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MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 923-2023
Guatemala, 23 de agosto de 2023
: EL MINISTRO DE CULTURA Y DEPORTES
CONSIDERANDO:

Que el articulo ‘399 de la Canstitucién Politica de |a Republica de Guatemala, establecs
. dentro de _las funqlones que Ies corresponden 2 los Minisiros de Estado, dirigir, tramitar,
resclver e inspeccionar todos los negacios relacionados con su Ministerio.

CONSIDERANDO:

Que mediante Oficio Numero AG-0558-2023/FJQJ/CaroiCh, de fecha 22 de agosic de
2023, fue remitido el Manua! de Normas y Procedimientos de la Dirsccién General del
Patrimonio Cultural ¥ Natural, el cual se encuentra revisado y avaladc por la Direceidn de
Planificacion y Mcdemizacion Institucional y aprobado por la Viceministra de Patrimonic
Cultural y Natural ¥ el Administrador General del Ministerio de Cultura y Deportes; en
vitud que es necesario implementaric porgue permitira agilzar y dinamizar los

procedimientos dentro del marco de la Ley, per lo que es pertinente emitir la disposicién
lzgal correspondiente.

POR TANTO:
Con base en lo considerado y con fundamenio en los articulos 194 literales a)y fide la
Constitucion Politica de Ia Republica de Guatemala: 22 y 27 literales a), f) y m) del
Decreto niimero 114-87 del Congreso de la Repuiblica de Guatemala, Ley del Organisme
Ejecutivo; y 7 numeral 2) del Acuerdo Gubernative nimero 27-2008, de fecha 10 de enaro
de 2008, Reglamento Orgénico Intero del-Ministeric de Cultura y Depontes.
ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el contenido del Manual de Normas y Procedimientcs de Ia
Direccién General del Patrimonio Cultural ¥y Natural

ARTICULO 2. El Manual referido en =l ariiculo anterior, es de observancia obligatoria, y
deberd darse a conocer a las dependencias del Ministerio de Cuitura y Deportes.

ARTICULO 3. El presenie Acuerdo empieza a regir inmediatamente.

NOTIFIQUESE
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GUATEMALA DE CULTURA 3
PR-AvEIANERS SrammATTo Y DEPORTES DIRECCION GENERAL DEL PATRIMONIO

CULTURAL Y NATURAL

INTRODUCCION

El Ministerio de Cultura y Deportes 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 General del Patrimonio Cultural y
Natural uno de ellos, cuenta con esta herramienta administrativa y esta contenida
en este documento.

El manual de normas y procedimientos es un documento importante, donde se
registra y trasmite, informacion basica referente a las unidades administrativas que
conforman la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural, facilitando la
actuacion del recurso humano que colabora en la consecucién de los objetivos
propuestos y del desarrollo de las funciones dentro del marco normativo y legal
establecido.

Su utilidad es multiple, en consecuencia, que es un instrumento que permite conocer
el funcionamiento interno referente a descripcion de tareas, ubicacion y puestos
responsables, con lo que se busca eliminar la duplicidad de las funciones y poder
generar resultados mas eficientes, aprovechando de una mejor manera los recursos
gue conlleva su realizacion.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Definir normas y procedimientos aplicables a la Direccion General de Patrimonio
Cultural y Natural que coadyuven al correcto funcionamiento de las unidades
administrativas, con el propésito de obtener los resultados esperados y poder dar el
cumplimiento correspondiente a lo establecido en las leyes tanto nacionales, como
internacionales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Definir la ruta para el proceso de captacidon, control y resguardo de los
recursos por ingresos propios, provenientes de pagos de visitantes
nacionales y extranjeros, como cuotas extraordinarias por otros servicios.

Establecer las normas y procedimientos para el registro y control de los
activos fijos pertenecientes a la Direccion General del Patrimonio Cultural y
Natural en sus distintas ubicaciones.

Definir de una manera gréfica, la secuencia de los pasos establecidos en la
descripcion del procedimiento, para tener una correcta interpretacién y poder
cumplir de manera apropiada los procesos administrativos establecidos.

Dar lineamientos sobre la metodologia adecuada para el embalaje, traslado,
recepcion e inventario de piezas patrimoniales y establecer los materiales
gue se deberdan utilizar para poder realizar los procedimientos de una manera
apropiada.

Definir los requerimientos minimos de seguridad y mantenimiento a
considerar para los depoésitos donde se almacena material patrimonial, con
el objeto de conservar y evitar robo o vandalismo.

Contribuir a la salvaguardia del patrimonio cultural intangible del pais a traves
de normas y procedimientos que permitan facilitar la consecucion de
resultados de manera eficiente.
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7. Definir las normas y procedimientos para implementacién y seguimientos de
los proyectos de infraestructura en la Direccion General del Patrimonio
Cultural y Natural.
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BASE LEGAL

BASE LEGAL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PROYECTOS DE
INFRAESTRUCTURA FISICA

1.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, articulo 61. Proteccién
al Patrimonio Cultural.

Decreto numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
del Organismo Ejecutivo, Articulo 31, Ministerio de Cultura y Deportes.

Decreto nimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Organica del Presupuesto y sus reformas.

Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones del
Estado y sus reformas.

Decreto No. 31-2002 del Congreso de la Republica, Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas.

Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo numero 540-2013, Reglamento de la Ley Orgénica del
Presupuesto y sus reformas.

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

BASE LEGAL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INGRESOS
PROPIOS GENERADOS POR PARQUES Y SITIOS ARQUEOLOGICOS,
MUSEOS Y CENTROS CULTURALES Y ARCHIVO GENERAL DE CENTRO
AMERICA

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, articulo 61. Proteccion
al patrimonio cultural.

Decreto numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
del Organismo Ejecutivo, Articulo 31, Ministerio de Cultura y Deportes.
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3. Decreto numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Orgénica del Presupuesto y sus reformas incluidas en el Decreto nUmero 13-
2013 articulo 3.- Desconcentracion de la administracion financiera.

4. Acuerdo Gubernativo numero 282-2007 y sus reformas. Cuotas por ingreso
de visitantes a parques arqueoldgicos, monumentos histéricos y artisticos y
museos.

5. Acuerdo Gubernativo niumero 7-2011, Reforma al Acuerdo Gubernativo
numero 282-2007 del 12 de enero de 2011. Reforma del Articulo 1

6. Acuerdo Gubernativo numero 540-2013, Reglamento de la Ley Orgéanica del
Presupuesto.

7. Acuerdo Gubernativo numero 27-2008, Reglamento Orgéanico del Ministerio
de Cultura y Deportes.

8. Acuerdo numero A-18-2007, Reglamento para la Prestacién de Servicios,
Autorizaciones y Ventas de Formularios de Ingresos de la Contraloria
General de Cuentas.

9. Acuerdo Ministerial No. 630-2016, del 15 de julio, Autorizacion a la
Administracion del Parque Arqueoldgico Nacional Tak’alik Ab’aj para
producir y vender libros y otras publicaciones.

10.Acuerdo Ministerial niumero 680-2012, del 10 de julio Autorizacién de las
tarifas de los servicios que presta el Archivo General de Centro América.

11.Acuerdo Ministerial numero 585-2001, Reglamento Administrativo del
Parque Nacional Tikal.

BASE LEGAL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ANTROPOLOGIA E HISTORIA DE GUATEMALA -IDAEH-

La gestion administrativa de la Direccidn Técnica de Investigacion y Registro y las

dependencias a su cargo, se encuentra contenida en el Decreto nimero 26-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Articulos del 57 al 62;
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2. Decreto niumero 26-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley para
la Proteccién del Patrimonio Cultural y Natural y sus Reformas, Capitulo I:
Articulos 1, 2, 3; Capitulo II: Articulos 7, 8; Capitulo XI: Articulo 70.

3. Ley para la Proteccion del Patrimonio Cultural de la Nacién” y sus reformas
contenidas en el Decreto Legislativo 81-98, Capitulo 1V, Decreto Legislativo
26-97;

4. Ley de Areas Protegidas. Art. 81 bis. Decreto 4-89 del Congreso de la
Republica de Guatemala;

5. Ley del Organismo Ejecutivo; articulo 31 del Decreto numero 114-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala;

6. Ley para la Proteccion del Patrimonio Cultural de la Nacion, Decreto Numero
26 - 97 reformado por el Decreto Numero 81 — 98.

7. Decreto Ley 106 Cadigo Civil, Articulo 458 y 459.

8. Cadigo Penal Articulos 332 “A”, “B”, “C”, “D”, Decreto Numero 17-73 del
Congreso de la Republica de Guatemala;

9. Convenios Internacionales suscrito por Guatemala, en materia de Proteccién
de Patrimonio Cultural y Departamento de Prevencion y Control del Tréafico
Ilicito;

10.Convencién de UNESCO de 1970, convenios internacionales, convenios
bilaterales o regionales y memorandum.

11.Convencién de la OEA sobre defensa del Patrimonio Arqueoldgico, Historico
y Artistico de las Naciones Americanas. Articulos: 2, 8.

12.Carta Internacional Sobre La Conservacibn y La Restauracion De
Monumentos y De Conjuntos Histérico-Atrtisticos, || Congreso Internacional
de Arquitectos y Técnicos de Monumentos Histéricos, Venecia 1964
Aprobada por ICOMOS en 1965.

13.Acuerdo Gubernativo Numero 27-2008 “Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Cultura y Deportes”, articulo 14, Incisos 1, 2, 3, 4, 7, 8, 10, 12,
20, 22, 23, 25, 32, 34 y 35.

14.Acuerdo Gubernativo numero 37-2019, “Reglamento de la Ley para la
Proteccién del Patrimonio Cultural de la Nacion”, Articulos 06, 09, 13, 14, 15,
16, 24, 25y 26.
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15.Reglamento de la Ley para la Proteccién del Patrimonio Cultural de la
Nacion, Acuerdo Gubernativo Namero 37-2019.

16. Acuerdo Ministerial Namero 63-2019 “Manual de Organizacién y Funciones”,
de fecha 28 de enero de 2019 del Ministerio de Cultura y Deportes.

17.Acuerdo Ministerial Numero 001-2012, “Reglamento de Investigacion
Arqueoldgica y Disciplinas Afines”

18.ACUERDO MINISTERIAL No. 328 — 98 DEL MINISTERIO DE CULTURA'Y
DEPORTES, DE FECHA 13 DE AGOSTO DE 1998: Este acuerdo declara lo
siguiente, como parte del Patrimonio Cultural de la Naciéon: Centro Histérico
de la ciudad de Guatemala, Conjunto Histérico Jocotenango, Conjunto
Historico Parroquia Vieja, Conjunto Histérico Candelaria, Conjunto Histérico
San José, Conjunto Histérico Gerona, Conjunto Histérico Cementerio
General, Conjunto Histérico Ciudad Vieja, Conjunto Historico Plaza Espafia,
Conjunto Historico Centro Civico, Conjunto Histérico Ciudad Olimpica,
Conjunto Historico Avenida de la Reforma, Conjunto Histérico Avenida de las
Ameéricas y sus Monumentos, Conjunto Historico Finca La Aurora — Feria de
Noviembre.

19. ACUERDO MINISTERIAL No. 122 — 2005 DEL MINISTERIO DE CULTURA
Y DEPORTES, DE FECHA 09 DE MARZO DE 2005, REFORMADO POR EL
ACUERDO MINISTERIAL 1111 — 2015, DE FECHA 24 DE NOVIEMBRE DE
2015: Este acuerdo declara lo siguiente, como parte del Patrimonio Cultural
de la Nacién: Estacion ferroviaria del municipio de Coatepeque,
Quetzaltenango; la Estacién Ferroviaria de Tecun Uman , San Marcos; la
Estacion Ferroviaria de Mazatenango, Suchitepéquez; la Estacion
Ferroviaria de Patulul, Suchitepéquez; la Estacion Ferroviaria del Puerto de
San José, Escuintla; la Estacion Ferroviaria de Escuintla, Escuintla; la
Estacion Ferroviaria de Palin, Escuintla; la Estacion Ferroviaria de Santa
Lucia Cotzumalguapa, Escuintla; la Estacion Ferroviaria de Villa Canales,
Guatemala; la Estacion Ferroviaria de Amatitlan, Guatemala; los Talleres y
Patios de la Estacién Central en la Ciudad de Guatemala; incluyendo los
bienes muebles, industriales, bibliograficos y documentales.

20.ACUERDO MINISTERIAL No. 1199 - 2011 DEL MINISTERIO DE CULTURA
Y DEPORTES, DE FECHA 19 DE DICIEMBRE DE 2011: Este acuerdo
declara lo siguiente, como parte del Patrimonio Cultural de la Nacion:
Conjunto Histoérico “Campus Central de la Universidad de San Carlos de
Guatemala”.
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21. ACUERDO MINISTERIAL No. 882 — 2012 DEL MINISTERIO DE CULTURA
Y DEPORTES, DE FECHA 07 DE SEPTIEMBRE DE 2012: Este acuerdo
declara lo siguiente, como parte del Patrimonio Cultural de la Nacion:
Conjunto Histérico “Centro Cultural Miguel Angel Asturias”.

22.ACUERDO MINISTERIAL No. 503 — 2003 DEL MINISTERIO DE CULTURA
Y DEPORTES, DE FECHA 08 DE SEPTIEMBRE DE 2003: Este acuerdo
declara lo siguiente, como parte del Patrimonio Cultural de la Nacion:
Conjunto Historico Isla y Ciudad de Flores, Petén.

23.ACUERDO MINISTERIAL No. 281 — 2004 DEL MINISTERIO DE CULTURA
Y DEPORTES, DE FECHA 05 DE MAYO DE 2004, REFORMADO POR EL
ACUERDO MINISTERIAL No. 470 — 2004, DE FECHA 22 DE JULIO DE
2004: Este acuerdo declara lo siguiente, como parte del Patrimonio Cultural
de la Nacion: Centro Histérico de la ciudad de Quetzaltenango,
Quetzaltenango.

24.ACUERDO MINISTERIAL No. 618 — 2005 DEL MINISTERIO DE CULTURA
Y DEPORTES, DE FECHA 21 DE OCTUBRE DE 2005: Este acuerdo
declara lo siguiente, como parte del Patrimonio Cultural de la Nacién: Centro
Histdrico de la ciudad de Retalhuleu, Retalhuleu.

25.Acuerdo Ministerial 63-2019, Manual de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Cultura y Deportes.

26.Acuerdo Ministerial numero 001-2012, Reglamento de Investigacion

Arqueoldgica y Disciplinas Afines.

BASE LEGAL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS MUSEOS Y
CENTROS CULTURALES

Los museos actuan dentro del marco legal, atendiendo los acuerdos y tratados
internacionales. Ademas, sus Organos rectores deben cumplir con todas las
responsabilidades legales u otras condiciones relativas a los diferentes aspectos del
museo, sus colecciones y su funcionamiento.

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Articulos del 57 al 65;

2. Ley para la Proteccion del Patrimonio Cultural de la Nacién, Decreto 26-97 y
sus reformas;

3. Decreto numero 114-97, Ley Del Organismo Ejecutivo articulo 31;



GOBIERNO (/- MINISTERIO
GUATEMALA | O rTee MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DEL
PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

4. Decreto Namero 17-73, Cédigo Penal Articulos 332 “A”, “B”, “C”, “D”;
5. Ley de Educacion Nacional, Decreto Legislativo No. 12-91;

6. Ley de Desarrollo Social, DECRETO NUMERO 42-2001;

7. Convencion de la UNESCO para la salvaguardia del Patrimonio Cultural
Inmaterial (2003);

8. Convencion de la UNESCO sobre la Protecciéon del Patrimonio Cultural
Subacuatico (2001);

9. Convencion para la Proteccion de los Bienes Culturales en caso de
Conflicto Armado (Convencion de La Haya, Primer Protocolo de 1954 y
Segundo Protocolo de 1999);

10.Convencién Centro Americana para la Proteccion del Patrimonio Cultural, 26
de agosto de 1995;

11.Convenio de UNIDROIT sobre los Bienes Culturales Robados o Exportados
llicitamente (1995);

12.Convencién de las Naciones Unidas sobre la Diversidad Biolégica (1992);

13.Convencidon Centroamericana para la realizacion de Exposiciones de Objetos
Arqueoldgicos, Historicos y Artisticos 26 de agosto de 1995;

14.Convencién sobre el Comercio Internacional de Especies Amenazadas de
Faunay Flora Silvestres (Washington, 1973);

15.Convencion para La Proteccion del Patrimonio Mundial, Cultural y Natural del
1972 indica en su articulo 4;

16.Convencién de UNESCO de 1970, convenios internacionales, convenios
bilaterales o regionales y memorandum.

17.Convencion de la UNESCO sobre las Medidas que deben Adoptarse para
Prohibir e Impedir la Importacion, la Exportacion y la Transferencia de
Propiedad llicitas de Bienes Culturales (1964).

18.Carta Internacional Sobre La Conservacion y La Restauracion De
Monumentos y De Conjuntos Histérico-Artisticos, Il Congreso Internacional
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de Arquitectos y Técnicos de Monumentos Historicos, Venecia 1964
Aprobada por ICOMOS en 1965.

19.Acuerdo Gubernativo Numero 27-2008 “Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Cultura y Deportes”, articulo 14, Incisos 1, 2, 3, 4, 7, 8, 10, 11,
12, 20, 22, 23, 25, 32, 34 y 35;

20.Acuerdo Gubernativo numero 37-2019, “Reglamento de la Ley para la
Proteccion del Patrimonio Cultural de la Nacion”, Articulos 21, 22, 25, 43
numeral 4;

21. Acuerdo Gubernativo nimero 778-2003;

22.Acuerdo Ministerial Numero 63-2019 “Manual de Organizacién y Funciones”,
de fecha 28 de enero de 2019 del Ministerio de Cultura y Deportes;

23.Acuerdo Ministerial Numero 001-2012, “Reglamento de Investigacion
Arqueoldgica y Disciplinas Afines”, Articulos 37 numeral 5, 40, 43;

24.Reglamento para El Cobro, Control y Manejo de Los Cobros por Derecho de
Imagen y de Reproduccion de Los Bienes que Integran El Patrimonio Cultural
de La Nacion, Acuerdo Ministerial No. 379-2005.

25.Cadigo de Deontologia del ICOM para los Museos;

BASE LEGAL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
TECNICA DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL Y BIBLIOGRAFICO.

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

2. Decreto Legislativo No. 26-97, del Congreso de la Republica de Guatemala;
Ley para la Proteccion del Patrimonio Cultural.

3. Decreto nimero 114-97, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
del Organismo Ejecutivo, articulo 31.

4. Decreto No. 1768 El Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Archivo General de Centroamérica.

5. Decreto numero 60-2005, del Congreso de la Republica, que declara a la

Biblioteca Nacional, “Patrimonio Nacional y Cultural del Pueblo de
Guatemala”.

10
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6. Decreto No. 17-73, del Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo
Penal De Guatemala.

7. Decreto Numero 58-89, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley De
Fomento Del Libro.

8. Decreto Numero 33-98, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Derecho de Autor y Derechos Conexos de Guatemala.

9. Decreto Numero 57-2008, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
De Acceso a La Informacion Publica.

10. Decreto Numero 135-1996, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
de Atencion a las Personas con Discapacidad.

11.Acuerdo Gubernativo de fecha 28 octubre de 1960 de la creacién de la
Hemeroteca Nacional.

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

13. Acuerdo Gubernativo 18-93, Articulos 31, 57, 58, 59, 60, 61, 62, 63, 64, 65,
71y 135.

14.Acuerdo Gubernativo sin nimero de fecha 18 de octubre de 1879 que
contiene la fundacion de la biblioteca nacional.

15. Acuerdo Gubernativo nimero 104-86 del 17 de febrero de 1986, por el que
la biblioteca nacional, pasa a formar parte del Ministerio de Cultura y
Deportes.

16.Acuerdo Gubernativo nimero 599-93 del 18 de octubre de 1993 que nominé
a la biblioteca nacional con el nombre de “Luis Cardoza y Aragon”.

17.Acuerdo 35 del Ministerio de Educacion de fecha 13 de abril de 1967 donde
se separa de la Biblioteca Nacional y se eleva a categoria de Direccion las
dependencias de la Hemeroteca Nacional “Lic. Clemente Marroquin Rojas”.

18. Acuerdo Ministerial numero 114-2005 del 11 de marzo de 2005 que creo la
Unidad de Conservacion del Fondo Antiguo de la biblioteca nacional.

19. Acuerdo Ministerial 663-2005, del 07 de noviembre del 2005, que aprueba el
reglamento para el uso del fondo reservado de la Hemeroteca Nacional “Lic.
Clemente Marroquin Rojas”.

11
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20.Acuerdo Ministerial 523-2019, del 10 de junio de 2019, que cambio el nombre
del archivo a “Fondo Documental del antiguo Archivo Histérico de la Policia
Nacional”.

21.Acuerdo Ministerial 934-2020, del 07 de octubre del 2020 donde declara
Patrimonio Cultural de la Nacién al FDaAHPN.

22.Acuerdo Ministerial 680-2012, del 10 de julio de 2012, que reforma el articulo
3 del Acuerdo Ministerial 480-2006, el cual regularizd el cobro por los
servicios que presta el Archivo General de Centro América.

23.Acuerdo Ministerial sin numero de 1966, que contiene el Reglamento Interno
de la Biblioteca Nacional.

BASE LEGAL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
TECNICA DE INVESTIGACION Y REGISTRO

La gestion administrativa de la Direccidn Técnica de Investigacion y Registro y las
dependencias a su cargo, se encuentra contenida en el Decreto niumero 26-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Articulos del 57 al 62;

2. Ley para la Proteccion del Patrimonio Cultural de la Nacion, Decreto 26-97 y
sus reformas;

3. Decreto numero 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo articulo 31;
4. Decreto Numero 17-73, Codigo Penal Articulos 332" A” al 332 “D” la

depredacion del Patrimonio Nacional y el trafico de tesoros nacionales; y
Articulo 255 Bis. * De Los Hechos Sacrilegos.

5. Decreto 4-89 Ley de Areas Protegidas. Art. 81 bis. Convenios
Internacionales suscrito por Guatemala, en materia de Proteccion de
Patrimonio Cultural y Trafico llicito.

6. Convencion de UNESCO de 1970, convenios internacionales, convenios
bilaterales o regionales y memorandum.

12
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7. Acuerdo Gubernativo Namero 27-2008, Reglamento Organico Interno del
Ministerio De Cultura Y Deportes articulo 14, Incisos 1, 2, 7, 8, 10, 12, 20,
22,23, 25, 32, 34y 35.

8. Acuerdo Gubernativo numero 37-2019, “Reglamento de la Ley para la
Proteccién del Patrimonio Cultural de la Nacion”, Articulos 06, 09, 14, 15, 16,
24y 26.

9. Capitulo VIII De La Exportaciéon temporal y Exposicion de Objetos
Arqueologicos, Histéricos, Etnologicos y Artisticos del Acuerdo Gubernativo
namero 37-2019, “Reglamento de la Ley para la Proteccién del Patrimonio
Cultural de la Nacién”.

10.Acuerdo Ministerial numero 473-F-2009 de fecha 1 de julio de 2009 del
Ministerio de Cultura y Deportes, mismo que aprueba la estructura interna
del Ministerio de Cultura y Deportes.

11.Acuerdo Ministerial Niamero 63-2019, de fecha 28 de enero de 2019 del
Ministerio de Cultura y Deportes.

12.Manual de Organizacion y Funciones Institucional del Ministerio de Culturay
Deportes Version 2 de 2019;

13.Resolucion No Aj 102.2007 de aprobacion de ficha de categorizacion de
bienes culturales inmuebles.

14.Convenio de Cooperacion Técnica entre el Ministerio de Cultura y Deportes
y el Ministerio Publico, suscrito el 24 de mayo de 2013.

15.Convenio Marco de Cooperacion Técnica entre el Ministerio de Cultura y
Deportes y la Superintendencia de Administracion Tributaria, suscrito el 22
de enero de 2015.

BASE LEGAL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DIRECCION
TECNICA DE PATRIMONIO INTANGIBLE

Los procedimientos detallados se enmarcan en la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala, en la Ley para la Proteccion del Patrimonio Cultural de la
Nacién y su reglamento y la Convencion para la Salvaguarda del Patrimonio Cultural
Intangible (Unesco, 2003).

1. Convenio No. 169 de la OIT sobre Pueblos Indigenas y Tribales.

13
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Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Articulos del 57 al 62.

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

Decreto Numero 17-73 del Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo
Penal, Articulos 332 “A”, “B”, “C”, “D”.

Convencion de UNESCO de 1970, convenios internacionales, convenios
bilaterales o regionales y memorandum.

Declaracion de las Naciones Unidas sobre los Derechos de los Pueblos
Indigenas.

Declaracion Americana sobre los Derechos de los Pueblos Indigenas.

Acuerdo Gubernativo Numero 27-2008, Reglamento Organico Interno del
Ministerio De Cultura y Deportes Articulo 14, Incisos 1, 2, 7, 8, 10, 12, 20,
22,23, 25,32,34y 35.

Acuerdo Gubernativo numero 37-2019, Reglamento de la Ley para la
Proteccion del Patrimonio Cultural de la Nacién, Articulos 06, 09, 14, 15, 16,
24y 26.

10.Acuerdo Ministerial namero 473-F-2009, del Ministerio de Cultura y

Deportes, que aprueba la estructura interna del Ministerio de Cultura y
Deportes.

11.Acuerdo Ministerial Namero 63-2019, del Ministerio de Cultura y Deportes

Manual de Organizacion y Funciones Institucional del Ministerio de Cultura 'y
Deportes Version 2 de 2019.

BASE LEGAL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PATRIMONIO
MUNDIAL

1.

Directrices Operativas para la Implementacion de la Convencion de
Patrimonio Mundial version afio 2021.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Articulos 60, 61, 64 y
65.

Decreto 26-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley para la
Proteccion del Patrimonio Cultural de la nacion y sus reformas.

14
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4. Acuerdo Gubernativo Numero 27-2008, Reglamento Orgéanico Interno del
Ministerio de Cultura y Deportes, Articulo 14, Incisos 1, 2, 3, 5, 6, 7, 8, 9, 11,
12,16, 17, 18, 20, 21, 22, 23, 25, 32, 34 y 35.

5. Acuerdo Gubernativo niamero 37-2019, Reglamento de la Ley para la
Proteccion del Patrimonio Cultural de la Nacion. Articulos 5, 25, 26 y 40,

6. Acuerdo Ministerial nUmero 473-F-2009, del Ministerio de Cultura 'y Deportes
en el cual se aprueba la estructura interna del Ministerio de Cultura y
Deportes.

7. Acuerdo Ministerial 63-2019. Del Ministerio de cultura y Deportes,

consistente en el Manual de Organizacion y Funciones Institucional del
Ministerio de cultura y Deportes, versioén 2 de 2019.
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MANUALES AREAS ADMINISTRATIVAS
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MINISTERIO DE

MANUAL DE NORMAS Y | FECHA
PROCEDIMIENTOS DE JULIO 2023
DIRECCION GENERAL | EMISION

DEL PATRIMONIO CODIGO DGPCYN-PIF- 001

CULTURA'Y CULTURAL Y NATURAL
DEPORTES PROYECTOS DE )
INFRAESTRUCTURA | VERSION 2023-1
FISICA
NOMBRE DEL NOMBRAMIENTO OFICIAL DEL SUPERVISOR DEL
PROCEDIMIENTO | PROYECTO
OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir para aprobar
nombramiento oficial del Supervisor del Proyecto, para que realice
visitas a los proyectos que se encuentren en las siguientes etapas;
previo al inicio de la ejecucion del contrato y durante la
construccion de las obras.
INICIA Director General del Patrimonio Cultural y Natural
FINALIZA Jefe de Seccién de Compras
NORMAS 1. De quien podra nombrar al Supervisor de Proyectos:

Unicamente el Director General del Patrimonio Cultural y
Natural, podra realizar el nombramiento del Supervisor del
Proyecto.

2. De quien podrd ser nombrado como Supervisor de
proyectos de la Direccion General del Patrimonio Cultural
y Natural: Podra ser nombrado como Supervisor de proyectos,
unicamente aquel profesional que cuente con la experiencia y
aptitudes idoneas, y/o que labore dentro de la propia Unidad
Ejecutora o bien se contraten los servicios de supervision.

3. De quien realizard la notificacién al contratista: El Director
Administrativo Financiero, seréa el responsable de trasladar a la
Secciéon de Compras el nombramiento del Supervisor del
Proyecto para la publicacion en el Portal de Guatecompras,
para las consultas correspondientes por parte del contratista.

4. De la temporalidad de nombramiento de Supervisor del
Proyecto: Unicamente el Director General podra solicitar y
nombrar a otro supervisor en caso de que el supervisor
nombrado inicialmente no pueda atender las
responsabilidades de supervision de los proyectos asignados;
con la finalidad de viabilizar la ejecucion y supervision de los
proyectos de la institucion.
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MINISTERIO

DE CULTURA MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DEL

PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

Y DEPORTES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No|| DESCRIPCION

| TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Director General

Realiza el nombramiento del
Supervisor del Proyecto, para que se
1 pueda verificar el cumplimiento de la
obra, contrato y generalidades del
proyecto.

1 dia

Supervisor del
Proyecto

Recibe la notificacion por parte del
2 Director General para la supervision
del proyecto.

1 dia

Firma de enterado y traslada el
nombramiento al Director General.

15
minutos

Director General

Recibe documento firmado por el
Supervisor del Proyecto.

1 dia

Realiza oficio de notificacion al
Director Administrativo Financiero
para que obre en los registros el
responsable de la supervision del
proyecto; asimismo remite copia al
Delegado de Planificacion vy
Modernizacién, para el seguimiento
respectivo del proyecto.

3 horas

Director
Administrativo
Financiero

Recibe el nombramiento y traslada a
6 la Seccibn de compras para
publicacién.

3 horas

Jefe de Seccion
de Compras

Publica el documento en el Portal de
7 Guatecompras para las consultas
necesarias por parte del contratista.

1 dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2
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MINISTERIO
DE CULTURA

Y DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DEL
PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MANUAL DE NORMAS FECHA
Y PROCEDIMIENTOS DE JULIO 2023
DIRECCION GENERAL | EMISION
MINISTERIO DE DEL PATRIMONIO CODIGO | DGPCYN-PIF- 002
CULTURA'Y CULTURAL Y NATURAL
DEPORTES PROYECTOS DE )
INFRAESTRUCTURA | VERSION 2023-1
FISICA
NOMBRE DEL APROBACION DE PAGO DE ANTICIPO A
PROCEDIMIENTO | CONTRATISTAS, CUANDO APLIQUE
OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir para realizar
gestiones para el pago por anticipo a los contratistas,
cuando aplique.
INICIA Contratista
FINALIZA Director Administrativo Financiero
NORMAS 1. De los documentos indispensables que deben

presentar los contratistas: Unicamente se dara inicio
al proceso de solicitud para pago de anticipo, cuando el
contratista presente los siguientes documentos:

a. Bitacora de obra vigente, autorizada por la
Contraloria General de Cuentas.
b. Nombramiento del Delegado Residente de la

empresa.
Constancia vigente de colegiado activo en original,
del delegado residente, arquitecto o ingeniero civil.
Programa de inversion del anticipo.

Seguro de caucion del anticipo.

Seguro de riesgo contra siniestro.

Inventario de cuentas (registro de cuenta bancaria en
la Tesoreria del MINFIN).

o

@~oo

2. De quien aprueba el programa de inversion del
anticipo: Unicamente la autoridad administrativa
superior designada, podra aprobar el programa de
inversion del anticipo, el cual debera estar aceptado por
el Supervisor del proyecto y analizado por el Director
General del Patrimonio Cultural y Natural.
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MINISTERIO

DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DEL
PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION | TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Conforma expediente con los
Contratista 1 documentos  requeridos (_Ver 10 dias
norma 1) y traslada al Supervisor
del Proyecto.
Recibe y revisa los documentos
originales:
a) No estan completos, solicita al
contratista completar la .
S isor del 2 documentacion faltante. 3 dias
upervisor de (Regresa a Paso No. 1).
Proyecto b) Si estan completos, continGia
procedimiento, paso No. 3.
Traslada el plan de inversion al
3 Director General del Patrimonio| 1 dia
Cultural y Natural.
Director General Recibe, analiza y traslada al
del Patrimonio Viceministro del Patrimonio .
4 1-2 dias
Cultural y Cultural y Natural para
Natural aprobacion.
Viceministro del Recibe, revisa, aprueba vy
Patrimonio devuelve al Director General del .
5 : . 1-3 dias
Cultural y Patrimonio Cultural y Natural.
Natural
Director (;engral Recibe y traslada al Director
del Patrimonio o . . :
6 Administrativo Financiero con las | 3 horas
Cultural y . .
firmas de aprobacion.
Natural
Director Recibe el expediente aprobado y
Administrativo 7 realiza la solicitud de cuota de | 3dias
Financiero anticipo a UDAF.
Director de Recibe, revisa y solicita al
Unidad de Ministerio de Finanzas Publicas la
Administracion 8 cuota de anticipo, una vez | 10 dias
Financiera aprobada, notifica al Director
UDAF Administrativo Financiero.
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RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
Director Realiza las gestiones
Administrativo 9 administrativas correspondientes | 5 dias
Financiero para realizar el pago al contratista.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Aprobacion de pago de anticipo a Contratistas, cuando aplique

. Director General del . - Director Director de Unidad
. Supervisor del . . Viceministro de . . " >
Contratista Provecto Patrimonio Cultural y Cultura Administrativo de Administracién
v Natural Financiero Financiera UDAF
4 » 5
3
v
6 1 > 7 v
8
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MINISTERIO
DE CULTURA

Y DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DEL
PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MANUAL DE NORMAS FECHA
Y PROCEDIMIENTOS DE JULIO 2023
DIRECCION GENERAL | EMISION
MOSTERID O | DEL PATRIMONIO [ CODIGO | DGPCYN-PIF- 003
CULTURAL Y NATURAL
DEPORTES
PROYECTOS DE VERSION 2023-1
INFRAESTRUCTURA
FISICA
NOMBRE DEL PAGOS A CONTRATISTAS POR ESTIMACIONES DE
PROCEDIMIENTO | TRABAJO
OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir para la aprobacion de
pagos por estimaciones de obras a contratistas.
INICIA Contratista
FINALIZA Jefe Departamento Financiero
NORMAS 1. De quien inicia el trAmite para pago de estimacion: El
contratista es el responsable de iniciar el proceso
administrativo correspondiente para el pago de las
estimaciones, segun lo establecido en el contrato de
conformidad al art. 52 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.
2. Deladocumentacion que debera contener el expediente

de estimaciones, para gestionar el pago:
e Copia de Acuerdo Ministerial.
e Acta de aprobacion de la estimacion elaborada por el
Supervisor del Proyecto.
e La estimacion de
correspondientes).
¢ Documentacién de soporte de la estimacion.
e Factura (timbrada y firmas correspondientes).
Asi mismo se debera apegar al Formulario paralarevision
de papeleria de soporte para el pago de estimaciones de
obras de infraestructura (Anexo 01).

(con las firmas

pago

De quien valida las estimaciones: El Unico responsable de
validar los trabajos realizados y evaluar los avances de la
Obra, es el Supervisor del Proyecto, quien es responsable
de la elaboracion del Acta y firma de la estimacion.

De quién aprueba las estimaciones: Unicamente el
Viceministro del Patrimonio Cultural y Natural, podra aprobar
el pago de las estimaciones, las cuales seran entregadas por
el Supervisor del Proyecto al Director General del Patrimonio
Cultural y Natural para su visto bueno y posterior traslado al
Viceministro.
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MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DEL
PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. |

DESCRIPCION

| TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Contratista

Recopila la documentacion necesaria
para el pago de la estimacion y verifica
asi mismo el cumplimento de lo
establecido en Anexo 1, con los
cuadros de estimacion firmado por el
delegado residente y representante
legal.

5 dias

Traslada al Supervisor del Proyecto de
conformidad a lo estipulado en el Art.
52 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

1 dia

Supervisor del
Proyecto

Recibe y revisa el expediente de
acuerdo al Anexo 1:

a) No cumple con requisitos o hay
cambios necesarios, devuelve
al contratista para la correccion.
(Regresa paso No. 1.)

b) Cumple los requisitos, elabora
acta de aprobaciéon de la
estimacion, firma el acta y la
estimacion de trabajo, continua
en Paso No. 4.

3 dias

Lo traslada al Director General del
Patrimonio Cultural y Natural para Visto
Bueno y aprobacién del Viceministro
del Patrimonio Cultural y Natural.

1 dia

Director General
del Patrimonio
Cultural y
Natural

Recibe expediente, analiza, firma de
visto bueno la estimacion y traslada:

e Expediente original al
Viceministro del Patrimonio
Cultural 'y  Natural para
aprobacion (Paso No. 6)

e Informe de avance del
supervisor al Delegado de
Planificacion y Modernizacion

1-2 dias
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RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
para registro de avance fisico y
reporte SNIP (Paso No. 8).

Viceministro del Recibe  estimacion, analiza la
Patrimonio 6 informacion y aprueba el pago de la 1-2 dias
Cultural y estimacion, devuelve al Director

Natural General.
Recibe la estimacion aprobada vy

Director General traslada al Director Administrativo

del Patrimonio 7 Financiero para las gestiones| 1dia
Cultural y administrativas correspondientes (Paso

Natural No. 10).
Director Recibe expediente, revisa y traslada el
- : expediente al Jefe del Departamento .
Administrativo 8 . ) . -, 1-2 dias
Financiero Financiero para realizar la gestion de
pago.
Jefe del Recibe expediente y solicita cuota de .
Departamento 9 pago a UDAF 2 dias
Financiero '
BIL?S;%rSS U_DAF solicita cuota al Ministe_ri_o de
. > Finanzas, una vez aprobada notifica al .
Administracion 10 ) " . : . 5 dias
Einanciera Director Adrplnlstratlvo Flngn(_:lero para
UDAF gue continué con el procedimiento.
Director Recibe natificacion e ir_15truy_e al Jefe
Administrativo 11 del. Departamgnto FlnanC|ero. que | 4ia
Financiero realice las acciones _c:orr(a_§pond|entes
para el pago de la estimacion.
Recibe notificacion de cuota aprobada
Jefe del y_emite_ la Constancia de Disponibilidad
Financiera —-CDF- por el monto .
Departamento 12 , . 1 dia
Financiero apro_bz_ido oy realiza _Ia gestion
administrativa correspondiente para el
pago al contratista.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Pagos a Contratistas por estimaciones de Trabajo

. Jefe del Director de Unidad Director
. Supervisor del L ., o .
Contratista Departamento de Administracion Administrativo
Proyecto . . . . . .
Financiero Financiera UDAF Financiero
9
4
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CULTURA ¥ CULTURAL Y NATURAL
DEPORTES
PROYECTOS DE VERSION 2023-1
INFRAESTRUCTURA
FISICA

NOMBRE DEL MODIFICACIONES DEL PROYECTO (OC, OTS, ATE Y

PROCEDIMIENTO | AMPLIATORIO)

OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir para gestionar la
aprobacion del documento de cambio para realizar
modificaciones al contrato.

INICIA Contratista

FINALIZA Supervisor del Proyecto

NORMAS 1. De la posibilidad de modificaciones del proyecto: De

acuerdo al Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, articulo 43 y 44, podran realizarse modificaciones
de Orden de Cambio, Orden de Trabajos Suplementarios,
Acuerdo de Trabajo Extra y Prorroga Contractual, por
causas justificadas al proyecto.

2. De la responsabilidad de evaluacion y andlisis técnico
del cambio por modificaciones al proyecto: El Supervisor
del Proyecto designado y nombrado oficialmente sera el
responsable de analizar, verificar y validar los cambios que
sean sugeridos en proyectos bajo su supervision, las cuales
seran de conocimiento de las autoridades superiores.

3. De quien gestiona los documentos de cambio:
Unicamente el supervisor residente de la empresa,
propietario o su representante legal podran solicitar el
documento para realizar las modificaciones al contrato ya
sea por incremento, decremento o trabajos adicionales
imprescindibles y debera conformar el expediente de
solicitud que contenga como minimo planos de
modificaciones, especificaciones técnicas, precio unitario
integrado y cronograma actualizado.

4. De quién autoriza cambios o modificaciones en
contrato: La autoridad superior sera la Unica que podra
autorizar cambios o modificaciones al contrato, previamente
revisado y aceptado por el Supervisor del Proyecto con visto
bueno del Director General del Patrimonio Cultural y Natural.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ‘ PASO No.

DESCRIPCION

| TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

solicitud de
renglones de
incremento,

Presenta la
cambio con
trabajo de
disminucién o] trabajos
adicionales  imprescindibles
para la evaluacion por parte
del Supervisor del Proyecto.

1 dia

Contratista

documentacion
planos,

Conforma
conteniendo
especificaciones técnicas,
precio unitario integrado,
cronograma actualizado y toda
la documentacién de soporte y
traslada al Supervisor del
Proyecto.

1 dia

Supervisor del
Proyecto

Recibe solicitud analiza y evalta

lo siguiente:

a) No es procedente, debido
a correcciones o]
ampliacion de
informacién necesaria, se
notifica al supervisor
residente de la empresa,
propietario 0
representante legal
(Regresa al paso 1).

b) No procede el cambio por
no considerarse
imprescindible o]
pertinente, (notifica al
supervisor residente de la
empresa 0O propietario o
representante legal),
FINALIZA EL
PROCEDIMIENTO.

c) Es procedente, continda
procedimiento, paso No.4

5 dias
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

TIEMPO

4

Traslada al Director General
del Patrimonio Cultural vy
Natural.

1 hora

Director General
del Patrimonio
Cultural y Natural

Recibe, analiza, firma de visto
bueno y traslada al
Viceministro del Patrimonio
Cultural y Natural para solicitar
aprobacion de cambios.

3 dias

Viceministro del
Patrimonio
Cultural y Natural

Recibe expediente analiza,
aprueba cambios y traslada al
Director General del Patrimonio
Cultural y Natural.

3 dias

Director General
del Patrimonio
Cultural y Natural

Recibe el expediente aprobado.

2 dia

Determina si el documento
requiere  alguna de las
siguientes acciones
consideradas dentro de los
articulos 43 'y 44  del
Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

a) El documento afecta el
monto y este es menor al
20% del total del contrato,
Gnicamente se traslada el
documento aprobado
para que se continden
con los trabajos (Paso
12).

b) ElI documento afecta el
monto y este es mayor al
20% del total del contrato
se solicita al Delegado de
Asuntos Juridicos, se
gestione la ampliacion del
contrato y fianza (Paso
No. 9).

c) Se establece una
prorroga contractual para
la ejecucion del proyecto

3-5 dias
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

TIEMPO

se solicita al Delegado de
Asuntos Juridicos, se
gestione la ampliacion del
contrato y fianza (Paso
No. 9).

Delegado de
Asuntos Juridicos

Recibe documento cuando aplica
en la literal b) o c) del (Paso No.
8) para las gestiones
administrativas correspondientes
para elaboracion de los nuevos
documentos.

5 dias

10

Traslada los nuevos
documentos a la Direccion
General del Patrimonio
Cultural y Natural para el
tramite correspondiente.

2 horas

Director General
del Patrimonio
Cultural y
Natural

11

Recibe el contrato que
contiene las modificaciones y
notifica al Supervisor del
Proyecto.

1 dia

Supervisor del
Proyecto

12

Recibe el documento que
notificacion de los nuevos
términos del proyecto, paralo
gue corresponda.

1 dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO

33



GOBIERNO (/- MINISTERIO
GUATEMALA | Or e MANUAL DE NORMAS Y

Gu. aLcaancnn aiammarres Y DEPORTES
PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DEL

PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

DIAGRAMA DE FLUJO

Modificaciones del Proyecto (OC, OTS, ATE Y AMPLIATORIO)
Director General del Viceministro del
. . . . X X Delegado de
Contratista Supervisor del Proyecto Patrimonio Cultural y Patrimonio Cultural y 1
Asuntos Juridicos
Natural Natural
! " @
FIN /
No procede A
cambio
B)
4 > 5 > 6
7
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Modificaciones del Proyecto (OC, OTS, ATE Y AMPLIATORIO)
Director General del Viceministro del el
Contratista Supervisor del Proyecto Patrimonio Cultural Patrimonio Cultural 1
tratist P yect t Naturalt v t Naturalt ¥ Asuntos Juridicos

Menoral Mayor al Establece
20% 20% rorroga
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CULTURAL Y NATURAL
DEPORTES
PROYECTOS DE VERSION 2023-1
INFRAESTRUCTURA
FISICA
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA
OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir para realizar el
seguimiento administrativo del avance y cierre de proyectos
de infraestructura a cargo de la Direcciébn General del
Patrimonio Cultural y Natural.
INICIA Supervisor del proyecto
FINALIZA Secretaria de Direccion de Planificacion y Modernizacion
NORMAS 1. Delosinformes de avances de ejecucion del proyecto:

Los informes de avance de ejecucién fisica y ejecucion
financiera deben presentarse debidamente firmados y
sellados por el profesional nombrado como Supervisor de
la obra o proyecto de infraestructura.

. De la presentacién de los informes por parte del

Supervisor del Proyecto: El Supervisor de la Obra es
responsable de presentar los informes mensuales de
avance de ejecucion fisica y financiera a la Direccion
General del Patrimonio Cultural y Natural con copia a la
Delegacion de Planificacion y Modernizaciéon, en las
fechas establecidas por la Direccion General del
Patrimonio Cultural y Natural y la Delegacion de
Planificacion.

. Del ingreso al SNIP de la informacién de los informes

de avance de ejecucion: El Delegado de Planificacion y
Modernizacion debe contar con usuario y clave de acceso
autorizado del Sistema Nacional de Inversion Publica
(SNIP) y realizar el ingreso de los datos de los informes a
mas tardar durante los dos dias siguientes al recibir de los
mMismos.

. Del analisis y evaluacion de la informacion contenida

en los informes de avances de ejecucion fisica y
financiera: El Delegado de Planificacion y Modernizacion
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en el caso de encontrar serios atrasos o deficiencia en el
porcentaje de ejecucion notificara al Director General del
Patrimonio Cultural y Natural y al Director de Planificacion
y Modernizacioén Institucional para que se proceda segun
corresponda.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

PASO

No DESCRIPCION TEHPG

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Supervisor del
Proyecto

Elabora Informe de avance de
ejecucion fisica y financiera del
Proyecto de Infraestructura, y
durante los primeros cinco dias
1 del mes subsiguiente los remite a 1 dia
la  Direccion General del
Patrimonio Cultural y Natural y a
Delegacion de Planificacion. y
Modernizacién

Delegado de
Planificacion y
Modernizacién

Recibe los Informes y procede a
registrar la informacion en el
2 Sistema  electronico  vigente 1 dia
establecido. (SNIP o el que

aplique).

Imprime reporte de ejecuciony lo
traslada conjuntamente con el
3 expediente completo a la
Direccion de Planificacion vy
Modernizacién Institucional.

15
minutos

Director de
Planificacion y
Modernizacion

Recibe, analiza y remite a través
4 de oficio a los entes rectores, 1 dia
MINFIN y SEGEPLAN.

Recibe copias firmadas vy

Institucional 5 : 3 horas
selladas y traslada para archivo.
Slgicr;itggi 32 Recibe y archiva copias firmadas
6 de recibido y expedientes| 3 horas

Planificacion y
Modernizacion

completos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE NORMAS Y FECHA
PROCEDIMIENTOS DE DE JULIO 2023
INGRESOS PROPIOS EMISION

CULTURAY GENERADOS POR PARQUES | coDIGO DGPCYN-IP-01
DEPORTES Y SITIOS ARQUEOLOGICOS,
MUSEOS Y CENTROS 2
CULTURALES Y AGCA VERSION 2023-1
NOMBRE DEL GESTION PARA APROBAR LA IMPRESION DE

PROCEDIMIENTO

BOLETOS PARA EL INGRESO A MUSEOS Y CENTROS
CULTURALES, PARQUES Y SITIOS ARQUEOLOGICOS

OBJETIVO Proporciona al personal las normas y pasos que se deberan
realizar para gestionar la aprobacion e impresion de boletos,
para el ingreso a museos.

INICIA Encargado del Centro de Costo

FINALIZA Encargado de boletos del Departamento Financiero

NORMAS 1. De la responsabilidad del encargado del Centro de

Costo: El encargado del Centro de Costo serd el
responsable de elaborar y firmar el Formulario de
Requisicion de Bienes, Suministros, Obras y Servicios y
trasladarlo a la Seccion de Compras, (en su ausencia
debera firmar el superior inmediato); y gestionara visto
bueno del director Administrativo Financiero y sello de
“No Existencia” en la Seccion de Almacén.

2. De las gestiones ante la Contraloria General de
Cuentas: El encargado del Centro de Costo, sera
responsable de solicitar la habilitacion e impresién de
boletos de cobro de ingreso de visitantes nacionales o
extranjeros ante la CGC.

3. Del encargado de boletos del Departamento
Financiero: El resguardo de los boletos impresos y
autorizados por la Contraloria General de Cuentas, hasta
la disposicién final cuando los mismos sean requeridos
por el Centro de Costo.

4. Del encargado del Departamento de Compras: Debera
realizar el procedimiento establecido en la Ley de
Compras y Contrataciones del Estado, para la adquisiciéon
de los boletos al oferente que cumpla con lo requerido.

5. De la responsabilidad del Encargado de Almacén:
Verificar que la calidad de impresion y de material
utilizado sea el apropiado, como asi mismo que la
cantidad entregada sea la solicitada.

40




GOBIERNO /¢
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

MINISTERIO

DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DEL
PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

PASO
No.

DESCRIPCION

TIEMPO

INICI

O DEL PROCEDIMIENTO

Encargado del
Centro de Costo

Llena formulario de requisicion de
bienes, suministros, obras y servicios
para solicitar la impresion de boletos,
con firma y sello de visto bueno del
Departamento Financiero; firma y sello
de “No existencia” de la Seccion de
Almaceén.

5 dias

Solicita autorizacion mediante oficio
para la habilitacion e impresion del
namero de boletos de cobro de ingreso
de visitantes nacionales y extranjeros a
la Contraloria General de Cuentas, con
visto bueno de la Direcciéon
Administrativa Financiera.

5 dias

Contraloria
General de
Cuentas

Autoriza la impresion de talonarios de
boletos de cobro de cuota de ingreso de
visitantes nacionales y extranjeros, por
la cantidad solicitada e informa al Centro
de Costo mediante oficio.

10-15
dias

Encargado del
Centro de Costo

Recibe oficio de autorizacion por parte
de la Contraloria General de Cuentas.

3-5 dias

Traslada la autorizacion a la Seccion de
Compras.

1 hora

Departamento

de Compras

Realiza el procedimiento para adjudicar
la contratacibn por servicios de
impresion de talonarios y boletos
autorizados, traslada a la imprenta
autorizada.

15 dias

Imprenta

Realiza la impresion del niamero boletos
de cobro autorizados por la Contraloria
General de Cuentas.

20 dias

autorizada

Entrega talonarios de boletos a la
Seccion de Almacén.

1 dia

Encargado de

Recibe los talonarios de boletos con el
formulario 1H (Anexo 1).

1 hora

Almacén

10

Verifica que la cantidad de talonarios y
boletos, sea la correcta y que no se

tenga ningun faltante.

3 dias
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Traslada al Departamento Financiero los
11 boletos, para su disposiciones y uso | 1dia
correspondiente.
Encargado de Verifica que la cantidad de boletos sean
boletos del 12 los solicitados por el Centro de Costo y 1 di
ia
Departamento resguarda para la entrega al momento
Financiero de ser requeridos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE NORMAS Y FECHA
PROCEDIMIENTOS DE DE JULIO 2023
INGRESOS PROPIOS EMISION

CULTURA'Y GENERADOS POR PARQUES | CODIGO | DGPCYN-IP-02
DEPORTES Y SITIOS ARQUEOLOGICQOS,
MUSEOS Y CENTROS VERSION 2023-1
CULTURALES Y AGCA
NOMBRE DEL SOLICITUD DE BOLETOS EN EXISTENCIAS AL JEFE

PROCEDIMIENTO

FINANCIERO

Proporciona las normas y pasos a seguir al personal
responsable de solicitar talonarios de boletos de museos,

OBJETIVO » L , :
parques Yy sitios arqueoldgicos al departamento financiero
cuando se tengan en existencia en Almacén.

INICIA Encargado del Centro de Costo

FINALIZA Encargado de taquilla

NORMAS 1. Del registro en Centro de Costo de existencia de

boletos: Sera responsabilidad del encargado del Centro
de Costo, que la existencia de boletos esté debidamente
registrada en el libro de control interno autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.

2. Encargado de taquilla: Sera la persona responsable del
resguardo y manejo de los boletos, deberd mantener al
dia los registros de ingresos y talonarios de boletos, por
alguna intervencién de la Auditoria Interna o el ente
fiscalizador CGC.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION

| TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargado del
Centro de Costo

Solicita mediante oficio a la Jefatura
Financiera de la Direccion General
1 del Patrimonio Cultural y Natural, los
talonarios de boletos para cobro de
ingreso de visitantes.

5 dias

Jefe del
Departamento
Financiero

Recibe oficio de solicitud, revisa y
autoriza al encargado de boletos del
2 Departamento Financiero el
despacho de la cantidad de boletos
solicitada.

1 dia

Encargado de
Boletos del
Departamento
Financiero

Despacha al encargado del Centro
de Costo la cantidad de boletos
solicitada y registra en el libro de
control.

5 dias

Recibe los talonarios de boletos para
4 cobro a visitantes nacionales vy
extranjeros solicitados.

4 horas

Encargado del
Centro de Costo

Realiza el registro en el libro de
control interno autorizado por CGC,
5 de los talonarios de boletos recibidos
(Anexo 2) y los resguarda en lugar
seguro.

1 hora

Hace entrega de boletos al
encargado de taquilla para el cobro
por ingreso de visitantes nacionales
y extranjeros.

1 dia

Encargado de
taquilla

Recibe los boletos para efectuar el
7 cobro por ingreso de visitantes
nacionales y extranjeros.

2 horas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

MANUAL DE NORMAS Y FECHA
PROCEDIMIENTOS DE DE JULIO 2023
INGRESOS PROPIOS EMISION
M%ﬂ%@i\?E GENERADOS POR CODIGO | DGPCYN-IP-03
PARQUES Y SITIOS
DEPORTES
ARQUEOLOGICOS, VERSION 2023-1
MUSEOS Y CENTROS -
CULTURALES Y AGCA
CONTROL Y LIQUIDACION DE FONDOS PERCIBIDOS
G ERE B POR EL INGRESO DE VISITANTES NACIONALES Y

EXTRANJEROS A LOS MUSEOS Y CENTROS
CULTURALES, PARQUES Y SITIOS
ARQUEOLOGICOS

Proporciona las normas y pasos a seguir al personal

OBJETIVO responsable de la venta y liquidacién de boletos.

INICIA Encargado de taquilla

FINALIZA Encargado de ingresos propios

NORMAS 1. De la existencia de boletos para cobro en taquilla:

Seré responsabilidad del encargado de taquilla verifica
tanto la existencia de boletos, como la requisicién
segun las existencias, considerando el tiempo del
procedimiento de solicitud al Encargado de Boletos del
Departamento Financiero o para el proceso de compra,
autorizacion e impresion.

2. De la exoneraciéon del pago de cuota de ingreso:
Unicamente el Director General del Patrimonio Cultural
y Natural, podra exonerar de pago a personas o
entidades segun indica el Acuerdo Gubernativo 282-
2007 y su reforma, Acuerdo Gubernativo 7-2011.

3. Del registro de la venta diaria de boletos: El
encargado de la taquilla sera el responsable de
registrar en el libro “Venta de boletos diarios”
autorizado por la Contraloria General de Cuentas,
(Anexo 3) la existencia de boletos disponible para el
cobro de ingreso.

4. De la venta de boletos en taquilla: Sera
responsabilidad del encargado de taquilla asignar la
fecha que corresponda al boleto y codo segun el dia de
la venta, posterior debera perforar los boletos vendidos
para no ser reutilizados nuevamente por ningn motivo.
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. Del registro y clasificacion de los boletos vendidos

. De la entrega y el resguardo de efectivo: El

. Del depdésito bancario de lo percibido: El contador

. Del reporte de liquidacién: El contador del Centro de

y exonerados: Sera responsabilidad del encargado de
taquilla registrar y reportar diariamente el total de los
visitantes; nacionales, extranjeros y exonerados.

encargado de taquilla sera el responsable del

resguardo del dinero en efectivo percibido por la venta

de boletos y al finalizar el horario de atencién de
visitantes debera realizar lo siguiente:

e Resguardara el efectivo percibido durante el dia, en
la caja fuerte del Centro de Costo.

e Registrard en libro autorizado la venta diaria de
boletos.

e Entregard& mediante conocimiento dirigido al
contador o encargado del Centro de Costo el
efectivo con la numeracion y los codos de boletos
vendidos.

del Centro de Costo serd el responsable de realizar el

depésito de lo recaudado en la entidad bancaria

autorizada, de la siguiente manera:

o Diferenciar el depdsito por venta de boletos de
visitantes nacionales y extranjeros.

e Depositar el dinero en efectivo, antes de finalizar 24
horas después de haberlo recibido, en la cuenta
designada por el Departamento Financiero para ese
fin y de acuerdo al Centro de Costo que
corresponda.

Costo seréa el responsable de elaborar el reporte de

liquidacién e integrar los documentos de soporte:

e Detalle de los boletos vendidos.

e Boletas de depdsito bancario pegadas en hojas con
membrete de la institucion, rubricadas en la parte
inferior derecha, consignado el nombre del Centro
de Costo (Reporte de Liquidacion, (anexo 5),
separando la venta de boletos por ingreso de
visitantes nacionales y extranjeros, y detallando en
el costado derecho de la pagina; la cantidad de
boletos.
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9. Del control en libro autorizado: El contador sera el

e Detalle de correlativo de boletaje y la fecha de la
boleta de deposito.

e Firma de la persona responsable de la liquidacién
con Visto Bueno del encargado del Centro de
Costo.

responsable de anotar los boletos vendidos en el libro
autorizado por la Contraloria General de Cuentas,
denominado “Liquidacion de codos y boletas de
depdsito para entrega en el Departamento Financiero”.
(Anexo 6).

10.De la entrega de liquidacion de lo percibido: El
contador o encargado del Centro de Costo, seran los
responsables de entregar al encargado de fondos
propios del departamento financiero la liquidacién de
boletos vendidos y la boleta de depésito, esto mediante
un oficio en hojas membretadas, detallando la
documentacion que se adjunte (boletos vendidos,
boletas de depdsito bancario, cuadros de liquidacion).
El jefe del Departamento Financiero serd el
responsable de revisar, analizar y contabilizar la
documentacion de ingresos propios del Centro de
Costo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Pﬁgo DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe, verifica y registra el
1 correlativo de los boletos en el 1 dia
libro venta de boletos diarios
(Anexo 3).
Realiza el proceso de venta de 10
2 boletos, clasificando visitantes; | minutos
nacionales, extranjeros y por
exonerados. persona
Encargado de 5
taquilla Pone fecha al boleto del dia de la ,
minutos
3 venta, se perfora y entrega codo
del boleto al visitante. bor
persona
Al finalizar el dia realiza el conteo
de boletos vendidos, efectda su
4 c_:uadre de ca_ja y registra en_el 1 hora
libro autorizado, posterior
traslada reporte al Contador o
Encargado del Centro de Costo.
5 Recibe el dinero en efectivo y 1 hora
codos de los boletos vendidos.
Realiza el depdsito a la cuenta
6 de la entidad bancaria | 1-5 dias
autorizada.
Elabora reporte de liquidacion
Contador/Encargado (anexo  5) f"”?ad.o por N .
de Centro de Costo 7 re_sponsable de liquidacién con | 1dia
Visto Bueno del encargado del
Centro de Costo.
Anota en el libro autorizado por
la CGC, denominado
3 “Liquidacion de codos y boletas 1 hora

de depdsito para entrega en el
Departamento Financiero”.
(Anexo 6).
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Realiza la integracion de los
documentos para soporte de las
boletas de depdsito, titulando el

9 nombre del Centro de Costo y 1 hora
traslada al encargado de
ingresos propios.
Recibe, revisa y analiza la
Encargado de 10 liquidacion de  boletos vy 1-3 dias

Ingresos Propios

contabiliza la informaciéon de los
ingresos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO DE
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GENERADOS POR PARQUES | CODIGO | DGPCYN-IP-04

PROCEDIMIENTO

CULTURAY Y SITIOS ARQUEOLOGICOS,
DEPORTES MUSEOS Y CENTROS
CULTURALES Y ARCHIVO VERSION 2023-1
GENERAL DE CENTRO
AMERICA
NOMBRE DEL SOLICITUD DE IMPRESION FORMA 63-A2

ELECTRONICO, RECIBO DE INGRESOS VARIOS DEL
PARQUE NACIONAL TIKAL

OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir al personal
responsable del registro y control de la forma 63-A2
Electrénico y del Recibo de Ingresos Varios, para percibir
las cuotas de ingreso y cuotas extraordinarias autorizadas
al Pargue Nacional Tikal.

INICIA Encargado del Centro de Costo

FINALIZA Encargado del Centro de Costo

NORMAS 1. Del cumplimiento del convenio entre el Ministerio de

Culturay Deportes y la entidad bancaria autorizada:
Sera responsabilidad del administrador del Parque
Nacional Tikal velar por el cumplimiento del contenido
del convenio establecido entre el Ministerio de Culturay
Deportes y la entidad bancaria autorizada en materia de
captacion de ingresos propios.

2. Del responsable de las gestiones administrativas de
solicitud de impresion de la forma 63-A2
Electronico: El administrador del Pargue Nacional Tikal
serd el responsable de solicitar la autorizacion para la
impresion de las formas 63-A2 Electrénico.

3. De las responsabilidades del encargado de caja
fiscal del Parque Nacional Tikal: Sera
responsabilidad del encargado de caja fiscal del Parque
Nacional Tikal, verificar la existencia del numero de
formas 63-A2 Electrénico, y determinar el punto de
reorden de las mismas, de la siguiente manera:

e Debera realizar las gestiones pertinentes ante la
Contraloria General de Cuentas para la emision de
la resolucion de un nuevo correlativo de la Forma
63-A2 Electrénico, Recibo de Ingresos Varios
(Anexo 7), con Visto Bueno del administrador del
Pargue Nacional Tikal.
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Gestionara y realizara el pago para obtener la Forma

4-A4 Constancia de Autorizacién de Impresion de

Formularios, para la emision de las Formas 63-A2

Electronico.

Recibo de Ingresos Varios ante la Contraloria

General de Cuentas.

Remitird al banco del sistema establecido, copia de

la Forma 4-A4, Constancia de Autorizacion de

Impresion de Formularios, para generar el disefio de

la Forma 63-A2 Electronico, Recibo de Ingresos

Varios.

Realizara las gestiones ante la Contraloria General

de Cuentas para la autorizacion del disefio de la

Forma 63-A2 Electrénico, de Recibo de Ingresos

Varios para la obtencion del envio fiscal del

correlativo autorizado.

Notificara al banco del sistema autorizado el uso del

correlativo, el cual debe ir acompafado de:

o Resolucion de la Contraloria General de
Cuentas.

o Forma 4-A4, Constancia de autorizacion de
impresion de formularios.

o Disefio autorizado y Forma 4-A1-CCC envio
fiscal especial emitida por la Contraloria General
de Cuentas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

PASO
No.

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargado del
Centro de Costo

Instruye al encargado de caja fiscal para
realizar las gestiones de solicitud de
forma 63-A2 Electrénico, trasladando
reporte del banco.

1 hora

Recibe instruccion y reporte del banco
autorizado de las Formas 63-A2
Electrénico, Recibo de Ingresos Varios,
gue se han utilizado hasta el momento.

2 dias

Conforme al reporte, coteja la cantidad
formas utilizadas de la Forma 63-A2,
define la cantidad necesarias a solicitar.

1 dia

Realiza las gestiones ante la CGC, para
solicitar resolucibn de un nuevo
correlativo de Forma 63-A2 Electrdnico,
Recibo de Ingresos Varios (Anexo 7).

21 dias

Encargado de
Caja Fiscal

Gestiona y realiza ante la CGC el pago
para obtener la forma 4-A4 Constancia
de Autorizacion de Impresion de
Formularios, para la emision de las
Formas 63-A2 Electrénico de Recibo de
Ingresos Varios.

10 dias

Remite al banco del sistema,
previamente establecido, copia de la
Forma 4-A4 Constancia de autorizacion
de impresion de Formularios, para
generar el diseiio de la Forma 63-A2
Electrénico, Recibo de Ingresos Varios,
y traslada al encargado del Centro de
Costo.

5 dias

Encargado del
Centro de Costo

Recibe y realiza las gestiones ante la
CGC para la autorizacion del disefio de
la Forma 63-A2 Electronico, Recibo de
Ingresos Varios para la obtencion del
envio fiscal del correlativo autorizado.

5 dias

Notifica al banco del sistema autorizado
el uso del correlativo.

1 dia
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Verifica que se cumpla con el contenido
integro del convenio establecido entre
el Ministerio de Cultura y Deportes y la
entidad bancaria autorizada, en lo
relacionado a la captacién de ingresos
propios.

1 hora

10

Notifica al banco el correlativo
autorizado para el cobro de las cuotas
de ingreso de visitantes y cuotas
extraordinarias del Parque Nacional
Tikal.

1 hora

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE NORMAS Y FECHA
PROCEDIMIENTOS DE DE JULIO 2023
INGRESOS PROPIOS EMISION
MINISTERIO DE GENERADOS POR PARQUES CODIGO DGPCYN-IP-05
CULTURA'Y Y SITIOS ARQUEOLOGICQOS,
DEPORTES MUSEOS Y CENTROS
CULTURALES Y ARCHIVO VERSION 2023-1
GENERAL DE CENTRO
AMERICA
NOMBRE DEL CONTROL DE INGRESO DE VISITANTES AL PARQUE

PROCEDIMIENTO

NACIONAL TIKAL

Proporciona las normas y pasos a cumplir por el personal

OBJETIVO responsable de llevar registro y control de ingresos propios por
ingreso de visitantes al Parque Nacional Tikal.

INICIA Visitante nacional o extranjero

FINALIZA Encargado de Control y Chequeo de Brazalete de la Unidad de
Uso al publico

NORMAS 1. De la exoneracién del cobro por ingreso o servicios del

Parque Nacional Tikal: Unicamente el director general de la
Direccion del Patrimonio Cultural y Natural, podra exonerar
de pago de cuotas de ingreso y cuotas extraordinarias a
aguellas personas o entidades que indica el Acuerdo
Gubernativo NOmero No. 282-2007 y sus reformas
contenidas en el Acuerdo Gubernativo No. 7-2011.

2. De la entrega al banco autorizado del correlativo de
formas 63-A2 Electronico, Recibo de Ingresos Varios:
Sera responsabilidad del encargado de la caja fiscal del
Parque Nacional Tikal, entregar a la institucion bancaria el
correlativo de forma autorizada 63-A2 Electronico, Recibo de
Ingresos Varios, para que pueda realizar cobro de servicios
correspondientes.

3. Del control del ingreso de visitantes al Parque Nacional
Tikal: Los controladores de brazaletes seran los
responsables de recibir la Forma 63-A2 Electronico, Recibo
de Ingresos Varios, ademas de realizar lo siguiente:

e Perforar y sellar los boletos con la fecha de ingreso.

e Registrar en hojas de control autorizadas, los detalles de
los diferentes servicios que especifican las formas
entregadas por el visitante, para que este tenga acceso a
los servicios pagados en ventanillas del banco
autorizado.
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e Con la Forma 63-A2 Electronico, Recibo de Ingresos
Varios, le seran entregados y puesto (s) el (los) brazalete
(s) que correspondan por la cuota de ingreso de visitantes
nacionales y extranjeros, y de cuota extraordinaria.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION | TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Visitante Nacional o 1 Realiza el pago en ventanilla del 5-10
Extranjero banco autorizado. minutos
Recibe el pago de las cuotas de
ingreso de visitantes nacionales
2 y extranjeros, y por cuotas |1 minuto
extraordinarias al Parque
Banco Autorizado Nacional Tikal.
Emite y entrega Forma 63-A2
3 Electrénico y entrega copia al 5
visitante nacional o extranjero | minutos
segun corresponda.
Presenta al encargado de control
. . y chequeo de brazalete de la
Visitante Nacional o . i :
Extranjero 4 unidad de,usfo publico, Forma 63- | 1 minuto
A2 Electronico en la entrada al
Parque Nacional Tikal.
Revisa los servicios descritos en
Formas 63-A2, entrega y coloca
al visitante los brazaletes
5 correspondientes a los servicios | 1 minuto
Encargado de pagados y descritos en Iz_;l Forma
Control y Chequeo 63-A2 enel mc_)mento_de ingresar
al Parque Nacional Tikal.
de Brazalete de la Perfora y sella con la fecha de
Unidad de Uso al 6 . 1 minuto
pablico INgreso. :
Registra en hojas de control
autorizadas para permitir al
7 visitante nacional o extranjero | 1 minuto

ingresar al Parque Nacional
Tikal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE NORMAS Y FECHA
PROCEDIMIENTOS DE DE JULIO 2023
INGRESOS PROPIOS EMISION
MINISTERIO DE GENERADOS POR PARQUES | CODIGO DGPCYN-IP-06
CULTURA'Y Y SITIOS ARQUEOLOGICQOS,
DEPORTES MUSEQOS Y CENTROS
CULTURALES Y ARCHIVO VERSION 2023-1
GENERAL DE CENTRO
AMERICA
NOMBRE DEL CONTROL Y LIQUIDACION DE FONDOS PROPIOS
PROCEDIMIENTO | PERCIBIDOS POR VISITAS Y CUOTAS

EXTRAORDINARIAS AL PARQUE NACIONAL TIKAL

OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir al personal
responsable de llevar control de ingresos propios por visitas de
nacionales y extranjeros al Parque Nacional Tikal.

INICIA Banco autorizado

FINALIZA Encargado de caja fiscal del Parque Nacional Tikal

NORMAS 1. Delinforme detallado de larecaudacion diaria por parte

4. De lo

del banco autorizado: El banco autorizado sera el
responsable de elaborar y entregar informe detallado de lo
recaudado en la cuenta del Parque Nacional Tikal,
conteniendo el detalle especifico de los ingresos captados
durante el dia vencido, el mismo se debe trasladar en un
plazo no mayor de 72 horas.

2. Del cotejo de datos emitidos por banco autorizado:
Sera responsabilidad del encargado de caja fiscal del
Parque Nacional Tikal; cotejar los datos del banco, con los
del chequeo y verificacion de Forma 63-A2 Electronico,
Recibo de Ingresos Varios de cuota de ingreso y de cuotas
extraordinarias del Parque Nacional Tikal.

3. De la elaboracion del reporte de lo recaudado: Sera
responsabilidad del encargado de caja fiscal del Parque
Tikal la elaboracion de:

e Reporte de lo recaudado, firmado y sellado.

e Reporte con el detalle de las Formas 63-A2, Electronico,
Recibo de Ingresos Varios utilizados; emitido por el
banco autorizado, conteniendo su firma y sello.

e Reporte del estado de cuenta, emitido por el banco
autorizado con su firmay sello.

recaudado: El asistente financiero sera el
responsable de trasladar lo recaudado por medio del
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Sistema de Liquidacion Bruta en Tiempo Real LBTR al
Banco de Guatemala a la cuenta No.
GT28BAGU01010000000001117985 “GOBIERNO DE LA
REPUBLICA FONDO COMUN INGRESOS PROPIOS
TESORERIA NACIONAL” durante los ocho dias habiles
siguientes de percibido el efectivo. Ademas, realizara las
siguientes tareas:

e Elaboraray presentara oficio solicitando el débito de
cuenta a las oficinas centrales del banco autorizado
(fondo propio del Parque Nacional Tikal) para
acreditar al Banco de Guatemala.

e Elaborard el oficio o conocimiento para solicitar la
emision del CUR.

e Elaboraray firmara oficio para trasladar a la Seccién
de Contabilidad del Departamento Financiero la
documentacion de soporte de los ingresos captados
y boleta de depdésito certificada por el Banco de
Guatemala, como méaximo al tercer dia de realizado
el deposito para operar el registro en el sistema
informatico y asi emitir el Comprobante Unico de
Registro -CUR- de los documentos de soporte.

. De la documentacion de soporte: Sera responsabilidad

del encargado de caja fiscal adjuntar al oficio para solicitar

CUR al Departamento Financiero, lo siguiente:

e Oficio dirigido a la Jefatura del Departamento Financiero
para la entrega de los documentos de soporte de los
ingresos de visitantes y solicitud de emisién del CUR,
firmado y sellado por los responsables de la gestion.

e Reporte con el detalle desglosado de las Formas 63-A2,
Electronico, Recibo de Ingresos Varios utilizadas,
totalizados por tipo de forma, firmado por el asistente
financiero y contador general del Parque Nacional Tikal.

e Estado de cuenta emitido por el banco del sistema
previamente autorizado, de los dias percibidos.

e Duplicado de la boleta de depdsito LBTR emitida por el
Banco de Guatemala, firmada y sellada. La boleta de
depdsito certificada por el Banco de Guatemala, la
documentacion de soporte de lo percibido como
maximo al tercer dia de realizado el depdésito para el
respectivo registro en el sistema informatico.
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. Del registro de los ingresos en el sistema informatico:

El encargado de ingresos propios de la Seccién de
Contabilidad  Departamento  Financiero, sera el
responsable del registro de lo percibido en el sistema
informético correspondiente.

. De la aprobacion de lo registrado en el sistema

informéatico: Sera responsabilidad del jefe de la Seccion
de Contabilidad del Departamento Financiero, la
aprobacion de la informacion ingresada de los ingresos
percibidos, en el sistema informatico, velando porque se
realicen en forma correcta, oportuna y que cumplan con los
aspectos legales, administrativos y financieros.

. Del registro de lo percibido en la caja fiscal: Seréa

responsabilidad del encargado de caja fiscal del Parque

Nacional Tikal:

e Registrar en la caja fiscal el desglose de los ingresos
percibidos durante el mes anterior.

e Realizar actualizacion de estadisticas de ingreso de
visitantes y de ingresos de efectivo.

e Realizar conciliacion e integracion mensual de la cuenta
de ingresos propios, cotejada con los estados de
cuenta. Registrando en la caja fiscal el desglose de los
ingresos percibidos durante el mes anterior.

e Trasladar copia de informe a la Direccion de Auditoria
Interna.

. De los traslados de efectivo: Sera responsabilidad del

contador general del Parque Nacional Tikal verificar la
realizacion de las tareas asignadas en los tiempos
normados como control interno de los fondos propios del
Parque Nacional Tikal y a su vez los traslados a la cuenta
No. GT28BAGU01010000000001117985 “GOBIERNO DE
LA REPUBLICA FONDO COMUN INGRESOS PROPIOS
TESORERIA NACIONAL”

10.De la gestion del Comprobante Unico de Registro

(CUR): Sera responsabilidad del asistente financiero de la
DGPCYN la elaboracion del Comprobante Unico de
Registro (CUR) con la documentacion de respaldo
proporcionada por el Parque Nacional Tikal.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. |

DESCRIPCION

| TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Banco
Autorizado

Elabora y envia informe de ingresos
de efectivo captado del dia vencido
en un plazo no mayor a 72 horas y
traslada al encargado de caja fiscal
del Parque Nacional Tikal.

1 dia

Coteja los datos del banco, con los
del chequeo y verificacion de Forma
63-A2  Electronica, recibo de
ingresos varios.

1 dia

Elabora reporte de lo recaudado y
formas utilizadas.

1 dia

Encargado de

Traslada lo recaudado por medio del
Sistema de Liquidaciébn Bruta en
Tiempo Real (LBTR) al Banco de
Guatemala.

7 dias

Caja Fiscal del
Parque Nacional
Tikal

Elabora y presenta oficio de solicitud
de débito de cuenta, en las oficinas
centrales del banco autorizado
(fondos propios del Parque Nacional
Tikal) para acreditar al Banco de
Guatemala.

1 dia

Elabora y firma oficio, con
documentacion de soporte de los
ingresos captados y traslada al
Coordinador contable del
Departamento Financiero de la
DGPCYN.

5 dias

Coordinador

Revisa reporte y documentacion de
soporte.

1 dia

Contable del
Departamento
Financiero de la
DGPCYN

Registra lo percibido en los sistemas
de la administracion publica y
traslada al Jefe de la Seccion de
Contabilidad.

3 dias

Jefe de la
Seccion de
Contabilidad

Aprueba lo registrado en los
sistemas de la administracion
publica y traslada al Encargado de la
Caja Fiscal del Parque Nacional
Tikal.

1 dia

Encargado de
Caja Fiscal del

10

Realiza actualizacion de estadisticas
de ingreso de visitantes y de ingreso
de efectivo.

1 dia
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

TIEMPO

Parque Nacional
Tikal

11

Realiza conciliaciéon e integracion
mensual de la cuenta de ingresos
propios.

1-2 dias

12

Registra en la caja fiscal el desglose
de los ingresos percibidos durante el
mes anterior.

1-2 dias

13

Traslada a Tesoreria del Parque
Nacional Tikal informe de los
ingresos percibidos por dia y adjunta
nota de crédito original.

1 hora

14

Gestiona el Comprobante Unico de
Registro (CUR) de la documentacién
recibida.

1 hora

15

Firma el informe y lo traslada al
contador general.

1 hora

Contador
General Parque
Nacional Tikal

16

Verifica que se ha realizado los
traslados de dinero en efectivo de los
dias reportados en el informe a la
cuenta de Fondos Propios del
Parque Nacional Tikal y traslada a la
cuenta Fondo Comudn Ingresos
Propios Tesoreria Nacional, genera
informe firmado y sellado, y traslada
a Auditoria Interna.

7 dias

17

Instruye al encargado de caja fiscal
para que registre los fondos
privativos del Parque Nacional Tikal.

1-2 dias

Encargado de
Caja Fiscal del
Parque Nacional
Tikal

18

Registra los fondos privativos del
Parque Nacional Tikal en libro movil
autorizado por la CGC, en donde
refleja el control de saldos de caja de
los ingresos privativos del Parque
Nacional Tikal.

1-2 dias

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE NORMASY | FECHA DE
PROCEDIMIENTOS DE EMISION JULIO 2023
INGRESOS PROPIOS CODIGO DGPCYN-IP-07
MINISTERIO DE GENERADOS POR
PARQUES Y SITIOS
CULTURA Y
DEPORTES ARQUEOLOGICOS,
MUSEOS Y CENTROS VERSION 2023-1
CULTURALES Y ARCHIVO
GENERAL DE CENTRO
AMERICA
NOMBRE DEL GESTION DE IMPRESION Y CONTROL DE INGRESOS POR

PROCEDIMIENTO

VENTA DE PUBLICACIONES DEL PARQUE NACIONAL
TAK'ALIK AB"AJ.

Proporciona las normas y pasos a seguir al personal
responsable de llevar control de existencia, edicion y venta de

OBJETIVO publicaciones del Parque Arqueolégico Nacional Tak’alik
Ab’aj.

INICIA Encargado del Centro de Costo

FINALIZA Encargado de Ingresos Propios

NORMAS 1. De la prevision de fondos para pago de publicaciones:

Sera responsabilidad del encargado del Centro de Costo la
programacién de pagos por publicaciones en el Plan
Operativo Anual.

De la autorizacion de impresién de publicaciones: El
encargado del Centro de Costo sera el responsable de
gestionar ante la Direccién General a través de la Direccion
Técnica, la autorizacion para realizar publicaciones.

De la impresién de ejemplares de publicaciones: Sera
responsabilidad del encargado de Centro de Costo,
proporcionar a la imprenta autorizada, el arte de la
publicacién, informacién y formato (tipo, tamafio y color de
papel) del disefio autorizado para que proceda con la
impresion se solicitara a la imprenta una prueba impresa de
la publicacion para revision final y aprobacion del disefio y
contenido, previo a realizar el tiraje completo.

De las condiciones del resguardo de las publicaciones:
Sera responsabilidad del encargado del Centro de Costo
velar por que las condiciones sean seguras para evitar el
deterioro de las publicaciones. Debera asegurarse de
contar extintores en buen estado de funcionamiento, para
evitar riesgos de incendio y colocados en lugares de facil
acceso.
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. De registro de Bodega: El encargado de Bodega del

Centro de Costo serd el responsable de dar ingreso y
egreso a las publicaciones en el Kardex y mantener el
mismo actualizado.

. De la entrega de las publicaciones al encargado de

taquilla: El encargado de bodega sera el responsable de
entregar los ejemplares impresos al encargado de taquilla
por medio de acta donde se especifique: la fecha de
recepcion, la cantidad y precio de cada ejemplar.

. Del registro en taquilla de los ejemplares para la venta:

El encargado de taquilla serd el responsable solicitar la
cantidad de ejemplares de publicaciones necesarias para la
venta al Encargado de Bodega del Centro de Costo y
verificar la cantidad entregada.

También ser& responsable de la venta de las publicaciones
al pablico y debera cumplir con lo siguiente:

e Toda venta de publicaciones autorizadas debe
realizarse por medio de la Forma 63-A2 Ingresos
Varios por las cuotas autorizadas.

e Resguardar los recibos de ingresos varios, Forma
63-A2.

e Solicitar por escrito al encargado de boletos las
Formas 63-A2, en el momento que la existencia
alcance el 50%.

. De la solicitud de formas 63-A2: El contador sera el

responsable de realizar la solicitud de las formas 63-A2 al
Departamento Financiero por medio de oficio y con el visto
bueno del encargado del Centro de Costo.

. Del registro de ventas de publicaciones: El encargado de

taquilla registrara la venta en el control interno, “Control de
Venta de Publicaciones” y le entregara al visitante el original
de la Forma 63-A2, Recibo de Ingresos Varios, autorizado
por la Contraloria General de Cuentas con el sello del
Centro del Costo.

10.Del efectivo percibido por ventas de publicaciones: El

encargado de taquilla es el responsable del dinero en
efectivo percibido por ventas de publicaciones. Debe
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entregar al encargado de boletos, el efectivo por medio de
libro de control.

11.Del depodsito del dinero en efectivo: Los depdsitos a
realizarse por venta de publicaciones, se haran antes de
finalizar 24 horas, después de haber percibido los ingresos,
con firma del responsable designado.

12.Del resguardo de la boleta de depdsito: El responsable
del resguardo de la boleta de depésito sera el contador del
Centro de Costo o responsable designado.

13.Del libro de control de ventas: El encargado de boletos
sera el responsable de elaborar informe mensual del
movimiento generado por la venta de las publicaciones,
registrandolas en el “Libro de control de Ventas” autorizado
por la Contraloria General de Cuentas.

14.De la liquidacion de las ventas: Los Unicos responsables
de liquidar las ventas seran:

e El encargado de boletos, quien efectuara la liquidacion
del detalle de las ventas de publicaciones de forma
mensual, la misma debe ir con firma y sello de Visto
Bueno, del encargado del Centro de Costo.

e El contador del Parque Tak'alik Ab’aj realizara la
revision de las liquidaciones de las Formas 63-A2,
Electrénico, Recibo de Ingresos Varios, que se han
utilizado por las ventas y hara la respectiva anotacién en
el “Libro de Liquidaciones”; trasladara al encargado de
ingresos propios del Departamento Financiero de la
Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural para
Su revision y autorizacion.

e El encargado de ingresos propios del Departamento
Financiero de la Direccion General del Patrimonio
Cultural y Natural revisara el “Libro de liquidaciones”.

15.De la documentacibn que debe acompafar la
liquidacion:
Unicamente sera recibida la liquidacion por ventas de
publicaciones del Centro de Costo cuando esté
acompanada por lo siguiente:
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e Libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas,
con detalle de las ventas de publicaciones, firmado por
el contador.

¢ Oficio con el detalle de las ventas de publicaciones.

e Boletas de depdsito realizadas en banco autorizado a la
cuenta de ingresos propios designada al Centro de
Costo.

e Copia de las Formas 62-A2 de las ventas realizadas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. |

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargado del

1

Programa las publicaciones en el
POA del Centro de Costo.

1 dia

Centro de Costo

2

Traslada la programacion al
contador.

1 dia

Contador del

Recibe la programacién para
iniciar proceso de compra de
impresion de la  edicion
correspondiente.

1 dia

Parque

Elabora el pedido de impresion y
lo traslada al Departamento de
Compras de la DGPCYN.

1 dia

Departamento

Realiza el procedimiento de
contratacion de imprenta de
acuerdo al Manual de Compras y
Adquisiciones.

15 dias

de Compras

Notifica al encargado del Centro
de Costo para que entregue arte
de edicién a imprenta adjudicada.

1 dia

Entrega el arte a la imprenta
adjudicada para que realice una
prueba impresa, previo a que se
realice el tiraje completo.

1 dia

Encargado del
Centro de Costo

Revisa la impresion de prueba,
verificando contenido, disefio,
calidad de impresion y autoriza a
la imprenta que realice tiraje
completo.

7 dia

Imprenta

Realiza
publicaciones por el
ejemplares autorizados.

impresion de
total de

20 dias

autorizada

10

Serealiza la entrega en la Seccion
de Almacén.

1 dia

11

Recibe y revisa que la cantidad de
impresiones sea conforme a lo
solicitado.

3 dias

Encargado de
Almacén

12

Verifica que las impresiones
cumplan con lo descrito en el
requerimiento.

1 dia

13

Avisa al encargado del Centro de
Costo para que se revise la

1 dia
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

TIEMPO

cantidad de ejemplares y la
calidad de impresion.

14

Elabora ingreso con el Formulario
1H.

1 dia

Encargado del
Centro de Costo

15

Presenta el formulario de
requisicion al encargado de
Almacén, para la entrega de las
publicaciones impresas.

10 dias

16

Recibe las publicaciones
impresas y las traslada al
encargado de bodega del parque.

10-15 dias

Encargado de
Bodega del
Parque Tak alik
Ab’aj

17

Opera en el kardex el ingreso de
las impresiones a la bodega del
Centro de Costo.

1 dia

18

Recibe acta donde se especifica
la fecha de recepciény la cantidad
de publicaciones y traslada al
encargado de boletos.

1 dia

Encargado de
Boletos

19

Realiza el recuento de las
publicaciones recibidas y firma el
acta.

4 horas

20

Traslada al encargado de taquilla
la cantidad de ejemplares o
publicaciones necesarias para ser
puestas a la venta.

2 horas

Encargado de
taquilla

21

Recibe los ejemplares, realiza la
venta y registra en el control
interno “Control de Venta de
Publicaciones” y entrega copia al
cliente de la Forma 63-A2, Recibo
de Ingresos Varios, autorizado por
la CGC con el sello del centro de
costo.

5 minutos
por persona

22

Elabora reporte de las
publicaciones vendidas.

1 hora

23

Entrega el dinero en efectivo de
las ventas al encargado de
boletos.

30 minutos

Encargado de
boletos

24

Recibe y realiza depdsito en la
cuenta de ingresos propios del
centro de costo en un periodo no
mayor a 24 horas de percibido el
dinero en efectivo.

3 horas
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

TIEMPO

25

Elabora informe mensual del
movimiento generado por la venta
de las publicaciones anotando en
el “Libro de control de Ventas de
Tak’alik Ab’aj, libro autorizado por
la CGC y traslada al contador del
parque.

2 horas

26

Efectta la liquidacion de las
ventas de publicaciones de forma
mensual con su firma y Visto
Bueno del encargado del Centro
de Costo.

1 hora

Contador del
Parque

27

Realiza la revision de Ilas
liquidaciones, de las Formas 63-
A2, que han sido utilizadas para
ventas de publicaciones
impresas.

1 hora

28

Anota las liquidaciones en el
“Libro de liquidaciones” del Centro
de Costo.

1 hora

29

Traslada liquidacion al encargado
de ingresos propios del
Departamento Financiero de la
DGPCYN.

1 dia

Encargado de

30

Revisa el “Libro de Liquidaciones”
del Centro de Costo.

1 hora

Ingresos propios

31

Firma “Libro de Liquidaciones”.

30 minutos

32

Realiza registro.

30 minutos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE NORMASY | FECHA DE
PROCEDIMIENTOS DE Emision | 9YLI0 2023
INGRESOS PROPIOS CODIGO | DGPCYN-IP-08
MINISTERIO DE | GENERADOS POR PARQUES
CULTURA Y Y SITIOS ARQUEOLOGICOS,
DEPORTES MUSEOS Y CENTROS )
CULTURALES Y ARCHIVO | YERSION 2023-1
GENERAL DE CENTRO
AMERICA
NOMBRE DEL CAPTACION Y MANEJO DE FONDOS PROPIOS DEL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO GENERAL DE CENTRO AMERICA -AGCA-

Proporciona las normas y pasos a seguir al personal

OBJETIVO responsable de la recepcion y el manejo de ingresos propios
del Archivo General de Centro América.

INICIA Usuario

FINALIZA Contador

NORMAS 1. De las tareas que debe realizar el contador general:

El contador sera responsable de realizar las siguientes

tareas:

e Resguardar los recibos de ingresos varios Forma 63-
A2.

e Dar aviso al encargado de las formas 63-A2 del
Centro de Costo, en el momento que la existencia sea
del 50%. Deberé realizar la solicitud de las Formas
63-A2 al Departamento Financiero por medio de oficio
y con el Visto Bueno del encargado del Centro de
Costo.

e Registrar en el libro autorizado por la Contraloria
General de Cuentas los ingresos y egresos de fondos
propios.

e Registrar los movimientos de ingresos y de egresos
en el libro de bancos de la cuenta de fondos propios
internos y registrara las Formas 63-A2.

e Efectuar los depositos por la certificacion de
documentos antes de finalizar las 24 horas después
de haber recibido el dinero en efectivo, con firma del
jefe inmediato.

e Velar por la existencia y buen uso de las hojas
movibles autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas (Forma 200-A-3).

e Elaborar la caja fiscal de ingresos y egresos, y la
entregara en la Contraloria General de Cuentas en un
plazo que no exceda los primeros cinco (5) dias de

75



GOBIERNO /- MINISTERIO
GUATEMALA | O rTee MANUAL DE NORMAS Y
P,ROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DEL
PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

cada mes en el Departamento de Formas Oficiales
Unidad de Cuenta Corriente.

2. Del depdsito de lo percibido: ElI contador y el
encargado del Centro de Costo seran los responsables
gue se realice el deposito en el Banco de Guatemala en
la cuenta No. GT28BAGU01010000000001117985
“GOBIERNO DE LA REPUBLICA FONDO COMUN
INGRESOS PROPIOS TESORERIA NACIONAL”

3. Del reporte de lo percibido al Departamento
Financiero:
El contador elaborara oficio dirigido al jefe financiero de
la DGPCYN, con visto bueno del encargado del Centro
de Costo del depdsito realizado, con la siguiente

informacion:
e Conceptos y valores de los ingresos del dia
anterior.
e Copia de la boleta del depédsito bancario
efectuado.

e Comprobante Unico de Registro (CUR) de ingreso
en el SICOIN-Web.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION | TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Requiere cualquiera de los servicios 10
autorizados. minutos
Usuario 5 Se registra en el control de ingreso en 20
recepcion del AGCA. minutos
Solicita al encargado en atencion al
3 usuario el servicio y realiza el pago al | 2 horas
contador.
Recibe el pago respectivo y extiende 30
4 al usuario una Forma 63-A2 Ingresos .
. minutos
Varios.
Al finalizar el dia, realiza el recuento
5 diario de los ingresos percibidos y | 1 hora
anota en libro autorizado por la CGC.
Realiza el depdsito de lo percibido al
6 dia siguiente en la cuenta del | 4 horas
BANGUAT.
Elabora oficio dirigido al jefe financiero
7 de la DGPCYN con visto bueno del 3 horas
encargado del Centro de Costo,
Contador informando del depdsito realizado.
8 Realiza las gestiones para solicitar el 5 dias
CUR.
Opera los movimientos de ingresos y
9 egresos diarios en el Libro de Bancos. 1 hora
En este lleva el registro y control de las
Formas 63-A2.
De manera mensual elabora la caja
fiscal de ingresos y egresos en las
10 hojas movibles Forma 200-A-3, para| 1dia
ser entregada la CGC. dentro del plazo
establecido.
11 Gestiona el visto bueno del encargado 1 hora
del Centro de Costo en la caja fiscal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUALES AREAS SUSTANTIVAS
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MANUAL DE NORMAS Y | FECHA
PROCEDIMIENTOS DE | JULIO 2023
M INSTITUTO DE EMISION
o ANTROPOLOGIAE ~ |CODIGO | DGPCYN-
HISTORIA DE GUATEMALA IDAEH-01
-IDAEH- VERSION | 2023-1
NOMBRE  DEL | SOLICITUD PARA EVALUACION DE RESTAURACION,

PROCEDIMIENTO

CONSTRUCCION O REMODELACION DE BIENES
INMUEBLES PATRIMONIALES DE GUATEMALA
(PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO)

OBJETIVO Proporcionar las normas y pasos a seguir para las

GENERAL actividades de andlisis, evaluacion, inspeccién técnica y
elaboracién de documentos técnicos, segun el tramite de
autorizacion solicitado en formulario “A”. En cumplimiento al
Decreto 5-2021.

INICIA Solicitante

FINALIZA Solicitante

NORMAS 1. De los requisitos obligatorios a presentar, para la

evaluacion de proyectos de intervencion y estado actual

de Bienes Inmuebles Patrimoniales De Guatemala

e Presentar formulario correspondiente debidamente
lleno sin tachones y/o corrector.

e Presentar Certificacion del Registro General de la
Propiedad Inmueble con la primera y dltima
inscripcién (minimo tres meses de vigencia). Si se
tratare de bienes del Estado no registrados, presentar
Certificacion extendida por el Departamento de
Catastro de Bienes Inmuebles del Ministerio de
Finanzas Publicas -DICABI-.

e Presentar fotocopia de Documento Personal de
Identificacion -DPI- del propietario y/o representante
legal.

e Presentar fotocopia del Acta de Representacion legal
debidamente inscrita en los registros
correspondientes (cuando aplique).

e Detallar requisitos técnicos correspondientes al tipo
de intervencion a realizar, conforme guia de
requisitos solicitados por la institucion en los
formularios citados.

e Presentar memoria descriptiva segun minuta (anexo
8).

e Detallar el nombre completo y fotocopia de DPI del
responsable de la ejecucién de los trabajos menores
y de mantenimiento, segun sea el caso.
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2. De los formularios y sus caracteristicas inherentes de

acuerdo al tipo de solicitud (anexo 1).

e Formulario “A” denominado: SOLICITUD PARA LA
EVALUACION DE RESTAURACION,
CONSTRUCCION O REMODELACION DE BIENES
INMUEBLES PATRIMONIALES DE GUATEMALA.
(anexo 1)

3. De las responsabilidades del jefe del Departamento de
Conservacion y Restauracion De Bienes Culturales
Inmuebles -DECORBIC-:

e Verificar los diagnosticos y dictamenes técnicos
relativos a proyectos presentados por diversas
instituciones en conjunto con el personal técnico.

e Si durante las inspecciones técnicas el inmueble
presenta alteraciones por intervenciones previas que
hayan sido objeto de dafio o deterioro al inmueble
patrimonial se debera trasladar informe técnico a
Delegacion de Asuntos Juridicos para lo que
corresponda.

e Si durante los trabajos autorizados se ocasiona
dafios o deterioros al inmueble patrimonial se
traslada informe técnico a Delegacion de Asuntos
Juridicos lo que corresponda.

e Situaciones de soporte o consultas no técnicas.

o En caso de presentarse duda sobre potestad del
inmueble en estudio se debera de realizar
consulta a la Delegacién de Asuntos Juridicos de
la Direccion General del Patrimonio Cultural y
Natural.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

| PASO No. |

DESCRIPCION

| TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Ingresa al portal del Ministerio de
Cultura y Deportes para iniciar su
gestion https://mcd.gob.gt/ Crea un
usuario y completa el formulario A
SOLICITUD PARA LA EVALUACION
DE RESTAURACION,
CONSTRUCCION o
REMODELACION DE BIENES
INMUEBLES PATRIMONIALES DE
GUATEMALA y adjunta la
documentacion requerida.

a) Sila solicitud no esta llena en su
totalidad sera guardada por 2 dias
para que el solicitante pueda
completar la informacion.

b) Sila misma no es completada en
ese plazo se dara por finalizada la
gestion.

Completada la solicitud se le asignara

un namero de gestion.

2 dias

Analista del
Departamento de
Registro de Bienes
Culturales

Revisa documentacion para realizar

certificacion de registro:

a) Si cumple realiza certificacion o
constancia y traslada a Jefatura
y/lo  Subjefatura para firma,
continua paso No.3

b) Si no cumple por encontrarse sin
caracteristicas o fuera de un
conjunto patrimonial devuelve al
interesado, finaliza el
procedimiento.

c) Si no cumple, pero se encuentra
dentro de un conjunto o es latente
a poseer caracteristicas
patrimoniales se traslada para
proceso de registro ylo
declaratoria, finaliza el
procedimiento.

1 dia
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Jefe o sub jefe del
Departamento de 3 Firma la certificacion y traslada al 1 dia
Registro de Bienes DECORBIC.
Culturales
Revisa el formulario, los documentos
técnicos presentados por el
solicitante.
a) Siposee trabajos en subsuelo
Jefe o Subjefe del (sétanos, cisternas, etc.) o en
Departamento de cercania a Sitios Arqueologicos,
Conservacion y 4 se traslada al DEMOPRE para 2 dias
Restauracion de consulta sobre proceso
Bienes Culturales correspondiente, continua paso
No.5
b) Sino presenta relacién a sitios
arqueoldgicos, se traslada a
analista DECORBIC, continua
paso No.6
Departamento de Recibe, analiza y emite
Monumentos 5 pronunciamiento sobre la solicitud y 5 dias
Prehispanicos y traslada al DECORBIC para lo que
Coloniales corresponda.
Revisa el formulario, los documentos
presentados por el solicitante y realiza
revision técnica del expediente:
6 a) Cumple, continla proceso. 2 dias
b) No cumple por presentar
correcciones, se notifica al
interesado, finaliza el
Analista del procedimiento.
Departamento de Se contacta con el solicitante para
Conservacion y 7 agendar fecha de Vvisita para 2 dia
Restauracion de inspeccién/comisién al bien inmueble.
Bienes Culturales En la fecha acordada con el solicitante
se realiza visita técnica para
inspeccion del bien inmueble.
8 e De acuerdo al resultado del 15 dias

analisis de la inspeccion, de no
presentar  ningun  tipo de
incongruencia con la
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RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
documentacion continua el
proceso.

e Si el expediente presenta
incongruencias técnicas con la
inspeccion  del inmueble, se
notifica al interesado, para que en
termino de 15 dias solvente lo que
corresponda.

El analista elabora  OPINION

TECNICA y PROYECTO DE

9 DICTAMEN TECNICO sobre la 4 di

-~ o ias

viabilidad técnica de proyecto vy

traslada a Jefatura del DECORBIC,

para autorizacion.

Jefe o Subjefe del La jefatura o Subjefatura Qel

Departamento de DECORBIC revisa documente_lc!(:)n
Conservacion y 10 ggnerada, d‘?‘ Visto Bueno a Qplnlon 1 dia

Restauracion de Técnica y flrm_a D_|c,:tame[1 Tecnlco,

) traslada a Direccion Técnica del

Bienes Culturales IDAEH.

Direccién Técnica del IDAEH, revisa

Director Téchico dqcumentacic')n y de considerar
del IDAEH 11 criterio aplecuado en documentos 1 dia

técnicos, firma expediente y traslada a

la Direcciéon General del Patrimonio

Cultural y Natural.

Director(a) Revisa y de acue.rc,io a Io_s re_z'_sultados
General del de _ !g evaluacion, viabilidad vy ]
Patrimonio Cultural 12 facp_bllldad, genera documento para 2 dias
notificar al solicitante. Traslada copia
y Natural al DECORBIC para archivo.
Secretaria del
Departamento de
Ff:;;irr\;i%?,n d)(/a 13 Se r_ecibe copia dg notificacion para 2 dias
Bienes Culturales archivo correspondiente.
Inmuebles
Solicitante 14 Usuario recibe notificacion. 1 dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE NORMAS Y FEDCEHA JULIO 2023
MINISTERIO DE PROCEDIMIENTOS EMISION
INSTITUTO DE )
CULTURA Y ANTROPOLOGIA E CODIGO | DGPCYN-
DEPORTES | |11STORIA DE GUATEMALA ] IDAEH-02
-IDAEH- VERSION 2023-1
NOMBRE  DEL | SOLICITUD DE TRABAJOS MENORES Y DE

PROCEDIMIENT
@)

MANTENIMIENTO DE BIENES INMUEBLES
PATRIMONIALES DE GUATEMALA (PROCEDIMIENTO
SIMPLIFICADO)

OBJETIVO Proporcionar las normas y pasos a seguir para las

GENERAL actividades de analisis, evaluacioén, inspeccion técnica y
elaboracion de documentos técnicos, segun el tramite de
autorizacion solicitado en formulario “B”: SOLICITUD DE
TRABAJOS MENORES Y DE MANTENIMIENTO DE
BIENES INMUEBLES PATRIMONIALES DE
GUATEMALA. FORMULARIO B. En cumplimiento al
Decreto 5-2021.

INICIA Solicitante

FINALIZA Solicitante

NORMAS 1. De los requisitos obligatorios a presentar, para la

autorizacion de proyectos relacionados con Bienes

Inmuebles Patrimoniales De Guatemala

e Presentar formulario correspondiente debidamente
lleno sin tachones y/o corrector (ver anexo 2-7).

e Presentar Certificacion del Registro General de la
Propiedad Inmueble con la primera y dUltima
inscripcion (minimo tres meses de vigencia). Si se
tratare de bienes del Estado no registrados,
presentar  Certificacion  extendida por el
Departamento de Catastro de Bienes Inmuebles del
Ministerio de Finanzas Publicas -DICABI.

e Presentar fotocopia de Documento Personal de
Identificacion —-DPI- del propietario y / o
representante legal.

e Presentar fotocopia del Acta de Representacion
legal debidamente inscrita en los registros
correspondientes (cuando aplique).

e Detallar requisitos técnicos correspondientes al tipo
de intervencion a realizar, conforme guia de
requisitos solicitados por la institucion en los
formularios citados.
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e Presentar memoria descriptiva segun minuta (ver
anexo 8).

e Detallar el nombre completo y fotocopia de DPI del
responsable de la ejecucion de los trabajos
menores y de mantenimiento, segun sea el caso.

2. De los formularios y sus caracteristicas inherentes de
acuerdo al tipo de solicitud (ver anexo 2).
e Formulario “B” denominado: SOLICITUD DE
TRABAJOS MENORES Y DE MANTENIMIENTO
DE BIENES INMUEBLES PATRIMONIALES DE
GUATEMALA. FORMULARIO B

3. De las responsabilidades del jefe del Departamento de
Conservacion y Restauracion De Bienes Culturales
Inmuebles -DECORBIC-:

e Verificar los diagnosticos y dictdmenes técnicos
relativos a proyectos presentados por diversas
instituciones en conjunto con el personal técnico.

e Si durante las inspecciones técnicas el inmueble
presenta alteraciones por intervenciones previas
gue hayan sido objeto de dafio o deterioro al
inmueble patrimonial se debera trasladar informe
técnico a Delegacion de Asuntos Juridicos para lo
que corresponda.

e Si durante los trabajos autorizados se ocasiona
dafos o deterioros al inmueble patrimonial se
traslada informe técnico a Delegacién de Asuntos
Juridicos lo que corresponda.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

| PASO No. |

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Ingresa al portal del Ministerio
de Cultura y deporte para
iniciar su gestion
https://mcd.gob.gt/ Crea un
usuario 'y completa el
formulario B  Solicitud de
Trabajos Menores y de
Mantenimiento de  Bienes
Inmuebles Patrimoniales de
Guatemala y adjunta la
documentacion requerida.

a) Sila solicitud no esté llena
en su totalidad sera
guardada por 2 dias para
gue el solicitante pueda
completar la informacion.

b) Sila mismano es
completada en ese plazo
se dara por finalizada la
gestion.

Completada la solicitud se le

asignard un numero de gestion.

2 dias

Analista del
Departamento de
Registro de Bienes
Culturales

Revisa documentacion para
realizar certificacion de
registro:

a) Si cumple realiza
certificaciobn o constancia y
traslada a Jefatura vy/o
Subjefatura para firma,
continua paso No.3

b) Si no cumple por

encontrarse sin
caracteristicas o fuera de un
conjunto patrimonial

devuelve al interesado,
finaliza el procedimiento.

c) Si no cumple, pero se
encuentra dentro de un
conjunto o0 es latente a

1 dia
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

TIEMPO

poseer caracteristicas
patrimoniales se traslada
para proceso de registro y/o
declaratoria, finaliza el
procedimiento

Jefe o sub jefe del
Departamento de
Registro de Bienes
Culturales

Firma la certificacion y traslada
a Delegacibn de Asuntos
Juridicos.

1 dia

Analista de
Delegacion de
Asuntos Juridicos

Revisa que documentacion de
caracter legal cumpla con los
requerimientos necesarios.

a) Cumple con los requisitos a
cabalidad, expediente
continuo para analisis
técnico con el
Departamento de
Conservacion y
Restauracion de Bienes
Culturales.

b) No cumple con |los
requisitos necesarios, se
notifica al interesado y el
sistema da de baja, finaliza
el procedimiento.

2 dias

Jefe o Subjefe del
Departamento de
Conservacion y
Restauracion de
Bienes Culturales

Revisa el formulario, los
documentos técnicos
presentados por el solicitante.

a) Siposee trabajos en
subsuelo (s6tanos,
cisternas, etc.) o en
cercania a Sitios
Arqueoldgicos, se traslada
al DEMOPRE para
consulta sobre proceso
correspondiente, continua
en paso No. 5.

b) Sino presenta relacién a
sitios arqueoldgicos, se
traslada a analista
DECORSBIC, continua en
paso No. 6)

2 dias
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
Recibe, analiza y emite
Departamento de L
pronunciamiento  sobre la
Monumentos . .
Prehispénicos y 6 solicitud 'y traslada al 5 dias
. DECORBIC para lo que
Coloniales
corresponda.
Revisa el formulario, los
documentos presentados por el
solicitante y realiza revision
Analista del técnica del expediente:
Departamento de 7 a) Cumple, continGia proceso. 2 dias
Conservacion y b) No cumple por presentar
Restauracion de correcciones, se notifica al
Bienes Culturales interesado,  finaliza el
procedimiento.
Se contacta con el solicitante para
agendar fecha de visita para > di
) . - : ia
8 inspeccion/comision  al  bien
inmueble.
En la fecha acordada con el
solicitante se realiza visita técnica
para inspeccion del  bien
inmueble.
e De acuerdo al resultado del
analisis de la inspeccion, de no
Jefe o Subjefe del presentar ningun tipo de
Departamento de 9 incongruencia con 2| 15 gias
Conservacion y documentacion continua el
. proceso.
Restauracion de e Si el expediente presenta
Bienes Culturales incongruencias técnicas con la
inspeccion del inmueble, se
notifica al interesado, para que
en termino de 15 dias solvente
lo que corresponda.
El analista elabora OPINION
TECNICA y PROYECTO DE
10 DICTAMEN TECNICO sobre la 4 dias

viabilidad técnica de proyecto y
traslada a Jefatura del
DECORBIC, para autorizacion.
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Jefe 0 Subjefe del
Departamento de

La jefatura o Subjefatura del
DECORBIC revisa
documentacion generada, da

Fcz:gsr;irr\;?:%?\nd)é 11 \_/isto Bl_Jeno a Opjni(ﬁ_n Técnica y 1 dia
, firma Dictamen Técnico, traslada
Bienes Culturales a Direccion Técnica del IDAEH.
Direcciébn Técnica del IDAEH,
revisa documentacion y de
Director Técnico considerar criterio adecuado en
del IDAEH 12 documentos  técnicos, firma 1 dia
expediente y traslada a Ila
Direccién General del Patrimonio
Cultural y Natural.
Revisa y realiza Proyecto de
Analista de la Resolucion  Administrativa y
Delegacion de 13 remite a Direcciéon General del 3 dias
Asuntos Juridicos Patrimonio Cultural y Natural para
revision y firma
Director(a) Revigq y firma Resolucion
General del Administrativa y traslada_ al
) . Departamento de Conservacion y 2 dias
Patrimonio Cultural 14 - :
Restauracion de Bienes
y Natural Culturales.
Secretaria del
Departamento de Se recibe documento para archivo
Conservacion y correspondiente y se notifica al 2 dias
Restauracion de 15 interesado la obtencion de su
Bienes Culturales resolucion administrativa.
Inmuebles
Solicitante 16 Usuario recibe notificacion. 1 dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE NORMAS Y FEDCEHA JULIO 2023
MINISTERIO DE PROCEDIMIENTOS EMISION
INSTITUTO DE )
CULTURA Y ANTROPOLOGIA E CODIGO | DGPCYN-
DEPORTES | |11sTORIA DE GUATEMALA ] IDAEH-03
-IDAEH- VERSION 2023-1

NOMBRE  DEL | SOLICITUD PARA PROYECTOS DE REMODELACION
PROCEDIMIENTO | E  INTEGRACION DE BIENES INMUEBLES

PATRIMONIALES DE GUATEMALA (PROCEDIMIENTO
SIMPLIFICADO)

OBJETIVO Proporcionar las normas y pasos a seguir para las

GENERAL actividades de analisis, evaluacion, inspeccion técnica y
elaboracion de documentos técnicos, segun el tramite de
autorizacion solicitado en formulario “C” denominado:
SOLICITUD PARA PROYECTOS DE REMODELACION
E INTEGRACION DE BIENES INMUEBLES
PATRIMONIALES DE GUATEMALA. En cumplimiento al
Decreto 5-2021.

INICIA Solicitante

FINALIZA Solicitante

NORMAS 1. De los requisitos obligatorios a presentar, para la

autorizacion de proyectos relacionados con Bienes

Inmuebles Patrimoniales De Guatemala:

e Presentar formulario correspondiente debidamente
lleno sin tachones y/o corrector (ver anexo 2-7).

e Presentar Certificacion del Registro General de la
Propiedad Inmueble con la primera y ultima
inscripcion (minimo tres meses de vigencia). Si se
tratare de bienes del Estado no registrados,
presentar  Certificacion  extendida por el
Departamento de Catastro de Bienes Inmuebles del
Ministerio de Finanzas Publicas -DICABI.

e Presentar fotocopia de Documento Personal de
Identificacion —-DPI- del propietario y / o
representante legal.

e Presentar fotocopia del Acta de Representacion
legal debidamente inscrita en los registros
correspondientes (cuando aplique).

e Detallar requisitos técnicos correspondientes al tipo
de intervenciéon a realizar, conforme guia de
requisitos solicitados por la institucion en los
formularios citados.
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e Presentar memoria descriptiva segun minuta (ver
anexo 8).

e Colegiado Activo de profesional planificador
(cuando aplique)

2. De los formularios y sus caracteristicas inherentes de

acuerdo al tipo de solicitud (ver anexo 2).

e Formulario “C” denominado: SOLICITUD PARA
PROYECTOS DE REMODELACION E
INTEGRACION DE BIENES INMUEBLES
PATRIMONIALES DE GUATEMALA.

3. De lasresponsabilidades del jefe del Departamento de
Conservacion y Restauracion De Bienes Culturales
Inmuebles -DECORBIC-:

e Verificar los diagndsticos y dictamenes técnicos
relativos a proyectos presentados por diversas
instituciones en conjunto con el personal técnico.

e Si durante las inspecciones técnicas el inmueble
presenta alteraciones por intervenciones previas
gue hayan sido objeto de dafio o deterioro al
inmueble patrimonial se debera trasladar informe
técnico a Delegacion de Asuntos Juridicos para lo
que corresponda.

e Si durante los trabajos autorizados se ocasiona
dafios o deterioros al inmueble patrimonial se
traslada informe técnico a Delegacion de Asuntos
Juridicos lo que corresponda.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION | TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Ingresa al portal del Ministerio de
Cultura y deporte para iniciar su
gestion https://mcd.gob.gt/ Crea
un usuario y completa el
formulario C  Solicitud para
Proyectos de Remodelacion e
Integracion de Bienes Inmuebles
Patrimoniales de Guatemala y
adjunta la documentacién
requerida. 2 dias
Solicitante a) Sila solicitud no esta llena en
1 su totalidad ser& guardada
por 2 dias para que el
solicitante pueda completar la
informacion.

b) Sila misma no es completada
en ese plazo se dara por
finalizada la gestion.

Completada la solicitud se le

asignard un niumero de gestion.

Revisa documentacion  para
realizar certificacion de registro:
a) Si cumple realiza certificacion
0 constancia y traslada a
Jefatura y/o Subjefatura para
firma, continua en paso No. 3
b) Si no cumple por encontrarse

Analista del sin caracteristicas o fuera de
Departamento de un conjunto patrimonial ]
Reqi : 2 devuelve al interesado, finaliza 1 dia
egistro de Bienes all '
Culturales el procedimiento.

c) Si no cumple, pero se
encuentra dentro de un
conjunto o es latente a poseer
caracteristicas patrimoniales
se traslada para proceso de
registro y/o  declaratoria,
finaliza el procedimiento.

Jefe o sub jefe del 3 Firma la certificacion y traslada a

> L 1di
Departamento de Delegacion de Asuntos Juridicos. dia
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Registro de Bienes
Culturales
Revisa que documentacién de
caracter legal cumpla con los
requerimientos necesarios.
a) Cumple con los requisitos a
, cabalidad, expediente
Analista de continuo para analisis técnico
Delegacion de 4 con el Departamento de 2 dias
Asuntos Juridicos Conservacion y Restauracion
de Bienes Culturales.
b) No cumple con los requisitos
necesarios, se notifica al
interesado y el sistema da de
baja, finaliza el procedimiento.
Revisa el formulario, los
documentos técnicos
presentados por el solicitante.
a) Si posee trabajos en subsuelo
(sétanos, cisternas, etc.) o en
Jefe o Subjefe del cercania a Sitios
Departamento de Arqueoldgicos, se traslada al
Conservacion y 5 DEMOPRE para consulta 2 dias
Restauracion de sobre proceso .
Bienes Culturales correspondiente, continua en
paso No. 5.
b) Sino presenta relacién a
sitios arqueoldgicos, se
traslada a analista
DECORSBIC, continua en paso
No. 6.
Departamento de Recibe, analiza 'y emite
Monumentos 6 pronunciamiento sobre la solicitud 5 dias
Prehispanicos y y traslada al DECORBIC para lo
Coloniales gue corresponda.
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RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
Revisa el formulario, los
documentos presentados por el
solicitante 'y realiza revision
técnica del expediente:

a) Cumple, continGia proceso. 2 dias

b) No cumple por presentar
correcciones, se notifica al
interesado, finaliza el
procedimiento.

Se contacta con el solicitante para
agendar fecha de visita para
8 inspeccién/comisibn  al  bien
inmueble.

2 dia

. En la fecha acordada con el

Analista del solicitante se realiza visita técnica
Departamento de para  inspeccion del  bien
Conservacion y inmueble.

Restauracion de e De acuerdo al resultado del

Bienes Culturales andlisis de la inspeccién, de no

presentar ningun tipo de

9 incongruencia con la
documentacion continua el
proceso.

e Si el expediente presenta
incongruencias técnicas con la
inspeccion del inmueble, se
notifica al interesado, para que
en termino de 15 dias solvente
lo que corresponda.

El analista elabora OPINION

TECNICA y PROYECTO DE

DICTAMEN TECNICO sobre la

viabilidad técnica de proyecto y

traslada a Jefatura del

DECORBIC, para autorizacion.

15 dias

10 4 dias
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Jefe o Subjefe del La jefatura o Subjefatura Qel
Departamento de DECORBIC . revisa
Conservacion y 11 d(_)cumentauon ge_peragla, . da 1 dia
Restauracion de \(lsto Byeno a OpJnlqn Técnica y
. firma Dictamen Técnico, traslada
Bienes Culturales a Direccién Técnica del IDAEH.
Revisa documentacion y de
Director Tecnico considerar criterio adecuado en
del IDAEH 12 documentos  técnicos, firma 1 dia
expediente y traslada a Asuntos
Juridicos.
Revisa y realiza Proyecto de
Analista de la Resolucion  Administrativa y
Delegacion de 13 remite a Direccién General del 3 dias
Asuntos Juridicos Patrimonio Cultural y Natural para
revision y firma
Director(a) Revigq y firma Resolucion
General del Administrativa y traslada_ al
) : Departamento de Conservacion y 2 dias
Patrimonio Cultural 14 S, :
Restauracion de Bienes
y Natural Culturales.
Secretaria del
Departamento de Se recibe documento para archivo
Conservacion y correspondiente y se notifica al 2 dias
Restauracion de 15 interesado la obtencion de su
Bienes Culturales resolucién administrativa.
Inmuebles
Solicitante 16 Usuario recibe notificacion. 1 dia
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO DE )
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-IDAEH- VERSION 2023-1
NOMBRE  DEL | SOLICITUD PARA PROYECTOS DE RESTAURACION

PROCEDIMIENTO

DE BIENES INMUEBLES PATRIMONIALES DE
GUATEMALA (PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO)

OBJETIVO Proporcionar las normas y pasos a seguir para las

GENERAL actividades de analisis, evaluacion, inspeccién técnica y
elaboracién de documentos técnicos, segun el tramite de
autorizacion solicitado en formulario “D” denominado:
SOLICITUD PARA PROYECTOS DE RESTAURACION
DE BIENES |INMUEBLES PATRIMONIALES DE
GUATEMALA. En cumplimiento al Decreto 5-2021.

INICIA Solicitante

FINALIZA Solicitante

NORMAS 1. De los requisitos obligatorios a presentar, para la

autorizacion de proyectos relacionados con Bienes
Inmuebles Patrimoniales De Guatemala:

e Presentar formulario correspondiente debidamente
lleno sin tachones y/o corrector (ver anexo 2-7).

e Presentar Certificacion del Registro General de la
Propiedad Inmueble con la primera y dltima
inscripcion (minimo tres meses de vigencia). Si se
tratare de bienes del Estado no registrados,
presentar  Certificacion  extendida por el
Departamento de Catastro de Bienes Inmuebles del
Ministerio de Finanzas Publicas -DICABI.

e Presentar fotocopia de Documento Personal de
Identificacion —DPI- del propietario y / o
representante legal.

e Presentar fotocopia del Acta de Representacion
legal debidamente inscrita en los registros
correspondientes (cuando aplique).

e Detallar requisitos técnicos correspondientes al tipo
de intervencion a realizar, conforme guia de
requisitos solicitados por la institucion en los
formularios citados.

e Presentar memoria descriptiva segun minuta (ver
anexo 8).
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Colegiado Activo de profesional planificador
(cuando aplique).

De los formularios y sus caracteristicas inherentes
de acuerdo al tipo de solicitud (ver anexo 2).

Formulario “D” denominado: SOLICITUD PARA
PROYECTOS DE RESTAURACION DE BIENES
INMUEBLES PATRIMONIALES DE GUATEMALA.

De las responsabilidades del jefe del
Departamento de Conservacion y Restauracion De
Bienes Culturales Inmuebles -DECORBIC-:

Verificar los diagndésticos y dictdmenes técnicos
relativos a proyectos presentados por diversas
instituciones en conjunto con el personal técnico.

Si durante las inspecciones técnicas el inmueble
presenta alteraciones por intervenciones previas
que hayan sido objeto de dafio o deterioro al
inmueble patrimonial se debera trasladar informe
técnico a Delegacion de Asuntos Juridicos para lo
que corresponda.

Si durante los trabajos autorizados se ocasiona
dafios o deterioros al inmueble patrimonial se
traslada informe técnico a Delegacion de Asuntos
Juridicos lo que corresponda.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

| PASO No. | DESCRIPCION

| TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Ingresa al portal del Ministerio de
Cultura y Deporte para iniciar su
gestion https://mcd.gob.gt/ Crea
un usuario y completa el
formulario D  Solicitud para
Proyectos de Restauracién de
Bienes Inmuebles Patrimoniales
de Guatemala y adjunta la
documentacion requerida.

a) Sila solicitud no esta llena en
su totalidad sera guardada
por 2 dias para que el
solicitante pueda completar la
informacion.

b) Sila misma no es completada
en ese plazo se dar& por
finalizada la gestion.

Completada la solicitud se le

asignara un numero de gestion.

2 dias

Analista del
Departamento de
Registro de
Bienes Culturales

Revisa documentacion para

realizar certificacion de registro:

a) Si cumple realiza certificacion
0 constancia y traslada a
Jefatura y/o Subjefatura para
firma, continua en paso No.3

b) Si no cumple por encontrarse
sin caracteristicas o fuera de
un  conjunto  patrimonial
devuelve al interesado,
finaliza el procedimiento

c) Si no cumple, pero se
encuentra dentro de un
conjunto o es latente a poseer
caracteristicas patrimoniales
se traslada para proceso de
registro y/o declaratoria,
finaliza el procedimiento.

1 dia
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RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION TIEMPO
Jefe o sub jefe del
Departamento de 3 Firma la certificacion y traslada a 1 dia
Registro de Delegacion de Asuntos Juridicos.
Bienes Culturales
Revisa que documentacion de
caracter legal cumpla con los
requerimientos necesarios.
a) Cumple con los requisitos a
_ cabalidad, expediente
Analista de continuo para analisis técnico
Delegacion de 4 con el Departamento de 2 dias
Asuntos Juridicos Conservacion y Restauracion
de Bienes Culturales.
b) No cumple con los requisitos
necesarios, se notifica al
interesado y el sistema da de
baja, finaliza el procedimiento.
Revisa el formulario, los
documentos técnicos
presentados por el solicitante.
a) Siposee trabajos en
subsuelo (s6tanos, cisternas,
Jefe o Subjefe del etc.) o en cercania a Sitios
Departamento de Arqueologicos, se traslada al
Conservacion y 5 DEMOPRE para consulta 2 dias
Restauracion de sobre proceso
Bienes Culturales correspondiente, continua en
paso No.5
b) Sino presenta relacién a
sitios arqueoldgicos, se
traslada a analista
DECORSBIC, continua en
paso No.6
Departamento de Recibe, analiza y emite
Monumentos 6 pronunciamiento sobre la 5 dias
Prehispénicos y solicitud y traslada al DECORBIC
Coloniales para lo que corresponda.
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

TIEMPO

Analista del
Departamento de
Conservacion y
Restauracion de
Bienes Culturales

Revisa el formulario, los
documentos presentados por el
solicitante 'y realiza revision
técnica del expediente:

a) Cumple, contindia proceso.

b) No cumple por presentar
correcciones, se notifica al
interesado, finaliza el
procedimiento.

2 dias

Jefe o Subjefe del
Departamento de
Conservacion y
Restauracion de
Bienes Culturales

Se contacta con el solicitante
para agendar fecha de visita para
inspeccion/comision  al  bien
inmueble.

2 dia

En la fecha acordada con el
solicitante se realiza visita técnica
para inspecciéon del bien
inmueble.

e De acuerdo al resultado del
analisis de la inspeccion, de
no presentar ningun tipo de
incongruencia con la
documentacion continua el
proceso.

e Si el expediente presenta
incongruencias técnicas con
la inspeccion del inmueble, se
notifica al interesado, para
gue en termino de 15 dias
solvente lo que corresponda.

15 dias

10

El analista elabora OPINION
TECNICA y PROYECTO DE
DICTAMEN TECNICO sobre la
viabilidad técnica de proyecto y
traslada a Jefatura del
DECORBIC, para autorizacion.

4 dias
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Jefe o Subjefe del La jefatura o Subjefatura del
Departamento de DECORBIC revisa
Conservacion y 11 dpcumentacién ggnerada, da 1 dia
Restauracion de Visto Bueno a Opinidn Técnica y
Bienes Culturales firma Dictamen Técnico, traslada
a Direccién Técnica del IDAEH.
Revisa documentacion y de
Director Técnico considerar criterio adecuado en
del IDAEH 12 documentos  técnicos, firma 1 dia
expediente y traslada a Asuntos
Juridicos.
Revisa y realiza Proyecto de
Analista de la Resolucién  Administrativa vy
Delegacion de 13 remite a Direccion General del 3 dias
Asuntos Juridicos Patrimonio Cultural y Natural para
revision y firma
Director(a) Revigq y firma Resolucion
General del Administrativa y traslada_ al
: . Departamento de Conservaciony | 2 dias
Patrimonio 14 - .
itural v Natural Restauracion de Bienes
Cu y Culturales.
Secretaria del
Departamento de Se recibe documento para
Conservacion y archivo correspondiente y se 2 dias
Restauracion de 15 notifica al interesado la obtencion
Bienes Culturales de su resolucion administrativa.
Inmuebles
Solicitante 16 Usuario recibe notificacion. 1 dia
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE NORMAS Y FEDCEHA JULIO 2023
MINISTERIO DE PROCEDIMIENTOS EMISION
INSTITUTO DE )
CULTURA Y ANTROPOLOGIA E CODIGO | DGPCYN-
DEPORTES | |11sTORIA DE GUATEMALA ] IDAEH-05
-IDAEH- VERSION 2023-1
NOMBRE  DEL | SOLICITUD DE TRABAJOS MENORES Y DE

PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO EN EL CEMENTERIO GENERAL DE
LA CIUDAD DE GUATEMALA (PROCEDIMIENTO
SIMPLIFICADO)

OBJETIVO Proporcionar las normas y pasos a seguir para las

GENERAL actividades de analisis, evaluacion, inspeccion técnica y
elaboracion de documentos técnicos, segun el tramite de
autorizacion solicitado en Formulario denominado:
SOLICITUD DE TRABAJOS MENORES Y DE
MANTENIMIENTO EN EL CEMENTERIO GENERAL DE
LA CIUDAD DE GUATEMALA. En cumplimiento al
Decreto 5-2021.

INICIA Solicitante

FINALIZA Solicitante

NORMAS 1. De los requisitos obligatorios a presentar, para la

autorizacion de proyectos relacionados con Bienes

Inmuebles Patrimoniales De Guatemala

e Presentar formulario correspondiente debidamente
lleno sin tachones y/o corrector (ver anexo 2-7).

e Presentar Certificacion del Registro General de la
Propiedad Inmueble con la primera y ultima
inscripcion (minimo tres meses de vigencia). Si se
tratare de bienes del Estado no registrados,
presentar  Certificacion  extendida por el
Departamento de Catastro de Bienes Inmuebles del
Ministerio de Finanzas Publicas -DICABI.

e Presentar fotocopia de Documento Personal de
Identificacion —-DPI- del propietario y / o
representante legal.

e Presentar fotocopia del Acta de Representacion
legal debidamente inscrita en los registros
correspondientes (cuando aplique).

e Detallar requisitos técnicos correspondientes al tipo
de intervenciéon a realizar, conforme guia de
requisitos solicitados por la institucion en los
formularios citados.
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e Presentar memoria descriptiva segun minuta (ver

anexo 8).

e Detallar el nombre completo y fotocopia de DPI del

responsable de la ejecucibn de los trabajos
menores y de mantenimiento, segun sea el caso
(cuando aplique).

e Constancia de sobrevivencia del propietario

(Cementerio General).

2. De los formularios y sus caracteristicas inherentes de
acuerdo al tipo de solicitud (ver anexo 2).

Formulario denominado: SOLICITUD DE
TRABAJOS MENORES Y DE MANTENIMIENTO
EN EL CEMENTERIO GENERAL DE LA CIUDAD
DE GUATEMALA.

3. De las responsabilidades del jefe del Departamento de
Conservacion y Restauracion De Bienes Culturales
Inmuebles -DECORBIC-:

e Verificar los diagndsticos y dictamenes técnicos

relativos a proyectos presentados por diversas
instituciones en conjunto con el personal técnico.

Si durante las inspecciones técnicas el inmueble
presenta alteraciones por intervenciones previas
gque hayan sido objeto de dafio o deterioro al
inmueble patrimonial se debera trasladar informe
técnico a Delegacion de Asuntos Juridicos para lo
que corresponda.

Si durante los trabajos autorizados se ocasiona
dafios o deterioros al inmueble patrimonial se
traslada informe técnico a Delegacion de Asuntos
Juridicos lo que corresponda.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

| PASO No. | DESCRIPCION

| TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Ingresa al portal del Ministerio de
Cultura y deporte para iniciar su
gestion https://mcd.gob.gt/ Crea
un usuario y completa el
formulario denominado Solicitud
de Solicitud de Trabajos Menores
y de Mantenimiento en el
Cementerio General de la Ciudad
de Guatemala y adjunta Ila
documentacion requerida.

a) Sila solicitud no esta llena en
su totalidad serd guardada
por 2 dias para que el
solicitante pueda completar la
informacion.

b) Sila misma no es completada
en ese plazo se dara por
finalizada la gestion.

Completada la solicitud se le

asignard un niumero de gestion.

2 dias

Analista del
Departamento de
Registro de
Bienes Culturales

Revisa documentacién para

realizar certificacion de registro:

a) Si cumple realiza certificacion
0 constancia y traslada a
Jefatura y/o Subjefatura para
firma, continua en paso No. 3

b) Si no cumple por encontrarse
sin caracteristicas o fuera de
un  conjunto  patrimonial
devuelve al interesado,
finaliza el procedimiento.

c) Si no cumple, pero se
encuentra dentro de un
conjunto o es latente a poseer
caracteristicas patrimoniales
se traslada para proceso de
registro y/o declaratoria,
finaliza el procedimiento.

1 dia
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Jefe o sub jefe del
Departamento de
Registro de
Bienes Culturales

Firma la certificacion y traslada a

Delegacion de Asuntos Juridicos. 1 dia

Analista de
Delegacion de
Asuntos Juridicos

Revisa que documentacion de
caracter legal cumpla con los
requerimientos necesarios.

a) Cumple con los requisitos a
cabalidad, expediente
continuo para analisis técnico )

4 con el Departamento de 2 dias
Conservaciéon y Restauracion
de Bienes Culturales.

b) No cumple con los requisitos
necesarios, se notifica al
interesado y el sistema da de
baja, finaliza el procedimiento.

Jefe o Subjefe del
Departamento de
Conservacion y
Restauracion de
Bienes Culturales

Revisa el formulario, los
documentos técnicos
presentados por el solicitante.

a) Siposee trabajos en
subsuelo (s6tanos, cisternas,
etc.) o en cercania a Sitios
Arqueologicos, se traslada al

5 DEMOPRE para consulta 2 dias
sobre proceso
correspondiente, continua
paso No.5.

b) Sino presenta relacién a
sitios arqueoldgicos, se
traslada a analista
DECORBIC, continua paso

No.6.
Departamento de Recibe, analiza y emite
Monumentos 6 pronunciamiento sobre la 5 dias
Prehispanicos y solicitud y traslada al DECORBIC
Coloniales para lo que corresponda.
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

TIEMPO

Analista del
Departamento de
Conservacion y
Restauracion de
Bienes Culturales

Revisa el formulario, los
documentos presentados por el
solicitante 'y realiza revision
técnica del expediente:

a) Cumple, contindia proceso.

b) No cumple por presentar
correcciones, se notifica al
interesado, finaliza
procedimiento.

2 dias

Se contacta con el solicitante
para agendar fecha de visita para
inspeccion/comision  al  bien
inmueble.

2 dia

En la fecha acordada con el
solicitante se realiza visita técnica
para inspeccibn del  bien
inmueble.

e De acuerdo al resultado del
analisis de la inspeccion, de
no presentar ningun tipo de
incongruencia con la
documentacion continua el
proceso.

e Si el expediente presenta
incongruencias técnicas con
la inspeccion del inmueble, se
notifica al interesado, para
gue en termino de 15 dias
solvente lo que corresponda.

15 dias

10

El analista elabora OPINION
TECNICA y PROYECTO DE
DICTAMEN TECNICO sobre la
viabilidad técnica de proyecto y
traslada a Jefatura del
DECORBIC, para autorizacion.

4 dias
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Jefe o Subjefe del La jefatura o Subjefatura plel
Departamento de DECORBIC . revisa
Conservacion y 11 dpcumentamon .getperaqla,' da 1 dia
Restauracion de \_/|sto Bgeno a OpJnl()_n Técnica y
) firma Dictamen Técnico, traslada
Bienes Culturales a Direccién Técnica del IDAEH.
Revisa documentaciéon y de
Director Técnico considerar criterio adecuado en
del IDAEH 12 documentos  técnicos, firma 1 dia
expediente y traslada a Asuntos
Juridicos.
Revisa y realiza Proyecto de
Analista de la Resolucion  Administrativa vy
Delegacion de 13 remite a Direccion General del 3 dias
Asuntos Juridicos Patrimonio Cultural y Natural para
revision y firma
Director(a) Revi_sq y firma Resolucién
General del Administrativa vy traslada_ al ]
. ) Departamento de Conservaciény | 2 dias
Patrimonio 14 - .
itural v Natural Restauracion de Bienes
Cu y Culturales.
Secretaria del
Departamento de Se recibe documento para
Conservacion y archivo correspondiente y se 2 dias
Restauracion de 15 notifica al interesado la obtencion
Bienes Culturales de su resolucién administrativa.
Inmuebles
Solicitante 16 Usuario recibe notificacion. 1 dia
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE NORMAS Y FEDCEHA JULIO 2023
MINISTERIO DE PROCEDIMIENTOS EMISION
INSTITUTO DE )
CULTURA Y ANTROPOLOGIA E CODIGO | DGPCYN-
DEPORTES | 111STORIA DE GUATEMALA ] IDAEH-06
-IDAEH- VERSION 2023-1
NOMBRE  DEL | SOLICITUD DE TRABAJOS DE AMPLIACION U OBRA

PROCEDIMIENT
O

NUEVA EN EL CEMENTERIO GENERAL DE LA
CIUDAD DE GUATEMALA (PROCEDIMIENTO
SIMPLIFICADO)

OBJETIVO Proporcionar las normas y pasos a seguir para las

GENERAL actividades de andlisis, evaluacién, inspeccion técnica y
elaboracién de documentos técnicos, segun el tramite de
autorizacion solicitado en Formulario denominado:
TRABAJOS DE OBRA NUEVA Y REMODELACION EN
EL CEMENTERIO GENERAL DE LA CIUDAD DE
GUATEMALA. En cumplimiento al Decreto 5-2021.

INICIA Solicitante

FINALIZA Solicitante

NORMAS 1. De los requisitos obligatorios a presentar, para la

autorizacion de proyectos relacionados con Bienes
Inmuebles Patrimoniales De Guatemala:

e Presentar formulario correspondiente
debidamente lleno sin tachones y/o corrector
(ver anexo 2-7).

e Presentar Certificacion del Registro General de
la Propiedad Inmueble con la primera y ultima
inscripcion (minimo tres meses de vigencia). Si
se tratare de bienes del Estado no registrados,
presentar Certificacion extendida por el
Departamento de Catastro de Bienes
Inmuebles del Ministerio de Finanzas Publicas
-DICABI.

e Presentar fotocopia de Documento Personal de
Identificacion —DPI- del propietario y / o
representante legal.

e Presentar fotocopia del Acta de Representacion
legal debidamente inscrita en los registros
correspondientes (cuando aplique).

e Detallar requisitos técnicos correspondientes al
tipo de intervencion a realizar, conforme guia de
requisitos solicitados por la institucion en los
formularios citados.
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e Presentar memoria descriptiva segun minuta
(ver anexo 8).

e Colegiado Activo de profesional planificador
(cuando aplique)

e Constancia de sobrevivencia del propietario
(Cementerio General).

2. De los formularios y sus caracteristicas inherentes de
acuerdo al tipo de solicitud (ver anexo 2).
e Formulario denominado: TRABAJOS DE OBRA
NUEVA Y REMODELACION EN EL CEMENTERIO
GENERAL DE LA CIUDAD DE GUATEMALA.

3. De las responsabilidades del jefe del Departamento de
Conservacion y Restauracion De Bienes Culturales
Inmuebles -DECORBIC-:

e Verificar los diagnosticos y dictamenes técnicos
relativos a proyectos presentados por diversas
instituciones en conjunto con el personal técnico.

e Si durante las inspecciones técnicas el inmueble
presenta alteraciones por intervenciones previas
gue hayan sido objeto de dafio o deterioro al
inmueble patrimonial se debera trasladar informe
técnico a Delegacién de Asuntos Juridicos para lo
gue corresponda.

e Si durante los trabajos autorizados se ocasiona
dafos o deterioros al inmueble patrimonial se
traslada informe técnico a Delegacion de Asuntos
Juridicos lo que corresponda.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

| PASO No. | DESCRIPCION

| TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Ingresa al portal del Ministerio de
Cultura y deporte para iniciar su
gestion https://mcd.gob.gt/ Crea
un usuario y completa el
formulario denominado Solicitud
de Trabajos de Obra Nueva y
Remodelacion en el Cementerio
General de la Ciudad de
Guatemala vy adjunta la
documentacion requerida.

a) Sila solicitud no esta llena en
su totalidad ser& guardada
por 2 dias para que el
solicitante pueda completar la
informacion.

b) Sila misma no es completada
en ese plazo se dara por
finalizada la gestion.

Completada la solicitud se le

asignara un numero de gestion.

2 dias

Analista del
Departamento de
Registro de Bienes
Culturales

Revisa documentacién  para

realizar certificacion de registro:

a) Si cumple realiza certificacion
0 constancia y traslada a
Jefatura y/o Subjefatura para
firma, continua en paso No.3

b) Si no cumple por encontrarse
sin caracteristicas o fuera de
un conjunto patrimonial
devuelve al interesado,
finaliza el procedimiento.

c) Si no cumple, pero se
encuentra dentro de un
conjunto o es latente a poseer
caracteristicas patrimoniales
se traslada para proceso de
registro y/o  declaratoria,
finaliza el procedimiento.

1 dia

Jefe o sub jefe del
Departamento de

Firma la certificacion y traslada a
Delegacion de Asuntos Juridicos.

1 dia
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Registro de Bienes
Culturales
Revisa que documentacion de
caracter legal cumpla con los
requerimientos necesarios.
a) Cumple con los requisitos a
, cabalidad, expediente
Analista de continuo para analisis técnico
Delegacion de 4 con el Departamento de 2 dias
Asuntos Juridicos Conservacion y Restauracion
de Bienes Culturales.
b) No cumple con los requisitos
necesarios, se notifica al
interesado y el sistema da de
baja, finaliza el procedimiento.
Revisa el formulario, los
documentos técnicos presentados
por el solicitante.
a) Si posee trabajos en subsuelo
(sétanos, cisternas, etc.) o en
Jefe o Subjefe del cercania a Sitios
Departamento de Arqueoldgicos, se traslada al
Conservacion y 5 DEMOPRE para consulta 2 dias
Restauracion de sobre proceso .
Bienes Culturales correspondiente, continua en
paso No. 5.
b) Sino presenta relacién a
sitios arqueoldgicos, se
traslada a analista
DECORSBIC, continua en paso
No. 6.
Departamento de Recibe, analiza 'y  emite
Monumentos 6 pronunciamiento sobre la solicitud 5 dias
Prehispénicos y y traslada al DECORBIC para lo
Coloniales gue corresponda.
Revisa el  formulario, los
documentos presentados por el
Analista del 7 solicitante 'y realiza revision 2 dias

Departamento de
Conservaciéon y

técnica del expediente:
a) Cumple, continla proceso.
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

TIEMPO

Restauracion de
Bienes Culturales

b) No cumple por
correcciones, se notifica
interesado, finaliza
procedimiento.

presentar

al
el

Analista del
Departamento de
Conservacion y
Restauracion de
Bienes Culturales

Se contacta con el solicitante
para agendar fecha de visita
para inspeccién/comision al bien
inmueble.

2 dia

En la fecha acordada con el
solicitante se realiza visita
técnica para inspeccion del bien
inmueble.

e De acuerdo al resultado del
analisis de la inspeccion, de
no presentar ningun tipo de
incongruencia con la
documentacion continua el
proceso.

e Si el expediente presenta
incongruencias técnicas con
la inspeccién del inmueble,
se notifica al interesado, para
que en termino de 15 dias
solvente lo que corresponda.

15 dias

10

El analista elabora OPINION
TECNICA y PROYECTO DE
DICTAMEN TECNICO sobre la
viabilidad técnica de proyecto y
traslada a  Jefatura  del
DECORBIC, para autorizacién.

4 dias

Jefe o Subjefe del
Departamento de
Conservacion y
Restauracion de
Bienes Culturales

11

La jefatura o Subjefatura del
DECORBIC revisa
documentacion generada, da
Visto Bueno a Opinion Técnica y
firma Dictamen Técnico, traslada
a Direccién Técnica del IDAEH.

1 dia

Director Técnico
del IDAEH

12

Revisa documentacion y de
considerar criterio adecuado en
documentos técnicos, firma
expediente y traslada a Asuntos
Juridicos.

1 dia
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Analista de la

Revisa y realiza Proyecto de
Resoluciéon  Administrativa vy

Delegacion de 13 remite a Direccion General del | 3 dias
Asuntos Juridicos Patrimonio Cultural y Natural
para revision y firma
Director(a) Rew;a y firma Resolucion
Administrativa y traslada al
General del . .
. ) Departamento de Conservacion | 2 dias
Patrimonio 14 . .
Cultural v Natural y Restauracion de Bienes
uituraly Natura Culturales.
Secretaria del _
Departamento de Se " recibe docu(rjnento para
Conservacion y archivo correspondiente y se ]
. notifica al interesado la| 2dias
Restauracion de 15 . 5
Bi Cultural obtencion de su resolucion
ienes Lulturales administrativa.
Inmuebles
Solicitante 16 Usuario recibe notificacion. 1 dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE NORMAS Y FEDCEHA JULIO 2023
MINISTERIO DE PROCEDIMIENTOS EMISION
INSTITUTO DE )
CULTURA Y ANTROPOLOGIA E CODIGO | DGPCYN-
DEPORTES | 111STORIA DE GUATEMALA ] IDAEH-07
-IDAEH- VERSION 2023-1
NOMBRE  DEL | SOLICITUD DE TRABAJOS DE RESTAURACION EN

PROCEDIMIENT
O

EL CEMENTERIO GENERAL DE LA CIUDAD DE
GUATEMALA (PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO)

OBJETIVO Proporcionar las normas y pasos a seguir para las

GENERAL actividades de analisis, evaluacién, inspeccion técnica y
elaboracién de documentos técnicos, segun el tramite de
autorizacion solicitado en Formulario denominado:
TRABAJOS DE RESTAURACION EN EL CEMENTERIO
GENERAL DE LA CIUDAD DE GUATEMALA. En
cumplimiento al Decreto 5-2021.

INICIA Solicitante

FINALIZA Solicitante

NORMAS 1. De los requisitos obligatorios a presentar, para la

autorizacion de proyectos relacionados con Bienes
Inmuebles Patrimoniales De Guatemala:

e Presentar formulario correspondiente debidamente
lleno sin tachones y/o corrector (ver anexo 2-7).

e Presentar Certificacion del Registro General de la
Propiedad Inmueble con la primera y Ultima
inscripcion (minimo tres meses de vigencia). Si se
tratare de bienes del Estado no registrados,
presentar  Certificacion  extendida por el
Departamento de Catastro de Bienes Inmuebles del
Ministerio de Finanzas Publicas -DICABI.

e Presentar fotocopia de Documento Personal de
Identificacion —-DPI- del propietario y / o
representante legal.

e Presentar fotocopia del Acta de Representacion
legal debidamente inscrita en los registros
correspondientes (cuando aplique).

e Detallar requisitos técnicos correspondientes al tipo
de intervencion a realizar, conforme guia de
requisitos solicitados por la institucion en los
formularios citados.

e Presentar memoria descriptiva segun minuta (ver
anexo 8).
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e Colegiado Activo de profesional planificador
(cuando aplique)

e Constancia de sobrevivencia del propietario
(Cementerio General).

2. De los formularios y sus caracteristicas inherentes de
acuerdo al tipo de solicitud (ver anexo 2).
e Formulario denominado: TRABAJOS DE
RESTAURACION EN EL CEMENTERIO
GENERAL DE LA CIUDAD DE GUATEMALA.

3. De las responsabilidades del jefe del Departamento de
Conservacion y Restauracion De Bienes Culturales
Inmuebles -DECORBIC-:

e Verificar los diagnosticos y dictamenes técnicos
relativos a proyectos presentados por diversas
instituciones en conjunto con el personal técnico.

e Si durante las inspecciones técnicas el inmueble
presenta alteraciones por intervenciones previas
gque hayan sido objeto de dafio o deterioro al
inmueble patrimonial se debera trasladar informe
técnico a Delegacién de Asuntos Juridicos para lo
gue corresponda.

e Si durante los trabajos autorizados se ocasiona
dafios o deterioros al inmueble patrimonial se
traslada informe técnico a Delegacion de Asuntos
Juridicos lo que corresponda.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

| PASO No. | DESCRIPCION

| TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Ingresa al portal del Ministerio de
Cultura y deporte para iniciar su
gestion https://mcd.gob.gt/ Crea
un usuario y completa el
formulario denominado Solicitud
de Trabajos de Restauracion en el
Cementerio General de la Ciudad
de Guatemala y adjunta la
documentacion requerida.

a) Sila solicitud no esta llena en
su totalidad sera guardada
por 2 dias para que el
solicitante pueda completar la
informacion.

b) Sila misma no es completada
en ese plazo se dar& por
finalizada la gestion.

Completada la solicitud se le

asignara un numero de gestion.

2 dias

Analista del
Departamento de
Registro de Bienes
Culturales

Revisa  documentacién  para

realizar certificacion de registro:

a) Si cumple realiza certificacion
0 constancia y traslada a
Jefatura y/o Subjefatura para
firma, continua en Paso No.3

b) Si no cumple por encontrarse
sin caracteristicas o fuera de
un conjunto patrimonial
devuelve al interesado, finaliza
el procedimiento.

c) Si no cumple, pero se
encuentra dentro de un
conjunto o es latente a poseer
caracteristicas patrimoniales
se traslada para proceso de
registro y/o  declaratoria,
finaliza el procedimiento.

1 dia
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Jefe o sub jefe del
Departamento de 3 Firma la certificacion y traslada a 1 dia
Registro de Bienes Delegacion de Asuntos Juridicos.
Culturales
Revisa que documentacion de
caracter legal cumpla con los
requerimientos necesarios.
a) Cumple con los requisitos a
_ cabalidad, expediente
Analista de continuo para anélisis técnico
Delegacion de 4 con el Departamento de 2 dias
Asuntos Juridicos Conservacion y Restauracion
de Bienes Culturales.
b) No cumple con los requisitos
necesarios, se notifica al
interesado y el sistema da de
baja, finaliza el procedimiento.
Revisa el formulario, los
documentos técnicos presentados
por el solicitante.
a) Siposee trabajos en subsuelo
(so6tanos, cisternas, etc.) o en
Jefe o Subjefe del cercania a Sitios
Departamento de Arqueologicos, se traslada al
Conservacion y 5 DEMOPRE para consulta 2 dias
Restauracion de sobre proceso _
Bienes Culturales correspondiente, continua
paso No. 5.
b) Sino presenta relacién a
sitios arqueoldgicos, se
traslada a analista
DECORBIC, continua en paso
No. 6.
Departamento de Recibe, analiza vy emite
Monumentos 6 pronunciamiento sobre la solicitud 5 dias
Prehispénicos y y traslada al DECORBIC para lo
Coloniales que corresponda.
Revisa el formulario, los
documentos presentados por el .
. 7 . . " 2 dias
Analista del solicitante 'y realiza revision

Departamento de

técnica del expediente:
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

TIEMPO

Conservacion y
Restauracion de
Bienes Culturales

a) Cumple, continda proceso.

b) No cumple por presentar
correcciones, se notifica al
interesado, finaliza
procedimiento.

Se contacta con el solicitante para
agendar fecha de visita para
inspeccion/comision  al  bien
inmueble.

2 dia

En la fecha acordada con el
solicitante se realiza visita técnica
para inspeccion del  bien
inmueble.

e De acuerdo al resultado del
analisis de la inspeccion, de no
presentar ningun tipo de
incongruencia con la
documentacion continua el
proceso.

e Si el expediente presenta
incongruencias técnicas con la
inspeccion del inmueble, se
notifica al interesado, para que
en termino de 15 dias solvente
lo que corresponda.

15 dias

10

El analista elabora OPINION
TECNICA y PROYECTO DE
DICTAMEN TECNICO sobre la
viabilidad técnica de proyecto y
traslada a Jefatura del
DECORSBIC, para autorizacion.

4 dias

Jefe o Subjefe del
Departamento de
Conservacion y
Restauracion de
Bienes Culturales

11

La jefatura o Subjefatura del
DECORBIC revisa
documentacion generada, da
Visto Bueno a Opinién Técnica y
firma Dictamen Técnico, traslada
a Direccién Técnica del IDAEH.

1 dia
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Revisa documentacion y de
Director Técnico considerar criterio adecuado en
del IDAEH 12 documentos  técnicos, firma 1 dia
expediente y traslada a Asuntos
Juridicos.
Revisa y realiza Proyecto de
Analista de la Resoluciéon  Administrativa  y
Delegacion de 13 remite a Direccion General del 3 dias
Asuntos Juridicos Patrimonio Cultural y Natural para
revision y firma
Director(a) Revigq y firma Resolucion
General del Administrativa y traslada_ al )
) . Departamento de Conservacion y 2 dias
Patrimonio Cultural 14 - !
Restauracion de Bienes
y Natural Culturales.
Secretaria del
Departamento de Se recibe documento para archivo
Conservacion y correspondiente y se notifica al > dias
Restauracion de 15 interesado la obtencion de su
Bienes Culturales resolucién administrativa.
Inmuebles
Solicitante 16 Usuario recibe notificacion. 1 dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE NORMASY | FECHADE | JULIO
MINISTERIO DE PROCEDIMIENTOS EMISION 2023
CULTURAY INSTITUTO DE CODIGO DGPCYN-
DEPORTES ANTROPOLOGIA E HISTORIA IDAEH-08
DE GUATEMALA -IDAEH- VERSION 2023-1
NOMBRE DEL | PROCESO DE DECLARATORIA DE BIENES
PROCEDIMIENTO | CULTURALES INMUEBLES
OBJETIVO Establecer las actividades encaminadas a la elaboracion de
GENERAL medidas de proteccidbn de inmuebles a declararse como
parte del Patrimonio Cultural de la Nacion en Centros
Historicos / Conjuntos Historicos declarados.
INICIA Solicitante
FINALIZA Solicitante
NORMAS 1. De la Declaratoria de Bienes Culturales: Atender lo

relativo estipulado en el articulo 25 del Reglamento de la
Ley, que indica:” Los bienes que forman parte del
Patrimonio Cultural de la Nacion, referidos en el articulo
2 de la Ley, corresponden al patrimonio cultural
declarado mediante disposiciones legales previas al
Decreto numero 26-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley para la Proteccion del Patrimonio
Cultural de la Nacion.

2. De los compromisos del solicitante: Plantear las
justificaciones o motivos que respalden la solicitud para
declarar como patrimonio cultural de la nacién el bien
inmueble, ya sea por su valor paleontoldgico; historico;
artistico;  arqueoldgico; arquitectonico;  cientifico;
tecnologico o cultural; ante la Direccion Técnica del
Instituto de Antropologia e Historia de Guatemala -
IDAEH-, o podré iniciar el tramite de oficio a través de las
dependencias de la Direccién General.

3. De la inspeccion al inmueble: Atender que, el peritaje
inicial se coordinara con personal del DEMOPRE vy del
DECORBIC, con lafinalidad de determinar si el inmueble
en estudio tiene o0 cuenta con caracteristicas
patrimoniales requeridas.

4. De las actuaciones de la Direcciéon Técnica de Asuntos
Juridicos del Ministerio de Cultura y Deportes: Atender
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. De lo relativo para el sustento legal: Atender los Articulos

gue, una vez finalizadas las actuaciones relacionadas
con el Acuerdo Ministerial debidamente refrendado por
el Ministro y publicado en el diario oficial, debera
socializar la informacion con las dependencias del
Ministerio relacionadas con el proceso.

15, 26, 38 del Reglamento a la Ley para la Proteccion del
Patrimonio Cultural de la Nacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION | TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Presenta al Departamento Registro de
Bienes Culturales la solitud respectiva.

e Ingreso a través de solicitud de
autorizacion al DECORBIC y el
inmueble no se encuentra

Solicitante 1 registrado u declarado. 1 dia

e Ingreso por consulta directa de
propietario para registrar/ declarar.

e Ingreso por consulta directa de
propietario y el inmueble no se
encuentra registrado u declarado.

Jefe del Recibe solicitud y genera oficio para el
Departamento de acompafamiento respectivo en la
Registro de 2 inspeccion, al Departamento  de 1 dia
Bienes Culturales Conservacion y Restauracion de Bienes
y Coloniales Culturales Inmuebles -DECORBIC-.
Jefe del Recibe la solicitud y designa al profesional
3 para el acompafiamiento respectivo, y 1 dia
DECORBIC

notifica al Departamento de Registro.

Recibe expediente 'y conoce el
nombramiento del profesional designado
por el DECORBIC, por lo que autoriza la
inspeccion al inmueble en donde se
define:

Jefe del a) Tiene caracteristicas
Patrimoniales, se elabora la

Departamento de L ;
opinion técnica y designa la

Registro de 4 . . : . 5 dias.
Bienes Culturales categoria del k_)len _patrlmonl_al, se
Colonial traslada a la Direccion Técnica de
y L-oloniales Investigacion y Registro, para el
visto bueno.
b) No tiene caracteristicas
Patrimoniales, se notifica la
constancia al solicitante, finaliza el
procedimiento.
Director Técnico tF\’,ec[be ((—:-jl (Iaxpe;:lle_nte ﬁ/golngce Iatoplnlcin
de Investigacion 5 echica del protesional del Departamento |- 4 ¢
. de Registro de Bienes Culturales vy
y Registro

Coloniales, por lo que:
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a) En base a lo dictado por el
profesional y las consideraciones
respectivas se traslada al
Departamento de Conservacion y
Restauracion de Bienes Culturales
Inmuebles -DECORBIC-.
b) Se requiere considerar, regresa el
expediente al Departamento de
Registro.
Recibe el expediente con las opiniones
Secretaria del 6 técnicas correspondientes e ingresa la 1 dia
DECORBIC informacion en el libro registro de
correspondencia, y traslada a la Jefatura.
Recibe y revisa el expediente, y se
Jefe del 7 traslada al Profesional que realizé la 1 dia
DECORBIC :
inspeccion.
Recibe el expediente y conforme a
providencia de traslado adjunta la opinion
técnica, en la cual se indican las medidas
Profesional del 8 de proteccion, conservacion, salvaguarda, 5 dias
DECORBIC las restricciones y las prohibiciones del
inmueble en estudio. Se devuelve para
solicitar el visto bueno a la Jefatura
Departamento.
Secretaria del 9 Recibe el expediente y traslada para 1 dia
DECORBIC firma.
Jefe del 10 Recibe el expediente, avala y firma la 1 dia
DECORBIC providencia de salida.

: Traslada a la Direccion Técnica del
Sg;@?g;% I 11 Instituto de Antropologia e Historia de 1 dia
Guatemala -IDAEH-.

Conoce el expediente y emite dictamen
sobre la procedencia o no de |la
declaratoria solicitada:
a) Procede, notifica al usuario
Director Técnico 12 Resolucién de medidas > di
ias

del IDAEH

provisionales de proteccion y se

traslada el expediente a la
DGPCYN.
b) No procede, se informa al

interesado y a la DGPCYN.
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Recibe expediente y conoce resolucion,
con propuesta de medidas provisionales
de proteccion, por lo que:
Director General a) Se avala expediente, se traslada a
del Patrimonio 13 la  delegacion de  Asuntos 1 dia
Cultural y Natural Juridicos.
b) Se emite previo, se devuelve a la
Direccidn Técnica de Investigacion
y Registro.
Recibe resolucion con propuesta de
medidas provisionales de proteccion y
Delegado de 14 elaboran dictamen juridico, finalizada se 1 dia
Asuntos Juridicos traslada a la Direccion General del
Patrimonio Cultural y Natural para la
verificacion y aprobacion correspondiente.
Director General Recibe, evallia y avala lo conducente, se
Del Patrimonito 15 traslada expediente al Viceministerio de 1 dia
Cultural Y Natural Patrimonio Cultural y Natural.
Conoce, evalla y avala expediente, para
Viceministro de luego instruir a la Direccion Técnica de
Patrimonio 16 Asuntos Juridicos conozca y genere la 1 dia
Cultural y Natural propuesta de Acuerdo Ministerial de
Declaratoria.
Director de
Asuntos Juridicos Conoce el expediente y traslada la
del Ministerio de 17 propuesta de Acuerdo Ministerial para 1 dia
Culturay firma al Ministro de Cultura y Deportes.
Deportes
Ministro de Conoce, firma y sella el Acuerdo
Culturay 18 Ministerial, se devuelve a la Direccién 1 dia
Deportes Técnica de Asuntos Juridicos.
Recibe el Acuerdo Ministerial refrendado y
Director de procede con los tramites legales
Asuntos Juridicos administrativos internos respectivos y con
del Ministerio de 19 la publicacion en el Diario oficial. Se 1 dia
Culturay traslada copia del expediente completo al
Deportes Viceministro de Patrimonio Cultural y
Natural.
Viceministro de . . :
Patrimonio 20 Recibe expediente y conoce actuaciones, 1 dia

Cultural y Natural

traslada a la Direccién General
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Recibe expediente, conoce actuaciones e
instruye a la Direccion Técnica de
Director General Investigacion y Registro conozca lo
Del Patrimonito 21 relativo al registro e inscripcion del bien 1 dia
Cultural Y Natural cultural inmueble, de acuerdo a la
documentacion legal que se tenga a la
vista.
Director Téchico Recibe Copia del Expediente completo e
de Investigacion 29 instruye al Departamentp Re_glstr_o de 1 dia
y Registro Bllenes Culturales y Coloniales inscriba el
bien cultural.
Jefe del Recibe expediente y procede con el
Departamento registro respectivo, una vez finalizada la
Registro de 23 actividad devuelve las actuaciones a la 1 dia
Bienes Culturales Direccibn Técnica de Investigacion y
y Coloniales Registro.
Recibe expediente con la ficha de registro
debidamente registrada, refrenda y luego
Director Téecnico de realizar la gestion de anotacién del bien
de Investigacion 24 cultural en el registro de la propiedad, 1 dia
y Registro emite la certificacion y notifica de la
inscripcion del Bien Cultural Inmueble al
Solicitante.
Solicitante o5 S_e notifica al interesado la inscripcion del 1 dia
Bien Cultural Inmueble.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

MANUAL DE NORMAS Y FEDC:A JULIO 2023
MINISTERIO DE PROCEDIMIENTOS EMISION
INSTITUTO DE \
CULTURA'Y ANTROPOLOGIA E CODIGO | DGPCYN-IDAEH-
DEPORTES HISTORIA DE , 09
GUATEMALA -IDAEH- | VERSION 2023-1
NOMBRE  DEL | TRAMITE DE SOLICITUDES PARA MODIFICACION O

AMPLIACION DE RESOLUCION ADMINISTRATIVA EN
BIENES INMUEBLES PATRIMONIALES DE GUATEMALA

OBJETIVO Proporcionar las normas y pasos a seguir para las actividades

GENERAL de ampliacion (vigencia o trabajos) o modificacion técnica de
resoluciones administrativas previamente emitidas por parte
de la DGPCYN.

INICIA Solicitante

FINALIZA Solicitante

NORMAS 1. De los requisitos obligatorios a presentar, para la

autorizacion de proyectos relacionados con Bienes

Inmuebles Patrimoniales De Guatemala:

e Presentar copia de resolucién
correspondiente.

e Presentar nota dirigida a la Direccion General del
Patrimonio Cultural y Natural indicando las razones de
la ampliacion de tiempo de la resolucibn o
modificacion de la resolucion en relacion a nombre o
en relacion a los trabajos.

e Presentar fotocopia de Documento Personal de
Identificacion —DPI- del propietario y / o representante
legal.

e Presentar fotocopia del Acta de Representacion legal
debidamente inscrita en los registros
correspondientes (cuando aplique).

e Planos correspondientes a modificar o agregar a los
trabajos autorizados (cuando aplique).

e Presentar memoria descriptiva segln minita anexa
(cuando aplique).

administrativa

2. De las responsabilidades del jefe del Departamento de
Conservaciéon y Restauracion De Bienes Culturales
Inmuebles -DECORBIC-:

e Verificar los diagndsticos y dictamenes técnicos
relativos a proyectos presentados por diversas
instituciones en conjunto con el personal técnico.
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e Solicitar al Departamento de Monumentos
Prehispanicos y Coloniales, una opinion técnica si
dentro de la ampliacidon que esté siendo solicitada
se contemplan trabajos en subsuelo (sétanos,
cisternas, etc.) o0 en cercania a Sitios
Arqueoldgicos.
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RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION | TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Ingresa la documentacion
correspondiente  para  generar
autorizacion a trabajos que desea 1 dia
realizar en el bien inmueble
patrimonial bajo su potestad.

Solicitante

Jefe del
Departamento
de Registro de

Bienes

Culturales y
Coloniales

Recibe y analiza expediente, adjunta
2 la Certificacion de Registro del | 5 dias
inmueble y traslada al DECORBIC.

Recibe expediente, analiza y asigna

Jefe del 3 a un técnico para que realice el
DECORBIC analisis, conforme las caracteristicas
y ubicacion geogréfica.

1 dia

Se contacta con solicitante para
realizar inspeccion técnica al
inmueble a fin de, verificar su estado
de conservacion y que los trabajos
4 planteados para autorizacion 1 dia
cumplan con las condiciones
correctas para su posterior ejecucion
sin dafar o alterar las caracteristicas
Técnico del patrimoniales del bien inmueble.
DECORBIC Se realiza inspeccion técnica al
inmueble, en el caso de inmuebles al
5 interior se lleva proceso de
coordinacion de “comision oficial” y
sobre el area de Guatemala, se
realiza solicitud de vehiculo.
Traslada el informe técnico a la
6 Jefatura del DECORBIC, para su 1 dia
analisis y aprobacion.

15 dias

Recibe, analiza el informe técnico,
de cumplir con los criterios
establecidos aprueba el mismo, 1 dia
colocando firma y sello, traslada al
IDAEH.

Jefe del 7
DECORBIC

Recibe, analiza y da visto bueno a
dictamen técnico de estar en criterio 1 dia
técnico adecuado.

Director Técnico 8
del IDAEH
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Recibe expediente, lo evalla vy
Delegado de asigna expediente a Técnico de la
Asuntos 9 Delegacion de Asuntos Juridicos, 1 dia
Juridicos para que trabaje el proyecto de
resolucion.
Técnico de la Realiza lo solicitado el proyecto de
Delegacion de 10 resolucion administrativa de la 1 dia
Asuntos Direccion General del Patrimonio
Juridicos Cultural y Natural y traslada.
Director General . . ,
) i Recibe, evalia y aprueba firmando
de Patrimonio 11 o - : .
la resolucién administrativa para 1 dia
Cultural y SO :
autorizacion de los trabajos.
Natural
Solicitante 12 Recibe notificacion. 1 dia
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO DE
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

SOLICITUD PARA RESTAURACION DE BIENES CULTURALES
MUEBLES EN EL DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y
RESTAURACION DE BIENES CULTURALES MUEBLES -CEREBIEM-
(PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO)

OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir para la evaluacion del estado de

GENERAL conservacion de Bienes Culturales Muebles. En cumplimiento al Decreto
5-2021.

INICIA Solicitante

FINALIZA Solicitante

NORMAS 1. De la solicitud: Tomar en cuenta que el proceso de autorizacion

. Del responsable de

Unicamente se iniciara cuando el representante de la entidad publica u
organizacion interesada complete el formulario E-1, Solicitud de
evaluacion de bienes culturales muebles, acompafiado de carta de
solicitud de evaluacion de la pieza con el aval del parroco, obispo,
gobernador o alcalde, asi como seis fotografias (frente, perfiles y
reverso si aplica), las cuales pasaran a formar parte del expediente. Si
no cumple con los establecido en esta norma, no se gestionara la
solicitud.

. De los usuarios del servicio: Considerar como beneficiarios del

servicio de evaluacion Unicamente dependencias publicas y
organizaciones de la sociedad civil (cofradias, hermandades,
asociaciones religiosas y entidades culturales). No se evaluaran piezas
propiedad de particulares y empresas privadas (lucrativas).

. De la visita para la evaluacion del bien cultural mueble: Se

coordinara con el solicitante la fecha en que los profesionales realizaran
la visita. Se debera permitir el acceso al inmueble en donde se
encuentre el bien a evaluar y la toma de fotografias para el registro
adecuado. Se debera proporcionar a los técnicos del centro el equipo
necesario para hacer la inspeccion, tal es el caso de evaluacién de
murales, por ejemplo, en el que deberan proporcionar andamios.

la aplicacion del procedimiento: Es
responsabilidad del Jefe del Departamento de Conservacion y
Restauracion de Bienes Culturales Muebles -CEREBIEM- dictar el
cumplimiento de los procedimientos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Ingresa al portal del Ministerio de
Cultura y Deportes para iniciar su
gestion https://mcd.gob.gt/ Crea un
usuario y completa el formulario E-1
“SOLICITUD DE EVALUACION
DEL ESTADO DE
CONSERVACION DE BIENES
CULTURALES MUEBLES” vy
adjunta la documentacion requerida.

Solicitante 1 a) Sila solicitud no esta llena en | 2 dias
su totalidad sera guardada por
2 dias para que el solicitante
pueda completar la
informacion.

b) Sila misma no es completada
en ese plazo se dara por
finalizada la gestion.

Completada la solicitud se le
asignard un namero de gestion.

Recibe y registra la solicitud:

a) Si la propuesta del proyecto no
cumple con los requisitos
técnicos, se le otorga un plazo
de 8 dias para atender
enmiendas, caso contrario se

Secretaria IDAEH 2 devuelve al solicitante, 8 dias
FINALIZA EL
PROCEDIMIENTO.
b) Si cumple 0 cumple

satisfactoriamente los requisitos

técnicos se remite el expediente

a la Secretaria del CEREBIEM.
Recibe y registra la solicitud de
evaluacion del bien cultural mueble, | 1 dias
presentada por el solicitante

Secretaria del 3
CEREBIEM
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traslada el expediente al Jefe del
Departamento de Conservacion y
Restauracion de Bienes Culturales
Muebles -CEREBIEM para el
respectivo analisis.
Recibe el expediente y somete a
consideracion:
a) S procede, se establece
Jefe del 4 comunicacion con el solicitante 8 dias
CEREBIEM para coordinar la evaluacion.
b) No procede. Se notifica al
interesado, FINALIZA  EL
PROCEDIMIENTO.
Recibe la notificacién y acuerda con
Solicitante 5 el coordinador de CEREBIEM la| 2 dias
programacion de la visita.
Coordinador S,e _trasladan, con el respec_tivo ]
CEREBIEM 6 técnico asllgnado al lugar y realizan | 5 dias
la evaluacion.
Técnico Elabora informe técnico, traslada el n?éili%so
CEREBIEM 7 informe al J.(?fe de_l CEREBIEM, para por obra
su evaluacioén y visto bueno.
evaluada.
Recibe, revisa informe técnico,
Jefe del 8 realiza el respectivo dictamen 3 dias
CEREBIEM técnico y traslada al Director
Técnico del IDAEH.
Director Técnico Recibe, analiza el expediente y ]
IDAEH 9 aprueba, traslada a la secretaria| 3dias
para lo que corresponda.
Secretaria IDAEH 10 Recibe expediente y notifica al > dias
interesado.
Solicitante 11 Recibe notificacion. 2 dias

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO DE INSTITUTO DE EMISION

CULTURA'Y ANTROPOLOGIA E cODIGO DGPCYN-IDAEH-

DEPORTES HISTORIA 11
DEGUATEMALA -
IDAEH- VERSION 2023-1
NOMBRE DEL | RESTAURACION DE BIENES CULTURALES MUEBLES

PROCEDIMIENTO

EN EL DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y
RESTAURACION DE BIENES CULTURALES MUEBLES -
CEREBIEM-

OBJETIVO Establecer la secuencia de pasos necesarios para la

GENERAL Restauracion de bienes culturales muebles en el
Departamento de Conservacion y Restauracion de Bienes
Culturales Muebles -CEREBIEM-

INICIA Solicitante

FINALIZA Secretaria del CEREBIEM

NORMAS 1. De la solicitud:

El representante de la entidad u organizacién interesada
deberé presentar la solicitud para restauracién dirigida a
la Direcciéon General de Patrimonio Cultural y Natural o
Centro de Restauracion de Bienes Culturales Muebles,
acompafada de fotocopia del documento personal de
identificacion (DPI) o pasaporte en caso sea extranjero.
Si es persona juridica, ademas de fotocopia legalizada
del documento que lo acredita, y seis fotografias a color
en tono mate del bien cultural mueble objeto de
restauracion, tomadas desde todos los angulos del
mismo.

2. De los wusuarios del servicio: Considerar como
beneficiarios del servicio de restauracién Unicamente
dependencias publicas y organizaciones de la sociedad
civil (cofradias, hermandades, asociaciones religiosas
y/o entidades culturales). No se evaluardn piezas
propiedad de particulares y empresas privadas
(lucrativas).

3. Del traslado del bien cultural mueble: El traslado de
la(s) pieza(s) a restaurar, puede ser coordinado tanto por
los interesados como por el CEREBIEM, tanto para su
ingreso como para su egreso.
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4. De la recepcion del bien cultural a restaurar. El Jefe

. De la entrega del bien cultural conservado: Entregar

del Departamento de Conservacion y Restauracion de
bienes Culturales Muebles CEREBIEM- o quien lo
sustituya temporal y oficialmente, debera entregar al
representante de la entidad interesada, Conocimiento de
la recepcion de la pieza a restaurar, con numero
correlativo, en original, con firma y sello. Una copia del
mismo debe quedar en el archivo del CEREBIEM.

la pieza restaurada a la entidad interesada con
Conocimiento de la entrega y numero correlativo
correspondiente, firmado de recibido. El original debe
guedar en poder del CEREBIEM, y la copia al
interesado.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PG?O DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Presenta solicitud de restauracion

del bien cultural mueble. 2 dias

Solicitante 1

Recibe y registra la solicitud:

a) Sila propuesta del proyecto no
cumple con los requisitos
técnicos, se le otorga un plazo
de 8 dias para atender
enmiendas, caso contrario se

> devuelve al solicitante.
FINALIZA EL
PROCEDIMIENTO.

b) Si cumple o completa
satisfactoriamente los
requisitos técnicos se remite el
expediente a la Secretaria de la
Direccion Técnica del IDAEH.

Secretaria de la
Direccion Técnica
del IDAEH

8 dias

Recibe y registra la solicitud de
restauracion del bien cultural
mueble, y traslada el expediente al
Secretaria del Jefe del Departamento de
CEREBIEM Conservacion y Restauracion de
Bienes Culturales Muebles -
CEREBIEM para el respectivo
analisis.

3 dias

Recibe el expediente y planifica el
ingreso de la pieza(s) a restaurar
4 segun el cronograma  del 4 dias
departamento y notifica al
solicitante.

Jefe del
CEREBIEM

Recibe la notificacion y coordina
Solicitante 5 con CEREBIEM el ingreso de la 2 dias
obra(s) al departamento.

Recibe las piezas a restaurar y
extiende conocimiento de
Jefe de recepcion de pieza con No.
CEREBIEM correlativo, en original y copia.
Traslada las obras al equipo
técnico para su restauracion.

1 dia
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Queda
- Recibe piezas y realizan el proceso sujeto a la
Técnico 7 de restauracion complejidad
CEREBIEM ' de la
intervencion.
8 Elabora informe y entrega pieza 3 dias
restaurada a Jefe de CEREBIEM.
9 Recibe obra(s) restaurada(s) e 1 di
) i ia
informe de restauracion.
Jefe de Autoriza la entrega y traslada
CEREBIEM 10 obra(s_) _ restaurada(s) y 2 dias
conocimiento de entrega al
solicitante.
o Recibe del CEREBIEM la pieza
Solicitante 11 restaurada y conocimiento de 1 dia
entrega, firma conocimiento.
Secretaria del Recibe expediente completo con
CEREBIEM 12 conocimiento de entrega firmado 1 dia
por solicitante para archivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO
DE CULTURA

Y DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y
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DIRECCION GENERAL DEL
PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MANUAL DE NORMAS | FECHA
Y PROCEDIMIENTOS | DE ENERO 203
MINISTERIO DE INSTITUTO DE EMISION
CULTURA'Y ANTROPOLOGIA E cODIGO DGPCYN-IDAEH-
DEPORTES HISTORIA DE 12
GUATEMALA -
_IDAEH- VERSION 2023-1
NOMBRE DEL SOLICITUD PARA RESTAURACION DE BIENES
PROCEDIMIENTO CULTURALES MUEBLES POR PARTE DE

RESTAURADOR PARTICULAR
SIMPLIFICADO)

(PROCEDIMIENTO

OBJETIVO

Proporcionar las normas y pasos a seguir para el control
de los proyectos de conservacion y restauracion
independientes y asi contar con los elementos de juicio
necesarios para comprobar la experiencia 'y
profesionalismo del profesional de la restauracion. Esto
con el fin de garantizar la integridad de los bienes muebles
patrimoniales. En cumplimiento al Decreto 5-2021.

INICIA

Solicitante

FINALIZA

Solicitante

NORMAS

1. De la solicitud:
Tomar en cuenta que el proceso de autorizacion
Unicamente se iniciar4 cuando el representante de la
entidad publica u organizacion interesada complete el
formulario A-1, adjunte la documentacion
correspondiente y cumpla con los requisitos descritos
en dicho formulario.

2. De las \visitas para la supervision de
intervenciones a bienes culturales muebles
realizadas por restauradores independientes:

a) El jefe del CEREBIEM, es el responsable de
coordinar las visitas de seguimiento, y de asignar
a los técnicos especialistas del Centro para lo que
corresponda segun sus especialidades.

b) Elaborar informe de las visitas realizadas por
técnicos especialistas y enviar informe a Direccion
Técnica del IDAEH, sobre las intervenciones que
se supervisan. Supervisar que los procesos de
conservacion y restauracion se estén llevando a
cabo apegados a la norma descrita en la
Resolucion Administrativa.

c) Dictar el cumplimiento de los procedimientos.
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3. Delaaprobacion u omision de laintervencion: La
Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural
es la responsable de emitir la aprobacion u omisién
por medio de resolucion administrativa segun lo
dispuesto en el Acuerdo 66-2022 del Ministerio de
Cultura y Deportes.

4. De los requisitos a presentar por el solicitante: El
solicitante  deberd presentar los siguientes
documentos: Formulario de solicitud debidamente
lleno y con los requisitos que se solicitan en el mismo;
carta dirigida al Director(a) General del Patrimonio
Cultural y Natural del Ministerio de Cultura y
Deportes, para ingreso de expediente; fotocopia del
Documento Personal de Identificacion o pasaporte,
en caso sea extranjero, del propietario o poseedor del
bien cultural mueble. Si es persona juridica, ademas
del documento de identificacion personal del
representante legal, debe adjuntar fotocopia
legalizada del documento que acredita la
representacion legal que se ejercita; seis fotografias
a color del bien cultural mueble objeto de
restauracion tomadas desde todos los angulos;
certificacion del bien o bienes a intervenir, extendida
por el Departamento de Registro de Bienes
Culturales; original del documento de diagnéstico y
plan de trabajo de restauracion del bien cultural
mueble, firmada por restaurador particular registrado
y el propietario o poseedor. El plan, debera describir
pormenorizadamente el procedimiento a emplear,
atendiendo al tipo de bien mueble a restaurar,
debiendo tomar en cuenta, los aspectos, métodos y
procedimientos técnicos aceptados
internacionalmente; titulo que acredita al restaurador
como Técnico en Restauracion de Bienes Muebles
extendido por la Universidad de San Carlos de
Guatemala, o0 su equivalente internacional
debidamente homologado.
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DESCRIPCION

| TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante 1

Ingresa al portal del Ministerio de
Cultura y Deportes para iniciar su
gestion https://mcd.gob.gt/ Crea un
usuario y completa el formulario A-1
“SOLICITUD PARA AUTORIZACION
DE PROYECTOS DE
CONSERVACION DE BIENES
CULTURALES MUEBLES” y adjunta
la documentacion requerida.

a) Sila solicitud no esté llena en su
totalidad sera guardada por 2 dias
para que el solicitante pueda
completar la informacion.

b) Sila misma no es completada en
ese plazo se dara por finalizada la
gestion.

Completada la solicitud se le asignara
un nimero de gestion.

2 dias

Secretaria de la
DGPCYN

Recibe y registra la solicitud:

a) Si la propuesta del proyecto no
cumple con los requisitos técnicos,
se le otorga un plazo de 8 dias para
atender enmiendas, caso contrario
se devuelve al solicitante. FINALIZA
EL PROCEDIMIENTO.

b) Si cumple o] completa
satisfactoriamente los requisitos
Técnicos se remite el expediente ala
Secretaria de la Direccion Técnica
del IDAEH.

8 dias

Secretaria del
IDAEH

Recibe el expediente, ingresa a base de
datos y remite a la Secretaria de
CEREBIEM, solicitado se emita opinién
técnica.

2 dias

Secretaria del
CEREBIEM

Recibe la solicitud y traslada al Jefe del
CEREBIEM, para continuar el tramite.

1 dias
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Recibe, evalua la solicitud de opinion
técnica: 10-15
a) No procede. Se traslada a la dias
Jefe del Dir_epcién t_écnica del IDAEH para sean la
CEREBIEM 5 notificar al interesado. FINALIZA EL | cantidad
PROCEDIMIENTO. de
b) Si procede. Se coordina visita de | piezas a
evaluacion con el solicitante segun | evaluar.
cronograma del departamento.
Recibe al equipo de técnicos del
Solicitante 6 CEREBIEM para realizar la evaluacion | 3 dias
de la obra.
Jefe del Emite dictamen técnico y traslada junto
CEREBIEM 7 con expediente al Director Técnico del | 5 dias
IDAEH para su visto bueno.
. - Recibe expediente completo (con
Director Tecnico Dictamen Técnico del Jefe del ]
del IDAEH 8 CEREBIEM), revisa, firma y traslada al 5 dias
Departamento de Asuntos Juridicos.
Recibe el expediente y elabora proyecto
Delegado de de resolucién. Remite a la Direccion di
Asuntos Juridicos 9 General del Patrimonio Cultural vy 5 dias
Natural.
Director General Recibe, analiza y firma Resolucion, y
del Patrimonio 10 traslada expediente a Secretaria de | g djas
Cultural y Natural CEREBIEM, para lo que corresponda.
_ Recibe resolucién aprobada y firmada,
Secretaria del 11 se comunica con el solicitante, para su | 2 dias
CEREBIEM entrega.
Solicitante 12 Recibe resolucion aprobada. 2 dias

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE NORMAS Y | FECHA
PROCEDIMIENTOS DE | JULIO 2023
M ey INSTITUTO DE EMISION
el ANTROPOLOGIA E coplco | DGPCYN-
HISTORIA DE GUATEMALA IDAEH-13
-IDAEH- VERSION | 2023-1
NOMBRE  DEL | SOLICITUD PARA REGISTRAR A RESTAURADORES

PROCEDIMIENTO

PARTICULARES DE BIENES CULTURALES MUEBLES
(PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO)

OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir para el catalogo de

GENERAL restauradores independientes y contar con elementos
necesarios de juicio sobre las acciones de profesionales
independientes para intervenciones de restauracion de
bienes culturales patrimoniales muebles en posesiéon de
personas particulares o entidades. En cumplimiento al
Decreto 5-2021.

INICIA Solicitante

FINALIZA Solicitante

NORMAS 1. De la solicitud: La informacion que se presente en el

formulario I-1, tendra como fin obtener una base de
datos generalizada de los restauradores profesionales
gue prestan servicios para otras instituciones o
particulares.

2. De los requisitos a presentar por el solicitante: El
solicitante debera presentar lo siguiente: Formulario I-1
(Anexo 13) lleno y adjuntar la documentacion
correspondiente. Adjuntar Copia de Documento
Personal de ldentificaciéon, Hoja de Vida (Curriculum
Vitae), portafolio del restaurador incluyendo fotografias
de las obras trabajadas, Copia del titulo que lo acredita
como restaurador (cuando aplique) y dos cartas de
recomendacion.
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RESPONSABLE

PASO
No.

DESCRIPCION

TIEMPO

INI

ClO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Ingresa al portal del Ministerio de
Cultura y deporte para iniciar su
gestion https://mcd.gob.gt/ Crea un
usuario y completa el formulario
Solicitud para Inscripcion de
Restauradores de Bienes
Culturales Muebles 11 y adjunta la
documentacion requerida.
a) Si la solicitud no esta llena en
su totalidad sera guardada por
2 dias para que el solicitante
pueda completar la informacion.
b) Sila misma no es completada
en ese plazo se dara por
finalizada la gestion.

Completada la solicitud se le
asignard un niumero de gestion.

2 dias

Secretaria de

Revisa la informacién cargada en el
formulario 11, documentos,
portafolio, CV.

1 dia

CEREBIEM

Informa al Jefe de CEREBIEM,
sobre la recepcion de informacién
del restaurador.

1 dia

Jefe de
CEREBIEM

Revisa la informacion, si cumple
satisfactoriamente con los datos
solicitados, avala los aspectos
técnicos y profesionales, si cumple
con lo requerido avala el registro
para ingreso al catdlogo.

1 dia.

Solicitante

Recibe notificacion de ingreso al
catélogo.

1 dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO

156


https://mcd.gob.gt/

CUATEMALA | JberorTes MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DEL

PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

I GOBIERNO MINISTERIO

DIAGRAMA DE FLUJO

157



GOBIERNO /¢
GUATEMALA

AAAAAAAAAAAAAAAAAAA

DR

MINISTERIO
DE CULTURA

Y DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DEL
PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MANUAL DE NORMAS Y FE[S::A JULIO
MINISTERIO DE PROCEDIMIENTOS EMISION 2023
CULTURAY INSTITUTO DE - DGPCYN-
DEPORTES ANTROPOLOGIA E HISTORIA | CODIGO IDAEH-14
DE GUATEMALA -IDAEH- VERSION 20231
NOMBRE DEL | SOLICITUD DE EXONERACION DE COBRO POR

PROCEDIMIENTO

CONCEPTO DE INGRESO EN PARQUES Y SITIOS
ARQUEOLOGICOS, BAJO LA ADMINISTRACION DEL
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
(PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO)

OBJETIVO Establecer la secuencia de pasos necesarios para la

GENERAL autorizacion de exoneracion de cobro por concepto de
ingreso en Parques y Sitios Arqueoldgicos, bajo la
administracién del Ministerio de Cultura y Deportes. En
cumplimiento al Decreto 5-2021.

INICIA Solicitante

FINALIZA Solicitante

NORMAS 1. De la solicitud: Ingresar solicitud por escrito con los

requisitos correspondientes.

2. De los usuarios del servicio: Considerar el tiempo del
tramite para realizar la solicitud. Se recomienda que se
realice con 20 dias habiles de anticipacion.

3. De los requisitos a presentar por el solicitante:
Ingresar expediente con el formulario lleno. Forma
IDAEH/ECO03. Fotocopia legible de Documento Personal
de Identificacion del solicitante. En caso de instituciones
educativas, adjuntar carta aval de la direccion del plantel
gue autoriza la actividad.

Del parqgue o sitio arqueolégico a donde sea
solicitada la exoneracion: Es responsabilidad del
Administrador del parque o sitio arqueoldgico, donde se
reciba la solicitud atender las gestiones administrativas
correspondientes, para dar respuesta al solicitante.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. |

DESCRIPCION

| TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Ingresa al portal del Ministerio de
Cultura y deporte para iniciar su
gestion https://mcd.gob.gt/ Crea un
usuario y completa el formulario
“Solicitud de exoneracion de cobro
por concepto de ingreso de Parques
y Sitios Arqueolégicos, bajo la
administracion del Ministerio de
Cultura y Deportes” adjunta la
documentacion requerida.
a) Sila solicitud no esta llena en
su totalidad sera guardada por
2 dias para que el solicitante
pueda completar la informacion.
b) Sila misma no es completada
en ese plazo se dara por
finalizada la gestion.

Completada la solicitud se le
asignara un numero de gestion.

2 dias

Recepcionista del
IDAEH

Analiza la solicitud y la remite al
administrador del parque que
corresponda.

1 dia

Administrador del
Parque o Sitio
Arqueoldgico

Recibe la solicitud, en conjunto con
su personal técnico analiza y emite
opinidn técnica, traslada a Direccion
General de Patrimonio Cultural y
Natural

1 dia

Direccion General
de Patrimonio
Cultural y Natural

Recibe opinién técnica, solicita
elaboracion de resolucion
administrativa aprobatoria a
Asuntos Juridicos para el bien
proceder.

2 dias

Solicitante

5

Recibe la resoluciéon de su solicitud.

1 hora

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL DEL
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MANUAL DE NORMASY | FECHA
PROCEDIMIENTOS DE | JULIO 2023
M ey INSTITUTO DE EMISION
el ANTROPOLOGIA E copIco | DGPCYN-
HISTORIA DE GUATEMALA IDAEH-15
-IDAEH- VERSION | 20231
NOMBRE  DEL |SOLICITUD DE  AUTORIZACION  PARA  EL

PROCEDIMIENTO

DESARROLLO DE FILMACIONES, GRABACIONES Y
TOMA DE FOTOGRAFIAS DENTRO DE LOS PARQUES Y
SITIOS ARQUEOLOGICOS, BAJO LA ADMINISTRACION
DEL MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
(PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO)

OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir para la autorizacion

GENERAL para el desarrollo de filmaciones, grabaciones y toma de
fotografias dentro de los Parques y Sitios Arqueoldgicos bajo
la administracion del Ministerio de Cultura y Deportes. En
cumplimiento al Decreto 5-2021.

INICIA Solicitante

FINALIZA Solicitante

NORMAS 1. De la solicitud: Ingresar solicitud por escrito con los

requisitos correspondientes.

2. Delos usuarios del servicio: Considerar el tiempo del
trdmite para realizar la solicitud. Se recomienda que se
realice con 20 dias habiles de anticipacion.

3. De los requisitos a presentar por el solicitante:
Ingresar expediente con el formulario lleno. Forma
IDAEH/GF02. Fotocopia legible de Documento
Personal de Identificacion del solicitante. En caso de
ser extranjero presentar copia de pasaporte.

Del parque o sitio arqueolégico a donde sea
solicitada la autorizacion para el desarrollo de
filmaciones, grabaciones y toma de fotografias: Es
responsabilidad del Administrador del parque o sitio
arqueoldgico, donde se reciba la solicitud atender las
gestiones administrativas correspondientes, para dar
respuesta al solicitante.
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RESPONSABLE

PASO No. ‘ DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Ingresa al portal del Ministerio de Cultura
y deporte para iniciar su gestion
https://mcd.gob.gt/ Crea un usuario y
completa el formulario “Solicitud de
autorizacion para el desarrollo de
filmaciones, grabaciones y toma de
fotografias dentro de los Parques y Sitios
Arqueoldgicos, bajo la administracion del
Ministerio de Cultura y Deportes” adjunta
la documentacion requerida.

a) Si la solicitud no esta llena en su
totalidad serd guardada por 2 dias
para que el solicitante pueda
completar la informacién.

b) Sila misma no es completada en
ese plazo se dara por finalizada la
gestion.

Completada la solicitud se le asignara un
namero de gestion.

2 dias

Recepcionista del
IDAEH

Analiza la solicitud y la remite al
administrador del parque que
corresponda.

1 dia

Administrador del
Parque o Sitio
Arqueoldgico

Recibe la solicitud, en conjunto con su
personal técnico analiza y emite opinion
técnica, traslada a Direccién General de
Patrimonio Cultural y Natural

1 dia

Direccion General
de Patrimonio
Cultural y Natural

Recibe  opinibn  técnica,  solicita
elaboracion de resolucion administrativa
aprobatoria a Asuntos Juridicos para el
bien proceder.

2 dias

Solicitante

Recibe la resolucion de su solicitud.

1 hora

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO
DE CULTURA

Y DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DEL
PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MANUAL DE NORMASY | FECHA
PROCEDIMIENTOS DE | JULIO 2023
M ey INSTITUTO DE EMISION
el ANTROPOLOGIA E copIGo | DGPCYN-
HISTORIA DE GUATEMALA IDAEH-16
-IDAEH- VERSION | 20231
NOMBRE  DEL | SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA PRACTICAR

PROCEDIMIENTO

CEREMONIAS ESPIRITUALES DE LA CULTURA MAYA
EN LOS PARQUES Y SITIOS ARQUEOLOGICOS
(PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO)

OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir para la autorizacion

GENERAL para practicar ceremonias espirituales de la cultura maya en
los parques y sitios arqueoldgicos bajo la administracion del
Ministerio de Cultura'y Deportes. En cumplimiento al Decreto
5-2021.

INICIA Solicitante

FINALIZA Solicitante

NORMAS 1. De la solicitud: Ingresar solicitud por escrito con los

requisitos correspondientes.

2. De los usuarios del servicio: Considerar el tiempo
del tramite para realizar la solicitud. Se recomienda
gue se realice con 20 dias habiles de anticipacion.

3. De los requisitos a presentar por el solicitante:
Ingresar expediente con el formulario lleno. Forma
IDAEH/CMO01. Fotocopia legible de Documento
Personal de Identificacion del solicitante. En caso de
ser extranjero presentar copia de pasaporte. Adjuntar
copia del carnet vigente de guia espiritual o
constancia que lo acredite como guia espiritual.

Del parque o sitio arqueoldgico a donde sea
solicitada la autorizacién para practicar
ceremonias espirituales: Es responsabilidad del
Administrador del parque o sitio arqueoldgico, donde
se reciba la solicitud atender las gestiones
administrativas correspondientes, para dar respuesta
al solicitante.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

PASO No. ‘ DESCRIPCION

| TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Ingresa al portal del Ministerio de Cultura
y deporte para iniciar su gestion
https://mcd.gob.gt/ Crea un usuario y
completa el formulario “Solicitud de
autorizacion para practicar ceremonias
espirituales de la cultura maya en los
parques y sitios Arqueoldgicos” adjunta
la documentacién requerida.

a) Si la solicitud no esta llena en su
totalidad serd guardada por 2 dias
para que el solicitante pueda
completar la informacién.

b) Sila misma no es completada en
ese plazo se dara por finalizada la
gestion.

Completada la solicitud se le asignara un
namero de gestion.

2 dias

Recepcionista del
IDAEH

Analiza la solicitud y la remite al
administrador del parque que
corresponda.

1 dia

Administrador del
Parque o Sitio
Arqueoldgico

Recibe la solicitud, en conjunto con su
personal técnico analiza y emite opinion
técnica, traslada a Direccién General de
Patrimonio Cultural y Natural

1 dia

Direccion General
de Patrimonio
Cultural y Natural

Recibe  opinibn  técnica,  solicita
elaboracion de resolucion administrativa
aprobatoria a Asuntos Juridicos para el
bien proceder.

2 dias

Solicitante

Recibe la resolucion de su solicitud.

1 hora

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO
DE CULTURA
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PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DEL
PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MANUAL DE NORMAS Y | FECHA
PROCEDIMIENTOS DE | JULIO 2023
MO IR0 DE INSTITUTO DE EMISION
St el ANTROPOLOGIA E copIGo | DGPCYN-
HISTORIA DE GUATEMALA IDAEH-17
-IDAEH- VERSION | 20231
NOMBRE  DEL | SOLICITUD DE AUTORIZACION DE PROYECTOS DE

PROCEDIMIENTO

INVESTIGACION ARQUEOLOGICA, MODALIDAD DE
SALVAMENTO (PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO)

OBJETIVO Proporciona las normas y los pasos a seguir para la

GENERAL investigacion en modalidad de Salvamento Arqueolégico. En
cumplimiento al Decreto 5-2021.

INICIA Solicitante

FINALIZA Solicitante

NORMAS 1. Del alcance de la actividad: Garantizar la realizacion

inmediata de acciones pertinentes encaminadas a la
intervencion de la Direccion General De Patrimonio
Cultural y Natural -DGPCYN- del Ministerio de Cultura
y Deportes, en aquellos casos que por obras de
infraestructura o por caso fortuito, requieran de
intervencién arqueoldgica de emergencia; como lo
establece el articulo 06 numeral 2 del Reglamento de
Investigaciones Arqueoldgica y Disciplinas Afines
aprobado con el Acuerdo Ministerial 001-2012.

Del lugar de recepcién de solicitud de salvamento:
En el entendido, que es una situacion emergente, el
tiempo es un factor determinante para la atencion de
acciones de salvamento como parte de las funciones
inherentes de la Direccibn General del Patrimonio
Cultural y Natural, que se ampara en la Ley de
Proteccién del Patrimonio Cultural; para el presente
procedimiento, la solicitud de salvamento podra ser
recibida a través del Departamento de Monumentos
Prehispanicos, o Direccion Técnica IDAEH quien
debera trasladar de forma inmediata y directa
respetando la estructura jerarquica a la Direccion
General del Patrimonio Cultural y Natural, con la
intencién de dar a conocer la situacién y recibir la
autorizacion correspondiente para iniciar las acciones
gue garanticen el salvamento y rescate de vestigios,
hallazgos o rescate de bienes culturales patrimoniales.
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De las atribuciones y consideraciones dictadas, en
relacion con la autorizacion inmediata para la
intervencion:

e Atender lo relativo al Reglamento de la Ley sobre las
facultades de la Direccion General de Patrimonio
Cultural y Natural, y las derivadas del Acuerdo
Ministerial Namero 01-2012 que en su articulo 20
indica “Los proyectos de salvamento considerados
en el numero 2) del articulo 6 del Reglamento indica
que, podran presentarse directamente al Director
General, las solicitudes, quien podra aprobar en
forma inmediata con base en la urgencia que el caso
amerite, debiendo remitirlos al DEMOPRE para su
supervision y seguimiento”.

e Considerar para el presente caso la ubicacion de los
vestigios arqueologicos segun la actividad definida a
continuacion:

o Construccion de caminos vecinales;

o Las actividades agricolas;

o Alteracion de cauces de rios;

o Las remodelaciones de las plazas o edificios
publicos;

o La introduccion de servicios vitales como agua
potable o drenaje;

Del area de investigacién y salvamento: Delimitar el
area por investigar, de acuerdo con las dimensiones de
la obra que origind la accibn de salvamento,
pudiéndose ampliar libremente de acuerdo a resultados
de las investigaciones realizadas.
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RESPONSABLE

PASO
No.

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Ingresa al portal del Ministerio de
Cultura y deporte para iniciar su
gestion https://mcd.gob.gt/ Crea
un usuario y completa el
formulario para la solicitud de
“‘Proyectos de Investigacion
Arqueoldgica en la Modalidad de
Salvamento” y remite la
documentacion requerida.

a) Si la solicitud no esta llena
en su totalidad sera
guardada por 2 dias para
gue el solicitante pueda
completar la informacion.

b) Sila mismano es
completada en ese plazo se
dara por finalizada la gestion.

Completada la solicitud se le
asignara un numero de
gestion.

2 dias

Revisor de la
Ventanilla Unica

Revisa que la solicitud y los
requisitos estén correctos

4 horas

Jefe/Subjefe del
DEMOPRE

Recibe y asigna a técnico en
arqueologia

1 hora

Técnico en
Arqueologia

Recibe el expediente y Analiza
la propuesta.

a) Sicumple con los
requisitos y condiciones
establecidas en el
Reglamento especifico,
emite opinion técnica y
llena la ficha técnica del
proyecto.

b) No se considera
aceptable, emite previo
con correcciones a
propuesta u

3 dias
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observaciones. Finaliza
el Procedimiento.
Director/a Recibe el expediente, avala
Técnica del 5 opinion técnica de DEMOPRE y 3 dias
IDAEH emite Dictamen Técnico.
Delegado de Recibe y valida el borrador de
Asuntos 6 Resoluciéon Administrativa que 1 dia
Juridicos genera  automaticamente el
sistema
Director Qengral Recibe borrador de Resolucion
del Patrimonio . :
7 administrativa y procede a 1 hora
Cultural y fi
irmar.
Natural
Solicitante 3 Nptlflcamon por medio del 1 hora
Sistema

FIN DEL PROCEDIMIENTO

170



CUATEMALA | JberorTes MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DEL

PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

I GOBIERNO MINISTERIO

DIAGRAMA DE FLUJO

171



GOBIERNO /¢
GUATEMALA

AAAAAAAAAAAAAAAAAAA

DR

MINISTERIO
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MANUAL DE NORMAS Y FECHA
PROCEDIMIENTOS DE | JULIO 2023
g"&'_‘%gi'o DE INSTITUTO DE EMISION
St el ANTROPOLOGIA E copIGo | DGPCYN-
HISTORIA DE GUATEMALA IDAEH-18
-IDAEH- VERSION | 2023-1
NOMBRE  DEL | SOLICITUD DE AUTORIZACION DE PROYECTOS DE

PROCEDIMIENTO

INVESTIGACION ARQUEOLOGICA EN SUS DIVERSAS
MODALIDADES (PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO)

OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir para la autorizacion

GENERAL de investigaciones arqueoldgicas, tomando como base el
Reglamento de Investigacion Arqueoldgica y Disciplinas
Afines, y la normativa legal vigente. En cumplimiento al
Decreto 5-2021.

INICIA Solicitante

FINALIZA Solicitante

NORMAS 1. De los compromisos de naciébn para las

Investigaciones Arqueoldgicas autorizadas:

e Cumplir y hacer cumplir lo relativo a la proteccion del
Patrimonio Cultural de La Nacion.

e Cumplir con los compromisos, las condiciones,
acuerdos y convenios sobre la investigacion
conservacion y restauracion de monumentos, zonas
y sitios arqueoldgicos.

2. Delas condiciones, compromisosy documentacion
para el ingreso de  expedientes para
investigaciones arqueoldgicas: Atender lo
establecido en los siguientes articulos 1, 2, del 4 al 24
y 27 del Reglamento de Investigaciones Arqueoldgicas
y Disciplinas Afines aprobado con el Acuerdo
Ministerial 001-2012 y todas las normas conexas.

3. Delos requisitos paralaaprobacion del proyecto de
investigacion arqueoldgica: Contar con la calificaciéon
de la documentacidbn y evaluacion técnica del
DEMOPRE, y el dictamen del Consejo Técnico de
Arqueologia (CTA).

4. De las modalidades de la

arqueoldgica:

e Atender lo dispuesto en el articulo 6 del Acuerdo
Ministerial 001-2012.

investigacion
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e Atender lo relacionado con el articulo 20 del
Reglamento de Investigacion Arqueoldgica y
Disciplinas Afines, en relacién con lo dictado en casos
especificos de salvamento.

5. De la elaboracion y suscripcién del Convenio:
Elaborar el Convenio serd responsabilidad de la
delegacion de Asuntos Juridicos de la Direccién General
del Patrimonio Cultural y Natural y lo suscribira el
Director General del Patrimonio Cultural y Natural,
previos dictamenes del DEMOPRE y el CTA. como lo
indica el articulo 29 del Reglamento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. |

DESCRIPCION

| TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante 1

Ingresa al portal del Ministerio de
Cultura y deporte para iniciar su
gestion https://mcd.gob.gt/ Crea
un usuario y completa el
formulario para la solicitud de
“Proyectos de Investigacion
Arqueologica en la Modalidad de

Investigacion” y remite la

documentacion requerida.

a) Si la solicitud se encuentra
incompleta e incorrecta
respecto a los requisitos,
serd guardada por 2 dias
para que el solicitante pueda
completar la informacion.

b) Si la misma no es
completada y/o corregida en
ese plazo se dard por
finalizada la gestion.

Completada y/o corregida
la solicitud se le asignara un
namero de gestidn, a partir
de este momento se tendra
por presentada e iniciada la
misma.

2 dias

Revisor de la
Ventanilla Unica

Recibe y revisa:

a) Sila solicitud y los requisitos
estan completos y correctos,
traslada al Jefe/Subjefe del
DEMOPRE, Paso 3.

b) Si la informacion recibida
esta incompleta o incorrecta
se rechaza la solicitud,
FINALIZA EL
PROCEDIMIENTO.

2 dias

Jefe/Subjefe
del

Recibe solicitud, asigna vy
traslada al técnico en

1 dia
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DEMOPRE arqueologia para la revision

correspondiente.

Recibe el expediente vy
analiza la propuesta de
investigacion.

a) Sicumple con los requisitos
y condiciones establecidas
en el reglamento especifico,
emite  opinibn  técnica
favorable y ficha técnica,
traslada al Jefe/Subjefe del

DEMOPRE.
b) Si la propuesta no cumple
metodoldgicamente los
- requisitos y condiciones
Tecnico en ;
Arqueologia del 4 establecidas en ?' 10 a 15 dias
DEMOPRE reglamento, se emite previo

con correcciones y se da un
plazo de 10 dias para que
se atiendan, traslada al

Jefe/Subjefe del
DEMOPRE

c) Silapropuesta no cumple lo
establecido en el
reglamento

correspondiente, segun el
analisis del Técnico de
Argueologia del
DEMOPRE, FINALIZA EL
PROCEDIMIENTO.

Recibe, analiza y da visto bueno

Jefe/Subjefe del a la opinion técnica emitida por

DEMOPRE 5 el técn_ico,,rer_nite expediente fal 3 dias
Consejo Técnico de Arqueologia
(CTA).
Realiza andlisis de la propuesta
de investigacion:
a) Emite dictamen técnico
favorable y traslada el .
C}On_SGJ'O expediente a la Delegacion 15220 dias
Tecnico de de Asuntos Juridicos, para la
Arqueologia 6 elaboracién del proyecto de
(CTA) resolucién correspondiente,
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paso no. 7
b) De requerir que la opinion
técnica se aclare, modifique,

ratifique o rectifique, emitira

previo respectivo,
subsanado el previo, se
traslada al técnico de
Arqueologia del DEMOPRE,
paso No. 4.

c) De no ser procedente el
requerimiento, no se
aprueba por parte del CTA,
FINALIZA EL

PROCEDIMIENTO.

Delegado /
Subdelegado
de Asuntos
Juridicos

Recibe, analiza y revisa el

expediente:

a) Elabora proyecto de
resolucién correspondiente,
asi también elabora
proyecto de Convenio segun
corresponda, posterior
traslada al Director General
del Patrimonio Cultural vy
Natural para su
consideracion, paso 8.

b) De requerir que se aclare,
modifique, ratifique 0
rectifique asuntos del
expediente, emitirA previo
respectivo, subsanado el
previo, se solicitara a Jefe /
Subjefe del DEMOPRE,
atienda lo requerido, regresa
al paso 5.

10 dias

Director
General del
Patrimonio

Cultural y

Natural

Recibe el expediente, proyecto
de resolucion y proyecto de
Convenio segun corresponda,
para su aprobacion, devuelve a
Delegacion de Asuntos
Juridicos.

3 dias

Delegado /
Subdelegado

Recibe resolucion firmada por el
Director General de Patrimonio

2 dias
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RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
de Asuntos Cultural y Natural, convoca al
Juridicos solicitante para que proceda con
la firma correspondiente,
traslada al Jefe / Subjefe del
DEMOPRE, para lo que
corresponda.
Jefe / Subjefe Recibe resolucién_ _ firmada, ]
del DEMOPRE 10 prchde a notificar  al 1 dia
solicitante. -
Solicitante 11 fézgggtiva. notificacion 1 dia
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE FECHA
NORMAS Y DE JULIO 2023
MINISTERIO DE PROCEDIMIENTOS EMISION
CULTURA'Y DIRECCION TECNICA | cAODIGO | DGPCYN-DTMCC-01
DEPORTES DE MUSEOS Y
CENTROS VERSION 2023-1
CULTURALES
NOMBRE DEL | EXPOSICION ORDINARIA DE BIENES CULTURALES EN
PROCEDIMIENTO | MUSEOS Y CENTROS CULTURALES
OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir para la exposicion
de bienes culturales en los Museos Nacionales,
estableciendo el protocolo que se debe cumplir, los
responsables de las acciones a realizar y la logistica para
llevar a cabo la actividad.
INICIA Administrador de Museo
FINALIZA Director Técnico de Museos y Centros Culturales
NORMAS 1. De las Responsabilidades del Administrador de

Museo en lo relacionado con las exposiciones en

museos nacionales:

e El Administrador del Museo o Centro Cultural y su
personal, son los responsables directos de los bienes
culturales, muebles que albergan y de las colecciones
gue conforman, por lo que deben velar por las
acciones que garanticen su conservacion,
preservacion y resguardo.

e Coordinar con el Director Técnico de Museos y
Centros Culturales, la aprobacién de todas aquellas
acciones planteadas, que estén relacionadas con
exposiciones, mantenimiento, resguardo y registro.

e Coordinar con el Director Técnico de Museos Yy
Centros Culturales, la aprobacion de todas aquellas
acciones planteadas relacionadas con las actividades
programaticas anuales de los temas a exponer.

e Coordinar con el Director Técnico de Museos y
Centros Culturales el apoyo por parte de la
Delegacion De Comunicacion Social y Difusion
Cultural, para la promocion de las actividades.

e Atender las actividades que sean de interés nacional
y que se relacionen con solicitudes de instituciones
internas o externas, las cuales deberan de ser
evaluadas y autorizadas, por la Direccion Técnica de
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Museos y Centros Culturales y autoridades
superiores.

e Atender la exhibicion de las piezas culturales
garantizando  cumplir  con los  protocolos
procedimentales para el movimiento, conservacion y
registro de los bienes culturales y/o colecciones.

e Considerar que, para el caso de movimientos de
bienes culturales fuera de las instalaciones del museo
0 centro cultural, serd resuelto y supervisado
conjuntamente con el Departamento de Monumentos
Prehispanicos -DEMOPRE-, con el conocimiento de
la Direccion Técnica del IDAEH y Direccion Técnica
de Investigacion y Registro.

e Atender que el Departamento de Conservacion y
Restauracion de Bienes Culturales Muebles
revisard las solicitudes giradas por otras
dependencias del Ministerio siempre y cuando las
mismas tengan la aprobacién de la Direccion Técnica
del IDAEH, y que sean relativas a su competencia.

e Garantizar la realizacibn de las gestiones
administrativas correspondientes para la provision de
insumos, equipo y personal especialista para la labor.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Pﬁ‘go DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Presenta su Plan Operativo Anual a la
Administrador de Direccion Técnica de Museos Yy .
1 . 2 dias
Museo Centros Culturales, para el respectivo
analisis y autorizacion.
Director Tecnico Recibe, analiza y autoriza el POA,
de Museos y : e .
2 devuelve expediente a Administrador | 2 dias
Centros
de Museo.
Culturales
Recibe expediente con la autorizacion,
Administrador de por lo que instruye al técnico a re_ah;ar ]
3 lo correspondiente a las auditorias | 1 dia
Museo L .
estructurales, en vitrinas y areas de
exposicion.
f Realiza segun su especificidad el
Técnico de Py . )

.~ analisis del estado de funcionamiento
conservacion del mobiliario y equipo, para el .
preventiva de la 4 Sl . 7 dias
L resguardo y conservacion de piezas

coleccion del ., .
MUSEO de cpl_ecuon y traslada el informe al
) Administrador del Museo.
Recibe expediente con el informe del
técnico donde establece las
necesidades para el almacenamiento
Administrador de y exhibicibn de piezas y obras, le .
5 ) . : 2 dias
Museo autoriza los trabajos, luego asigna
insumos, equipo de proteccion
personal y personal especialista para
realizar la labor.
Técnico de
conservacion Recibe la aprobacion de realizar los
preventiva de la 6 trabajos respectivos y al concluirlos
coleccion del informa a la Administracién del Museo. | 15 dias
Museo.
Recibe informe de finalizacion, valida
Administrador de los trabajos he informa para que se .
7 o . : 5 dias
Museo inicie con lo relativo al montaje de la
nueva coleccion.
. Realizan el montaje en las
Técnico de : . . o
. . instalaciones he informa al finalizar, .
manipulacion de 8 e : 21 dias
. para la validacion del trabajo al
colecciones -
Administrador del Museo.
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Recibe expediente con la minuta de
Administrador de informacion de lo realizado y presenta .
9 . P L e . 5 dias
Museo a la Direccion Técnica Administrativa
la propuesta de inauguracion.
. - Recibe expediente y autoriza las
Director Técnico f
de Museos y acciones planteadas por el ]
Centros 10 Administrador del Museo, | 7 dias
relacionadas con la inauguracion de la
Culturales i
exposicion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

MANUAL DE NORMAS | FECHA
Y PROCEDIMIENTOS DE JULIO 2023
DIRECCION TECNICA | EMISION
DE MUSEQOS Y CODIGO | DGPCYN-DTMCC-02
CENTROS 3
CULTURALES VERSION 2023-1

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

EXPOSICIONES NACIONALES TEMPORALES O
ITINERANTES

OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir para determinar de
manera clara y concisa las responsabilidades y obligaciones de
los actores en el procedimiento de la autorizacion y
consideracion para exponer los Bienes Culturales Patrimonio de
la Nacion, con la certeza que los mismos seran objeto de
apreciacion, supervision y resguardo.

INICIA Expositor o Gestor de la Exposicion

FINALIZA Expositor o Gestor de la Exposicion

NORMAS 1. Delorelativo alas actuaciones del Expositor:

e Atender que, la solicitud expuesta por el Gestor de la
Exposicion sobre la autorizacion de las gestiones
relativas a préstamos de objetos que constituyen
patrimonio cultural de la nacion, debera ser presentada
ante el Ministerio de Cultura y Deportes.

e Atender que la solicitud debera contar con los aspectos
relativos considerados en el Reglamento de la Ley (art.
46); especificando los lugares en donde seran montadas
las exposiciones.

2. De la constitucién de un seguro de caucion contra todo
posible riesgo: Atender que, El Gestor de La Exposicion
debera constituir a favor del Ministerio de Cultura y Deportes,
una péliza de seguro de caucion contra todo posible riesgo
por el monto total del avaluo realizado al guion museoldgico
en firme establecido, el cual sera atendido toda vez que la
Comisién de Exposiciones avale la actividad de préstamo.

3. De lo relativo a las actividades de evaluacion y

autorizacion

e Atender que, el Ministerio de Cultura y Deportes no esta
obligado a autorizar ninguna actividad que exponga el
bien Cultural Patrimonio de la Nacion a un posible robo o
dafo, por lo que, para el analisis respectivo de viabilidad,
los estudios de factibilidad relacionados deberan ser
elaborados y refrendados por profesionales especialistas
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gue participaran en las correspondientes consultas y que
estén presupuestados por el Ministerio, bajo el reglon
presupuestario 011 o 21 y registrados en la Contraloria
General de Cuentas.

e Considerar que, todas aquellas actividades itinerantes
intrainstitucionales que persiguen enriquecer la cultura e
identidad, deben obedecer el objeto de la Ley enunciado
en su articulo 1, por lo que sera responsabilidad de las
autoridades a cargo, agotar todas aquellas opiniones
técnicas profesionales sugeridas por los departamentos
(segun el tema museoldgico que se aborde) a cargo de
la Direccion Técnica de Antropologia e Historia de
Guatemala -IDAEH- y de la Direccion Técnica de Museos
y Centros Culturales; asi como la opinién técnica y/o
dictamen de la Comision de Exposiciones.

e Considerar que, todas aquellas actividades itinerantes
gue persiguen enriquecer la cultura e identidad, deben
atender el Capitulo VIII del Reglamento de La Ley.

4. De la Comision de Exposiciones:

e Atender que, la Comision conocera y resolvera lo
conducente relacionado con las exposiciones itinerantes,
de acuerdo con los criterios del anteproyecto de convenio
normado legalmente, y elaborard la propuesta de
convenio, como el proyecto de Acuerdo Ministerial.

e Resolver lo relativo a las consideraciones, siempre y
cuando las atribuciones y obligaciones de los integrantes
se cumplan.

e Atender lo establecido en el Reglamento de la Ley Para
la Proteccion del Patrimonio Cultural de la Nacion y las
normas legales relacionadas conexas.

5. De las Exposiciones Itinerantes: Considerar que las
exposiciones itinerantes por su naturaleza deben tener en
cuenta que: su traslado limita las caracteristicas de los
bienes culturales a exponer, en el sentido que debe
considerarse la capacidad de carga y movilizacién sin poner
en peligro la integridad del bien cultural; y que su resguardo
de destino (sala de exposicion) pueda dotar las condiciones
museologicas necesarias que brinden el resguardo y
seguridad a las piezas de coleccion para la exposicion en
todo momento.
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INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Presenta solicitud para
autorizacion de préstamo de
Expositor o Gestor bienes culturales para .
S 1 - " 1 dia
de la Exposicion exposiciones itinerantes
nacionales, al Ministerio de
Cultura y Deportes.
Conoce y comisiona a la Direccion
Ministro de Cultura 5 de Cooperaciéon Nacional e 1 dia
y Deportes Internacional, para que analice la
solicitud.
Director de
Cooperacion Conoce solicitud de préstamo, con
Nacional e 3 la documentacion de soporte, 1 dia
Internacional del traslada a la Direccion General de
Ministerio de Patrimonio Cultural y Natural.
Cultura y Deportes
Recibe expediente y como
: Coordinador General de la
Director General del Comision de Exposiciones
Patrimonio Cultural 4 _, =Xposi | 1dia
Natural convoca a reunion analizar lo
y estipulado en el Articulo 44 del
Reglamento de la Ley.
Conoce el expediente y procede
segun lo conducente estipulado en
Comisié el Capitulo VIII del Reglamento de
omision de .
o 5 la Ley, por lo que se procede con | 12 dias
Exposiciones -
el requerimiento de los
dictimenes técnicos necesarios,
para la viabilidad de la solicitud.
Jefe del
Departamento de
Conservacion y Presenta a la Comision de
Restauracion de 6 Exposiciones su dictamen técnico, | 7 dias
Bienes Culturales en cuanto a lo solicitado.
Muebles -
CEREBIEM-
Presenta las fichas técnicas y el
Jefe del ., .
avaluo correspondiente, y .
Departamento de 7 - P 7 dias
; : responde opinion a Comision de
Registro de Bienes .y
Exposiciones.
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Culturales y
Coloniales
_ Presenta a la Comisién de
Administrador de gy , L .
8 Exposiciones su dictamen técnico, | 2 dias
Museos .
en cuanto a lo solicitado.
Concluidas las investigaciones
respectivas y cumpliendo con los
estatutos legales obligatorios, la
comisiébn avala o rechaza la
solicitud.
Comision de a) Avala, y notifica al gestor de .
o 9 7 15 dias
Exposiciones exposiciones para que
continué el proceso (Paso
No.10).
b) No se avala, se notifica al
solicitante. FIN DE
PROCEDIMIENTO
Recibe la notificaciéon con el aval
respectivo, por lo que procede con
. la adquisicion del seguro de
Expositor o Gestor 2 : . .
= 10 caucion contra todo posible riesgo, | 5 dias
de la Exposicion
presenta la cobertura del seguro
adquirido para que el expediente
continde su proceso.
Recibe la documentacion de la
cobertura, se completa el
Comisién de expediente, se elabora el proyecto
. 11 de Acuerdo Ministerial y se | 10 dias
Exposiciones : N
traslada al Viceministerio de
Cultura y Deportes para la
suscripcion del convenio.
Suscribe  convenio con el
Viceministro de expositor, una vez finalizada esta
Patrimonio Cultural 12 actividad, se traslada proyecto de | 10 dias
y Natural Acuerdo Ministerial al despacho
superior.
Recibe proyecto de Acuerdo
Ministerial, el que refrenda
Ministro de Cultura autorizando el convenio de .
13 5 dias

y Deportes

préstamo y lo devuelve al
Viceministro para las acciones
correspondientes.
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. - Recibe el Acuerdo Ministerial
Viceministro de : ;
: : debidamente firmado y sellado, .
Patrimonio Cultural 14 . N 3 dias
traslada expediente a la Comision
y Natural -
de Exposiciones.
.y Recibe expediente y procede con
Comision de ) . .
- 15 las actuaciones correspondientes | 4 dias
EXxposiciones o .
y notifica al interesado.
Recibe notificacion y la
Expositor o Gestor documentacion correspondiente .
L 16 - , i 20 dias
de la Exposicion para la programacion y ejecucion
de la actividad.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE FECHA
NORMAS Y DE JULIO 2023
MINISTERIO DE PROCEDIMIENTOS EMISION
CULTURAY DIRECCION TECNICA | cODIGO | DGPCYN-DTMCC-03
DEPORTES DE MUSEOS Y
CENTROS VERSION 2023-1
CULTURALES
NOMBRE DEL | TRASLADO DE PIEZAS ARQUEOLOGICAS ENTRE
PROCEDIMIENTO | MUSEOS NACIONALES INSTITUCIONALES
OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir para las
operaciones intrainstitucionales con el fin de establecer los
pardmetros y obligaciones a cumplir en el proceso de
aseguramiento y proteccion del patrimonio cultural.
INICIA Administrador del Museo destino de las piezas arqueoldgicas
FINALIZA Administrador del Museo destino de las piezas arqueoldgicas
NORMAS 1. De lo relativo a las actividades de evaluacion y

autorizacion:

e Atender que el Ministerio de Cultura y Deportes no
estd obligado a autorizar ninguna actividad que
exponga el bien Cultural Patrimonio de la Nacién a un
posible robo o dafio, por lo que, para el analisis
respectivo de viabilidad, los estudios de factibilidad
relacionados deberan ser elaborados y refrendados
por profesionales especialistas que participaran en las
correspondientes consultas y que estén
presupuestados por el Ministerio, bajo el renglén
presupuestario 011 o 021, registrados debidamente
ante la Contraloria General de Cuentas.

e Considerar que, todas aquellas actividades
intrainstitucionales que persiguen enriquecer la cultura
e identidad, deben obedecer el objeto de la Ley
enunciado en su articulo 1, por lo que sera
responsabilidad de las autoridades a cargo, agotar
todas aquellas opiniones técnicas profesionales
sugeridas por los departamentos (segin el tema
museologico que se aborde) a cargo de la Direccion
Técnica de Antropologia e Historia de Guatemala -
IDAEH- y de la Direccion Técnica de Museos.

2. De las opiniones y dictamenes emitidos:

e Atender que, es responsabilidad de la Administracion
del Museo relacionado con la actividad, conocer sobre
las actividades planteadas para la difusion de la
cultura, estas solicitudes deben contar de manera
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especifica con la informacién pertinente sobre las
piezas que seran objeto de consideracion para el
traslado, y que han sido definidas a través de un guion
museologico discutido y avalado, posteriormente a la
evaluacion de las opiniones técnicas profesionales.

e Atender que, las opiniones administrativas del Museo
vertidas para avalar las solicitudes de traslado
deberan contar previo a emitirse, el conocimiento del
estudio realizado por el Departamento de
Conservacion y Restauracion de Bienes Culturales
Inmuebles y el dictamen de la Direccién Técnica del
IDAEH, léase articulo 25 del Reglamento de la Ley.

o Atender que, el Departamento de Monumentos
Prehispanicos y Coloniales -DEMOPRE- conocera a
requerimiento, lo relativo a las opiniones relacionadas
con su competencia.

3. De las facilidades que debe integrar al expediente, el
Administrador del Museo requirente de las piezas
arqueoldgicas:

e Integrar al expediente todas aquellas condiciones
museoldgicas necesarias para la correcta exposicion,
estas formaran parte de los informes y opiniones
técnicas que se utilizaran para mejor resolver, estas
son:

Tipo de Edificio;

Tipo de Exhibidores;

Medida de seguridad previstas;

Mapeo del lugar con la definicion exacta de las

piezas a transportar;

o Tipo de lluminacién;
o Condiciones ambientales del Edificio.

e Adjuntar al expediente segun las consideraciones de
los bienes culturales y sus caracteristicas, los
formularios relativos que se conoceran en el
procedimiento, emitidos por el Departamento de
Conservacion y Restauracion -CEREBIEM-
(Formulario E-1), observando de los requisitos lo que
fuera aplicable para el presente caso.

O O O O

4. De la contratacion de la entidad especializada en
traslado de piezas -culturales: Considerar en el
documento contractual para el traslado de las piezas
culturales: la proteccién y conservacion, el seguro contra
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todo riesgo (si este aplicara, debera cubrir la carga y
descarga de los bienes culturales desde el Museo de
salida al Museo de destino), y demés disposiciones,
mismas que seran definidas por la Direccion Técnica de
Museos y Centros Culturales, con el aval de la Direccion
General del Patrimonio Cultural y Natural.

Atender que, si a consideracion de las condiciones se
requiere de la contratacion de un seguro contra todo
riesgo, la Direccidbn Técnica de Museos y Centros
Culturales, le requerird a la Direccion Técnica del IDAEH
el correspondiente avallo segun el guion museolégico
establecido, el cual formara parte del expediente y se
sumara a las condiciones de la contratacion del servicio
de transporte.

5. Del resguardo y protecciéon de los Bienes Culturales:
Atender que, los oficios dirigidos a las autoridades civiles,
Ministerio de Gobernacién y militares, tomando en cuenta
la jurisdiccion y necesidad para el acompafamiento y
proteccion, sera tramitado por la Direccion Técnica de
Museos y Centros Culturales, con el aval de la Direccion
General de Patrimonio Cultural y Natural. Atender que, los
oficios autorizados para el acompafamiento emitidos por
las autoridades correspondientes, seran conocidos por: la
entidad contratada para el transporte y el supervisor
designado para la actividad de traslado y entrega, este
ultimo designado por el Departamento del Conservacion y
Restauracion de Bienes Culturales y avalado por la
Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales.

6. Delasaliday entregadelos bienes culturales: Atender
gue, tanto para la salida como para la entrega de los
bienes culturales, se debera suscribir Acta Administrativa.

7. Del registro de inventarios de los bienes culturales
trasladados: Atender que, derivado de las acciones
relativas al traslado de los bienes culturales el
Administrador del Museo con la resolucion en firme,
debera solicitar al Departamento Registro de Bienes
Culturales y Coloniales la baja del inventario y la
actualizacion de los registros correspondientes. Atender
que, derivado de las acciones relativas al traslado de los
bienes culturales el Administrador del Museo que recibe
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las piezas, debera solicitar al Departamento Registro de
Bienes Culturales y Coloniales, el registro y elaboracion
de las fichas correspondientes.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION | TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Presenta solicitud identificando en el
Administrador de expc_adiente presentado, las
: facilidades del museo que representa
Museo destino . P . . .
. e intencién del guion museologico | 1dia
de las piezas : . .
arqueologicas con I.os formul'arlosf' ob]lgatorlos
requeridos, a la Direccidn Técnica de
Museos y Centros Culturales.
Conoce expediente por lo que, en
Director Técnico base a la documentacion presentada
de Museos y y las consideraciones respectivas, .
S : 5 dias
Centros traslada para conocimiento y visto
Culturales bueno al Director General de
Patrimonio Cultural y Natural.
Recibe expediente y segun el marco
metodoldgico aplicado para estos
Director General casos, previo a autorizar requiere de
del Patrimonio la intervencion de los departamentos .
- 5 dias
Cultural y especializados, por lo que traslada el
Natural expediente a la Direccion Técnica del
IDAEH. (Articulo 44 del Reglamento
de la Ley).
Recibe el expediente y segun el
guion museolégico considerado le
requiere al Departamento de
Conservaciéon y Restauracion De
Director Técnico Bienes  Culturales Muebles - 3 dias
del IDAEH CEREBEIM-, y al Departamento de
Monumentos Prehispanicos
-DEMOPRE- (si fuese necesario)
conozcan la solicitud y emitan los
dictamenes correspondientes.
Jefe del Recibe el expediente y procede
Departamento segun lo conducente con la
de Conservacion verificacion de los Formularios E-1
y Restauracion presentados, asigna al profesional | 3 dias
De Bienes especialista segun la manifestacion
Culturales cultural que se trate, el cual también
Muebles fungira como supervisor.
Técnico Conoce el expegliente y en F(_)rmato ]
Especialista D_TBCM No. (Dictamen Técnico de | 7 dias
Bien Cultural Mueble, con numero de
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correlativo) emite las
consideraciones del estado de
conservacion y fichas clinicas de
cada bien cultural, finalizada la
actividad devuelve expediente.
Jefe del
Departamento Conoce lo resuelto por el Técnico
de Conservacién Especialista y avala para las
y Restauracion 7 consideraciones posteriores. Se | 1l1ldia
De Bienes devuelve expediente a la Direccion
Culturales Técnica del IDAEH.
Muebles
Recibe expediente por lo que en
base a los estudios técnicos
. I cientificos realizados por el o los
Director Tecnico g .
8 departamentos procede a emitir | 2 dias
del IDAEH . .
Dictamen, traslada expediente a la
Direccion General de Patrimonio
Cultural y Natural.
Director General Con base al dictamen técnico emitido
del Patrimonio por la Direccion Técnica del IDAEH, .
9 : o 2 dias
Cultural y autoriza solicitud y traslada para el
Natural visto bueno respectivo.
Recibe el expediente por lo que
Director Técnico traslada a la administracion de los
de Museos y museos involucrados para que .
10 ) . 2 dias
Centros conozcan las actuaciones previas y
Culturales emitan la opinion administrativa
correspondiente.
Recibe y verifica el expediente e
inicia con el estudio respectivo para
opinar sobre los requerimientos
vertidos y su viabilidad segun el
Administrador de conocimiento profesional, tomando .
11 . . 2 dias
Museo en cuenta los estudios previos
realizados y los factores
condicionantes de proteccion 'y
resguardo de los bienes culturales,
devuelve expediente.
Director Técnico . .
Recibe el expediente, conoce y avala
de Museos y . L . .
12 el informe u opinion profesional, | 2 dias
Centros : . ot
devuelve el expediente a la Direccion
Culturales
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General de Patrimonio Cultural y
Natural.
Recibe el expediente, conoce los
informes profesionales vertidos y si
. corresponde autoriza:
Director General .
) . a) Traslada a la delegacion de
del Patrimonio o . .
Cultural y 13 Jurldlcq,para que se emita la | 3 dias
resolucion, continla en paso
Natural 14
b) Devuelve al solicitante. FIN
DE PROCEDIMIENTO.
Jefe de la Recibe el expedu_apte y procede a
2 generar la resolucion, devuelve para .
delegacion de 14 ;i o de |a Di ., I 2 dias
Juridico irma y sello de la Direccion Genera
de Patrimonio Cultural y Natural.
Director General Conoce la resolucion, firmay sella, y
del Patrimonio traslada el expediente completo a la .
15 : o o 3 dias
Cultural y Direccion Técnica de Museos vy
Natural Centros Culturales
Recibe el expediente, y con la
Direccion resolucion refrendada procede a la
Técnica de correspondiente  coordinacion 'y
Museos y 16 programacion de actividades previas, | 2 dias
Centros durante 'y después, normadas
Culturales obligatorias para el traslado, notifica
al Museo requirente.
Administrador
del Museo Recibe notificacion con la resolucion
destino de las 17 respectiva. 1 dia
piezas
arqueoldgicas
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE FECHA
NORMAS Y DE JULIO 2023
MINISTERIO DE | PROCEDIMIENTOS | EMISION
CULTURA'Y DIRECCION TECNICA | cODIGO | DGPCYN-DTMCC-04
DEPORTES DE MUSEOS Y
CENTROS VERSION 2023-1
CULTURALES
NOMBRE  DEL | SOLICITUD DE EXPOSICION TEMPORAL DE OBJETOS

PROCEDIMIENTO

ARQUEOLOGICOS, ETNOLOGICOS Y ARTISTICOS
FUERA DEL TERRITORIO NACIONAL (PROCEDIMIENTO
SIMPLIFICADO)

OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir de manera clara y
precisa en base al andamiaje legal y normativo establecido,
los aspectos inherentes a la logistica de las autorizaciones
previas y posteriores tanto para la exportacion temporales
de los bienes culturales, como para su importacion. En
cumplimiento al Decreto 5-2021.

INICIA Solicitante

FINALIZA Solicitante

NORMAS 1. De la solicitud a presentar:

e Atender que el Gestor de la Exposicion debera
presentar ante el Ministerio de Cultura y Deportes, la
solicitud, la cual debera atender el articulo 18 del
Capitulo 1ll de la Ley Para La Protecciéon Del
Patrimonio Cultural de la Nacion, Decreto Namero 26-
97; y lo relativo al articulo 46 del Reglamento de la
Ley para la Proteccion del Patrimonio Cultural de la
Nacion.

e Atender que, para aquellos casos en que la solicitud
y documentacién que se adjunta para requerir el
tramite y su consideracion, se presenta en idioma
extranjero, se debe atender lo establecido en el
Decreto 2-89, Ley del Organismo Judicial, Capitulo
IV, Documentos Provenientes del Extranjero.

e Atender que la aplicabilidad para el traslado de las
piezas es para aquellas entidades o instituciones
gubernamentales o0 no gubernamentales, que
promueven la cultura y estan avaladas para
desarrollar estas actividades, que conocen de los
cuidados y riesgos de la manipulacion de las piezas y
velan por la conservacion de las mismas.
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2. Del Director General del Patrimonio Cultural y
Natural: Conocer el requerimiento vertido sobre el caso
en especifico para considerar la convocatoria toda vez
gue actua como el Coordinador General de la Comision
de Exposiciones.

3. Deladela Comision de Exposiciones:

e Atender que, se crea la comision de exposiciones
para conocer y resolver los expedientes de solicitud
de proyectos de exposicion y solicitud de préstamo de
bienes culturales, por lo que las atribuciones y
responsabilidades de los integrantes se plasma en el
Acuerdo Gubernativo Numero 37-2019, Reglamento
de la Ley para la Proteccion del Patrimonio Cultural
de la Nacién, Capitulo VIII y deben ser atendidas para
mejor resolver.

e Atender que, la Comisién conocera y resolvera lo
conducente relacionado los criterios del anteproyecto
de convenio normado legalmente, y elaborara la
propuesta de convenio, asi como el proyecto de
Acuerdo Ministerial.

e Atender que, para la agilizacion de los procesos
administrativos internos del Ministerio y haciendo uso
del Decreto 5-2021, se debera adjuntar al Proyecto
de Acuerdo Ministerial, la solicitud dirigida a la
Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-
para que se resuelva y apruebe el Régimen de
exportacién temporal con reimportacion en el mismo
estado, misma que sera refrendada por el sefior
Ministro.

e Atender que, la comisién de exposiciones constituira
ante la Superintendencia de Administracion Tributaria
-SAT-, la solicitud de autorizacibn (con copia
certificada del Acuerdo Ministerial) para la resolucion
gue soporta la exportacién temporal.

e Atender que, una vez la Resolucion por la
Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-
sea autorizada y emitida para la exportacién
temporal, la copia certificada le sera entregada junto
con la documentacion necesaria al Gestor de la
Exposicién, para que, tramite la logistica de
transporte con la agencia de carga definida.
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4. De los bienes no exportables: Conocer el listado de

. Del cumplimiento y vigilancia para el inicio de la

. De la exportacion temporal de los bienes culturales:

e Considerar que, la coordinacion para el embalaje de
las piezas consideradas para la exhibicién en el
extranjero debe contar con la presencia de las
autoridades respectivas, entre ellas: delegados de la
SAT (para el encintado de aduana); Departamento
Registro de Bienes Culturales y Coloniales (para la
actualizacion de la ficha de registro); Departamento
de Conservacion y Restauracion de Bienes
Culturales Muebles -CEREBIEM- (supervision del
embalaje); Supervisor del Ministerio; entre otros. Por
lo que esta coordinacion estard supervisada por la
Direccién Técnica de Museos y Centros Culturales, y
el Administrador del Museo.

aquellos bienes que, mediante Acuerdo Ministerial, se
determind prohibitiva su exportacion.

actividad autorizada: Atender que, para el inicio de la
actividad el Administrador del Museo debera contar con
toda la documentacion debidamente refrendada,
verificando la participacion de todas aquellas entidades
gue forman parte de la logistica de operacién para el
inicio y traslado de las piezas culturales.

Atender que, los bienes culturales patrimonio de la
Nacién no podran ser exportados de manera definitiva y
gue la exportacién temporal, segun el articulo 11,
reformado por el articulo 7 del Decreto 81-98 del
Congreso de la Republica, podra autorizarse hasta un
plazo maximo de tres afios.
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DESCRIPCION

| TIEMPO

INCIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Ingresa al portal del Ministerio de
Cultura y Deportes para iniciar su
gestion https://mcd.gob.gt/ Crea su
usuario

Llena Formato DGPCYN-DTMCC-
03 “Solicitud de exportacion de
bienes culturales” con informacion
personal y documentacion
requerida.

Si la solicitud no esta llena en su
totalidad ser4 guardada por 2 dias
para que el solicitante pueda
completar la informacién; si la misma
no es completada en ese plazo se
dara por finalizada la gestion.

Toda vez completada la solicitud se
le asignara un nimero de gestion.

2 dias

Coordinador
General de la
Comision de
Exposiciones

verificar que el expediente contenga
todos los requisitos sefalados en el
articulo anterior y que los bienes que
se solicitan en préstamo no se
encuentran en la lista de los bienes
no exportables.

1 dia

Convoca a sesionar a la Comision de
exposiciones

0.5 horas

Comision de
exposiciones

Revision del guion, analiza guion de
exposicion y determinara si el mismo
es congruente con las
caracteristicas artisticas,
arqueoldgicas, historicas,
antropolégicas o culturales de los
bienes culturales solicitados en
préstamo para su exportacion y si tal
guion se ajusta a las disposiciones
de la Ley y del presente reglamento.
a) Si el expediente presenta

cambios o la solicitud es

10 dia
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rechazada se devuelve al
solicitante.
b) Sies aceptada se procede a:
e Realizar la seleccion final de
las piezas.
e Solicitar los dictamenes
técnicos.
Departamento de
sg;zlejz\;iicé?]n di/e Emite dictamen técnico por el
. 5 expediente 2 dias
Bienes Culturales
Muebles —
CEREBIEM-
Comision de Conforme a los dictamenes técnicos
. selecciona los bienes .
exposiciones 6 . 2 dias
culturales de los cuales es viable su
préstamo y exportacion.
Departamento de Elaboracion de] avalt:Jo que
Registro de contenga una flcha técnica de cada ]
y Bienes 7 bien y fotografia. o 10 dias
Culturales Y lo _tr_aslada a la Comisién de
EXxposiciones.
Analiza el avalué realizado por el
Departamento de Registro de Bienes
Culturales. Si no tiene objecion se
Comisién de procede a:
exposiciones 8 e Viabilizar por parte de la 5 dias
comision, mediante la emision
de "Opinidn técnica".
e Solicitar la elaboracion del
convenio.
Director de
Azueqtgz\slsggl]c;os 9 Elabora el proyecto de convenio. 2 dias
Superior
Solicitante 10 Avala el proyecto del convenio 1 dia
firmando el mismo
Viceministro de .
Patrimonio Cultural 11 Avala el proyecto de convenio 1 dia

y Natural

firmando el mismo
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Director de
Asuntos Juridicos Elabora el proyecto de Acuerdo .
12 N 1 dia
del Despacho Ministerial
Superior
Ministro de Cultura Avala el Acuerdo Ministerial .
y 13 , . 1 dias
firmando el mismo.
Deportes
. Realiza la propuesta de Técnicos
Director Museos y . .
14 gue supervisaran el proceso de 1 dia
Centros Culturales .
exportacion
. EvalUa la propuesta de técnicos y se
Comision de ~ .
. 15 nombran para que acompafien la| 1 dias
exposiciones - :
exportacion de bienes culturales
Solicitante 16 Recibe Notificacion 1 hora

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS | EMISION

CULTURAY DIRECCION TECNICA | CODIGO | DGPCYN-DTMCC-05
DEPORTES DE MUSEOS Y
CENTROS VERSION 2023-1
CULTURALES
NOMBRE DEL | PLANIFICACION ANUAL DE INVENTARIOS EN MUSEOS
PROCEDIMIENTO | NACIONALES INSTITUCIONALES
OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir para la obtencion
y aprobacion anual de la planificacion anual de inventarios.
INICIA Director General del Patrimonio Cultural y Natural
FINALIZA Director General del Patrimonio Cultural y Natural
NORMAS 1. Delas consideracionesy alcance del programa anual

de inventarios

Atender que, el control del inventario de bienes
culturales muebles, persigue contar con la base de
datos cualificada, para determinar de manera
especifica y general las particularidades de cada bien
cultural mueble, tanto de los bienes que se
encuentran en exposiciones nacionales, como
internacionales, y de todos aquellos bienes que por
su naturaleza y condicibn se encuentran
resguardados, por lo que las actividades inherentes
relacionadas con el cumplimento de actividades para
alcanzar los fines antes expuestos seran
considerados por los Administradores de Museos,
limitando como norma cualquier actividad cultural
denote la falta de lo anteriormente expuesto.
Atender que, se plantea la imperiosa necesidad de
cumplir con la normativa nacional e internacional a
efecto de abarcar de manera atinada los
cumplimientos que sobre la materia recaen, el
registro de los bienes culturales debe ser la actividad
primera previa a cualquier otra, este registro permitira
tener el control y llevar una trazabilidad completa de
la ubicacion y estado de los bienes culturales.
Atender que, el programa anual de inventarios a
presentar debera contener todas las actividades que
anualmente se requieren para el cumplimiento de los
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objetivos propuestos, denotando los inconvenientes y
las posibles soluciones.

e Considerar para las actividades relacionadas, a las
unidades administrativas que tengan bajo su custodia
y resguardo bienes culturales, con la premisa que los
mismos han sido de manera oficial, entregados al
Ministerio de Cultura y Deportes.

e Considerar en la planificacion, las colecciones que,
por su manifestacién cultural y valor histoérico, son las
mas importantes, sin menospreciar a otras.

e Considerar en la planificacion, la verificacion de lo
correspondiente definido en el articulo 45 del
Reglamento de la Ley.

e Incluir en la planificacion todas aquellas actividades
gue han sido relegadas por falta de tiempo, personal
Yy recursos.

e Atender que, con la informacion pertinente
actualizada el departamento iniciarA con el
cumplimiento de lo planificado, cumpliendo con
aspectos inherentes de identificacion, marcaje,
descripcion, registro fotografico, verificacion de las
fichas basicas o técnicas, corroboracion de la base de
datos general, de acuerdo con los estandares
nacionales e internacionales sobre la materia.

e Atender de las consideraciones lo planificado
exhibido y en resguardo, por lo que completar las
colecciones tendr& ambas modalidades de
investigacion.

e Atender que, de las incidencias, se desprende el
informe sobre los posibles faltantes, los cuales seran
evidenciados en el informe final, y puestos a
disposicion de las autoridades respectivas para una
investigacion mas escrupulosa.
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INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Traslada requerimiento a la Direccion
Director General Técnica de Investigacion y Registro,
del Patrimonio para la ejecucion de la planificacion | 1 dia
Cultural y Natural anual de inventarios en Museos
Nacionales Institucionales.
Conoce el requerimiento, por lo que
Director Técnico requiere del Departamento de
de Investigacion Investigacion y Registro, la| 1dia
y Registro planificacion anual de inventarios en
Museos Nacionales Institucionales.
Jefe del
Depa_rtamento Recibe el requerimiento y designa a
Registro de I L i | di
Bienes 0s tecnlgos | q_l#_e realizaran la 1 dia
Culturales y propuesta de planificacion.
Coloniales
Técnico del . . .
Recibe la instruccion por lo que
Departamento de o
: proceden con la programacion,
Registro de di L Jlisis d di
Bienes lagramacion y analisis de recursos 1 dia
para la planificacion anual de
Culturales y :
: Inventarios.
Coloniales
Jefe del Recibe propuesta y avala, por lo que
Departamento en base a los planteamientos vy
Registro de requerimientos vertidos solicita la .
; S ) o2 1 dia
Bienes autorizacion a la Direccion Técnica de
Culturales y Investigacion y Registro para la
Coloniales ejecucion.
Recibe, evalla y autoriza la propuesta
. -~ con los requerimientos respectivos,
Director Técnico .
DO por lo que instruye al departamento de .
de Investigacion . . 15 dias
Registro Regls@ro de .B|enes Culturales y
y Coloniales ejecute “El Programa
Anual de Inventarios”.
Jefe del Con las autorizaciones
Departamento correspondientes, agota la gestiéon
Registro de administrativa para el inicio y .
: S o 7 dias
Bienes finalizacion de la actividad,
Culturales y trasladando el informe final al Director
Coloniales Técnico de Investigacion y Registro.
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. I Conoce el informe final de la ejecucion
Director Técnico - .,

D de planificacion y traslada a la .
de Investigacion 8 : - 2 dias
. Direccion General con el detalle de lo

y Registro o )
relevante e incidencias.
Director General Recibe el informe de las actividades
del Patrimonio 9 realizadas con el detalle de los| 2 dias
Cultural y Natural resultados obtenidos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE FECHA
NORMAS Y DE JULIO 2023
MINISTERIO DE | PROCEDIMIENTOS | EMISION
CULTURA'Y DIRECCION TECNICA | cODIGO | DGPCYN-DTMCC-06
DEPORTES DE MUSEOS Y
CENTROS VERSION 2023-1
CULTURALES
NOMBRE  DEL | ACTUALIZACION DE REGISTROS DE BIENES

PROCEDIMIENTO

CULTURALES EN LA PLATAFORMA DIGITAL Y
DOCUMENTAL, MUSEQOS NACIONALES
INSTITUCIONALES

OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir para la
actualizacion de los registros bienes culturales.

INICIA Director Técnico de Investigacion y Registro

FINALIZA Director Técnico de Investigacion y Registro

NORMAS 1. De la actualizacién de registros de bienes culturales

e Atender que, la ejecucion anual de planificacion de
inventarios reflejard todas aquellas actividades que
se requieran para mantener la base de datos
actualizada, por lo que, en base a la ejecucion
realizada y la priorizacion de las actividades se
evaluaré de acuerdo con su urgencia e importancia la
actualizacion y/o ejecucion del registro de las piezas
culturales.

e Atender que, los técnicos especialistas en base a la
informacion cotejada determinaran las incidencias
para la solicitud de autorizacién de la actualizacion de
la informacion tanto en la plataforma digital como
documental (ficha técnica), derivado de los informes
finales que se le trasladan a la Direccion de
Investigacion y Registro.

e Atender que, es obligacion del Administrador del
Museo, mantener la informacion actualizada en la
base de datos electrénica y documental, sobre
cualquier aspecto relacionado a los bienes culturales
bajo resguardo, exhibidos o almacenados.

e Atender que, es responsabilidad del Encargado de
Museos, reportar periodicamente informe sobre los
bienes culturales bajo su tutela y lo relativo a los
detalles generales de cada bien cultural, aspectos a
considerar relevantes a reportar son:
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o Por dafio, robo y/o extravié del bien cultural.

o Cuando a solicitud de la institucién que realiz
el préstamo del bien -cultural, requiera
prorroga, misma que debe ser previamente
autorizada.

o Por cambio de ubicacion fisica fuera de la
unidad administrativa a la que pertenecen.

e Atender que, es necesario hacer notar que, no todas
las piezas son susceptibles a ser registradas, por lo
gue para el presente caso deben agostarse estos
extremos, previo a considerar el registro
correspondiente.

e Considerar los bienes culturales que tienen que darse
de baja debido a la no acreditacién de la propiedad
del bien cultural, una vez sea decidida por el juez
competente en favor de un tercero; por lo que se
solicitara a la Direccion General del Patrimonio
Cultural y Natural conocer los extremos planteados.

e Considerar que, si derivado de las auditorias de
inventarios de bienes culturales en Museos, resalta la
no autenticidad como una posible incidencia, se
debera crear una comision de investigacion la cual
tendr4 por objeto el estudio y certificacion de los
extremos expuestos, procediendo como corresponde
en Ley, segun sea el caso.
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RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION | TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Derivado de las actividades
relacionadas con la planificacion de
Director Técnico inventario y de los resultados
de Investigacién 1 obtenidos se autoriza al Departamento | 1 dia
y Registro Registro  Bienes  Culturales vy
Coloniales la actualizacion de los
inventarios en Museos Institucionales.
Recibe la instruccion para la ejecucion
Jefe del o : .
de la actualizacion del inventario, por
Departamento . . .
. : lo que previo a la actividad se designa .
Registro Bienes 2 L 1 dia
un técnico para que presente el plan
Culturales y i . . -
: de trabajo previo a la ejecucion en
Coloniales
MUuSeos.
Técnico del Conoce la instruccién y procede con la
departamento de elaboracion del plan de trabajo, el
Registro de personal que participard, y los .
i 3 . - 1 dia
Bienes recursos necesarios para la actividad,
Culturales y traslada el informe con el plan de
Coloniales trabajo detallado.
Conoce el informe, avala y traslada a
Jefe del . S o
la Direccion Técnica de Investigacion y
Departamento . . 9
: : Registro, solicitando la autorizacion de .
Registro Bienes 4 . - : 1 dia
los recursos técnicos y administrativos
Culturales y . . o
i necesarios para la ejecucion de la
Coloniales o
actividad.
Director Técnico : . .
DO Recibe el informe y autoriza los .
de Investigacion 5 - . . 1 dia
) requerimientos y designaciones.
y Reqgistro
Conoce la autorizacion por lo que
Jefe del procede con las actividades
Departamento relacionadas, con la colaboracion vy
Registro Bienes 6 apoyo del Administrador del Museo, | 7 dias
Culturales y finalizada la actividad informa a la
Coloniales Direccion Técnica de Investigacion y
Registro.
Director Técnico
de Investigacion 7 Conoce y verifica el trabajo realizado. 2 dias
y Registro

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CULTURAY DIRECCION TECNICA DE cODIGO DGPCYN-DTMCC-07
DEPORTES MUSEOS Y CENTROS ;
CULTURALES VERSION 2023-1
NOMBRE DEL | ATENCION A INVESTIGADORES EN MUSEOS NACIONALES
PROCEDIMIENTO | INSTITUCIONALES
OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir para las actividades
relacionadas con los protocolos de atencion a solicitudes presentadas
por investigadores acreditados, contribuyendo de manera eficaz y
eficiente con las disposiciones autorizadas y coadyuvar con los
requerimientos para que la investigacion sea exitosa.
INICIA Investigador
FINALIZA Investigador
NORMAS 1. De las obligaciones y responsabilidades atribuibles a los

investigadores: Presentar la solicitud para la investigacion
correspondiente al Administrador del Museo, solicitud que debera
contener:

e Las generales del investigador y sus credenciales activas.

e El alcance y las caracteristicas que el investigador pretende
alcanzar con el estudio, detallando de manera especifica los
bienes culturales que seran de interés para su investigacion
(tipo de coleccion).

e La justificacion, por su relevancia o pertinencia definir los
beneficios de la investigacion.

e Una breve descripcion de la metodologia a seguir en la
investigacion.

e Definir los elementos materiales que requerira para la
investigacion en el lugar.

2. De las actuaciones del Administrador del Museo

e Conocer la solicitud del investigador, verificando las
credenciales correspondientes.

e Traslada la providencia a la Direccion Técnica de Museos para
la correspondiente autorizacion y detallando los permisos que
solicita el investigador de manera especifica como, por ejemplo:
toma de fotografias, filmaciones y/o elaboracion de
reproducciones.

e Con las autorizaciones correspondientes, programa la
calendarizacion y el recurso humano y material para la
atencion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. |

DESCRIPCION

| TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Investigador

1

Presenta solicitud para la
investigacion.

1 dia

Administrador de
Museo

Conoce la solicitud e informa a la
Direccion Teécnica de Museos Yy
Centros Culturales lo relativo para
conocimiento y consideracion.

2 dias

Director Técnico
de Museos y
Centros
Culturales

Recibe el expediente con la solicitud
correspondiente por lo que en base a
las  consideraciones legales vy
documentacion presentada autoriza o
rechaza la actividad, se devuelve
expediente
a) Si rechaza la actividad, se
notifica al investigador y se
devuelve expediente. FIN DE
PROCEDIMIENTO
b) Si autoriza, se continua con el
procedimiento correspondiente.

5 dias

Administrador de
Museo

Conoce lo resuelto autorizado,
programa fecha y recursos para el
apoyo al investigador, se notifica.

2 dias

Investigador

Recibe notificacion de autorizacion,
por lo que en base a las condiciones
referenciales de las piezas objeto de
estudio, genera y presenta el informe
de la investigacion.

1 dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CULTURAY DIRECCION TECNICA DE cODIGO DGPCYN-DTMCC-08
DEPORTES MUSEOS Y CENTROS ;
NOMBRE DEL | ATENCION A VISITANTES ESCOLARES EN MUSEOS NACIONALES
PROCEDIMIENTO | INSTITUCIONALES
OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir para estructurar los protocolos
de atencion a estudiantes segun sus necesidades y asi facilitar al
colectivo estudiantil el acervo cultural de la nacion de manera teérica y
practica, creando una relacion directa entre los estudiantes y el contenido
de la exposicion.
INICIA Institucién educativa interesada
FINALIZA Administrador de Museo
NORMAS 1. De las consideraciones a cumplir por la institucién educativa

interesada

e Considerar que el contenido curricular deseado, este acorde
con el grado escolar, es decir que la pretension educativa a
transmitir a los alumnos tenga la justa calidad y cualidad que se
requiere para que el objetivo de la visita sea cumplido.

e Instruir de manera clara y concisa al guia del museo sobre los
temas de mayor interés a abordar.

e Considerar los bienes culturales y su temética, y asi segmentar
el o los museos a visitar.

e Contar con el personal de apoyo en el acompafiamiento y
supervision de los nifios, al ser esta actividad vivencial.

e Enumerar el listado de estudiantes y maestros que acompafan.

e Incentivar el interés del estudiante previo a la visita, por lo que
se deben considerar los siguientes aspectos:
o La institucion educativa adiestrara al alumno sobre los

temas a tratar en el museo.

2. De los protocolos de seguridad: Atender que tanto las personas
encargadas de los estudiantes, como el personal del museo deberan
velar por la seguridad tanto fisica como de salud, de los visitantes del
museo.

218




GOBIERNO (/- MINISTERIO
GUATEMALA | Or e MANUAL DE NORMAS Y

Gu. aLcaancnn aiammarres Y DEPORTES
PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DEL

PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION | TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Institucion Presenta solicitud para la atencion a
Educativa 1 P 1 dia
grupo escolar.
Interesada
Conoce lo relativo a la solicitud para la
coordinacion con el equipo de trabajo
. notificando al interesado el o los dias
Administrador . : o .
2 que seran asignados para la actividad, | 1 dia
del Museo . . .
reiterando lo importante de cumplir
con las medidas de seguridad
impuestas en los museos.
Recibe notificacién y conoce la fecha
o para la presentacion al museo, con los
Institucion . . .
educativa 3 estudiantes debidamente | 2 dias
identificados, confirmando la fecha de
asistencia.
Recibe a los visitantes escolares,
revisando los listados de maestros y
Administrador 4 alumnos preautorizados y compila el 1 dia
del Museo registro. Una vez cumplidos los
protocolos de ingreso se designan a
los guias para la atencién.
Reciben la designacion e instruyen al
grupo escolar para que se inicie la
Guia para la 5 actividad, al finalizar la actividad 1 dia
capacitacion generan el informe respectivo y lo
traslada a la Administraciéon del
Museo.
Administrador Conoce el informe y concluye la .
6 - 2 dias
del Museo actividad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE FECHA
NORMAS Y DE JULIO 2023
MINISTERIO DE PROCEDIMIENTOS EMISION
CULTURA Y DIRECCION TECNICA | cODIGO | DGPCYN-DTMCC-09
DEPORTES DE MUSEOS Y
CENTROS VERSION 2023-1
CULTURALES
NOMBRE DEL | RESGUARDO Y PROTECCION ADECUADO DE LOS
PROCEDIMIENTO | BIENES, MUSEOS NACIONALES INSTITUCIONALES
OBJETIVOS Proporciona las normas y pasos a seguir para la
implementacion y supervision relativos a la gestion integral
de seguridad en museos nacionales institucionales.
INICIA Administrador del Museo
FINALIZA Director Técnico de Museos y Centros Culturales
NORMAS 1. De las consideraciones atendiendo a la normativa

legal y constitucional:

e Instruir sobre los protocolos de resguardo de las
colecciones antes, durante y después, toda vez que
la conservacion de los bienes incide directamente en
la vida util.

e Salvaguardar los Bienes Culturales Patrimonio de la
Nacion, es una actividad obligatoria y esté tipificada
en la norma constitucional y demas leyes conexas.

2. De las consideraciones relativas para el resguardo
de piezas en museos:

a) Considerar que, por las caracteristicas particulares
de cada uno de los museos en Guatemala, sera
importate que los administradores consientan las
normas para su implementacion de acuerdo con las
necesidades  especificas de cada érea
especializada y que las mismas sean del
conocimiento de la Direccién Técnica de Museos y
Centros Culturales.

b) Atender que, sera el Administrador del Museo quien
debera considerar los riesgos al desastre,
derivados de fendbmenos naturales o provocados
por el hombre, entre ellos se denotan:

o Inundaciones y sus riesgos: destrozo total o
parcial de las colecciones, derivado de la falta o
deterioro de aislamientos adecuados y de la
poca o nula actividad de mantenimiento
preventivo en el edificio, por ejemplo: Techos en
mal estado, Ventanas quebradas o rajadas,
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drenajes tapados por falta de limpieza, y
estructuras colapsadas.

o Incendios y sus riesgos: destrozo total o parcial
de las colecciones, derivado de la falta de
medidas de deteccion y contencidn, asi como la
falta de atencion a: instalaciones eléctricas
deterioradas, ubicacion incorrecta de material
inflamable, falta de extintores, y todas aquellas
acciones no controladas en donde se cumpla la
premisa del triangulo del fuego.

o Sismos y sus riegos: destrozo total o parcial de
las colecciones, derivado de los movimientos
teldricos de alta o mediana intensidad, de las
consecuencias a  considerar tenemos:
Inhabilitacion del edificio, agrietamientos en las
estructuras, desplomes y dafios al patrimonio
nacional.

o Robos y sus consecuencias: Perdida de bienes
culturales o de sus componentes, esto debido a
las limitantes logisticas de sistemas anti robo,
hay que recordar que los museos son garantes
de las exhibiciones, por lo que la custodia
permanente es una obligacion.

Atender que, el Administrador del Museo debera velar
por la prevencion del dafio a las colecciones,
derivado de fenédmenos naturales o provocados por el
hombre, por lo que debera implementar las siguientes
actividades:

o Crear cronogramas de vigilancia permanente
en donde se consideren  aspectos
relacionados con la categorizacion del
deterioro de los elementos materiales.

o Supervisar el cumplimiento de las atribuciones
designadas al personal de mantenimiento.

o Delimitar las &areas con mas riesgo, por
ejemplo: tuberias desgastadas, depdsitos,
techos dafados, areas con humedad,
instalaciones eléctricas deterioradas, material
inflamable almacenado, dafios estructurales
visibles, areas sin proteccion ni resguardo,
etc., con el fin de migrar las colecciones a sitios
MAas seguros.
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o Plantear las consideraciones de presupuesto
necesarias para cumplir con las normas en
materia de seguridad.

o Generar los requerimientos para el
mantenimiento preventivo y correctivo.

o Mantener un archivo actualizado de los planos
del edificio.

o Considerar con las autoridades respectivas “El
Plan de Emergencia Para la Proteccion y
Movimiento de Piezas Culturales en Casos de
Emergencia”.

o Colaborar con las medidas de seguridad
institucional y acciones encaminadas a la
proteccion de los bienes culturales, mitigando
asi todas aquellas acciones delictivas.

e Atender que los protocolos de resguardo integraran el
montaje y desmontaje de las piezas que estén afectas
a los posibles riesgos, por lo que en la coordinacion
del resguardo deberan participar los Técnicos
especialistas del Museo, para ejecutar dichas
actividades previamente autorizadas por el
Administrador del Museo.

3. De los protocolos necesario para la presentaciéon de
ante proyectos relacionados con la mejora continua
de los Edificios Museos Patrimoniales y su
estructura: Atender que de las investigaciones
realizadas y del analisis de la necesidad de contar con
edificios que constituyan fuente de resguardo para el
Patrimonio Cultural, el Administrador de Museo debera
presentar los requerimientos especificos a la Direccidn
Técnica de Museos y Centros Culturales para que, de
acuerdo a la necesidad se entre a conocer con la Unidad
especifica el planteamiento vertido sobre la mejora y se
determine la envergadura del proyecto, previo al
conocimiento de las autoridades superiores, para el
correspondiente aval y proyeccion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION | TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Atendiendo lo relacionado con los
informes de gestion integral de
resguardo que le son proporcionados
por los técnicos profesionales del
Museo, coordina las acciones para
Administrador supllr. las ] correspondlentgs ]
necesidades segun sea el caso con: 5 dias
del Museo . ., P
a) La Direccibn Técnica de
Museos y Centros Culturales,
continua en Paso No.4
b) Personal Técnico del Museo y
personal de apoyo, continua en
Paso No.2.
Conoce la instruccion
- correspondiente, procede segun su
Técnico de L
2 especificidad a generar los protocolos .
Conservacion 7 dias
. de resguardo con personal de apoyo y
Preventiva . g -
traslada informe a la Administracion
del Museo.
Recibe el informe de las actividades
Administrador de ejecutadas y se informa a la Direccion .
P . i . 2 dias
Museo Técnica de las acciones inmediatas
ejecutadas.
Conoce los informes relacionados y
se ocupa de lo relativo al proceso
Director Técnico integral de proteccidon (gestiones
de Museos y administrativas), y  segun el .
- - 2 dias
Centros requerimiento y condiciones
Culturales especificas de la actividad a abordar
con la Direccion Técnica del IDAEH el
apoyo correspondiente.
Conoce la solicitud y procede a
Director Técnico delegar al Departamento respectivo 2 dias
del IDAEH para que conozca y vierta el estudio
respectivo en cuanto al requerimiento.
Jefe del
Departamento Conoce el requerimiento por lo que en
de Conservacién base a los planteamientos previos 1 dia
y Restauracion designa al profesional para que
de Bienes ejecute el estudio respectivo.
Culturales
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RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
Inmuebles
-DECORBIC-
Recibe designacion y procede con el
estudio profesional de la actividad
Técnico - requerida, relatando las 12 dias
Profesional consideraciones técnicas, los plazos
para la ejecucion y los montos
estimativos.
Jefe del
dg%poar]r;aer:\]g;ﬁgn Recibe el estudio y aprueba las
Restauracion consideraciones para luego
y de Bienes 8 trasladarlo a la Direccion Técnica del | 2 dias
Culturales IDAEH para que continle su curso
Inmuebles administrativo.
-DECORBIC-
Conoce el informe y dictamina en
cuanto al estudio profesional
Director Técnico 9 realizado, devuelve respuesta a > dias
del IDAEH solicitud planteada por la Direccion
Técnica de Museos y Centros
Culturales.
Conoce lo relativo al estudio
Director Técnico profesional por lo que, en base a los
de Museos planteamientos profesionales
Centros y 10 vertidos, gestiona ante las | 2 dias
Culturales autoridades respectivas lo

conducente para la consideracion y
aprobacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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M e+ | DIRECCION TECNICA | EMISION
DEPORTES DE MUSEOS Y CODIGO DGPCYN-DTMCC-
CENTROS 10
CULTURALES VERSION 2023-1
NOMBRE DEL | SOLICITUD PARA UTILIZACION DE SALONES DE
PROCEDIMIENTO | MUSEOS O CENTROS CULTURALES
OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir para solicitar el uso
de los diferentes Salones con que cuentan los Museos o
Centros Culturales, a cargo de la Direccibn Técnica de
Museos y Centros Culturales.
INICIA Entidad de Gobierno o Institucion no Gubernamental
FINALIZA Entidad de Gobierno o Institucion no Gubernamental
NORMAS 1. De las consideraciones a cumplir por la institucion,

personaindividual o juridica interesada

o

2. Delos protocolos de seguridad: Atender que tanto las
personas encargadas de los estudiantes, como el
personal del museo deberan velar por la seguridad tanto
fisica como de salud, de los visitantes del museo.

Las actividades a desarrollar deben ser acorde
al Museo o Centro Cultural solicitado

No se permite promocionar bebidas
alcohdlicas, actividades proselitistas o de
indole religiosa o de aquellas que vayan en
detrimento de la Cultura Guatemalteca
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RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION | TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
ggg?;ﬂ:i Ingresa solicitud al Museo o Centro
L 1 Cultural de la Direccidon Técnica de 1 dia
Institucion no
Museos y Centros Culturales
Gubernamental
. 2 Recibe solicitud de dictamen técnico. 1 dia
Administrador . — —
Traslada a la Direccion Técnica de
del Museo o 3 Museos Centros Culturales el 1 dia
Centro Cultural : y &
dictamen segun corresponda.
Director Técnico Analiza la solicitud y traslada opinién
de Museos y 4 a través de oficio a la Direccion 2 dias
Centros General de Patrimonio Cultural y
Culturales Natural.
Recibe, analiza la solicitud:
a) Se autoriza la solicitud se traslada
Director General a la Direccién Técnica de Museos
de Patrimonio 5 para lo que corresponda paso No. 2 dias
Cultural y 6
Natural b) Se rechaza la solicitud, finaliza el
procedimiento, se notifica al
solicitante.
Director Técnico Recibe autorizacién por parte de la
de Museos y 6 Direccion General de Patrimonio 1 dia
Centros Cultural y Natural, traslada al Museo o
Culturales Centro Cultura la informacién.
Administrador de 7 Notifica al solicitante. 1 dia
Museo
Entidad de
Go.b'e.mo 0 8 Recibe notificacion. 1 dia
Institucion no
Gubernamental
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MIcI:\ILIJ?_TrERF)zIE\[()E DIRECCION TECNICA | EMISION
el DE MUSEOS Y copIco | DGPCYN-DTMCC:
CENTROS 11
CULTURALES VERSION 2023-1
NOMBRE  DEL | SOLICITUD DE EXONERACION DE COBRO DE

PROCEDIMIENTO

ENTRADA A MUSEOS O CENTROS CULTURALES

(PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO)

OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir para solicitar la
exoneracion del ingreso a los Museos o Centros Culturales,
a cargo de la Direccion Técnica de Museos y Centros
Culturales. En cumplimiento al Decreto 5-2021.

INICIA Solicitante

FINALIZA Solicitante

NORMAS 1. De las consideraciones a cumplir por la institucion,

persona individual o juridica interesada

o Menores de 9 afios nacionales entran gratis.

o Mayores de 60 afios nacionales entran gratis.
no aplica cuando a los
visitantes se les ha cobrado el ingreso dentro
de algun paquete turistico.

o La exoneracion,

2. Delos protocolos de seguridad: Atender que tanto las
personas encargadas de los estudiantes, como el
personal del museo deberan velar por la seguridad tanto
fisica como de salud, de los visitantes del museo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION | TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Ingresa al portal del Ministerio de Cultura y
Deportes para iniciar su gestion
https://mcd.gob.gt/. Crea su usuario
Llena Formato DGPCYN-DTMCC-02
“Solicitud de exoneracion de cobro de
entrada a Museo o Centro Cultural” con
informacion
e Museo o Centro Cultural de visita
» e Diade visita 2 dias
Solicitante 1 e Cantidad de exonerados
Si la solicitud no esta llena en su totalidad
sera guardada por 2 dias para que el
solicitante pueda completar la informacion;
si la misma no es completada en ese plazo
se dara por finalizada la gestion.
Toda vez completada la solicitud se le
asignara un numero de gestion.
Administrador de Revisa la solicitud y si esta completa la
Museo o Centro 2 envia a la Direccion Técnica de Museos y | 1 dias
Cultural Centros Culturales
Direccion de
Museos y Envia solicitud para firma de la DGPCYN
Centros 3
Culturales 1 dia
Direccion
Gengral Qe 4 Firma la resolucién 1 dia
Patrimonio
Cultural y Natural
Solicitante 5 Descarga la resoluciéon 1 hora

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION TECNICA | FECHA

PROCEDIMIENTO

DEL PATRIMONIO DE JULIO 2023
MICI:\ILIJ?_-'II-'ILEJFI;IE\[()E DOCUMENTAL Y EMISION
DEPORTES BIBLIOGRAFICO CODIGO DGPCYN-
MANUAL DE NORMAS DTPDYB-01
Y PROCEDIMIENTOS | VERSION 2023-1
NOMBRE DEL | CONSULTAS EN SALAS BIBLIOTECA NACIONAL DE

GUATEMALA “LUIS CARDOZA Y ARAGON”

Proporciona las normas y pasos a seguir para la

OBJETIVO cronologia de actividades de servicios de consulta, con el
GENERAL objeto que el acervo cultural de la biblioteca sea
administrado de manera pronta y agil.
INICIA Usuario
FINALIZA Encargado de Sala
1. Del ingreso de usuarios: Para el ingreso a las salas
NORMAS de consulta se deberd de atender todas aquellas

medidas de seguridad y bioseguridad establecidas.

De las consultas bibliogréaficas: Las consultas del
acervo cultural por su especificidad, deberdn ser
delimitadas por los medios precisos de busqueda, por
lo que para el presente caso la investigacion de la
catalogacion respectiva se deberd copiar de los
ficheros que estan a disposicion en las salas
respectivas, con la asesoria de manera cordial y
empatica, de los personeros bibliotecarios si fuera
necesaria.

Del uso del material bibliografico: ElI material
bibliografico que se entrega para consulta al usuario,
no debera ser marcado, manchado, recortado,
perforado, subrayado, sustraer hojas o folios ni
causarle ningun dafio en su estructura fisica, Si alguien
lo hace, debera ser sancionado de acuerdo a lo que
dicta la Ley.

De la clasificacion: Los materiales bibliogréaficos se
agruparan de acuerdo con el tema que tratan,
utilizando el Sistema de Clasificacion Decimal de
Dewey.
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5. Parala atencién a personas con discapacidad:

e Las capacitaciones para personas con discapacidad
seran atendidas en horario normal laboral.

e Las personas con discapacidad podran acceder a
los sistemas informaticos para las comprensiones
lectoras con métodos especializados, y con el apoyo
de capacitador.

e Los sistemas lectores de pantalla como lo son el
software que “lee en voz alta”, por medio de una
sintesis de voz, el texto que aparece en el monitor,
son herramientas ya implementadas en equipos
totalmente actualizados y nuevos los cuales se
usaran en las capacitaciones con supervision de la
persona encargada.

e Las personas con discapacidad al finalizar los
cursos de capacitacion recibiran un diploma.

e Todas las actividades relativas al tema seran
gratuitas y publicas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO:
. Se registra al ingreso, cumple con los 10
Usuario 1 . : .
protocolos de seguridad dispuestos. minutos
Atiende las consultas referentes para
Encargado de 5 la orientacion correspondiente y 30
Sala apoya en la busqueda precisa del | minutos
material requerido.
Una vez localizada la informacion,
. procede a completar el formato de 15
Usuario 3 . . .
solicitud para acceder al material a | minutos
consultar. (Anexo 2).
Recibe el formulario y procede a la
Encargado de o : :
Sala 4 localizacion del material requerido y | 2 horas
entrega.
Recibe el material, procede a la
Usuario 5 consulta y devuelve el material al | 6 horas
encargado de la sala.
Recibe el material consultado, para
Encargado de : .
6 luego ubicarlo en el area| 1hora

Sala

correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION TECNICA DEL FEDC:A JULIO 2023
MINISTERIO DE | PATRIMONIO DOCUMENTAL EMISION
CULTURAY Y BIBLIOGRAFICO MANUAL - DGPCYN-
DEPORTES DE NORMAS Y CODIGO
PROCEDIMIENTOS - DTPDYB-02
VERSION 2023-1
NOMBRE DEL ;
PROCEDIMIENTO CONSULTAS DE DOCUMENTOS HEMEROGRAFICOS
OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir para la cronologia
GENERAL de qctlwdades de servicios de consulta de Ia’ Hemeroteca
Nacional de Guatemala “Lic. Clemente Marroquin Rojas”
INICIA Usuario
FINALIZA Encargado de Atencion al Publico
1. Del ingreso de usuarios: Para el ingreso a la sala de
NORMAS consulta se debera de atender todas aquellas medidas de

seguridad y bioseguridad establecidas.

Del registro de usuarios: El encargado de Ventanilla de
atencion al Usuario es el responsable de llevar el registro
de las personas que visitan la hemeroteca.

Del uso de boleta de consulta: Todo usuario que desee
consultar material hemerografico deberéa solicitarlo a través
de la boleta de consulta (Anexo No. 3) que le sera
entregada por el encargado de ventanilla de atencién al
publico en el momento de registrarse. Una vez llenada la
informacion de la boleta serd entregado al encargado de
atenciéon al publico junto con documento personal de
identificacion (DPI, Pasaporte o carnet estudiantil para
menores de edad), para que proceda con la busqueda del
documento solicitado.

Del uso del material hemerografico: El encargado de
ventanilla de atencién al publico y el encargado de atencion
al publico deben hacer las recomendaciones a los usuarios

sobre el cuidado en el manejo de documentos
hemerograficos. Asi  mismo, deberan hacer
recomendaciones a los usuarios que desean

reproducciones por medio de uso de camara fotografica o
camara de teléfono celular. Todo material hemerografico
es fuente de consulta y estudio histérico, por lo que no
deberan ser dafados, recortados, subrayados por ningun
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motivo, en lo referente al dafio, se sancionara de acuerdo
ala Ley.

5. De las restricciones de reproduccion de documentos
hemerograficos: Esta estrictamente prohibido el uso de
fotocopiadora para la reproduccibn de material
hemerogréfico, asi mismo no esté permitido el uso de luces
de gran intensidad para iluminar los documentos,
Unicamente se permite el uso de la luz ambiente
disponible. En el caso que sea requerido por los usuarios
la reproducciébn de algun documento, esto debera
realizarse por medio de camara fotografica o camara de
teléfono celular sin el uso de Luz estroboscoépica (Flash).
Lampara de luz LED o halégena,

6. Del manejo de material hemerogréfico: Para la
manipulacion de todo material de consulta de la
hemeroteca nacional, debera hacerse por medio del uso
de guantes de vinil o en su defecto guantes de latex sin
talco y por ningn motivo podran manipularse sin el uso de
guantes. Asi mismo, queda totalmente prohibido el uso de
agentes humedecedores de dedos como “cuenta facil” o el
uso de saliva.

7. De la clasificacion: Los materiales hemerograficos se
agruparan cronolégicamente de acuerdo caracteristicas
propias de las revistas o periddicos en estanterias
organizadas de igual manera para su facil ubicacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO:
Usuario 1 Se registra al ingreso, cumple con los 10
protocolos de seguridad dispuestos. minutos
5 Atiende las consultas referentes para 15
la orientaciéon correspondiente. minutos
Encargado de . . - -
: Registra al usuario en hojas o libros 10
Ventanilla de 3 .
. de control. minutos
atencion al
plblico Entrega boleta de consulta para que 10
4 sea llenada por el usuario (Anexo No. ,
3) minutos
Una vez completada la informacién,
procede a entregar la boleta de 15
Usuario 5 solicitud al Encargado de atencion al minutos
publico junto con documento de
identificacion.
Recibe el formulario y documento de
6 identificacion procede a la| 1 hora
Encaraado de localizacion del material requerido.
g” Indica al usuario de los medios de
atencion al . . . 15
ablico 7 reproduccion autorizados y cuidados minutos
P del material hemerografico.
3 Registra en control interno de 10
préstamos y entrega a usuario. minutos
9 Recibe el material. . 3
minutos
Usuario 10 Procede a la consulta. 6 horas
11 Devuelve el material al encargado de 15
atencioén al publico. minutos
12 Recibe el material consultado. .10
Encargado de minutos
atencion al 13 Devuelve el documento de 5
ablico identificacion. minutos
P 14 Coloca el documento en la estanteria 30
correspondiente para su resguardo. minutos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS
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MINISTERIO DE

FECHA
DIRECCION TECNICA DEL DE JULIO 2023
PATRIMONIO DOCUMENTAL Y | EMISION

PROCEDIMIENTO

CULTURA Y ,
BIBLIOGRAFICO MANUAL DE -
DEPORTES NORMAS Y PROCEDIMIENTOS CODIGO |DGPCYN-DTPDYB-03
VERSION 2023-1
NOMBRE DEL ATENCION A USUARIOS EN ARCHIVO GENERAL DE CENTRO

AMERICA

Proporciona las normas y pasos a seguir para administrar los recursos

OBJETIVO y elementos que tienen las dependencias del Archivo General de
GENERAL Centro América y asi proveer de las herramientas necesarias al
personal en su labor diaria para brindar los servicios al publico en
general.
INICIA Usuario
FINALIZA Usuario
1. Del horario de atencion al publico en general: Los servicios de
NORMAS atencion al publico en el Archivo General de Centro América y el

Fondo Documental del antiguo Archivo Histérico de la Policia
Nacional, seran prestados dentro del horario normal establecido.

2. De los requisitos que debe presentar el usuario: El usuario
nacional o extranjero, deberd presentar documento de
identificacion, si es menor de edad debera presentar carnet escolar.

3. Del registro de usuarios: La atencién y los servicios al publico del
Archivo General de Centro América y el Fondo Documental del
antiguo Archivo Histérico de la Policia Nacional seran registrados
en el control interno de ingreso y de clasificadores tematicos de
cada unidad que atiende personas.

4. De la boleta de solicitud de documentos de consulta: Los
usuarios deberan usar las boletas oficiales para la solicitud de
documentos de consulta de acuerdo a requerimientos especificos.
(Anexo 4).

5. De ingreso a la sala de investigadores: Para ingreso a la sala de
investigadores el usuario debera cumplir con las normas
establecidas, las cuales son de caracter obligatorio, entre las cuales
estan:

e Se prohibe el ingreso de alimentos y bebidas.

e Se prohibe el ingreso de bolsos, mochilas, estuches de equipo
electronico, folders y cualquier otro articulo similar a las salas de
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consulta, se utilizaran los casilleros para el resguardo de estos
articulos.

Se prohiben las anotaciones o mutilaciones de los documentos
consultados.

Se permite el ingreso de equipo digital, libretas de apuntes, y
boligrafos o similares.

Para el manejo de los materiales documentales es obligatorio que
el usuario mantenga las manos limpias, con el gel que estara a
su disposicién y el uso de guantes de latex y cubre bocas.

6. De la reprografia y certificacion de documentos:

Los documentos deberan someterse una sola vez al proceso
reprografico, por lo que, se debera contar con un archivo madre
gue detalle el trabajo digitalizado con calidad superior y de alta
resolucioén, el cual sirva para futuras solicitudes, y asi contribuir a
la preservacion del documento original y agilizar los procesos
administrativos.

El jefe del Archivo General de Centro América sera el
responsable de extender la certificacion de reprografias de
documentos de los fondos documentales.

Los usuarios que requieran certificacion de documentos, deberan
realizar la solicitud por medio de uso de la boleta
correspondiente. (Anexo 5).

7. Del cobro por certificaciones: El usuario debera cancelar el monto
autorizado en Acuerdo Ministerial No. 680-2012, para que le sea
extendida la reprografia simple o certificada, atendiendo las normas
del Manual de Ingresos Propios autorizados.

8. De la entrega de copias simples o certificadas: Una vez
cumplidas las gestiones previas, las copias seran entregadas en los
plazos que sean consideraros, dependiendo del volumen requerido.

9. Del uso correcto de la documentacion:

Los trabajadores de las unidades, salas, o departamentos,
deberan indicar a los usuarios sobre los cuidados con los que se
deben manejar los documentos a consultar, con el objetivo de
evitar dafo y deterioro.

Los trabajadores de las unidades y salas deberan indicar a los
usuarios que deben informar sobre cualquier dafio que tenga el
documento solicitado, previo a la consulta e investigacion.
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10. De la seguridad de los documentos: Sera obligacion del
encargado gestionar las medidas de seguridad adecuadas para el
resguardo de los documentos, con la finalidad que los documentos
de consulta no sean objeto de dafios, extraccion, hurto, o robo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO:
Se registra en los formatos de control 10
Usuario 1 de usuarios, cumpliendo con los .
: : minutos
protocolos de seguridad dispuestos.
Encargado de Co_te1a la |nfo_rmaC|on dispuesta y 15
2 adiestra a usuarios sobre los protocolos .
Ingreso . . minutos
establecidos para el ingreso.
Procede a la bausqueda en los catélogos
y llena la boleta especifica (Anexo 4) 30
Usuario 3 con la informacién requerida y entrega ,
minutos
al encargado de Sala de
Investigadores.
Encargado de Recibe y verifica requerimiento en 15
Sala de 4 boleta, y traslada al Encargado de .
) minutos
Investigadores Fondos Documentales.
Encargado de Localiza la documentacion solicitada y
Fondos 5 traslada al encargado de sala de| 2 horas
Documentales investigadores para lo correspondiente.
Encargado de Recibe la documentacion y registra en 15
Sala de 6 el libro de control, para entregar al :
) : minutos
Investigadores usuario.
Recibe documentacion de consulta, al
finalizar la misma, devuelve al
encargado de Sala de Investigadores el
: documento consultado.
Usuario 7 ) . . 6 horas
Si requiere  reprografias, debe
solicitarlo por medio de boleta
especifica con la informacién requerida
(Anexo 5).
Revisa y recibe devolucion de
documentacion, boleta de actividad
Encargado de especifica si el wusuario requiere
. 30
Sala de 8 reprografias y traslada al encargado de .
: minutos
Investigadores Fondos Documentales para resguardo
de documentacion y atender lo
solicitado por el usuario.
Recibe y realiza segun corresponda: 20
9 a) No hay requerimientos ,
- . minutos
adicionales: Archiva vy
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RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
resguarda los documentos del
fondo documental. FINALIZA EL
PROCEDIMIENTO.
b) Si hay requerimientos: Recibe
boletas con las actividades
definidas y verificadas.
Programa con el encargado de
Sala de Investigadores la
entrega al usuario dependiendo
£ do d de el volumen requerido.
nc;rgzll 0 de Realiza reprografias, archiva vy
D on OtSI resguarda documentacion.
ocumentales a) Reprografias Simples: Traslada
al Encargado de Sala de
Investigadores para entrega al
usuario (continua en paso 14).
10 b) Reprografias Certificadas: 1 hora
Traslada las copias al encargado
de la Seccion de Certificaciones.
El pago por los servicios y tiempo de
entrega depende del requerimiento del
usuario (Ver Norma 7 y 8).
Recibe  solicitud y  documento
Encargado de la . .
. reproducido y traslada al jefe del
Seccion de 11 : ., 2 horas
e Archivo General para la certificacion
Certificaciones :
correspondiente.
Jefe del Archivo Conoce el documento, firma, sella y 15
General de 12 devuelve para entrega minutos
Centro América P ga.
Encargado de la Recibe documentos refrendados vy
. 30
Seccion de 13 traslada al encargado de sala para la .
D ) . minutos
Certificaciones entrega correspondiente al usuario.
Recibe los documentos respectivos.
Encargado de . o .
Sala de 14 Segun requerimiento de reprografias 15
: simples o certificadas, para entregar al | minutos
Investigadores . ! .
usuario segun calendarizacion.
Recibe  reprografias simples o
. e . 10
Usuario 15 certificaciones, segun corresponda en .
minutos

la fecha programada, firma de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE CONSULTA DE DOCUMENTOS
HISTORICOS RESGUARDADOS EN CAJA FUERTE DEL
ARCHIVO GENERAL DE CENTRO AMERICA

Proporciona las normas y pasos a seguir para consulta de

OBJETIVO documentos histéricos resguardados en la caja fuerte del
GENERAL Archivo General de Centro América y establece las
responsabilidades.
INICIA Usuario
FINALIZA Usuario
1. De la disponibilidad de los documentos en caja fuerte:
NORMAS e EIl Archivo General de Centro América podra poner a

disposicion de usuarios los documentos de valor cultural
e histérico, que, por su relevancia e importancia
Nacional, se mantienen bajo estrictas medidas de
seguridad y bajo normas archivisticas de cuidado,
manejo y resguardo.

e Cualquier persona individual o juridica, nacional o
extranjera, podra solicitar acceso a consulta de
documentos resguardados en caja fuerte.

e La administracion podra reservarse el acceso de
considerar la existencia de condiciones que puedan
provocar dafos a documentos.

e Para el manejo de los materiales documentales sera
obligatorio que el autorizado mantenga las manos
limpias, uso de guantes de latex y cubre bocas.

2.De la programacion de citas para las consultas
respectivas: Una vez presentada la solicitud queda a
disposicion de la jefatura del Archivo General de Centro
América el programar la fecha de atencion y el
acompafamiento respectivo de los técnicos y de la
autoridad competente del Archivo General.

3. Del monitoreo de consulta: El usuario debe contar con
vigilancia y acompafamiento en todo momento y queda a
discrecion del Administrador el tiempo prudencial para
realizar la investigacion.
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4. De medidas de seguridad:

e El Administrador del Archivo General de Centro
Ameérica promovera la coordinacion para garantizar la
existencia de extinguidores contra incendios y de otros
insumos en materia de seguridad de documentos y de
los usuarios.

e Verificard que se cumpla con las normas prohibitivas
para la manipulacion de los documentos.

5. De la manipulacién de los documentos en caja fuerte:
El Administrador es el Unico autorizado para manipular los
documentos resguardados en la caja fuerte. Podra nombrar
a otra persona bajo estricta responsabilidad y autorizacion
de la Direccion Técnica.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION | TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO:

Solicita por escrito a la Direccion

del Archivo General de Centro

Usuario 1 América —AGCA- una cita para | 20 minutos
poder consultar los documentos
histéricos.
Secretaria del Recibe solicitud, verifica
Archivo General 5 documentos y traslada al jefe del 15 minutos
de Centro Archivo General de Centro
América América para autorizacion.

Recibe y conoce la solicitud, si
procede autoriza y programa la

Jefe del Archivo cita para la actividad

General de 3 correspondiente. Devuelve 1 hora
Centro América documentacién a secretaria para
que proceda con lo

correspondiente.

Secretaria del
Archivo General
de Centro
América

Recibe documentacion, revisa e
4 informa al usuario la fecha y hora | 15 minutos
programada.

Recibe la notificacion de la
Usuario 5 programacion de la cita | 5 minutos
establecida para la actividad.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION TECNICA DEL | FECHA
PATRIMONIO DE JULIO 2023
M%ﬂﬂgﬁg E DOCUMENTAL Y EMISION
DEPORTES BIBLIOGRAFICO MANUAL CODIGO DGPCYN-
DE NORMAS Y DTPDYB-05
PROCEDIMIENTOS VERSION 2023-1
NOMBRE DEL DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DEL FONDO
PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL DEL ANTIGUO ARCHIVO HISTORICO DE
LA POLICIA NACIONAL
OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir para llevar a cabo
GENERAL un efectivo, seguro y 6ptimo proceso de digitalizacion.
INICIA Encargado de Digitalizacion
FINALIZA Encargado de Custodia Documental
1. De la digitalizacion del fondo documental:
NORMAS e Las medidas de seguridad esforzadas en la

digitalizacién de los fondos documentales, garantiza la
proteccion y agil acceso, por lo que, este proceso se
generard de manera continua y permanente, bajo
estrictas medidas de seguridad y bioseguridad.

e Todas las unidades de instalacién que sean objeto de
digitalizacién, deberan atender la cadena de custodia
documental respectiva.

¢ Las secuencias de digitalizacion seran observadas por
el enlace técnico contratado.

e La conversion analoga a digital de la documentacion,
sera bajo los parametros iddneos para la preservacion
digital a largo plazo y de amplia visualizacién de la
informacion contenida en sus registros.

2. De laseguridad del fondo documental:

¢ Ningun documento original podra ser extraido de las
instalaciones del Archivo General de Centro América
o del Fondo Documental del antiguo Archivo de la
Policia Nacional.

e Los peritajes documentales solicitados, deberan
cumplir con orden de juez competente cuando se
requiriera.

e Atender que, la custodia y manipulacion del fondo
documental serd realizado Unicamente por personal
capacitado del Ministerio de Cultura y Deportes,
especificamente del Archivo General de Centro
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e Deber4d realizarse de forma periodica un

América para los peritajes autorizados por juez
competente u otros similares.

e Las personas ajenas a la institucion, que sean
considerados para el acompafiamiento en peritajes
judiciales, deben estar debidamente identificados y
autorizados de forma oficial, asi mismo, deben atender
los protocolos de seguridad establecidos.

Del manejo de documentos:

e Los documentos seleccionados para ser digitalizados,
deberan haber sido intervenidos y procesados con
técnicas archivisticas, asegurando que no seran
objeto de deterioro, dafio o perdida y se garantizara su
resguardo, conservacion y preservacion, en todo
momento.

e Para el manejo de los acervos documentales sera
obligatorio que el usuario mantenga las manos limpias,
con el equipo de proteccion personal para el resguardo
de la salud ocupacional.

e Posterior a su intervencién para la digitalizacion. los
documentos deberan conservarse en igual o mejores
condiciones, en ningln momento se utilizaran
guimicos o agentes deteriorantes en su manipulacion.

e En la digitalizacion de los documentos, debera
guardarse el orden original y de procedencia
previamente establecido para el procesamiento
archivistico; salvo que existan modificaciones
necesarias y autorizadas por el enlace técnico.

e Al terminar cada jornada laboral, el personal debera
resguardar la documentacién en el archivo de gestion,
cuidando no olvidar los documentos en el espacio de
trabajo o mantener estos documentos fuera de la
unidad de instalacion, siendo el encargado de
digitalizacién responsable de su integridad.

Del cuidado del equipo de Digitalizacién:

mantenimiento preventivo de los consumibles o
accesorios del equipo destinado para la digitalizacion,
utilizando para ello, los materiales idoneos para su
mantenimiento, cuidando que estos no contribuyan en
el deterioro de los equipos y la documentacion.
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e Deberé evitarse el sobrecalentamiento del equipo de
digitalizacién, considerando su reposo en jornadas
con alta demanda.

e Al alimentar el escaner cuidar que se introduzcan
Gnicamente documentos, no asi, materiales diferentes
a la documentaciéon que puedan dafiar severamente el
mecanismo y por ende exista la necesidad de
reparacion o la pérdida total de este.

e El uso e integridad del equipo de digitalizacion sera
responsabilidad del personal capacitado del Ministerio
de Cultura y Deportes, especificamente personal del
Archivo General de Centro América, quien debera
velar por el cuidado adecuado del mismo.

5. Del Cuidado de la Salud y Seguridad Ocupacional del
personal en el AGCA y del FDaAHPN:

e El personal considerado para el proceso de
digitalizacién dentro de las instalaciones y en el
manejo de la documentacion, debera utilizar el equipo
de proteccion personal completo para cumplir con los
protocolos de bioseguridad imperativos.

e El personal debera mantener su espacio de trabajo
limpio, libre de componentes liquidos, solidos o
gaseosos que deterioren la documentacién y la salud
del personal.

6. Delos archivos derespaldo de lainformacién Digital:
Se debe asegurar el trabajo de digitalizacion realizando
respaldos periédicos archivos de informacion en medios
digitales magnéticos y electronicos confiables para
garantizar el resguardo permanente de la informacion
digitalizada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO DESCRIPCION

No. TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:

Solicita al encargado de custodia
1 documental, el respectivo lote de
unidades que se digitalizara.

15
minutos

Encargado de
Digitalizacion

Encargado de Genera e imprime la relacion de
Custodia 2 entrega del préstamo
Documental documental.

15
minutos

Verifica, recibe y traslada el
préstamo documental al depdésito
3 transitorio, y asigna al
digitalizador la unidad de
instalacién en que se trabajara.

20
minutos

Encargado de
Digitalizacion

Digitaliza y elabora el reporte de
los documentos trabajados por
dia, e informa al encargado de
digitalizacion.

Digitalizador 4 8 horas

Recibe reporte y compara con el
sistema el reporte del
digitalizador.
a) No esta correcto, devuelve 20
S para correcciones.
(regresa paso 4).
b) Esta correcto, continta el
proceso (continua en paso
6).

Encargado de

Digitalizacion minutos

Recibe reporte aprobado, ordena
los legajos dentro de la unidad de
instalacion, la rétula con etiqueta
de “unidad digitalizada” para su 15
traslado al depésito transitorio, y | minutos
notifica la culminacion de la
unidad al encargado de
Digitalizacion.

Digitalizador 6
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Recibe y verifica el protocolo de
orden, se trasladan las unidades

Encargado de 7 de instalacibn escaneadas al 30
Digitalizacion area encargada de Custodia| minutos
Documental, junto con la relaciéon
de entrega.
Encargadp de Recibe la documentacion vy 30
Custodia 8 . :
archiva. minutos
Documental

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION TECNICA DEL | FECHA
PATRIMONIO DE JULIO 2023
MIcI:\ILIJ?_TrERF)zIE\[()E DOCUMENTAL Y EMISION
DEPORTES BIBLIOGRAFICO MANUAL CODIGO DGPCYN-
DE NORMAS Y DTPDYB-06
PROCEDIMIENTOS VERSION 2023-1

PROCESO TECNICO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO EN
BIBLIOTECA NACIONAL DE GUATEMALA “LUIS
CARDOZA Y ARAGON”

Proporciona las normas y pasos a seguir para registrar en la

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO base de datos del catalogo historico y fichas bibliogréaficas las
GENERAL . g

nuevas ediciones adquiridas.
INICIA Encargado de Seccion Canje y Donacion
FINALIZA Encargado de la Seccion de Procesos Técnicos

1. De la donacion de material bibliografico: Todo material
NORMAS bibliografico que provenga de adquisiciones o donaciones

debera ser trasladado a la Seccién de Procesos Técnicos
para su preparacion, registro e ingreso y no podra ser
trasladado hacia las diferentes salas de lectura, si no ha
sido previamente catalogado y clasificado.

2. De la identificacién del material bibliografico: Todo
material bibliografico que se ingrese debera contar con:

Sello de la Biblioteca Nacional de Guatemala.

Sello de inventario.

Numero de libro y folio.

Nombre de la Sala a la que pertenece.

3. De Las normas especificas de clasificacién vy
catalogacién: Se deberan respetar las Normas
especificas para su clasificacion y catalogacion de material
bibliografico:

Reglas de catalogacion Angloamericanas.

Tablas de Cutter Sanborn.

Sistema de clasificacion decimal Dewey.

Lista de encabezamiento de materia para bibliotecas.

4. De los procedimientos de Clasificacion vy
Catalogacion: El material bibliografico de nuevo ingreso
debera ser puesto a disposicion del encargado de la
seccion de procesos técnicos, quien debera cerciorarse del
registro e ingreso.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO:
Encg/rgado (_je Envia material bibliografico listado a 30
Seccion Canje y 1 - . .
. la Seccion de Procesos Técnicos. minutos
Donacion
Recibe 'y coteja el material
bibliografico recibido:
a) No existe en la base de datos
de  material  bibliografico
Encargado de la procede a catalogarlo y
Seccion de 5 clalsifica.rlo, completando la 2 horas
Procesos hoja de insumo.
Técnicos b) Si existe en la base de datos
de material bibliografico Ilo
ingresa como existente.
Traslada al auxiliar de Procesos
Técnicos.
Recibe el material e ingresa la
informacion de las hojas de insumo a
Auxiliar de la base de datos, condiciona el
Procesos 3 material, elabora listado y remite al | 1 hora
Técnicos encargado de Procesos Técnicos
para enviarlo a la seccion
correspondiente.
Encargado de la Recibe material y listados, revisa el
Seccién de listado contra el material recibido y
4 ) . 4 horas
Procesos aprueba, para luego ubicar el material
Técnicos en la sala correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION TECNICA DEL | FECHA
PATRIMONIO DE JULIO 2023
M'(':\'L'J“T’_TTERF)JSSE DOCUMENTAL Y EMISION
DEPORTES BIBLIOGRAFICO MANUAL CODIGO DGPCYN-
DE NORMAS Y DTPDYB-07
PROCEDIMIENTOS VERSION 2023-1
NOMBRE DEL PROCESO INGRESO Y MANEJO DE MATERIAL

PROCEDIMIENTO

HEMEROGRAFICO DE LA HEMEROTECA NACIONAL DE
GUATEMALA “LIC. CLEMENTE MARROQUIN ROJAS"”.

Proporciona las normas y pasos a seguir para la recepcion de
documentos de medios escritos que son recabados en la

OBJETIVO Hemeroteca Nacional de Guatemala “Lic. Clemente
GENERAL . o .
Marroquin Rojas” y su manejo hasta el taller de
encuadernacién y empastado.
INICIA Encargado de ventanilla de atencion al pablico
FINALIZA Encargado de Seccidn de periédicos / revistas
1. Del Material Hemerografico objeto de este
NORMAS procedimiento: Se entiende por material hemerografico,

a todo aquel material proveniente de medios de
comunicacién escritos siendo principalmente, los
periodicos y revistas que circulan liboremente en el pais.

Del ingreso material hemerografico: Se dara ingreso a
todo material hemerografico que provenga de
adquisiciones o donaciones, el mismo debera ser objeto
de clasificacion previo a ser trasladado hacia las diferentes
secciones para poner a disposicidon de los usuarios y para
archivo de colecciones y se les debera colocar sello de
“Propiedad de la Hemeroteca Nacional — Ministerio de
Cultura y Deportes” a cada ejemplar.

De la clasificacién por medio de colecciones en
Hemeroteca Nacional de Guatemala “Lic. Clemente
Marroquin Rojas”: Para fines de clasificacién y uso del
material hemerogréfico, se clasificaran en 2 principales
colecciones:

e Primera Coleccion: Material Hemerografico como
primer uso de consulta de los usuarios de la
Hemeroteca Nacional de Guatemala “Lic. Clemente
Marroquin Rojas”.

e Segunda Coleccion: Material Hemerografico con el
objetivo de mantener una coleccion intacta para
archivo en la Hemeroteca Nacional de Guatemala “Lic.
Clemente Marroquin Rojas”.
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4. Del responsable de recabar diariamente los medios
escritos: El encargado de ventanilla de atencion al pablico
de la Hemeroteca Nacional de Guatemala “Lic. Clemente
Marroquin Rojas” es el responsable de recabar
diariamente los ejemplares de medios escritos para
trasladar las copias que se encuentren disponibles hacia
los distintos niveles administrativos para el debido proceso
de clasificacion, encuadernacion y empastado.

5. De la clasificacion y registro del material
hemerografico: ElI material hemerografico de nuevo
ingreso deberd ser clasificado, registrado y catalogado por
el encargado de la seccidn que corresponda de periddicos
0 revistas.

6. Del material hemerogréfico para encuadernacion y
empastado: ElI encargado de cada seccion es el
responsable de llevar registro de los ejemplares que se le
sean entregados por el encargado de la ventanilla de
atencién al publico, los mismos luego de ser objeto de
clasificacion y registro, deberan enviar al taller para que
sean encuadernados y empastados segun corresponda,
de acuerdo a numero de ejemplares y volumen de
documentos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO:
Revisa diariamente el buzon
para recabar los ejemplares de 15
1 . ) :
los  distintos medios de| minutos
comunicacion.
Coloca sello de “Propiedad de la
Encargado de 5 Hemeroteca Nacional — 1 hora
ventanilla de Ministerio de Cultura vy
atencion al Deportes”.
publico. Clasifica material hemerografico
en periodicos y revistas de
3 primera y segunda coleccién 1 hora
para distribuir a las secciones
pertinentes.
Entrega material a encargados
4 de la seccion que corresponda 30
para su clasificacién, | minutos
encuadernacion y empastado.
Recibe los ejemplares de 15
5 periodicos 0 revistas segun :
. minutos
seccion que corresponda.
6 Registra, clasifica y cataloga. 1 hora
Encargado de Al completar el volumen
Seccion de . requerido de ejemplares envia a 15
periddicos / taller para su encuadernacién y | minutos
revistas empastado.
En caso de deteccion de
deterioro de material .
8 - . . 5 dias
hemerogréafico existente envia a
taller para restauracion.
9 Recibe material hemerografico. .10
minutos
Encargado de Realiza proceso de
Restauracion, 10 encuadernacién, empastado o 2 dias
Encuadernacién restauracion segun corresponda.
y Empastado. Devuelve al encargado de la 20
11 seccion pertinente para lo que :
minutos

corresponda.
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Encargado de

Recibe material hemerogréfico

i 12 encuadernado, empastado o | 5 minutos
Seccion de
P restaurado.
periodicos /
. Traslada y coloca en el lugar 20
revistas 13 . :
correspondiente. minutos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION TECNICA DEL FES:A JULIO 2023
MINISTERIO DE | PATRIMONIO DOCUMENTAL | 151N
CULTURAY Y BIBLIOGRAFICO MANUAL - DGPCYN-
DEPORTES DE NORMAS Y CODIGO
PROCEDIMIENTOS - DTPDYB-08
VERSION 2023-1
PROCESO TECNICO DE ENCUADERNACION,
NOMBRE DEL |[EMPASTADO Y RESTAURACION DE HEMEROTECA
PROCEDIMIENTO |[NACIONAL DE GUATEMALA “LIC. CLEMENTE
MARROQUIN ROJAS”
Proporciona las normas y pasos a seguir para el
OBJETIVO encuadernado y empastado de las nuevas ediciones
GENERAL adquiridas, asi como, la aplicacion de técnicas de
restauracion del material hemerografico.
INICIA Encargado de Seccion periodicos / revistas
FINALIZA Encargado de Seccidn periodicos / revistas
1. Del material hemerografico objeto de encuadernacion
NORMAS y empastado: El encargado de las secciones de revistas

o periédicos deberan trasladar los volimenes de material
segun corresponda de acuerdo a nimero de ejemplares y
clasificacion, para su encuadernacion y empastado.

2. Del material hemerografico objeto de restauracion: El
encargado de cada seccion esta obligado a revisar
constantemente la condicion del material hemerogréafico
de uso constante o de archivo, y en el caso que se detecte
deterioro en documentos, empastado o encuadernado,
debe retirar de estanterias y entregar al taller para la
aplicacion de procedimientos de restauracion para su
mantenimiento.

3. Del uso de materiales apropiados paralaconservacion
de material hemerografico: Es responsabilidad del jefe
de la Hemeroteca Nacional de Guatemala “Lic. Clemente
Marroquin Rojas” realizar las gestiones administrativas
pertinentes para la adquisicion de insumos adecuados y
con ello, garantizar el resguardo del material
hemerogréfico patrimonio de la nacion. Se debe evitar el
uso de insumos provenientes de procesos de reciclaje
debido al dafo que pueden provocar por agentes
deteriorantes, asi como, el deterioro prematuro y la corta
vida de uso de los mismos.
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4. De la deteccidén temprana de deterioro de ejemplares

Se deben garantizar insumos de alta calidad siendo

imprescindibles:

e Guantes de vinilo sin talco.

e Papellibre de acido con las especificaciones requeridas
por el taller.

e Carton de primera para empastados.

e Percalinas libres de PVC.

e Papel Japonés Fino en tonos blanco y antiguo.

e Adhesivos y removedores apropiados.

e Otro equipo y material especifico para uso exclusivo del
taller en procesos de conservacion y restauracion.

en colecciones: Debe ser imprescindible la revision y
evaluacion del estado de conservacion de los ejemplares
de las colecciones. En caso de deteccion de ejemplares en
riesgo por infeccion de plagas, humedad, hongos, o
agentes deteriorantes, se debe notificar al Jefe de la
Hemeroteca y se deben tomar acciones para reducir el
riesgo de la pérdida total de material hemerogréafico e
histérico, propiedad de la nacién.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO:
1 Recibe material hemerografico. .10
minutos
5 Revisa, recopila y cataloga de 30
acuerdo a clasificacion. minutos
Traslada material hemerografico a
Encargado de taller:
Seccién e Cuando alcance el volumen
periodicos / adecuado de ejemplares de
revistas revistas/periédicos para
3 encuadernado y empastado. 5 dias
e Cuando exista la necesidad de
aplicar  algun  proceso de
restauracion a material
hemerografico por dafios o
deterioro.
4 Recibe material, revisa contenido. .15
minutos
Clasifica contenido para la aplicacion
5 del procedimiento técnico que se | 4 horas
requiera.
Encargadg/de Aplica procedimiento utilizando los .
Restauracion y 6 ) : 5 dias
> materiales e insumos adecuados.
Encuadernacion — -
Al finalizar revisa resultado de
7 encuadernado, empastado o| 1hora
restauracion.
3 Traslada al encargado de seccidn 20
gue corresponda. minutos
Encargado de 9 Recibe material hemerografico. .10
. minutos
Seccion —
L Traslada y coloca en la seccion que
periodicos / . " 30
. 10 corresponda para disposicion del .
revistas - . minutos
publico o archivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION TECNICA DEL | FECHA
PATRIMONIO DE JULIO 2023
M%ﬂﬂgﬁg E DOCUMENTAL Y EMISION
DEPORTES BIBLIOGRAFICO MANUAL CODIGO DGPCYN-
DE NORMAS Y DTPDYB-09
PROCEDIMIENTOS VERSION 2023-1
NOMBRE pEL | DIGITALIZACION ~ DE ~ DOCUMENTOS  DE ) LA
PROCEDIMIENTO HEMEROTECA NACIONAL DE GUATEMALA “LIC.
CLEMENTE MARROQUIN ROJAS”
OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir para llevar a cabo
GENERAL un efectivo, seguro y 6ptimo proceso de digitalizacion.
INICIA Encargado de Digitalizacion.
FINALIZA Jefe de la Hemeroteca Nacional
1. De la digitalizacion de material hemerografico:
NORMAS e Las medidas de seguridad esforzadas en la

digitalizacién de los fondos documentales, garantiza la
proteccion y agil acceso, por lo que, este proceso se
generard de manera continua y permanente, bajo
estrictas medidas de seguridad y bioseguridad.

e Todos los documentos objeto de digitalizacion,
deberan atender la cadena de custodia documental
respectiva.

¢ Las secuencias de digitalizacion seran observadas por
el Jefe de la Hemeroteca Nacional de Guatemala “Lic.
Clemente Marroquin Rojas”.

e La conversion analoga a digital de la documentacion,
sera bajo los pardmetros idoneos para la preservaciéon
digital a largo plazo y de amplia visualizacion de la
informacion contenida en sus registros

2. De la seguridad del material hemerografico:

e El Encargado de Digitalizacion es el responsable que
ningin documento original a su cargo podra ser
extraido de las instalaciones de la Hemeroteca
Nacional de Guatemala “Lic. Clemente Marroquin
Rojas”.

e Atender que, la custodia y manipulacion del material
hemerografico sera realizado Unicamente por personal
capacitado para ese fin siendo el Encargado de
Digitalizacion el responsable.

e Para el manejo del material hemerografico sera
obligatorio que el usuario mantenga las manos limpias,
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con el equipo de proteccién personal para el resguardo
de la salud ocupacional.

e Al terminar cada jornada laboral, el personal debera
resguardar el material hemerogréfico, cuidando no
olvidar ningin documento en el espacio de trabajo,
siendo el encargado de digitalizacion el responsable
de su integridad.

3. Del manejo de documentos:

e El Jefe de la Hemeroteca Nacional de Guatemala “Lic.
Clemente Marroquin Rojas”, es el responsable de que
los documentos seleccionados para ser digitalizados,
deberan haber sido intervenidos y procesados con
técnicas archivisticas, asegurando que no seran
objeto de deterioro, dafio o perdida y se garantizara su
resguardo, conservacion y preservacion, en todo
momento.

e Posterior a su intervencion para la digitalizacion. los
documentos deberan conservarse en igual 0 mejores
condiciones, en ningln momento se utilizaran
guimicos o agentes deteriorantes en su manipulacion.

4. De la clasificacion e identificacion del material
hemerografico:

e Todos los documentos digitalizados, deberan
guardarse el orden original y de procedencia
previamente  establecido para el material
hemerogréfico; salvo que existan modificaciones
necesarias y autorizadas por el jefe de la Hemeroteca
Nacional de Guatemala “Lic. Clemente Marroquin
Rojas”.

e Todo documento que haya sido digitalizado debera
contar con etiqueta correspondiente de material
digitalizado.

5. De la descripcién complementaria del material
hemerografico digitalizado:

e El Encargado de Digitalizacion es el responsable que
todo material hemerografico digitalizado e identificado,
debera contar con informacion digital descriptiva,
misma que puede elaborarse con ayuda de software
de uso libre (opensource) destinado para el manejo
adecuado de informacion en Centros Documentales,
uso en plataforma de base de datos; de consulta o de
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archivo de material de caracter bibliografico o
documental.

6. Del cuidado del equipo de Digitalizacion:

e En Jefe de la Hemeroteca Nacional de Guatemala “Lic.
Clemente Marroquin Rojas”, es el responsable de
realizar las gestiones administrativas para que de
forma periédica se brinde mantenimiento preventivo
del equipo destinado para la digitalizacion, velando por
gue se utilice para ello, los materiales, consumibles o
accesorios idéneos para su mantenimiento, y que
estos no contribuyan al deterioro de los equipos y la
documentacion.

e El uso e integridad del equipo de digitalizacion sera
responsabilidad del personal capacitado como
Encargado de Digitalizacién, quien debera velar por el
cuidado adecuado del mismo.

7. Del Cuidado de la Salud y Seguridad Ocupacional del
digitalizador:

e El personal considerado para el proceso de
digitalizacién dentro de las instalaciones y en el
manejo de la documentacion, debera utilizar el equipo
de proteccién personal completo para cumplir con los
protocolos de bioseguridad imperativos.

e EIl personal debera mantener su espacio de trabajo
limpio, libre de componentes liquidos, solidos o
gaseosos que representen riesgo para la
documentacion y la salud del personal.

8. Delos archivos derespaldo de lainformacion Digital:
El Jefe de la Hemeroteca Nacional de Guatemala “Lic.
Clemente Marroquin Rojas”, es el responsable de
realizar las gestiones administrativas para la adquisicion
de insumos y servicios con el objetivo que se realicen
respaldos periodicos de la base de datos y de archivos
de informacion en medios digitales magnéticos;
dispositivos electronicos de almacenamiento confiables;
que garanticen el resguardo permanente de la
informacion digitalizada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. |

DESCRIPCION

| TIEMPO

INICIO

DEL PROCEDIMIENTO:

Encargado de
Digitalizacion

Solicita autorizacion al Jefe de la
Hemeroteca Nacional de Guatemala
“Lic. Clemente Marroquin Rojas”, la
intervencion del respectivo lote de
unidades que se digitalizara.

15
minutos

Jefe de la
Hemeroteca 2
Nacional

Autoriza
digitalizar.

lote de unidades para

1 hora

Digitaliza y realiza la descripcion del
documento digitalizado en software
o plataforma para consulta y manejo
de material bibliografico y
documental.

2 dias

Ordena los documentos, rétula con
etiqueta de “unidad digitalizada”.

20
minutos

Encargado de
Digitalizacion

Al finalizar la descripcion del
documento lo devuelve a la seccion
donde corresponda.

15
minutos

Elabora el reporte de los
documentos trabajados por dia,
informando al Jefe de la Hemeroteca
Nacional de Guatemala “Lic.
Clemente Marroquin Rojas”, cuando
se haya completado de digitalizar el
lote autorizado.

20
minutos

Jefe de la
Hemeroteca 7
Nacional

Recibe reporte y compara con el
sistema el reporte del digitalizador y
gue se haya realizado la descripcion
complementaria del documento
digitalizado.
a) No estd correcto, devuelve
para correcciones. (regresa
paso 3).
b) Esta correcto, FINALIZA EL
PROCEDIMIENTO.

2 dias

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CULTURA'Y
DEPORTES

DIRECCION TECNICA DEL | FECHA
DE JULIO 2023
PATRIMONIO )
DOCUMENTAL Y EMISION
BIBLIOGRAFICO MANUAL | cODIGO DGPCYN-
DE NORMAS Y DTPDYB-10
PROCEDIMIENTOS VERSION 2023-1

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE CERTIFICACION DE DOCUMENTOS DEL
ARCHIVO GENERAL DE CENTRO AMERICA
(PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO)

OBJETIVO Proporciona los pasos a seguir para la certificacion de
documentos en el Archivo General de Centro América. En
cumplimiento al Decreto 5-2021.

INICIA Solicitante

FINALIZA Solicitante

NORMAS 1. Del solicitante

e Llenar formulario en linea.

e Adjuntar PDF o JPG legible de ambos lados del
Documento Personal de identificacién, pasaporte o
carné de estudiante.

e Presentarse el dia y hora estipulada para la
consulta.

e Registra la boleta especifica y realiza el pago
correspondiente (si aplica) para obtener la
reprografia del documento.

2. De lareprografia

e Esta se realizara en base a la informacion requerida
por el solicitante en la boleta especifica posterior al
pago correspondiente (si aplica).
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. |

DESCRIPCION

| TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Ingresa al portal del Ministerio de
Cultura y deporte para iniciar su
gestion https://mcd.gob.gt/ Crea un
usuario y completa el formulario para
la solicitud de Certificacion de
Documentos y adjunta la
documentacion requerida.

a) Sila solicitud no esté llena en su
totalidad sera guardada por 2
dias para que el solicitante pueda
completar la informacion.

b) Sila misma no es completada en
ese plazo se dara por finalizada
la gestion.

Completada la solicitud se le

asignara un numero de gestion.

2 dias

Jefatura

Evalla si puede o no realizarse la
consulta

1 dia

Encargado de
ingreso

Coteja informacion requerida vy
orienta sobre protocolos establecidos

Solicitante

Procede a la busqueda en los
catadlogos correspondientes, llena
boleta especifica y la deposita en
buzon de fondos documentales

01 hora

Encargado de
fondos
documentales

Localiza la informacion solicitada y
traslada al encargado de sala de
investigadores

Encargado de
sala de
investigadores

Recibe la documentacion y la registra
en el libro de control para entregar al
solicitante

Solicitante

Recibe documentos de consulta, al
finalizar la misma, devuelve al
encargado de Sala de
Investigadores. Si requiere
reprografias debe solicitarlo por
medio de boleta especifica

1 dia
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RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
Revisa 'y recibe documentos
devueltos.
Encargado de Revisa boleta especifica si usuario
Sala de 8 requiere reprografias.
investigadores Traslada documentos al encargado 30
de Fondos Documentales para su | minutos
resguardo
Enc% rr?ggso de 9 Archiva y resguarda los documentos
documentales consultados
Genera reprografias  requeridas
Encargado de simples o certificadas. El valor de las .
10 . 2 dias
sala reprografias depende del volumen
requerido.
Encaraado de Recibe solicitud y documento
9t reproducido y traslada al jefe del
seccion de 11 hi I I ificacid 2 horas
certificaciones Archivo Ge_nera para la certificacion
correspondiente
Jefe del Archivo ,
Conoce el documento, firma, sella y .
General de 12 1 dia
Centro América devuelve para entrega
Encaraado de Recibe documentos refrendados y
9e traslada al encargado de sala para la .
seccion de 13 : 1 dia
certificaciones entrega correspondiente al
solicitante
Recibe documentos respectivos
(reprografias simples o certificadas)
Encargado de para entregar al solicitante, segun .
sala de 14 o . 1 dia
investigadores calenda_rlzamon establecida
dependiendo del volumen de las
mismas
Recibe reprografias simples o
Solicitante 15 certificadas segun corresponda en | 1 dia
fecha programada y firma de recibido
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION TECNIcA | FECHA
DEL PATRIMONIO DE JULIO 2023
MINISTERIO DE EMISION
CULTURA Y DOCUMENTAL Y
DEPORTES BIBLIOGRAFICO | cODIGO DGPCYN-
MANUAL DE NORMAS DTPDYB-11
Y PROCEDIMIENTOS | VERSION 2023-1
NOMBRE DEL | SOLICITUD SERVICIO DE ACCESO A INFORMACION

PROCEDIMIENTO

CONTENIDA EN MATERIAL HEMEROGRAFICO DE
LA HEMEROTECA NACIONAL DE GUATEMALA
(PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO)

OBJETIVO Apoyar al acceso de informacion contenida en material
hemerografico de la Hemeroteca Nacional “Lic.
Clemente Marroquin Rojas” En cumplimiento al Decreto
5-2021.

INICIA Solicitante

FINALIZA Responsable de sala

NORMAS 1. Del solicitante

e Llenar formulario en linea.

e Adjuntar PDF o JPG legible de ambos lados del
Documento Personal de identificacion, pasaporte o
carné de estudiante.

e Presentarse el dia y hora estipulada para la
consulta.

e Anunciarse Yy registrarse en la entrada de
Hemeroteca Nacional.

e Llenar boleta especifica de documentos vy
entregarla al encargado de sala.

e Deberé utilizar guantes para la manipulaciéon del
documento.

e Deberad utilizar mascarilla al manipular el
documento, en caso sea requerido.

e No podra ingresar armas de ningun tipo, alimentos,
bebidas, ni efectuar llamadas o alterar el orden en
el espacio previsto para la lectura.

e Si podra tomar fotografias a los documentos, pero
en ningun caso podra utilizar flash sobre estos
acervos.
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2. De la custodia del material hemerografico
e Elresponsable de la sala podré pedir al solicitante
a bajar la voz o salir del espacio para responder
una llamada.
e El responsable de la sala podra pedir al solicitante
colocarse guantes y/o mascarilla en caso de ser
necesario.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE Pﬁgo DESCRIPCION TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Ingresa al portal del Ministerio de
Cultura y deporte para iniciar su
gestion https://mcd.gob.gt/ Crea
un usuario y completa el
formulario para la solicitud de
Certificacion de Documentos vy

adjunta la  documentacion
requerida.
Solicitante 1 a) Sila solicitud no esta llenaen | 2 dias

su totalidad sera guardada
por 2 dias para que el
solicitante pueda completar la
informacion.

b) Sila misma no es completada
en ese plazo se dara por
finalizada la gestion.

Completada la solicitud se le
asignard un numero de gestion.

La jefatura informa si la consulta
de material hemerografico ha
Jefatura 2 sido autorizada o denegada, 1 dia
indicando fecha y hora para
realizar la consulta investigativa
Se presenta a ventanilla
especifica de atencibn a 30

usuarios, portando documento de | minutos
identificacion personal

Solicitante 3

Responsa_ble de 4 Atiende solicitud del usuario .30
ventanilla minutos
5 Recibe boleta especifica y busca
Responsable de la informacién correspondiente 30

Sala minutos
6 Entrega el material requerido
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RESPONSABLE Pﬁgo DESCRIPCION TIEMPO
Revisa y analiza el material
Solicitante 7 reql_Jendo, toma,mdo not{:\ ° 1dia
haciendo fotografias con teléfono
celular sin flash
Responsable de ReC|be. documgntos 05
8 proporcionados para su archivo y :
sala minutos
resguardo
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION TECNICA DEL | FECHA
B ATRIMONIO DE JULIO 2023
MINISTERIO DE EMISION
CULTURA v DOCUMENTAL Y
SEPORTES BIBLIOGRAFICO MANUAL | cODIGO DGPCYN-
DE NORMAS Y DTPDYB-12
PROCEDIMIENTOS VERSION 2023-1
NOMBRE  DEL | SOLICITUD ACCESO AL ACERVO BIBLIOGRAFICO

PROCEDIMIENTO

PATRIMONIAL DEL FONDO ANTIGUO DE BIBLIOTECA
NACIONAL DE GUATEMALA "LUIS CARDOZA Y
ARAGON" (PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO)

OBJETIVO Apoyar en el acceso controlado a los investigadores que
requieran consultar libros del acervo patrimonial del Fondo
Antiguo en resguardo de la Biblioteca Nacional. En
cumplimiento al Decreto 5-2021.

INICIA Solicitante

FINALIZA Guia

NORMAS 1. Del solicitante

e Llenar formulario en linea.

e Adjuntar PDF o JPG legible de ambos lados del
Documento Personal de identificacion, pasaporte o
carné de estudiante.

e Presentarse el dia y hora estipulada para la consulta.

e Anunciarse y registrarse en la entrada de Biblioteca
Nacional.

e Debe acoplarse a los horarios establecidos para la
consulta fisica de documentos.

2. Del cuidado de los acervos en consulta
e El solicitante deberé utilizar guantes para la consulta
del documento fisico.
e El| solicitante deberd utilizar mascarilla para la
consulta de los documentos (si aplica).

3. De la custodia documental
e El| personal de Biblioteca deberd entregar y
resguardar la documentacién del fondo antiguo,
como de permanecer en custodia del documento
cuando se realiza la consulta por el solicitante.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE PQ?O DESCRIPCION TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Ingresa al portal del Ministerio de
Cultura y Deportes para iniciar
su gestion https://mcd.gob.gt/
Crea un usuario y completa el
formulario para la solicitud de
Acceso al acervo bibliografico
patrimonial del Fondo Antiguo de
BIBLIOTECA NACIONAL DE
GUATEMALA “Luis Cardoza y
Aragén”. y adjunta la
Solicitante 1 documentacion requerida. 2 dias

a) Si la solicitud no esta llena en
su totalidad sera guardada por 2
dias para que el solicitante

pueda completar la informacion.

b) Si la misma no es
completada en ese plazo se
dara por finalizada la gestion.

Completada la solicitud se le
asignara un numero de gestion.

Evalla si puede o no realizarse
la consulta

Notifica al usuario la aprobacién
de la consulta

Se presenta puntual a la hora
indicada y permanecera el
tiempo asignado para realizar su
consulta.

Acompafara al investigador a la
sala de consulta,
proporcionando el catalogo
fisico para que pueda
seleccionar el material necesario
para su investigacion

1 dia

Jefatura de area
3 horas

Solicitante 4 1 dia

Guia 5 1 dia
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RESPONSABLE PQ?O DESCRIPCION TIEMPO
Ingresa el documento del
Solicitante 6 producto final de la investigacion | 1 hora
realizada en formato electrénico
Recibe documentos consultados
Guia 7 por el investigador para su| 1dia
archivo y resguardo
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO DE
CULTURA Y
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MANUAL DE NORMAS Y FE[S::A JULIO 2023
PROCEDIMIENTOS DE LA EMISION
DIRECCION TECNICA DE CODIGO DGPCYN-

VERSION 2023-1

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

CAPACITACIONES EDUCATIVAS PARA LA
SALVAGUARDIA DEL PATRIMONIO CULTURAL

OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir para la

GENERAL capacitacion, destinada a la proteccion del patrimonio
cultural.

INICIA Solicitante

FINALIZA Solicitante

NORMAS 1. De la competencia en materia de capacitaciones:

Atender que: la capacitacion que se ocupa en este
procedimiento, es exclusivo para la prevenciéon y lucha
contra el tréfico ilicito de bienes culturales.

2. De las obligaciones del solicitante o institucion
interesada: Presentar la solicitud de forma escrita,
describiendo y sugiriendo la modalidad de la
capacitacion, cantidad de personas, lugar, fecha, entre
otros aspectos que se consideren necesarios.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION | TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Presenta solicitud de
Solicitante 1 capacitacion en tem"fls .
relacionados a la prevencion | 1dia
del tréfico ilicito.
Recibe la solicitud y establece
Jefe del Departamento el protocol_o para la reall_za_lmon
- de dicha actividad,
de Prevencion y Control . .
e e 2 trasladandose para su| 2dias
de Tréafico llicito de _y : 2
. conocimiento a la Direccién
Bienes Culturales L T
Técnica de Investigacion y
Registro.
Recibe y conoce el expediente
de la actividad de capacitacion
programada, avala, y emite
. - nombramiento de los
Director Técnico de . : .
Investigacion y Registro 3 capacitadores sugeridos por | 2 dias
del Departamento de
Prevencion y Control de
Trafico llicito de Bienes
Culturales u otra dependencia.
Jefe del Departamento . .
- Recibe el nombramiento, y
de Prevencion y Control o . .
e ey 4 notifica a los capacitadores y | 1dia
de Tréafico llicito de -
. al solicitante.
Bienes Culturales
Solicitante 5 Rem_be la nOt'f'Q?C'On Y| 1dia
confirma programacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE NORMAS Y FES:A JULIO 2023
MINISTERIO DE| PROCEDIMIENTOSDELA | /s
CULTURA Y| DIRECCION TECNICA DE CODIGO DGPCYN
DEPORTES INVESTIGACION Y
REGISTRO - DTIR-02
VERSION 2023-1
NOMBRE DEL | GESTION DE INFORMACION SOBRE CASOS DE

PROCEDIMIENTO

HURTO, ROBO Y/O TRAFICO ILICITO DE BIENES
CULTURALES GUATEMALTECOS

OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir que se ejecutan

GENERAL para la realizacion y seguimiento de denuncias.

INICIA Denunciante

FINALIZA Jefe del Departamento de Prevencién y Control de Tréfico
llicito de Bienes Culturales

NORMAS 1. Del contenido de la Denuncia: Adjuntar al documento

las generales del denunciante y copia de las denuncias
relacionadas al trafico de bienes culturales robados,
ilictamente enajenados, excavados de manera
clandestina e ilicitamente exportados, ante la Fiscalia de
Delitos contra el Patrimonio Cultural de la Nacion del
Ministerio Publico.

2. De la responsabilidad del jefe del Departamento de
Prevencion y Control del Trafico llicito de Bienes
Culturales:

e Realizar las gestiones correspondientes y solicitar el
acompafamiento del Ministerio Publico, y otras
entidades nacionales e internacionales, para realizar
las gestiones e investigaciones de campo
correspondientes, y para los efectos del presente
procedimiento y de conformidad con la Ley para la
Proteccion del Patrimonio Cultural de la Nacion, Art.
60.

e Elaborar y remitir oficios con visto bueno de la
Direccion de Investigacion y Registro, a la OCN
INTERPOL Guatemala de la Policia Nacional Civil,
notificando la ficha Object ID, y adjuntando denuncia
del caso, para que, por medio de esa oficina, se
informe a la sede central de INTERPOL.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION | TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
, Presenta la denuncia con la
Denunciante 1 : . :
informacion requerida. 3 horas
Jefe del
Departamento Recibe la informacion y conforma
de Prevencién y el expediente, traslada solicitud
Control de 2 de dictamen y lo hace del 2 horas
Trafico llicito de conocimiento de la DTIR.
Bienes
Culturales
Recibe el oficio con el
Jefe del requerimiento  para  ejecutar
Departamento 3 dictamen o informe técnico 2 horas
especializado profesional, se autoriza y se
designa al técnico experto.
Recibe la solicitud del
requerimiento, y procede a
elaborar la opinion, dictamen o
Técnico informe  técnico, el cual .
o 4 L . 1 a3 dias
Especializado determinara la pertenencia al
Patrimonio Cultural
guatemalteco; finalizado el
informe traslada a la jefatura.
Recibe, conoce y avala el
Jefe del informe, para luego trasladarlo al
Departamento 5 Departamento de Prevencion y 1 hora
especializado Control de Trafico llicito de
Bienes Culturales.
Recibe la opinion, dictamen o
informe técnico profesional, por lo
que en base a las
Jefe del consideraciones expuestas en el
Departamento informe se considera que:
de Prevencion y a) El mismo se adecua a lo
Control de 6 requerido para iniciar las 2 horas
Trafico llicito de acciones legales
Bienes correspondientes, y
Culturales solicita al Departamento
de Registro de Bienes
Culturales y Coloniales la
elaboracién de la ficha de
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RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
reporte de robo (Obiject.
1.D.).
b) El mismo no se adecua a
los requerimientos
necesarios para iniciar las
acciones legales
correspondientes, por lo
que se informa al
denunciante.
Jefe del
Esgir;?sﬂinéz Recibe s_glicitud y procede a la
Bienes 7 elaporamon del reporte de robo 4 horas
Culturales y (Object. I.D.), y traslada.
Coloniales
Jefe del Recibe_el reporte de rpbq (O_bject.
Departamento I.D.) e informa a las instituciones
de Prevencion y que cooperan en la lucha contra
el trafico ilicto de bienes .
Control de 8 . . 1 dia
Trafico llicito de culturales a nl\(el nacional, y
Bienes traslgda e_I,expedlente CQmp!(,EtO a
Culturales la ereCC|on de_ Investigacion y
Registro, para visto bueno.
Recibe el expediente, y realiza
las observaciones de
considerarse necesarias,
Director Técnico consigna el visto bueno para las
de Investigacion 9 actuaciones que se remitiran al 4 horas
y Registro MP. Devuelve expediente al
Departamento de Prevencién y
Control de Trafico llicito de
Bienes Culturales.
Jefe del Recibe y actla sggl’m
Departamento corresponda con el gxped|ente
de Prevencion y ante la I_:lsca_lla de Delitos contra
el Patrimonio Cultural de la .
Control de 10  , 1 dia
Tréfico llicito de N_aC|on_ .ij| MP, ~quedando @
Bienes dlspos!cu_)n de _cualq_wer
Culturales requerimiento que realice dicha
fiscalia.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO DE| PROCEDIMIENTOS DE LA EMISION
CULTURA Y DIRECCION TECI\JICA DE CODIGO DGPCYN-
DEPORTES INVESTIGACION Y
REGISTRO - DTIR-03
VERSION 2023-1
NOMBRE DEL | GESTION PARA LA RECUPERACION DE BIENES
PROCEDIMIENTO | CULTURALES GUATEMALTECOS EN EL EXTRANJERO
OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir para cumplir con la
GENERAL obligacion legal de recuperar los bienes culturales que
pertenecen al patrimonio cultural guatemalteco.
INICIA Persona individual o juridica
FINALIZA Jefe del Departamento de Prevencion y Control de Tréafico
llicito de Bienes Culturales.
NORMAS 1. De cumplimiento del documento de denuncia:

Consignar las generales particulares y copia de la(s)
denuncia relacionada al trafico de bienes culturales
robados, ilicitamente enajenados, excavados de manera
clandestina e ilicitamente exportados, ante la Fiscalia de
Delitos contra el Patrimonio Cultural de la Nacién del
Ministerio Publico.

2. De las responsabilidades del jefe del Departamento
de Prevencién y Control del Trafico llicito:

e Atender que, si derivado de la investigacion
relacionada se confirma la potestad del Estado de
Guatemala sobre el bien cultural en cuestion, se
elaborara oficio de cooperacion interinstitucional
dirigido al Ministerio de Relaciones Exteriores, en
donde se dicta la peticion, reclamo y restitucion
correspondiente ante las autoridades
administrativas, policiales y/o judiciales, o persona
individual o juridica del pais extranjero en donde se
ubico el bien o bienes culturales guatemaltecos.

e Instruir que, si derivado de las actuaciones se
formaliza la entrega del bien cultural, se dictara por
medio de oficio (con visto bueno de la DTIR, y copia
para las autoridades de la DGPCYN y VPCYN), los
pasos a seguir para la entrega del o los bienes
culturales.

e Instruir que, cumplidas las formalidades relacionadas
con la recuperacion del bien cultural, la sede de la
Mision Diploméatica Guatemalteca resguardara el

296



CUATEMALA | U oErorTES MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DEL

PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

I GOBIERNO /- MINISTERIO

bien o bienes culturales guatemaltecos recuperados,
guedando a la espera de su repatriacion.

e Elaborar informe de la recuperacion a las autoridades
de la Direccion Técnica de Investigacion y Registro,
con copia a la DGPCYN y VPCYN, con el objeto que
se considere la posibilidad de repatriar los bienes
culturales recuperados en aquellos casos en que no
se obtenga una respuesta positiva a las acciones
primarias planteadas.

3. De la obligacién de comunicar la ubicacion de un
bien cultural guatemalteco en el extranjero, por parte
de las misiones diplomaticas de Guatemala, en el
extranjero: Atender lo relativo a lo indicado y de
conformidad el Art. 66 de la Ley para la Proteccion del
Patrimonio Cultural de la Nacién, es obligacion de las
representaciones diplométicas o] consulares
guatemaltecas, comunicar al Ministerio de Cultura y
Deportes sobre el paradero de los bienes culturales
guatemaltecos en el extranjero.

4. Deladiligenciadebiday acciones legales: Atender de
conformidad con la naturaleza de la informacién sobre
bienes culturales guatemaltecos en el extranjero, se
deberan realizar las gestiones administrativas y
acciones legales correspondientes con la diligencia
debida, y celeridad (Art. 68 de la Ley para la Proteccién
del Patrimonio Cultural y Natural), a fin de poder
concretar la ruta necesaria que inicie la recuperacion de
los bienes culturales guatemaltecos que se ubiquen en
el extranjero.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION | TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Presenta denuncia e
o informacion relativa a la
Persona individual o . . . .
o 1 existencia de bienes culturales | 2-3 dias
juridica
guatemaltecos en el
extranjero.
Recibe y analiza la denuncia e
informacion proporcionada,
Jefe del detgrmlna las .dlllg.enuas y
acciones a seguir, e informa a
Departamento de . > b
- la Direccibn Técnica de
Prevencion y Control 2 SR : 3 horas
fe . Investigacion y Registro para
de Trafico llicito de e -
: su conocimiento y solicita por
Bienes Cultural . . L
medio de oficio la emision de
opinién, dictamen o informe
técnico.
Recibe el expediente para el
Jefe del requerimiento de dictamen o
Departamento 3 informe técnico profesional, se | 3 horas
especializado autoriza y se designa al técnico
experto.
Recibe la  solicitud del
requerimiento, y procede a
elaborar la opinién, dictamen o
- informe técnico profesional, el
Técnico L la3
T 4 cual determinara la .
especializado : . : dias
pertenencia al Patrimonio
Cultural guatemalteco;
finalizado el informe traslada a
la jefatura.
Recibe, conoce y avala el
Jefe del :
informe, para luego trasladarlo
Departamento 5 / i L 2 horas
- a la Direccion Técnica de
especializado L .
Investigacion y Registro.
Recibe, dictamen o informe
Jefe del técnico profesmnal,_ por Ic_J que
en base a las consideraciones
Departamento de :
- expuestas en el informe se .
Prevencion y Control 6 . ] 1 dia
e . considera que:
de Tréfico llicito de .
. a) Elmismo se adecua alo
Bienes Culturales . .
requerido 0 necesario
para iniciar las acciones
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legales
correspondientes,  se
generan las
actuaciones para la
elaboracion de la ficha
de reporte de robo
(Object. 1.D.) por parte
del Departamento de
Registro de Bienes
Culturales y Coloniales.
b) El mismo no se adecua
a los requerimientos
necesarios para iniciar
las acciones legales
correspondientes, por lo
que se informa al
denunciante.
Jefe del
Departamento de Recibe solicitud y procede a la
Registro de Bienes 7 elaboracion del reporte derobo | 1 dia
Culturales y (Object. I.D.), y traslada.
Coloniales
Recibe el reporte de robo
(Object. 1.D.), y elabora oficio
Jefe del de cooperacion
Departamento de S o
- interinstitucional dirigido  al .
Prevencion y Control 8 L . 1 dia
Lo -~ Ministerio de  Relaciones
de Trafico llicito de . )
. Exteriores, traslada expediente
Bienes Culturales . i L
a la Direccion Técnica de
Investigacion y Registro.
Recibe el expediente, y realiza
las observaciones de
Director Técnico de considerarse necesarias, Yy
T consigna visto bueno para las .
Investigacion y 9 . e 2 dias
Reqistro actuaciones que se remitiran al
g MINEX. Traslada expediente a
la Direccion General para la
aprobacion y conocimiento de
las actuaciones.
Direccion General Conoce expediente y refrenda
del Patrimonio 10 las actuaciones, devuelve .
) 2-3 dias
cultural y Natural expediente.
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
Recibe expediente con la

. - autorizacion correspondiente,

Director Técnico de .

T traslada expediente al .
Investigacion y 11 . 2-3 dias
Registro Departamento o,le_ Prevgr_lmon y
Control de Trafico llicito de
Bienes Culturales.
Recibe y remite el expediente
al MINEX, y copias a las
Jefe del entidades relacionadas, y da
Departamento de seguimiento a las diligencias .
< . o 1 dia
Prevencion y Control 12 que realice la  Misidn

de Trafico llicito de Diploméatica Guatemalteca,

Bienes Culturales con el objeto de estar
pendiente de algun otro
requerimiento.

Recibe el expediente con la
informacion del MINEX sobre
las diligencias realizadas por la
Mision Diplomatica, en donde
se resuelve:
a) Si la respuesta de
reclamo es positiva y
procede la gestion de
devolucién, solicita por
medio de la Direccion
Técnica de
Investigacion y Registro
. . o el Departamento de
Direccion General -
del Patrimonio 13 Pr(,a\_/encpr_] y Contr_ol de 2-3 dias
Trafico llicito de Bienes
Cultural y Natural

Culturales procure las

actuaciones
administrativas a seguir.
b) Si la respuesta de
reclamo es nhegativa,
analiza las
circunstancias vertidas,
y de ser necesario
realiza acciones
adicionales y lo informa
a las autoridades de la
DGPCYN. FINALIZA

PROCESO
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Jefe de Recibe expediente con la
Departamento de autorizacion correspondiente y
Prevencion y Control 14 procede como corresponde 1 dia

de Trafico llicito de
Bienes Culturales

para la repatriacion del bien
cultural mueble.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO DE | PROCEDIMIENTOS DE LA EMISION
CULTURA Y DIRECCION TECNICA DE CODIGO DGPCYN
DEPORTES INVESTIGACION Y
REGISTRO - DTIR-04
VERSION 2023-1
NOMBRE DEL | GESTION PARA LA REPATRIACION DE BIENES

PROCEDIMIENTO

CULTURALES MUEBLES GUATEMALTECOS EN EL
EXTRANJERO.

OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir para tramitar y

GENERAL gestionar la repatriacién de los bienes culturales.

INICIA Representaciones diplomaticas o consulares guatemaltecas
acreditadas en el extranjero

FINALIZA Jefe de Departamento de Prevencion y Control de Tréfico
llicito de Bienes Culturales

NORMAS 1. De la obligacién de repatriar los bienes culturales

guatemaltecos en el extranjero por parte del
Ministerio de Cultura y Deportes: Considerar que, si
de las actuaciones relacionadas con la verificacion,
dictamen, y/o investigacion se concluye la potestad del
estado de Guatemala sobre el bien cultural mueble
robado, ilicitamente enajenados, excavados de manera
clandestina e ilicitamente exportados, sera deber del
Ministerio de Cultura y Deportes, de conformidad con el
Art. 31, Lit. f) de la Ley del Organismo Ejecutivo, propiciar
la repatriacién y la restitucion al Estado del bien o los
bienes culturales de la Nacion, debiéndose cumplir
dicha funcién por medio de la Direccién Técnica de
Investigacion y Registro y de su Departamento de
Prevencion y Control de Trafico llicito de Bienes
Culturales.

2. De las actuaciones de la Jefatura del Departamento
de Prevencion y Control del Departamento de
Prevencién y Control del Tréafico llicito de Bienes
Culturales
e Coordinar con El Ministerio de Relaciones Exteriores

de Guatemala -MINEX-, las acciones a seguir para la
formalizacidon de la repatriacion y entrega del bien o
bienes culturales por su valia, para Guatemala.

e Cumplir con el seguimiento de la importacion, una
vez el agente de carga entregue la documentacién de
transporte o de envié de la carga que contenga el
detalle del bien o bienes culturales, con el objeto de
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gue este documento sea incluido en el expediente del
tramite aduanero, para la obtencién de la franquicia.
Coordinar con la agencia de carga lo relativo a la
importacion, resguardando en todo momento el o los
bienes culturales materiales, para que sean
entregados en el Museo de Arqueologia y Etnologia
una vez sea confirmada la liberacion en la aduana
guatemalteca.

Coordinar con la Direccién Técnica de Investigacion
y Registro lo relativo a la visita al museo para
corroborar y registrar la(s) la pieza en cuestion
recibidas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION | TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Se remite por medio del
Representaciones Minisyerio ‘de R,elaciones
diplomaticas o E_xterlores, informacion sobre
consulares bienes culturales guatem.altecos ]
guatemaltecas recuperados, con e_I ijeto de | 1-2dias
acreditadas en el ha.lc.erlo. del conocimiento del
extranjero Ministerio  de Cultura_ y
Deportes, para que se gestione
su repatriacion.
Recibe el expediente del
- MINEX, traslada la
Ministro de informacic’)ny recibida a la .
Culturay . o . . 1-2 dias
Deportes Direccion General de Patrimonio
Cultural y Natural, para su
conocimiento y traslado.
Conoce de la Gestion, autoriza e
Director General instruye se entre a conocer,
del Patrimonio traslada el expediente a la| 2-3dias
Cultural y Natural Direccion Técnica de
Investigacion y Registro
Recibe el expediente y traslada
al Departamento de Prevencion
Director Técnico y Control de Tréafico llicito de
de Investigacion y Bienes Culturales para que se | 1-2dias
Registro generen las actuaciones
correspondientes para la
repatriacion del bien cultural.
Jefe del Recibg y analiza el ex_pedi_ente,
Departamento de cumplidas las obligaciones
Prevencion y documentales, traslac!z,a el ]
Control del expediente a la Seccion .qle 1-2 dias
Trafico llicito de Compras para la contratacion
. del servicio de la Agencia de
Bienes Culturales Carga
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Recibe expediente, analiza,
verifica y realiza el
procedimiento de contratacion
Je(;e de Seccion 6 del servicio de .ag_ente de carga, 15-30 dias
e Compras a requerimiento del
Departamento de Prevencién y
Control de Trafico ilicito de
Bienes culturales.
Recibe el expediente con la
informacion de adjudicacién del
servicio de la agencia de carga,
Jefe del una vez completada la
Departamento de documentacion requiere  se
Prevencion y 7 tramite la franquicia a la 1 dia
Control de Trafico Intendencia de Aduanas, de la
llicito de Bienes Superintendencia de
Culturales Administracion Tributaria -SAT-,
por lo que traslada a la Direccion
Técnica de Investigacion vy
Registro para visto bueno.
Director Técnico Recibe, conoce y autoriza las
de Investigacion y 8 actuaciones, traslada a la 3 dias
Registro Direccion de asuntos Juridicos.
Recibe el expediente, adjunta y
elabora la  documentacion
Director de necesaria para la obtencion de .
o 9 - , 3 dias
Asuntos Juridicos la franquicia y traslada a firma
del Ministro de Cultura vy
Deportes.
Ministro de Recibe, conoce, firma y sella
Culturay 10 solicitud de franquicia, se 2 dias
Deportes devuelve expediente.
Recibe, conoce y traslada al
Director de 11 Departamento de Prevencion y
Asuntos Juridicos Control de Tréfico llicito de 1 dia
Bienes Culturales.
Jefe del Recibe expediente completo y
Departamento de tramita ante la Superintendencia
Prevencion y 12 de Administracion Tributaria - 1 dia
Control de Tréfico SAT- lo relativo a la autorizacion
llicito de Bienes de la franquicia e importacion
Culturales con la agencia de carga.
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Museo de Recibe el o los bienes culturales
Argueologia y 13 materiales, levanta acta y queda 1 di
g . ia
Etnologia u otro a la espera del respetivo
museo nacional Registro.
Jefe del Finalizadas las actuaciones
Departamento de traslada informe a la Direccion
Prevencion y 14 General del Patrimonio Cultural 1 dia

Control de Tréfico
llicito de Bienes
Culturales

y Natural, con el visto bueno de
la  Direccibn  Técnica de
Investigacion y Registro.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

MANUAL DE NORMAS Y FEDC:A JULIO 2023
MINISTERIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA | -\ /5
CULTURA Y DIRECCION TECNICA DE =355 DGPCYN
DEPORTES INVESTIGACION Y
REGISTRO - DTIR-05
VERSION 2023-1
NOMBRE DEL ELABORACION DE DICTAMEN O INFORMES

TECNICOS PARA DECLARATORIAS DE
PATRIMONIO CULTURAL

OBJETIVO Proporciona las normas y paso a seguir para emitir

GENERAL dictamen o informe técnico para recomendar la
Declaratoria del Patrimonio Cultural.

INICIA Persona individual o juridica

FINALIZA Director Técnico de Investigacion y Registro

NORMAS 1. De la remisidon del expediente por parte de las

unidades administrativas que intervengan en el
proceso: Trasladar los expedientes de solicitud de
declaratoria del Patrimonio Cultural, al Departamento
de Investigaciones, Arqueoldgicas, Histéricas y
Antropoldgicas, para emitir dictamen de procedencia
0 no de lo solicitado.

2. Del contenido del expediente: Atender la
responsabilidad de la Direccion Técnica de
Investigacion y Registro al remitir el expediente, este
debera evidenciar la siguiente informacion:

e Contar con el aval de la organizacion,
entidad, o conglomerado al que pertenezca,
salvo el caso en que se compruebe
fehacientemente que son portadores del bien
cultura que se solicita declarar.

e Detallar datos generales del solicitante

e Adjuntar documentos de soporte: que incluya
antecedentes, justificaciébn,  ubicacion,
especificaciéon y toda la informacion que
ampare la solicitud.

3. De la pertinencia de la declaratoria: Revisar los
expedientes y trasladarlos al personal técnico
profesional del area especializada a donde concierne
el tema de la declaratoria en el marco de,
Arqueologia, Historia y Antropologia.
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4. De la revision de expedientes por parte de
personal técnico profesional que emita opinion:
Atender lo referente a que, solo el personal técnico
profesional es responsable de analizar los
expedientes que le sean solicitados para
declaratorias, por lo que es obligacion de los mismos:

e Revisar que el contenido del expediente este
completo.

Analizar la propuesta de declaratoria.

Realizar dictamen.

Remitir a Jefatura para visto bueno.

Enviar el dictamen favorable a la Direccion

Técnica.
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MINISTERIO

CGUATEMALA | JocrorTes MANUAL DE NORMAS Y
P,ROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DEL
PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION | TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Persona individual o Presenta : SO"C'tUd. c!e 15
. 1 Declaratoria de Patrimonio \
juridica minuto
Cultural.
Conoce y verifica la solicitud.
Traslada el expediente al
Director Técnico de Departamento de ’
N . 2 o 1-2 dias
Investigacion y Registro Investigaciones
Arqueologicas, Histéricas vy
Antropoldgicas.
Registra, conoce el
Jefe del Departamento de expediente y designa al
Investigaciones profesional para la| 1dia
Arqueoldgicas, Histéricas elaboracion del dictamen e
y Antropoldégicas informe técnico
correspondiente.
Profesional del
Departamento de Conoce la designacion vy
Investigaciones 4 elabora informe y dictamina, | 4 dias
Arqueoldgicas, Histéricas devuelve expediente.
y Antropolégicas
Recibe expediente, revisa
Jefe del Departamento de investigacion y procede a
Investigaciones avalar en informe técnico, .
. o 5 , 1 dia
Arqueoldgicas, Historicas traslada el expediente al
y Antropolégicas Director Técnico de
Investigacion y Registro.
Recibe expediente, conoce y
autoriza el dictamen vy
Director Técnico de traslada copia a la Direccion .
T : 6 . .| 1-2 dias
Investigacion y Registro General de  Patrimonio
Cultural y Natural para su
conocimiento y archivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE NORMAS Y FE[S::A JULIO 2023
MINISTERIO DE | PROCEDIMIENTOS DE LA EMISION
CULTURAY DIRECCION TECI\JICA DE CODIGO DGPCYN-
DEPORTES INVESTIGACION Y
REGISTRO - DTIR-06
VERSION 2023-1
NOMBRE DEL REALIZACION DE INVESTIGACIONES
PROCEDIMIENTO | BIBLIOGRAFICAS Y DE CAMPO
OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir para atender
GENERAL las solicitudes de investigacion requeridas y las
actividades procedimentales para la investigacion en las
areas de antropologia, arqueologia, historia vy
sociocultural.
INICIA Interesado
FINALIZA Interesado
NORMAS 1. De la propuesta de investigacion por parte del

interesado: Presentar la propuesta de investigacion,
ante la Jefatura Del Departamento los Proyectos de
Investigacion Bibliogréficas y De Campo.

2. Del contenido de las propuestas de investigacion
que debera cumplir el investigador: Atender los
requisitos siguientes a cumplir en las propuestas de
investigacion, andlisis y aprobacion:

¢ Planificar la investigacion

e Cubrir requerimientos del cronograma de
actividades

e Determinar el presupuesto del proyecto

e Detallar un bosquejo general del informe de
investigacion

3. Del desarrollo de la investigacion (se tendré por
enterado lo dictado en la Ley): Implementar para el
desarrollo de la investigacion bibliografica como de
campo, la metodologia cientifica detallada a
continuacion:

e Realizar propuesta de investigacion de acuerdo a
lo planteado.

e Enviar a la jefatura para aprobacion.

e Contar con la autorizacion de la Direccion
Técnica correspondiente para llevar a cabo la
investigacion.
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e Desarrollar la investigacion de acuerdo a la
propuesta autorizada.

e Presentar el informe a jefatura, revisado y
finalizado.

e Considerar la autorizacion de la impresion previa
consulta con la Direccibn Técnica de
investigacion y registro.
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GUATEMALA | O roRTes MANUAL DE NORMAS Y
P'ROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DEL
PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE Pﬁgo DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Solicita la elaboracion del ]
Interesado 1 : ST 1 dia
proyecto de investigacion.
Jefe del Recibe expediente y conoce el
Departamento de proyecto o solicitud para su
Investigaciones correspondiente  aprobacion, .
o 2 ” 1 dia
Arqueoldgicas, readecuacion o0 rechazo,
Historicas y traslada a la Direccién Técnica
Antropoldgicas de Investigacion y Registro.
Recibe el expediente y avala
autorizacion para la
Director Técnico de investigacion, devuelve al Jefe
o la7
Investigacion y 3 del Departamento de di
: e ias
Registro. Investigaciones
Argueoldgicas, Historicas vy
Antropoldgicas.
Jefe del
Departgme_nto de Recibe expediente y con la
Investigaciones o .
. 4 autorizacion procede a| 1ldia
Arqueoldgicas, : : .
e designar al investigador.
Historicas y
Antropoldgicas
Conoce, investiga y presenta
el informe de manera impresa
y digital, ante el Jefe del 6012
Investigador 5 Departamento de
S meses
Investigaciones
Arqueolodgicas, Historicas y
Antropolégicas.
Jefe del . o
Conoce la investigacion para
Departamento de : .
S la correspondiente aprobacion,
Investigaciones : .
e 6 traslada expediente completo | 5 dias
Arqueologicas, . > L
. a la Direccion Técnica de
Historicas y Investigacion y Registro
Antropologicas 9 yreg '
. Lo Recibe el informe  de
Director Técnico de . o :
R investigacion, revisay aprueba | 5a 10
Investigacion y 7 . s . .
: para su impresion final vy dias
Registro.
traslada a Jefatura.
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Jefe del
Departamento de

impresion de la version final.

S Recibe el informe de
Investigaciones . o .
e 8 investigacion aprobado parala | 1dia
Arqueoldgicas, . o o
P impresion de la version final.
Historicas y
Antropoldgicas
Recibe el informe  de
Interesado 9 investigacion aprobado parala | 1dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO
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MANUAL DE NORMAS Y FES:A JULIO 2023
MINISTERIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA EMISION
CULTURA Y DIRECCION TECNICA DE =55, =5 DGPCYNG
DEPORTES INVESTIGACION Y
REGISTRO - DTIR-07
VERSION 2023-1

NOMBRE DEL SECUENCIA DE PASOS PARA LA EDICION DE
PROCEDIMIENTO | PUBLICACIONES DE INVESTIGACIONES

ARQUEOLOGICAS, HISTORICAS Y ANTROPOLOGICAS

OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir para divulgar el

GENERAL resultado de investigaciones que propicien el conocimiento,
valoracion y difusion de la identidad nacional.

INICIA Jefe del Departamento de Investigaciones Arqueoldgicas,
Historicas y Antropologicas

FINALIZA Jefe de la Seccion de Almacén

NORMAS 1. De la propuesta de investigacion, edicion, y

seguimiento por parte del jefe del departamento

Investigaciones  Arqueoldgicas, Histéricas vy

Antropolégicas: Atender las propuestas de los

profesionales del Departamento de Investigaciones,

ante la Jefatura del Departamento los proyectos de
investigacion bibliogréficas y de campo, de acuerdo al

Plan Operativo Anual del Departamento, con las

siguientes condiciones:

e Atender que se presentara el ensayo final revisado y
atendiendo a las observaciones del Departamento de
Investigaciones  Arqueoldgicas, Historicas vy
Antropoldgicas en forma impresa y digital para la
consideracion de impresion. Si el Departamento lo
considera viable solicitara la autorizacién para la
actividad, la cual es emitida por la Direccién Técnica
y la Direccion General de Patrimonio Cultural y
Natural, segun corresponda.

e Atender 'y cumplir con las actuaciones
correspondientes previas para la edicién, entre las
cuales esta entregar a la imprenta el arte con la
revision previa.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION | TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Jefe del " Convoca‘Eoria parala pre_sentacién
Departamento de de artlcglos. (Revista  de
Investigaciones Antropo_lggla) . . 6 meses
Arqueologicas " Recgpcmn y revision de ar.tlculp,s 10 d!as
Historicas y ’ " EI:]VI(_) de articulos a D|_r§CC|on 1 dia
Antropolégicas Técnica de Investigacion 'y
Registro.
dzlrlﬁs/?srti-{yzcc:?(l)(r:]oy Revi.sic’)n y aprobacién de articulosa | 5 a 10
Registro publicar. dias
Jefe del
Departamento de Registra, edita y aprueba la edicién
Investigaciones de publicaciones de investigaciones 90 dias
Argueoldgicas, Arqueoldgicas, Historicas y
Historicas y Antropolégicas.
Antropoldgicas
Recibe, revisa, aprueba y traslada de
Director Téchico oficip a _Ia Direccion General del
de Investigacion y Patrimonio Cultural y Natural los 15 dias
Registro documep,tos a pu_k,)llcar para
aprobacion y autorizacion de fondos
para su publicacion.
Recibe, evalla y aprueba los
Director General documentos a publicar, autoriza para
de Patrimonio que se le asignen los fondos | 2-3 dias
Cultural y Natural correspondientes y traslada al Jefe
del Departamento.
Jefe del » L
Departamento de Conoce la aprobacion y_autc_)flzamon
Investigaciones de fondos para Ia.publlcac!oln. Se ]
Arqueoldgicas elab_ora eI_formuI_a}rlo de solicitud de | 3 dias
Histéricas y ’ pedido qle impresion, y se traslada a
L la Seccion de Compras.
Antropoldgicas
Recibe, verifica y realiza el
Jefe de la procedimiento de contratacion de
Seccion de imprenta de acuerdo a lo que 1 dia
Compras corresp_o_nc_ie en Manual de_ Compras
y Adquisiciones vigente, e informa al
encargado del Centro de Costo para
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RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
gue entregue arte de la edicion a la
imprenta.
Jefe del
Departamento de Recib la i i6n d
Investigaciones ecibe y conoce la impresion de ]
. 8 prueba y designa una comision para | 2 dias
Arqueoldgicas, 2 .
P la revision y/o correccion.
Historicas y
Antropoldgicas
Director Técnico Recib la la i -
de Investigacion y 9 ecibe, conoce y avala la impresion, | o .o
. devuelve.
Registro
Jefe del
Departamento de
Investigaciones Recibe y con el aval correspondiente .
o 10 . ) . - 2 dias
Arqueoldgicas, autoriza el trabajo de impresion.
Historicas y
Antropoldgicas
Jefe de la
Seccién de 11 Recibe el trabajo de impresion. 1 dia
Almacén
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO
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DIRECCION GENERAL DEL
PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

FECHA DE JULIO
MINISTERIO DE| MANUAL DE NORMAS Y EMISION 2023
CULTURA Y| PROCEDIMIENTOSDELA =850 5epcyn:
DEPORTES DIRECCION,TECNICA DE DTIR-08
INVESTIGACION Y REGISTRO VERSION 5023-1
NOMBRE DEL | SOLICITUD DE INSCRIPCION DE BIENES CULTURALES
PROCEDIMIENTO | MUEBLES (PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO)
OBJETIVO Proporciona las normas y procedimientos para secuenciar las
GENERAL actividades relacionadas con el registro de los bienes
culturales, creando la certeza juridica necesaria para la
facilitacion del registro o rechazo. En cumplimiento al Decreto
5-2021.
INICIA Solicitante
FINALIZA Archivo
NORMAS 1. De los requisitos a presentar para el registro de

bienes culturales:

e Presentar el formulario R-1, debidamente completo,
adjuntado la documentaciébn que requiera el
documento.

e Adjuntar la carta de aceptacion correspondiente en
donde se haga constar que el bien a registrar esta bajo
su guardia y custodia.

e Presentar el Documento Personal de Identificacion -
DPI-.

e Presentar el acta constitutiva en donde se designe al
Representante legal, debidamente legalizada, en los
casos en donde es indispensable.

2. Del encargado profesional de la Seccion Especifica

(Prehispéanica, Hispanica y Republicana)

e Integrar todas aquellas actividades que permitan
atender las solicitudes de manera eficaz vy
eficientemente, observando para el efecto lo relativo
a

o Revision de Reportes de Robo (Object ID).

o Evaluacion e identificacion del Bien Mueble
como Patrimonio Cultural.

o Clasificacion, Catalogacion, inventario, registro
fotografico y marcado.

o Entre otros.

3. Del Tiempo de la Seccion Especifica (Prehispanica,
Hispanica y Republicana)
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e Eltiempo tomado en consideracion para el proceso es
con base a un bien patrimonial, por lo que debe
tomarse en consideracion, que al solicitarse el registro
de 2 0 mas, el tiempo aumenta proporcionalmente a
la cantidad de bienes a registrar.
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PROCEDIMIENTOS
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. |

DESCRIPCION

| TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Ingresa al portal del Ministerio de
Cultura y Deportes para iniciar su
gestion https://mcd.gob.gt/

1 hora

Crea su usuario.

1 hora

Solicitante

Llena Formato R-1 “Solicitud de
Registro de Bienes Culturales Muebles”
con informacion personal y
documentacion requerida digitalmente.
Si la solicitud no esta llena en su
totalidad sera guardada por 2 dias para
gue el solicitante pueda completar la
informacién; si la misma no es
completada en ese plazo se dara por
finalizada la gestion.

Toda vez completada la solicitud se le
asignara un numero de gestion, y se le
crea.

2 dias

Revisar los datos ingresados por el
usuario externo.

1 hora

Secretaria del
Departamento
de Registro de 5
Bienes
Culturales/
usuario
interno del

Validar la informacion ingresada con las
instituciones correspondientes DPI,
certificaciones ylo resoluciones
administrativas internas, DEMOPRE.
DGPCYN. Si faltase informacion
notificara al usuario via electrénica
(casillero  electronico) traslada el
proceso a los técnicos para su
evaluacion.

1 hora

sistema

Valida los datos y guarda la
informacion.

1 hora

Al validar y guardar los datos, se envia
en forma automatica a la jefatura para
Su siguiente proceso.

1 hora
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RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
Jefe del
D rtament . Sy
epa t‘?‘ ento Recibe notificacion del proceso
de Registro de . L
: solicitado y traslada para revision por
Bienes 8 ‘. . . . 1 hora
un técnico segun el tipo de bien o el
Culturales/ L -
. tramite solicitado.
usuario interno
del sistema
Encargado de Revisar el bien ingresado o solicitado
” 9 . 1 hora
Seccion por el usuario.
Especifica Revisa que el bien no esté reportado
(Prehispénica, 10 robado 2 horas
Hispanica y
Republicana,
Manifestaciones
Populares), del Si no tiene ningln inconveniente
Departamento 11 traslada al técnico, segun el tramite 2 horas
de Registro de correspondiente por medio de la
Bienes plataforma virtual.
Culturales/
usuario interno
del sistema
Encargado o Revisa las caracteristicas del bien| 1 dia
Técnico de 12 dentro del sistema. Y realiza inspeccion | por bien
Seccién para verificar las caracteristicas del a
Especifica bien. registrar
(Prehispanica, 2 horas
Hispéanica y 13 Sube fotografias del bien, para | por bien
Republicana, catalogo e imprime en PDF. a
Manifestaciones registrar
Populares), del . " . 5 horas
Departamento Reallza inscripcion del blen_y elabora por bien
de Registro de 14 flchq de r;—,\glstrct) gTerl sistema, e a
Bienes imprime en formato : registrar
Culturales/ Traslada. inf . Jef
usuario interno 15 raslada in orrrégmgn all e;atura para| oo
del sistema revision por medio de plataforma.
Jefe, del Revisa que el proceso solicitado se
Departamento encuentre finalizado correctamente y
. 16 o 1 hora
de Registro de aprueba en plataforma. Si tiene
Bienes correcciones se devuelve a Seccion, si
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RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
Culturales/ no se aprueba y termina el
usuario interno procedimiento en sistema.
del sistema
Recibe notificacién en el casillero con 30
Solicitante 17 documento en PDF para imprimir. .
minutos
Se escaneay archiva la documentacién
Archivo 18 respectiva para dar por terminado el 1 hora
proceso.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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P,ROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DEL
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MANUAL DE FECHA
NORMAS Y DE JULIO 2023
MINISTERIO DE PROCEDIMIENTOS | EMISION
CULTURA Y DE LA DIRECCION | CODIGO | DGPCYN-DTIR-
DEPORTES TECNICA DE 09
INVESTIGACION Y | VERSION
REGISTRO 2023-1
NOMBRE DEL | SOLICITUD DE  INSCRIPCION DE  BIENES

PROCEDIMIENTO CULTURALES INMUEBLES (PROCEDIMIENTO
SIMPLIFICADO)

OBJETIVO GENERAL | Proporciona las normas y procedimientos para
secuenciar las actividades relacionadas con el registro
de los bienes INMUEBLES, creando la certeza juridica
necesaria para la facilitacion del registro o rechazo. En
cumplimiento al Decreto 5-2021.

INICIA Solicitante

FINALIZA Archivo

NORMAS 1. Del encargado de la oficina de recepcién de
documentos

e Verificar que el formulario R-2 haya sido
completado correctamente.

e Verificar el cumplimiento de la documentacién a
presentar, requisitos detallados en el formulario R-
2.

e Atender lo relativo a la representatividad de la
persona Juridica de la institucién interesada,
propietaria del bien Inmueble.

2.De la Seccién Especifica (Seccion Bienes
Inmuebles y/o Seccion Prehispanica):
Revision de expedientes de registro y néminas
de registro de Bienes Culturales inmuebles
declarados Patrimonio Cultural de la Nacién. Se
tienen cuatro modalidades:

e Si se encuentra registrado y/o declarado
Patrimonio Cultural de la Nacion o Monumento
Histérico, se certifica la ficha de registro o
Acuerdo Ministerial de declaratoria respectivo.

e No se encuentra registrado ni declarado y
presenta caracteristicas patrimoniales, se
inicia _proceso segun lo establecido en el
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Reglamento de la Ley para la Proteccion del
Patrimonio Cultural de la Nacién.

« No presenta caracteristicas patrimoniales, y se
ubica dentro de la delimitacion de centros o
conjuntos historicos declarados como tales, se
remite constancia con categoria correspondiente
al bien inmueble sin valor patrimonial y que por lo
tanto debe solicitar la respectiva autorizacion a la
Direccion General del Patrimonio Cultural y
Natural, para cualquier intervencion fisica al
mismo.

e No presenta caracteristicas patrimoniales, y se
ubica fuera de centros o conjuntos histéricos, se
remite constancia que el bien inmueble carece de
caracteristicas patrimoniales y que por lo tanto no
se encuentra sujeto a las disposiciones para la
proteccién del patrimonio cultural de la nacion.

3. Del Tiempo de la Seccion Especifica

(Prehispéanica, Hispanica y Republicana)

e El tiempo tomado en consideracion para el proceso
de registro es con base a un bien patrimonial
residencial, por lo que el uso y tamafio del bien
inmueble afectara el tiempo que tome su registro.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION | TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Ingresa al portal del Ministerio
de Cultura y Deportes para
iniciar su gestion
https://mcd.gob.gt/

2 Crea su usuario. 1 hora
Llena Formato R2 “Solicitud de
Registro de Bienes Culturales
Inmuebles” con informacién
personal y documentacion
requerida de forma digital a
plataforma. Si la solicitud no
esta llena en su totalidad sera
guardada por 2 dias para que el
solicitante pueda completar la
informacion; si la misma no es
completada en ese plazo se
dara por finalizada la gestion.
Toda vez completada Ia
solicitud se le asignard un
namero de gestion, y se le
abrird un casillero electronico.

1 hora

Solicitante

2 dias

Realizara, la verificacion de los
datos, documentos legales con
las instituciones que
correspondan.
Validar la informacion
Secretaria del ingresada con las instituciones
Departamento de correspondientes DPI,
Registro de certificaciones al Registro de la
Bienes Propiedad, certificaciones y/o
Culturales/ resoluciones  administrativas
usuario interno 5 internas, DEMOPRE. | 3 horas
del sistema DGPCYN. Si faltase
informacion notificara al
usuario via electronica
(casillero electrénico) traslada
el proceso a los técnicos para
su evaluacion.

1 hora
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6 _Vallda IQ§ datos y guarda la 1 hora
informacion.

Al validar y guardar los datos,

7 se envia en forma automaticaa | 1 hora por
la jefatura para su siguiente | documento
proceso.

Jefe del . e,
Departamento de Recibe notificacion del
Registro de proceso solicitado y traslada
Bienes 8 para revision de Encargado de > horas
Culturales/ Seccion especifica, del bien a
. registrar por medio de la
usuario interno plataforma.
del sistema
Encargado de . .
Seccié Revisar el bien ingresado o
eccion 9 - ;
o solicitado por el usuario en la 1 hora
Especifica :
. plataforma virtual.
(Seccion
Prehispénica, Revisa en archivos de
y/o Seccién seccion, si el viene estd | 1 horapor
) 10 .
de Bienes declarado y/o registrado | documento
Culturales como bien cultural inmueble.
Inmuebles),
del . .
Departamento Si no aparece en el sistema,
de Registro coordina inspeccion con
: usuario por notificacion o via
dle B'?nis 11 telefébnica y si procede, se 1 hora
Culturales inicia proceso de medidas de
_ usuario proteccion y declaratoria.
interno del
sistema
Se realiza la inspeccion en 3 dias
conjunto con DECORBIC, de uede;
Encargado o acuerdo al articulo 15 del pu
- variar de
Técnico de reglamento de la ley, Acuerdo acuerdo a
Seccion 12 Gubernativo 37-2019, procede la
Especifica revisar la informacion técnica N
. complejida
(Seccion generada como resultado de la d del Bien
Prehispanica, y/o visita técnica y traslada Cultural
Seccién de opiniones técnicas, y queda a
. evaluado
Bienes Culturales la espera del acuerdo de
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Inmuebles), del declaratoria como patrimonio
Departamento de cultural para realizar el registro.
Registro de si todo esté en orden, devuelve
Bienes el proceso a la jefatura. (Las
Culturales/ opiniones deberan ser un
usuario interno formulario  electrénico  con
del sistema formato de opinidn técnica y se
podra realizar en forma digital
congelando la imagen o el
registro luego de darle clic de
finalizado y enviado.
Adjunto debera de llevar la
ficha de categorizacién del
inmueble en formato PDF).
Sube informacién y traslada a
13 Jefatura por medio de 1 hora
plataforma virtual.
Jefe, del La jefatura revisa lo actuado
Departamento de L . .
. por el técnico y si todo esta en
Registro de i
Bienes 14 or.den ”autorllza_, traslada 2 1 hora
Direccidon Teécnica respectiva
Culturales/ .
. por medio de la plataforma
usuario interno .
del sistema virtual.
La Direccién Técnica IDAEH
recibe por medio de la
plataforma, en forma digital, la
informacion generada por el | VARIABLE
Departamento de Registro de , NO
Bienes Culturales, DECORBIC | depende
Direccion y/o DEMOPRE, segun sea el | de tiempos
Técnica de 15 caso y procede a elaborar la | establecid
IDAEH resolucion de medidas de | osenel
proteccion e inicia el proceso | Registro
de declaratoria como | de Bienes
patrimonio cultural, trasladando | Cultuales
el expediente a la Direccion
General del Patrimonio Cultural
y Natural.
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Recibe y queda pendiente VARIABLE
definir si se envia a Direccién o
de Asuntos Juridicos en forma '
. . . . depende
digital o impresa. Direccion de )
. . de tiempos
Asuntos Juridicos recibe el .
16 . . : . | establecid
expediente, revisa y analiza si
. . os en el
es procedente gestiona firma Reqistro
del Ministro de Cultura y g
o de Bienes
Deporte del Acuerdo Ministerial Cultuales
Direccién respectivo.
General del Devuelve el expediente de
Patrimonio registro a la jefatura con el
Acuerdo Ministerial de
Cultural y Natural : . :
Declaratoria como Patrimonio
Cultural de la Nacion, para que
proceda para que la Seccion de
17 Bienes Culturales Inmuebles | 2 horas
elabore la inscripcion del bien
cultural con su respectiva ficha
de registro, segun los instruido
en el Acuerdo Ministerial de
Declaratoria como Patrimonio
Cultural.
De ;ri;erﬁgﬁ:o de Recibe el expediente, valida el
Ee istro de procedimiento y traslada a
: secretaria por medio de la
Lglenes 18 tari dio de | 1 hora
plataforma virtual para
Culturales/ e .,
. notificacion.
usuario interno
del sistema
Secretaria del
Departamento de Recibe el expediente y notifica
Registro de al interesado el registro
Bienes 19 correspondiente por medio de 1 hora
Culturales/ plataforma virtual.
usuario interno
del sistema
Interesado, Recibe un aviso en su
persona 20 casillero con documento en 1 hora
individual o PDF para imprimir y copia en
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representante / formato PDF del Acuerdo de
cliente externo / Declaratoria.
Solicitante

Se escanea y archiva en forma
fisica y digital la documentacion
respectiva para dar por
terminado el proceso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Archivo 21 3 horas

334



GOBIERNO (/¢

GUATEMALA

AAAAAAAAAAAAAAAAA

MINISTERIO
DE CULTURA
DE cULTURA MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DEL
PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

DIAGRAMA DE FLUJO

335



GOBIERNO /¢
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

MINISTERIO
DE CULTURA

Y DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DEL
PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MANUAL DE NORMAS Y FEDC:A JULIO 2023
MINISTERIO DE | PROCEDIMIENTOS DE LA EMISION
CULTURA Y| DIRECCION TECNICA DE c6DIGo | DGPEYN-
DEPORTES INVESTIGACION Y
REGISTRO - DTIR-10
VERSION 2023-1
NOMBRE DEL | SOLICITUD DE CERTIFICACION DE BIENES
PROCEDIMIENTO | CULTURALES INMUEBLES (PROCEDIMIENTO

SIMPLIFICADO)

OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir para definir la
GENERAL secuencia de actividades para la emision de certificacién de
Bienes Culturales Inmuebles, para investigadores o para el
otorgamiento de licencias de construccion. En cumplimiento
al Decreto 5-2021.
INICIA Solicitante
FINALIZA Archivo
NORMAS 1. Del encargado de la oficina de recepcién de
documentos
e Verificar que el formulario R-3 haya sido completado
correctamente.

e Verificar el cumplimiento de la documentacion a
presentar, requisitos detallados en el formulario R-3.

e Atender lo relativo a la representatividad de la
persona Juridica de la institucién interesada,
propietaria del bien cultural.

2. De la Seccion Especifica (Secciéon de Bienes

Inmuebles o Seccién Prehispanica):

e Revision de expedientes de Registro y ndminas de
registro de Bienes Culturales inmuebles declarados
Patrimonio Cultural de la Nacién. Se tienen cuatro
modalidades:

e Si se encuentra registrado y/o declarado Patrimonio
Cultural de la Nacibn o Monumento Historico, se
certifica la ficha de registro o Acuerdo Ministerial de
declaratoria respectivo.

¢ No se encuentra registrado ni declarado y presenta
caracteristicas patrimoniales, se inicia proceso
segun lo establecido en el Reglamento de la Ley para
la Proteccion del Patrimonio Cultural de la Nacién.

« No presenta caracteristicas patrimoniales, y se ubica
dentro de la delimitacion de centros o0 conjuntos
histéricos declarados como tales, se remite
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constancia con categoria correspondiente al bien
inmueble sin valora patrimonial, y que por lo tanto
debe solicitar la respectiva autorizacién a la Direccion
General del Patrimonio Cultural y Natural, para
cualquier intervencion fisica al mismo.

e No presenta caracteristicas patrimoniales, y se ubica
fuera de centros o conjuntos historicos, se remite
constancia que el bien inmueble carece de
caracteristicas patrimoniales y que por lo tanto no se
encuentra sujeto a las disposiciones de la para la
proteccién del patrimonio cultural de la nacion.

3. Del Tiempo de la Seccion Especifica (Prehispénica,

Hispanica y Republicana)

e El tiempo tomado en consideracion para el proceso
de certificacion es con base a un bien patrimonial, por
lo que se comprende que, a mayor cantidad de
certificaciones, el tiempo aumenta
proporcionalmente.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

| PASO No. |

DESCRIPCION

| TIEMPO |

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Ingresa al portal del Ministerio
de Cultura y Deportes para
iniciar su gestion
https://mcd.gob.gt/

1 hora

Crea su usuario.

1 hora

Llena Formato R3 “Solicitud de

Certificacion de Bienes
Culturales Inmuebles” con
informacion personal y

documentacion requerida de
forma digital a plataforma. Si la
solicitud no estd llena en su
totalidad sera guardada por 2
dias para que el solicitante
pueda completar la informacion;
si la misma no es completada en
ese plazo se dara por finalizada
la gestion. Toda vez completada
la solicitud se le asignard un
namero de gestion, y se le abrira
un casillero electrénico.

2 dias

Secretaria del
Departamento de
Registro de Bienes
Culturales/ usuario
interno del sistema

Revisar los datos ingresados por
el usuario externo.

1 hora

Validar la informacion ingresada
con las instituciones
correspondientes DPI,
certificaciones al Registro de la
Propiedad, certificaciones
internas, DEMOPRE. DGPCYN.
Si faltase informacion notificara
al usuario via electronica
(casillero electronico) traslada el
proceso a los técnicos para su
evaluacion.

1 hora

Valida los datos y guarda la
informacion.

1 hora

Al validar y guardar los datos, se
envia en forma automatica a la

1 hora
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jefatura para su siguiente
proceso.
Jefe del Recibe notificacion del proceso
Departamento de .
: . solicitado y traslada para
Registro de Bienes 8 L 1 hora
. revision de Encargado de
Culturales/ usuario . e
. ) Seccion especifica.
interno del sistema
Revisar el bien ingresado o
9 solicitado por el usuario en el | 1 hora
sistema.
Encargado de Revisa en archivos de seccion,
Seccion Especifica si el bien esta declarado y/o
. 10 . . 1 hora
(Seccion registrado como bien cultural
Prehispanica, y/o inmueble.
Seccion de Bienes Si no tiene ningun inconveniente
Culturales traslada para emision de
11 e . 1 hora
Inmuebles), del certificacion por medio de la
Departamento de plataforma virtual.
Registro de Bienes Si no aparece en el sistema,
Culturales/ usuario coordina inspeccién con usuario
interno del sistema por notificacion o via telefonica y ]
12 . L 1 dia
si procede, se inicia proceso de
medidas de proteccion y
declaratoria.
Encargado o Técnico Revisa las caracteristicas del
de Seccion Especifica 13 bien dentro del sistema, y realiza | 2 horas
(Seccién inspeccién Técnica.
Prehispéanica, y/o Si el bien se encuentra
Seccidn de Bienes declarado, pero no registrado, .
14 ) . 1 dia
Culturales realiza proceso de registro y
Inmuebles), del notifica.
Departamento de Emite el o los documentos
Registro de Bienes 15 certificados solicitados y los 1 hora
Culturales/ usuario ingresa en el sistema en formato
interno del sistema PDF.
Jefe, del : -
Revisa que el proceso solicitado
Departamento de o
. . se encuentre finalizado
Registro de Bienes 16 1 hora
. correctamente y aprueba en la
Culturales/ usuario : .
. ) plataforma virtual. Si hay
interno del sistema
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correcciones lo devuelve a la
Seccion correspondiente.
Secretaria del
Departamento de . . -
. . Notifica al usuario o solicitante
Registro de Bienes 17 : - 1 hora
. en casillero electronico.
Culturales/ usuario
interno del sistema
Interesado, persona
individual o Recibe un aviso en su casillero
representante / 18 con documento a imprimir en | 1 hora
cliente externo / formato PDF.
Solicitante
Se escanea Yy archiva la
Archivo 19 documentacion respectiva para | 2 horas
dar por terminado el proceso.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE NORMAS Y FECHA,DE JULIO 2023
MINISTERIO DE | PROCEDIMIENTOS DE LA EMISION
CULTURA Y DIRECCION TECNICA DE CcODIGO DGPCYN-DTIR-
DEPORTES INVESTIGACION Y 11
REGISTRO VERSION 2023-1
NOMBRE DEL | SOLICITUD DE CONSTANCIA DE BIENES MUEBLES
PROCEDIMIENTO | (PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO)
OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir de la secuencia de
GENERAL actividades encaminadas a generar las constancias requeridas
para la exportacion e importacion de bienes de manufacturas
recientes, como mecanismo para evitar el trafico ilicito de Bienes
Culturales. En cumplimiento al Decreto 5-2021.
INICIA Solicitante
FINALIZA Archivo
NORMAS 1. De la responsabilidad del encargado de la oficina, en la

recepciéon de documentos: Verificar el cumplimiento de la
presentacion de requisitos documentales, y el correcto llenado
del formulario R-4.

2. De responsabilidad del
Especifica (Hispanica vy
Prehispanica)
¢ Instruir al solicitante sobre los requisitos que debe cumplir

para determinar la categorizacion (copia, artesania,

imitacion, Manufactura Reciente o Patrimonio Cultural) del
bien mueble, entre los requisitos:

o Presentar el detalle del documento de exportacion o
importacion para corroborar el o los lotes declarados.

o Solicitar al interesado el transporte para la
correspondiente evaluacion fisica del bien mueble y su
identificacion, en el lugar de almacenaje en caso de
importacion, y en el lugar de almacenaje o en las
instalaciones del Registro de Bienes Culturales al ser para
exportacion.

e Concluir las actividades de tal cuenta que la emisién de la
Constancia se realizara si las condiciones planteadas en los
documentos vy las revisiones fisicas son evidenciadas de
manera categorica y si de la conclusion de la investigacion
se determina que en base a la Ley vigente puede
exportarse o importarse el bien manufacturado.

encargado de la Seccibén
Republicana o Seccidn
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3. De los tiempos de la Seccion Especifica (Hispénica y
Republicana o Seccidon Prehispanica): El proceso esta
basado en la elaboracion de constancias de un promedio de 5
objetos, por lo que al realizar constancias y segun la ubicacién
de los mismos, el tiempo aumentara proporcionalmente a la
cantidad de objetos a trabajar.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. |

DESCRIPCION

| TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Ingresa al portal del Ministerio de
Cultura y Deportes para iniciar su
gestion https://mcd.gob.gt/

1 hora

Crea su usuario.

1 hora

Llena Formato R-4 “Solicitud de
Constancia de Bienes Muebles”
con informaciébn personal vy
documentacion requerida
digitalmente. Si la solicitud no esta
llena en su totalidad sera
guardada por 2 dias para que el
solicitante pueda completar la
informacion; si la misma no es
completada en ese plazo se dara
por finalizada la gestion. Toda vez
completada la solicitud se le
asignara un namero de gestion, y
se le crea.

2 dias

Secretaria del
Departamento de
Registro de Bienes
Culturales/ usuario
interno del sistema

Revisar los datos ingresados por
el usuario externo.

1 hora

Validar la informacion ingresada
con las instituciones
correspondientes del DPI.  Si
faltase informacién notificara al
usuario via electrénica (casillero
electrénico) traslada el proceso a
los técnicos para su evaluacion.

1 hora

Valida los datos y guarda la
informacion.

1 hora

Al validar y guardar los datos, se
envia en forma automatica a la
jefatura para su siguiente proceso.

1 hora

Jefe del
Departamento de
Registro de Bienes
Culturales/ usuario
interno del sistema

Recibe notificacion del proceso
solicitado y traslada para revision
por un técnico segun el tipo de
bien o el tramite solicitado.

2 horas
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Encargado de Revisa que el bien no se
Seccion Especifica 9 encuentre registrado ni reportado | 2 horas
(Prehispanica, como robado.
Hispanica y
Republicana,
Manifestaciones Si no tiene ningun inconveniente
Populares), del traslada al técnico, para proceso
10 2 ) 2 horas
Departamento de de elaboracion de constancia por
Registro de Bienes medio de la plataforma virtual.
Culturales/ usuario
interno del sistema
Revisa las caracteristicas del bien
e g dentro del sistema. Si es
T4 _nca(rjgaso O_, 11 procedente coordina inspeccién 1 dia
ecnico de seccion para verificar las caracteristicas
Especifica -
Prehispani del bien.
( re |§pgn|ca, Sube fotografias del bien, para
Hispanica y 12 . 2 horas
. catalogo en formato JPG.
Republicana, .
. . Elabora Constancia para
Manifestaciones . , - -
importacion, exportacion, datacion
Populares), del S
13 0 para establecer condicion legal | 2 horas
Departamento de . )
. : del bien en el sistema para que se
Registro de Bienes
. pueda generar en formato PDF.
Culturales/ usuario Traslada inf — :
interno del sistema raslada informacion a Jefatura
14 para revisibn en la plataforma| 1 hora
virtual.
Jefe, del
Departamento de Revisa que el proceso solicitado
Registro de Bienes se encuentre finalizado | 1 hora
Culturales/ usuario 15 correctamente y aprueba.
interno del sistema
Interesado, persona
individual o Recibe notificacion en el casillero 30
representante / 16 con documento a imprimir en MiNUtos
cliente externo / formato PDF.
Solicitante
Se escanea y archiva la
Archivo 17 documentacion respectiva para | 2 horas
dar por terminado el proceso.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE NORMAS Y FE[S::A JULIO 2023
MINISTERIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA EMISION
CULTURA Y | DIRECCION TECNICA DE CODIGO DGPCYN-
DEPORTES INVESTIGACION Y
REGISTRO - DTIR-12
VERSION 2023-1
NOMBRE DEL | SOLICITUD DE TRASPASO DE BIENES CULTURALES
PROCEDIMIENTO | MUEBLES (PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO)
OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir para la autorizacion
GENERAL del traspaso del registro del bien cultural tutelado. En
cumplimiento al Decreto 5-2021.
INICIA Solicitante
FINALIZA Archivo
NORMAS 1. Delaresponsabilidad del encargado de la oficina, en

la recepcion de documentos

e Verificar el cumplimiento de la presentacion de
requisitos documentales y verificar el llenado
correcto del formulario R-5.

2. De responsabilidad del encargado de la Seccion
Especifica (Hispanica y Republicana o Seccién
Prehispéanica)

e Instruir al solicitante sobre los requisitos que debe
cumplir para realizar el traspaso.

e Verificar que los codigos de la coleccién o parte de la
coleccion a traspasar correspondan con la
documentacion presentada

e Si es coleccidn Prehispanica, trasladar expediente a
Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural
para emision de Resolucién aprobatoria.

e Realizar las anotaciones respectivas.

3. De los tiempos de la Seccién Especifica (Hispanica

y Republicana o Seccién Prehispanica)

e El proceso esta basado en la elaboracién de un
traspaso, por lo que, al realizar el cambio, el tiempo
aumentara proporcionalmente a la cantidad de
traspasos solicitados.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. |

DESCRIPCION

| TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Ingresa al portal del Ministerio de
Cultura y Deportes para iniciar su
gestion https://mcd.gob.gt/

1 hora

Crea su usuario.

1 hora

Solicitante

Llena Formato R-5 “Solicitud de
Traspaso de Bienes Culturales
Muebles” con informacion personal y
documentacion requerida digitalmente.
Si la solicitud no esta llena en su
totalidad sera guardada por 2 dias para
gue el solicitante pueda completar la
informacion; si la misma no es
completada en ese plazo se dara por
finalizada la gestibn. Toda vez
completada la solicitud se le asignara
un nimero de gestién, y se le crea.

2 dias

Revisar los datos ingresados por el
usuario externo.

1 hora

Secretaria del
Departamento de
Registro de Bienes
Culturales/ usuario
interno del sistema

Validar la informacién ingresada con las
instituciones correspondientes DPI,
certificaciones ylo resoluciones
administrativas internas, DEMOPRE.
DGPCYN. Si faltase informacion
notificara al usuario via electrénica
(casillero electrénico) traslada el
proceso a los técnicos para su
evaluacion.

1 hora

Valida los datos y guarda la
informacion.

1 hora

Al validar y guardar los datos, se envia
en forma automatica a la jefatura para
Su siguiente proceso.

2 horas

Jefe del
Departamento de
Registro de Bienes
Culturales/ usuario
interno del sistema

Recibe notificacion del proceso
solicitado y traslada para revision por
un técnico para realizar las anotaciones
de traspaso respectivas.

2 horas
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GUATEMALA | Dfcuinne MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DEL
PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
Encargado de Revisa expediente, y que todos los
Seccion Especifica 9 documentos respondan a lo solicitado | 1 hora
(Prehispanica, para las anotaciones de traspaso.
Hispanica y

Republicana,

Manifestaciones Si no tiene ningun inconveniente

Populares), del traslada al técnico, para proceso de

10 . 4 horas
Departamento de traspaso por medio de la plataforma
Registro de Bienes virtual.
Culturales/ usuario
interno del sistema
Encargado o Realiza anotacion en ficha de registro
Técnico de Seccion 11 de antigua coleccion del traslado de la | 2 horas
Especifica pieza a nueva coleccion.

(Prehispanica, Realiza inscripcion y registro del Bien
Hispanica y 12 Cultural en nueva coleccién de forma | 4 horas
Republicana, digital en el sistema.

Manifestaciones 13 Sube fotografias originales del bien, |

Populares), del para catélogo. oras

Departamento de . .,

Registro de Bienes Tra.slla}da mformaqon a Jefatura para
Culturales/ usuario 14 revision por medio de la plataforma | 1 hora
interno del sistema virtual.

Jefe, del

Departamento de Revisa que el proceso solicitado se
Registro de Bienes 15 encuentre finalizado correctamente y| 1 hora
Culturales/ usuario aprueba.

interno del sistema
Interesado, persona

individual o Recibe notificacién en el casillero con 30

representante / 16 L .

. documento a imprimir. minutos

cliente externo /

Solicitante
Se escaneay archiva la documentacién
Archivo 17 respectiva para dar por terminado el | 1 hora

proceso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GOBIERNO /¢

MINISTERIO

GUATEMALA | DEcLLiiRe MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DEL
PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
FECHA
MANUAL DE NORMAS Y DE JULIO 2023
'\CAL'\'L'%FE&'O DE PROCEDIMIENTOS DE LA EMISION
DEPORTES DIRECCION TECNICA DE CODIGO | DGPCYN-
INVESTIGACION Y REGISTRO DTIR-13
VERSION 2023-1
NOMBRE DEL | SOLICITUD DE CERTIFICACION DE BIENES
PROCEDIMIENTO | CULTURALES MUEBLES (PROCEDIMIENTO

SIMPLIFICADO)

OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir para la emisioén de

GENERAL la certificacion de bienes culturales muebles. En
cumplimiento al Decreto 5-2021.

INICIA Solicitante

FINALIZA Archivo

NORMAS 1. De laresponsabilidad del encargado de la oficina, en

la recepcion de documentos: Verificar el cumplimiento
de la presentacion de requisitos documentales, y el
llenado correcto del formulario R-6.
2. De responsabilidad del encargado de la Seccidn
Prehispanicay Seccion Hispanica y Republicana
e Instruir al solicitante sobre los requisitos que debe
cumplir.
e Realizar datos de la Ficha de Registro.
e Transcribir informacion de la ficha de Registro para la
emision de la Certificacion.
3. Delos tiempos de la Secciéon Especifica
El proceso esta basado en la elaboracion de una
certificacion, por lo que, al solicitar mas de una, el tiempo
aumentara proporcionalmente a la cantidad de
certificaciones solicitadas.
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GOBIERNO /¢
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DEL
PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

| PASO No. |

DESCRIPCION

| TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Ingresa al portal del Ministerio de
Cultura y Deportes para iniciar su
gestion https://mcd.gob.gt/

1 hora

Crea su usuario.

1 hora

Llena Formato R-6 “Solicitud de
Traspaso de Bienes Culturales
Muebles” con informacién personal y
documentacion requerida
digitalmente. Si la solicitud no esta
llena en su totalidad sera guardada
por 2 dias para que el solicitante
pueda completar la informacion; si la
misma no es completada en ese
plazo se dara por finalizada la
gestion. Toda vez completada la
solicitud se le asignard un nimero de
gestion, y se le crea.

2 dias

Secretaria del
Departamento de
Registro de Bienes
Culturales/ usuario
interno del sistema

Revisar los datos ingresados por el
usuario externo.

1 hora

Validar la informacién ingresada con
las instituciones correspondientes
DPI, certificaciones y/o resoluciones
administrativas internas,
DEMOPRE. DGPCYN. Si faltase
informacion notificara al usuario via
electrénica (casillero electrénico)
traslada el proceso a los técnicos
para su evaluacion.

1 hora

Valida los datos y guarda la
informacion.

1 hora

Al validar y guardar los datos, se
envia en forma automatica a la
jefatura para su siguiente proceso.

1 hora

Jefe del
Departamento de
Registro de Bienes
Culturales/ usuario
interno del sistema

Recibe notificacion del proceso de
Certificacion y traslada para revision
a técnico especifico.

1 hora
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
Revisa en archivos la condicién del
Encargado de 9 bien como patrimonio cultural., | 2 horas
Seccién Especifica (declarado, registrado, etc.).
(Prehispénica,
Hispéanica y
Republicana,
Manifestaciones Si no tiene ningun inconveniente
Populares), del 10 traslada al técnico, para proceso de | 2 horas
Departamento de elaboracion de certificacion.
Registro de Bienes
Culturales/ usuario
interno del sistema
Encargado o Técnico Revisa las caracteristicas del bien
. 11 . 2 horas
de Seccion dentro del sistema.
Especifica 12 Sube fotografias del bien a certificar. | 1 hora
(Prehispanica, Certifica la informacion existente en
Hispanica y 13 archivos sobre el bien cultural| 1 dia
Republicana, solicitado y la sube al sistema.
Manifestaciones
Populares), del
Departamento de Traslada informacion a Jefatura para
Registro de Bienes 14 revision por medio de plataforma. 1 hora
p Y
Culturales/ usuario
interno del sistema
Jefe, del
Departamento de Revisa gue el proceso solicitado se
Registro de Bienes 15 encuentre finalizado correctamentey | 1 hora
Culturales/ usuario aprueba.
interno del sistema
Interesado, persona
individual o 16 Recibe notificacion en el casillero 30
representante / con documento a imprimir. minutos
cliente externo
Se escanea 'y archiva la
Archivo 17 documentacion respectiva para dar | 2 horas

por terminado el proceso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GOBIERNO /¢
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

MINISTERIO
DE CULTURA

Y DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DEL
PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MANUAL DE NORMAS Y FE[S::A JULIO 2023
MINISTERIO DE | PROCEDIMIENTOSDE LA | £MiSION
CULTURA Y | DIRECCION TECNICA DE CODIGO DGPCY-
DEPORTES INVESTIGACION Y
REGISTRO - DTIR-14
VERSION 2023-1
NOMBRE DEL | SOLICITUD DE CERTIFICACION DE BIENES

PROCEDIMIENTO

CULTURALES INMUEBLES PARA INVESTIGADORES
(PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO)

OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir para la generacion

GENERAL de la certificacion de bienes culturales inmuebles para
investigadores. En cumplimiento al Decreto 5-2021.

INICIA Solicitante

FINALIZA Archivo

NORMAS 1. Delaresponsabilidad del encargado de la oficina, en

la recepcion de documentos:

e Verificar el cumplimiento de la presentacion de
requisitos documentales y el llenado correcto del
formulario R-7, principalmente la justificacion de la
solicitud.

2. De las consideraciones para la emisiéon de
certificados de bienes culturales inmuebles: Atender
lo relativo:

e Se certifica la ficha de registro o el Acuerdo de
Declaratoria del bien cultural Inmueble previamente
constituido.

e Se hace constar que no se encuentra dentro de los
registros de la dependencia, emitiendo una
constancia.

e Siprocede iniciar el registro, se incluyen los articulos
en Ley que podrian afectarlo.

3. De los tiempos de la Seccion Especifica
e EIl proceso estd basado en la elaboracién de una

certificacion, por lo que, al solicitar mas de una, el
tiempo aumentara proporcionalmente a la cantidad
de certificaciones solicitadas.
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GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

MINISTERIO

DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DEL
PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

PASO
No.

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Ingresa al portal del Ministerio de
Cultura y Deportes para iniciar su
gestion https://mcd.gob.gt/

1 hora

Crea su usuario.

1 hora

Llena Formato R7 “Solicitud de
Certificacion de Bienes
Culturales  Inmuebles, para
Investigadores” con informacion
personal y  documentacion
requerida de forma digital a
plataforma. Si la solicitud no esta
llena en su totalidad sera
guardada por 2 dias para que el
solicitante pueda completar la
informacion; si la misma no es
completada en ese plazo se dara
por finalizada la gestion. Toda
vez completada la solicitud se le
asignara un numero de gestion, y
se le abrira un casillero
electronico.

2 dias

Secretaria del
Departamento de
Registro de Bienes
Culturales/ usuario
interno del sistema

Revisar los datos ingresados por
el usuario externo en el sistema.

1 hora

Validar la informacion ingresada
con las instituciones
correspondientes del DPI, si
faltase informacion notificara al
usuario via electronica (casillero
electrénico).

1 dia

Valida los datos y guarda la
informacion.

1 hora

Al validar y guardar los datos, se
envia en forma automatica a la
jefatura  para su siguiente
proceso.

1 hora

Jefe del
Departamento de

Recibe notificacion de solicitud
de Certificacién y traslada para

1 hora
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RESPONSABLE PG?O DESCRIPCION TIEMPO
Registro de Bienes revision de Encargado de
Culturales/ usuario Seccion especifica, segun el tipo
interno del sistema de bien.
Encargado de Revisar el bien ingresado o
Seccion Especifica 9 solicitado por el usuario en el |1 hora
(Seccion sistema.
Prehispanica, y/o Revisa en archivos de seccion, si
Seccion de Bienes 10 el bien estd declarado y/o 1 hora
Culturales registrado como bien cultural
Inmuebles), del inmueble.
Departamento de Si no tiene ningun inconveniente
Registro de Bienes 11 traslada para emision de 1 hora
Culturales/ usuario certificacion por medio de la
interno del sistema plataforma virtual.
£ g 12 Revisa las caracteristicas del 2 horas
¢ _nca(rjgaso 0 . bien dentro del sistema.
Ezcgfizcae(szgg:gz Si no tiene ningun inconveniente
Pfehis anica. vio 13 traslada al Técnico para la| 2 horas
Seccic’)r? de Bi’e)rlles elaboracion de Certificacion.
Culturales Si estd declarado, pero no
Inmuebles), del 14 registrado, se inicia proceso de | 3 horas
Departamento de regl.stro.
Registro de Bienes Emite el o los documentos
Culturales/ usuario 15 pertlflcados spllcnados y los 1 hora
interno del sistema. ingresa en el sistema en formato
PDF y traslada a Jefatura.
Jefe. del Revisa que el proceso solicitado
De artan’1ento de se encuentre finalizado
b : correctamente y aprueba en la
Registro de Bienes 16 . . 1 hora
Culturales/ usuario plataforma virtual. Si hay
interno del sistema correcciones lo devuelve a la
Seccion correspondiente.
Secretaria del
Departamento de o . i
. : Notifica al usuario o solicitante en
Registro de Bienes 17 . - 1 hora
Culturales/ usuario casillero electronico.
interno del sistema
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MINISTERIO

CGUATEMALA | JocrorTes MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DEL
PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
RESPONSABLE PQSO DESCRIPCION TIEMPO
Interesado, persona
individual o Recibe un aviso en su casillero
18 . o 1 hora
representante / con documento a imprimir.
cliente externo
Se escanea y archiva la
Archivo 19 documentacion respectiva para | 2 horas
dar por terminado el proceso.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GOBIERNO /¢
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

MINISTERIO
DE CULTURA

Y DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DEL
PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MANUAL DE NORMAS Y FES:A JULIO 2023
MINISTERIO DE | PROCEDIMIENTOS DE LA EMISION
CULTURA Y| DIRECCION TECNICA DE CODIGO 5GPCY-
DEPORTES INVESTIGACION Y
REGISTRO - DTIR-15
VERSION 2023-1
NOMBRE DEL | SOLICITUD DE REGISTRO DE BIENES CULTURALES

PROCEDIMIENTO

PARA PROYECTOS
(PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO)

ARQUEOLOGICOS

OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir para la obligacion

GENERAL de registrar los bienes culturales recuperados de proyectos
arqueoldgicos, y las dependencias que se integran a este
proceso. En cumplimiento al Decreto 5-2021.

INICIA Solicitante

FINALIZA Archivo

NORMAS 1. Delaresponsabilidad del encargado de la oficina,

en larecepcion de documentos:

e Verificar el cumplimiento de la presentacion de
requisitos documentales, y del llenado correcto del
formulario R-8.

2. De la Seccién Especifica (Seccion Prehispénica)

e Director del proyecto responsable debera planificar la
fecha para el trabajo de campo en coordinacién con
el Técnico de la Seccién Especifica (Prehispanica),
del Departamento de Registro de Bienes Culturales y
Coloniales.

e Atender que, para la realizacion del registro, los cual
implica: la clasificacion de los bienes arqueoldgicos,
la asignacion de codigo de coleccion de sitios
arqueoldgicos, la realizacion de la catalogacion,
inventario, levantamiento fotografico y marcado, se
debera contar con la documentacion obligatoria de
actividades autorizadas previas Yy finalizadas
precedentes (Resoluciones Administrativas de
Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural).

3. Del tiempo de la Seccion Especifica
(Prehispéanica)

e Para el registro de un artefacto procedente de
excavaciones arqueoldgicas autorizadas por la
Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural,
por lo que este se incrementara proporcionalmente a
la cantidad de bienes a registrar.
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GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DEL
PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. |

DESCRIPCION

| TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Ingresa al portal del Ministerio de
Cultura y Deportes para iniciar su
gestion https://mcd.gob.gt/

1 hora

Crea su usuario.

1 hora

Llena Formato R-8 “Solicitud de
Registro para Proyectos
Arqueoldgicos” con  informacion
personal y documentacién requerida
digitalmente. Si la solicitud no esta
llena en su totalidad sera guardada
por 2 dias para que el solicitante
pueda completar la informacion; si la
misma no es completada en ese plazo
se dara por finalizada la gestién. Toda
vez completada la solicitud se le
asignara un numero de gestion, y se
le crea.

2 dias

Secretaria del
Departamento de
Registro de
Bienes Culturales/
usuario interno del
sistema

Revisar los datos ingresados por el
usuario externo.

1 hora

Validar la informacion ingresada con
las instituciones correspondientes
DPI, resoluciones administrativas
internas, DEMOPRE. DGPCYN. Si
faltase informacion notificara al
usuario via electrénica (casillero
electrénico) traslada el proceso a los
técnicos para su evaluacion.

1 hora

Valida los datos y guarda Ila
informacion.

1 hora

Al validar y guardar los datos, se envia
en forma automatica a la jefatura para
Su siguiente proceso.

1 hora

Jefe del
Departamento de
Registro de
Bienes Culturales/
usuario interno del
sistema

Recibe notificacion del proceso
solicitado y traslada para revision a
seccion  Prehispanica y/o de
Manifestaciones Populares.

1 dia
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RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
Encargado de Revisa el expediente digital ingresado
Seccion Especifica 9 o solicitado por el usuario a plataforma | 1 hora
(Prehispanica, virtual.
Hispanica y Coordina la inspeccion fisica de los
Republicana, 10 bienes culturales a registrar, por via 2 horas
Manifestaciones telefénica o por medio de notificacion
Populares), del en plataforma virtual.
Departamento de . . L .
Registro de Si no tlene, ningdn |rllconven,|en.te
Bienes Culturales/ 11 traslada alltecnlco, segun .eI tramite 2 horas
usuario interno del correspondlgnte por medio de la
sistema plataforma virtual.
Encargado o Realiza inspeccion para toma de
Técnico de 12 datos y registro fotografico de los| 2 dias
Seccion Especifica bienes culturales a registrar.
(Prehispénica, 2 horas
Hispanica y 13 Sube fotografias del bien, para| por bien
Republicana, catalogo e imprime en PDF. a
Manifestaciones registrar
ngzlrjtlaarrr?g’tgﬂe Realiza inscripcién del bien.y elabora 5 horas
Registro de flchg de registro en el sistema, e or bien
p
Bienes Culturales/ 14 imprime en formato PDF,_ _para a
usuario interno del trasladar a Jefatura para revision y registrar
sistema aval.
Jefe, del Revisa que el proceso solicitado se
Departamento de encuentre finalizado correctamente y
Registro de aprueba en plataforma. Si tiene 30
. 15 . iy .
Bienes Culturales/ correcciones se devuelve a Seccion, [ minutos
usuario interno del si no se aprueba y termina el
sistema procedimiento en sistema.
Interesado,
persona individual 16 Recibe natificacion en el casillero con 30
o representante / documento en PDF para imprimir. minutos
cliente externo
Se escanea Yy archiva la
Archivo 17 documentacion respectiva para dar| 1 hora

por terminado el proceso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GOBIERNO /- MINISTERIO
GUATEMALA | OC htee MANUAL DE NORMAS Y
P,ROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DEL
PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MANUAL DE NORMAS Y FES:A JULIO 2023
MINISTERIO  DE | PROCEDIMIENTOS DELA | yricisn
CULTURA Y| DIRECCION TECNICADE 25555 T DEPEYN-
DEPORTES INVESTIGACION Y
REGISTRO - oo
VERSION 2023-1

NOMBRE DEL | SOLICITUD DE APROBACION DE CAMBIO DE
PROCEDIMIENTO | FINALIDAD, DESTINO O USO DE UN BIEN CULTURAL
INMUEBLE (PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO)

OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir para el cambio de
GENERAL uso del bien inmueble. En cumplimiento al Decreto 5-2021.
INICIA Solicitante

FINALIZA Archivo

NORMAS 1. Delaresponsabilidad del encargado de la oficina, en

larecepcion de documentos: Verificar el cumplimiento
de la presentacion de requisitos documentales y el
llenado correcto del formulario R-9.

2. Del encargado del area Especifica del Departamento
de Registro de Bienes Culturales y Coloniales
(Bienes Culturales Inmuebles o Seccién
Prehispanica):

e Para la emision de la opinion técnica sobre las
caracteristicas del bien y su autorizacién de cambio
de uso, entre otras actividades, se debera revisar en
archivos y en el inventario nacional como primera
fase, para constatar que el inmueble cuenta con
registro previo y/o declarado.

e Realizar el analisis respectivo del caso y emitir
Opinién Técnica

e Esperar la Resoluciéon Administrativa aprobatoria por
parte de la Direccion General del Patrimonio Cultural
y Natural.

e Realizar la anotacion de la Resolucion en la
actualizacion de Ficha de Registro del inmueble si
procede.

e Emitir Certificacion de la ficha de Registro
actualizada.
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MINISTERIO

DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DEL
PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. |

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Ingresa al portal del Ministerio
de Cultura y Deportes para
iniciar su gestion
https://mcd.gob.gt/

1 hora

Crea su usuario.

1 hora

Llena Formato R9 “Solicitud
de Autorizacion de Cambio de
Uso para Bienes Culturales
Inmuebles” con informacién
personal y documentacion
requerida de forma digital a
plataforma. Si la solicitud no
esta llena en su totalidad sera
guardada por 2 dias para que
el solicitante pueda completar
la informacion; si la misma no
es completada en ese plazo
se dara por finalizada la
gestion. Toda vez completada
la solicitud se le asignara un
namero de gestion, y se le
abrira un casillero electrénico.

2 dias

Secretaria del
Departamento de
Registro de Bienes
Culturales/ usuario
interno del sistema

Realizara, la verificacion de
los datos, documentos legales
con las instituciones que
correspondan.

1 hora

Validar la informacion
ingresada con las
instituciones

correspondientes DPI,
certificaciones al Registro de
la Propiedad, certificaciones
ylo resoluciones
administrativas internas,
DEMOPRE. DGPCYN. si
faltase informacion notificara
al usuario via electronica
(casillero electronico) traslada

1 dia
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el proceso a los técnicos para
su evaluacion.
6 _\/ahda Io_s, datos y guarda la 1 hora
informacion.
Al validar y guardar los datos,
7 se envia en forma automatica | 1 hora por
a la jefatura para su siguiente | documento
proceso.
Jefe del Recibe notificacion solicitud y
Departamento de .
) : traslada para revision de .
Registro de Bienes 8 L 1 dia
. Encargado de Seccidn
Culturales/ usuario o
. ) especifica.
interno del sistema
Revisar informacion del bien
9 ingregado o solicitado por el 1 hora
Encargado de usuario en la plataforma
Seccion Especifica virtual.
(Seccion de Bienes Coordina Inspeccién con el
Culturales solicitante, para verificar “in
Inmuebles), del 10 situ” el cambio de uso a 2 horas
Departamento de realizar en el bien cultural
Registro de Bienes inmueble.
Culturales/ usuario Si no tiene ningun
interno del sistema inconveniente traslada al
11 técnico, segun el tramite 1 hora
correspondiente por medio de
la plataforma virtual.
Revisar el bien ingresado o
Encargado o 12 solicitado por el usuario en la 1 hora
Técnico de Seccion plataforma virtual.
Especifica (Seccion Revisa en archivos de
de Bienes 13 seccion, si el viene esta 1 hora
Culturales declarado y/o registrado como
Inmuebles), del bien cultural inmueble.
Departamento de Realiza inspeccion fisica al
Registro de Bienes bien cultural inmueble. Si
Culturales/ usuario 14 procede, realiza Opinidn 1 dia
interno del sistema Técnica en formato digital la
cual sube al sistema vy
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traslada a Jefatura por medio
de la plataforma virtual.
Jefe del Revisa que el proceso
Departamento de solicitado y traslada a
Registro de Bienes 15 Secretaria para que continle 1 hora
Culturales/ usuario el trdmite por medio de la
interno del sistema plataforma virtual.
Traslada el expediente a
. Direccién Técnica especifica,
Secretaria del "
para que sea remitido a
Departamento de ; 2
) : Direccion General del
Registro de Bienes 16 . . 1 hora
Patrimonio Cultural y Natural
Culturales y 7
: para la emision de
Coloniales , .
Resolucién, por medio de la
plataforma virtual.
Remite el expediente al
Registro de Bienes Culturales
: - con la Resolucién
Direccion General . . .
. ) Administrativa respectiva en .
del Patrimonio 17 2 dias
formato PDF, para que se
Cultural y Natural ) )
realicen las anotaciones y se
certifique la informacion via
electronica.
Encargado o
Técnico de Seccion
Especifica (Seccion
Prehispanica, y/o Realiza las anotaciones vy
Seccion de Bienes certifica la informaciéon en
Culturales 18 formato PDF y plataforma 3 horas
Inmuebles), del virtual, trasladando a Jefatura
Departamento de para revision.
Registro de Bienes
Culturales/ usuario
interno del sistema
Jefe del . , . .
Revisa y valida la informacion
Departamento de :
. : y documentos subidos al
Registro de Bienes 19 . 2 horas
. sistema y traslada a
Culturales/ usuario . e,
. ) Secretaria para notificacion.
interno del sistema
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Recibe el expediente virtual y
Secretaria del notifica al usuario por medio
Departamento de de su casillero electronico,
Registro de Bienes 20 con documento en formato 1 hora
Culturales/ usuario PDF para imprimir y archivo
interno del sistema de Resolucion Administrativa
adjunto.
Recibe un aviso en su
Interesado, casillero con documento en
persona individual 21 PDF para imprimir y copia en 1 hora
o representante / formato PDF de Resolucion
cliente externo administrativa aprobatoria del
cambio de uso.
Se escanea Yy archiva la
Archivo 99 documentacion rgspectiva 2 horas
para dar por terminado el
proceso.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE NORMAS Y FEDC:A JULIO 2023
MINISTERIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA EMISION
CULTURA Y DIRECCION TECNICA DE CODIGO DGPCYN-
DEPORTES INVESTIGACION Y
REGISTRO - DTIR-17
VERSION 2023-1
NOMBRE DEL | FICHAS DE REPORTE DE ROBO (OBJECT ID)
PROCEDIMIENTO
OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir que permitan la
GENERAL generacion del reporte de robo (Object id), documento que
podra ser socializado para alertar a las autoridades sobre
este incidente.
INICIA Persona individual o juridica
FINALIZA Jefe del Departamento Prevencion y Control del Trafico
llicito de Bienes Culturales
NORMAS 1. De la persona encargada de la oficina de recepcion

de documentos: Recibe y verifica que la solicitud
contenga los requisitos solicitados de acuerdo a las
normas internacionales establecidas para la elaboracion
de Objects ID.

e Entre estos incluye:

o Tipo de objeto

Materiales y técnicas
Medicion
Inscripciones y marcas
Caracteristicas distintivas
Titulo
Tema
Fecha o periodo
Autor
Fotografias claras
Si cuenta con coédigo de
Patrimonio Cultural.

O O O O O O O O O O

registro como

2. Seccion Especifica (Prehispanica, Hispéanica vy
Republicana, Manifestaciones populares, Bienes
Culturales Inmuebles): Revisa en archivos y en
inventario nacional, si el bien reportado se encuentra
registrado como Patrimonio Cultural de la Nacién, para
realizar la ficha de reporte de robo, incluyendo los
lineamientos internacionales establecidos y en el formato
institucional utilizado.
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INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Presenta  denuncia de robo,
Persona . .
L relacionada con la proteccion y
individual o 1 - . ) 2 horas
. conservacion del Patrimonio Cultural
juridica i
de la Nacion.
Conoce y traslada el expediente a la
Director Técnico dependencia designada para la
de Investigacion 2 correspondiente ejecucion de lo | 2 horas
y Registro pertinente, apegado a Derecho
segun corresponda.
Jefe
Departamento Recibe y registra el expediente e
de Registro de instruye a la Seccion especifica para
. 3 . - i 2 horas
Bienes realizar la actividad especifica
Culturales y requerida.
Coloniales
Encargado de la
seccion
Especifica Recibe expediente y revisa los
(Prehispanica, registros respectivos y realiza la ficha
Hispanica y 4 de reporte de robo, devuelve| 1dia
Republicana, expediente.
Bienes
Culturales
Inmuebles)
Jefe .
Conoce y avala el informe, se
Departamento :
: traslada el expediente al
de Registro de >
. 5 Departamento Prevencion y Control | 2 horas
Bienes - s )
del Trafico llicito de Bienes
Culturales y
: Culturales.
Coloniales
Jefe del
Departam,e nto Conoce el expediente y procede a la
Prevencion y . . . . .
divulgacion nacional e internacional,
Control del 6 . : _, L. 2 horas
e . e informa a la Direccion Técnica de
Trafico llicito de o )
: Investigacion y Registro, entre otros.
Bienes
Culturales

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FICHAS DE REPORTE DE ROBO (OBJECT ID)
Jefe Departamento Encargado de Seccién
o Director Técnico de pa Especifica (Prehispanica,| Jefé del Departamento
Persona individual o Investigacion de Registro de Hispanica Prevencion y Control del
juridica 9 Y| Bienes Culturales y P Y llicito de Bienes
Reqgistro . Republicana,Bienes cul I
Coloniales ulturales
Culturales Inmuebles
2 > 3
5 <
> 6
Fin

372



GOBIERNO /¢
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

MINISTERIO
DE CULTURA

Y DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DEL
PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MANUAL DE NORMAS Y FECHA DE JULIO 2023
MINISTERIO DE| PROCEDIMIENTOS DE LA EMISION
CULTURA Y| DIRECCION TECNICA DE cODIGO DGPCYN-
DEPORTES INVESTIGACION Y DTIR-18
REGISTRO VERSION 2023-1
NOMBRE DEL | DICTAMENES Y OPINIONES TECNICAS DENTRO DE

PROCEDIMIENTO

PROCESO DE DECLARATORIA DE PATRIMONIO
CULTURAL DE LA NACION

OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir la secuencia de

GENERAL actividades y actores que intervienen en la emision y
validacion de opiniones técnicas encaminadas a contribuir a
las declaratorias de Patrimonio Cultural.

INICIA Direccion Técnica Solicitante

FINALIZA Director Técnico de Investigacion y Registro.

NORMAS 1. De la persona encargada de la oficina para la

recepcion de documentos De la Direccion Técnica de

Investigacion y Registro

e Atender que para el cumplimiento de la norma se debe
contar con la documentacion correspondiente.

e Dirimir la solicitud al area especifica para el correcto
dictamen u opiniébn técnica para el registro o
Certificacion de los Bienes Culturales Inmuebles, o
bien expedientes providenciados de solicitud o
declaratoria de Patrimonio Cultural Tangible o
Intangible.

2. De la Seccion Especifica (Prehispanica, Hispanica y
Republicana, Manifestaciones populares, Bienes
Culturales Inmuebles)

e Atender que, para la realizacién y sustentacién del
correcto peritaje del bien, asi como de su
investigacion bibliogréafica y de campo, se debe contar
con:

Su procedencia

Historia

Autor

Reconocimiento por parte de la comunidad

Realiza levantamiento fotografico, toma de

dimensiones, y croquis de ser necesario.

e Considerar que para la aprobaciéon del dictamen
técnico se debe contar con los detalles gréaficos y
fotografias que evidencien el dictamen, mismas que
servirdn segun corresponda para el establecimiento

0O O O O O
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de las medidas de proteccion y sustento, elementos
gue el Director Técnico asesor tomara en cuanta para
el inicio del proceso administrativo de Declaratoria
como Patrimonio Cultural de la Nacion.
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RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION | TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Ingresa solicitud de
certificacion o se inicia también
Direccion Técnica 1 con el expediente 1 hora
Solicitante providenciado en donde se
solicita la declaratoria de
Patrimonio Cultural.
Conoce y  traslada el
Director Técnico de expediente a la dependencia
Investigacion y 2 designada para la| 2 horas
Registro correspondiente ejecucién de
lo solicitado.
Jefe Departamento Registra el expediente e
de Registro de instruye a la Seccion especifica
, 3 . - 2 horas
Bienes Culturales y para ejecutar la actividad
Coloniales especifica requerida.
Encargado de la
Seccién especifica
(Prehispénica, Recibe y emite opinion técnica
Hispénica y con las respectivas
Republicana, 4 sugerencias, devuelve el 3 dias
Manifestaciones expediente.
populares, Bienes
Culturales
Inmuebles)
Recibe expediente, conoce, y
Jefe Departamento .,
: avala segun corresponda,
de Registro de .
. 5 traslada expediente a la| 2horas
Bienes Culturales y : - L
: Direccion Técnica de
Coloniales L :
Investigacion y Registro.
Director Técnico de . :
N Recibe el expediente y lo
Investigacion y 6 e 2 horas
: notifica a donde corresponda.
Registro
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE NORMAS Y FES:A JULIO 2023
MINISTERIO  DE | PROCEDIMIENTOS DE LA | LyviisioN
CULTURA Y| DIRECCION TECNICADE | —canic6 | DGPEYN:
DEPORTES INVESTIGACION Y
REGISTRO . S
VERSION 2023-1

NOMBRE DEL | DICTAMENES Y OPINIONES TECNICAS SOBRE BIENES
PROCEDIMIENTO | CULTURALES EN PROCESO LEGAL

OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir para las
GENERAL actuaciones procedimentales ejecutadas para servir y emitir
opinidn técnica, dentro de un proceso legal, a solicitud de la
parte interesada.

INICIA Ministerio Publico o del Departamento de Prevencion y
Control del Tréfico llicito de Bienes Culturales.

FINALIZA Jefe o sub Jefe del Departamento de Registro de Bienes
Culturales y Coloniales

NORMAS 1. Del encargado de la oficina de recepcién de

documentos: Atender lo relativo a cumplir y a hacer
cumplir con la documentacion necesaria para iniciar el
proceso administrativo para el diligenciamiento del
expediente, remitiendo el expediente a la Direccion
Técnica de Investigacion y Registro cuando corresponda
para la correspondiente autorizacion.

2. De la Seccién Especifica (Prehispanica, Hispanica 'y
Republicana, Manifestaciones populares, Bienes
Culturales Inmuebles): Atender que sera requisito
indispensable para realizar el peritaje, emitir dictamen u
opinidn y previo a trasladar para su revision, contar con
las observaciones legales de la delegacién de Juridico
para mejor resolver, si se requiere.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION | TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Ministerio Publico o

del Departamento Presenta solicitud mediante oficio

de Prevencion vy 1 para dictamen y opinion técnica 1 hora
Control del Tréfico sobre bienes culturales en

llicto de Bienes proceso legal.

Culturales
Jefe o sub Jefe del

Departamento  de Entra a conocer e instruye a la

. . 2 -, e

Registro de Bienes Seccion especifica, para que | 2 horas
Culturales y realice el dictamen respectivo.

Coloniales

Encargado de la

Seccién Especifica

(Prehispénica,

Hispéanica y 3 Emite el dictamen y devuelve. 2 dias
Republicana,

Bienes Culturales

Inmuebles)
Jefe o sub Jefe del

Departamento  de 4 Revisa y avala el informe para

Registro de Bienes luego trasladarlo a donde | 2 horas
Culturales y corresponda.

Coloniales

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DICTAMENTES Y OPINIONES TECNICAS SOBRE BIENES
CULTURALES EN PROCESO LEGAL
Ministerio Publico o Encaraado de Seccion
Depto de Jefe Departamento g .
. : Especifica (Prehispanica,
Prevencion y de Registro de S
. . Hispanica y
Control de Trafico | Bienes Culturales y ; :
. . . Republicana,Bienes
llicito de Bienes Coloniales
Culturales Inmuebles
Culturales
Inicio
A
v
3
4 «
Fin
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Y PROCEDIMIENTOS | EMISION

CULTURAY DIRECCION TECNICA ;
DEPORTES DEL PATRIMONIO | CODIGO | DGPCYN-DTPI-01
INTANGIBLE VERSION 2023-1
NOMBRE DEL | SOLICITUD DE DECLARATORIA DE PATRIMONIO

PROCEDIMIENTO

CULTURAL INTANGIBLE DE LA NACION
(PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO)

OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir para realizar las
declaratorias de Patrimonio Cultural Intangible de la
Nacién, definiendo de manera clara y concisa la
responsabilidad de los actores que figuran en este
proceso y sus actividades. En cumplimiento al Decreto 5-
2021.

INICIA Solicitante

FINALIZA Solicitante

NORMAS 1. De los solicitantes: Podran ser personas individuales,

3. De las consideraciones del expediente: Debera

juridicas, o, enmarcados en convenios internacionales
sobre el derecho consuetudinario.

2. De los portadores de la cultura: Podran ser personas
individuales que practican, usan, conocen y transmiten
los usos, representaciones, expresiones,
conocimientos y técnicas de las manifestaciones
culturales inter generacionalmente y mantienen viva la
memoria colectiva; asegurando la continuidad de este
elemento, dando sentido de identidad y pertenencia a
los miembros de la comunidad y a los guatemaltecos
en general. También podran ser entidades publicas,
organizaciones de la sociedad civil (cofradias,
hermandades, asociaciones religiosas, entidades
culturales, organizaciones de pueblos indigenas,
otros).

cumplir con las condiciones propuestas en ley para la
presentacion de la solicitud formal escrita de la
propuesta de Declaratoria de Patrimonio Cultural
Intangible de la Nacion, verificando que la
documentacion de soporte, avale a las comunidades o
colectivos sociales a quienes representa.
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El interesado deberd soportar el expediente con la
documentacion que refrende el consentimiento libre,
previo e informado de los portadores de la cultura,
comunidades participantes y de ser necesario el
respaldo de las autoridades locales y municipales, en
aquellos casos en que la expresion cultural de interés
comprenda areas compartidas que impliqguen a mas de
dos departamentos/municipios.

Unicamente seran recibidas y tramitadas las solicitudes
gue cumplan con los requerimientos establecidos en la
Ley para la Proteccion del Patrimonio Cultural de la
Nacién, la Convencién para la Salvaguarda del
Patrimonio Cultural Intangible, Convenio 169 de la OIT,
Declaracion de las Naciones Unidas sobre los
Derechos de los Pueblos Indigenas y la Politica de
Patrimonio Cultural Intangible.

4. De los Ambitos que establece la Convencién parala
Salvaguardia del Patrimonio Cultural Intangible
(Unesco, 2003)”. Se deberd de considerar lo
siguiente:

e Tradiciones y expresiones orales, incluido el
idioma como vehiculo del patrimonio cultural
inmaterial;

e Artes del espectéaculo;

e Usos sociales, rituales y actos festivos;

¢ Conocimientos y usos relacionados con la
naturaleza y el universo;

e Técnicas artesanales tradicionales.

5. Del Director Técnico de Patrimonio Intangible en
resolver las solicitudes planteadas: Es
responsabilidad del Director Técnico de Patrimonio
Intangible, iniciar, diligenciar e incurrir en todas aquellas
actividades concernientes a enriquecer los procesos en
materia de investigacion de manifestaciones culturales
de Patrimonio Intangible, y de los procesos derivados
de solicitudes de los estudios técnicos y/o cientificos,
dictamenes u opiniones que respondan a la proteccion
del patrimonio inmaterial.
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6. De las medidas de salvaguardia para la proteccién
del patrimonio cultural objeto de declaratoria:
Cuando de los estudios perfectibles realizados se
concluya a favor de la viabilidad de la declaratoria del
planteamiento solicitado, se generaran las siguientes
actividades:

e Consensuar un cronograma con la comunidad;

e Obtener el consentimiento libre, previo e
informado de los portadores;

e Elaborar el proceso de planificacién y definicion
de inventario de patrimonio cultural inmaterial;

e Definir el plan de salvaguardia.

7. De las actuaciones de la Direccion General del
Patrimonio Cultural y Natural: Sera la
responsable de instruir a las Direcciones Técnicas
para que en la medida de sus funciones y con la
documentacion completa actuen segun
corresponda, con el afan de instituir y salvaguardar
el Patrimonio Cultural Intangible de la Nacion; de las
actuaciones:

e Direccidn Técnica del Instituto de Antropologia e
Historia de Guatemala -IDAEH-, conoce las
Actuaciones;

e Direccibn Técnica de Patrimonio Intangible,
conoce las actuaciones y notifica al interesado;

e Direccién Técnica de Investigacion y Registro,
conoce las actuaciones y registra el bien o la
manifestacion cultural intangible.

8. Documentos que respaldan una solicitud de
declaratoria de Patrimonio Intangible de la Nacién:
Copia de Dpi de o los solicitantes, carta original de
solicitud con firmas o huellas dactilares de los
solicitantes y representantes de las comunidades y
colectivos sociales que representan e informacion de
soporte que muestre la importancia y/o trayectoria
histérica de la manifestacion en su comunidad (recortes
de periddico, articulos, fotos, entre otros.).
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Ingresa al portal del Ministerio de
Cultura y deporte para iniciar su
gestion https://mcd.gob.gt/ Crea
un usuario y completa el
formulario para la solicitud de
‘Declaratoria  de  Patrimonio
Cultural Intangible” y adjunta la
documentacion requerida.

a) Si la solicitud no esta
llena en su totalidad sera
guardada por 2 dias para
gue el solicitante pueda
completar la informacion.

b) Si la misma no es
completada en ese plazo
se dard por finalizada la
gestion.

Completada la solicitud se le
asignara un numero de gestion.

Solicitante 1
2 dias

Cuando el caso amerite, solicita
a la Direccion Técnica de
Investigacion y Registro,
conozca la  solicitud  del .
2 ) . 1 dia
interesado y realice la
investigacion histérica de
acuerdo a la trayectoria de la
manifestacion

Director Técnico
de Patrimonio
Cultural
Intangible

Director Técnico Asigna al Técnico de

de Investigacion 3 investigaciones  arqueoldgicas 1 dia

y Registro para que se realice el estudio.

Tecnico de Realiza estudio y traslada )
Investigaciones 4 informe al Director Técnico de 5 dias
Arqueologicas Investigacion y Registro.

Director Técnico Recibe y conoce el estudio
de investigacion 5 técnico, traslada y devuelve 1 dia

y Registro

expediente a la Direccion
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Técnica de Patrimonio Cultural
Intangible.
Recibe expediente, traslada y
Director Técnico solicita al Departamento de
de Patrimonio 6 Inventarios y Estudios, realizar el 2 horas
Intangible estudio de viabilidad de la
manifestacion cultural.
Te_cn_lco Realiza estudio de viabilidad de
especialista del , e
la manifestacion cultural y lo .
departamento de 7 . > L 3 dias
Inventarios y trasladq a Ig Direccion Tecmca
. de Patrimonio Cultural Intangible
Estudios
Si es viable darle tramite a la
solicitud y emitir opinion técnica.
a) Se instruye al Jefe del
Departamento
encargado de la
manifestacion cultural
atender lo relativo para
continuar con los
Director Técnico procesos de Declaratoria
de Patrimonio 8 y la salvaguardia del bien .
Cultural o de la manifestacién 2 dias
Intangible cultural (ver normativa en
resolucién administrativa
DAJ-423-2015).
(Continua el paso 9)
b) No es viable de acuerdo
con la evaluacion
realizada, finaliza el
procedimiento y notifica
al interesado
Director Técnico
del Instltutq de Analiza y emite dictamen de
Antropologia e . .
L 9 procedencia 0 no de la 2 dias
Historia de . .
declaratoria solicitada.
Guatemala —
IDAEH
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. Recibe el expediente, avala si es
Director General
de Patrimonio procedente. Traslada a la
10 Delegacion de Asuntos Juridicos 2 dias
Cultural y g .
Natural para la elaboracién de dictamen
juridico
Delegado de Realiza dictamen juridico vy .
Asuntos 11 : 2 dias
- traslada al Director General
Juridicos
Dir r General : . o
(;:(I;tgtricr;neorﬁoa Valida el dictamen juridico y
12 Traslada al Viceministerio de 1 dia
Cultural y : .
Patrimonio Cultural y Natural
Natural
Vlceml_nlstr(_) de Valida el dictamen juridico y
Patrimonio . . .
13 traslada a la Direccion de 1 dia
Cultural y -
Asuntos Juridicos
Natural
Director de Ellat.)ora. proyecto de Acqerdo
Ministerial de declaratoria vy .
Asuntos 14 ~ . 3 dias
. traslada al sefior Ministro para
Juridicos :
firma
Ministro de Firma el Acuerdo Ministerial,
Culturay 15 1 hora
Deportes
Gestiona la publicaciéon en el
Director de Diario Oficial traslada copia del
Asuntos 16 expediente completo al 3 dias
Juridicos Viceministro de  Patrimonio
Cultural y Natural
Director Técnico
de Patrimonio Notifica al interesado de la
17 . 1 hora
Cultural declaratoria.
Intangible
Solicitante 18 Descarga declaratoria en 1 dia

formato PDF.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INTANGIBLE
NOMBRE DEL | SOLICITUD DE IDENTIFICACION, VERIFICACION,

PROCEDIMIENTO

GEORREFERENCIACION Y MAPEO DE LUGARES
SAGRADOS (PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO)

OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir para la
identificacion, verificacion y georreferenciacion de lugares
sagrados, de acuerdo con las solicitudes planteadas y
requeridas. En cumplimiento al Decreto 5-2021.

INICIA Solicitante

FINALIZA Solicitante

NORMAS 1. Del interesado en la identificacion, verificacion,

georreferenciacion de lugares sagrados: El
interesado podra ser cualquier persona individual o
juridica; ajqlij o guia espiritual; o cualquier
representante de organizacion o consejo que cuente
con el respaldo correspondiente.

2. De los aspectos a considerar en la presentacion de
la solicitud por el interesado:

e Dirigird la propuesta al Director General del
Patrimonio Cultural y Natural, exponiendo de
manera precisa en la solicitud el tema, que es la
identificacion, verificacion y georreferenciacion de
los lugares sagrados.

e Los requerimientos planteados de los interesados
gue se sustenten en tradiciones orales asociados a
los espacios culturales, deben de fundamentarse
con antecedentes que permitan determinar con
objetividad si la solicitud es procedente.

e Se debe contar con el consentimiento previo, libre
e informado de los guias espirituales y/o
comunidades, para dar viabilidad a la propuesta y
coordinar la o las reuniones respectivas.

e Contar con el consentimiento de la persona
individual, ajq’ij o guia espiritual o representante de
organizacion o consejo, en caso de ser necesario,
para el permiso 0 permisos respectivos para la
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identificacion, verificacion y georreferenciacion de
los lugares sagrados en los predios que lo
necesitan.

e Contar con la informacion referencial expuesta por
los interesados y con los datos obtenidos en campo
mediante el uso de sistemas de informacion
geografica.

e Atender las solicitudes del Departamento
encargado, en cuanto a la revisién de los informes
técnicos para la correspondiente validacion de los
solicitantes, personas, guias espirituales o
comunidad; mismo que formar4d parte del
expediente.

3. Del método utilizado para la georreferenciacion del
sitio identificado como lugar sagrado: Proveer lo
mas exacto que sea posible la ubicacién del sitio o lugar
a identificar como “sagrado” para el solicitante, el
procedimiento debe acompafiarse de la toma de datos
geoespaciales por medio de instrumentos de
geoposicionamiento global vigente; asi como, de la
utilizacion de programas computacionales para el
procesamiento de datos de georreferenciacion
utilizados para el registro del lugar o sitio identificado y
usos de mapeo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PGSO DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Ingresa al portal del Ministerio de
Cultura y Deportes para iniciar su
gestion https://mcd.gob.gt/ Crea un
usuario y completa el formulario para la
solicitud de Identificacion, verificacion y
georreferenciacion de lugares sagrados
y adjunta la documentacion requerida.
a) Si la solicitud no esta llena en su
Solicitante 1 totalidad sera guardada por 2 2 dias
dias para que el solicitante
pueda completar la informacion.
b) Sila misma no es completada en
ese plazo se daré por finalizada
la gestion.
Completada la solicitud se le asignara
un nimero de gestion.
Jefe del
Departamento 5 Anal!zg y revisa si el interesado llena los 5 horas
de Lugares requisitos
Sagrados
Jefe del Gestiona los tramites administrativos y
Departamento recursos financieros y de vehiculo, de .
3 . . ) 5 dias
de Lugares ser necesarios, para realizar la actividad
Sagrados en el lugar sagrado.
Coordina y se presenta con los
Jefe del interesados (comunidad, grupos o guias
Departamento espirituales, etc.) para llevar a cabo el .
4 o : e 4 dias
de Lugares reconocimiento, identificacion,
Sagrados verificacion y georreferenciacion del
lugar o lugares sagrados.
Jefe del
Departamento Emite informe técnico ejecutivo del .
5 . . . 2 dias
de Lugares registro en inventario del lugar sagrado
Sagrados
Director Técnico Coloca el visto bueno al Informe Técnico
de Patrimonio 6 de la verificacion y georreferenciacion | 1 hora

Intangible

del lugar sagrado o lugares sagrados.
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RESPONSABLE PG?O DESCRIPCION TIEMPO
Recibe notificacion y descarga el
Solicitante 7 Informe , Tgcnlco de a 1 dia
georreferenciacion del lugar sagrado, en
formato PDF.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE ASISTENCIA TECNICA EN LOS
DIFERENTES CAMPOS DE LAS ARTESANIAS POR
MEDIO DE CAPACITACIONES Y REGISTRO DE
ARTESANOS DE LOS 4 PUEBLOS DE GUATEMALA:
MAYA, XINCA, GARIFUNA Y MESTIZO.
(PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO)

OBJETIVO Proporciona las normas y pasos a seguir para la
GENERAL asistencia técnica en los diferentes campos de las
artesanias. En cumplimiento al Decreto 5-2021.
INICIA Solicitante
FINALIZA Solicitante
NORMAS 1. Del Departamento de Artesanias y Artes
Populares:

e Debera facilitar la asistencia técnica a los
artesanos gue lo soliciten.

e Considerard que los inventarios y planes de
salvaguardia se encaminaran a la proteccion de
los procesos y técnicas tradicionales para la
elaboracién de artesanias, mismas que seran
objeto de analisis y estudio.

2. De las Responsabilidades del Jefe del

Departamento de Artesanias y Artes Populares:

e Debera garantizar que se documenten todas las
asistencias técnicas, debiendo incluir en lo
posible, material audiovisual como fotografias,
videos, grabaciones de audio, trascripciones o
redacciones de texto, entre otros, que permitan
lograr el objetivo de crear y enriquecer los
inventarios.

e Debe garantizar que sean registrados los
artesanos y sus técnicas en inventario
correspondiente.

e Debe garantizar la elaboracion de informes de
comision e informes al cierre del proceso de
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asistencia técnica de acuerdo al programa de
trabajo y a los alcances esperados.

e Es el responsable de garantizar que se elaboren
los informes por los técnicos asignados, los
cuales debera presentar a la Direccion Técnica de
Patrimonio Intangible.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE PQ?O DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Ingresa al portal del Ministerio de Cultura y
deporte  para iniciar su  gestién
https://mcd.gob.gt/ Crea un usuario y
completa el formulario para la solicitud de
Asistencia técnica en los diferentes campos
de las artesanias por medio de
capacitaciones y registro de artesanos de
los 4 pueblos de Guatemala: maya, xinca,
garifuna y mestizo. y adjunta la
o documentacion requerida. 2 dias
Solicitante a) Sila solicitud no esté llena en su
1 totalidad seréa guardada por 2 dias
para que el solicitante pueda
completar la informacion.
b) Sila misma no es completada en
ese plazo se dara por finalizada la
gestion.
Completada la solicitud se le asignara un
namero de gestion.
Director .Tecn.lco Revisa la solicitud y traslada al jefe del
de Patrimonio . .
2 departamento de Artesanias y Artes| 1dia
Cultural
: Populares
Intangible
Recibe solicitud, emite opinidon técnica y
concluye:
Jefe del a) No es viable dar la asistencia
Departamento técnica, la ereCC|on Tecnlqa nptlflca )
. 3 a la parte interesada y finaliza el | 2 dias
de Artesanias y -
Artes Popul procedimiento.
ries Fopulares b) Si es viable, traslada a la Direccién
Técnica de Patrimonio Intangible
para su autorizacion.
Director _Tecn_lco Avala la opinidn técnica y Traslada solicitud
de Patrimonio . .
Cultural 4 aprobada al Departamento de Artesaniasy | 2 dias
: Artes Populares
Intangible
Jefe del 5 Designa al asistente técnico para que 1 dia
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RESPONSABLE PQ?O DESCRIPCION TIEMPO
Artesanias y
Artes Populares
Recibe asignacion, elabora analisis del
requerimiento de asistencia técnica a los
artesanos y de ser necesario realiza
gestiones administrativas para visita
técnica al lugar y definir detalles
Asistente técnico 6 fundamentales a considerar. Elabora | 5 dias
planificacion de trabajo, definiendo lugar,
fecha y horario de la comisiéon. Realiza las
gestiones administrativas y financieras.
Realizar la visita al lugar. Emite informe de
resultado de la asistencia técnica
Jefe del
Departamento 7 Avala el informe final y Traslada a la > dias
de Artesanias y Direccion Técnica de Patrimonio Intangible
Artes Populares
. - Revisa, analiza y avala el informe final de
Director Técnico . . L . .
. . asistencia técnica que debe incluir el .
de Patrimonio 8 . . 2 dias
. Registro de Artesanos y Teécnicas
Intangible .
artesanales correspondientes
Solicitante 9 Accede a su usuario y descarga el 1 dia
documento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO DE
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FECHA

MANUAL DE NORMAS Y DE JULIO 2023
PROCEDIMIENTOS EMISION

NOMBRE UNIDAD CODIGO DGPCYN-DPM-01

EJECUTORA -
VERSION 2023-1

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

EMISION DE OI?INION, DICTAMEN, INFORME O
REQUERIMIENTO TECNICO

OBJETIVO Asesorar en el ambito de competencia al Ministerio de Cultura y
Deportes, en temas relacionados a Patrimonio Mundial en
Guatemala y patrimonio cultural en general.

INICIA Solicitante

FINALIZA Secretaria y/o Asistente de Patrimonio Mundial

NORMAS 1. De los interesados: Podran ser personas individuales,

juridicas o enmarcadas en convenios internacionales sobre el
derecho consuetudinario.

2.De las consideraciones del expediente: Debera
proporcionarse el expediente completo a fin de que la
Delegacion de Patrimonio Mundial cuente con todos los
insuMos necesarios para proceder a emitir el documento
requerido.

3. De los fines que establece la Convencion de 1972 para la
Proteccién del Patrimonio Mundial Cultural y Natural: Toda
respuesta a cualquier solicitud relacionada al Patrimonio
Mundial ubicado en territorio guatemalteco, sera enmarcado
inicialmente en la Convencion de 1972 para la Proteccion del
Patrimonio Mundial Cultural y Natural, que es el instrumento
que establece que ciertos lugares de la tierra poseen un “Valor
Universal Excepcional” y pertenecen al patrimonio comun de la
humanidad y, por tanto, deben ser conservados para las
generaciones presentes y futuras. Cada Estado Parte, que ha
ratificado la convencion, debe garantizar la proteccion y
conservacion eficaz y revalorizar lo mas activamente posible el
patrimonio cultural y natural situado en su territorio y en las
condiciones adecuadas a cada pais. Por lo tanto, los esfuerzos
se deben encaminar a la proteccion del Valor Universal
Excepcional de cada sitio de Patrimonio Mundial.

4. De los fines que establece la legislacion nacional: Toda
respuesta a cualquier solicitud relacionada al patrimonio
cultural y natural del pais, sera enmarcada en la legislacion
vigente.
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INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Realiza solicitud al Ministerio de
Cultura y Deporte en relacion a las
funciones de la Delegacion de
Patrimonio Mundial.

1 hora

Segun el tipo de solicitud se ingresa
donde corresponda:

a) Informe o  Requerimiento
Técnico, se solicita al Despacho
del Ministro de Cultura vy
Deportes para realizar una
gestion administrativa, ya sea a
nivel nacional o internacional,
sigue paso No. 3

b) Opinién o Dictamen Técnico, se
solicita a la Direccién General
para realizar una gestion
administrativa, sigue paso No. 5

1 dia

Ministro de
Cultura y Deporte

Recibe solicitud, la conoce y traslada
al Viceministro de Patrimonio
Cultural y Natural.

5 dias

Viceministro de
Patrimonio
Cultural y Natural

Recibe solicitud, la conocer y la
traslada al Director General de
Patrimonio Cultural y Natural.

5 dias

Director General
del Patrimonio
Cultural y Natural

Recibe solicitud y la traslada a la
Delegacion de Patrimonio Mundial.

3 dias

Secretaria y/o
asistente

Recibe el expediente, verifica si esta
completo:

a) Si esta completo lo traslada
al Delegado de Patrimonio
Mundial.

b) No estd completo, lo
devuelve a la Direccion
General para que notifique, a
guien corresponda, sobre las
acciones correspondientes y

1 dia
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RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
haciendo de su conocimiento
la razon por la cual no
procede.
Delegado _de Revisa el expediente y lo traslada al .
Patrimonio 7 . 1 dia
: asesor especializado en el tema.
Mundial
Teqnl_co Evalla el expediente, resuelve y
especializado 8 rocede a emitir el documento| 5di
(Patrimonio b id 'as
cultural o natural) requerndo.
Delegado _de Recibe, analiza y aprueba el .
Patrimonio 9 ! 1 dia
: documento y procede a firmar.
Mundial
Segretarla ylo Recibe el documento firmado y lo
asistente de . ) i’
. ) 10 envia a la Direccion General para | 5 horas
Patrimonio . .
: firma de visto bueno.
Mundial
Revisa el documento previamente
Director General firmado, procede a dar el visto bueno
del Patrimonio 11 y regresa a la Delegacion de | 3dias
Cultural y Natural Patrimonio  Mundial para las
acciones correspondientes.
Recibe el documento final con el
. visto bueno de la Direccion General,
Secretaria y/o . :
: lo registra, saca fotocopias, lo anexa
asistente de .
. ) 12 al expediente y lo traslada a la| 5 horas
Patrimonio : . P
: Direccién General para notificacion
Mundial - 3 )
del solicitante y demas acciones
correspondientes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MCD: Ministerio de Cultura y Deportes
DGPCYN: Direccion General de Patrimonio Cultural y Natural
PA: Parques Arqueologicos
MCC: Museos y Centros Culturales
PANAT: Parque Nacional Tikal
Vo.Bo.: Visto Bueno
CGC.: Contraloria General de Cuentas
CUR: Comprobante Unico de Registro
SIGES: Sistema Informético de Gestion
IDAEH: Instituto de Antropologia e Historia
DPI: Documento Personal de Identificacion
FORMA 63-A2: Forma 63-A2, Electrénico, Recibo de Ingresos Varios.
FORMAA4-A4: Constancia de autorizacion de impresion de Formularios
FORMA 4-A1-CCC: Envi6 Fiscal Especial
LBTR: Ligquidacion Bruta en Tiempo Real
BANGUAT: Banco de Guatemala
SIB: Superintendencia de Bancos de Guatemala
A.G. Acuerdo Gubernativo
A.G.CA.: Archivo General de Centro América
MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas
MNYPIAF: Manual de Normas y Procedimientos de Inventarios de Activos
MP: Ministerio Publico
NIT: Numero de Identificacion Tributaria
ONSEC: Oficina Nacional de Servicio Civil
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PNC: Policia Nacional Civil

SICOIN WEB: Red del Sistema de Contabilidad Integrada

UDAF: Unidad de Administracion Financiera

DEMOPRE: Departamento de Monumentos Prehispénicos y Coloniales.

MUNAE: Museo Nacional de Arqueologia y Etnologia.

CERAMOTECA: Centro de consulta e investigacion de cerdmica y otros
materiales arqueolégicos, también para el resguardo vy
tratamiento de las piezas de este tipo, que constituyen el acervo
de muestras de los diversos proyectos arqueoldgicos realizados
en Guatemala.

EMBALAJE: Proceso de colocar materiales para proteger un objeto, con el
fin de evitar que sufra deterioro durante su transporte o
almacenaje.

DESEMBALAJE: Proceso para retira los materiales de proteccién que envuelven

MANIPULACION:

0 protegen una pieza arqueoldgica en el
manipulacion o almacenaje.

proceso de

Proceso por medio del cual se sujeta una pieza para su
evaluacion, examen o embalaje.

MARCAJE: Se dice del paso en que se imprime sobre una pieza
arqueoldgica un codigo, este puede ser con tinta permanente o
lapiz de manera temporal.

DICTAMEN: Documento elaborado por un profesional especialista, en el cual
se registra el resultado o diagnéstico de un proceso de
evaluacion a una pieza arqueoldgica.

RESGUARDAR: Poner bajo proteccién o cuidado un bien u objeto arqueolégico.

CONSIGNAR: Sefalar o poner por escrito una cosa para dejar constancia de
ella, generalmente de manera formal o legal.

LUGAR

SAGRADO: Lo constituyen espacios naturales o construidos, donde los

pueblos indigenas realizan sus practicas ancestrales de
espiritualidad.
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ARTESANO: Es la persona que elabora objetos artesanales, también
llamados artesanias, realizan el trabajo a mano o con distintos
instrumentos.

SALVAGUARDIA: Se refiere a las medidas encaminadas a garantizar la viabilidad
del patrimonio cultural inmaterial, comprendidas la identificacion, documentacion,
investigacion, preservacion, proteccion, promocion, valorizacion, transmision.

PIEZAS ARQUEOLOGICAS: Objeto cultural de origen prehispanico, elaborado en
diferentes materiales, tales como barro, litica, hueso, madera y otros.

NUMERO DE REGISTRO: Cdédigo tnico asignado a una pieza arqueoldgica, para
registrarla en el inventario nacional de Bienes Culturales de la Nacion.

MONUMENTO PREHISPANICO: Construccién arquitecténica o escultérica que
tiene gran valor histérico, producido o elaborado por un pueblo, previo a la venida
de los espafioles.

CADENA DE CUSTODIA: Implica: la extraccion adecuada de la pieza arqueoldgica,
su preservacion, individualizacion, transporte apropiado y entrega controlada. Asi
como el registro de las personas que intervienen desde su localizacion, valoraciéon
y analisis y asi evitar alteraciones, sustituciones, contaminaciones o destrucciones.

AJ’Q’lJ O GUIA ESPIRITUAL: Es la persona que sirve como intermediaria entre el
Ajaw (Creador y Formador), la naturaleza y la persona, que ejerce su funcion como
tal, de manera nata e innata, en beneficio de la colectividad.

CONSENTIMIENTO LIBRE, PREVIO E INFORMADO: Como consentimiento se
entendera que los miembros de la comunidad practicante de la manifestacion
cultural estan de acuerdo con la propuesta; se considera libre porque cada uno ha
recibido la informacion sin coercion, intimidacién, ni manipulaciéon; los miembros de
la comunidad tienen toda la libertad de realizar consultas independientes con
personas ajenas al proyecto, previo significa que se ha buscado el consentimiento
con antelacion al inicio del proceso de declaratoria, respetandose el proceso de
consulta y consenso de la comunidad, he informado se entiende que la comunidad
ha recibido toda la informacion de forma objetiva y comprensible.

PATRIMONIO INTANGIBLE: Se entiende por “patrimonio cultural inmaterial” los
usos, representaciones, expresiones, conocimientos y técnicas que las
comunidades, los grupos y en algunos casos los individuos reconozcan como parte
integrante de su patrimonio cultural.
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PORTADORES DE LA CULTURA: Son las personas que practican, usan, conocen
o transmiten la cultura inter generacionalmente y mantienen viva la memoria
colectiva, asegurando la continuidad de este elemento.

PLAN DE SALVAGUARDIA: Los planes de salvaguardia el patrimonio cultural

intangible, se realizaran con base a su inventario; debiendo para el efecto identificar
los riesgos y amenazas que los mismos posean.
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ANEXO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PROYECTOS DE

ANEXO 1: FORMULARIO PARA LA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE

PARA EL PAGO DE ESTIMACIONES DE OBRAS DE INFRAESTRUCTURA

UNIDAD EJECUTORA:

FORMATO PARA LA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE PARA EL PAGO DE

ESTIMACIONES DE OBRAS DE INFRAESTRUCTURA

No.

DESCRIPCION

Sl

NO

N/A

OBSERVACIONES

Solicitud del supervisor de MICUDE a Direccidon
General del MCD avalando el pago

Fotografia de rotulo que identifica el proyecto
debidamente instalado en el lugar donde se realizan
los trabajos (indispensable para el primer y ultimo

pago)

Copia del Contrato Administrativo de ejecucion de la
obra

Copia del Contrato del supervisor profesional
residente, propuesto por la empresa contratada

Constancia de Colegiado Activo del residente de la
empresa en original

Copia del seguro de caucién de cumplimiento y
anticipo

Copia de la Bitacora del periodo evaluado a cobrar
con las anotaciones del profesional residente de la
empresa constructora y del supervisor del MCD.

Informe proporcionado por el profesional residente
de la empresa constructora, donde se informe sobre
los avances fisicos.

Informe con fotografias proporcionado por el
Supervisor del MCD, donde se indique los avances
fisicos del proyecto, profesional residente de la
empresa constructora, donde se informe sobre los
avances fisicos.

10

Copia de los cronogramas de Inversién y Ejecucion
Vigente
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No. DESCRIPCION Sl | NO | N/A OBSERVACIONES
Cuadro analitco de memoria de calculo de
11 | cantidades ejecutadas de los renglones de trabajo a
cobrar.
12 | Cuadro de Estimaciones de los renglones a cobrar
13 Cuadro acumulado de renglones de la estimacién
(financiero)
14 Cuadro de control de anticipo (amortizacién del
anticipo)
15 | Calculo del factor del anticipo (de la amortizacion)
Certificacion original por parte del Contador
16 Autorizado en la SAT en la que se haga constar que
la entidad constructora se encuentra al dia en lo que
respecta al pago de salarios
17 Constancia de pagos al dia al Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social IGSS.
Certificados en original de la buena calidad de los
18 | materiales utilizados en los renglones que se
incluyen en la estimacién del trabajo.
19 Certificado original satisfactorio de los ensayos de
laboratorio de los renglones a cobrar

OBSERVACION: Cuando lo contratado se liquida con varios pagos, se debe adjuntar la cuenta corriente, para el control de los pagos

EL EXPEDIENTE DEBE ESTAR FOLIADO EN SU TOTALIDAD

efectuados, ademas para el segundo pago ya no se adjuntara, la solicitud, las cotizaciones, el contrato y el acuerdo ministerial

Nombre, firma y sello del analista

Autorizado: Jefe Financiero
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ANEXO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INGRESOS PROPIOS
GENERADOS POR PARQUES Y SITIOS ARQUEOLOGICOS, MUSEOS Y
CENTROS CULTURALES Y ARCHIVO GENERAL DE CENTRO AMERICA

ANEXO 1: FORMULARIO 1H

Y
(&) = sy CONTRALORIA GENERAL DF CUENTAS
), =y O ACEEN

CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO
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ANEXO 2: “LIBRO DE CONTROL DE EXISTENCIAYY ENTREGA DE BOLETOS DE
VISITANTES NACIONALES Y EXTRANJEROS”
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ANEXO 3: “LIBRO DE VENTA DE BOLETOS DIARIOS”

412



I I g&ﬁﬁéﬂgﬁj& DE COLTURA MANUAL DE NORMAS Y
DR. ALEJAMDRO GIAMMATTEI Y DEPORTES

PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DEL

PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

ANEXO 4: EJEMPLO DEL REGISTRO DE LA INFORMACION DE UN
CLASIFICADOR TEMATICO Y LA IMPORTANCIA QUE LOS DISTINTOS
CENTROS DE COSTO COMPLETEN LA INFORMACION QUE LES SEA
REQUERIDA DE LOS VISITANTES NACIONALES Y EXTRANJEROS

Clasificadores Tematicos 2020
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ANEXO 5: INFORMACION CONTENIDA EN UN REPORTE DE LIQUIDACION

" " MINISTERIO
DIRECCION GENERAL DEL PATRIMONIO CULTURALY NATURAL gfl,:'lrEE"l:g LA | DECULTURA
ESTADISTICA DE LIQUIDACION DE BOLETOS DE SITIOS Y PARQUES DE VISITANTES NACIONALES Y EXTRANJEROS ARO 2016 on.satnomo s | ¥ DEPORTES

| \ ’ SITIOARQ. ’ ENERO ‘FEBRERO‘ MARZO ‘ ABRIL | MAYO | JuNIO ’ Juuo ’AGOSTO ‘SE"?M“‘ OCTUBRE |NOVIEMBRE|DICIEMBRE |TOTALANUAL|
VISITANTES NAC. 0 0 152 181 % 0 % 3 56 11 u 138 781

MONTOQ. Q@ - Q - Q 76000 Q %500 Q 4500 Q - Q 46500 Q 16500 Q 28000 Q 5500 Q 1000 Q 69000 Q 390500

VISITANTES EXTRAN. 39 0 936 40 361 0 20 4 155 3 168 1426 385

MONTOQ, Q23000 Q@ - Q5616000 Q2580000 QL6000 Q - Q1380000 Q246000 Q930000 Q234000 Q1008000 Q85560.00 Q229,500.00

I GOBIERNOG (/| MINSTERIO
GUATEMALA | DECULTURA

w msrinomo ciaxeare | ¥ DEPORTES FORMA LVN
LIQUIDACION
MUSEO
FECHA: 21/04/2020
MONTO DE
BOLETA DE | LA BOLETA
BOLETOS VISITANTES FECHA DE | CANTIDAD | MONTO INGRESO | DEPOSITO DE
No. NACIONALES VENTA |DE BOLETOS| UNITARIO TOTAL NUMERO | DEPOSITO
Boleto
anterior
DEL AL
1 12582 12584 29/02/2020 3 Q5,00 Q15,00 1-46896044 Q 15,00}
2 12585 12586 1/03/2020 2 Q5,00 Q 10,00 1-46896043 Q 10,00
3 12587 12588 4/03/2020 2 Q5,00 Q 10,00 1-46904249 Q 10,00
4 12589 12590 5/03/2020 2 Q5,00 Q 10,00 1-60799715 Q 10,00
5 12591 12594 7/03/2020 4 Q5,00 Q 20,00 1-46900492 Q 20,00
6 12595 12596 8/03/2020 2 Q5,00 Q 10,00 1-46900493 Q 10,00
7 12597 12603 10/03/2020 7 Q5,00 Q 35,00 1-46906127 Q 35,00
8 12604 12605 | 11/03/2020 2 Q5,00 Q10,00 | I-46906295 Q10,00
9 12606 12608 12/03/2020 3 Q5,00 Q 15,00 1-28392100 Q 15,00
10 12609 12612 13/03/2020 4 Q5,00 Q 20,00 1-28392239 Q 20,00
11 12613 12620 14/03/2020 8 Q5,00 Q 40,00 1-28394550 Q 40,00
39 Q 195,00 Q 195,00

BOLETOS EN EXISTENCIA

BOLETOS EN EXISTENCIA | CANTIDAD

DE BOLETOS|
DEL_ [ AL
12621 | 13100 480

Firma responsable de la liquidacion Vo.Bo. Director/Jefe
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ANEXO 6: LIQUIDACION DE CODOS Y BOLETAS DE DEPOSITO PARA
ENTREGA

220 /el RACE=

. 2 ﬁdu&u[ 'y <

D&, /f__.(‘g,_// (oS,

Z ofa/N . 389
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ANEXO 7: FORMA 63-A2 ELECTRONICO, RECIBO DE INGRESOS VARIOS.

BANRURAL No. 7440070
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ANEXO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DE
ANTROPOLOGIA E HISTORIA DE GUATEMALA -IDAEH-

ANEXO 1: “FORMULARIO “A”

GOBIERNO (/¢ gIENCIfJ.IIE'?JIROA
SNty | voseouTEs

FORMULARIO

SOLICITUD PARA LA EVALUACION DE RESTAURACION, CONSTRUCCION O
REMODELACION DE BIENES INMUEBLES PATRIMONIALES DE GUATEMALA

Lugar y Fecha:

Nombre del Propietario / Representante Legal:

Namero de DPI: Teléfono: Correo Electrénico:

Direccién exacta del inmueble a intervenir: Direccion exacta para recibir notificacion:

INFORMACION
GENERAL

Uso del Inmueble: [ Datos Registrales (en caso aplique)
| Finca No: [ Folio No: Libro No:

DESCRIPCION
DEL PROYECTO

REQUISITOS GENERALES A PRESENTAR

1. Formulario debidamente lleno sin tachones y/o corrector. |

2. Fotocopia de Documento Personal de Identificacion —-DPI- del propietario y /| o
representante legal.

3. Fotocopia del Acta de Representacién legal debidamente inscrita en los registros
correspondientes (cuando aplique) |

4. El interesado podra extender a un tercero, autorizacién con firma legalizada ante
Notario para que realice cualquier solicitud o trdmite ante esta institucién. |

5. Fotocopia de certificacion del Registro General de la Propiedad Inmueble con la primera
y dltima inscripcién del inmueble (minimo tres meses de vigenda) o fotocopia
electrénica reciente.

Firma del propietario o representante legal

P Resolucion ativa No. DGPCYN - 593 - 2018, de fecha 30 de octubre de 2,018.
0000 Vit de oty e copiERNG . || s
12 avenida 11- 11 z0na 1, dudad de Guatemala, Guatemala DE CULTURA
MNSTERI DF CULTURA Y DEPORTES el GUATEMALA | [5oooires

sewes e gobgt
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ANEXO 2: “FORMULARIO “B”

GOBIERNO (/¢ | MINISTERIO %
SUATEMALA | voeporTes 3
3
2
SOLICITUD DE TRABAJOS MENORES Y DE MANTENIMIENTO DE BIENES
INMUEBLES PATRIMONIALES DE GUATEMALA
Lugar y Fecha:
% _| Nombre del Propietario Representante Legal:
) | Namero de DP: Teléfono: Correo Electronico:
g
=z Z
8 s Direccion exacta del inmueble a intervenir: Direccion exacta para recibir notificacion:
=
- Uso del Inmueble: | Datos Registrales (en caso aplique):
| Finca No: [ Folio No: | LibroNo:

NOMBRE DEL
PROYECTO

BREVE DESCRIPCION
DEL PROYECTO

REQUISITOS GENERALES A PRESENTAR

1. Formulario debidamente lleno sin tachones y/o corrector. ~ 4 . . o . |
2. Certificacion del Registro General de la Propiedad Inmueble con la primera y dltima inscripcion (minimo tres
meses de vigencia). Si se tratare de bienes del Estado no registrados, presentar Certificacion extendida por el
| Departamento de Catastro de Bienes Inmuebles del Ministerio de Finanzas Publicas ~DICABI-. |
3. El interesado podré extender a un tercero, autorizacion con firma legalizada ante Notario para que realice
cualquier solicitud o tramite ante esta institucion.
4. Fotocopia de Documento Personal de Identificacién —-DPI- del propietario y/ o representante legal.
5. Fotocopia del Acta de Representacion legal debidamente inscrita en los registros correspondientes (cuando

aplique)
6. Requisitos correspondientes al tipo de intervencion a realizar (ver guia de requisitos solicitados por la
| institucion).
| 7.__Nombre completo y fotocopia de dpi del responsable de la ejecucién de los trabajos menores. |
Es responsabilidad del interesado solicitar la licencia de impacto y la licencia cuand di
Firma del propietario o representante legal
probad di: Resolucién ativa No. DGPCYN - 593 - 2018, de fecha 30 de octubre de 2,018.

12avenida 11- 11 z0na 1, cludad de Guatemala, Guatemala DE CULTURA
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES Teléfonos 22 08 66 00 FQA EMALA | Vocoonmes

o o g O Viceministerio de Patrimonio Cultural y Natural I I GOBIERNO MINISTERIO

wwwmed gobgt
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B

GUIA DE REQUISITOS CONFORME AL TIPO DE INTERVENCIONES MENORES Y DE
MANTENIMIENTO A REALIZAR

FORMULARIO

1. RESTAURACION Y/O REPARACION DE ACABADOS + APLICACION DE PINTURA
2. RESTAURACION Y/O REPARACION DE ELEMENTOS DECORATIVOS

3. RESTAURACION Y/O REPARACION DE PUERTAS

4. RESTAURACION Y/O REPARACION DE BALCONES

5. RESTAURACION Y/O REPARACION DE BARANDAS

6. RESTAURACION Y/O REPARACION DE VIDRIOS | VITRALES | VENTANALES

7. CAMBIO DE LAMINA POR LAMINA (SOLAMENTE MENOR A 30.00mts?)

8. CAMBIO DE ARTEFACTOS

REQUISITOS

A. Memoria descriptiva de los trabajos a realizar (conforme a minuta brindada por la institucién)
B. Fotografias del estado actual del inmueble (fachada, dreas del inmueble a intervenir y entorno
inmediato al inmueble).

OBSERVACIONES

1. No se dard tramite a expedientes que no cumplan con los requisitos descritos
anteriormente.

2. No se contemplan como “Trabajos Menores y de Mantenimiento” obras de
construccién, ampliacién o demolicién; las cuales transformen y/o alteren
negativamente al bien patrimonial.

o o @ o Viceministerio de Patrimonio Cultural y Natural GOBIERNO & MINISTERIO
12 avenida 11 -11 z0na 1, ciudad de Guatemala, Guatemala DE CULTURA
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES Teléfonos: 22 08 66 00 JG“JGIUEUMA_I:A Y DEPORTES
wwwmed gob.gt
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ANEXO 3: FORMULARIO “C”

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

OR. ALEJANDRO CIAMMATTE!

FORMULARIO

GOBIERNO (/-
I I GUATEMALA

SOLICITUD PARA PROYECTOS DE REMODELACION E INTEGRACION DE BIENES
INMUEBLES PATRIMONIALES DE GUATEMALA

Lugar y Fecha:
5 _| Nombre del Propietario | Representante Legal:
Y § Numero de DPI: Teléfono: Correo Electrénico:
S5
z Z
o '-,5 Direccién exacta del inmueble a intervenir: I Direccion exacta para redbir notificacion:
[
£
Uso del Inmueble: Datos Registrales (en caso aplique)
| Finca No: [ Folio No: [ ubro No:
w P
.9
385
Z K
°
35
ice
§%E
2
oy
w z Nombre completo: Fimay Sello:
EX]
53
zZ i
g Z ["Direccién: Profesion: No. de Colegiado: | Teléfono:
g2
g z Nombre completo: Firma y Sello:
wo
o v
<
S
zZz
2 i [ Drreccién: Profesién: No. de Coleglado: | Teléfono:
g

REQUISITOS GENERALES A PRESENTAR

1. Formulario debidamente lleno sin tachones yjo corrector.

Fotocopla de certificadén del Registro General de la Propiedad Inmueble con la primera y dltima inscripcién del Inmueble
(minimo tres meses de vigencia). Si se tratare de bienes del Estado no registrados, presentar Certificacién extendida por el

~

[ Departamento de Catastro de Bienes Inmuebles del Ministerio de Finanzas Publicas ~DICABI-.
3. opla de Personal de f —~DPI- del prop ylo legal.
| 4. Fotocopia del Acta de Rep legal inscrita en los registros di (cuando aplique)
5. Constancia original de Colegiado Activo vigente de él o los profesionales responsables del proyecto (vigencia minima de 6
| meses).

|6, © interesado podra extender a un tercero, autorizacién con firma legalizada ante Notario para que realice cualquier solicitudo |
| trémite ante esta institucion. |
7. Memoria descriptiva del proyecto (segin minuta), incluyendo fotografias del estado actual del inmueble (fachadas, interiores y
| entorno inmediato al inmueble).
| 8. Investigadén Arqueoldgica(en caso aplique, ver guia de requisitos solicitados por la institucion).
| 9. Planos correspondientes al tipo de intervencién a realizar ORIGINALES SELLADOS Y POR EL
PROFESIONAL A CARGO DE LA PLANIFICACION Y FIRMADOS POR EL PROPIETARIO(S) O REPRESENTANTE LEGAL,
CUMPLIENDO CON LAS NORMAS ICAITI EN CUANTO A ESCALAS, FORMATOS Y PLEGADO DE LOS MISMOS). (ver guia de
| requisitos) |
10. Todos los documentos deberdn de presentarse en folder con gancho debidamente foliados. En cuanto al juego de planos
deberd adjuntarse 1 juego de planos original y dos copias adicionales, por separado (1 juego en cada folder).
E: ddel i la licencia de impacto ambiental y la licenci: icipal do £

Firma del propletario o representante legal
Aprobado mediante Resolucién Administrativa No. DGPCYN - 593 ~ 2018, de fecha 30 de octubre de 2,018.

o Q . O Viceministerio de Patrimonio Cultural y Natural I I GOBIERNO MINISTERIO

12avenida 11- 11 20na 1, ciudad de Guatemala, Guatemala GUATEMALA DE CULTURA
¥ DEPORTES

MINISTERIC DE CULTURA ¥ DEPORTES Teléfonos: 22 0866 00 Oh ALEIANSAO CIAMMATTE!

wwmcd gob gt
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(']
GUIA DE REQUISITOS SOLICITADOS CONFORME A
TIPO DE INTERVENCION A REALIZAR
1. PROYECTO DE INTEGRACION (AMPLIACION)
11 PLANOS DEL ESTADO ACTUAL DEL INMUEBLE
A. Plano de Localizacién;
B. Plano de Ubicacién;
C. Plantas arquitectdnicas, elevacionesy secciones (1 longitudinal y 1 transversal);
1.2 PLANOS SEGUN PROPUESTA
A Plano de plantas arqui de prop plar los ejes de muro, cotas y norte. Ademas, dichas plantas deben ser
amuebladas.
B. Plano de Secciones: Minimo una seccién | itudinal y una | debid dentificadas con ejes de muro. Deberdn

indicarse los niveles interiores y exteriores, asi como las alturas.

C. Plano de Elevacién: Fachada principal identificada con sus ejes de muro. Se debe de indicar los niveles y las cotas de los elementos
decorativos.

D. Plano de Cotas: Planta acotada con indicaciones de ejes de muros y niveles de piso interiores y exteriores.

E. Plano de Acabados: Planta con la indicacién de los acabados a utilizar, asi como su nomenclatura de acabados + planilla de puertas y
ventas (en caso aplique).

F.  Plano de Cimientos y Columnas: Planta de cimientos y columnas, detalles o planillas de cimientos y columnas, detalle de muro y el
detalle de cualquier otro elemento estructural que por su complejidad constructiva sea necesario.

G. Plano de Estructura de Losas: Planta de la estructura de entrepiso y losa, los detalles y las especificaciones generales de la
estructura,

H. Plano de Instalaciones: Se debe contemplar las instalaciones de iluminacién, fuerza, agua potable, drenajes pluviales, drenajes
sanitarios, instalaciones especiales.

I Plano de Detalles (en caso aplique).

2. RESTAURACION Y REPARACION DE CIELO FALSO

INMUEBLES CATEGORIA PATRIMONIAL “A” Y “B”

A Plano de Localizacién;

B.  Plano de Ubicacion;

C.  Planos de Alteraciones, Dafios y Deterioros: Plantas y
secciones en los cuales se indicardn las alteraciones,
dafios y deterioros en techos, muros y demas elementos
arquitecténicos del inmueble. Se debe de incluir
referencias fotograficas;

D. Plano de Propuesta: Planta, secciones y detalles
constructivos;

INMUEBLES CATEGORIA PATRIMONIAL “C” Y “D”
A Plano de Localizacién
B.  Plano de Ubicacién

4. RESTAURACION Y REPARACION DE TECHO | CUBIERTA

Plano de Localizacién;

Plano de Ubicacién;

Planos de Alteraciones, Dafios y Deterioros: Plantas y
secciones en los cuales se indicardn las alteraciones,
dafios y deterioros en techos, muros y demds elementos
arquitecténicos del inmueble. Se debe de incluir
referencias fotograficas;

D. Planos de Propuesta: Planta, secciones y detalles
constructivos.

nwp

3. RESTAURACION, REPARACION Y/O CAMBIO DE PISO

INMUEBLES CATEGORIA PATRIMONIAL “A”, “B” Y “C”

A.  Plano de Localizacion

B.  Plano de Ubicacion

C.  Planos de Alteraciones, Dafios y Deterioros: Plantas en las
cuales se indicardn las alteraciones, dafios y deterioros de los
elementos. Se debe de incluir referencias fotograficas.

D.  Plano de Propuesta: Planta y detalles constructivos.

INMUEBLES CATEGORIA PATRIMONIAL “D”
A Plano de Localizacién
B.  Plano de Ubicacién

5. APERTURA DE VANOS

A Plano de Localizacién;

B.  Plano de Ubicacidn;

C. Plano de planta y elevacién arquitectdnica del estado
actual;

D. Plano de plantay elevacién acotada del estado actual;

E Plno de plnta y elevacion arquitectsnica de la

propuesta:

Plano de planta y elevacién acotada de la propuesta;

G.  Plano de detalles estructurales;

Secciones.

m

T

6. REPARACION DE INSTALACIONES

INMUEBLES CATEGORIA PATRIMONIAL “A” Y “B”
A Plano de Localizacién;
B.  Plano de Ubicacién;
C. Planos de Instalaciones y detalles.

INMUEBLES CATEGORIA PATRIMONIAL “C” Y “D”
A.  Plano de Localizacién;
B.  Plano de Ubicacién.

OBSERVACIONES

1. No se dard trdmite a expedientes que no cumplan con los requisitos descritos anteriormente.
2. En las intervenciones a realizar en inmuebles patrimoniales con Categoria Patrimonial “A” y “B”
debera participar un profesional restaurador.

0000
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ANEXO 4: FORMULARIO “D”

DR. ALEJANDRO GIAMMATTE!

o
GOBIERNO (/¢ | MINISTERIO 3
GUATEMALA | . oRTES §
¢

SOLICITUD PARA PROYECTOS DE RESTAURACION DE BIENES INMUEBLES
PATRIMONIALES DE GUATEMALA

Lugar y Fecha:
4
o) o Nombre del Propietario /| Representante Legal:
=) Namero de DPI: Teléfono: Correo Electronico:
<
]
=z
[e) S Direccién exacta del inmueble a intervenir: Direccién exacta para recibir notificacién:
o
r4
- Uso del Inmueble: [ Datos Registrales (en caso aplique)
| Finca No: [ Folio No: [ tibro No:
w 2
£kl
28
o
°
z
£ce
E0E
E pr
8
w Nombre completo: Fima y Sello:
oz
kel
23
gy
z %
9 Z [TDireccién: Profesion: No. de Colegiado: | Teléfono:
g2
wn
&
W > | Nombre completo: Firma y Sello:
w9
H
2
2 B Direccion: Profesion: No. de Colegiado: | Teléfono:
a4
o«

REQUISITOS GENERALES A PRESENTAR

lleno sin tachones y/o corrector.

1.

2.

Certificacién del Registro General de la Propiedad Inmueble con la primera y Gltima inscripcién (minimo tres meses de vigencia).
Si se tratare de bienes del Estado no registrados, presentar Certificacién extendida por el Departamento de Catastro de Bienes
del Ministerio de Finanzas Publicas -DICABI-.

Fotocopia de Documento Personal de Identificacién -DPI- del propietario y / o representante legal.

3.

4. Fotocopia del Acta de Rep 5n legal inscrita en los registros di (cuando aplique)

5. Constandia original de Colegiado Activo vigente de & o los profesionales responsables del proyecto (vigencia minima de 6 |
meses).

6.  El interesado podra extender a un tercero, autorizacion con firma legalizada ante Notario para que realice cualquier solicitud o

| trémite ante esta institucion. |

7. Memoria ptiva del proyecto aminuta) + del estado actual (fachadas, Interior del inmueble, entorno
i alinmueble).

8. Planos correspondientes al tipo de intervencion a realizar ORIGINALES FIRMADOS, SELLADOS Y TIMBRADOS POR EL
PROFESIONAL A CARGO DE LA PLANIFICACION Y FIRMADOS POR EL PROPIETARIO(S) O REPRESENTANTE LEGAL,
CUMPLIENDO CON LAS NORMAS ICAITI EN CUANTO A ESCALAS, FORMATOS Y PLEGADO DE LOS MISMOS). (ver guia de

isitos)

9. logica (en caso aplique, ver guia de reqs )

10.

Todos Tos d deberdn de p en folder con gancho debidamente foliados. En cuanto al juego de planos
deberd adjuntarse 1juego de planos original y dos copias adicionales, por separado (1 juego en cada folder).
del la licencia de impacto

i d

ylali

Firma del propietario o representante legal

mediante ativa No. DGPCYN - 593 - 2018, de fecha 30 de octubre de 2,018.
o o O Q Viceministerio de Patrimonio Cultural y Natural GOBIERNO - MINISTERIO
12avenida 11- 11 20na 1, ciudad de Guatemala, Guatemala GUATEMALA | DEcuLtura
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES Teléfonos: 22 08 66 00 GUATEMALA DEPORTES

www.med gobgt
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1. No se dara tramite a expedientes que no cumplan con los requisitos descritos
anteriormente.
2. Se considera importante que un profesional restaurador participe dentro de las
intervenciones a realizar en inmuebles patrimoniales en donde se contemple trabajos
de restauracion.
o o @ o Viceministerio de Patrimonio Cultural y Natural GOBIERNO MINISTERIO
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES A2ayenlch ity 11;:;:::;’;;1:9;:%(%3'3' pustemals gq&IEOM&H 3;::3?1:;

one»

MINISTERIO

DE CULTURA MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DEL

PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

Y DEPORTES

o
GOBIERNO (/¢ g'ENc':ﬁ"Liﬁ‘gA %
4
2
GUIA DE REQUISITOS SOLICITADOS CONFORME A
TIPO DE INTERVENCION A REALIZAR

PLANOS DEL ESTADO ACTUAL DEL INMUEBLE

Plano de Localizacién;

Plano de Ubicacién;

Plantas arquitectdnicas, elevaciones y (1 longitudinal y 1 );

Planos de Alteraci Dafios y foros: Plantas, secciones y elevaciones en los cuales se indicaran las alteraciones, dafios y

deterioros en techos, muros y demis ek arquitecténicos del inmueble. Se debe de incluir referencias fotograficas.

Planos de Materiales y Sistemas Constructivos: Plantas, secciones y elevaciones en los cuales se indicardn los materiales y sistemas
constructivos que conforman al bien patrimonial.

PLANOS PROPUESTA DE RESTAURACION

Plano de plantas arquitecténicas de propu plar los ejes de muro, cotas y norte. Ademds, dichas plantas deben ser
amuebladas.
Plano de Secciones: Minimo una seccién longit lyuna identificadas con ejes de muro. Se indicaran los

niveles interiores y exteriores, asi como las alturas.
Plano de Elevaciones: Fachada principal identificada con sus ejes de muro. Se debe de indicar los niveles y las cotas de los
elementos decorativos.

Plano de Cotas: Planta acotada conindicaciones de ejes de muros y niveles de piso interiores y exteriores.

Plano de Acabados: Planta con la indicacién de los acabados a utilizar, asi como su nomenclatura de acabados + planilla de puertas y
ventas (en caso aplique).

Plano de Cimientos y Columnas: Planta de dmientos y columnas, detalles o planillas de cimientos y columnas, detalle de muro y el
detalle de cualquier otro elemento estructural que por su complejidad constructiva sea necesario.

Plano de Estructura de Losas: Planta de la estructura de entrepiso y losa, los detalles y las especificaciones generales de la
estructura.

Plano de Instalaciones: Se debe lar las instalaciones de il ion, fuerza, agua potable, drenajes pluviales, drenajes
sanitarios, instalaciones especiales.

Plano de Detalles (en caso aplique).

OBSERVACIONES

wwwmed gobgt
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ANEXO 5: FORMULARIO DE TRABAJOS MENORES Y DE MANTENIMIENTO

DEL CEMENTERIO GENERAL

Ministerio de Cultura y Deportes
Viceministerio de Patrimonio Cultural

Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural

Instituto de Antropologia e Historia -IDAEH-
TIUT0 0 MITROPAGIA & DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y RESTAURACION

ORIA OF GUATENALA
DE BIENES CULTURALES -DECORBIC-

FORMULARIO DE SOLICITUD

TRABAJOS MENORES Y DE MANTENIMIENTO
CONJUNTO HISTORICO
CEMENTERIO GENERAL DE LA CIUDAD DE GUATEMALA

| Fecha:
: |
2 w Nombre Completo: ‘ |
a E Documento de DPI No. | Teléfono(s) | Correo Electrénico |
8 E Identificacion: Pasaporte [ |
== —— |
<° 6' Propietario: Representante Legal: Otro: l | |
Y| Direccion de notificacion: |
[ " ion: [ Gt - | o |
‘ 8 No. de Lote: | Ubicacién: Paesom Titulo: | Follo: | Libro:
o atrimonial | |
o
a
R
2
=%
- | %
w | g
Q| &
w |y
o3
5
<5
(=] z
Integracion de Integracion Intervencion en Intervencion en J;;’:;‘;j’:,‘:;‘l:: Intervencion en
Pintura de Acabados Puertas Balcones Vestaiss Barandas
arundicénde || intervencién P de Mantenimiento Excavacion Fundicién de
o ] en Piso de Fosas de Sepultura Fosa
o] Columnas | | | Banquetas |
W intervencinde ntervencionen Cambio de Lapidas, Floreros, Repweqdn
s it Muros (Fisuras s e de Otros
Q erraza o Crietas) ardineras y Pestaas Al
o -
- DESCRIPCION CANTIDAD
o (UNEAL AREA, UNIDAD)
[=]
=
]
v
o
o
O
@
w
o
REQUISITOS A PRESENTAR
Carta del propietario o legal del dirigida a la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural

solicitando autorizacion de los Trabajos Menores y de Mantenimiento.

Formulario debidamente lleno sin tachones y/o corrector.

Certificacion de Registro de Bienes Cuiturales de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural.

| Fotocopla del Titulo de Propiedad del lote de terreno en el Cementerio General (todo el historial).

\ Fotocopia de Documento Personal de Identificacion ~DPI- o pasaporte del propietario(s) o representante legal. |
Fotocopia del acta de nombramiento de representacion legal timbrada, firmada y sellada por un notario publico (en caso

| aplique).

| Constancia de sobrevivencia del propietario(s) timbrada, firmada y sellada por un notario piblico (en caso aplique).

| Fotocopia de Documento Personal de Identificacién ~DPI-_del responsable de la obra.

| Memoria descriptiva y especificaciones técnicas de los trabajos arealizar.

| Fotografias del (interiores y exteriores).

} Planos correspondientes al tipo de intervencion a realizar (ver reverso del formulario y en caso sean necesarios).

Firma del propietario o representante legal Firma del responsable de la obra
-Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural - 12 avenida 11-11 zona 1 - Centro Histdrico, Ciudad de Guatemala, C.A. - Tels. (502) 22086600 Ext. 208 -

decorbic@gmail.com
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erio de Cultura y Deportes
Viceministerio de Patrimonio Cultural
Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural
Instituto de Antropologia e Historia -IDAEH-

v o smeoos e DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y RESTAURACION

HISTORIA DE GUATENALA

DECORBIC

DE BIENES CULTURALES -DECORBIC-

Requisitos para Trabajos de Menores y de Mantenimiento
CONJUNTO HISTORICO

CEMENTERIO GENERAL

Ciudad de Guatemala

>

¥

CONTENIDO A PRESENTAR

(ADEMAS DE PRESENTAR LO SOLICITADO
CONFORME A LOS TRABAJOS A REALIZAR, SE
DEBERA ADJUNTAR FOTOGRAFIAS DEL AREA A
INTERVENIR, TODO FIRMADO POR EL
PROPIETARIO(S) O REPRESENTANTE LEGAL Y POR
EL RESPONSABLE DE OBRA)

1. Croquis de Localizacién (obligatorio).
2. Croquis de Ubicacién (obligatorio).

a) Integracién de Pintura
- Unicamente presentar memoria
descriptiva, indicando los lineamientos
técnicos de la pintura a integrar.
b) Integracién de Acabados
- Unicamente presentar memoria
descriptiva, indicando los lineamientos
técnicos de los acabados a integrar.
c) Intervencién en Puertas

- Planta arquitecténica del estado actual y
planta arquitecténica de la propuesta en
donde se indiquen las medidas y
lineamientos técnicos del drea a intervenir.

Fundicién de Aceras o Banquetas
= Plano de detalles el cual debe
contemplar las medidas y
lineamientos  técnicos de  los
elementos a fundir.
Mantenimiento de Fosas
- Unicamente presentar  memoria
descriptiva, indicando los lineamientos
técnicos del mantenimiento a realizar.

= Plano de detalles el cual debe contemplar k) Excavacién de Sepulturas
las medidas y lineamientos técnicos del - Unicamente  presentar  memoria
elemento a intervenir. descriptiva, indicando los lineamientos

d) Intervencién en Balcones técnicos de la excavacion a realizar.

= Plano de detalles el cual debe contemplar 1)  Fundicién de Fosa
las medidas y lineamientos técnicos de los = Plantas, secciones, elevaciones y
elementos a intervenir. acotada de la fosa arealizar.

e) Integracién en Vidrios  Vitrales | Ventanales m) "‘"“’"“i"’“ de Terraza

- Plano de detalles el cual debe contemplar = Unicamente presentar memoria
las medidas y lineamientos técnicos de los descriptiva, indicando los lineamientos
elementos a intervenir. técnicos de la intervencion a realizar.

) Intervencién en Barandas n) Interv‘encién en Muros (Fisuras o Grietas)

- Plano de detalles el cual debe contemplar = Unicamente  presentar memoria
las medidas y lineamientos técnicos de los descriptiva, indicando los lineamientos
elementos a intervenir. técnicos de la intervencion a realizar.

g) Fundicién de Bases, Pilares o Columnas o) Cambio de Lapidas, Floreros y Jardineras

- Plano de detalles el cual debe contemplar = Plano de detalles el cual debe
las medidas y lineamientos técnicos de los contemplar  las  medidas y
elementos a fundir. lineamientos  técnicos de  los

h) Intervencién en Piso elementos a intervenir.
p) Reparacién de Instalaciones

= Planos de red (hidréulica, drenajes o
eléctrica).

-Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural - 12 avenida 1141 zona 1 Centro Histérico, Ciudad de Guatemala, C.A. - Tels. (502) 22086600 Ext. 208 -

decorbic@gmail.com
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ANEXO 6: FORMULARIO DE TRABAJOS DE AMPLIACION U OBRA NUEVA DEL
CEMENTERIO GENERAL

Ministerio de Cultura y Deportes
Viceministerio de Patrimonio Cultural
Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural
Instituto de Antropologia e Historia -IDAEH-
DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y RESTAURACION
DE BIENES CULTURALES -DECORBIC-

DECORBIC

FORMULARIO DE SOLICITUD
TRABAJOS DE AMPLIACION Y DE OBRA NUEVA
CONJUNTO HISTORICO
CEMENTERIO GENERAL DE LA CIUDAD DE GUATEMALA

Fecha:
o o Nombre Completo:
o E Documento de DPI No. Teléfono(s) Correo Electrénico
§ 5 Identificacion: Pasaporte )
< g Propietario: Representante Legal: Otro:
W Direccion de notificacion:
© [No. de Lote: |Ubicacion: Categoria (tulo: 7 ]
Lﬁ Patrimonial Titulo: | Folio: | Libro:
2 1
g !
[ om No.
4 % [ “PasaportE
= |2 [_omi 3
&y k1 | “pasaporTE |
g 8 [ op | [ Ne
£ [ Prervore |
8 ¥ [ om e
= | 5 | PAsapomE |
< | B [ o | W
o Zz | pasapomte |

REQUISITOS A PRESENTAR

Carta del propietario o representante legal del lote dirigida a la Direccién General del Patrimonio Cultural
y Natural solicitando autorizacién de los Trabajos de Ampliacién y/o de Obra Nueva.

Formulario debidamente lleno sin tachones y/o corrector.

Certificacion de Registro de Bienes Culturales de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural.
Fotocopia del Titulo de Propiedad del lote de terreno en el Cementerio General (todo el historial).
Fotocopia de Documento Personal de Identificacion -DPI- o pasaporte del propietario(s) o
representante legal.

Fotocopia del acta de nombramiento de representacion legal timbrada, firmada y sellada por un notario
publico (en caso aplique).

Constancia de sobrevivencia del propietario(s) timbrada, firmada y sellada por un notario publico (en
caso aplique).

Fotocopia de Certificacion de Colegiado Activo vigente del profesional responsable del proyecto.
Memoria descriptiva y especificaciones técnicas de los trabajos a realizar.

Fotografias del Mausoleo (interiores y exteriores) o del lote del terreno.

Planos correspondientes al tipo de intervencién a realizar (ver reverso del formulario).

Investigacion Arqueoldgica (Aplica para el “Cuadro de Los Cerritos”).

Firma del propletario o representante legal Firma del profesional encargado de la planificacién

-Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural - 12 avenida 11-41 20na 1 - Centro Histdrico, Gudad de Guatemala, CA. - Tels. (502) 22086600 Ext. 208 -

decorbic@gmail.com
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Ministerio de Cultura y Deportes
Viceministerio de Patrimonio Cultural
Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural
Instituto de Antropologia e Historia -IDAEH-
e anwceoosa: . DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y RESTAURACION

e DE BIENES CULTURALES ~DECORBIC-

DECORBIC

Requisitos para Trabajos de Ampliacién y de Obra Nueva
CONJUNTO HISTORICO
CEMENTERIO GENERAL

Ciudad de Guatemala

3 =2 ets.

3

CONTENIDO PARA PLANOS

(SE DEBERA PRESENTAR TRES JUEGOS
ORIGINALES FIRMADOS, SELLADOS Y TIMBRADOS
POR EL PROFESIONAL A CARGO DE LA
PLANIFICACION Y FIRMADOS POR EL
PROPIETARIO(S) O REPRESENTANTE LEGAL)

2.
3.

Plano de Localizacién (Obligatorio).

Plano de Ubicacién (Obligatorio).

Planos del Estado Actual (Plantas, Secciones
y Elevaciones; en caso aplique).

Planta (Propuesta): Ademds del mausoleo a
intervenir, se debe de identificar la banqueta,
calles ylo los elementos colindantes
existentes, todos debidamente acotados.
Secciones (Propuesta): Minimo una seccion
longitudinal y una transversal debidamente
identificadas con ejes de muro. Se indicaran
los niveles interiores y exteriores, asi como
las cotas entre nichos (las cotas son
indispensables).

Elevaciones (Propuesta): Minimo dos
elevaciones. Es indispensable la fachada
principal identificada con sus ejes de muro. Se
debe de indicar los niveles y las cotas de los
elementos decorativos.

Plano de Cotas: Planta acotada con
indicaciones de ejes de muros y niveles de

8. Plano de Acabados: Planta con la

indicacién de los acabados a utilizar en los
muros, la altura total del mausoleo, asi
como su nomenclatura de acabados.
La pintura del mausoleo se debe de basar
segln estilo arquitecténico del mismo. (EI
DECORBIC brindara las especificaciones
técnicas).

9. Plano de Cimientos y Columnas: Planta de
cimientos y columnas, detalles o planillas
de cimientos y columnas, detalle de muroy
el detalle de cualquier otro elemento
estructural que por su complejidad
constructiva sea necesario.

10. Plano de Estructura de Losas: Planta de la
estructura de losa entre nichos, los detalles
y las especificaciones generales de la
estructura.

1. Plano de Detalles (en caso aplique).

piso interiores y exteriores.

ESPECIFICACIONES TECNICAS GENERALES SOBRE CONSTRUCCIONES NUEVAS A REALIZAR EN CEMENTERIO GENERAL:

v El sistema constructivo a utilizar para construcciones nuevas en el Cementerio General de la ciudad de Guatemala, debe
ser de concreto reforzado (fundicién de muros laterales de o.1omts de grosor; fundicién de divisiones entre nichos de
o.06mts - 0.08mts de grosor aproximadamente), debido a que este material no permite la fuga de gases y liquidos, los
cuales pueden provocar contaminacién a las instalaciones del lugar, cumpliendo con los estandares de higiene y
salubridad necesarios dentro del Conjunto Histdrico.

v Las medidas aproximadas de cada nicho son las siguientes:

o 2.40mts - 2.somts de largo.
o 0.65mts - 0.75mts de ancho.
o 0.68mts - 0.8omts de alto.

¥ La altura mdxima a construir permitida es de 4.0omts (cinco filas de tres nichos cada una, dando un total de 15 nichos;

esta altura se contempla hasta la losa final, no el dintel).

ES IMPORTANTE REALIZAR LAS CONSULTAS RESPECTIVAS EN EL CEMENTERIO GENERAL DE LA CIUDAD DE
GUATEMALA, CON RESPECTO A LAS MEDIDAS CORRESPONDIENTES ANTE UNA NUEVA CONSTRUCCION.

~Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural - 12 avenida 1141 zona 1 - Centro Histérico, Ciudad de Guatemala, CA. - Tels. (502) 22086600 Ext. 208 -

decorbic@gmail.com
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ANEXO 7: FORMULARIO DE RESTAURACION EN EL CEMENTERIO GENERAL

Ministerio de Cultura y Deportes
Viceministerio de Patrimonio Cultural
Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural
Instituto de Antropologia e Historia ~-IDAEH-
o AT DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y RESTAURACION
DE BIENES CULTURALES -DECORBIC-

DECORBIC

FORMULARIO DE SOLICITUD
TRABAJOS DE RESTAURACION
CONJUNTO HISTORICO
CEMENTERIO GENERAL DE LA CIUDAD DE GUATEMALA

Fecha:
T Nombre Completo:
a E Documento de DPI No. Teléfono(s) Correo Electrénico
3 5 Identificacion: Pasaporte
2 g Propietario: | Representante Legal: Otro:
S & Direccién de notificacion:
© |No.de Lote: [Ubicacién: Categora | yieiio: | Folio: | Libro:
o Patrimonial - - N
w ! I
21
D | & on___}
< PASAPORTE
a g PASAPORTE |
opt
A PASAPORTE
8|3 o |
- 5 PASAPORTE |
g 5 |
= PASAPORTE
REQUISITOS A PRESENTAR

Carta del propietario o representante legal del mausoleo dirigida a la Direccién General del Patrimonio
Cultural y Natural, solicitando autorizacién de los Trabajos de Restauracién.

Formulario debidamente lleno sin tachones y/o corrector.

Certificacion de Registro de Bienes Culturales de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.
Fotocopia del Titulo de Propiedad del lote de terreno en el Cementerio General (todo el historial).

Fotocopia de Documento Personal de Identificacion -DPI- o pasaporte del propietario(s) o representante
legal. |
Fotocopia del acta de nombramiento de representacion legal timbrada, firmada y sellada por un notario
publico (en caso aplique).

Constancia de sobrevivencia del propietario(s) timbrada, firmada y sellada por un notario publico (en caso

aplique). |
Fotocopia de Certificacion de Colegiado Activo vigente del profesional responsable del proyecto,
preferibl e con especialidad en restauracién de monumentos.

Memoria descriptiva y especificaciones técnicas de los trabajos a realizar.
Fotografias del Mausoleo (interiores y exteriores).

Planos correspondientes al tipo de intervencién a realizar (ver reverso del formulario)

Firma del propletario o representante legal Firma del profesional encargado de la planificacién

del Patrimoni y - 12 avenida 1311 zona 1 - Centro Histérico, Ciudad de Guatemala, C.A. - Tels. (502) 22086600 Ext. 208 -

decorbic@gmail com
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Ministerio de Cultura y Deportes
Viceministerio de Patrimonio Cultural
Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural
Instituto de Antropologia e Historia ~-IDAEH-
DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y RESTAURACION

DE BIENES CULTURALES -DECORBIC-

v

E
ANTRGPOLOGIA £ L
€ GUATEMALA L e G

ORIGINALES FIRMADOS, SELLADOS Y TIMBRADOS
POR EL PROFESIONAL A CARGO DE LA
PLANIFICACION Y FIRMA DEL PROPIETARIO(S) O
REPRESENTANTE LEGAL)

Plano de Localizacién (Obligatorio).

Plantas, secciones y elevaciones con la
indicacion de los lineamientos técnicos a
realizar.

Requisitos para Trabajos de Restauracion
CONJUNTO HISTORICO
CEMENTERIO GENERAL
Ciudad de Guatemala
3 2 = ;
¥
CONTENIDO PARA PLANOS
(SE DEBERA PRESENTAR TRES JUEGOS

7. Plano de Cotas: Planta acotada con
indicaciones de ejes de muros y niveles de

2. Plano de Ubicacién (Obligatorio).

3. Planta, Elevaciones y Secciones (Estado piso interiores y exteriores.

Actual): Ademds del mausoleo a intervenir, se 8. Plano de Acabados: Planta con la
debe de identificar la banqueta, calles y/o los indicacién de los acabados a utilizar en los
elementos colindantes existentes, todos muros, la altura total del mausoleo, asf
debidamente acotados. como su nomenclatura de acabados.

4. Planos de Alteraciones, Dafios y Deterioros: La pintura del mausoleo se debe de basar
Plantas, secciones y elevaciones en los cuales segn estilo arquitecténico del mismo. (El
se indicaran las alteraciones, dafios y DECORBIC brindard las especificaciones
deterioros en techos, muros y demads técnicas)
elementos arquitecténicos del mausoleo. Se 8. Plano de Secciones: Minimo una seccién
debe de incluir referencias fotogréficas. longitudinal y una transversal debidamente

5. Planos de Materiales y Sistemas identificadas con ejes de muro. Se
Constructivos:  Plantas,  secciones y indicaran los niveles interiores y exteriores,
elevaciones en los cuales se indicaran los asi como las cotas entre nichos (las cotas
materiales y sistemas constructivos que son indispensables).
conforman al bien patrimonial. 9. Plano de Elevaciones: Minimo dos

6. Planos de Propuesta de Intervencién: elevaciones. Es indispensable la fachada

principal identificada con sus ejes de muro.
Se debe de indicar los niveles y las cotas de
los elementos decorativos.

10. Plano de detalles (en caso aplique).

~Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural - 12 avenida 1111 zona 1 - Centro Histérico, Ciudad de Guatemala, C.A. - Tels. (502) 22086600 Ext. 208 -
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ANEXO 8: MINUTA DE MEMORIA DESCRIPTIVA

MINUTA
MEMORIA DESCRIPTIVA

IDENTIFICACION DEL PROYECTO

Nombre del Proyecto:
Direccién:
Propietario /| Representante Legal:

ANTECEDENTES DEL INMUEBLE
1. Indicar si se cuenta con resoluciones aprobatorias anteriores de intervenciones en
elinmueble.
2. Indicar si se tiene proceso en la Fiscalfa de Seccién de Delitos Contra el Patrimonio
Cultural de la Nacién del Ministerio Ptiblico.
3. Datos histdricos relevantes que posea el inmueble.

DESCRIPCION DEL ESTADO ACTUAL DEL INMUEBLE
Descripcién del estado actual del inmueble, en relacién a materiales y sistemas
constructivos actuales; ademas de dafos, deterioros y alteraciones que existan en el
mismo.

DESCRIPCION DEL PROYECTO A REALIZAR EN EL INMUEBLE

1. Descripcién general del proyecto, indicando cada una de las intervenciones a
realizar en relacién a materiales, sistemas constructivos a utilizar incluyendo
especificaciones técnicas que se consideren necesarias hacer mencion.

2. Enrelacién a proyectos de construccién nueva o ampliacién, se deberd realizar una
descripcién tedrico conceptual de la nueva propuesta arquitecténica, materiales,
sistemas constructivos a utilizar incluyendo especificaciones técnicas que se
consideren necesarias hacer mencion.

FOTOGRAFIAS DEL ESTADO ACTUAL
Adjuntar fotografias de fachadas principales del inmueble y del drea a intervenir.

OBSERVACIONES:

1. Lamemoria descriptiva debe estar firmada por el profesional a cargo del proyecto +
firma del propietario / representante legal.

2. No utilizar logo institucional del Ministerio de Cultura y Deportes. Ademds, es
importante aclarar que, esto es una gufa para el documento a presentar por el
interesado.

Aprobado mediante Resolucién Administrativa No. DGPCYN - 593 - 2018, de fecha 30 de octubre de 2,018.
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ANEXO 9: FORMULARIO Al DE AUTORIZACION DE PROYECTOS DE
CONSERVACION DE BIENES MUEBLES

DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y RESTAURACION
DE BIENES CULTURALES MUEBLES A1

DIRECCION GENERAL DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

SOLICITUD PARA AUTORIZACION
DE PROYECTOS DE CONSERVACION DE
BIENES CULTURALES MUEBLES

LUGAR Y FECHA:

DATOS DEL POSEEDOR, PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL DE LOS BIENES CULTURALES MUEBLES:

NOMBRE COMPLETO:

ENTIDAD PROPIETARIA DEL BIEN MUEBLE:

DIRECCION DE LA ENTIDAD:

CARGO QUE DESEMPERNA DENTRO DE LA ENTIDAD:

NUMERO DE DPI:

DIRECCION PARA RECIBIR NOTIFICACIONES:

TELEFONO FIJO: TELEFONO MOVIL:

CORREO ELECTRONICO:

FIRMA'Y SELLO:

Al
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DATOS DE LOS BIENES CULTURALES MUEBLES:

LISTADO DE LOS BIENES QUE SE DESEAN INTERVENIR, Y SU RESPECTIVO REGISTRO ASIGNADO POR EL
MINISTERIO DE CULTURA:

DATOS DEL RESTAURADOR RESPONSABLE DEL PROYECTO DE CONSERVACION:

NOMBRE COMPLETO:

NUMERO DE DPI;

DIRECCION PARA RECIBIR NOTIFICACIONES:

DIRECCION DE LUGAR DE TRABAJO DEL PROFESIONAL:

TELEFONO FLIO: TELEFONO MOVIL:

CORREO ELECTRONICO:

FIRMA:

- fin del formulario -

A1
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INSTRUCTIVO PARA PRESENTAR SOLICITUD

1. REQUISITOS:

Los documentos deberan presentarse en folder con gancho, el orden que aqui se muestra y

debidamente foliados.

1.

10.

11.

A1

Carta de presentacion del proyecto de conservacion, firmada por el poseedor, propietario o
representante legal de los bienes culturales muebles, dirigida a la Direccién General del
Patrimonio Cultural y Natural.

Formulario Al: SOLICITUD PARA AUTORIZACION DE PROYECTOS DE CONSERVACION DE
BIENES CULTURALES MUEBLES, debidamente completada.

Copia de DPI del poseedor, propietario o representante legal.

Si el depositario es representante legal, copia de su nombramiento.

Si quien realiza los tramites es una tercera persona, incluir ANEXO 1, debidamente
completado.

Copia del DPI de tercera persona designada (si fuera el caso).

CERTIFICACION de registro de los bienes a intervenir, extendida por el Departamento de
Registro de Bienes Culturales del Ministerio de Cultura. (Se adjunta formulario R-6
SOLICITUD DE CERTIFICACION DE BIENES CULTURALES). Debe solicitarse en el
Departamento de Registro de Bienes Culturales de la Direccién General de Patrimonio.
Copia del DPI del restaurador responsable del proyecto de conservacién.

Hoja de vida del restaurador responsable: incluir cartera de obras trabajadas y fotografias.
Copia de titulo que lo acredita como restaurador.

Anteproyecto de conservacién de los bienes a intervenir, presentado por el restaurador

designado, con las especificaciones descritas a continuacion.
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2. CONTENIDO DEL ANTEPROYECTO DE CONSERVACION DE BIENES CULTURALES MUEBLES:

DATOS GENERALES:

* Tipo de objeto, titulo de la obra, poseedor, propietario o representante legal, técnica de
manufactura, tipo de materiales, autor, época, dimensiones, ubicacion, piezas complementarias,
inscripciones encontradas, numero de registro extendido por el Departamento de Registro de
Bienes Culturales de la Direccién General del Ministerio de Cultura.

ANTECEDENTES DE LA OBRA:
* Datos histdricos, relevancia cultural, intervenciones anteriores si las hubiera, uso actual de la
obra (museistico, devocional, institucional, civico, otro), etc.
JUSTIFICACION:
* Razones por las cuales se necesita la intervencion.
EVALUACION Y DIAGNOSTICO:

¢ Descripcion y detalle de los dafios.
¢ Andlisis de la problematica.
* Fotografias actuales de |la obra y de los dafios que presenta. Generales y detalles.

PROPUESTA DE INTERVENCION:

* Descripcion de la propuesta de trabajo.

* Descripcion de los procesos y los materiales que se utilizaran: especificaciones técnicas de los
materiales y de los métodos de aplicacion. Deben incluirse los tratamientos a elementos o
accesorios exentos de la obra, siempre que estén incluidos dentro del proceso de conservacién,
pero que también forman parte de la misma.

¢ Sise incluyen durante el proceso elementos o accesorios adicionales que se colocaran sobre el
bien cultural y que seran parte del mismo de forma permanente, deberén ser descritos
igualmente.

CRONOGRAMA:
¢ Tiempo estimado de la intervencién por etapas.
RESTAURADOR RESPONSABLE:

* Nombres del restaurador responsable y demas personas y/o instituciones que intervendran en
el proyecto.

A1
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3. OBSERVACIONES:

Si los bienes todavia no cuentan con el registro correspondiente, este debe realizarse antes de
presentar un proyecto de conservacion. (Se adjunta formulario R-1 SOLICITUD DE REGISTRO DE
BIENES CULTURALES MUEBLES y la plantilla de un ACTA NOTARIAL DE DECLARACION JURADA DE
PROPIEDAD). Gestidn en el Departamento de Registro de Bienes Culturales.

Luego de realizar el registro, debera solicitar la CERTIFICACION de cada una de los bienes que se
quieren incluir en el proyecto de conservacion. (Se adjunta formulario R-6 SOLICITUD DE
CERTIFICACION DE BIENES CULTURALES MUEBLES). Gestion en el Departamento de Registro.

El depositario es la persona que tiene a su cargo el cuidado del bien cultural mueble.

Cuando se trate de bienes prehispanicos el depositario se identificara como poseedor.

Cuando se trate de bienes hispanicos o republicanos, el depositario se identificard como
propietario.

Cuando se trate de bienes pertenecientes a una comunidad, casa de cultura, municipalidad,
entidad religiosa, etc., el depositario se identificara como representante legal.

Cualquier informacion adicional, podrd comunicarse directamente con el Departamento de
Conservacion y Restauracion de Bienes Culturales Muebles, 12 avenida 11-11 zona 1, Ciudad
capital. PBX 2208 6600, ext. 254 o a los correos electrdnicos secretariacerebiem@gmail.com o

cerebiem@gmail.com

4. IMPORTANTE:

A1

Solamente se podra iniciar el proyecto hasta que se reciba oficialmente la aprobacidn solicitada.
La Direccidn General se reserva el derecho de solicitar cualquier otro tipo de documentacién
técnica o administrativa que considere necesaria para la autorizacion de la presente gestion.

Si el trabajo no cumple con los requerimientos solicitados, el Departamento de Conservacion y
Restauracion podra detenerlo indefinidamente hasta que se corrija lo actuado.

Luego de la finalizacion del proyecto aprobado, se debera presentar un INFORME FINAL del
proceso de conservacion, con fotografias claras, generales y de detalles.

El Departamento de Conservacion y Restauracion podra solicitar cambios, arreglos o
modificaciones al resultado final, si este no cumple con lo establecido en el anteproyecto, o si el
resultado no responde a la calidad técnica, cientifica y estética que el bien cultural mueble

requiere.
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5. FORMA DE REALIZAR EL TRAMITE:

A1

Toda la papeleria debera presentarse en la secretaria de la Direccion General del Patrimonio
Cultural y Natural.

Los tramites pueden ser realizados por el propietario, poseedor o representante legal de los
bienes culturales muebles.

Si la gestion es realizada por persona diferente a cualquiera de los antes mencionados, debera
completarse el ANEXO 1: AUTORIZACION A TERCERA PERSONA, adjuntédndose fotocopia de DPI
de la persona autorizada.

La Direccidn General enviara la solicitud al Departamento de Conservacion y Restauracion de
Bienes Culturales Muebles para la evaluacién respectiva.

La resolucidn sera notificada a través de la Direccion General con el aval del Departamento.

Los trédmites en la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural son gratuitos.

La aprobacion de este proyecto, tiene una vigencia improrrogable de un afio. Si no se realiza
durante ese periodo, debera iniciarse nuevamente todo el proceso de aprobacién, con datos

actualizados.

NOTA:
NO SE PODRA DAR TRAMITE A LOS EXPEDIENTES QUE NO CUMPLAN CON TODA LA
DOCUMENTACION ANTERIORMENTE DESCRITA.
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ANEXO 10: MINUTA DE AUTORIZACION A TERCERA PERSONA PARA
REALIZAR TRAMITES FORMULARIO Al

ANEXO 1

AUTORIZACION A TERCERA PERSONA PARA REALIZAR TRAMITES:

Sefior Director(a) General
Direccion General del
Patrimonio Cultural y Natural
Su despacho.

Por medio de la presente autorizo a

Quien se identifica con nimero de DPI , para que pueda realizar

las gestiones relacionadas a la presente solicitud para autorizacion de proyectos de conservacion, en la

dependencia a su cargo.

Lugar y fecha:
Nombre del poseedor o propietario Nombre de la persona autorizada
Firma del poseedor o propietario Firma de la persona autorizada

Al &7
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ANEXO 11: FORMULARIO E1 SOLICITUD PARA EVALUACION DEL ESTADO DE

CONSERVACION DE BIENES MUEBLES

DE BIENES CULTURALES MUEBLES
DIRECCION GENERAL DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

§ DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y RESTAURACION
i MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

El

SOLICITUD PARA EVALUACION
DEL ESTADO DE CONSERVACION DE
BIENES CULTURALES MUEBLES

LUGAR Y FECHA:

DATOS DEL POSEEDOR, PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL DE LOS BIENES CULTURALES MUEBLES:

NOMBRE COMPLETO:

ENTIDAD PROPIETARIA DEL BIEN MUEBLE:

DIRECCION DE LA ENTIDAD:

CARGO QUE DESEMPENA DENTRO DE LA ENTIDAD:

NUMERO DE DPI:

DIRECCION PARA RECIBIR NOTIFICACIONES:

TELEFONO FIIO: TELEFONO MOVIL:

CORREO ELECTRONICO:

FIRMA Y SELLO:

E1
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DATOS DE LOS BIENES CULTURALES MUEBLES:

LISTADO DE LOS BIENES QUE SE DESEAN EVALUAR, Y SU RESPECTIVO REGISTRO ASIGNADO POR EL
MINISTERIO DE CULTURA:

- fin del formulario -

E1
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INSTRUCTIVO PARA PRESENTAR SOLICITUD

1. REQUISITOS:

Los documentos deberan presentarse en folder con gancho, el orden que aqui se muestra y

debidamente foliados.

1.

E1

Carta de presentacion, firmada por el poseedor, propietario o representante legal de los
bienes culturales muebles, dirigida a la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural,
indicando las razones por las cuales desea que se realice la evaluacion.

Formulario E1: SOLICITUD PARA EVALUACION DEL ESTADO DE CONSERVACION DE BIENES
CULTURALES MUEBLES, debidamente completada.

Fotografias de los bienes a evaluar en vistas generales y de detalles. Indicar la cantidad de
las mismas.

Copia de DPI del poseedor, propietario o representante legal.

Si el depositario es representante legal, copia de su nombramiento.

Si quien realiza los trémites es una tercera persona, incluir ANEXO 1, debidamente
completado.

Copia del DPI de tercera persona designada (si fuera el caso).

CERTIFICACION de registro de los bienes a evaluar, extendida por el Departamento de
Registro de Bienes Culturales del Ministerio de Cultura. (Se adjunta formulario R-6
SOLICITUD DE CERTIFICACION DE BIENES CULTURALES). En caso de que los bienes no estén
registrados, debera presentarse la copia firmada y sellada de la solicitud de registro en

tramite.
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2. OBSERVACIONES:

¢ Silos bienes todavia no cuentan con el registro correspondiente, este proceso debe iniciarse
antes de solicitar una evaluacion. (Se adjunta formulario R-1 SOLICITUD DE REGISTRO DE BIENES
CULTURALES MUEBLES y la plantilla de un ACTA NOTARIAL DE DECLARACION JURADA DE
PROPIEDAD). Gestidn en el Departamento de Registro de Bienes Culturales.

* El depositario es la persona que tiene a su cargo el cuidado del bien cultural mueble.

e Cuando se trate de bienes prehispanicos el depositario se identificara como poseedor.

e Cuando se trate de bienes hispanicos o republicanos, el depositario se identificard como
propietario.

* Cuando se trate de bienes pertenecientes a una comunidad, casa de cultura, municipalidad,
entidad religiosa, etc., el depositario se identificara como representante legal.

* Cualquier informacién adicional, podré comunicarse directamente con el Departamento de
Conservacion y Restauracion de Bienes Culturales Muebles, 12 avenida 11-11 zona 1, Ciudad
capital. PBX 2208 6600, ext. 254 o a los correos electrdnicos secretariacerebiem@gmail.com o

cerebiem@gmail.com

3. FORMA DE REALIZAR EL TRAMITE:

* Toda la papeleria deberéd presentarse en la secretaria de la Direccion General del Patrimonio
Cultural y Natural.

* Los tramites pueden ser realizados por el propietario, poseedor o representante legal de los
bienes culturales muebles.

* Sila gestion es realizada por persona diferente a cualquiera de los antes mencionados, debera
completarse el ANEXO 1: AUTORIZACION A TERCERA PERSONA, adjunténdose fotocopia de DPI
de la persona autorizada.

* La Direccion General se reserva el derecho de solicitar cualquier otro tipo de documentacion
técnica o administrativa que considere necesaria para realizar la evaluacion.

* Lostramites en la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural son gratuitos.

NOTA: NO SE DARA TRAMITE A LOS EXPEDIENTES QUE NO CUMPLAN CON TODA LA
DOCUMENTACION ANTERIORMENTE DESCRITA.

E1
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION:

E1

La Direccidn General enviara la solicitud al Departamento de Conservacion y Restauracion de
Bienes Culturales Muebles para atender la solicitud.

El Departamento de Conservacion y Restauracion se comunicara con la persona de contacto
para coordinar la visita, estableciendo dia y hora (de lunes a viernes en horario matutino).

Para el dia de la evaluacidn, se solicitara un espacio amplio, muy il