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Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura
Escuela de Ciencias de la Comunicaciéon
Universidad de San Carlos de Guatemala
Presente

Estimado Maestro Pedroza:

Por este medio, de manera atenta, hacemos constar que la estudiante Lilian
Carolina Chinchilla con ntimero de carné 200118383 de la Escuela de Ciencias
de la Comunicacién de la Universidad de San Carlos de Guatemala; como requisito
¥y previo a obtener el titulo de Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, realizo
el Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura en institucion,
especificamente en la Direccién General de las Artes, cumpliendo con 300 horas
efectivas de practica comprendidas del 5 de mayo al 11 de julio del afio 2019,
tiempo durante el cual ejecuto el proyecto comunicacional “Estrategias para el
Jortalecimiento de la comunicacién interna para la Direccién General de las
Artes del Viceministerio de Cultura del Ministerio de Cultura Y Deportes,
entregando el material respectivo y debidamente recibido por la Direccién General
de las Artes, con copia a las diferentes dependencias de la misma.

En virtud de lo anterior manifestamos entera satisfaccion respecto al trabajo de

Lilian Carolina Chinchilla y para los usos y procesos siguientes en el EPS de

Licenciatura, extendemos la presente constancia de finalizacion de su proyecto de
,\ Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura en esta institucion.

Direccién General de las Artes
Ministerio de Cultura y Deportes




’,v“"%
Universidad de San Carlos de Guatemala

o 5 R - N
Escuela de Ciencias de la Comunicacion
osac
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Estudiante

Lilian Carolina Chinchilla

Carné: 200118383

Escuela de Ciencias de la Comunicacion, USAC

De mi consideracion:

Por este medio informo a,}(_ wted, que he revisado el informe final de su proyecto de EPS de
Licenciatura con tituloi~ “ESTRATEGIA PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA
COMUNICACION INTERNA PARA LA DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES,
VICEMINISTERIO DE CULTURA DEL MIN]STERIO DE CUL'I‘URA Y DEPORTES”.
£l citado trabajo Hlena los reqmsrws “del rigor del presente programa. por lo cual se emite

DICTAMEN FA‘VORABLE para Ios et&ctos subsiguientes.

Se autoriza su apmbacnon en eI acta de ¢ égrerespecuva y dlstrlbucmn dlgltal dei informe final
del EPS de Licenciatura en. 5 CD's con el docamento en PDF los cuales debera eniregar en las
instancias correspondlentes para su archivo ) _<publlcac16n :

“ID Y ENSENAD A TODOS”

! 1e. Josue Andrade
Sunervisor EPS de Licenciatura

Por una Universidad de Educacion Superior Pubiica y de Cafidad
www.comunicacion.usac.edu.gt
‘Edificio M2, Cmdad Universitaria, zona 12. Teléfono: (502) 2418-8920 Telefax: (502) 2418-8910
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RESUMEN

e Nombre de la Institucion:
Direccion General de las Artes del Viceministerio de Cultura, Ministerio de Cultura y Deportes.
e Nombre del Proyecto:

“Estrategia para el fortalecimiento de la comunicacion interna para la Direccion General de las
Artes, Viceministerio de Cultura del Ministerio de Cultura y Deportes”

e Objetivos del Proyecto:
General:

Implementar una estrategia de comunicacion interna a través del uso de un manual de
induccion para fortalecer el conocimiento de los nuevos colaboradores que se integran a la

Direccién General de las Artes del Viceministerio de Cultura, Ministerio de Cultura y Deportes.
Especificos:

e Implementaciéon de talleres comunicacionales sobre informacion de la institucion vy
reglamento interno.

e Elaboracién de material impreso (manual) para fortalecer la comunicacion internay externa

Sinopsis:

Se hace necesario que los colaboradores de la Direccion General de las Artes del
Viceministerio de Cultura, Ministerio de Cultura y Deportes, conozcan la institucion en la cual
estaran brindando sus servicios. Para conseguir resultados se dio a conocer cuales son las
dependencias de la institucion y el qué hacer de cada una, asi también sobre las obligaciones y

beneficios de los colaboradores, a traves de charlas informativas y la entrega de un manual impreso.



INTRODUCCION

El Ministerio de Cultura y Deportes de Guatemala nace en 1986 y es uno de los

catorce ministerios que conforman el Organismo Ejecutivo del Gobierno de Guatemala.

Su mision es fortalecer y promover la identidad guatemalteca y la cultura de paz, en el
marco de la diversidad cultural y el fomento de la interculturalidad, mediante la proteccion,
promocion y divulgacion de los valores y manifestaciones culturales de los pueblos que conforman

la nacion guatemalteca.

El Ministerio de Cultura y Deportes cuenta actualmente con cuatro Direcciones para llevar
a cabo su trabajo: Direccion General de las Artes, Direccion General de Patrimonio Cultural,
Direccion General del Deporte y la Recreacidon y Direccion General de Desarrollo Cultural y

Fortalecimiento de las Culturas.

El presente trabajo se enfoca directamente en la Direccion General de las Artes del
Viceministerio de Cultura, siendo esta el érgano responsable de generar propuestas y acciones
institucionales que se orienten a la implementacion con equidad étnica y de género de las politicas
culturales y deportivas nacionales, de acuerdo a los lineamientos y a los ambitos de su competencia
contenidos en el Plan Nacional de Desarrollo Cultural a Largo Plazo, por medio de la investigacion,
formacion, fomento y difusion de todas las expresiones artisticas, tradicionales y contemporaneas,
asi como de la obra de los creadores guatemaltecos y guatemaltecas, dentro de los marcos de
reconocimiento y respeto a la multiculturalidad y a la préctica intercultural. Le corresponde,
también, la formacion y desarrollo de la vocacion artistica de los guatemaltecos y guatemaltecas,
y ejercer el control y regulaciéon de los espectaculos publicos que se presentan en el territorio

nacional.



JUSTIFICACION

En la necesidad de alcanzar los objetivos 0 metas que se trazan en cualquier institucion, ya sea
publica o privada, se requiere la integracion de nuevos colaboradores en los diferentes
departamentos que componen la misma. Asimismo, es imperativo que esos nuevos colaboradores

conozcan el que hacer de la empresa y cdmo se organiza.

Con autorizacion de las altas autoridades, se realiza un diagndstico comunicacional en la
Direccion General de las Artes del Viceministerio de Cultura del Ministerio de Cultura 'y Deportes,
con el cual se pudo detectar que existe una debilidad en cuanto al conocimiento sobre la institucion
en el personal de nuevo ingreso. Asimismo, se evidencia un problema de comunicacion interna ya
que el desconocimiento también destaca en personal con un tiempo no mayor de un afio en la
institucion.

En ese orden de ideas se hace necesario la implementacion de una herramienta con la cual
los nuevos colaboradores de la Direccion General de las Artes, conozcan la institucion desde su
creacion, el organigrama, las formas de comunicacion interna, la vision y mision asi como los

objetivos institucionales y el publico objetivo para el cual laboraran.

El presente informe tiene como objetivo presentar una propuesta para que sea implementada
en la induccién para el nuevo colaborar, en virtud de no existir en esa Direccién General una

herramienta como tal, para facilitar la integracién del personal asi como el alcance de metas.



CAPITULO I
1. DIAGNOSTICO
1.1.0Objetivos del diagnostico:
1.1.1. Objetivo General:

Identificar como se lleva a cabo el proceso de comunicacion interna dentro de la Direccion

General de las Artes del Viceministerio de Cultura del Ministerio de Cultura y Deportes.

1.1.2. Objetivos especificos:
e Comprobar el nivel de conocimiento que tiene el personal sobre la base organizacional de
la Direccion General de las Artes del Viceministerio de Cultura del Ministerio de Cultura.
e Verificar si existe una capacitacion sobre los procedimientos internos en la delegacion de
recursos humanos de la Direccion General de las Artes del Viceministerio de Cultura.

e Analizar si se comprenden los procesos administrativos de cada area.

1.2. La Institucion:

Direccion General de las Artes del Viceministerio de Cultura, Ministerio de Cultura y

Deportes.
1.2.1. Ubicacion Geografica:

La Direccién General de las Artes del VViceministerio de Cultura del Ministerio de Cultura
y Deportes esta ubicada en la 62 Calle y 62. Ave Zona 1, Palacio Nacional de la Cultura, Ciudad

Capital, 3er. Nivel, Patio de la Cultura.
1.2.2. Integracion y alianzas estratégicas:

La Direccion General de las Artes realiza convenios y acuerdos con diferentes instituciones
y programas para la difusion de las artes en todas manifestaciones. Dichas alianzas se ratifican
anualmente con las siguientes instituciones: Escuela Superior de Arte -ESA-, Aporte para la
Descentralizacion de la Cultura -ADESCA, Feria de Internacional del Libro -FILGUA-, Programa
de IBERMEDIA, Programa de IBERARTESANIAS.



1.2.3. Antecedentes:

El Ministerio de Cultura y Deportes nacio a la vida juridica durante el Gobierno de facto
del General Humberto Mejia Victores, mediante el Decreto Ley 25-86 de fecha diez de enero de
1986.

El 17 de febrero de 1986, durante el gobierno del presidente Vinicio Cerezo, segun Acuerdo
Gubernativo nimero 104-86, ocho dependencias del Ministerio de Educacion se transfieren al
Ministerio de Cultura y Deportes: Direccion General de Bellas Artes, Instituto de Antropologia e
Historia, Subcentro Regional de Artesanias, Instituto Indigenista, Archivo General de
Centroamérica, Biblioteca Nacional, Radio Faro Aviateca y la Hemeroteca Nacional.
Posteriormente se incorporaron: El Centro Cultural Miguel Angel Asturias, Teatro de Bellas Artes
y las Escuelas de Formacion Artistica. (Araujo, Brevario de la Legislacion Cultural, 2009)

El 8 de septiembre de 1988 se aprobd el primer reglamento de funcionamiento del
Ministerio de Cultura y Deportes. Durante el Gobierno de Ramiro de Ledn Carpio se emitio el
Acuerdo Gubernativo nimero 521-94, con el que se suprimieron las Direcciones de Promocion,

Difusién y Formacidn, y en su lugar se creé la Direccion de Arte y Cultura.

El 14 de enero del afio 2000 asumi6 como Ministra de Cultura y Deportes la licenciada
Otilia Lux de Coti. Una de las primeras acciones de su administracion fue la de celebrar un
Congreso sobre Lineamientos de Politicas Culturales y Deportivas en la Antigua Guatemala.

(Araujo, Del Estimulo a las Artes en Guatemala, 2009)

Para dar cumplimiento a una meta de corto plazo establecida en el Plan Nacional de
Desarrollo Cultural a largo Plazo, se implement6 la Unidad de Desarrollo Cultural adscrita al

Despacho Superior, la cual funciond a lo largo de 2006 y 2007.

En enero del afio 2008, con la aprobacion del segundo Reglamento Organico del Ministerio,
dicha unidad paso a la categoria de Direccion General del Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de
las Culturas (Acuerdo Gubernativo No. 27-2008). La ultima modificacion de la estructura del
Ministerio se realizo en el afio 2011, cuando se cred el Viceministerio de Patrimonio Cultural y
Natural. (Deportes, Portal MCD, Cultura Motor del Desarrollo Interal, 2018)



1.2.4. Departamentos:

La Direccion General de las Artes jerarquicamente depende del Vicedespacho de Cultura

del Ministerio de Cultura y Deportes.
Vicedespacho de Cultura:

Depende jerarquicamente del Ministro, y es el encargado de velar por el desarrollo de las
culturas y de las artes del pais, proporcionando las facultades e infraestructura necesarias para la
creacion, desarrollo y puesta en practica del desarrollo cultural y las artes. Proporciona
lineamientos y coordinar a las Direcciones Generales, cuidando de la integridad organica y
funcional del Ministerio de Cultura y Deportes. (Manual de Organizacion y Funciones, Enero
(Deportes, Manual de Organizacion y Funciones 2019, 2019). Sus principales funciones son las

siguientes:

e Sustituir al Ministro por ausencia temporal del mismo o por imposibilidad por razones de
enfermedad u otra incapacidad, y de conformidad con el orden de prioridad que establece
la Ley del Organismo Ejecutivo.

e Presentar al Ministro, en coordinacién con la Direccion de Asuntos Juridicos, propuestas
de proyectos de ley, acuerdos, reglamentos, informes, resoluciones, circulares y demas

instrumentos relacionados con su gestion.

e Coordinar y promover los aspectos técnicos y administrativos de las dependencias que

corresponde a su sector.

e Serresponsable de la integracion de planes de trabajo y de los informes de labores.

e Velar porque las dependencias del Ministerio cuenten con los recursos necesarios para su

funcionamiento y la adecuada coordinacion institucional.

e Dar seguimiento y supervisar el cumplimiento de convenios, tratados o acuerdos

celebrados, mediante los cuales se haya asignado funciones que sean de su competencia.



Suscribir los contratos administrativos que de conformidad con la ley, deban celebrarse por
delegacion del titular del Despacho Ministerial.

Velar por la adecuada direccion del Ministerio con base en las Politicas Cultuales.

Las demas que les asignen las leyes, reglamentos y las que les encomiende el Ministro.

Proporcionar lineamientos de direccion y de coordinacion de las Direcciones Generales

responsables de la ejecucion de funciones sustantivas que integran el sector cultural.

Coordinar las acciones que corresponden a cada uno, o al conjunto, de los programas que
estan bajo su competencia, con la finalidad de garantizar el logro de los objetivos

institucionales

Dar seguimiento y apoyo a las Direcciones Generales que estan bajo su responsabilidad.

Promover la vinculacion interinstitucional dentro del sector artistico y cultural y dentro de
las entidades que conservan, difunden y fortalezcan el sector cultural y artistico, asi como

propiciar un trabajo coordinado y efectivo.

Promover y fomentar la incorporacion de la dimension cultural en las politicas, planes y

programas de las entidades de gobierno.

Velar porque se promueva y garantice la participacion ciudadana, con equidad étnica y de
género, en el marco de la diversidad cultural, en los procesos de formulacion, gestion,

administracion y ejecucion de los proyectos y actividades artisticas y culturales.

Evaluar los diferentes proyectos y velar por la agilidad en el trdmite de expedientes
administrativos, legales y técnicos delegados por el Ministro.



e Promover la adecuada atencion al publico, en relacion con los proyectos e iniciativas que

éste curse al Ministerio y establecer vinculos con las organizaciones culturales del pais.

e Evaluar el cumplimiento de las funciones asignadas a las Direcciones Generales y

dependencias de su area de competencia.

e Suscribir los convenios y contratos relativos a los asuntos propios del Ministerio para los

cuales haya sido designado por el Ministro.

Realizar en el &mbito de su competencia, otras atribuciones que le asigne el Ministro.
Direccion General de las Artes:

Depende jerarquicamente del Viceministerio de Cultura, coordina la: investigacion, formacion,
fomento y difusion de todas las expresiones artisticas, tradicionales y contemporaneas, asi como
de la obra de los creadores guatemaltecos y guatemaltecas, dentro de los marcos de reconocimiento
y respeto a la multiculturalidad y a la préactica intercultural; le corresponde también la formacién y
desarrollo de la vocacion artistica de los guatemaltecos y guatemaltecas, y ejercer el control y
regulacion de los espectaculos publicos que se presentan en el territorio Nacional. Las funciones

de la Direccion General de las Artes son:

Representar al Ministerio de Cultura 'y Deportes y al Viceministerio de Cultura en todo lo

concerniente a las artes.

e Asesorar al Ministerio de Culturay Deportes y al Viceministerio de Cultura, en lo relativo

a las Artes.
e Velar por la desconcentrar de las funciones artisticas, a través de la utilizacién de los
recursos e infraestructura fisica del Ministerio, por medio de la coordinacion

interinstitucional con otros organismos estatales que contribuyan a este proposito.

e Impulsar la descentralizacion de las artes y la cultura.



Apoyar diferentes acciones concernientes al mantenimiento y uso adecuado de la

infraestructura a cargo de la Direccion General de las Artes.

Velar por el cumplimiento de las normas establecidas para la formacién, fomento y difusion
de las artes.

Dirigir la ejecucion fisica y presupuestaria establecida en el Plan Operativo Anual, de

manera eficiente y eficaz acorde a las normativas establecidas.

Impulsar la evaluacion y desarrollo de funciones, procesos y procedimientos adecuados

para la mejora continua de los bienes y servicios que se otorgan a la poblacion.

Establecer mecanismos para el fortalecimiento y modernizacién de las capacidades de la
Direccién General de las Artes, en el &mbito administrativo y financiero.

Administra los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos para el adecuado

funcionamiento de la Direccion.

Impulsar el trabajo inter e intrainstitucional para el desarrollo de las diferentes disciplinas

del arte, asi como el control y regulacion de espectaculos publicos.

Impulsar acciones para la asignacién de recursos presupuestarios para atender la demanda

de la sociedad guatemalteca.

Velar por el cumplimiento de la planificacidn en sus diferentes niveles, que respondan a lo

establecido en los instrumentos estratégicos de Estado y las normas legales vigentes.

Proponer la actualizacion de la estructura organizacional para responder a las demandas de

la sociedad guatemalteca.



e Rendir informe de los avances y resultados de su administracion, a las autoridades

correspondientes.

o Realizar otras funciones que se le deleguen dentro del &mbito de su competencia.

La estructura organica de la Direccion General de las Artes del Viceministerio de Cultura del

Ministerio de Cultura 'y Deportes es la siguiente:
Delegacion de Recursos Humanos:

Depende jerdrquicamente de la Direccion General, y administra los procesos de
reclutamiento, seleccion, capacitacion y desarrollo, remuneracion y bajas del personal de la
Direccion General, de acuerdo a la Ley de Servicio Civil, su reglamento, y leyes conexas, asi como
las disposiciones emanadas por la Direccion de Recursos Humanos del Ministerio de Cultura y
Deportes. (Deportes, Manual de Organizacion y Funciones 2019, 2019) Sus funciones son las

siguientes

e Planificar la distribucion adecuada del recurso humano de la Direccion General.

e Garantizar la dotacidn de personal idéneo en los puestos de trabajo para alcanzar los

objetivos institucionales.

e Proponer proyectos de creacion de puestos y reclasificacion de puestos y salarios de
acuerdo a las necesidades administrativas de la Direccion General.

e Contribuir en coordinacion con la Delegacion de Planificacion y Modernizacién en la

elaboracion y actualizacion de manuales administrativos.

e Velar por la estabilidad d laboral y emocional de los trabajadores.

e Fomentar el desarrollo profesional y capacitacion técnica del talento humano.

e Conservar un registro historico de las acciones y movimientos de personal.



e Realizar evaluaciones del desempefio del recurso humano promoviendo la carrera

administrativa.

e Velar por el cumplimiento de la normativa legal vigente en materia de recursos
humanos (Ley de Servicio Civil y su Reglamento, Cddigo de Trabajo, Reglamento

Organico Interno y normativa interna, entre otros).

e Garantizar en coordinacién con la Direccion de Administracion y Finanzas la
liquidacién oportuna de las ndéminas de pago en los diferentes renglones
presupuestarios.

e Velar por que las prestaciones laborales, pdstumas y bonos por antigiiedad sean

otorgados conforme las normas legales vigentes.

e Asesorary capacitar a los Directores, delegados y jefes de departamento de la Direccion

General, en temas relacionados con la administracion del recurso humano.

e Llevar el control de vacaciones del personal de la Direccidén General.

e Realizar otras funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia, o por su

inmediato superior.
Delegaciéon de Planificacion y Modernizacién Institucional:

Depende jerarquicamente de la Direccidon General, tiene a su cargo la coordinacion del sistema
de planificacion a corto, mediano y largo plazo, asi como la modernizacién institucional de las
diferentes dependencias que la conforman. Asimismo de cumplir con los lineamientos designados
por la Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional del Ministerio de Cultura y
Deportes. (Deportes, Manual de Organizacién y Funciones 2019, 2019) Sus funciones son las

siguientes:



Ser el enlace y operador en materia de planificacion y modernizacion ante la Direccion de

Planificacion y Modernizacion Institucional.

Revisar y coordinar la actualizacion de la estructura organica de la Direccion General.

Apoyar en la creacion de instrumentos de direccion y control administrativo de alta

gerencia.

Asesorar a la Direccion General en relacion a procesos gerenciales de Planificacion y

Modernizacion.

Coordinar la presentacién de proyectos inversion publica.

Establecer los indicadores de gestion y desempefio de la Direccion General.

Coordinar la actualizacion de los instrumentos administrativos de la Direccion General.

Consolidar la informacion relacionada a la gestion de la Direccion General.

Coordinar y garantizar la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-, Plan Operativo

Multianual -POM- de la Direccién General.

Participar conjuntamente con la Direccion Administracion y Finanzas, en la formulacion
del anteproyecto de presupuesto anual, en los aspectos relacionados con la aplicacion del
Plan Estratégico Institucional y con la estructura programatica del presupuesto, en el

contexto de la planificacion y presupuesto por resultados.

Apoyar y asesorar el proceso de elaboracion y actualizacion del Plan Estratégico

Institucional —PEI-.



e Coordinar a lo interno de la Unidad Ejecutora la elaboracion de propuestas especificas de

Modernizacion Institucional.

e Apoyar a la Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional en la elaboracion de
propuestas de Modernizacion Institucional.

e Garantizar y coordinar el seguimiento, monitoreo y evaluacion de los planes operativos y

estratégicos de la Direccion General.

Realizar funciones no previstas o asignadas por su inmediato superior.
Delegacion de Asuntos Juridicos:

Depende jerarquicamente de la Direccion General, y es la encargada de garantizar la legalidad
de los diferentes procesos que abordan las dependencias que conforman la Direccion, de igual
manera apoyar, acompafar y auxiliar en materia de asuntos juridicos. (Deportes, Manual de

Organizacién y Funciones 2019, 2019) Sus funciones son las siguientes:

e Garantizar la legalidad de los diferentes procesos de las dependencias que conforman la

Direccion General.

e Evaluar las normas que integran la Legislacion del Viceministerio de Cultura, relacionada

con la Direccion General.

e Dar acompafiamiento legal a la Direccion General y sus dependencias.

e Procurar el diligenciamiento de los procesos que le requiera la Direccion General.

e Apoyar a la Direccion de Asuntos Juridicos en la defensa de los intereses de la Direccion

General, interponiendo las denuncias y recursos que fueren procedentes y en los que tenga

interés la Direccion.
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Coordinar con las dependencias interesadas de la Direccion General la elaboraciéon de
anteproyectos de reglamentos, convenios en general, acuerdos Ministeriales, Gubernativos,

resoluciones administrativas y otros documentos del &mbito juridico.

Elaborar los anteproyectos de reglamentos, convenios en general y otros instrumentos
juridicos, tales como acuerdos y resoluciones ministeriales, proyectos de acuerdos

gubernativos y otros documentos que le fueren encomendados por la Direccion General.

Mantener una base de datos de Leyes Constitucionales, Ordinarias, Reglamentarias, y

demas normas juridicas relacionadas al que hacer de la Direccion General.

Contar con un banco actualizado de leyes y normas juridicas
Garantizar la coordinacion de capacitaciones en materia juridica, para las diferentes

dependencias de la Direccion General en el area de su competencia.

Opinar sobre los Tratados o Convenios Nacionales e Internacionales, que haya suscrito el
Estado de Guatemala a través del Ministerio de Cultura y Deportes, relacionado con la
Direccion General.

Asesorar al Director General en Asuntos Juridicos.

Auxiliar legalmente en las demandas, denuncias, recursos legales que fueren procedentes y

que tenga interés la Direccion General.

Notificar a las instancias que corresponda todo tipo de documentos legales y/o
administrativos, gubernativos, convenios, contratos y otras disposiciones que le requiera la

Direccion General.

Administrar el archivo de acuerdos ministeriales, resoluciones ministeriales y

administrativas, acuerdos gubernativos Yy ministeriales, convenios, contratos
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administrativos, polizas de fianzas y otros que se considere de importancia legal, para la
Direccion General.

e Analizar y emitir opiniones juridicas y deméas documentos que le requiera la Direccion

General.

e Velar que los expedientes sean resueltos en los plazos legalmente establecidos.

e Atender lineamientos de la Direccién de Asuntos Juridicos del Ministerio de Cultura y
Deportes, relacionados a la materia.

Realizar otras funciones que se le deleguen dentro del &ambito de su competencia.
Delegacién de Comunicacion Social:

Depende jerarquicamente de la Direccion General y se encarga de la comunicacion y difusion
cultural de las actividades, proyectos y estrategias de comunicacién, que se realizan en Direccién
General, verifica el disefio de productos comunicacionales para su difusion y realiza monitoreo de
medios de comunicacion relacionados a su Direccion, principalmente en las actividades que realiza
la institucion. Asimismo de cumplir con los lineamientos designados por la Direccion
Comunicacion y Difusion Cultural del Ministerio de Cultura y Deportes. (Deportes, Manual de
Organizacién y Funciones 2019, 2019)

Las funciones de esta delegacion son:

e Velar por la comunicacion y difusion de las acciones y actividades que desarrolla la

Direccion General.

e Velar por que la comunicacion y difusion se realice dentro del marco juridico y protocolario

establecidos.

e Dar cobertura mediatica a actividades protocolarias internas, externas y las que se realizan

con apoyo interinstitucional.
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Organizar conferencias de prensa de las dependencias, unidades administrativas o

funcionarios de la Direccion General.

Elaborar comunicados de prensa, boletines, notas periodisticas y otros productos

audiovisuales para dar a conocer las actividades y proyectos de la Direccion General.

Alimentar las redes sociales con la informacion generada por la Direccion General para

fortalecer la imagen institucional, asi como el trabajo interinstitucional.

Actualizar constantemente el banco documental fotografico y audiovisual de las actividades
de la Direccién General.

Asesorar y capacitar a los Directores y Jefes de Departamento de la Direccion General para

atencion a medios de comunicacion.

Dirigir los sistemas de comunicacion y difusion cultural de la Direccion General.

Disefiar las estrategias de comunicacion de la Direccion General para impulsar la

participacion ciudadana en las actividades de las diferentes dependencias.

Monitorear los medios de comunicacion y realizar un informe de lo mas relevante y que

sea de su competencia.

Ser el enlace con medios de comunicacion para fortalecer las relaciones publicas.

Realizar otras funciones que dentro del ambito de su competencia le sean asignadas.
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Delegacién de Sistemas Informaticos:

Depende jerarquicamente de la Direccion General y atender las directrices que en temas
relacionados a las aplicaciones y sistemas tecnoldgicos institucionales se generen; seré la encargada
de mantener el correcto funcionamiento de los sistemas de informacidn institucional utilizados por
la Direccién General. Asimismo de cumplir con los lineamientos designados por la Direccion de
Sistemas Informaticos del Ministerio de Cultura y Deportes. (Deportes, Manual de Organizacion
y Funciones 2019, 2019)

Sus funciones son:

e Gestionar la actualizacién permanente y el correcto funcionamiento del hardware, software

y las redes informaticas de la Direccion General.

e Garantizar la seguridad e integridad de la informacion electronica de la Direccion General,

asi como la de sus diversos componentes fisicos y 16gicos.

e Mantener el correcto funcionamiento de los Sistemas de Informacion Institucional

empleados por la Direccion General.

e Respetar y hacer cumplir los lineamientos especificos establecidos por la Direccion de
Sistemas Informaticos al respecto de la implementacion, el desarrollo, uso y desuso de los
servicios, equipos y sistemas de informacion electronica de la Direccion General a nivel

local e institucional.
e Informar oportunamente a la Direccion de Sistemas Informéticos sobre la actualizacion,
modificacion, reparacion, modernizacién y reestructuracion de los servicios, equipos y

sistemas de informacién electrénicas de la Direccién General.

e Pronunciarse a favor o en contra de la solvencia de servicios informaticos del personal de

la Direccion General en el cese de sus funciones.
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e Asesorar, inducir y capacitar a los usuarios de la Direccién General en el correcto uso de

los sistemas informaticos locales e institucionales.

e Realizar otras funciones en el &mbito de su competencia no previstas.
Direccidén de Administracion y Finanzas:

Depende jerarquicamente de la Direccion General y le corresponde facilitar, supervisar,
monitorear y evaluar la ejecucion de los procesos de formulacion del presupuesto, gestion
financiera, administracion y ejecucion presupuestaria de la unidad Ejecutora, realizando las
actividades que, acorde a dichas funciones y procesos le sean asignadas; proponer politicas, normas
y procedimientos sobre los aspectos técnicos y administrativos d su competencia. (Deportes,
Manual de Organizacion y Funciones 2019, 2019)

Sus principales funciones:

o Asesorar e informar a la Direccion General en la formulacion de politicas, planes y
programa para la administracion de los recursos financieros, para la toma oportuna de

decisiones.

o Definir, ejecutar y controlar las politicas, planes y programas relacionados con la

gestidn presupuestaria, contable y de tesoreria de la Direccion General.

o Desarrollar y coordinar las actividades de la formulacion consolidada del anteproyecto
de presupuesto de gastos, modificaciones presupuestarias, programacion y

reprogramacion de la ejecucidn presupuestaria y financiera de la Unidad Ejecutora.

o Asesorar a las unidades administrativas de la institucion, en cuanto al registro y
aprobacion de la ejecucidon presupuestaria de gastos e ingresos en el Sistema de
Contabilidad integrada —SICOIN-, de las operaciones que correspondan a la Direccion
General.
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Administrar, coordinar y supervisar el manejo del fondo rotativo (y de privativos

cuando aplique), de la Unidad Ejecutora.

Determinar y elaborar informes de ejecucidn presupuestaria de ingresos y gastos de la
Direccidn General u otros que le sean solicitados.

Presentar al Ministerio de Finanzas Publicas y crédito publico el programa anual de caja

de conformidad con las obligaciones financieras adquiridas, cuando aplique.

Supervisa la integracion del Plan Anual de Compras de la Direccion General.

Dirigir y supervisar las actividades relacionadas con proveedores, adquisicion,
almacenamiento, custodia, distribucidn en inventario de los insumos, equipos y demas
bienes necesarios para el funcionamiento de la Direccion General.

Determinar la fuente de financiamiento mas conveniente para que los recursos se
apliquen de acuerdo a la naturaleza del gasto y que sea de forma Optima, para atender
los compromisos de corto, mediano y largo plazo, reduciendo riesgos e incrementando

el valor de la Institucion.

Coordinar con la Delegacion de Recursos Humanos y Planificacion y Modernizacion el
Anteproyecto de Presupuesto de la Direccion General.

Coordinar con las unidades administrativas lo referente a las modificaciones
presupuestarias internas y externas, para garantizar la eficiencia y eficacia de los

recursos financieros de la Direccion General.
Administrar los recursos financieros y fisicos para el cumplimiento de las metas de la

institucion, controlando y evaluando las actividades que se realizan en el Departamento

Financiero y Administrativo para el logro de los objetivos de la Direccion General.
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o Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en este manual y

aquellas solicitadas por su inmediato superior.
Departamento Administrativo

Depende jerarquicamente de la Direccion de Administracion y Finanzas 'y es el responsable
de planificar, coordinar, dirigir y organizar los procesos operativos y logisticos de la Direccion
General del Patrimonio Cultural y Natural de acuerdo a las leyes y normativas vigentes.
Administrar los bienes, suministros de servicios y recursos de la Direccion. (Deportes, Manual de

Organizacion y Funciones 2019, 2019)

Sus funciones son las siguientes:

e Administrar los bienes, suministros de servicios necesarios y recursos a la Direccion

General.

e Contratar bienes suministros de servicios necesarios para el funcionamiento de la

Direccion General.

e Velar por la eficiencia en el suministro y utilizacion de los recursos.

e Cumplir con puntualidad en los pagos de compromisos contraidos por la Direccion

General.

e Velar porque la adquisicion de bienes, suministros de servicios y recursos, se efectue

de conformidad con las leyes y normas aplicables.

e Establecer y mantener controles internos para el uso de los servicios y otros recursos de

la Direccion.

e Establecer normas de seguridad ocupacional para el buen desempefio y bienestar de los

trabajadores de la institucion.
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e Verificar y supervisar el Plan Anual de Compras -PAC-, donde deben solicitar las
adquisiciones y contrataciones de acuerdo a su planificacion y que se realicen las
modificaciones al PAC en el tiempo necesario.

e Realizar otras funciones dentro del ambito de su competencia no previstos en este

manual, y aquellas asignadas por su inmediato superior.
Seccion de Servicios Generales:

Depende jerarquicamente del Departamento Administrativo y es la responsable de coordinar,
controlar y supervisar las funciones relacionadas en los procesos de mantenimiento de vehiculos
de la institucion, traslados de personal por actividades propias de la Direccion General,
mantenimiento y limpieza en general de las instalaciones y oficinas administrativas, y traslado de

correspondencia. (Deportes, Manual de Organizacion y Funciones 2019, 2019)

e Coordinar la organizacién y traslado de la correspondencia de la Direccion General y el

Viceministerio.

e Supervisar y organizar el mantenimiento y limpieza de las oficinas y diferentes areas de las

instalaciones del VViceministerio.

e Coordinar la conduccion, resguardo y mantenimiento adecuado de los vehiculos asignados

a la Seccion de Servicios Generales

e Coordinar el traslado del personal, asi como de equipo, instrumentos musicales, 0 insumos

del Viceministerio.

e Llevar un control de los vehiculos asignados a la Seccién de Servicios Generales, para la
logistica en el uso y se encuentren disponibles por cualquier diligencia de la Direccién

General.
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e Llevar el control de pagos de los servicios basicos que le corresponda.

e Realizar la solicitud de combustible para la realizacion de las diferentes comisiones en la
ciudad y en el interior del pais.

e Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en este manual y aquellas

solicitadas por su inmediato superior.
Seccion de Compras:

Depende jerarquicamente del Departamento Administrativo y es la responsable de la
coordinacion, control y desarrollo los procesos para las adquisiciones de bienes, suministros y
servicios acorde a las leyes vigentes para la Direccion General y sus dependencias. (Deportes,
Manual de Organizacion y Funciones 2019, 2019)

Sus funciones son las siguientes:

e Realizar, coordinar, supervisar, controlar y monitorear los requerimientos de adquisiciones

y contrataciones de la Direccion General y sus unidades.

e Clasificar, dirigir, controlar y desarrollar los procesos de modalidades de compras como las
de baja cuantia, compra directa, cotizacion, licitacion, entre otros con base a las leyes

vigentes.

e Consolidacion, publicacion y ejecucion del Plan Anual de Compras de la Direccién General

y sus dependencias.

e Operar en el Sistema de Guatecompras las adquisiciones; y en el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES-, los procesos relacionados a compras.

e Coordinar con los solicitantes la elaboracion de bases para los eventos de compras de

cotizacion, licitacion pablica, entre otros.
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e Verificay actualiza precios de insumos para la formulacion del plan anual de compras.

e Analizar las caracteristicas de los insumos y/o servicios de acuerdo a lo solicitado por las

unidades de la Direccion General.

e Monitorear periodicamente el catdlogo de insumos del Ministerio de Finanzas.

e Coordinar la publicacion de los contratos de los bienes y servicios adquiridos en el portal

de la Contraloria General de Cuentas.

e Realizar la publicacién en el portal Guatecompras de la documentacién de compras que

corresponda.

e Coordinar el proceso de contratacion de Servicios Técnicos y/o Profesionales del subgrupo
18, que sean requeridos por la Direccion General y sus dependencias.

e Apoyar a las dependencias en el proceso de la Formulacion del Anteproyecto de
Presupuesto en proporcionar precios de insumos y servicios.

e Realizar funciones en el &ambito de su competencia, no previstas en este manual y aquellas
solicitadas por su inmediato superior.

Seccién de Almacén:

Depende jerarquicamente del Departamento Administrativo y es la responsable de recibir,
revisar, registrar, almacenar, entregar y llevar el control de los insumos, materiales, suministros y
bienes adquiridos; y asegurar la disponibilidad de recursos materiales para la realizacion de

actividades de la Direccion General. (Deportes, Manual de Organizacién y Funciones 2019, 2019)
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Sus funciones son:

Recibir insumos, materiales, suministros y bienes adquiridos verificando que la factura y

requisicion de compra coincidan con las caracteristicas solicitadas.

e Registrary actualizar los ingresos y salidas de los insumos, materiales, suministros y bienes

adquiridos en las formas oficiales que corresponda.

e Coordinar todo lo relacionado con el despacho de insumos, materiales, suministros y bienes

hacia las diferentes unidades de la Direccién General.

o Clasificar, estibar, ordenar y resguardar los bienes, materiales, insumos y suministros en el

almacén.

o Verificar las existencias fisicas de insumos, materiales suministros y bienes.

e Programar y realizar el inventario fisico de las existencias en almacén.

e Resguardar los documentos y formas autorizadas para el uso de la seccion de almacén.

e Realizar funciones en el &mbito de su competencia, no previstas en este manual y aquellas

solicitadas por su inmediato superior.

Departamento Financiero

Depende jerarquicamente de la Direccion de Administracion y Finanzas y es el encargado
de la planificacion, organizacion, coordinacion, direccion y evaluacion de los procesos que se
desarrollan en las secciones de: presupuesto, contabilidad, tesoreria e inventarios de la Direccién
General de acuerdo con las leyes y normativas vigentes. (Deportes, Manual de Organizacion y
Funciones 2019, 2019)
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Sus funciones son:

Realizar y actualizar los procesos necesarios para la oportuna, eficaz y transparente

ejecucion del presupuesto asignado a la Direccion General.

Gestionar oportunamente y controlar las operaciones presupuestarias y financieras

realizadas en el Departamento.

Revisar y aprobar las operaciones financieras, presupuestarias y contables.

Velar por que el proceso de ejecucion del gasto se efectle de conformidad con lo
establecido en las leyes, normas aplicables vigentes emitidas por los entes rectores y de

acuerdo a lo programado por los centros de costo.

Aprobar y firmar las autorizaciones de los diferentes documentos que se generan en el

Departamento.

Realizar periodicamente arqueos del Fondo Rotativo Interno, Cajas Chicas y Cupones de
Combustible.

Aprobar las operaciones realizadas en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, Sistema
de Contabilidad Integrada -SICOIN- y Banca Virtual.

Planificar y organizar las actividades del personal, asi como, los recursos materiales y

financieros para la consecucion de los objetivos y metas del Departamento.

Cumplir oportunamente con los requerimientos de la Direccion de Auditoria Interna y la

Contraloria General de Cuentas entre otros.

Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en este manual y aquellas

solicitadas por su inmediato superior.
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Seccion de Tesoreria:

Depende jerarquicamente del Departamento Financiero y es la responsable de coordinar,

manejar, operar y controlar los valores asignados para cada Centro de Costo y Unidad Ejecutora.

(Deportes, Manual de Organizacion y Funciones 2019, 2019)

Principales funciones:

Manejar y controlar el Fondo Rotativo Interno y Fondo Rotativo Especial de Privativos a
través del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

Operar y actualizar el Libro de Bancos.

Realizar arqueo de caja chica periddicamente.

Supervisar y verificar el proceso de liquidacion de viaticos y reconocimiento de gastos.

Operar los documentos pagados a través del Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN.

Realizar retenciones y presentar las declaraciones de los impuestos sobre el Valor Agregado

-IVA-, e Impuesto Sobre la Renta -ISR-; de los pagos efectuados por medio de Fondo

Rotativo Interno y Fondo Rotativo Especial de Privativos.

Revisar y analizar la documentacion de soporte del Fondo Rotativo Interno, Fondo Rotativo
Especial de Privativos y caja chica.

Elaborar forma 63-A autorizado por la Contraloria General de Cuentas por reposicion de

fondos.

Manejar, controlar y adquirir formas oficiales relacionadas a la Seccion.
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e Enviar reportes mensuales a la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica.

e Llevar el control y resguardo de los cupones de combustible, verificando los procesos
internos de cada Unidad Ejecutora.

e Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en este manual y aquellas

solicitadas por su inmediato superior.
Seccion de Presupuesto:

Depende jerarquicamente del Departamento Financiero y es la encargada de realizar el
proceso de formulacion, modificacion, programacion, reprogramacion y control del presupuesto
asignado a la Direccidn General. (Deportes, Manual de Organizacién y Funciones 2019, 2019)

Sus funciones:

e Consolidar en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, la formulacion del anteproyecto

anual y multianual.

e Gestionar y consolidar las modificaciones presupuestarias Internas y externas generadas
por los Centros de Costo y solicitarlas ante la Unidad de Administracion Financiera —
UDAF-

e Realizar las programaciones y reprogramaciones de cuotas financieras.

e Coordinar conjuntamente con los centros de costo el presupuesto.

e Controlar y dar seguimiento a la cuota financiera con los entes involucrados en el proceso.

e Coordinar con la Delegacion de Planificacion y Modernizacién la Emision de Resolucién

de modificacién de metas fisicas.
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Enviar informes mensuales para la Informacion Publica.

Realizar los registros y operaciones en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

Elaboracion de la programacion y reprogramacion de las transferencias corrientes y de

capital.

Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en este manual y aquellas

solicitadas por su inmediato superior.

Seccion de Contabilidad:

Depende jerarquicamente del Departamento Financiero y es la responsable de la revision,

analisis, operacion, control y archivo de los expedientes que se generan por acreditamiento en el
Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, de los

recursos financieros asignados a la Direccidén General para la ejecucién de programas y proyectos

que tiene bajo su responsabilidad. (Deportes, Manual de Organizacion y Funciones 2019, 2019)

Sus funciones son las siguientes:

Coordinar y supervisar las distintas actividades del area Contable de la Direccion General.

Revisar y analizar la documentacion de soporte previo a la elaboracion de los comprobantes
unicos de registro -CUR- y su aprobacién en el sistema de contabilidad Integrada —SICOIN-

y Sistema Informatico de Gestion SIGES-.

Aprobar Comprobantes Unicos de Registros -CUR-, en etapa de compromiso a través del
Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, y sistema de contabilidad Integrada -SICOIN-.

Revisar célculos de prestaciones e indemnizaciones previas a su ingreso.
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e Archivary resguardar la documentacion contable.

e Elaborar y presentar la caja fiscal a la Contraloria General de Cuentas mensualmente.

e Revision y aprobacion del CUR de ingresos Privativos al SICOIN

e Revision y aprobacion de disminucion de Ingresos Privativos.

e Generary solicitar los CUR por concepto de reversiones con clase de registro Compromiso,

Devengado, CYD Simultaneo, Reversion total y Reversion Parcial.

e Elaboracion de conciliaciones bancarias mensualmente.

e Llevar los controles contables de las construcciones en proceso cuando corresponda.

e Cooperar con el Jefe Financiero, Encargado de Presupuesto, Encargado de Tesoreria y
encargado de Inventarios de la Direccion General para coordinar y supervisar en conjunto

la transparente y eficiente ejecucién de los recursos financieros.

e Realizar funciones en el &ambito de su competencia, no previstas en este manual y aquellas

solicitadas por su inmediato superior.
Seccion de Inventarios:

Depende jerarquicamente del Departamento Financiero y es la encargada de Planificar,
dirigir, coordinar y supervisar la operacion y control de los registros de inventarios de activos fijos

y bienes fungibles a cargo de la Direccion General y de las dependencias a su cargo. (Deportes,
Manual de Organizacion y Funciones 2019, 2019)
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Sus principales funciones:

o Verificar los bienes adquiridos por la institucion de acuerdo a especificaciones en facturas,
actas, resoluciones o donaciones y registrarlos segun normativa en libros autorizados y en
el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN.

e Revisar las caracteristicas especificas (numero de serie, marca, modelo, color, tamafio,
entre otras) de los bienes adquiridos por la institucion misma que deben estar descritas en

la factura.

e Operar informacidn de los bienes de activos fijos en el Sistema de Contabilidad Integrada
SICOIN.

e Asignar numero correlativo a los bienes fungible en los libros de inventarios segun la

nomenclatura.

e Registrar en libros de inventario los activos fijos la informacion operada en el Sistema de
Contabilidad Integrada SICOIN.

o ldentificar y codificar los bienes fungibles y activos fijos segln corresponda.

e Elaborar y actualizar las tarjetas individuales de responsabilidad de bienes fungibles y

activos fijos.

e Realizar y coordinar el inventario fisico de activos fijos y bienes fungibles de la Unidad
Ejecutora y de sus unidades administrativas, como minimo de forma anual o segun sea

requerido.

e Controlar la documentacion de Inventarios por medio del archivo.
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e Gestionar las operaciones de alzas y bajas de activos fijos ante la Contraloria General de

Cuentas, Direcciones de Bienes del Estado y Contabilidad del Estado.

e Realizar alzas y bajas de bienes fungibles de acuerdo a la norma vigente.

e Gestionar traslados y donaciones de bienes muebles y/o activos fijos entre instituciones.

e Elaborar el informe anual para el Ministerio de Finanzas Publicas y otras autoridades que

lo requieran.

e Realizar informes solicitados por la Contraloria General de Cuentas y Direccion de

Auditoria Interna.

e Extender solvencia de inventarios seguin corresponda.

e Elaborar certificaciones de bienes y otros documentos concernientes a la seccion de

inventarios, para diferentes tramites que se ejecutan en la Direccion General.

e Realizar funciones en el &mbito de su competencia, no previstas en este manual y aquellas

solicitadas por su inmediato superior.

Direcciéon Técnica de Fomento de las Artes:

Depende jerarquicamente de la Direccion General de las Artes, tiene a su cargo la
coordinacion del fomento de las artes, la creacion artistica y la investigacion artistica. Implementa
estrategias para el fortalecimiento de los mismos. (Deportes, Manual de Organizacion y Funciones
2019, 2019).
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Sus funciones son:

Implementar estrategias para el fomento, la investigacion y la creacion artistica masiva de

las diferentes expresiones artisticas y culturales.

Promover la actualizacion y profesionalizacion de las instituciones artisticas a través del

intercambio y circulacion de artistas.

Impulsar la creacion de bases de datos que contengan informacion de artistas, escritores e
investigadores del arte guatemalteco.

Velar por el buen funcionamiento artistico y administrativo de las dependencias que

conforman la Direccion de Fomento de las Artes.

Impulsar procesos administrativos y artisticos para la mejora continua de las diferentes

dependencias.

Garantizar la desconcentracion de los servicios de fomento artistico y cultual.

Garantizar la difusion de las diferentes disciplinas artisticas nacionales e internacionales.

Establecer vinculos con instituciones nacionales e internacionales para el fortalecimiento

de las diferentes expresiones artisticas.

Impulsar acciones encaminadas a reconocer el trabajo artistico.

Promover el apoyo personajes destacados y emergentes en el &mbito artistico y literario.

Impulsar estrategias que integren a las diferentes instituciones artisticas internas y externas

para el fomento de las diferentes expresiones artisticas dirigidas de forma masiva a la

poblacién.
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e Garantizar la vinculacion con gobiernos locales y otras organizaciones de la sociedad para

el fortalecimiento del fomento de las Artes.

o Fortalecer la cooperacion intra e interinstitucional para el desarrollo del fomento de las artes

y la investigacion artistica.

e Representar al Ministerio de Cultura y Deportes en el Fomento de las Artes, la Creacion

Artistica y la Investigacion Artistica nacional e internacional.

e Realizar otras funciones que se deleguen dentro del &mbito de su competencia.

Departamento de Instituciones Artisticas:

Depende jerarquicamente de la Direccion de Fomento de las Artes, de la Direccion General
de las Artes, tiene a su cargo la coordinacion administrativa, financiera y sustantiva de las

Instituciones Avrtisticas. (Deportes, Manual de Organizacion y Funciones 2019, 2019)

Las instituciones artisticas son:

e Orquesta Sinfonica Nacional.

e Coro Nacional de Guatemala.

o Ballet Nacional de Guatemala.

e Ballet Moderno y Folklérico.

e Marimba Femenina de Concierto.

e Marimba de Concierto de Bellas Artes.

e Marimba de Concierto del Palacio Nacional.
Sus funciones de este departamento son las siguientes:

e Apoyar el buen funcionamiento administrativo y artistico de las Instituciones Artisticas.
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Planificar, coordinar y ejecutar acciones orientadas a garantizar la efectiva gestion

administrativa y sustantiva de las Instituciones Artisticas.

Velar por la efectiva promocion de actividades de las Instituciones Artisticas a traves
de diferentes medios.

Promover la desconcentracién de los servicios artisticos de las Instituciones Artisticas.

Garantizar diferentes estrategias de fomento, dentro y fuera del pais, de las expresiones

artisticas de la Instituciones Artisticas.

Contribuir a una efectiva vinculacion e intercambio artistico entre las Instituciones

Artisticas del Ministerio y otras afines

Supervisar que la agenda de actividades artisticas de las Instituciones se enmarque en

las prioridades de Estado.

Conformar una agenda artistica periddica, que integre la participacion de las

Instituciones Artisticas.

Apoyar la planeacion y realizacion de actividades artisticas de las Instituciones

Artisticas.

Coordinar y apoyar en la organizacién y realizacion de eventos artisticos destinados a
la desconcentracion, promocion, habilitacion de espacios no convencionales y creacion

de nuevos publicos.

Apoyar en la atencion de la demanda artistica de personas individuales o institucionales

publicas y privadas.

Realizar otras funciones que se le deleguen dentro del &mbito de su competencia.
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Departamento de Apoyo a la Creacion Artistica:

Depende jerarquicamente de la Direccion de Fomento de las Artes, es el responsable de
apoyar a artistas y literatos independientes destacados en las artes contemporaneo y emergente,
valorando y estimulando la creacién artistica nacional. (Deportes, Manual de Organizacion y
Funciones 2019, 2019)

Funciones:

Crear las condiciones necesarias para el desarrollo de la creacion artistica de personas
individuales y colectivas independientes.

e Generar espacios de promocion y difusién para la creacion artistica nacional en
coordinacion con otras entidades gubernamentales, no gubernamentales y organismos

internacionales de fomento y desarrollo a las artes.

e Establecer puntos de encuentro y escenarios adecuados para el desarrollo artistico de las/los
artistas emergentes de Guatemala.
e Estimular la creacion artistica a través de la organizacién de diferentes actividades

relacionadas con el arte.

e Garantizar la implementacion de estrategias para el reconocimiento de la labor de personas

individuales y colectivos destacados en las diferentes disciplinad del arte.

Realizar otras funciones que se deleguen dentro del ambito de su competencia.

Departamento de Investigacion Artistica:

Depende jerarquicamente de la Direccion de Fomento de las Artes. Tiene a su cargo la
promocion y divulgacion de la investigacion cientifica de los valores y manifestaciones artisticas
de los pueblos que conforman el Estado guatemalteco, con el fin de estimular la reflexion critica

sobre esa realidad de manera integral y multidisciplinaria. Asimismo es el responsable de promover
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la documentacion y salvaguardia de la memoria artistica de Guatemala. (Deportes, Manual de
Organizacion y Funciones 2019, 2019)

Las funciones son:

e Impulsar y promover la investigacion del arte guatemalteco, respondiendo a las demandas
de los diversos sectores de la sociedad guatemalteca en la profundizacién del conocimiento
de la realidad del arte nacional.

e Difundir la investigacion artistica nacional e internacional a través de publicaciones y

medios electrénicos.

e Rescatar y resguardar los diferentes acervos artisticos (bibliogréficos, sonoros,
audiovisuales, escritos, etc) nacionales que obran en sus archivos.

e Identificar y proponer al Consejo de Investigacion y a las instancias dedicadas a la
investigacién temas de interés para el fortalecimiento del arte guatemalteco.

e Garantizar el resguardo e incrementar el acervo artistico que obra en su Centro de

Documentacion.

e Modernizar los métodos y técnicas para la identificacion, clasificacion y registro del acervo

del Centro de Documentacion.

e Poner a la disposicion de la poblacion interesada el acervo artistico que obra en el Centro

de Documentacion.

e Promover y coordinar el intercambio académico con otras instituciones afines nacionales e

internacionales.
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Vincular y promover el intercambio entre investigadores del arte nacionales e
internacionales, a través de diversas acciones estratégicas, para impulsar la innovacién de

la investigacion artistica guatemalteca.

Identificar lineas de investigacion e impulsar lineas editoriales vinculadas a las tematicas

del arte guatemalteco.

Realizar otras funciones que se le deleguen dentro del ambito de su competencia.

Direccién de Difusiéon de las Artes:

Depende jerarquicamente de la Direccion General de las Artes, genera estrategias para la

difusion, divulgacion y promocion de las diferentes disciplinas artisticas, literarias y culturales

nacionales e internacionales. (Deportes, Manual de Organizacién y Funciones 2019, 2019)

Las funciones son:

Velar por el buen funcionamiento artistico y administrativo de las dependencias que

conforman la Direccion de Difusion de las Artes.

Impulsar procesos administrativos y artisticos para la mejora continua de las diferentes

dependencias.

Garantizar la desconcentracion de los servicios de difusién artistica y cultual.

Garantizar la difusion de las diferentes disciplinas artisticas nacionales e internacionales.

Impulsar acciones encaminadas a reconocer el mérito literario de los guatemaltecos.

Impulsar estrategias de difusion, divulgacion y promocion de las diferentes disciplinas del

arte.
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e Fortalecer la cooperacion interinstitucional para el desarrollo de la difusion artistica.

e Representar al Ministerio de Cultura y Deportes por medio de la Difusion de las Artes, en

el &mbito nacional e internacional.

e Impulsar la participacion social para la difusion del arte y la cultura, asi como las acciones

que promuevan la proyeccion y promocién del arte y cultura guatemalteca.

e Apoyar la gestion artistica y cultural para la difusion de las artes, atendiendo la demanda

de las dependencias que la integran.

e Garantizar y apoyar la modernizacion institucional de los sistemas de difusion artistica y

cultural.

e Velar por el cumplimiento de las normas establecidas para la difusion de las artes.

e Velar por la correcta aplicacién de las normas pertinentes para la proteccion, conservacion

y mantenimiento del patrimonio cultural de la nacion.

Realizar otras funciones que se deleguen dentro del ambito de su competencia.
Centro Cultural Miguel Angel Asturias:

Depende jerarquicamente de la Direccion de Difusion de las Artes tiene a su cargo facilitar
espacios a personas individuales y organizaciones de la sociedad guatemalteca para la difusion de

las diferentes expresiones artisticas y culturales, asi como la organizacion de eventos para el

fortalecimiento de los mismos. (Deportes, Manual de Organizacion y Funciones 2019, 2019)
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Sus funciones:

e Facilitar las instalaciones del Centro Cultural Miguel Asturias para la difusion de las

diferentes expresiones artisticas, culturales nacionales y extranjeras.

e Garantizar la difusion de las diferentes expresiones artisticas-culturales nacionales y

extranjeras mediante la organizacion y coproduccién de las mismas.

e Ejecutar y administrar la politica de conservacion y mejoramiento del patrimonio cultural

de la nacion conforme a la normativa vigente.
e Desarrollar actividades de acuerdo a las Politicas Culturales, Deportivas y Recreativas
Nacionales, observando en todo momento la vigencia de los principios de equidad, étnica

y de género.

e Facilitar a la poblacién guatemalteca conocimientos sobre los aspectos generales e

historicos de las instalaciones del Centro Cultural.
e Establecer y fortalecer nuevas relaciones de alianza estratégica con entidades privadas,
personas individuales, embajadas y empresas internacionales afines a los objetivos en

beneficio del Centro Cultural.

e Reconocer el trabajo de los artistas y colaboradores del Centro Cultural en las distintas

ramas del arte.

e Realizar otras funciones que se le deleguen dentro del ambito de su competencia.
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Teatro de Bellas Artes:

Depende jerarquicamente de la Direccion de Difusion de las Artes, de la Direccion General
de las Artes, siendo la encargada de difundir, apoyar y promocionar las expresiones artisticas
nacionales e internacionales. Ademéas de propiciar y facilitar espacios adecuados para la
organizacion y presentacion de eventos y espectaculos de las diferentes disciplinas del arte y la

cultura. (Deportes, Manual de Organizacion y Funciones 2019, 2019)

Sus funciones:

e Coordinar con la Direccion de Difusion Artistica la difusién, promocion y divulgacién

artistica en todas sus disciplinas, a favor del fortalecimiento cultural de Guatemala.

e Facilitar la infraestructura idonea para la difusion artistica y cultural a todos los sectores

de la poblacién nacional e internacional.

e Facilitar el acceso de la poblacion con equidad e incluyente en las actividades artisticas
con espacios dignos.

e Crear espacios para el desarrollo artistico y cultural alternativo con enfoque incluyente.

e Velar por la conservacion del patrimonio cultural.

e Realizar otras funciones que se deleguen dentro del &mbito de su competencia.

Centro Cultural de Escuintla “Aristides Crespo Villegas”

Depende jerarquicamente a la Direccion de Difusion de las Artes, Es el encargado de
promocionar y difundir las expresiones artisticas, nacionales e internacionales en el Departamento
de Escuintla, y proporcionar espacios adecuados para la organizacion y presentacion de eventos en
las diferentes disciplinas del arte y la cultura. (Deportes, Manual de Organizacion y Funciones
2019, 2019).
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Sus principales funciones:

Facilitar diferentes espacios idoneos para la difusién artistica y cultural.

Garantizar el acceso a la infraestructura a la poblacion con equidad, para la difusion artistica

y cultural.

Ejecutar y administrar estrategias para conservacion y mejoramiento de la infraestructura

conforme a la normativa vigente

Impulsar la identidad pluricultural y los valores artisticos en el Departamento de Escuintla.

Garantizar la implementacion de acciones para la organizacion de eventos artisticos y

culturales de la region.

Promover el arte y la cultura a través del reconocimiento del talento de la region.

Difundir las diferentes expresiones artisticas y culturales de la region a través de medios

masivos de comunicacion.

Realizar otras funciones que se le deleguen dentro del &ambito de su competencia.

Departamento de Editorial Cultura:

Depende jerarquicamente de la Direccion de Difusion de las Artes de la Direccion General

de las Artes, tiene a cargo coordinar acciones de difusion editorial de autores literarios y pensadores

guatemaltecos, asi como la promocion literaria que facilite el acceso a la poblacion. (Deportes,

Manual de Organizacion y Funciones 2019, 2019)
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Sus funciones:

e Velar por la edicion y publicacion de obras literarias de escritores y escritoras

guatemaltecos.

e Coordinar con la Direccion de Difusion de las Artes y Direccidon de Fomento de las Artes

la Premiacion de obras literarias destacadas.

e Impulsar a través de instituciones nacionales e internacionales la realizacion de actividades

literarias.

e Establecer vinculos con instituciones, publicas y privadas para la publicacion conjunta de

obras literarias.

e Promover la literatura guatemalteca en sus diversos géneros en instituciones académicas,

organizaciones culturales, bibliotecas y a diferentes sectores de la sociedad.

e Representar a la Direccion General de las Artes del Ministerio de Cultura y Deportes en

eventos literarios a nivel nacional e internacional.

e Proveer al mercado nacional e internacional literatura de autores guatemaltecos.

e Realizar otras funciones que se le deleguen dentro del ambito de su competencia.

Direccién Técnica de Formacion Artistica:

Depende jerarquicamente de la Direccion General de las Artes, le corresponde realizar las
acciones orientadas a la formacion y desarrollo de la vocacion artistica profesional y alternativa en
sus diversas disciplinas de los guatemaltecos. (Deportes, Manual de Organizacion y Funciones
2019, 2019)
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Sus principales funciones incluyen:

Formar a la poblacidn con aptitudes artisticas para desarrollar el arte guatemalteco en sus

diferentes disciplinas.

Velar por el enriquecimiento de la expresion por medio de la creacion y fortalecimiento de

programas y proyectos.

Coordinar la ejecucidon de las politicas y estrategias educativas nacionales adaptandolas a
las caracteristicas y necesidades acorde a las diferentes disciplinas.

Planificar las acciones educativas en funcién de la identificacion de necesidades locales.

Programar los recursos financieros, materiales y humanos necesarios para el cumplimiento

de los planes y programas educativos.

Programar la construccion, mantenimiento y reparacion de infraestructura fisica educativa

y velar por su adecuada ejecucion.

Promover, coordinar y apoyar los diversos programas nacionales e internacionales en las

diferentes disciplinas del arte, buscando la ampliacion de la cobertura.

Programar y ejecutar acciones de capacitacion del personal docente y de otro bajo su
jurisdiccion.
Velar por la correcta aplicacién de los procedimientos legales del régimen disciplinario y

otras acciones de personal, cuando corresponda de conformidad con la ley.

Ejecutar y verificar el cumplimiento de acciones de administracion escolar relacionadas
con horarios y calendarios escolares, uso de instalaciones y edificios educativos,
cumplimiento de disposiciones disciplinarias, cumplimiento de jornadas de trabajo y todas

aquellas funciones que correspondan a la adecuada prestacion de los servicios
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Autorizar el funcionamiento de establecimientos de Formacion Artisticas nacionales y

privados, en las diferentes disciplinas del arte.

Supervisar y llevar registro del funcionamiento de centros de formacion artistica nacionales

y privados.

Mantener actualizado el archivo de registros escolares y elaborar los informes y estadisticas

correspondientes.

Velar y autorizar la emision y firma de titulos y diplomas correspondientes a las carreras
en sus diferentes disciplinas.

Llevar a cabo el proceso de recoleccion, procesamiento y andlisis de informacion educativa
a nivel nacional y generar los indicadores correspondientes para orientar la toma de

decisiones.

Velar por la aplicacion de normas y leyes, relacionadas al escalafon de docentes artisticos.

Facilitar el aprendizaje del arte en sus diferentes expresiones, a través de generar material
didactico.

Velar por la aplicacion de normas y leyes, relacionadas al escalafon de maestros de arte.

Planificar y ejecutar actividades de difusion de la Direccidn de Formacién Artistica y sus

instituciones, con el fin de mantener informada a la comunidad.

Realizar otras funciones que se le deleguen dentro del &mbito de su competencia.
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. Departamento de Escuelas de Artes:

Dependen jerarquicamente de la Direccion de Formacion Artistica, tiene a su cargo el
desarrollo del proceso ensefianza aprendizaje del arte en sus diferentes disciplinas. (Deportes,

Manual de Organizacion y Funciones 2019, 2019) Sus funciones son:

e Brindar educacion de calidad a la poblacion en las diferentes disciplinas del arte con

equidad étnica y de género.

e Dotar de instrumentos, herramientas y maquinarias de forma oportuna a la poblacion

estudiantil.

e Aplicar las leyes, normas y disposiciones administrativas que rigen las actividades

educativas

e Fortalecer las destrezas y habilidades de los estudiantes a través del fomento y difusion de

las diferentes disciplinas del arte.

¢ Implementar metodologias de ensefianza aprendizaje para garantizar el proceso formativo

de la poblacién estudiantil.

¢ Realizar otras funciones que se le deleguen dentro del &mbito de su competencia.

1. Conservatorios de Musica:

Dependen jerarquicamente de la Direccion de Formacion Artistica, tiene a su cargo el
desarrollo del proceso ensefianza aprendizaje del arte en la disciplina de la musica. (Deportes,

Manual de Organizacion y Funciones 2019, 2019) Sus funciones:

e Brindar educacion de calidad a la poblacién en la disciplina de la musica con equidad étnica

y de género.
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Impulsar el desarrollo profesional de docentes y estudiantes participando en intercambios

culturales a nivel nacional e internacional.

Dotar de instrumentos musicales de forma oportuna a la poblacién estudiantil.

Garantizar la implementacién de tecnologia de punta para el proceso de ensefianza

aprendizaje de la poblacién estudiantil.

Fortalecer las diferentes expresiones artisticas en la mdsica a través de su fomento y

difusion.

Aplicar las leyes, normas y disposiciones administrativas que rigen las actividades

educativas

Implementar metodologias de ensefianza aprendizaje para garantizar el proceso formativo

de la poblacién estudiantil.

Realizar otras funciones que se le deleguen dentro del &ambito de su competencia.

Centros de Formacion:
e Conservatorio Nacional de Musica “German Alcantara”, Cd. Guatemala.
e Conservatorio Regional de Musica de Mixco.
e Conservatorio de Musica de Occidente “Jesus Castillo”, Quetzaltenango
e Conservatorio de Santa Catarina Pinula.
e Conservatorio Regional de Musica “Alejandro Fidel Orozco Godinez”, San Marcos,
San Juan Sacatepequez.
e Conservatorio Regional de Musica “Eulalio Samayoa”, Escuintla.
e Conservatorio Regional de Musica “Noh Petén”, Petén.
e Conservatorio Regional de Musica “Oxlajuj Kiej”, Suchitepéquez, Mazatenango.
e Escuela Nacional de Danza “Danza Marcelle Bonge de Devaux”, Cd. Guatemala.
e Escuela Nacional de Artes Plasticas “Rafael Rodriguez Padilla”, Cd. Guatemala.
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Escuela Nacional de Arte Dramatico “Carlos Figueroa Judrez”, Cd. Guatemala.
Escuela Nacional de Marimba “Gilberto Martinez”, San Antonio Huista,
Huehuetenango.

Escuela Nacional de Marimba de San Idelfonso Ixtahuacan, Huehuetenango.

Escuela Nacional de Marimba de Santa Ana Huista, Huehuetenango.

Escuela de Arte del Centro Cultural de Escuintla “Lic. Aristedes Crespo”, Escuintla.
Escuela Elemental de Mdsica “Elias Garcia” San Juan Sacatepéquez.

Escuela Elemental de Musica “Rafael Alvarez Ovalle”, San Juan Comalapa,
Chimaltenango

Escuela Regional de Arte “Alfredo Galvez Sudrez”, Alta Verapaz, Coban.

Escuela Regional de Arte “Humberto Garavito”, Quetzaltenango

Escuela Regional de Arte “Lolé Beltran”, Retalhuleu.

Escuela Regional de Arte “Manuel Herrarte”, Chiquimula.

Escuela Regional de Arte “Ovidio Rodas Corzo”, Chichicastenango, Quiché.

Escuela Regional de Arte “Rafael Pereyra”, Huehuetenango.

Escuela Regional de Arte “Sergio Lopez de Leon”, Puerto Barrios, 1zabal.

Escuela Regional de Arte “Basilio Eliseo de Leon Rosales”, Solola.

Direccion Técnica de Espectaculos Publicos:

Le corresponde evaluar y fiscalizar la calidad de los espectaculos publicos, que se presentan

en todo el territorio nacional, asi como las condiciones e infraestructura de los lugares para su

presentacion velando por la correcta aplicacion de la Ley. (Deportes, Manual de Organizacion y
Funciones 2019, 2019)

Sus funciones son las siguientes:

Velar por el cumplimiento a la ley de Espectaculos Publicos y leyes conexas.

Velar por la calidad de los espectaculos publicos.

Velar porque los espectaculos publicos cumplan con las condiciones necesarias.

Autorizar la presentacion de Espectaculos Publicos que cumplan con lo establecido en la

Ley de Espectaculos Publicos y otras.

Cancelar todo espectaculo, que no cumpla con lo estipulado en la ley.
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e Velar por la actualizacion del marco normativo vigente de espectaculos publicos.
e Sancionar a las empresas que no cumplan con los requisitos establecidos en la Ley de

Espectaculos Publicos
e Divulgar la Ley de Espectaculos Publicos.

e Realizar acciones que, dentro del &mbito de su competencia, le asigne la Direccion General

de las Artes.
Departamento de Control y Registro:

Es el encargado de mantener actualizada una base de datos y archivo de expedientes de
establecimientos que presentan espectaculos para el entretenimiento popular. (Deportes, Manual
de Organizacién y Funciones 2019, 2019)

Sus funciones son las siguientes:

e Velar por el cumplimiento a lo establecido en la ley de Espectaculos Publicos y otras leyes
conexas.

e Resolver expedientes en materia de Espectaculos Publicos.

e Suministrar informacion, sobre espectaculos publicos a otras instituciones que lo soliciten.

e Contar con una base de datos clasificada y actualizada, de los establecimientos que
presentan espectaculos publicos.

e Proponer reformas al marco normativo vigente de espectaculos publicos.

e Generar formas y métodos de control y registro de establecimientos de espectaculos
publicos.

e Realizar acciones que dentro del &mbito de su competencia, le asigne la Direccion General
de las Artes.

Departamento de Regulacién e Inspectoria:

Le corresponde realizar supervisiones a establecimientos gubernamentales y no
gubernamentales, y a personas individuales que presentan espectaculos publicos a nivel nacional.

(Deportes, Manual de Organizacion y Funciones 2019, 2019)
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Las funciones de este departamento son:

e Efectuar inspecciones a establecimientos que presentan espectaculos publicos con base a lo
establecido en la ley.

e Velar porque los establecimientos que presentan espectaculos publicos cumplan lo
establecido por la ley.

e Generar informacion resultado de inspectoria para la aplicacion de la ley.

e Generar informacion de regulacion e inspectoria para la actualizacion de la base de datos.

e Integrar operativos especiales de supervision en espectaculos publicos en coordinacion con
otras entidades.

e Realizar acciones que, dentro del &mbito de su competencia, le asigne la Direccion General

de las Artes

1.2.5. Mision:

Fortalecer y Promover la identidad guatemalteca y la cultura de paz, en el marco de la
diversidad cultural y el fomento de la interculturalidad, mediante la proteccion, promocién y
divulgacién de los valores y manifestaciones culturales de los pueblos que conforman la nacién
guatemalteca, a través de una institucionalidad sélida y mediante mecanismo de desconcentracion,
descentralizacion, transparencia y participacion ciudadana, a efecto de contribuir a lograr un mejor
nivel de vida para la poblacion guatemalteca. (Deportes, Portal MCD, Cultura Motor del Desarrollo
Interal, 2018)

1.2.6. Vision:

El Ministerio de Cultura y Deportes es una institucion gubernamental moderna, eficiente y
eficaz, rectora del desarrollo cultural del pais y que contribuye al fomento de la actividad deportiva
y recreativa. Implementa politicas publicas que respondes a los Acuerdos de Paz y al Plan Nacional
de Desarrollo Cultural a largo plazo. Su accionar esta orientado al fortalecimiento de la cultura de
paz, de la identidad guatemalteca y la consolidacion de un Estado multicultural y multilingte.
(Deportes, Portal MCD, Cultura Motor del Desarrollo Interal, 2018)
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1.2.7. Objetivos institucionales:

e Planificar, organizar, ejecutar y administrar todos los Proyectos y actividades
generados por el Programa Formacion Fomento y Difusion de las Arte.

e Garantizar la formacion artistica en musica, danza, teatro, artes visuales, entre otras
disciplinas a través del funcionamiento de Escuelas de Arte, Conservatorios de
Musica, Academias Comunitarias de Arte y Orquestas Juveniles, para el estimulo
de la creatividad y generacion de expresiones artisticas de la poblacion infanto-
juvenil guatemalteca.

e Garantizar el fomento de las expresiones artisticas de la poblacién guatemalteca, a
través de diversas temporadas, con equidad étnica y de género a nivel nacional e
internacional.

e Garantizar la difusion de las manifestaciones artisticas y expresiones culturales de
los cuatro pueblos que conforman la nacién guatemalteca a través de la
infraestructura con que cuenta la Direccion General de las Arte.

e Promover las areas de teatro, danza, masica, literatura y artes visuales, a través de

la promocion de artistas independientes y el reconocimiento de su labor.
1.2.8. Publico Objetivo:

El publico objetivo de la Direccion General de las Artes del Viceministerio de Cultura del
Ministerio de Cultura y Deportes se encuentra conformado por toda la poblacién guatemalteca que
requiera de sus servicios, pueden ser artistas, poetas, escritores, personas que requieran apoyos para

proyectos culturales y todo aquel que quiera disfrutar de algln espectaculo cultural.
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1.3. Metodologia:
1.3.1. Descripcién del método:

Para poder obtener la informacion necesaria en este diagnostico los métodos de investigacion
utilizados fueron: el método cuantitativo y el método inductivo, trabajado a través del contacto
directo con los colaboradores de la Direccion General de las Artes del Viceministerio de Cultura

del Ministerio de Cultura y Deportes.
1.3.2. Técnicas e instrumentos de recoleccion:

Encuesta:

A través de esta técnica se traté de identificar el conocimiento de los colaboradores de la
Direccion General de las Artes ubicado en el Palacio Nacional de la Cultura, sobre la institucion,
autoridades, reglamento interno entre otros aspectos. Las encuestas fueron realizadas de forma

impresa.
Entrevistas:

Por medio de esta técnica utilizada con las autoridades de la Direccion General de las
Artes, se logro recabar informacion sobre la importancia de una adecuada induccion al personal de

la Direccién General de las Artes.
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1.3.3. Cronograma del diagnéstico:

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD FEBRERO

Semana 1 2 3 4

Observacion de problema comunicacional

Recopilacion de informacion de la

institucién

Redaccion de objetivos de diagndstico

Realizacién de encuestas

Tabulacion de datos

Redaccién de FODA comunicacional

Elaboracion y entrega del diagndstico

1.4. RECOPILACION DE DATOS:

1.4.1. Gréficas e interpretaciones del resultado de las encuestas:

A continuacion, se describen los resultados obtenidos de las encuestas realizadas a los
colaboradores de la Direccion General de las Artes del Viceministerio de Cultura del Ministerio de

Cultura y Deportes ubicados en el Palacio Nacional de la Cultura.
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Gréfica 1l

1. iDesde cuando labora en |la Direccidon General de las
Artes?

m]1-2afios m=m3-6aflos = 6-amasafnos

Fuente: Lilian Carolina Chinchilla, Febrero 2019.
Interpretacion:

El 46% de los colaboradores encuestados respondieron que son de recién ingreso de 1 a 2 afios, el

31 % labora desde hace 3 a 6 afios y el 46% tiene ya 6 o mas afos de laborar en la institucion.
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Gréfica 2

éSabe quiénes son las autoridades superioes del Ministerio

de Cultura y Deportes?

NO
3%

S|
97%
=S| = NO

Fuente: Lilian Carolina Chinchilla, Febrero 2019.

Interpretacion:

El 97% de los colaboradores afirma conocer a las autoridades del Ministerio de Culturay Deportes,

y solamente el 3% indica no tener conocimiento.
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Grafica 3

¢Sabe quién es su jefe inmediato?

mS| mNO

Fuente: Lilian Carolina Chinchilla, Febrero 2019.

Interpretacion:

El 97% de los colaboradores sabe quién es su jefe inmediato, mientras que 3% lo desconoce.
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Gréfica 4

éSabe si el Viceministerio de Cultura cuenta
con un reglamento interno?

mS| mNO

Fuente: Lilian Carolina Chinchilla, Febrero 2019.

Interpretacion:

El 52% de los colaboradores sabe que existe un Reglamento Interno, el 48% lo desconoce.
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Graficas

Si existe un reglamento interno, iconoce el contenido del

mismo?
60
50
40
30
20
10
0
Sl
W Serie 1

Fuente: Lilian Carolina Chinchilla, Febrero 2019.

Interpretacion:

El 40% de los colaboradores conoce el contenido del Reglamento Interno, pero el 60% solo ha

escuchado que existe, pero no sabe del contenido.
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Grafica 6

éSabe cuales son sus derechos y
obligaciones como colaborador del
Viceministerio de Cultura?

40

> Serie 1

Fuente: Lilian Carolina Chinchilla, Febrero 2019.

Interpretacion:

El 15% de los colaboradores desconocen sus derechos y obligaciones, mientras que el 85% si los

conoce.
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Gréafica 7

éSabe quién es su Delegado de Recursos
Humanos y donde esta ubicado?

@

S|
mNO

Fuente: Lilian Carolina Chinchilla, Febrero 2019.

Interpretacion:

El 97% conoce al Delegado de Recursos Humanos, mientras que el 3% no tiene conocimiento.
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Grafica 8

éConoce quien es el Delegado de Comunicacion de su
Direccion?

60
50
40
30
20

10

S|

W Serie 1

Fuente: Lilian Carolina Chinchilla, Febrero 2019.

Interpretacion:

De los colaboradores el 44% sabe quién es el Delgado de Comunicacion, mientras que el 56% no

lo conoce.
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Grafica 9

Cuando tiene duda sobre los procesos
administrativos, éa quién recurre para
realizar las consultas necesarias?

M Jefe inmediato
W Recursos Humanos
m Companeros

B Otros

Fuente: Lilian Carolina Chinchilla, Febrero 2019.

Interpretacion:

El 60% se aboca al jefe inmediato, el 25% recurre a Recursos Humanos, el 9% busca otros

medios y el 6% consulta a sus compafieros de trabajo.
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Gréfica 10

AL MOMENTO DE SU INGRESO O
CONTRATACION AL MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES, ¢ RECIBIO ALGUNA CLASE DE
INDUCCION?

Fuente: Lilian Carolina Chinchilla, Febrero 2019.

Interpretacion:

Al ingreso a la institucion el 56% si recibid capacitacion, mientras que el 44% no recibid

ninguna.
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Gréfica 11

Si su respuesta fue si, ¢Cuanto tiempo durd la induccion?

1-mas dias

o
N
IN
o))
0
=
o
N
N
N
>

16

W Serie 1

Fuente: Lilian Carolina Chinchilla, Febrero 2019.

Interpretacion:

El 27% recibi6 induccidn de treinta a sesenta minutos, el 36% recibi6 de una a dos horas, el 24%

recibi6 induccién con duracion de un dia, para el 33% la induccién duré mas de un dia.
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Gréfica 12

Si su respuesta fue no, ¢considera importante recibir alguna
clase de induccidn sobre la institucion, autoridades y
procesos internos?

AN

=S|l = NO

Fuente: Lilian Carolina Chinchilla, Febrero 2019.

Interpretacion:

El 9% de los colaboradores dice que no es importante la induccion, mientras que el 91% dice que

si es importante.
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Gréfica 13

¢Como le gustaria recibir la induccion
respectiva?

M Presencial
B Semipresencial

= Virtual

Fuente: Lilian Carolina Chinchilla, Febrero 2019.

Interpretacion:

De los colaboradores de la institucion el 7% le gustaria recibir induccion semipresencial, el 20%

le gustaria de forma virtual y al 73% de forma presencial.
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Gréfica 14

¢Qué temas le gustaria que fueran
incluidos en la induccion?

M Autoridades

B Temas administrativos
M La institucion

B Procesos internos

B Reglamento interno

m Otros

Fuente: Lilian Carolina Chinchilla, Febrero 2019.

Interpretacion:

De los temas que les interesa saber el 14% quiere saber sobre las autoridades, el 23% sobre temas
administrativos, el 19% le gustaria saber sobre la institucion, el 22% sobre procesos internos, el

21% le interesa saber sobre el reglamento interno y al 1% temas varios.
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1.5. RADIOGRAFIA DE LA INSTITUCION:
1.5.1. Fortalezas:
e Simplificacion de procesos.
e Herramienta de utilidad en cada departamento.
e Aceleracién en procesos de aprendizaje.
e Proporcionar la informacion adecuada.

e Herramienta de utilidad para todos los colaboradores de la institucion.

1.5.2. Oportunidades:
e Simplificacion en procesos administrativos
e Mando fuerte y centralizado en la Direccion General de las Artes, asi como un equipo de
trabajo heterogéneo y conjuntado, que cumple sus funciones en armonia, en la busqueda

del cumplimiento de sus funciones.

1.5.3. Debilidades:
e Lacarenciade un adecuado modelo de gestién comunicacional que establezca la estrategia
comunicacional, con roles, actores, responsabilidades.
e Resistencia al cambio por parte de los colaboradores
e Poco conocimiento de la institucion

e Falta sentido de pertinencia
1.5.4. Amenazas:
e Vulnerabilidad en el manejo de informacién

e Desconocimiento sobre el funcionamiento de cada area

e Informacion sensible
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CAPITULO Il
2. PLAN DE COMUNICACION
2.1. Antecedentes Comunicacionales

El 17 de febrero de 1986, durante el gobierno del presidente Vinicio Cerezo, segin Acuerdo
Gubernativo nimero 104-86, ocho dependencias del Ministerio de Educacion se transfieren al
Ministerio de Cultura y Deportes: Direccion General de Bellas Artes, Instituto de Antropologia e
Historia, Subcentro Regional de Artesanias, Instituto Indigenista, Archivo General de
Centroamérica, Biblioteca Nacional, Radio Faro Aviateca y la Hemeroteca Nacional.

El 8 de septiembre de 1988 se aprobd el primer reglamento de funcionamiento del
Ministerio de Cultura y Deportes. Durante el Gobierno de Ramiro de Ledn Carpio se emitio el
Acuerdo Gubernativo nimero 521-94, con el que se suprimieron las Direcciones de Promocion,
Difusién y Formacion, y en su lugar se creo la Direccion de Arte y Cultura. (Araujo, Brevario de
la Legislacion Cultural, 2009)

El Ministerio de Cultura y Deportes traslada esa informacion a sus colaboradores a través
de un Manual de Induccion para el Personal de Nuevo Ingreso, el cual esta a cargo de la Direccion

de Recursos Humanos de la Direccion o Despacho Superior.

En el mismo se da a conocer a la institucién de forma general, se habla del Despacho
Superior, de los Viceministerios y sus Direcciones Generales, pero la informacion proporcionada
es muy amplia que deja a los colaboradores con dudas que se pueden resolver si la informacion

fuera mas centrada o més especifica.

Es necesario que el colaborar conozca mas sobre la ubicacidon jerarquica, organigramay el

qué hacer del area especifica en la cual bridara sus servicios.
2.2. Objetivos de Comunicacion
2.2.1. Objetivo General:

Fortalecer la comunicacién interna de los colaboradores de la Direccién General de las

Aurtes del Viceministerio de Cultura del Ministerio de Cultura y Deportes.
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2.2.2. Objetivos especificos:

e Fortalecer la comunicacion interpersonal e interinstitucional a través de la elaboracion,
difusion y practica de un manual de induccion a los colaboradores de la institucion.

e Reforzar el sentido de pertenencia de los colaboradores hacia la institucion por medio de
talleres sobre el trabajo en equipo.

e Mejorar la imagen personal de cada colaborar a través de un codigo de vestimenta en el

reglamento interno.
2.3. Publico Objetivo

Los colaboradores de la Direccion General de las Artes del Viceministerio de Cultura del

Ministerio de Cultura y Deportes, ubicados en el Palacio Nacional de la Cultura.
2.4. Mensaje
“Nuestro arte es comunicar la cultura”

Las necesidades de los colaboradores de nuevo ingreso de la Direccion General de las Artes
del Viceministerio de Cultura del Ministerio de Cultura'y Deportes, es el motivante para la creacion
de un entorno laboral adecuado, capaz y ordenado para alcanzar los objetivos institucionales.

Teniendo en cuenta esta funcion, podriamos afirmar que la comunicacion interna permite:

e Construir una identidad de la institucion en un clima de confianza y motivacion.

e Profundizar en el conocimiento de la institucion como entidad.

e Informar individualmente a los colaboradores.

e Hacer publicos los logros conseguidos por cada una de las unidades, para fomentar el
trabajo en equipo.

e Fortalecer las vias de comunicacién de orden jerarquica promoviendo una comunicacion

en todas las escalas, lineal, vertical y horizontal.

Este mensaje es para que ellos se identifiquen mas rapidamente con la institucién y el

concepto de la misma.
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2.5. Estrategias:

e Establecer un procedimiento adecuado al orden jerarquico.

e Fortalecer la comunicacion interna.

e Fortalecer la imagen institucional.

2.6 Acciones de Comunicacion:

Accion 1: Presentacion y ubicacién de las Direcciones en el organigrama

A qué estrategia responde la accion

Problema
Producto

Objetivo comunicacional

Publico objetivo

Medio de difusién

Establecer un procedimiento adecuado al

orden jerarquico
Desconocimiento de procedimientos internos
Manual de induccion para los colaboradores

Dar a conocer los mecanismos y canales de

comunicacion interinstitucionales

Colaboradores de la Direccion General de las
Artes del Viceministerio de Cultura,

Ministerio de Cultura 'y Deportes.

Talleres de induccidn para los colaboradores

Accion 2: Identificar al colaborador con su area de trabajo

A qué estrategia responde la accion

Problema

Producto

Objetivo comunicacional

Establecer un procedimiento adecuado al

orden jerarquico

Desconocimiento de los puestos nominales y

funcionales.
Manual de induccion para los colaboradores

Que el colaborador conozca sus funciones.
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Publico objetivo

Medio de difusién

Colaboradores de la Direcciéon General de las
Artes del Viceministerio de Cultura,

Ministerio de Culturay Deportes.

Talleres de induccidn para los colaboradores

Accion 3: Elaboracion de un manual de induccion para el personal

A qué estrategia responde la accion

Problema

Producto

Objetivo comunicacional

Publico objetivo

Medio de difusién

Fortalecer la comunicacion interna

Falta de comunicacion interpersonal vy

desconocimiento de las autoridades.
Manual de induccion para los colaboradores

Que los colaboradores conozcan la institucion,

el organigrama y entre si.

Colaboradores de la Direccién General de las
Artes del Viceministerio de Cultura,

Ministerio de Cultura y Deportes.

Talleres de induccidn para los colaboradores

Accidn 4: Realizar capacitaciones sistematicas para el personal

A qué estrategia responde la accion

Problema

Producto

Fortalecer la comunicacion interna

Falta de comunicacion lineal e

interinstitucional.

Manual de induccion para los colaboradores
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Objetivo comunicacional

Publico objetivo

Medio de difusién

Fortalecer los canales establecidos de

comunicacion interna

Colaboradores de la Direccidon General de las
Artes del Viceministerio de Cultura,

Ministerio de Cultura y Deportes.

Talleres de induccion para los colaboradores

Accion 5: Inducciones para mejorar la comunicacion interpersonal e interinstitucional

A qué estrategia responde la accion

Problema

Producto

Objetivo comunicacional

Publico objetivo

Medio de difusién

Fortalecer la imagen institucional

Falta de capacitaciones constantes para la

adecuada comunicacion administrativa
Manual de induccién para los colaboradores

Mejorar la comunicacion escrita y verbal en el

ambito laboral.

Colaboradores de la Direcciéon General de las
Artes del Viceministerio de Cultura,

Ministerio de Cultura y Deportes.

Talleres de induccidn para los colaboradores
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Accidén 6: Protocolo sobre el buen vestir dentro de la institucién

A qué estrategia responde la accion Fortalecer la imagen institucional

Problema Desconocimiento del codigo de vestimenta
adecuado.

Producto Manual de induccion para los colaboradores

Objetivo comunicacional Dar a conocer el método adecuado del buen

vestir dentro de la instituciéon, a través del

Reglamento Interno

Publico objetivo Colaboradores de la Direccion General de las
Artes del Viceministerio de Cultura,

Ministerio de Cultura y Deportes.

Medio de difusion Talleres de induccidn para los colaboradores

71



3

CAPITULO 11l

INFORME DE EJECUCION:

3.1.Proyecto Desarrollado:

“Estrategia para el fortalecimiento de la comunicacion interna para la Direccion General de las
Artes, Viceministerio de Cultura del Ministerio de Cultura y Deportes”

3.1.1. Financiamiento

El costo total durante la ejecucion del proyecto fue financiado: el 90% por la epesista y se

recibio apoyo de los capacitadores realizando su presentacion sin costo alguno.

3.1.2. Presupuesto

PRESUPUESTO
CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO U. TOTAL FINANCIAMIENTO
1 Disefio de Manual de Induccion Q. 2,125.00 Q. 2,125.00 Epesista
5 Disefio de portada contraportada de Q. 400,00 Q. 400.00 Epesista
manual
10 Impresion de Manual de Induccion Q. 60.00 Q. 2,400.00 Epesista
30 Refacciones para capacitaciones Q. 25.00 Q. 3,000.00 Epecista
3 Capacitador para talleres Q. 800.00 Q. 2,400.00 Patrocinio
1 Servicio profes_longl de asesoria Q. 8,000.00 0. 8,000.00 Epecista
comunicacional
Total del proyecto Q. 13,595.00
H
Financiamiento Monto

Epecista Q. 15,925.00

Patrocinio Q. 2,400.00

Total Q. 18,325.00
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3.1.3. Beneficiarios:

Beneficiarios

Beneficio

Primarios

Personal de la Direccion
General de las Artes,
Viceministerio de Cultura,
Ministerio de Cultura 'y
Deportes

Se capacito al personal por medio de
charlas. Se entreg6 material impreso.

Secundarios

Director General de las Artes

Viceministro de Cultura

Delegacion de Recursos
Humanos

Direccion de Fomento a las
Artes

Direccion Financiera

Direccién de Espectaculos
Publicos

Direccion de Formacion
Artistica

Departamentos

Se informo del proceso de las charlas
que recibio el personal convocado. Se
entrega el manual: Propuesta de mejora:
“Manual de Induccion al cargo, para
funcionarios y empleados de la
Direccion General de las Artes”
Viceministerio de Cultura, Ministerio de
Cultura y Deportes.

Terciarios

Poblacion en general

Recibiran la guia y el apoyo que
soliciten con el personal ya capacitado.




3.1.4. Recursos Humanos:

PERSONAL

CARGO

ACTIVIDAD

Lic. Juan Alberto Monzén
Esquivel

Viceministro de Cultura

Autorizacion para realizar
todo el proceso de
investigacion, planificacion y
ejecucion del proyecto.
Seguimiento y supervision de
los pasos del proyecto.

Lic. Edgar Dagoberto
Bucaro Pérez

Director General de las Artes

Autorizando realizar
encuestas y entrevistas para
inicio de investigacion

Licda. Karina Pinzon Fuster

Delegada de Recursos
Humanos

Coordinacion y seleccion de
personal convocado para las
charlas.

Licda. Julia Pérez

Encargada de Protocolo
Palacio Nacional de la
Cultura

Autorizacion de los espacios
para realizar las charlas

Lic. Josue Othoniel Andrade
De La Cruz

Asesor EPSL

Supervision de las etapas del
Ejercicio Profesional
Supervisado de Licenciatura.

Lilian Carolina Chinchilla

Epesista del EPS de
Licenciatura 2019

Elaboracion de propuesta de
manual para la induccién:
Propuesta de mejora:
“Manual de Induccion al
cargo, para funcionarios y
empleados de la Direccion
General de las Artes”
Viceministerio de Cultura,
Ministerio de Culturay
Deportes al personal de nuevo
ingreso.

Logistica para la capacitacion
del personal a través de
charlas informativas.
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3.1.5. Areas geograficas de accion:

La ejecucion de la estrategia comunicacional se realizé en la Direccion General de las Artes,
Viceministerio de Cultura del Ministerio de Cultura y Deportes, ubicada en el tercer nivel del

Palacio Nacional de la Cultura, 62 Calle y 62 Avenida Zona 1.
3.2.Estrategias y acciones desarrolladas:

El desarrollo de la estrategia de comunicacion se realiz6 por medio de charlas informativas al
personal de la Direccion General de las Artes, Viceministerio de Cultura del Ministerio de Cultura
y Deportes, para dar a conocer temas como la organizacion de la empresa, obligaciones y beneficios

asi como el reglamento interno.
e Estrategia:

Taller sobre “Comunicacion Institucional” para establecer un procedimiento de comunicacion

adecuado al orden jerarquico.
Objetivo Comunicacional:

¢ Informar a los colaboradores sobre los mecanismos y canales de comunicacion interna.

e Mejorar la comunicacién escrita y verbal en el ambito laboral
Descripcion:
En este taller se hace la propuesta para el mejoramiento de la comunicacién interna, tales

como:

e Comunicacion horizontal

e Comunicacion ascendente

e Relaciones positivas

e Medios de comunicacién interna

e Ubicacion en su area de trabajo.
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Acciones desarrolladas:

Se imparte el taller “Comunicacion Interpersonal” con el apoyo de la M.A. Ana Luisa
Salguero, a 30 de los colabores seleccionados por la Delegacion de Recursos Humanos de la
Direccion General de las artes. Impartido en el Salon Takalik Abaj” en el tercer nivel del Palacio
Nacional de la Cultura, el martes 25 de junio del 2019 de 15:00 a 16:00 horas.

M.A. Ana Luis Salguero impartiendo el Personal seleccionado por la Delegacion de
taller “Comunicacién Institucional” a Recursos humanos para el taller
personal de la Direccién General de las | | “Comunicacion Institucional” 25/06/2019
Artes. 25/06/2019

Epesista  Lilian  Carolina  Chinchilla
exponiendo un breve resumen del taller
“Comunicacién Institucional” y
conclusiones. 25/06/2019
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e Estrategia:
Taller sobre “Conociendo nuestra Historia” para identificar al colaborador con la institucion.
Objetivo Comunicacional:

e Identificar al colaborar con la historia de la institucion.

e Establecer el orden jerarquico segun el organigrama.
Descripcion

A través de una presentacion audiovisual se present6 parte de la historia del Ministerio de

Culturay Deportes y como se formo la Direccion General de las Artes, logrando asi dar a conocer:

o Detalles sobre la fundacion de la institucion.
e Organigrama
e Ubicacion fisica de las dependencias de esta Direccion General
e Organizacion jerarquica.
Acciones desarrolladas:
Se imparte el taller “Conociendo nuestra historia” con el apoyo del Lic. Hamilton Barrios,
a 30 de los colabores seleccionados por la Delegacion de Recursos Humanos de la Direccién

General de las artes. Impartido en el Salon Takalik Abaj” en el tercer nivel del Palacio Nacional
de la Cultura, el jueves 27 de junio del 2019 de 15:00 a 16:00 horas.

Lic. Hamilton Barrios impartiendo el taller Personal seleccionado por la Delegacion de
“Conociendo nuestra historia” a personal Recursos humanos para el taller
de la Direccién General de las Artes. “Conociendo nuestra historia” 25/06/2019
27/06/2019
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Epesista Lilian  Carolina  Chinchilla
exponiendo un breve resumen del taller
“Conociendo nuestra historia” y
conclusiones. 27/06/2019

e Estrategia:

Taller sobre “El buen vestir” en donde se presenta el reglamento interno del Ministerio de

Cultura 'y Deportes.
Objetivo Comunicacional:

e Conocer los cddigos del buen vestir
e Fortalecer la imagen institucional
Descripcion
En este taller se da a conocer las reglas del buen vestir. Todo tiene una ocasion.
e Comunicacion a través de la vestimenta.
e Imagen institucional

e Reglas de vestir

e Normas sobre el vestir en el Reglamento Interno.

Acciones desarrolladas:

Se imparte el taller “El buen vestir” con el apoyo de la Licda. Karla Linares, a 30 de los
colabores seleccionados por la Delegacion de Recursos Humanos de la Direccion General de las
artes. Impartido en el Salon Takalik Abaj” en el tercer nivel del Palacio Nacional de la Cultura, el
martes 09 de julio del 2019 de 15:00 a 16:00 horas.
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Licda. Karla Linares, impartiendo el taller Personal seleccionado por la Delegacién de

“El buen vestir” a personal de la Direccion Recursos humanos para el taller “El buen
General de las Artes. 09/07/19 vestir” 09/07/19

Epesista  Lilian  Carolina  Chinchilla
exponiendo un breve resumen del taller “El
buen vestir” y conclusiones. 09/07/19
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e Estrategia:

Elaboracion de un manual de induccién para el personal de nuevo ingreso a la Direccion

General de las Artes.

Objetivo Comunicacional:

e Que los colaboradores conozcan la institucion en la que brindaran sus servicios.

e Conocer el qué hacer y el organigrama de la institucion.
Descripcion
Se realiza una presentacion con personal que ha asistido a los talleres y autoridades para:

e Hacer una breve resefia del trabajo que se ha realizado a partir del diagndstico.

e Un resumen del plan de trabajo, que ya se habia presentado a las autoridades.

e Se presenta el proyecto: Propuesta de mejora “Manual de induccién al cargo, para
funcionarios y empleados de la Direccion General de las Artes” Viceministerio de Cultura

y Deportes.
Acciones desarrolladas:

Se realiza la presentacion a los colabores seleccionados por la Delegacion de Recursos
Humanos de la Direccion General de las Artes, asi como autoridades de la Direccidén General de
las Artes y el sefior Viceministro de Cultura. Presentacion realizada en el Salén de Banquetes del
segundo nivel del Palacio Nacional de la Cultura de 10:00 a 11:00 horas. Asimismo, se hace

entrega del material impreso a las autoridades y personal que asistio a los talleres.
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Chinchilla,
organigrama de Ia
institucién. 12/07/19

Epesista  Lilian  Carolina

mostrando el

81

Epesista Lilian  Carolina Chinchilla
informando como se llevd a cabo el
proceso y resultados. 12/07/19

Esquivel,
Viceministro de Cultura, agradeciendo el
trabajo realizado e insta a realizar mejoras

Lic. Juan Alberto Monzén

como ésta dentro de la institucidn.

12/07/19




Entrega de la propuesta del Manual al
Viceministro de Cultura, Lic. Juan Alberto
Monzén Esquivel. 12/07/19

Entrega de la propuesta del Manual al
Director General de las Artes, Lic. Edgar
Dagoberto Bucaro Pérez. 12/07/19
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Entrega de la propuesta del Manual al
Licenciado Josue Andrade, Supervisor del
EPSL. 12/07/19

Entrega de la propuesta del Sub-Delegada
de Recursos Humanos, Licda. Karina Pinzén
Fuster 12/07/19




3.3.Cronograma de actividades

ACTIVIDADES

MAYO

JUNIO

JULIO

SEMANAS

S1

Elaboracién del manual

Reuniones estratégicas para
diagramacion e impresion de
manual.

S2 | S3 |54

No se realizan actividades por
descanso de elecciones
generales.

S5

S6 | S7

S8

S9

S10 | S11

S12

Primera capacitacion:
"Comunicacion interpersonal”
Licda. Ana Luisa Salguero

Segunda capacitacion:
"Conociendo nuestra historia"
Lic. Hamilton Barrios

Actividades especiales en el
Palacio Nacional de la
Cultura.

Tercera capacitacion:
"Nuestra imagen. El buen
vestir"

Licda. Karla Linares

Impresion del manual y
entrega a la institucion.
Cuarta capacitacion:
“Induccion al personal”

Elaboracién del informe final

Entrega de informe final

Distribucién de Manual a
direcciones Adjuntas
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3.4 CONTROL Y SEGUIMIENTO

Visitas al asesor en las oficinas del EPSL Campus Central para presentar avances. Asimismo

se presento a las autoridades de la institucion.

Desde la presentacion del Diagndstico se sostuvieron reuniones con el Lic. Juan
Alberto Monzén Esquivel, Viceministro de Cultura en seguimiento del EPSL.
09/04/2019
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Se hace del conocimiento del Viceministro de Cultura las estrategias propuestas.

3/07/10
W
| [u‘c‘\b”’:‘ﬁ

il
Wmm
L
| 1

Presentacién de estrategias al Lic. Edgar Dagoberto Bucaro Pérez, Director General
de las Artes. 11/07/19
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Se sostuvieron constantes reuniones con la Sub-Delegada de Recursos Humanos de la Direccion
General de las Artes, Licda. Karina Pinzon Fuster, en virtud que sera ahi donde se utilizara la

propuesta de manual que se presento.

Presentacién de temas
para talleres. 11/07/19
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Presentacién del contenido de la propuesta del manual.
11/07/19
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CONCLUSIONES

Con la entrega de la propuesta del manual y las capacitaciones que se llevaron a cabo, se
logro que el personal conozca el organigrama de la institucion y donde est4 ubicada la

dependencia donde presta sus servicios, con lo cual se mejorara la comunicacion interna.

Directores Técnicos que conocen el documento, lo han iniciado a implementar dentro de
sus direcciones proponiendo nuevos talleres, evidenciado asi que se encuentran en

disposicion de apoyarse con la propuesta del manual para la mejoria de la labor que realizan.

Derivado del conocimiento del documento se han realizado algunas Ilamadas de atencion
por actitudes que van en contra del reglamento interno, el cual se ha dado a conocer a todo

el personal de la Direccion General de las Artes.
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RECOMENDACIONES

Organizar desde la Delegacion de Recursos Humanos, talleres para el personal de la

Direccion General de las Artes, segun las necesidades que se han identificado.

Incentivar con material impreso o audiovisual al personal que por no ser servidores publicos
no pueden asistir a talleres, pero que es necesario se capaciten y conozcan todas las areas

de la institucion.

Realizar una revision anual al documento elaborado por la epesista para la institucion, en
virtud que existen cambios de ubicacion de algunas de las dependencias, asi como cambio
de personal. En el término de un afio puede mejorarse alimentandolo con nueva

informacion.
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GLOSARIO DE TERMINOS

ADESCA: -Aporte para la Descentralizacion- Cultural Institucion publica descentralizada del
Estado, encargada de la promocion de las diferentes manifestaciones culturales que coexisten

en el pais.

Administracion: Conjunto de los organismos de gobierno de una nacion o de una entidad

politica inferior.

Alianza: Pacto, convenio o tratado en que se recogen los términos en que se alian dos 0 mas

personas
Convenio: Acuerdo o pacto.
Delegacidn: Accion o efecto de delegar. Oficina de delegado.

Enlace: Persona que establece o mantiene relacion entre otras, especialmente dentro de alguna

organizacion.
Estructura: Disposicién o modo de estar relacionadas las distintas partes de un conjunto.

Funcionario: Persona que desempefia profesionalmente un empleo publico. Empleado

jerarquico, particularmente el estatal.

Iberartesanias: Es una instancia de cooperacion técnica y financiera multilateral de apoyo a

la elaboracidn de politicas publicas.
Induccidn: Accion o efecto de inducir u orientar.
Integracion: Accion o efecto de integrar. Completar un todo.

Institucional: Perteneciente o relativo a una institucion o instituciones politicas, religiosas,

sociales, etc.
Interinstitucional: Perteneciente o referido a dos o mas instituciones relacionadas entre si.
Jerarquia: Gradacion de personas, valores o dignidades.

Jurisdiccion: Poder o autoridad que tiene alguien para gobernar.
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Manual: Libro en el que se compendia lo mas sustancial de una materia.
Ministerio: Organo de la Administracion del Estado.

Notificacion: Accion y efecto de notificar. Documento en que consta la notificacién de una

resolucion.

Organigrama: Sinopsis 0 esquema de la organizacion de una entidad, de una empresa o de

una tarea.

Patrimonio nacional: Suma de los valores asignados, para un momento de tiempo, a los

recursos disponibles de un pais, que se utilizan para la vida econémica.

Planificacién: Plan general, metddicamente organizado y frecuentemente de gran amplitud,
para obtener un objetivo determinado, tal como el desarrollo arménico de una ciudad, el

desarrollo econémico, la investigacion cientifica, el funcionamiento de una industria.
Resguardo: Documento acreditativo de haber realizado determinada gestién, pago o entrega.

Reglamento: Coleccidn ordenada de reglas o preceptos, que por la autoridad competente se da
para la ejecucion de una ley o para el régimen de una corporacion, una dependencia o un

servicio.
Resolucion: Decreto, providencia, auto o fallo de autoridad gubernativa o judicial.

Suministrar: Proveer a alguien de algo que necesita.
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ANEXOS

Guatemala, 18 de enerp 2019
EPSL-001-2019 {
Lic. Juan Alberto Monzén Esquivel
Viceministro de cultura

Minlsterio de Culiura y Deportes
Presente,

Eslimado Licenclado:
Por medio de la presente agradecemos su colaboracidn por brindar elespaclo paraque el (2] epesista de Licenciatura

_en Clencias de la Camunicacién, estudiante Lillan Carolina Chinchllla cen nimero de registra académico 200118383

realice su e;efclclo prefesional supeMsado en sy preétxgusa Inst‘ <iGh para tal efecto solicitamos lo sigulente:

'&4

el membretado v sellade por |s empresa o

a.  Extenderle una carta de acep! 'ﬁn,arestudiante ene

institucion.. ;
b Fadhtarle los materlqje?ﬁg_ onsulta y de trabajo para hacer su practlc :
)\ L= Aceptar que dentro"ﬂel@an de Comum:aclén 2019 de su Instm.::nén, el{a] estudlapte tenga la oportun-dad de
0% Iy 0 e

hacer un dlagnéstlso! efaborar un‘plan v é]ecutar el mis

a Externo de la m" " § "“ P SRR
o AN
d.  Autorizargue el ante epesnsta Incluya ta] a? ‘Ihformaclén qu :

bl otecas‘d‘e la Universidad de San Carlos |

4 Supervusado que sega;publr..ado en las Instancla S
S R
nclas 6: l‘a camumcaii:lcn "Flavfbd-{errera asi como copla interna

o]

1.»

estarén debidamente Identn.lcados

¥

TN
Aten_tamente, .
"“py eﬂAo ATODOS"
i i / / /
)) ¢ M Lmi}’edwzr

\euordl - ge/EpS ticenclaturs ™"
Cel, 42178224 [ 55028866

Copla: archivo/empresa o Institucién/estudiznte

R n"»l“' . \‘

\' Sl M.P !
i \FE (m 7
““ 9+ EHE WIB

by \.\» (A-N“‘b Edificio M2, |

v 10

Cudad Universitaria, zona 12
" 3% ; :
s \(}\ 2 L Teléfono: (502) 2418-8320

Telefax: (502) 2418-8910

WWww,comunicacionusac.o
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R e Y TR DR VICEDESPACHOC DE CULTURA

§ - TATED T4 I Extensiones: 3510 — 2537 - 2824
AR WAL Directo: 2220-0290
FEV LT 0T | B4 D PORTES viceministeriodoculinra2016@ymail. com

Guatemala, 21 de cnero del 2019
Oficio VMC-005-2019 lcch

Licenciado

Luis Pedroza

Coordinador Ets de Licenciatura
Escuela de Ciencias de la Comunicacion
Universidad de San Carlos de Quatemala
Presente.

Estimado Licellciado Pedroza:

Por este medio; de manera atenta, hago de su conocimiento que a esta institucion
se ha presentqdo la estudiante Lilian Carclina Chinchilla con No. de Carné
200118383 arkoh'citar le sea aceptada su solicitud como epesista del programa
que usted dirige.

En tal sentido,

le comunico que la estudiante ha sido aceptada bajo el siguiente
COLMPromisn:

= La insttuciéon se compromete a oforgar un espacio fisico a la estudiante
para que realice de forma profesional su trabajo de investigacion.

» La institiicién se compromete a no desviar el trabajo para el que la epesista
fue aceptada, ¢n el entendide que el mismo comprende un diagnéstico,
propuesta, e¢jecucion y evaluacion de estrategias comunicacionales que

sirvan de soporte al huen funcionamicnto ¥ descmpeno tanto del personal
como de los objetivos de esta institucidn.

Atentamente,

C. Carolina Chinchilla, Estudiante
Archive
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INSTRUMENTO PARA EL DIAGNOSTICO:

s“"“ de Iy

-
\
ESCUELA DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO DE LICENCIATURA

3]

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA é}

2apune®

mEPS

LICENCIATURA
La presente encuesta se realiza con fines académicos y esta dirigida a colaboradores del

%

usae

Ministerio de Cultura y Deportes
iGracias por su colaboracion!

Instrucciones: favor de responder lo que se le pide a continuacion y marque con X su respuesta,
cuando fuera el caso.

FECHA:

HORA:
Nombre de la Direccion General:

1.

¢Desde cuando labora en esa Direccion General?
1 -2 afios 3 - 6 afios

6 —a mas anos

2. ¢Sabe quiénes son las autoridades superiores del Ministerio de Cultura y Deportes?
Sl NO
3. ¢Sabe quién es su jefe inmediato?
Sl NO
4,

¢Sabe si el Viceministerio de Cultura cuenta con un reglamento interno?
Sl

NO
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10.

11.

12.

Si existe un reglamento interno ¢conoce usted el contenido del mismo?

Sl NO

¢Sabe cuales son sus derechos y obligaciones como colaborador del Viceministerio de
Cultura?

Sl NO

¢Sabe quién es su Delegado de Recursos Humanos y donde esta ubicado?

Sl NO

¢Conoce quién es el Delegado de Comunicacion de su Direccion?

Sl NO

Cuando tiene duda sobre los procesos administrativos, ¢a quién recurre para realizar las
consultas necesarias?

Al momento de su ingreso o contratacion al Ministerio de Cultura y Deportes ¢recibi6
alguna clase de induccion?

Sl NO
Si su respuesta fue si, ¢Cuanto tiempo duro la induccion?

30 — 60 minutos 1 -2- horas 1 dia 1 — mas dias

Si su respuesta fue no, ¢considera importante recibir alguna clase de induccion sobre la
institucion, autoridades y procesos internos?

96



Sl NO

13. ;Como le gustaria recibir la induccién respectiva?

Presencial Semipresencial Virtual

14. ;Qué temas le gustaria que fueran incluidos en la induccion?

Autoridades Temas administrativos

La institucion Procesos internos

Reglamento interno

Otros:

Gracias por su colaboracion
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Encuesta al personal de la Direccion de las Artes, Viceministerio de Cultura

Fuente: Lilian Carolina Chinchilla, Febrero 2019.

Fuente: Lilian Carolina Chinchilla, Febrero 2019.
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Fuente: Lilian Carolina Chinchilla, Febrero 2019.
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Transcripcién completa de las entrevistas que fueron realizadas en el Diagndstico.

.°g,\ﬂs de ,0“
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA .g:} ’%
ESCUELA DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION %, 7 &

LICENCIATURA

Fecha: 7/02/2019

Entrevista a Licda. Ana Karina Pinzon Fuster

Delegada de Recursos Humanos de la Direccion General de las Artes

¢ Tiene conocimiento si existe un manual de funciones para los colaboradores del Ministerio
de Cultura y Deportes?

Tengo conocimiento que si existe uno, mas no esta actualizado a la fecha de hoy.
¢ Cree que es importante que ese manual se dé a conocer a cada uno de los colaboradores?

Si, en efecto para mi seria formidable que cada uno lo tenga de conocimiento pues en él estan
todas las funciones, no solo del Ministerio sino de la dependencia a la cual van a poder servir.

¢ Existe algin mecanismo de parte de la Delegacién de Recursos Humanos en donde se les
dé a conocer los procesos administrativos?

No, ninguno

¢ Cree que es importante que se cree un manual, un espacio o alguna clase de capacitacion
para informar al personal?

Fuera formidable que asi fuera
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA "%

G
ESCUELA DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION ;':-%
D «

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO DE LICENCIATUI ~ Usac

)

2apune®

2,

LICENCIATURA

Fecha: 11/02/2019
Entrevista a Lic. Edgar Dagoberto Bucaro Pérez

Director General de las Artes

¢ Tiene conocimiento si existe un manual de funciones para los colaboradores de la
Direccidn General de las Artes?

Efectivamente hay uno de reciente aprobacion

¢ Existe algin mecanismo de parte de la Delegacion de Recursos Humanos o de la Direccion
General en donde se les dé a conocer dicho manual al personal?

Al dia de hoy es poco escueto porque solo envian el documento como tal, no hay un programa de
induccién que ayude a que el personal en cada area que comprende la Direccidn puede
familiarizarse con él, y sociabilizarse. Yo diria que lo interpretan unilateralmente.

Como Director de la Artes, ¢cree que es importante que cada colaborador de la Direccion
se entere que existe y que lo conozca?

Efectivamente deberia de ser un proceso permanente porque los procesos van cambiando
dependiendo de los procesos de ley. Por ejemplo en la parte de compras es muy dindmico con los
cambios que se hacen en la ley y debemos de tratar no solo que lo conozcan sino que lo entiendan
y estar permanentemente siendo actualizados en esos temas.

¢ Tiene conocimiento si la Delegacion de Recursos Humanos de las Artes, da capacitacion
constante al personal?

No, casi todas las capacitaciones estan centralizadas en la Direccion de Recursos Humanos del
Ministerio de Cultura y Deportes pero no hemos logrado establecer una capacitacion permanente
como tal.

¢ Considera que es importante que reciban induccion?

Definitivamente. Es muy importante.
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GOBIEANO DE LA REPOBLICA DI VICEDESPACHO DE CULTURA
Extensiones: 3510 - 3537 - 2824
UAT Directo: 2220-0290

i e cultura2016@gmail.com

BN

Guatemala, 5 de abril del 2019
Oficio VMC-046-A-2019/ lcch

M.A. Luis Pedroza

Coordinador EPS de Licenciatura
Escuela de Ciencias de la Comunicacién
Universidad de San Carlos de Guatemala
Presente

M.A. Luis Pedroza:

Reciba un cordial saludo por parte del Viceministerio de Cultura del Ministerio de
Cultura y Deportes.

El motivo de la presente es para informarle que hemos revisado y dado el visto
bueno al Plan de Trabgjo presentado por la estudiante Litian Carolina Chinchilla
Registro académico 200118383 por lo tanto estd aprobado para scguir con el
desarrollo del Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura.

Sin mas que agregar,
cc Archivo
1 folio
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GOBIERNO DE LA REPORLICA DY VICEDWACHO DE CULTURA

Directo: 2220-0290

U AT Extensiones: 3510 - 3537 - 2824

vt«mhﬁsto[jgggmmmglg’g“mau.gom

Guatemala, 9 de mayo del 2019
Oficio VMC-058-A-2019/ lech

M.A. Luis Pedroza

Coordinador EPS de Licenciatura
Escuela de Ciencias de la Comunicacion
Universidad de San Carlos de Guatemala
Presente

M.A. Luis Pedroza:

Reciba un cordial saludo por parte del Viceministerio de Cultura del Ministerio de
Cultura y Deportes.

El motivo de la presente es para informarle que hemos revisado y dado el visto
bueno al Plan de Trabajo final, presentado por la estudiante Lilian Carolina
Chinchilla Registro académico 200118383 por lo tanto estd aprobado para
realizar la ejecucién del mismo con el personal de la Direccion General de las Artes
del Viceministerio de Cultura, Ministerio de Cultura y Deportes, para seguir con el
desarrollo del Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura.

Sin més que agregar,
Co. Archivo
1 folio
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Guatemala, 19 de junio de 2019
Oficio VMC-083-2019/ lcch

Sernora
Karina Pinzén Fuster el
Sub-Delegada de Recursos Humanos )
Direccion General de las Artes
Ministerio de Cultura y Deportes

»
' -
PRl TR R s

.‘{Eﬂﬂ:- [T

NI
Seriora Pinzon: LYk 1 & ;o
o TN N (Ve
Por este medio, de manera atenta, hago de su conocimiento que, en seguimiento al
apoyo que se le brinda a la sefiora Carolina Chinchilla, quien estd realizando su
Examen Privado Supervisado -EPS- para obtener el grado de Licenciada en
Ciencias de la Comunicacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala, se¢
sostendran varias reuniones con el personal de la Direccion General de las Artes,
para lo cual solicito sus bucnos oficios convocando al personal de dicha dircceion

para:quc asistan a las siguientes capacitaciones:

Fecha Hora Salén [ Tema
25/junio/2019 15:00 Salon Takalik Abaj “Comunicacion
__ | interpersonal”
27 /junio/2019 115:00 Takalik Abaj” “Conociendo nuestra !
: { historia”
09/julio/ 2019 15:00 Takalik Abaj’ “Nuestra imagen. EI
2 buen vestir”
11/julio/2019 10:00 Salon Banguetes “Conocimientos basicos”
. K i l

Agradezco la atencion prestada a la presente,

Atentamente, I %

l; J "" ~., b S >
! 153/ "l" _-V
o L
C.c. .;‘rgllil:o ];ZZ yan MBEQO/MOM& Eiqlll%

iccmluimg_de.Culmn

i)lnevlo-dt‘Ciﬂmra y Deporten
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Guatemala, 19 de junio de 2019
Oficio VMC-082-2019/ lech

Senora '
Silvia Bolarios

Administradora ’] |
Palacio Nacionai de la Cultura (\ ; ‘ ; [<
Presente %u_ : s

SRR i Tk 2

e R L TLR L T T

Seriora Administradora:

Por este medio, de manera atenta, hago de su conocimiento que se
sostendran vanas reuniones con el personal de la Direccion General de las
Artes, para lo cual solicito sus buenos oficios autorizando que dichas
reuniones se puedan realizar en las siguientes fechas:

Fecha | Hora Cantidad de | Salén
' personas
25/junio/2019__| 15.00 30 | Takalik Abaj’
27 /junio /2019 15:00 30 Takalik Abaj” {
09/julio/2019 | 15:00 30 Takalik Abaj’
11/julio/2019 | 10:00 . 30 ) Salon Banguetes

- Agradezco la atencién prestada a ia presente,

Atentamente,

C.e. Archivo
1 fohie
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Viceministerio

de Cultura

«MANUAL DE INDU

E MEJORA
(l:)ClON AL CARGO,

ONARIOS Y EMPLEADOS

UNC! )
PAR[BE LA DIRECCION GENERAL

DE LAS ARTES”
Viceministerio de Cultura

PROPUESTA

138
-
3

A

Propuesta de Manual para el personal, entregado a
autoridades y personal de la Direccién General de
las Artes del Viceministerio de Cultura del
Ministerio de Cultura y Deportes.

40 ejemplares.
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=EPS

Universidad de San Carlos de Guatemala SRR RS

Escuela de Ciencias de la Comunicacién
Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura 2019

Ficha de Registro de horas de Practica Profesional Supervisada

Nombre del Alumno (a): Lilian Carolina Chinchilla

No. Carné y DPI: 200118383 / 1995-93043-0101
Licenciado Juan Alberto Monzén Esquivel, Vicemihistro de
Jefe o Encargado (a): Cultura

Institucién o Empresa:  Ministerio de Cultura y Deportes

Supervisor de EPSL: Lic. Josue Andrade
S;:' Fechas MES HORAS PRACTICADAS T"Iia;:;:’::"
Lun. [Mar. |Mier. |Jue. |Vie. [Sab.
1 |Del: 5 /Al 10 Mayo 6 < 5 8 8 0 32 hrs.
2 |Del: 13 /AI: 17 Mayo 8 8 8 8 8 |0 40 hrs.
3 (Del: 20 / A: 24 Mayo 5 8 5 8 8 0 34 hrs.
4 |Del: 27/ Al: 31 Mayo 8 8 8 8 8 0 40 hrs.
5 |Del: 3 /A7 Junio 8 8 5 8 5 0 34 hrs.
6 |[Del: 10 / Al: 14  |Junio 8 8 8 8 8 0 40 hrs.
7 |Del: 24 /Al: 28 Junio 8 8 8 8 8 0 40 hrs.
8 |Del: 8/ Al: 11 Julio 8 8 8 8 8 0 40 hrs.
N TOTAL DE HORAS DE PRACTICA REGISTRADAS | 300 hrs.

(f)

L1c Josue Andradr»

Escuela de
Ciencias de la Comunicacion
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