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SERVICIOS PROFESIONALES DE ASESORIA
ESTUDIO LEGAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES

PRODUCTO NUMERO 2:

“ESTUDIO LEGAL DE LA NORMATIVA APLICABLE
A LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS VIGENTES
EN LA DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES”

. ANTECEDENTES:

El presente informe se realiza conforme el contenido del Contrato Administrativo
Numero 2645-2018 y Resolucion de Aprobacién numero VC-DGA-092-2018. Asi como en
base a los Términos de Referencia para la realizacién de un Estudio Legal de
Procedimientos Administrativos de la Direccién General de las Artes, que son
necesarios para el desarrollo de su gestion diaria para el cumplimiento de sus objetivos

y fines institucionales.

ENERAL DE LAS ARTES:

Il. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DIRECCION

La Direcciéon General de las Artes depende jerdrquicamente del Viceministerio de
Cultura, como autoridad inmediata, y del Ministro de Cultura y Deportes como

autoridad superior.
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La estructura organizativa del Ministerio de Cultura y Deportes se encuentra regulada
en el Acuerdo Gubernativo 27-2008 del Presidente de la Republica, Reglamento

Organico Interno del Ministerio de Culturay Deportes.

La Direccién General de las Artes se encuentra conformada por 4 Delegaciones y 5
Direcciones, la Direccién General de las Artes es presidida por un Director General,

quien es nombrado directamente por el Ministro de Cultura y Deportes.

La Estructura Organizativa de la Direccion General de las Artes se muestra en el

Organigrama que se presenta a continuacion:
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Las actividades del hombre requieren normas que regulen las normas de
comportamiento de sus miembros, ya sean sociales, empresariales, institucionales,

organizacionales, familiares, etc.

Las actividades institucionales se encuentran sometidas a ordenamientos juridicos que
regulan el marco legal en el cual los funcionarios y empleados publicos se deben

desenvolver.

En el desarrollo de las gestiones diarias institucionales no se debe ignorar las normasy
leyes bajo las cuales se regulan las actividades de cada instituciéon o dependencia del
Estado, ninguna gestion podrd llevarse a cabo si no se encuadra en el marco legal

constituido.

El Estudio Legal se refiere a la viabilidad legal, estudiando las normas y regulaciones

existentes, relacionadas conla naturaleza y actividad de que se trate.

El objetivo del presente un estudio legal es determinar la normativa legal aplicable a los
procedimientos administrativos que se llevan en la Direccién General de las Artes, asi
como las implicaciones legales que se deriven de la no aplicacion de esta normativa

legal.
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IV. NORMATIVA JURIDICA:

La normativa juridica o legal es un conjunto de normas dictadas por un poder legitimo o
una autoridad para regular la conducta o procedimiento que debe de seguir un

individuo u organizacién para cumplir con los objetivos determinados.

Se conoce como normativa a lanorma o conjunto de normas que guian, dirigen y
ajustan el comportamiento de un individuo, organizacion, materia y/o actividad. Por

ejemplo: normativa laboral, normativa penal, normativa administrativa.

El término normativa es usado como sinénimo de regla, método, procedimiento,
siendo su presencia y cumplimiento de suma importancia dentro de una organizacion,
institucién y/o sociedad, ya que estipula y limita el comportamiento y funciones de cada
uno de sus miembros permitiendo lograr una sana convivencia y el alcance de sus

objetivos planteados.

En la normativa se establece las politicas y reglas que regulan la actividad y materia de
una organizacién, institucién, actividad, por lo que el incumplimiento y violacién de la
misma acarrea un castigo que puede ser el cumplimiento de una pena pecuniaria o

privativa de libertad.

Por otra parte, lajerarquia normativa es un principio del ordenamiento juridico para

dotarlo de seguridad juridica.

Las normas juridicas se ordenan jerdrquicamente, de manera que las de rango inferior
no pueden contradecir a las superiores, so riesgo de nulidad, y aquellas que poseen el
mismo rango y de existir una contradiccion entre ellas prevalecera la posterior ya que

se entendera que ha derogado la anterior.
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Tomando en cuenta la llamada Piramide de Kelsen, en materia de Derecho, la jerarquia

normativa esta dividida en niveles:

e en primer nivel, como norma ffundamental se encuentra la Constitucién Politica

de la Republica de Guatemala, como ley superior.

e Le sigue en jerarquia las leyes ordinarias, que se refiere a las leyes organicas y

especiales.
e Luego se encuentran los reglamentos.
e Debajo de estos las ordenanzas
e Alfinal de la pirdmide se establecen las sentencias.

e En cuanto a los tratados internacionales ratificados por Guatemala, se
encuentran al nivel de las leyes ordinarias, con excepcién de los tratados
internacionales en materia de derechos humanos, que se colocan al mismo nivel

que la Constitucién Politica.
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El procedimiento administrativo es el cauce formal de la serie de actos en que s€
concreta la actuacion administrativa para la realizacién de un fin; no se confunda
con proceso administrativo el cual es una instancia jurisdiccional bajo el fuero

contencioso-administrativo.

El procedimiento tiene por finalidad esencial la emision de un acto administrativo al
servicio de los intereses generales y no necesariamente la resolucion sobre una

pretensién ajena, como ocurre en los procesos.

A diferencia de la actividad privada, la actuacién publica requiere seguir unos cauces
formales, mas 0 menos estrictos, que constituyen la garantia de los ciudadanos en el
doble sentido de que la actuacion es conforme con el ordenamiento juridico y que ésta

puede ser conocida y fiscalizada por los ciudadanos.

Con base en la teoria general del Derecho administrativo, los procedimientos
administrativos son la sucesion de operaciones-actuaciones que lleva a cabo la
Administracién publica, en base 1 determinadas formalidades 'y tramites que estan
obligados a respetar a la hora de adoptar sus actos. Los cuales deben ser publicitados e
incluso, pueden ser controlados por los jueces, si el acto se presume ilegal o

inconstitucional.
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El procedimiento administrativo se configura como una herramienta al servicio de la
eficacia de la Administracién, ya que le sirve para recabar todos los hechos relevantes'y
fundamentos juridicos de la decisién, y al mismo tiempo como una garantia que tiene el
ciudadano de que la Administraciéon no va a actuar de un modo arbitrario, sino con
objetividad y siguiendo las pautas del procedimiento establecido en las normas, que
por otra parte el administrado puede conocery en el que puede participar cuando en €l

se diriman asuntos que afecten a sus derechos o intereses.

Ambas funciones del procedimiento son especialmente importantes cuando la
Administracion ejerce potestades discrecionales, ya que el procedimiento seguido y el
expediente con ¢l formado serviran para el control judicial de la actuacion

administrativa.

Sj el ciudadano no goza de una claridad previa sobre cuales son, €en rigor, los
procedimientos 2dministrativos que debe llevar a cabo el gobiernoy los mismos son
insuficientes o violados, sin instrumentos efectivos para ser revertido, el “Estado de
Derecho” pierde todo sentido. En efecto, una legislacion sobre procedimientos
administrativos darfa una mayor proteccion a los derechos y garantias de los
ciudadanos en sus relaciones con la Administracién Publica, pero también mejoraria la

eficacia de la actuacion Sdministrativa con arreglo ala legalidad.
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MIENTO ADMINIST RATIVO:

Los principios generales del Procedimiento Administrativo, recogen las bases y criterios

para la correcta realizacién del procedimiento.

Como principios generales, los procedimientos administrativos son de orden e interés
publico, aplicables a los actos, procedimientos y resoluciones de la Administracion
Publica, sin prejuicio en lo dispuesto en los Tratados Internacionales ratificados por

Guatemala.

También es aplicable a los organismos descentralizados de la administraciéon publica,
respecto a sus actos de autoridad, a los servicios que el Estado preste de manera
exclusiva y a los contratos que los particulares puedan celebrar con el mismo

organismo.

Principios:

e Principio de unidad: El procedimiento es un Unico proceso que tiene un
comienzo y fin. Todos los  procedimientos deben  resolverse

independientemente de la forma de inicio y, asimismo, deben ser notificados.

e Principio de contradiccion: La resolucién del procedimiento se basa en los
hechos y en los fundamentos de derecho, esto se consigue 2 través de la
comprobacion de los hechos, a través de las pruebas. En general, pueden

acreditarse los hechos por cualquier medio admisible en derecho.

10
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Principio de imparcialidad: La administracién en su actuacion sera imparcial, sin

someterse a favoritismo 0 enemistades

Abstencién: los funcionarios se abstendran de conocer los casos en los que
tengan impedimento de conformidad con la ley, como es tener interés personal
en el asunto, parientes dentro de los grados de ley, etc. La no abstencion no

invalida el acto pero crea responsabilidad en el funcionario.

Principio de oficialidad: El procedimiento debe ser impulsado de oficio en todos
sus tramites. La administracion tiene la obligacion'y responsabilidad de dirigir el
procedimiento, ordenando que se practique todas las diligencias necesarias
para dictar la resolucién. Es responsabilidad de tramitar el procedimiento a los

titulares del érganoy el personal que esté a su cargo.

11
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El concepto de interesado se encuentra sefialado en las normas pertinentes en cada
estado en concreto. Son interesados en el procedimiento administrativo quienes lo

promueven como titulares de derechos o intereses legitimos.

Los intereses legitimos pueden ser individuales o colectivos. También es interesado
quien, sin haber iniciado el procedimiento, tenga derechos que puedan resultar

afectados por la decisién que en el mismo se adopte.

También lo son aquéllos cuyos intereses legitimos (individuales o colectivos), puedan
resultar afectados por la resolucién y se apersonen en el procedimiento en tanto no

haya recaido resolucion definitiva.

cuando la condicién de interesado derivase de alguna relacion juridica transmisible, el
derecho habiente sucederd en tal condicién, cualquiera que sea el estado del

procedimiento.

12
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Legalmente se reconocen varios estados en la tramitacion

2dministrativo, que son los siguientes:

1) INICIACION:

_De oficio por acuerdo del 6rgano competente
- Por propia iniciativa

- Por orden superior

- A peticion razonada de otros 6rganos o por denuncia.

Con anterioridad al acuerdo de iniciacién, podra el organo compete

del procedimiento

nte abrir un periodo

de informacién previa con el fin de conocer las circunstancias del caso concreto y la

conveniencia o no de iniciar el procedimiento.

. Ainstancia de parte. Estas solicitudes de iniciacion del procedimiento deberdn reunir

los siguientes requisitos:

Nombre y apellidos del interesado y, en su ¢aso, de la perso

y del medioy lugar preferente para notificaciones.

na que lo representa

Se podran acumular varias pretensiones de contenido y fundamento idéntico o

sustancialmente  similar, salvo que las normas reguladoras de los

procedimientos especificos dispongan otra cosa.

Hechos, razonesy peticion en donde se concrete con claridad la solicitud.

Lugar y fecha.

13
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Firma del solicitante (no tiene porque ser el interesado puede ser su
representante) o acreditacién de autenticidad de su voluntad expresada por
cualquier medio.

Organo, centro o unidad administrativa al que se dirige.

Para el desarrollo de los procedimientos administrativos, 1a Administracion Publica
deberd establecer modelos y sistemas normalizados de solicitudes en los
procedimientos de resolucion numerosa, asi como dar un plazo de subsanaciéon de
defectos en las solicitudes, pudiendo ampliarse en algunos Casos por sus caracteristicas

especiales.

Ademds, con respecto a los solicitantes, dentro de un procedimiento administrativo:
tienen derecho al correspondiente recibo de los escritos presentados que acredite la
fecha de presentacion, admitiéndose como tal una copia donde figure la fecha de
presentacion anotada por una oficina. Tienen derecho a acompafar al modelo de
solicitud los elementos que estimen convenientes, 10s cuales deberan ser admitidos y

tenidos en cuenta por el 4rgano al que se dirijan.

En los procedimientos iniciados a solicitud de los interesados, el 6rgano competente
podra recabar del solicitante la modificacién o mejora voluntarias de los términos de

aquélla. De ello se levantara acta sucinta que se incorporara al procedimiento.

2) Medidas provisionales:

Algunas legislaciones establecen que, antes de la iniciacion del procedimiento
administrativo, el organo competente, de oficio o a instancia de parte, en los casos de
urgencia y para la proteccion provisional de los intereses implicados, podra adoptar las
medidas correspondientes en los supuestos previstos expresamente por una norma de

rango de Ley.

14
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En este caso, las medidas provisionales deberan ser confirmadas, modificadas ©
levantadas en el acuerdo de iniciacion del procedimiento, que debera efectuarse
dentro de un plazo posterior a su adopcion, el cual podra ser objeto del recurso que
proceda. En todo caso, dichas medidas quedaran sin efecto si no se inicia el
procedimiento en dicho plazo o cuando el acuerdo de iniciacién no contenga un

pronunciamiento expreso acerca de las mismas.

Por otro lado, no se podran adoptar medidas provisionales que puedan causar perjuicio
de dificil o imposible reparacion a los interesados o que impliquen violacién de

derechos amparados por las leyes.

Las medidas provisionales podran ser alzadas o modificadas durante la tramitacion del
procedimiento, de oficio o a instancia de parte, en virtud de circunstancias

sobrevenidas o que no pudieron ser tenidas en cuenta en el momento de su adopcion.

En todo caso, se extinguiran con la eficacia de la resolucion administrativa que ponga

fin al procedimiento.

3) Ordenacion:

La ordenacién se halla conformada por todas las actuaciones que han de preordenar el
desarrollo del procedimiento hasta su finalizacion, para permitir la realizacion efectiva

de los actos de instruccion.

15
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Como principio que rige esta fase tenemos el de impulso de oficio, a tenor del cual no es
preciso que el administrado solicite el desarrollo del proceso, dado el interés general

que anima el procedimiento administrativo.

lgualmente, se halla también presidida por el principio de celeridad, que ha de
impregnar todo el procedimiento, 3 la vez que por el principio de eficacia,
coordindndose ambos al exigirse que se scuerden en un solo acto los tramites que

admitan impulso simulténeo, sin precisarse impulso sucesivo.

Siempre que seé incumplan los principios aludidos, cabe la reaccion del interesado a

través de la queja o reclamacion.

4) Instruccion:

La instruccion es el conjunto de actos por medio de los cuales se aportan al organo
decisorio los elementos de juicio necesarios para que dicte resolucién, impulsandose de
oficio sin merma del derecho del interesado a proponer lo que convenga a sus
intereses, con posibilidad de presentar alegaciones las partes, proponer practica de

pruebas, con los informes preceptivosy facultativos correspondientes.

Los actos de instruccién necesarios para la determinacion, conocimiento Yy
comprobacion de los datos en virtud de los cuales deba pronunciarse la resolucion, se
realizaran de oficio por el 6rgano que tramite el procedimiento, sin perjuicio del
derecho de los interesados a proponer aquellas actuaciones que requieran su

intervencién o constituyan tramites legal o reglamentariamente establecidos.

16
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Es decir, esta fase del procedimiento se halla presidida por el principio de oficialidad. Esto
significa que, atin en el caso que el interesado no aporte los elementos de conocimiento

necesarios parael debido conocimiento, debe la Administracion de oficio procurdrselos.

Existen una serie de tramites que se desarrollan durante la fase de instruccion:

o Tramite de Alegaciones:
Los interesados podran, en cualquier momento del procedimiento anterior al
tramite de audiencia, aducir alegaciones Y aportar documentos u otros
clementos de juicio. Unos Yy otros seran tenidos en cuenta por el organo

competente al redactar la correspondiente propuesta de resolucion.

En todo momento podran los interesados alegar los defectos de tramitacion y,
en especial, los que supongan paralizacion, infracciéon de los plazos
preceptivamente sefialados o la omision de tramites que pueden ser
subsanados antes de la resolucion definitiva del asunto. Dichas alegaciones
podran dar lugar, <i hubiere razones para ello, a la exigencia de la

correspondiente responsabilidad disciplinaria.

e Tramite de Prueba:

Los hechos relevantes para la decision de un procedimiento podran acreditarse

por cualquier medio de prueba 2dmisible en Derecho.

17
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e Prdctica de prueba.

La Administracion comunicara a los interesados, con antelacién suficiente, el
inicio de las actuaciones necesarias para la realizacién de las pruebas que hayan

sido admitidas.

e Tramite de Informe:

A efectos de la resolucion del procedimiento, se solicitaran aquellos informes
que sean preceptivos por disposiciones legales, y los que se juzguen necesarios

para resolver.

e Evacuacion:

Salvo disposicion expresa €n contrario, los informes seran facultativos y no

vinculantes.

Los informes seran evacuados en el plazo que el procedimiento permita o exija.

De no emitirse el informe en el plazo sefialado, y sin perjuicio de la
responsabilidad en que incurra el responsable de la demora, se podran
proseguir las actuaciones cualquiera que sed el caracter del informe solicitado,
excepto en los supuestos de informes preceptivos que sean determinantes para
la resolucion del procedimiento, en Cuyo €aso se podra interrumpir el plazo de

los tramites sucesivos.

El informe emitido fuera de plazo podra no ser tenido en cuenta al adoptar la

correspondiente resolucion.

18
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e Participacion delos ciudadanos:

Instruidos los procedimientos, e inmediatamente antes de dictarse la resolucion,
se pondran de manifiesto a los interesados o, a sus representantes, quienes
podran alegar Y presentar los documentos Y justificaciones que estimen

pertinentes.

Se podra prescindir del tramite de audiencia cuando no figuren en el
procedimiento ni sean tenidos en cuenta en la resolucion otros hechos ni otras

alegacionesy pruebas que las aducidas por el interesado.

e Actuacion de los interesados:

Los interesados podran, en todo caso, actuar asistidos de asesor cuando lo

consideren conveniente en defensa de sus intereses.

En cualquier caso, el organo administrativo adoptara las medidas necesarias
para lograr el pleno respeto a los principios de contradicciény de igualdad de los

interesados en el procedimiento.

e Terminacion:

La resolucion administrativa consiste en la declaracién de las circunstancias que
concurran en cada caso, con indicacién de los hechos producidos y las normas

aplicables.

La forma normal de terminacion del procedimiento es mediante una resolucion
que decidira <obre todas las cuestiones planteadas por el interesado y otras
derivadas del propio expediente. La decisién sera motivada en los casos en que

proceda.

19
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El desistimiento, la renuncia y la caducidad o abandono son formas de
finalizacién anormales que solo se pueden producir en los procedimientos
iniciados a instancia de los particulares.

El interesado puede desistir de su solicitud siempre 'y cuando no esté prohibido
por el ordenamiento juridico. No obstante la Administraciéon puede limitar el
desistimiento si la cuestion suscitada en el procedimiento fuera de interés
general 0 conveniente sustanciarla. E| desistimiento no impide al interesado
seguir conservando los derechos que le amparan que podra hacer valer, si lo
desea, en otro procedimiento. Al igual que el desistimiento, si el interesado que
renuncia pierde los derechos que le amparan.

Por otra parte, la caducidad consiste en la paralizacion del procedimiento por

causa imputable al interesado.

e Silencio Administrativo:
El Silencio Administrativo se produce en aquellas situaciones en las que la
Administracién Publica no ha resuelto expresamente la Ley realiza la
presuncion de que este silencio produce efectos positivos 0 negativos para el

interesado.

o Ejecutividad:

Las normas juridicas suelen establecer la presuncién de validez de todos
los actos administrativosy, en consecuencia, producen plenos efectos
juridicos desde el momento en que s€ dictan. Esto se denomina ejecutividad

del acto administrativo.

La ejecutividad del acto administrativo es de interés a todos los efectos, pero
especialmente cuando los interesados obligados a cumplir el mismo no lo

hacen voluntariamente, en cuyo caso puede serles impuesta forzosamente.

20
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Las Direcciones 'y Delegaciones que conforman la Direccion General de las Artes del
Viceministerio de Cultura, realizan el ejercicio de sus funciones conforme diferentes
procedimientos administrativos contenidos en leyes, reglamentos Yy manuales
especificos.

Cada una de las Delegaciones y Direcciones que integran la Direccién General de las
Artes, deben cumplir los procedimientos administrativos vigentes regulados en
diferentes leyes, reglamentosy manuales, segun la materia de que se trate, entre estos

encontramos:

A) RRQCEDJM!E,NIQ,E,NMA,,
Conforme lo establecido en Acuerdo Gubernativo 27-2008, Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Cultura y Deportes, la Direcciéon de Recursos Humanos del
Ministerio de Cultura y Deportes es |a responsable de asesorar, proponer y aplicar

politicas en materia de Administraciéon de Recursos Humanos para todo el Ministerio.

La Delegacion de Recursos Humanos de la Direccion General de las Artes depende en el
ejercicio de sus funciones, de la Direccién de Recursos Humanos del Despacho
Superior, debiendo administrar su recurso humano de acuerdo con las normas y

lineamientos emitidos por dicha Direccion.
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Los procedimientos vigentes en materia de Recursos Humanos contenidos en la Ley del
Servicio Civil y su Reglamento, asi como en las normas internas del Ministerio de
Cultura y Deportes como son La Politica de Administracién de Recursos Humanos y el
Manual de Normasy Procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos son:

e Ingresoal servicio por oposiciony sin oposicion

e Contratacién de Personal

e Creaciény Supresion de Puestos

e Vacantes, ascensos, permutasy traslados

e Despidosy Reinstalaciones

e Permisosy Licencias

e Vacaciones

e Régimen Disciplinario: sanciones y despidos

e Capacitaciony desarrollo

e Evaluacién de Desempefo

e Pago de Nomina

e Bonosy Complemento

e Prestaciones Laborales e indemnizacion

e Gestiones ante la Oficina Nacional de Servicio Civil

e Gestiones ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

B) PROCEDIMIENT S EN MATERIA DE

ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES:

En materia de Adquisiciones 'y Contrataciones para la Direccién General de las Artes'y
sus dependencias, se llevan a cabo los procedimientos establecidos en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como en el Manual de normas,
procesos Y procedimientos de la Direccion Normativa de Contrataciones Y

Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

22



http://www.pdfxviewer.com/
http://www.pdfxviewer.com/

La Seccion de Compras de la Direccion General de las Artes, del Departamento
Administrativo  de la Direccion Administrativa Financiera lleva los siguientes

procedimientos:

e Procedimiento de Compra de Menor Cuantia

o Procedimiento de Compra Directa

o Procedimiento de compras por Evento de Cotizacion
e Procedimiento de compras por Evento de Licitacion
e Procedimiento en Casos de Excepcion

Q) ANCIERA:

La Direccion Administrativa Financiera de la Direccion General de las Artes, debe
cumplir con los procedimientos establecidos en las leyes, reglamentos, manuales,
normas y circulares del Ministerio de Finanzas PUblicas para las diferentes gestiones

que en dicha Direccién se realizan.

Los procedimientos especificos en materia de presupuesto, contabilidad, tesoreria, e
inventarios, son dictados por el Ministerio de Finanzas Publicas, también se encuentran
regulados en los Manuales de Funcionesy Procedimientos Administrativos Financieros
del Ministerio de Cultura'y Deportes, procedimientos identificados a continuacion:

e Formulacion Presupuestaria

e Registrodela Ejecucion Presupuestaria

e Modificaciones Presupuestarias

« Fondo Rotativo Interno y Fondos Rotativos Especiales

e (Caja Chica

o Sistena de N6minay Uso de Guatenominas

e Inventario de Activos Fijos

e Almacén

e Viaticos al Interiory Exterior
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Ademis, existen procedimientos pard el control del uso de formas autorizadas por la

Contralorfa General de Cuentas que S€ llevan en el Departamento Financiero.

Actualmente se llevan también otros procedimientos especificos en la Direccion

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 Publicos para la
Jutorizacion de espectaculos publicos, sanciones y multas

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

d) Procedimientos internos de las instituciones artisticas para sus

presentaciones al publico.
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La nor

mativa legal aplicable en los procedimientos sdministrativos vigentes que se

llevan en la Direccion General de las Artes son:

10.

1.

12.

13.

14.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados publicos.

Ley del Servicio Civil y su Reglamento

Ley de Contrataciones del Estadoy su Reglamento

Normas para el Uso del Sistema de Informacion de Contrataciones Y
Adquisiciones del Estado _GUATECOMPRAS, emitidas por el Ministerio de
Finanzas Publicas

Ley de Acceso @ la Informacién Publica

Ley Organica del Presupuestoy su Reglamento Ley del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal 2017 (vigente para el
ejercicio fiscal 2018)

Reglamento General de Viaticos 'y Gastos Conexos del Ministerio de Finanzas
publicas.

Manuales Especificos autorizados por el Ministerio de Finanzas Publicas:
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Cultura y Deportes, Acuerdo
Gubernativo 27-2008.

Acuerdo Ministerial numero 473-F-2009, Estructura Interna del Ministerio de
Cultura y Deportes.

Acuerdo Ministerial numero 576-2012, Normas para la Coordinacion de las
Delegaciones Administrativas y de Apoyo Técnico del Ministerio de Cultura y
Deportes.

Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio de Cultura 'y Deportes, Acuerdo

Ministerial numero 42-2012 del Ministerio de Cultura'y Deportes.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22z

23

24.

25.

Manual de Organizacion Y Funciones del Ministerio de Cultura y Deportes,
aprobado por medio del Acuerdo Ministerial 536-2012.

Manual de Normas Y Procedimientos, aprobado por medio del Acuerdo
Ministerial 536-2012.

Politica de Administracion de Recursos Humanos del Ministerio de Cultura y
Deportes, Acuerdo Ministerial namero 369-2015 del Ministerio de Cultura y
Deportes.

Acuerdo Ministerial numero 664-2007 del Ministerio de Cultura y Deportes,
Manuales de Funcionesy Procedimientos Administrativos Financieros.

Manual de Normas Y procedimientos de Adquisiciones Yy Contrataciones del
Ministerio de Cultura y Deportes, aprobado mediante Acuerdo Ministerial
numero 138-2017.

Manual de Normas y Procedimientos para el Reconocimiento de Gastos por
Servicios Prestados del Ministerio de Cultura y Deportes, aprobado mediante
Acuerdo Ministerial ndmero 129-2018.

Manual de Procedimientos para el Registro'y Control de Combustibles aprobado
por el Ministro de Cultura y Deportes, aprobado mediante Acuerdo Ministerial
numero 416-2009.

Manual de Normas'y procedimientos de Caja Chica, aprobado mediante Acuerdo
Ministerial 959-2017

Manual de Normas Y Procedimientos de Viaticos al Interior y Exterior del
Ministerio de Cultura 'y Deportes, aprobado mediante Acuerdo Ministerial
numero 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 usoy resguardo de teléfonos celulares al servicios del Ministerio
de Cultura y Deportes, aprobado mediante Acuerdo Ministerial nimero 127-2012

de fecha1de febrero de 2012.
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e ENTE FISCALIZADORY SANCIONADOR:

La Contralorfa General de Cuentas de la Republica de Guatemala) es una entidad
o institucién técnica descentralizada, con funciones fiscalizadoras de
los ingresos, egresosy en general de todo interés hacendario de los Organismos del
Estado, los municipios, entidades descentralizadas y auténomas, asi como de cualquier

persona que reciba fondos del Estado o que haga colectas publicas.

También estan sujetos a esta fiscalizacién los contratistas de obras publicas'y cualquier

otra persona que, por delegacién del Estado, invierta o administre fondos publicos.

La Contralorfa General de Cuentas fue establecida y se rige por los articulos 232 al 236
de la Constitucion Politica de la Republica, el 31 de mayo de 1985. Sin embargo, dicha
entidad fiscal superior nace el 11 de marzo de 1945, en la constitucion de ese mismo

ano.

La Contraloria presenta al Congreso de la Republica dos tipos de informes:

4. En el articulo 233 de la Constitucion, se establece el primero en el cual el
mismo Contralor debe rendir un informe sobre su gestion cuando el Congreso

lo solicite y de oficio dos veces durante el afo.
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5. En el articulo 241 de la Constitucion, se establece el segundo que trata sobre la
rendicion de cuentas del Estado por parte del Organismo Ejecutivo, en donde la
Contralorfa recibe la liquidacion presupuestaria anual entregada por dicho
organismo, y en un plazo no mayor de dos meses, esta liquidacion debe ser
remitida al Congreso acompafada con un informe y dictamen elaborado por la

misma Contraloria.

La Contralorfa General de Cuentas como organo fiscalizador del Estado, cuenta con la
facultad de imponer sanciones a los empleados y funcionarios publicos, derivado de su
actuar en el ejercicio de sus cargos. La Contralorfa General de Cuentas tiene la facultad
de imponer sanciones administrativas, asi como de promover los procesos que por

hechos ilicitos determine en sus auditorias.

El Estado, como estructura organizada de poder, tiene como funcion garantizar una

convivencia ordenaday sin contradiccionesy, €n especial, la pazy el bien comun.

El Estado constituyendo una estructura politico juridica, esta conformado por
clementos estructurales y atributivos. Los primeros son aquellos que contribuyen a

integrar la organizacion del Estado, poblacion, territorio, poder politico o gobierno.
Los segundos le dana la organizacion politica el caracter propioy especifico del Estado,

la soberania y el orden juridico.

El Estado tiene como fin ultimo, el bien comun.
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El Comité Juridico Interamericano de la OEA establece que Funcion publica es toda
actividad temporal o permanente, remunerada u honoraria, realizada por una persona
natural en nombre del Estado o al servicio del Estado, o de sus entidades, en cualquiera

de sus niveles jerarquicos.

La responsabilidad administrativa surge debido a la contravencion o violacién de las
normas que rigen la funcion publica o que establecen los deberes 0 las obligaciones

administrativas, lesionando los intereses de la Administracion.

La responsabilidad es 2dministrativa cuando el servidor publico en el ejercicio de sus
funciones incurre en und accién u omision que contraviene el ordenamiento
jurfdicoadministrativoy las normas que regulan la conducta funcionaria del

servidor publico, por tanto es de naturaleza exclusivamente disciplinaria.

La Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios'y Empleados Publicos, establece
en su articulo 8: La responsabilidad es administrativa cuando la accién u omision
contraviene el ordenamiento juridico administrativo y las normas Que regulan la
conducta del funcionario publico, asimismo, cuando se incurriere en negligencia,
imprudencia o impericia o bien incumpliendo leyes, reglamentos, contratos y demas
disposiciones legales a la institucion estatal ante la cual estan obligados a prestar sus
servicios; ademas, cuando no se cumplan, con la debida diligencia las obligaciones
contraidas o funciones inherentes al cargo, asi como cuando por accion u omision se

cause perjuicio a los intereses publicos que tuviere encomendados y NO ocasionen

dafos o perjuicios patrimoniales, 0 bien se incurra en falta o delito.
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f ‘L(,\\am]“ L

%

Este mismo cuerpo legal, en su articulo 17 establece los casos que generan
responsabilidad administrativa: 50 perjuicio de los casos regulados en leyes
especificas, también son casos que generan responsabiﬁdad administrativa:

4. Lainobservanciae incumplimiento de funciones, atribuciones y deberes
que las disposiciones legales © reglamentarias impongan;

5. Elabuso de autoridad en el ejercicio del cargo © empleo, siempre que la
resolucion, decision, hecho u omision que lo genere, NO constituya
responsabmdad civil o penal;

3. Extender certificados o constandias que contengan datos inexactos O
que sean erroneos como consecuencia de un error involuntario sin que
constituya responsabi%idad civil o penal;

4. La contratacién de la esposa o hijos como subalternos en relacion de
dependencia, 0 la contratacion de personas sin calificacion necesaria
cuando los cargos requieran calidades cualidades, profesion,
conocimientos 0 experiencias especiales,y de personas que s¢€
encuentran inhabilitadas conforme a la ley;

5. Ocultar, permitir el acaparamiento, negar o no disponer para el servicio
de los usuarios, l0s formularios o formatos, asf como especies fiscalesy
otros cuyo suministro corresponda a la 2dministracion publica de su
cargo; cuando se tenga la obligacion de recaudar fondos o verificar los
registros publicos © facilitar a los particulares el pago de sus
obligaciones;

6. Lanegligencia o descuido en la custodia, uso © destino de bienes
integrantes del patrimonio publico;

7. No presentar la declaracion patrimonial dentro de los plazosy €On las
formalidades que establece la presente Ley; Y,

8. Cualguieraotra r@spmé:;bﬁ;;dgd que establezcan la Constitucion Politica

-5

as leves.
)

de la Republicay ot
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. BESPQNSABIL[DAD,CL!L;

La Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionariosy Empleados Publicos, establece
en su articulo 9 Ia Responsabilidad civil, indica que: Genera responsabilidad civil la
accién u omision que con intencion o por negligencia, imprudencia, impericia 0 abuso
de poder, se cometa en perjuicio y dafio del patrimonio publico, independiente de la

responsabilidad penal que se genere.

Los dafios y perjuicios provenientes de la responsabilidad civil se haran efectivos con
arreglo al Codigo Civil y demas disposiciones legales vigentes sobre la materia, salvo

que la accion civil se decida dentro de la accién penal en forma conjunta.

e RESPONSABILIDAD PENAL:

La responsabilidad penal es aquella enlaque incurren los empleados 0 trabajadores del
Estado, funcionarios 0O servidores publicos, que en el ejercicio de sus funciones han

efectuado unacto u omisién tipificado como delito o como falta.

La Ley de Probidad vy Responsabilidad de Funcionarios y Empleados publicos, en su
articulo 10 indica que genera responsabilidad penal la decisién, resolucion, accion u
omisién realizada por las personas a que se refiere el articulo 4 de esta Ley y que, de

conformidad con la ley penal vigente, constituyan delitos o faltas.
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Y en su articulo 11 establece los Grados de responsabilidad: La responsabilidad es
principal cuando el sujeto de la misma esté obligado por disposicion legal o
reglamentaria a ejecutar o noO ejecutar un acto, y subsidiaria cuando un tercero queda

obligado por incumplimiento del responsable principal.

Cada una de las Delegaciones y Direcciones especificas de la Direccion General de las
Artes, por la simple naturaleza de sus funciones, tiene la obligacién de conocer la

normativa legal y los procedimientos en su materia aplicables.

Asi mismo tienen la obligacién de respetarlos y cumplirlos a cabalidad, para evitar
incurrir en sanciones por parte del organo fiscalizador, es dedir, la Contraloria General
de Cuentas, asf como evitar incurrir en responsabilidad administrativa, responsabilidad

civil o responsabilidad penal, por las acciones que deriven del ejercicio de sus cargos.
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