Guatemala, 13 de septiembre de 2018

Licenciado

Edgar Dagoberto Blcaro Pérez
Director General de las Artes
Viceministerio de Cultura
Ministerio de Cultura y Deportes
Su Despacho

Estimado sefior Director:

Por medio de la presente me permito hacer entrega del Producto nimero 1: Inventario de
Procedimientos Administrativos vigentes en la Direccién General de las Artes, conforme el
contenido del Contrato Administrativo nimero 2645-2018.

El producto relacionado ha sido desarrollado conforme el contenido del contrato para el
desarrollo de la Asesorfa Estudio Legal de Procedimientos Administrativos de la Direccion
General de las Artes.

En espera que el mismo sea de su satisfaccion, me suscribo atentamente,

NG o
o

=

Licda. Maria Regina del Rosario Flores Herrarte de Martinez




SERVICIOS PROFESIONALES DE ASESORIA

ESTUDIO LEGAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES

PRODUCTO NUMERO 1:

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS VIGENTES
EN LA DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES

l.  ANTECEDENTES:

El presente informe se realiza conforme el contenido del Contrato Administrativo ndmero
2645-2018, asi como en los Términos de Referencia para la realizacidn de un estudio sobre la
normativa legal aplicable a los procedimientos administrativos que desarrolla en su gestién
diaria para el cumplimiento de sus objetivos institucionales la Direccién General de las Artes del

Viceministerio de Cultura.

1l. DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES:

La Direcciéon General de las Artes es una dependencia del Viceministerio de Cultura, del
Ministerio de Cultura y Deportes. Su objetivo es propiciar los espacios de fomento y difusidn del
arte guatemalteco. La Direccién General de las Artes estd a cargo de la Direccién de Fomento
de las Artes y la Direccion de Difusion de las Artes, desarrolla campanas informativas y coordina

la difusidn y organizacion de exposiciones y eventos artisticos en Guatemala.

La estructura organizativa del Ministerio de Cultura y Deportes se encuentra regulada en el
Acuerdo Gubernativo 27-2008 del Presidente de la Reptiblica, Reglamento Organico Interno del

Ministerio de Cultura y Deportes.



¢ Delegacisn de Asuntos Juridicos

* Delegacion de Planificacién

* Delegacién de Recursos Humanos

* Delegacion de Comunicacign Social
* Direccign Administrativa Yy Financiera
* Direccién de Formacién Artistica

* Direccién de Difusidn de |as Artes

* Direccién de Fomento de Jas Artes

* Direccién de Espectaculos Pulblicos

Las Direcciones especificas anteriores estan a sy vez, integradas por:

* Direccién de Formacion Artistica:
©  Escuelas Comunitarias de Arte
©  Academias Comunitarias de Artes

© Escuela de Danza Marcelle de Bounge De Devayx



* Direccién de Difusién de las Artes:
o Centro Cultural Miguel Angel Asturias
o Centro Cultural de Escuintla Aristides Crespo Villegas
o Teatro de Bellas Artes

o Editorial Cultura

* Direccién de Fomento de las Artes:
o Coro Nacional de Guatemala
o Ballet Nacional de Guatemala
o Ballet Moderno y Folkldrico
o Orquesta Sinfénica Nacional
© Marimba Femenina de Concierto
© Marimba de Concierto de Bellas Artes
© Marimba de Concierto del Palacio Nacional
o Departamento de Apoyo a la Creatividad

o Centro de Documentacién

* Direccién de Espectéculos Piiblicos:
o Controly Registro

o Regulacién e Inspectorfa

* Direccién Administrativa y Financiera:

o Departamento Administrativo
* Seccién de Compras
* Seccién de Servicios Generales

= Seccidén de Almacén



o Departamento Financiero
*  Sub-jefe Financiero
= Seccion de Inventarios
= Seccion de Contabilidad
= Seccidn de Presupuesto

= Seccion de Tesoreria

I1l. LEGISLACION APLICABLE:

Las dependencias que integran la Direccion General de las Artes, en el ejercicio de sus
funciones, realizan el ejercicio de sus funciones conforme diferentes procedimientos

contenidos en leyes, reglamentos y manuales especificos.
La normativa legal aplicable a la Direccion General de las Artes, por ser esta una dependencia

del Ministerio de Cultura y Deportes, es muy amplia, abarca desde temas como presupuesto,

planificacion, compras, hasta procedimientos disciplinarios en recursos humanos e informacion

publica.

Las leyes y reglamentos vigentes en Guatemala, aplicables a la gestién de la Direccion General

de las Artes son:

1. Constitucidn Politica de la Reptiblica de Guatemala.

2. Leydel Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del Congreso de la Republica

3. Ley Organica del Presupuesto, Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica.

4. Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto

5. Ley del Servicio Civil, Decreto 1748 del Congreso de la Republica



10.

11.

12.

13.

14

Reglamento de la Ley del Servicio Civil

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

Ley de Acceso a la Informacidn Publica, Decreto 57-2008 del Congreso de la Reptiblica
Decreto No. 50-2016 del Congreso de la Replblica, Ley del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal 2017 (vigente para el ejercicio fiscal

2018).

Acuerdo Gubernativo No. 106-2016 del Ministerio de Finanzas Publicas, Reglamento

General de Viaticos y Gastos Conexos.

Acuerdo Gubernativo 27-2008 del Presidente de la Republica, Reglamento Orgénico

Interno del Ministerio de Cultura y Deportes.

Acuerdo nimero 01-2014 de la Coordinadora Nacional para la Reduccidén de Desastres
de Origen Natural o Provocado, Norma de Reduccion de Desastres Nimero Dos (NRD-

2), Normas Minimas de Seguridad en Edificaciones e Instalaciones de Uso Publico.

Normas para el Uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del

Estado ~GUATECOMPRAS, emitidas por el Ministerio de Finanzas Publicas.

15. Manuales autorizados por el Ministerio de Finanzas Publicas:



Ademds de la normativa legal anterior, también se encuentran vigentes y se aplican en la
Direccion General de las Artes, las normas y procedimientos contenidos en diferentes Manuales
Administrativos internos aprobados por el Ministerio de Cultura y Deportes, como autoridad

superior:

a) Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Cultura y Deportes, Acuerdo

Gubernativo 27-2008.

b) Acuerdo Ministerial nimero 473-F-2009, Estructura Interna del Ministerio de Cultura y

Deportes.

¢) Acuerdo Ministerial nimero 576-2012, Normas para la Coordinacién de las Delegaciones

Administrativas y de Apoyo Técnico del Ministerio de Cultura y Deportes.

d) Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio de Cultura y Deportes, Acuerdo

Ministerial nimero 42-2012 del Ministerio de Cultura y Deportes.

e) Manual de Organizacién y Funciones del Ministerio de Cultura y Deportes, aprobado

por medio del Acuerdo Ministerial 536-2012 del 29 de mayo del 2012.

f) Manual de Normas y Procedimientos, aprobado por medio del Acuerdo Ministerial 536-

2012, de fecha 29 de mayo de 2012.

g) Politica de Administracién de Recursos Humanos del Ministerio de Cultura y Deportes,

Acuerdo Ministerial nimero 369-2015 del Ministerio de Cultura y Deportes.

h) Acuerdo Ministerial nimero 664-2007 del Ministerio de Cultura y Deportes, Manuales

de Funciones y Procedimientos Administrativos Financieros.
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Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones del Ministerio
de Cultura y Deportes, aprobado mediante Acuerdo Ministerial nimero 138-2017 de

fecha 21 de febrero de 2017.

Manual de Normas y Procedimientos para el Reconocimiento de Gastos por Servicios
Prestados del Ministerio de Cultura y Deportes, aprobado mediante Acuerdo Ministerial

niimero 129-2018 de fecha 21 de febrero de 2018.

Manual de Procedimientos para el Registro y Control de Combustibles aprobado por el
Ministro de Cultura y Deportes, aprobado mediante Acuerdo Ministerial nimero 416-

2009 de fecha 1 de junio de 2009.

Manual de Normas y Procedimientos de Caja Chica, aprobado mediante Acuerdo

Ministerial 959-2017 de fecha 9 de noviembre de 2017

Manual de Normas y Procedimientos de Vidticos al Interior y Exterior del Ministerio de
Cultura y Deportes, aprobado mediante Acuerdo Ministerial nimero 703-2017 de fecha

29 de agosto de 2017.

Manual de Normas y Procedimientos para el Reconocimiento de Gastos por Servicios
Prestados del Ministerio de Cultura y Deportes, aprobado mediante Acuerdo Ministerial

numero 129-2018 de fecha 21 de febrero de 2018.

Reglamento de uso y resguardo de teléfonos celulares al servicios del Ministerio de
Cultura y Deportes, aprobado mediante Acuerdo Ministerial nimero 127-2012 de fecha 1

de febrero de 2012.
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La Seccién de Compras de la Direccion General de las Artes, del Departamento Administrativo
de la Direccion Administrativa Financiera lleva los siguientes procedimientos:
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5. Procedimiento de Registro de la Ejecucion presupuestaria

3. procedimiento de Modificaciones presupuestarias

4. Procedimiento de Fondo Rotativo Interno

5. procedimiento de Fondos Rotativos Especiales

6. Procedimiento de Caja Chica

7- Procedimientos del Sistema de NGmina y Uso de Guatenominas

8. Procedimientos de Inventario de Activos Fijos

9. procedimientos de Almacén

&n de Viaticos al Interior y Exterior

10. Procedimiento de liquidadi



Ademads, existen procedimientos pard ol control del uso de formas autorizadas por la

Contralorfa General de Cuentas que se llevan en el Departamento Financiero.

» Ingresos Varios

» (aja Fiscal

= Vigticos al Interior

= Viaticos al Exterior

» Reconocimiento de gastos
= Almacén

» |nventarios

E)  OTROS PROCEDIM

Actualmente se llevan también otros procedimientos especificos en la Direccién General de las

Artes, como son:

a) Procedimiento de Cobro por el Uso de los Diferentes Espacios del Centro

Cultural Miguel Angel Asturias.

b) Procedimientos establecidos en la Ley de Espectaculos Plblicos para la

autorizacion de espectaculos publicos, sanciones y multas

¢) Procedimiento de Solicitudes al Fondo Nacional para ol Desarrollo de las Artes

d) Procedimientos internos de las instituciones artisticas pard sus presentaciones

al publico.



Cada una delas Delegacionesy Direcciones especificas de la Direccion Ceneral de las Artes, por
la simple naturaleza de sus funciones, tiene 12 obligacion de conocer |3 normativa legal ¥ los
procedimientos en su materia aplicables. Asf mismo tienen la obligacion de respetarlos Yy

cumplirlos a cabalidad, para evitar incurrir en sanciones por parte del 6rgano fiscalizador.

VI DIAGRAMACION DE PROCEDIMIENT

1 o0s:

Si bien se llevan diferentes procedimientos administrativos en la Direccion General de las Artes,
los mismos No se encuentran diagramados para su f4cil comprension y utilizaciéon por parte el
personal responsable. En algunos casos existen cuadros del procedimiento, como es en el caso
de los procedimientos autorizados por el Ministerio de Finanzas pablicas, que dentro del propio
Manual financiero s€ presenta un esquema de procedimientos. Sin embargo, en el caso de los
procedimientos de Recursos Humanos 'y de Compras, €5 necesario realizar la diagramacion o

esquematizacién de los mismos, como un medio o una guia para su facil implementacién.

VI. SEGUIMIENTO:

E| presente informe contiené dnicamente  1a enumeracion  de los procedimientos
Administrativos vigentes en la Direccion Ceneral de las Artes, como un Inventario de
procedimientos Administrativos. para su posterior analisis, propuesta de mejora Y

recomendaciones pertinentes, dentro del desarrollo de la presente consultorfa.
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