Licenciada: i
YADIRA MIONZO

Directora General de las Artes

Viceministerio de

Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho.

Guatemala, 30 de junio de 2020
Informe No. 03-2020

N GARCIA

Cultura

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarie mi
INFORME DE A¢TIVEDADES MENSUALES conforme a lo estipulado en el Contrato
Administrativo p:j)or Servicios Técnicos Namero 899-2020, v Resolucion Namero VC-
DGA- 011-2020, 1correspondiente al Tercer producto: Analisis del Nuevo Manual de
Organizacion in%terna y su incidencia juridica; conjuntamente un inventario de
procesos juridicos (penales, civiles, laborales) para determinar su incidencia

juridica.

Sin mas que agre

gar, me suscribo atentamente;

Hegé[‘Estuarmanﬂ Cocén.
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Producto 3:

- Analisis del Nuevo Manual de
Organizacioén interna y su incidencia
juridica; conjuntamente un inventario
de procesos j?m'éicos (penales,
civiles, laborales) para determinar su
incidencia juridica.
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ANTECEDENTES:

La Delegacion de Asuntos Juridicos de la Direccion General de las Aries, es una

Delegacion de Apoyo que dentro de sus funciones
. \ . .,

gestiones que emanen de la Direccidn General, ase

Juridicos entre otras.

Fui coniratado para el apoyo en el area de e
documentos, acti;vidades de archivo y control de ¢

garantiza la validez juridica de las
sora al Director General de Asuntos

laboracion, recepcion y envio de
xpedientes, correspondencia, en la

Iy \ T . . . .
Delegacion de Asuntos Juridicos de la Direccion General de las Aries, asi como brindar

apoyo al Delegado.
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Actividades Realizadas de conformidad con los ;éminos de referencia:

a)

b)

d)

¢)

h)

Brindar apoyo a la Delegacion de Asuntos Juridicos de la Direccién General de
las Artes en la elaboracion de provzdenmas oficios, circulares, memorandums
entre otros.

| ;
Apoyar a Ia Delegacién de Asuntos Jundlcos de la Direccion General de las Artes
en todo lo relacionado al control y archivo de la documentacion que ingresa y
egresa de la Delegacién.

Apovar al Delegado de Asuntos Juridicos de la Direccion General de ias Artes
en la elaboracion de informes relacionados a todas las actividades realizadas en
la Delegacion.

Brindar apoyo a la Delegacién de Asuntos Junducos de la Direccién General de
las Artes en la atencion de llamadas telefomcas y personas que visitan las
instalaciones de la Delegacion. ‘

\

Brindar apoyo al Delegado de Asuntos .}undicos de la Direccién General de las
Artes en Ia actualizacion de agenda de reunlones

\ !
‘ \

Brindar apoyo a la Delegacion de Asuntos Juridicos de la Direccion General de
las Artes en la logistica de la organizacion y ejecucion de reuniones dentro y

fuera del Mmlsteno

Brindar apoyo a la Delegaciéon de Asuntos Juridicos de la Direccién General de
las Artes en el manejo, organizacion y entrega de documentacion interna a otras
dependencias del Ministeric de Cultura y Depories.

Brindar apoyo a la Delegacion de Asuntos Juridicos de la Direccién General de
fas Artes en la logistica de las actividades inherentes de la Delegacion de
Asuntos Juridicos y otras actividades afines relacionadas al cumplimiento del
contrato.
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Resultados:

Producto 3: AnallSIS del Nuevo Manual de Organizacién interna y su
incidencia jurldlca conjuntamente un mventario de procesos juridicos
(penales, c:vules laborales) para determinar su incidencia juridica.

ANALISIS DEL MANUAL DE ORGANIZACION INTERNA Y SU
INCIDENCIA JURIDiCA

‘ i
El Manual de Orgamzacxon y Funciones Inst:tucnonal del Ministerio de Cultura vy

Deportes enmarca todas las dependencias de la lnstltumon de conformidad con sus
necesidades, pnondades y recursos, en los procesos de su elaboracién participaron
Directores y Deiegados de las diferentes dependanmas del Ministerio; lo que permite
enfocar, prlonza[ conocimiento, priorizar recursos disponibles de la institucion;
enmarcar las expéctativas que se tienen con respecto al proceso y los resultados de los
esfuerzos que contrsbu:ra no solo a mitigar los conﬂlctos a la hora de evaluar o priorizar
las acciones; smo que ayudara a la basqueda de consensos en cuanto a objetivos,
prioridades, responsablildades y resuitados esperados de conformidad al espiritu del
Acuerdo ansstenal namero 63-2019 que en su parte conducente establece “se hace
necesario |mplementar el nuevo Manual de Orgamzac:on y Funciones, para fortalecer

el desemperio Iaborai en todas sus dependencias”
\ |

“El contenido deieste Manual, esta orientado a déscﬁbir los aspectos referentes a la
organizacion y fujnciones del Ministerio de Cultura y Deportes para dar cumplimiento de
o normado en el %Acuerdo Gubernativo No. 27-2008 del Reglamento Organico interno,
donde regula en su articulo 26, las atribuciones de la Direccién de Planificacion y
Modernizacion Ihstitucionai, que en su inciso 12 manifiesta: Asesorar a las
dependencias &el Ministerio para el diseno| de sus estructuras organicas,
funcionales y pr}ocesos de trabajo.

Este documento aI igual que ofras herramientas administrativas, tiene la caracteristica
de ser dinamico, ya qgue optimiza las funciones del personal por tal motivo esta sujeto a
mejoras que la Administracién actual y leyes VIgentes requieran”
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Es un instrumento que permite identificar los factores que facilitan u obstaculizan el
logro de los ob}eﬂvos propuestos acorde a sus funclones Siendo una herramienta que
puede generar importantes lecciones lnstltucwnales, en términos de conocer las
limitaciones de tiempo, recursos, conocimiento, y establecer mecanismos para enfocar
y priorizar las acciones.

Generalidades del Manual

OBJETIVO GENERAL: |
Establecer los elementos }que dan
fundamento a la  organizacion y
funcionamiento del Ministerio dé Cultura y
Deportes a través de una henaﬁnienta que
servira de instrumento técnico érientado a
establecer lo que cada Direccion Y
Departamento de la institucidon tiene que
realizar.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
- Contar cob un documento que redna las disposiciones relacionadas con las
funciones Ele! Ministerio d Cultura y Deportes, que permita orientarlos sobre ias
funciones y relaciones que corresponda a cada dependencia dentro del mismo,
dandoles el conocimiento, comprension y facil aplicacion.

- Proveer a los empleados y funcionarios del Mlnlsteno de Cultura y Deportes, de
un instrumento técnico que debe ser utilizado como guia en la ejecuciéon de sus
labores...

- Establecer funciones y jerarquias de cada una de las dependencias que
conforman el Ministerio de Cultura y Deporteé-...

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

ALCANCE:
El presente Manual esta dirigido a los funcionarios del Ministerio de Cultura y Deportes,
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.

asi como a los entes externos que mantienen re

cumplimiento a los objetivos.

lacién con la institucion, para dar

El Manual de Organizacion y Funciones, enmarca {0
institucion, de conformidad con sus necesidades, pri

DE APLICACION

NORMAS GENERALES

das las dependencias de la
oridades y recursos.

El uso del Manual es inmediato, permanente y obligz
dentro del Ministerio de Cultura y Deportes, por lo qu
institucion debe comprometerse a socializar el conte

aforic después de su aprobacion
ie cada dependencia de la
nido de este documento

DE RESPONSABILIDAD:

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

Es responsabilidad de los
Directores Generales,
Técnicos y otros que se
encuentren en cada area
administrativa del Ministerio
de Cultura y Deportes
actualizarlos de acuerdo a
la especialidad que se
trabaja dentro de sus
Dependencias
Administrativas, y enviarlos
a la Direccion de
Planificaciéon y
Modernizacion Institucional
para que sean revisados y
analizados para su
posterior aprobacion.

Es responsabilidad de cada
Director o Jefe de las
dependencias
adminisirativas del
Ministerio de Cultura y
Deportes, realizar las
actualizaciones del Manual
de Organizacion y
Funciones de forma
periddica, conforme a los
cambios que se den de
manera legal ¢ constante,
en las funciones y
organizacion llevadas a
cabo en su area de trabajo,
trasladandolas a la
Direccion General para que
establezca si es factible
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POR DISPOSICION LEGAL:

Conforme Acuerdo No. 08-03 de la Contraloria General de Cuentas, Normas
Generales de Control Interno, Norma 1.10, Manuales de Funciones y Procedimientos,
establece: “La maxima autoridad de cada ente pUblico, debe apoyar y promover la
elaboracion de mjatnuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos

relativos a las diferentes actividades de la entidad.

_os Jefes, Directores y demas

Ejecutivos de cada entidad son responsables de que existan manuales, su divulgacion
y capacitacion al perscnal, para su adecuada implementacion y aplicacion de las

funciones y actividades asignadas a cada puesto de

trabajo.”

DE AUTORIZACION:

Unicamente el Ministro de Cultura y Depories puede autorizar los Manuales de

Organizacién y Funciones que de conformidad a
elabore cada Direccién, de conformidad a su respon

su area y especialidad de irabajo
sabilidad y necesidad.

INISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

El Ministerio de |Cultura y Depories esta organiz

ada de acuerdo a una estructura

funcional que permfte dar cumplimiento de los proposatos principios, mision, vision y
politicas a traves de fas direcciones y dependenc:as que integran su organizacion,
procurando Iievar a la practica la desconcentrac;on y descentralizacion progresiva de
sus funciones y servicios. Entre los organos sustantivos se encuentran los

viceministerios que lo integran. 1

VICEMINSTERIO DE VICEMINISTERIO DjEL VICEMINISTERIO DE
CULTURA DEPORTE Y LA PATRIMONIO CULTURAL
RECREACION Y NATURAL
I

El Ministerio de Cultura y Deportes fundamenta y brienta su accionar con base a sus
mandatos legales e institucionales, asi como en las politicas publicas vinculadas a las
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