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ACUERDO MINISTERIAL

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 1484-2024
Guatemala, 28 de noviembre de 2024
LA MINISTRA DE CULTURA Y DEPORTES
CONSIDERANDO:

Que. el Articulo 194 de la Censtitucidn Politica de la Republica de Guatemala, establece dentro de
las funciones que les corresponden a los Ministros de Eslado, dinigir, tramitar, resolver e
inspeccionar todos los negocios relacionados con su Ministeria

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Organizacion y Funciones Afio 2024 (Version 03), es un instrumento normativo
que registra y describe de forma ordenada y sistematica, la informacion de todas las dependencias
que forman parte de la estructura organizacional del Ministerio de Cultura y Deportes, ccmo
herramienta administrativa de consulta, que liene como proposito describir los puestos y sus
funciones, asi como los requisitos habilidades. destrezas y experiencia requerida para ccupar los
mismos

CONSIDERANDO:

Que se tuvo a la vista la Providencia nimero DIPLAMI-245-2024 de fecha 27 de noviembre de
2024, suscrita por la Directora de Planificacion y Modermizacion Institucional del Ministeric de
Cultura y Deportes. por medio de la cual traslada 9 tomos que contienen el Manual de
Organizacion y Funciones Afio 2024 (Version 03) del Ministeno de Cultura y Deportes. para que se
emita la disposicién legal correspondiente

POR TANTO:

Con base en lo considerado y con fundamento en los Articulos 194 literales a) y f) de la
Coenstitucién Politica de la Republica de Guatemala. 22 y 27 iterales a). f) y m) del Decreto Numero
114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; y 7 numerales
2) y 4) del Acuerdo Gubemativo Numero 27-2008 de fecha 10 de enero de 2008, Reglamento
Organico Interno del Mimisteno de Cultura y Deportes

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el contenido del “Manual de Organizacion y Funciones Afio 2024
(Version 03)" del Ministerio de Cultura y Deportes, para que el mismo sea utilizado como una
herramienta de consulta, como medio de informacién y comunicacién para los usuarios de los
procesos que se gestionan en el Ministeno

ARTICULO 2. El Manual que se refiere en el Articulo 1 del presente Acuerdo Ministerial debera
darse a conocer a las dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes, siendo de observancia
obligatona a partir de la fecha de su vigencia

ARTICULO 3. Derogar el Acuerdo Ministerial numero 63-2019 de fecha 28 de enero de 2019 del
Ministerio de Cultura y Deportes

ARTICULO 4. El presente Acuerdo Ministerial surte sus efeclos legales inmediatamente
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R PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones —MOF- es un instrumento
administrativo, que registra y transmite de forma ordenada y sistematica,
las atribuciones y funciones de las dependencias que forman parte de la
estructura organizacional del Ministerio de Cultura y Deportes — MCD-,
para dar cumplimiento a lo normado en el Acuerdo Gubernativo Numero
27-2008, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Cultura y
Deportes -MCD-.

El presente manual proporciona a los servidores publicos la orientacién
acerca de las actividades que deberan realizar las dependencias y
determina las responsabilidades, niveles de autoridad y control que cada
cargo, evitando la dualidad de tareas.

En virtud de la naturaleza dinamica del presente instrumento, el mismo
estd sujeto a cambios que surjan de acuerdo a las necesidades y
estructura organizacional.
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones —MOF- afio 2024, en su version
03, se encuentra estructura de la manera siguiente: primeramente,
contiene la justificacién, objetivos del Manual, ambito de aplicacién y sus
beneficios.

Seguidamente, se da a conocer breves antecedentes histéricos del
Ministerio de Cultura y Deportes -MCD-, base legal, mision, vision,
valores, objetivos institucionales, funciones de la institucién y estructura
organica que incluye organigrama institucional.

Finalmente, se presentan los descriptores de puestos que incluye la
naturaleza del puesto, requisitos, conocimientos, habilidades, destrezas,
responsabilidades y riesgos, asi como las tareas permanentes, perioédicas
y eventuales de cada puesto que conforman en las diferentes
dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes —MCD-.

Para su elaboracién se utilizé metodologia participativa ya que se obtuvo
la informacion directamente de las personas que ocupan los puestos
asignados a la referida unidad administrativa.
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ll.  MANUAL DE ORGANIZACION

a. Definicion del Manual

El manual de Organizacion y Funciones -MOF- es un documento
técnico administrativo de gestion y organizacién, que permite
establecer de manera clara y precisa las atribuciones y funciones de
las dependencias y describe las actividades y tareas de los puestos de
trabajo.

b. Justificacion del Manual

Es importante que el Ministerio de Cultura y Deportes -MCD-, cuente
con una herramienta actualizada que contenga la estructura
organizacional que coadyuve al desarrollo de sus actividades,
asimismo, que sirva de orientacién a los servidores publicos de
acuerdo al perfil y descriptor de puestos.

El presente manual define el flujo de trabajo con base a las
atribuciones de las dependencias y responsabilidades de cada
servidor publico. Esto garantiza que las actividades se desarrollen con
un sentido de proposito y direccién, al tiempo que maximizan el trabajo
de forma efectiva.

c. Objetivos del Manual

Objetivo General

Facilitar la comprension de la estructura, organizacion y funciones de
las distintas dependencias segun su jerarquia que conforman el
Ministerio de Cultura y Deportes.
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Objetivos Especificos
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Describir las funciones de cada una de las dependencias,
segun sus normativas establecidas.

Determinar las relaciones de comunicacion entre las
dependencias, como su rol dentro de la estructura
organizacional.

Orientar acerca de la estructura organizacional del
Ministerio de Cultura y Deportes, atribuciones de cada
unidad administrativa y actividades asignadas a cada
puesto.

Asegurar el cumplimiento de las atribuciones de cada
unidad administrativa y actividades asignadas a cada
puesto.

d. Ambito de Aplicacién

La aplicacién del presente Manual de Organizacién y Funciones -
MOF- afio 2024, version 03 del Ministerio de Cultura y Deportes -
MCD-, es de ambito institucional y de observancia obligatoria para
los servidores publicos que se desempeifian en este Ministerio, con
la finalidad de que realicen sus actividades dentro del marco legal
aplicable de conformidad con el ambito de sus competencias.
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e. Beneficios del Manual

Delimitar las funciones y responsabilidades de cada area
administrativa.

Facilitar la comprensién de objetivos, estructura organizacional,
atribuciones y funciones de cada dependencia del Ministerio de
Cultura y Deportes -MCD-.

Describir las tareas y actividades permanentes, periddicas y
eventuales de los puestos de trabajo del personal permanente.

Servir como medio de apoyo en el proceso de integracién del
personal de nuevo ingreso.

Facilitar la incorporacion e induccion a las distintas
dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes -MCD-.

Eficacia y eficiencia de la gestion de procesos y tramites
administrativos.
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V. MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
a. Antecedentes Histéricos

El Ministerio de Cultura y Deportes -MCD-, fue creado el 10 de enero
de 1986, mediante el Decreto Ley 25-86, emitido por el Jefe de Estado,
General Oscar Humberto Mejia Victores.

El 17 de febrero de 1986, le fueron transferidas algunas dependencias
que habian formado parte del Ministerio de Educacion, estas son:

Direccién General de Bellas Artes

Instituto de Antropologia e Historia -IDAEH-
Subcentro Regional de Artesanias

Archivo General de Centro América
Biblioteca Nacional

Hemeroteca Nacional

Radio Faro AVIATECA

En su inicio la estructura organica del Ministerio de Cultura y Deportes
estuvo integrada por un Ministro, un Viceministro de Cultura y un
Viceministro del Deporte y la Recreacion, las dependencias que la
conformaban eran cuatro Direcciones Generales para el Viceministerio
de Cultura siendo estas: de Promocion, Difusion, Formacion; vy,
Patrimonio Cultural y Natural. Para el Viceministerio del Deporte y la
Recreacion, la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

El primer Ministro de Cultura y Deportes fue el pintor y arquitecto Elmar
René Rojas y durante su administracion, se aprobé el primer
Reglamento Organico Interno del Ministerio, el cual fue reformado en
el afio 2001 y 2008 siendo este ultimo el Reglamento Organico Interno
que se encuentra vigente.

En el mes de agosto 2010, se cred el Viceministerio del Patrimonio
Cultural y Natural, por lo que las Direcciones Generales de las Artes y
de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas quedaron bajo
la competencia del Viceministerio de Cultura y lo relacionado con la
Direccion General de Patrimonio Cultural y Natural bajo la
competencia del Viceministerio del Patrimonio Cultural y Natural.

En enero del afio 2024, el Reglamento Organico Interno se reforma,
creandose el Viceministerio de Interculturalidad y la Direccién General
de Interculturalidad, modificando las funciones y nombre de la
Direccion General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las
Culturas, a Direccion General de Desarrollo Cultural. :
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Actualmente, El Ministerio de Cultura y Deportes -MCD-, es una
entidad del Organismo Ejecutivo que le corresponde atender lo relativo
al régimen juridico aplicable a la conservacién y desarrollo de la cultura
guatemalteca y el cuidado de la autenticidad de sus diversas
manifestaciones, la proteccion de los monumentos nacionales y de los
edificios, instituciones y areas de interés histéricos o culturales y el
impulso de la recreacion y del deporte no federado ni escolar.

b. Base Legal

 Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

» Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto numero 114-97 del Congreso de
la Republica de Guatemala.

» Codigo de Trabajo, Decreto nimero 1441 del Congreso de la Republica
de Guatemala.

* Ley de Servicio Civil, Decreto niumero 1748 del Congreso de la Republica
de Guatemala.

* Reglamento de la Ley de Servicio Civil. Acuerdo Gubernativo nimero 19-
98 de fecha 15 de enero de 1998.

* Ley Organica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97 del Congreso de
la Republica de Guatemala.

* Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo
Numero 540-2013 de fecha

 Reglamento Organico Interno del Ministerio de Cultura y Deportes,
Acuerdo Gubernativo numero 27-2008 de fecha 10 de enero de 2008.

» Normas para la Coordinacién de las Delegaciones Administrativas y de
Apoyo Técnico del Ministerio de Cultura y Deportes. Acuerdo Ministerial
576-2012 de fecha 11 de junio de 2012.

» Desconcentracion de la Administracion Financiera del Presupuesto de
Ingresos y Egresos del Ministerio de Cultura y Deportes, a través de las
Unidades Ejecutoras. Acuerdo Ministerial 159-2016 de fecha 19 de
febrero de 2016.

* Politica de Administracion de Recursos Humanos del Ministerio de
Cultura y Deportes, Acuerdo Ministerial Nimero 25-2024 de fecha 5 de
enero de 2024.
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e Estructura Organica Interna del Ministerio de Cultura y Deportes,
Acuerdo Ministerial 1420-2024 de fecha 4 de noviembre 2024.

c. Mision
Coordinar y regular lo concerniente a la conservacion, desarrollo y
promocién de las culturas guatemaltecas; la formacién, difusion y
fomento de las diferentes expresiones artisticas; la protecciéon del
patrimonio cultural y natural; el impulso de la recreacion y del deporte
no federado ni escolar, con intervenciones que coadyuven a la

transformacién social y el fortalecimiento de la interculturalidad de la
nacion.

d. Visiéon

El Ministerio de Cultura y Deporte es reconocido en la coadyuvacién
del incremento al desarrollo integral de la nacién, a través de
estrategias de preservacion, conservacion, rescate y difusion de las
expresiones artisticas, patrimoniales, elementos culturales y del
deporte no federado ni escolar.

e. Valores

» Honestidad

* Solidaridad

+ Puntualidad

* Respeto, tolerancia e interculturalidad
e Compromiso

e Trabajo en equipo

e |Lealtad
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f. Objetivos Institucionales

Objetivos Estratégicos

1.

Facilitar la desconcentracién de la formacién, fomento y difusion
de las diferentes expresiones artisticas en beneficio de la sociedad
guatemalteca con equidad étnica y de género.

Fortalecer todas las acciones, conservacion, restauracion,
investigacién, recuperacion, divulgaciéon, valorizacion y
sostenibilidad del Patrimonio Cultural y Natural de la Nacién.

Desarrollar acciones que contribuyan a los resultados de los
programas sustantivos con participacién y promocioén del tiempo
libre, la sana ocupaciéon de hombres, mujeres, nifios, jévenes y
adultos en la practica sistematica de recreacién y deporte no
federado y no escolar.

Impulsar el desarrollo cultural, la revitalizacion de las expresiones
culturales a nivel nacional y orientar la incorporacion de la
dimension cultural en politicas publicas, proyectos y planes para
incidir en desarrollo humano integral.

Fomentar las condiciones de vida plena, reconocimiento y respeto
a las identidades de los pueblos de Guatemala y sus formas de
vida, en lo social, econémico, politico, cultural y ambiental.

Objetivos Operativos

1.

Administrar todos los proyectos y actividades en los diferentes
departamentos del pais generados por el Programa Formacién,
Fomento y Difusion de las Artes.

Promover la formacion artistica de las personas en musica, danza,
teatro, artes visuales, entre otras disciplinas a través del
funcionamiento de Escuelas de Arte, Conservatorios de Mdsica,
Academias Comunitarias de Arte y Orquestas Juveniles, para el
estimulo de la creatividad y generacion de expresiones artisticas
de la poblacion guatemalteca desde su diversidad vy
multiculturalidad.
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3. Fomentar las expresiones artisticas de la poblacién guatemalteca,
por medio de diversas temporadas artisticas, conciertos, festivales,
presentaciones, proyecciones  internacionales, acciones
permanentes de cultura, creacion artistica, con equidad étnica y de
género a nivel nacional e internacional.

4. Garantizar la difusion de las manifestaciones artisticas y
expresiones culturales desde la diversidad y la interculturalidad de
la nacién guatemalteca y la promocion de la literatura de autores
nacionales.

5. Velar por la calidad, regulacién y control de espectaculos publicos
nacionales y extranjeros que se presentan en el territorio nacional.

6. Promover las artes escénicas (teatro, danza, circo, musica, entre
otras) literatura, artes visuales, a través de la promocién de artistas
independientes de trayectoria y emergentes, asi como el
reconocimiento de su labor.

7. Proteger el Patrimonio Cultural y Natural de la Nacién, mediante
acciones de investigacion y registro sobre sitios y elementos de
valor cultural y natural.

8. Divulgar el Patrimonio Cultural y Natural para fortalecer la identidad
Nacional, transmitiendo el conocimiento y las tradiciones a
generaciones futuras.

9. Conservar y resguardar el Patrimonio Cultural y Natural de la
Nacién, implementando medidas de preservacion y rescate.

10. Implementar programas y proyectos de actividad fisica, deporte y
recreacion dirigidos a nifios, adolescentes y jévenes para la salud
integral y la prevencion de la violencia y el delito.

11. Brindar servicios deportivos, recreativos y de actividad fisica en los
ambitos; no federado y no escolar para personas del sector laboral,
adultos mayores, personas con discapacidad y mujeres, que
contribuyan a fortalecer el estado de salud fisica, mental y
emocional de las personas atendidas.

12.Financiar la construccién, ampliaciéon y mejoramiento de proyectos
tipicos y atipicos de infraestructura deportiva y recreativa,
coadyuvando a que la poblacion en general, tenga acceso gratuito
a espacios fisicos apropiados para la realizacién de actividades

10
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fisicas y recreativas y la practica de diferentes disciplinas
deportivas.

13. Promover espacios para la gestion cultural y la revitalizacién de los
elementos identitarios de las culturas a nivel local.

14.Incluir la dimensiéon cultural en politicas, planes, programas,
proyectos y actividades orientados a la prestacion de servicios
publicos y privados.

15. Difusion de informacion sobre expresiones culturales tradicionales
para el reconocimiento de la diversidad cultural a nivel nacional.

16.Fortalecimiento de capacidades de artistas y hacedores culturales
para el desarrollo econémico local de las industrias culturales y
creativas.

17.Promover la articulacién de interculturalidad entre los pueblos para
la participacion politica en el sistema del Estado y los Sistemas de
los Pueblos

18.Promover la articulacion de las politicas publicas del Estado,
tratados y convenios internacionales para el cumplimiento y el
ejercicio pleno de los derechos de los pueblos.

19.Coordinar la participacion intercultural de los pueblos en el ambito
politico, juridico, social y cultural.

g. Funciones de la Institucion

Al Ministerio de Cultura y Deportes le corresponde atender lo
relativo al régimen juridico aplicable a la conservacion y desarrollo
de la cultura guatemalteca y el cuidado de la autenticidad de sus
diversas manifestaciones. También le compete la proteccién y
administracion de monumentos nacionales, edificios, instituciones
y areas de interés histérico o cultural; el fomento y promocién de la
recreacion y del deporte no federado ni escolar, asi como dar
cumplimiento a lo establecido en las Politicas Culturales y
Deportivas Nacionales. Para el efecto, realiza las funciones:

1. Formular, ejecutar y administrar en forma descentralizada la
politica de fomento, promocién y extensién cultural y artistica
de conformidad con la ley.

11
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2. Formular, ejecutar y administrar en forma descentralizada la
politica de preservacion, mantenimiento y administracion del
patrimonio cultural de la nacién de conformidad con la Ley.

3. Administrar en forma descentralizada la divulgacion de asuntos
que se relacionan con el Ministerio o bien, contratar la
operacion de los medios de comunicacion oficiales de radio y
television para dicha divulgacion.

4. Promover y difundir la identidad cultural y los valores civicos de
la nacién en el marco del caracter pluriétnico y multicultural que
los caracteriza.

5. Crear y participar en la administracion de los mecanismos
financieros adecuados para el fomento, promocién y extension
cultural, artistica, deportiva y recreativa.

6. Propiciar la repatriacion y la restituciéon al Estado de los bienes
cultuales de la nacién que hubiesen sido sustraidos o
exportados ilicitamente.

7. Impulsar de forma descentralizada programas y proyectos
relacionados con la cultura, las artes, la recreacion y el deporte
no federado y no escolar.

8. Incorporar a todos sus planes, programas y proyectos,
acciones tendentes a propiciar una cultura de paz y un
desarrollo humano sostenible.

9. Incluir en sus programas y proyectos que sean pertinentes a
las actividades sustantivas de los mismos, promoviendo
también la participacion interinstitucional e intrainstitucional y
en su caso, de la sociedad civil y de la comunidad internacional
para el logro de sus objetivos.

10.Incluir en sus planes, los programas y proyectos, componentes
que tiendan a consolidar las actitudes y los valores construidos
por la sociedad guatemalteca, a través del reconocimiento de
la multiculturalidad.

11.Proveer los elementos culturales y deportivos indispensables
para incorporar la dimension cultural al desarrollo humano
sostenible.

12
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12.0rganizar y realizar actividades culturales, artisticas,
deportivas y recreativas, tendentes a fortalecer la convivencia
pacifica, como premisa para la construccién de la cultura de
paz, la multiculturalidad y la interculturalidad.

13.Planificar, programar y realizar acciones con el propoésito de
cumplir con las funciones culturales, artisticas, deportivas y
recreativas, a través de la utilizacion de los recursos e
infraestructura fisica del Ministerio, y por medio de la
coordinacion interinstitucional con otros organismos estatales
que contribuyan a este proposito.

14.Facilitar el acceso de la poblacién a actividades culturales,
artisticas, deportivas y recreativas, con el fin de fortalecer las
identidades, la cooperacién solidaria, la equidad y la justicia
social.

15.Fomentar, promocionar y realizar investigaciones
socioculturales, artisticas y deportivas, asi como socializar sus
resultados.

16. Realizar eventos que propicien el conocimiento y difusién de la
identidad nacional y de sus valores multiculturales.

il 13
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h. Estructura Organica

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 1420-2024
Guatemala, 4 de noviembre de 2024
LA MINISTRA DE CULTURA Y DEPORTES
CONSIDERANDO

Que el articulo 184 de la Constitucion Poliica de la Repiblica de Guatemala,
establece que le corresponde a los Ministros de Estado ejercer la jurisdiccion sobre
todas las dependencias, asi como, dirigir, tramitar, resolver & inspeccionar todos los
negocios relacionados con su Ministerio

CONSIDERANDO

Que el articulo 24 de la Ley del Organismo Ejecutivo brinda una estructura para los
ministerios de Estado, facultando a cada uno para decidir por ofras denominaciones,
sin exceder del nimerc de niveles administrativos previstos en ese articulo,
reglamentando su estructura y organizacion mediante su reglamento orgénico intemo.

CONSIDERANDO

Que el Reglamento Organico Internc del Ministeric de Cultura y Deportes establece
en el articulo 34, que este Ministerio desarroliara sus funciones con la finalidad de dar
cumplimiento a los propésitos, los principios, |a misién, la visién y politicas a través de
las direcciones y dependencias que integran su organizacién, facultando al Ministro
de Cultura y Deportes para que, por medio de Acuerdc Ministerial, pueda desarroliar
la estructura orgénica interna de cada una de las Direccicnes, Unidades y ofros
Grganos que se establecen en el Acuerdo Gubernative NGmero 27-2008.

POR TANTO
Con base en o considerado y con fundamento en los articulos 1984 literales a) y f) de
la Constitucién Politica de la Repiblica de Guatemals; 22, 24 y 27 literal m) y 31 de la
Ley del Organismo Ejecutive y 5, 7 y 34 del Reglamento Orgénico Interno del
Ministerio de Cultura y Deportes.

ACUERDA

ARTICULO 1. Aprobar Ia estructura organica interna del Ministeric de Cultura y
Deportes, la cual queda integrada de la siguiente forma:

1. | DESPACHO MINISTERIAL

11 | ADMINISTRACION GENERAL

111 | UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA -UDAF-
[ 1.1.1.1 | DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

[ 1.1.1.2 | DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

ADELA 5
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1113 | DEPARTAMENTO DE TESORERIA

1.1.2 | DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

1.1.2.1 | DEPARTAMENTO DE APLICACION

1.12.2 | DEPARTAMENTO DE ADMISION

1123 | DEPARTAMENTO DE GESTION

11231 | UMIDAD DE ACCIONES DE PERSONAL

11232 | UNIDAD DE MONITOREQ

1.1.233 | UNIDAD DE MANEJO DE NOMINA

1124 | DEPARTAMENTO DE DESARROLLO

1.13 DE COMUNICACION Y DIFUSION CULTURAL

1131 | RADIO FARO CULTURAL Y DEPORTIVA

114 | DIRECOON DE SISTEMAS INFORMATICOS

114.1 | DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

1142 | DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD INFORMATICA

1143 | DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y REDES
11431 |SE DE INFRAESTRUCTURA FISICA

1.1432 | SECCION DE SERVIDORES Y SERVICIOS EN LA NUBE

1144 MMTAMENTU DE DESARROLLO DE SOFTWARE

1.144.1 | SECCION DE ANALISIS Y SEGUIMIENTOS

1.1.44.2 | SECCION DE DESARROLLO

11443 | SECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DEL
SOFTWARE (QA)

1.144.4 | SECCION DE GESTION E IMPLEMENTACION DE BASES DE
DATOS

115 [ DI DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1151 | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

11511 | SECCION DE COMPRAS

11512 | SECCION DE SERVICIOS GENERALES

11513 |SECCION DE ALMACEN

SECCION DE ARCHIVO

115.2 wmmmm FINANCIERO

1.152.1 | SECCION DE PRESUPUESTO

115232 | SECCION DE INVENTARIOS

11523 | SECCION DE CONTABILIDAD

1.152.4 | SECCION DE TESORERIA

13 DIRECCION DE PLANIFICACION Y MODERNIZACION INSTITUCIONAL

14 mmmﬂmnmm

1.5 | ASESORIA ESPECIFICA

1.6 | COMITE EJECUTIVO MINSTERIAL

1.7 | DIRECOION DE AUDITORIA INTERNA

1.8 | UNIDAD DE GENERO

1.9 | UNIDAD DE PROBIDAD

|_VICEMINISTERIO DE CULTURA
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Acto 14202024
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
2 DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES |
2.1 | DELEGACION DE ASUNTOS JURIDICOS '
2.2 | DELEGACION DE PLANIFICACION Y MODERNIZACION
2.3 | DELE: DE RECURSOS HUMANOS
2.4 DIIIGAC&KMVMMTUN
25 DE SISTEMAS INFORMATICOS
2.6 oumﬁu ¥ FINANZAS
2.6.1 | DEPARTAMENTO ADMINISTRATVO
2611 DE COMPRAS
2612 | SECOON DE SERVICIOS GENERALES
26.1.3 | SECCION DE ALMACEN
2614 DE ARCHIVO
262 | DEPARTAMENTO FINANCIERO
262.1 | SECCION DE PRESUPUESTO ==
262.2 | SECCION DE INVENTARIOS
2623 | SECCION DE CONTABILIDAD |
2624 | SECCION DE TESORERIA ]
2.7 | DIRECCION DE FORMACION ARTISTICA
2.7.1 | ESCUELA NACIONAL DE ARTES PLASTICAS, "RAFAEL RODRIGUEZ PADILLA®
2.7.2 | ESCUELA NACIONAL DE ARTE DRAMATICO "CARLOS FIGUEROA J
2.7.3 | ESCUELA NACIONAL DE DANZA Y COREOGRAFIA, “MARCELLE BONGE DE |
DEVAUX” |
2.7.4 | ESCUELA NACONAL DE CANTO “GLORIA MARINA", GUATEMALA |
275 | ESCUELA REGIONAL DE ARTE "ALFREDO GALVEZ SUAREZ, COBAN, ALTA |
VERAPAZ
2.7.6 | ESCUELA REGIONAL DE ARTE "HUMBERTO GARAVITO", QUETZALTENANGO
2.7.7 | ESCUELA REGIONAL DE ARTE “RAFAEL PEREYRA", HUEHUETENANGO
| 27.8 | ESCUELA REGIONAL DE ARTE “OVIDIO RODAS CORZO", CHICHICASTENANGO,
QUICHE
279 | LI ELISEQ DE
2.7.10 | ESCUELA REGIONAL DE ARTE “SERGIO DE " PUERTO BARRICS
2.7.11 | ESCUELA REGIONAL DE ARTE DEL CENTRO CULTURAL DE ESCUINTLA
2.7.12 | ESCUELA REGIONAL DE ARTE “MANUEL HERRARTE", CHIQUIMULA
2.7.13 | CONSERVATORIO NACIONAL DE MUSICA “GERMAN ARA"
2.7.14 | CONSERVATORIO REGIONAL DE MUSICA “OXLAJU! KIES", MAZATENANGO,
SUCHITE
2.7.15 | CONSERVATORIO REGIONAL DE MUSICA “NOH-PETEN" |
2.7.16 | CONSERVATORIO DE MUSICA Di OCCIDENTE “JESUS CASTILLD", |
QUETZALTENANGO |
2.7.17 | ESCUELA ELEMENTAL DE MUSICA "RAFAEL ALVAREZ OVALLE", SAN JUAN |
COMALAPA, CHIMALTENANGO |
27.18 | CONSERVATORIO REGIONAL DE MUSICA “ALEJANDRO FIDEL oma:o
GODINEZ", SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, SAN MARCDS
2.7.19 | ESCUELA NACIONAL DE MARIMBA “GUMERCINDO PALACIOS mes“
HUEHUETENANGO
2.7.20 | ESCUELA NACIONAL DE MARIMBA “SAN ILDEFONSO IXT)
HUEHUETENANGO
o
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2.7.21 | ESCUELA NACIONAL DE MARIMBA “GILBERTO MARTINEZ", SAN ANTONIO
HUISTA, HUEHUETENANGO

2.7.22 | ESCUELA NACIONAL DE MARIMBA DEL MUNICIPIO DE SANTA ANA HUISTA,
HUEHUETENANGO

2.7.23 | ESCUELA ELEMENTAL DE MUSICA “ELIAS GARCIA®, SAN JUAN SACATEPEQUEZ,
GUATEMALA

2.7.24 | CONSERVATORIO REGIONAL DE MUSICA DE SANTA CATARINA PINULA,
GUATEMALA

2.7.25 | ESCUELA NACIONAL DE CINE

2.7.26 | CONSERVATORIO REGIONAL DE MUSICA "EULALIO SAMAYOA" DE ESCUINTLA
2.7.27 | ESCUELA REGIONAL DE ARTE “LOLO BELTRAN", RETALHULEU

1.7.28 | ESCUELA REGIONAL DE ARTE “FELIPE COC AVILA®, CHIMALTENANGO
2.7.29 | CONSERVATORIO REGIONAL DE MUSICA DE MIXCO, GUATEMALA
2.8 | DIRECCION DE DIFUSION DE LAS ARTES

2.8.1 | CENTRO CULTURAL “MIGUEL ANGEL ASTURIAS"

282 | CENTRO CULTURAL DE ESCUINTLA, "ARISTIDES CRESPO VILLEGAS”
2.83 | TEATRO DE BELLAS ARTES

2.84 | DEPARTAMENTO EDITORIAL CULTURA

2.9 | DIRECION DE FOMENTO DE LAS ARTES

2.5.1 | DEPARTAMENTO DE APOYO A LA CREACION

2911 | UNIDAD DE CINE Y AUDIOVISUAL

25.2 | DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION ARTISTICA

253 | DEPARTAMENTO DE INSTITUCIONES ARTISTICAS |
2931 | MARIMBA DE CONCIERTO DEL PALACIO NACIONAL DE LA CULTURA |
2932 | MARIMBA DE CONCIERTO DE BELLAS ARTES 1
2933 | MARIMBA FEMENINA DE CONCIERTO IXOQIS' AJQ'OJOMAS’

29.3.4 | AGRUPACION MARIMBISTICA “Q’ OJONEL SOON"

2935 | BALLET MODERNO Y FOLXLORICO

25.3.6 | BALLET NACIONAL “CHRISTA MERTINS”

2.93.7 | CORO NACIONAL DE GUATEMALA

2938 | CORO NACIONAL PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD “CESAR
AUGUSTO HERNANDEZ"

2.9.3.9 | ORQUESTA SINFONICA NACIONAL

2.5.3.10 | COMPARIA NACIONAL DE TEATRO "MARIA TERESA MARTINEZ"

2.10 | DIRECCION DE ESPECTACULOS PUBLICOS

2.10.1 | DEPARTAMENTO DE CONTROL Y REGISTRO

2.10.2 | DEPARTAMENTO DE REGULACION E INSPECTORIA

i

VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
3. | DIRECCION GENERAL DEL PATRIMONIO CULTURAL ¥ NATURAL
3.1 | DELEGACION DE ASUNTOS JURIDICOS

3.2 | DELEGACION DE PLANIFICACION Y MODERNIZACION

3.6 | DELEGACION DE PATRIMONIO MUNDIAL
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3.9.7 | MUSEO REGIONAL DE SANTIAGO SACATEPEQUEZ
398 | MUSEOS REGIONALES Y DE SITIO - ANTIGUA GUATEMALA
3.9.9 | MUSEOS REGIONALES ¥ DE SITIO — PETEN

3.9.10 mummvu%t ;
3.9.11 | MUSEQ REGIONAL DE ARQU "RUBEN CHEVEZ VAN DORNE", LA |
DEMOCRACIA, ESCUINTLA |

3.5.12 | MUSED REGIONAL DE CHICHICASTENANGO
39.13 | MUSEQ REGIONAL "MUNDO MAYA", FLORES, PETEN

3.9.14 | MUSEOC REGIONAL DE ARQUEOLOGIA DEL SURESTE, DOLORES PETEN
3.9.15 | MUSED DEL LIBRO ANTIGUO, CIUDAD DE ANTIGUA GUATEMALA
3.9.16 | MUSEO DE ARTE COLONIAL, CIUDAD DE ANTIGUA GUATEMALA
31917 mummmmmwtm CIUDAD DE ANTIGUA

3.10 m&fﬁw DOCUMENTAL ¥ BIBLIOGRAFICO

73.10.1 | BIBLIOTECA NACIONAL

3.10.2 | ARCHIVO GENERAL DE CENTRO AMERICA

3.10.2.1 | FONDO DOCUMENTAL DEL ANTIGUO ARCHIVO DE LA POLICIA

NACIONAL

3.10.3 | HEMEROTECA NACIONAL

3.10.4 | CENTRO DE DOCUMENTACION E INFORMACION

3.11 DIRECCION DE INVESTIGACION Y REGISTRO

3.11.1 | DEPARTAMENTC DE REGISTRO DE BIENES CULTURALES Y COLONIALES

3.11.2 | DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y CONTROL DE TRAFICO ILICITO DE BIENES

| CULTURALES

| 3.11.3 | DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES ARQUEOLOGICA, HISTORICA ¥
ANTROPOLOGICA

| 1312 DIRECCION DE PATRIMONIO INTANGIBLE
| 3.12.1 | SUBCENTRO DE ARTESANIAS

| | 3.12.2 | LUGARES SAGRADOS
|

VICEMINISTERIO DEL DEPORTE Y LA RECREACION

| 4. GENERAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION |

|41 ] UNIDAD DE VENTANILLA GNICA |

|42 | DELEGACION DE ASUNTOS JURIDICOS |

4.3 | DELEGACION DE PLANIFICACION Y MODERNIZACION

4.4_| DELEGACION DE RECURSOS HUMANOS

45 | DELEGACION DE COMUNICACION Y DIFUSION CULTURAL

4.6 | DELEGACION DE SISTEMAS INFORMATICOS

4.7 | DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |
471 | DEPARTAMENTO ADMINISTRATVO |

47.1.1 | SECCION DE COMPRAS |

4.7.1.2 | SECCION DE SERVICIOS GENERALES |

4.7.13 | SECCION DE ALMACEN '

4.7.1.4 | SECCION DE ARCHVO

4.7.2 | DEPARTAMENTO FINANCIERO

4.7.2.1 | SECCION DE PRESUPUESTO |
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3.7 | DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ]
3.7.1 | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ]
3.7.11 | SECCION DE COMPRAS |
3.7.1.2 | SECCION DE SERVICIOS GENERALES |
37.1.3 | SECCOION DE ALMACEN |
37.1.4 | SECCION DE ARCHIVO

3.7.2 | DEPARTAMENTO FINANCIERO

3.7.2.1 | SECCION DE PRESUPUESTO
3.7.2.2 | SECCION DE INVENTARIOS
3723 | SECCION DE CONTABILIDAD
3.7.2.4 | SECCION DE TESORERIA
38 | INSTITUTO DE ANTROPOLOGIA £ HISTORIA -IDAEM-

381 | DEPARTAMENTO DE RESTAURACION DE BIENES CULTURALES MUEBLES
-CEREBIEM-

382 | DEPARTAMENTO DE MONUMENTOS PREWISPANICOS Y COLONIALES
-DEMOPRE-

3.8.3 | DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA £ HISTORIA, PETEN

384 | DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y RESTAURACION DE BIENES |
CULTURALES INMUEBLES -DECORBIC-

385 | DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y RESCATE DE SITIOS ARQUECLOGICOS
PREMISPANICOS -DECORSIAP-

386 | PARQUE NACIONAL TIKAL

3.87 | PARQUE NACIONAL TAX'ALIK AB'AJ

3.8.2.1 | MUSED CARACOL DEL TIEMPO “JOSE LUIS RALDA GONZALEZ

3.88 | PARQUE YAXHA, NAKUM Y NARANJO

3.89 | PARQUE ARQUECLOGICO QUIRIGUA

3.8.10 | PARQUE ARQUEOLOGICO TAYASAL

3.8.11 | PARQUE ARQUEOLOGICO NAJ TUNICH, POPTUN, PETEN

3.8.12 | PARQUE ARQUECLOGICO IXIMCHE

38121 | MUSED ]
3.8.13 | PARQUE ARQU ZACULEU

3.8.13.1 [ SITO ARQUEOLOGICO T2I KAB BE

3.8.14 | PARQUE ARQUEOLOGICO EL CEIBAL |
3815 P ARQU! CHUWA NIMA'AS'A) o
3.8.16 | PARQUE ARQUEOLOGICO KAMINAL /UYL

3.8.17 | PARQUE ARQUEOLOGICO GUMARKAA) ]
3.8.18 | ATLAS ARQUEOLOGICO GUATEMALA

3.8.19 | ATLAS ARQUEOLOGICO PETEN

3.9 | DIRECCION DE MUSEOS Y CENTROS CULTURALES

3.5.1 | PALACIO NACIONAL DE LA CULTURA

392 | CENTRO CULTURAL DE LA CIUDAD DE ANTIGUA GUATEMALA
39.2.1 | MUSEO NACIONAL DE ARTE DE GUATEMALA -MUNAG-
393 | MUSED NACIONAL DE ARTE MODERNO “CARLOS MERIDA®

3.9.4 | MUSEQ NACIONAL DE HISTORIA NATURAL “JORGE A. IBARRA"
395 | MUSED NACIONAL DE HISTORIA

3.96 | MUSEQ NACIONAL DE ARQUEDLOGIA Y ETNOLOGIA
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[ 4722 | SECCION DE INVENTARIOS

4723 | SECCION DE CONTABILIDAD
4.7.2.4 | SECCION DE TESORERIA

4.8 | DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Fisica
481 | DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION DE PROYECTOS |
482 | DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PROYECTOS

483 | DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PROYECTOS

484 | DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE PROYECTOS

4.9 DE AREAS SUSTANTIVAS
491 | DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION SUSTANTIVA

4.92 | DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE PROMOTORES DEPORTIVOS

4,53 | DEPARTAMENTO DE IMPLEMENTACION DEPORTIVA

4.10 DE ¥ CENTROS DEPORTIVOS Y RECREATIVOS -]
4.10.1 | PARQUE ERICK BERNABE BARRONDO GARCIA

4.10.2 | CENTRO DEPORTIVO Y RECREATIVO GERONA

4.10.3 | CENTRO DEPORTIVO Y RECREATIVO CAMPO MARTE |
4.10.4 | CENTRO DEPORTIVO Y RECREATIVO CAMPOS DEL ROOSEVELT )
4.10.5 | PARQUE DEPORTIVO Y RECREATIVO DE LA PAZ mmzy GUATEMALA |
4.10.6 | PARQUE DEPORTIVO Y RECREATIVO DE LA PAZ, COBAN !
4,10.7 | PARQUE DEPORTIVO Y RECREATIVO DE LA PAZ, ZACAPA !

VICEMINISTERIO DE CULTURA

5. | DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO CULTURAL ]

5.1 | DELEGACION DE ASUNTOS JURIDICOS |
5.2 | DELEGACION DE PLANIFICACION Y MODERNIZACION |

5.3 | DELEGACION DE RECURSOS HUMANOS ‘

5.4 | DELEGACION DE COMUNICACION Y DIFUSION CULTURAL |

5.5 | DELEGACION DE SISTEMAS INFORMATICOS

5.6 | UNIDAD DE SISTEMA DE INFORMACION CULTURAL

5.7 | DIRECOON DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

5.7.1 | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

5.7.1.1 | SECCION DE COMPRAS

5.7.1.2 | SECCION DE SERVICIOS GENERALES

5.7.1.3 | SECOION DE ALMACEN

5.7.1.4 | SECCON DE ARCHIVO

5.7.2 | DEPARTAMENTO FINANCIERO

5.7.2.1 | SECCION DE m:suruzsm

5.7.2.2 | SECCION DE INVENTARIOS

5.7.2.3 | SECOON DE CONTABILIDAD

5.7.2.4 | SECCION DE TESORERIA

5.2 | DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

5.81 | DEPARTAMENTO DE FORMACION Y CAPACITACION CIUDADANA

582 | DEPARTAMENTO DE GESTION CULTURAL

583 | DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL

5.84 | DEPARTAMENTO DE VOLUNTARIADO CULTURAL

DIRECCION DE VINCULACION INSTITUCIONAL

(o)
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[ 5.9.1 | DEPARTAMENTO DE VINCULACION INTRAINSTITUCIONAL
5.9.2 | DEPARTAMENTO DE VINCULACION INTERINSTITUCIONAL
59.3 | DEPARTAMENTO DE VINCULACION SOCIEDAD CIVIL

594 | DEPARTAMENTO DE VINCULACION INTERNACIONAL

5.10 | DIRECCION DE DIVERSIDAD CULTURAL
5.10.1 | DEPARTAMENTO DE EQUIDAD E INCLUSION

5.10.2 | DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION SOCIOCULTURAL

5.10.3 | DEPARTAMENTO DE RECURSOS PARA EL DESARROLLO

5.10.4 | DEPARTAMENTD DE FOMENTD CULTURAL |

VICEMINISTERIO DE INTERCULTURALIDAD
&. | DIRECOGN GENERAL DE INTERCULTURALIDAD
6.1 | DELEGACION DE ASUNTOS JURIDICOS

6.4 | DELEGACION DE COMUNICACION ¥ DIFUSION CULTURAL
6.5 | DELEGACION DE SISTEMAS INFORMATICOS

6.6.2 | DEPARTAMENTO FINANCIERO

| 6.6.2.1 | SECCION DE PRESUPUESTO ]
6.6.2.2 | SECCION DE INVENTARIOS g |
662.3 | SECCION DE CONTABILIDAD |
6.6.24 | SECOON DE TESORERIA |
|| 6.7 | DIRECCIGN DE PARTICIPACION INTERCULTURAL

' 6.7.1 | DEPARTAMENTO DE SISTEMA DE CONSEJO

6.7.2 | DEPARTAMENTO DE PARTICIPACION E INCIDENCIA INTERCULTURAL
6.7.3 | DEPARTAMENTO DE ATENCION A POLITICAS, TRATADOS Y CONVENIOS
INTERNACIONALES

6.74 | DEPARTAMENTO DE MEDIDAS CAUTELARES ¥ SENTENCIAS

ARTICULO 2. Se instruye @ la Direccién de Recursos Humanos, Unidad de
anm-uw-.mmmmme.dMymm
Institucional y Direcciones Generales de este Ministerio, para que realicen todas las
gestiones administrativas, técnicas y financieras necesariss, en cumplimiento al
presente Acuerdo Ministerial,

ARTICULO 3. Las funciones de ilas depandencias que conforman la estructura
organica interna se definirdn en el Manual de Organizacién y Funciones del Ministeric
de Cultura y Deportes.

\g
L“TEM"
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ARTICULO 4. La implementacién de la presente estructura organica interna se
realizard de manera paulatina y ordenada, conforme a la disponibilidad de recurscs
del Ministerio; para lo cual, se tomaran |as acciones administrativas, presupuestarias
y operativas correspondientes.

ARTICULO 5. La Administracién General y las Direccicnes Generales desarrollarén
las acciones necesarias, para garantizar que 08 servicios, programas y proyectos en
desarrolio a la fecha de entrar en vigencla la presente estructura orgénica interna,
continden funcionando efectivamente duranle la implementacién de la misma, de
manera que no implique disminucién o ausencia de servicios y se dé continuidad al
cumplimiento de las obligaciones existentes,

ARTICULO 8. Se derogan todas las dispesicionss que contravengan lo establecide
en el presente Acuerdo Ministerial

ARTICULO 7. El presente acuerdo surte efeclos legales inmediatamente.

COMUNIQUESE
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL DESPACHO MINISTERIAL

‘ |
' MINISTERIAL |
COMITE EJECUTIVO ASESORIA UNIDAD DE PROBIDAD
MINISTERIAL ESPECIFICA UNIDAD DE GENERO DE
ADMINISTRACION
GENERAL
DIRECCION DE =
DIRECCION DE PLANIFICACION ¥ DIRECCION DE Mmtﬁﬁﬁgﬁﬂ
JASUNTOS JURIDIC MODERNIZACION AUDITORIA INTERNA NACIONAL E
INSTITUCIONAL INTERNACIONAL
UNIDAD DE RBCONTE B il DIRECCION DE DIRECCION DE UNIDAD DE
ADMINISTRACION ECURS08 ) SISTEMAS ADMINISTRACION INFORMACION
FINANCIERA HUNANGS ARATRAL INFORMATICOS ¥ FINANZAS PUBLICA

DEPARTAMENTO | | beparTauENTO by i | | e CEPARTAMENTO
[ |oE PRESUPUESTO] DE APLICACION DEPORTIVA TECHEO ADMINISTRATIVO
| | DEPARTAMENTO | | DeparTAMENTO Hlpeopinsblopoaiiy DEPARTAMENTO

DE CONTABILIDAD| DE ADMISION et FINANCIERO
DEPARTAMENTO

| | beparTAMENTO | | DEPARTAMENTO | | DE

DE TESORERIA DE GESTION INFRAESTRUCTUR|

A Y REDES
|| pepartavento bopierlorstis
DE DESARROLLO | o soFmwaRe

Centro de Autoridad y
Responsabilidad =

Relacion de linea = SRt
Relacion de asesoria =

Relacion de apoyo=

FUENTE: Acuerdo Gubernativo 272008 Reglamento Organsca Interno del Ministerio de Cultura y Deportes y sus reformas Acuerdo Gubernativo 11-2024; Acuerdo
Estructurs Organica del Ministeno de Cultura y Depones

Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional. Guatemala, 15 de noviembre de 2024
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FECHA
MINISTERIO DE DE | NOVIEMBRE
CULTURA Y DESPACHO MINISTERIAL | EmISION | 2024

DEPORTES

VERSION |03

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION El Despacho Ministerial esta integrado por el Ministro y los
Viceministros. El Ministro de Cultura y Deportes es la maxima
autoridad del Ministerio, quién para el despacho y direccion
de los asuntos oficiales del ramo contara con cuatro
Viceministros cultura, patrimonio cultural y natural, deporte y
la recreacion e interculturalidad.

DESPACHO MINISTERIAL

FUNCIONES

1. Proponer al Presidente de la Republica las normas,
anteproyectos de ley, acuerdos, reglamentos y otras
disposiciones para la ejecucion de las politicas
culturales y deportivas.

2. Dictar disposiciones para descentralizar y
desconcentrar actividades, funciones y procesos
técnico administrativos, para suscribir cuando estime
necesario, convenios administrativos, asi como para
aproar los diversos manuales organizativos y
operativos y para disposiciones internas.

3. Dirigir, coordinar y supervisar la ejecucion de las
actividades relacionadas con el Ministerio.

4. Crear, suprimir, fusionar, reestructurar, dirigir y
coordinar departamentos, unidades y dependencias
técnicas y administrativas del Ministerio, asi como
administrar los recursos financieros, humanos y
fisicos.

5. Asignar atribuciones a funcionarios, empleados o
asesores del Ministerio y de sus dependencias, por
propia iniciativa o a solicitud de los respectivos
directores generales, administrador general y jefes.
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6. Presentar al sefior Presidente de la Republica, dentro
de los primeros diez dias del mes de febrero de cada
afo, la memoria de las actividades de su ramo que
debera contener, ademas, la ejecucion
presupuestaria del Ministerio.

7. Presentar al Congreso de la Republica, dentro de los
primeros diez dias del mes de febrero de cada afio, la
memoria de las actividades de su ramo, que debera
contener ademas, la ejecucién presupuestaria del
Ministerio.

8. Formular y presentar al Ministerio de Finanzas
Publicas el anteproyecto del presupuesto anual de
ingresos y egresos del Ministerio y velar por su
correcta y eficiente ejecucion.

9. Celebrar convenios de  cooperacion  con
organizaciones nacionales e internacionales,
propiciando la negociacion y obtencion de recursos
técnicos y financieros con organizaciones nacionales
e internacionales.

10.Facilitar y supervisar la gestion de mecanismos
financieros descentralizados para agilizar la ejecucion
financiera de fondos especificos, con financiamiento
nacional o internacional.

11. Adoptar las decisiones que correspondan segun la ley
en casos de faltas, incumplimiento de deberes u otras
infracciones, cometidas por los funcionarios vy
empleados publicos bajo su autoridad, incluyendo los
casos contenidos en los informes de los gobernadores
departamentales.

12.Resolver los recursos administrativos que se plantean
en contra de acuerdos y resoluciones de la
administracién a su cargo, de conformidad con lo
establecido para el efecto por la Ley de lo
s Contencioso Administrativo.
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13.Celebrar y suscribir en nombre del Estado los
contratos administrativos relativos a los asuntos que
se relacionen con el Ministerio a su Cargo.

14.Participar en los 6rganos que la ley establezca y
delegar la participacién, en los caos que corresponda,

al Viceministro responsable del sector encargado.

15.Coordinar con el Ministerio de Relaciones Exteriores
lo relativo a obligaciones y compromisos del pais,
derivados de convenios, convenciones y tratados
internacionales relacionadas con la cultura y el

deporte no federado ni escolar.
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Despacho Ministerial
VERSION FECHA
003

MINISTERIO DE CULTURAY
DEPORTES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: :
Subdirector Técnico Il CODIGO DE LA CLASE: 8020

CODIGO DE PUESTO: 980821, 980822, 1026129

ESPECIALIDAD: Administracion CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007

TITULO FUNCIONAL: : _
Subdirector del Despacho NUMERO DE PUESTOS: 03

Ministerial

JEFE INMEDIATO: Ministro de
Cultura y Deportes

2. NATURALEZA DEL PUESTO

SUBALTERNOS: Personal a su cargo

Trabajo profesional que consiste en coordinar, supervisar y controlar las actividades
relacionadas a las acciones, actividades y procesos inherentes al Despacho
Ministerial y apoyar a las diferentes Unidades Ejecutoras de acuerdo a cada una de
sus necesidades.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Dar seguimiento a los requerimientos que ingresan al Despacho Ministerial,
para brindar oportuna respuesta, de acuerdo a los plazos establecidos.

2. Revisar expedientes, proyectos, Acuerdos Ministeriales y otros documentos
administrativos que se gestionen en el Despacho Ministerial.

4. TAREAS PERIODICAS

3. Elaborar propuestas de mecanismos y procedimientos, para la adecuada y
eficiente ejecucion de los recursos del Despacho Ministerial.

4. Resolver consultas planteadas por las Unidades Ejecutoras.

5. Presentar informes periédicos al Despacho Ministerial sobre el avance de los
planes, programas y proyectos a cargo del Ministerio.
6. Plantear estrategias para impulsar el fortalecimiento de las unidades

ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes.
7. Asistir a reuniones de trabajo en representacién del Ministerio de Cultura y
Deportes, con representantes de entidades ptiblicas, organismos nacionales
: F.\ e internacionales, para abordar temas de interés para el Ministerio.
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5. TAREAS EVENTUALES

8. Conformar informacién y elaborar informes requeridos por instituciones
externas, entes fiscalizadores e investigadores, entre otras instituciones del
Estado (Contraloria General de Cuentas, Ministerio Publico, Procuraduria
General de la Nacién, etc.).

9. Atender requerimientos realizados a través de la Unidad de Informacion
Publica.

10. Supervisar y revisar los expedientes de Anteproyecto de Presupuesto, planes
de trabajo, Memoria de Labores y Plan Operativo Anual -POA-.

11. Otras tareas que le asigne el jefe inmediato, en el ambito de su competencia.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Despacho Ministerial del Ministerio de Cultura
y Deportes.

7. SUPERVISION
Ejerce supervision, sobre el personal a su cargo con la finalidad de cumplir con
las metas y objetivos del Despacho Ministerial.

8. RESPONSABILIDAD

* Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto en

concordancia con las atribuciones del Despacho Ministerial establecidas en
el Reglamento Organico Interno.

» Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES
Constantemente con el personal del Despacho Ministerial
como rutina de trabajo, con autoridades superiores, directores
y eventualmente con el personal de la Institucion.

Con personal de oftras Instituciones, que se relacionan
laboralmente con el qué hacer del Despacho Ministerial.
10. LUGAR DE TRABAJO
6a. Calle y 6a. Avenida, Zona 1, Palacio Nacional de la Cultura, Tercer Nivel,
Patio de la Paz.

11. JORNADA DE TRABAJO

Internas

Externas

La jornada de trabajo es diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de lunes a

viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Estos se derivan por el incumplimiento de sus tareas, afectando el cumplimiento

de las metas y objetivos institucionales planteados en el Plan Operativo Anual -
POA-, del Ministerio.
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13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Sanciones que se derivan por el incumplimiento de sus tareas, lo que provoca
desorden administrativo, desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
trabajo, afectando los intereses del Ministerio.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales en la planificacién, organizacion, direccién, ejecucion
Mental y control de las tareas del personal a su cargo, asi como para
la emision, revision y aprobacion de documentos que se emiten
en el mismo.

Por la naturaleza del puesto, requiere el 10% de esfuerzo fisico,
Fisico siendo este minimo o moderado, en la mayor parte del tiempo
realiza las tareas desde el escritorio.

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario en el grado académico de
licenciado, colegiado activo.

Opcion B No aplica.
16. CARRERA AFIN

No aplica.
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Opcién A

« Conocimiento de la Administraciéon Publica
 Manejo de Office
« Conocimiento Presupuestario, Financiero y Contable

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Analisis y sintesis de informacién
+ Habilidad de comunicacién escrita y verbal
« Manejo de equipo de computacion y oficina

19. ACTITUDINALES
» Liderazgo
« Trabajo en equipo
e Capacidad de organizacion
» Proactividad

20. OTROS REQUISITOS
"¢+ | Disponibilidad para trasladarse al interior pais. At
N .
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Despacho Ministerial
MINISTERIO DE CULTURA Y :
DEPORTES VERSION FECHA

03 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL
PUESTO: Profesional |

CODIGO DE PUESTO: 429867

ESPECIALIDAD:
Administracion

CODIGO DE LA CLASE: 5010

CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01
Profesional Administrativo

JEFE INMEDIATO: Ministro de | SUBALTERNOS: No aplica
Cultura y Deportes

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en asistir a un superior en la coordinacién y
ejecucion de actividades relacionadas con la administracion.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Organizar, coordinar y ejecutar las actividades administrativas que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

2. Apoyar en los procesos administrativos del Despacho Ministerial.

3. Planificar y dar seguimiento a las solicitudes administrativas, asistiendo en la
organizacion de tareas, seguimiento de plazos y comunicacion con el
personal de las unidades administrativas involucradas.

4. Asistir al jefe inmediato en la direccion, coordinacién y supervision de las
actividades técnico-administrativas.

4. TAREAS PERIODICAS

5. Participar en la ejecucion de actividades administrativas diarias, como el

manejo de documentos, la redaccion de informes y la organizacién de
eventos internos.




.+ ["POA-, del Ministerio.

v

OE LA
(] '95-‘,‘
& R

‘: : i Ministerio de MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
o «  Cultura y Deportes ANO 2024

Pt
Cargmpy

5. TAREAS EVENTUALES
6. Proponer lineamientos para mejora de los procedimientos del Despacho
Ministerial.

7. Elaborar informes de acciones administrativas que le sean requeridas.

8. Brindar apoyo logistico para los eventos, viajes y comisiones del jefe
inmediato.

9. Realizar otras tareas que le sean asignadas por su jefe inmediato.

. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Despacho Ministerial del Ministerio de Cultura
y Deportes.

7. SUPERVISION
No aplica.

8. RESPONSABILIDAD
« Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto en
concordancia con las atribuciones del Despacho Ministerial establecidas
en el Reglamento Organico Interno.
e Poreluso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES
Constantemente con el personal del Despacho Ministerial
como rutina de trabajo, con autoridades superiores,

Internas .
directores y eventualmente con el personal de la
Institucion.
Con personal de otras Instituciones, que se relacionan
Externas

laboralmente con el qué hacer del Despacho Ministerial.

10. LUGAR DE TRABAJO
6a. Calle y 6a. Avenida, Zona 1, Tercer Nivel, Patio de la Paz, Palacio Nacional

de la Cultura.

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus tareas, afectando el cumplimiento
de las metas y objetivos institucionales planteados en el Plan Operativo Anual -

.;J:
%% e
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13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Sanciones que se derivan por el incumplimiento de sus tareas, lo que provoca
desorden administrativo, desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
trabajo, afectando los intereses del Ministerio.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo
mental, exige concentracion constante para aplicar
conocimientos generales en la  planificacion,

Mental organizacion, direccion, ejecucién y control de las tareas
de la Unidad, asi como para la emision, revision y
aprobacién de documentos que se emiten en el mismo.
Por la naturaleza del puesto, requiere el 10% de esfuerzo

Fisico fisico, siendo este minimo o moderado, en la mayor parte

del tiempo realiza las tareas desde el escritorio.

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
Opcién A carrera profesional que el puesto requiriera y ser
colegiado activo.

Opcion B No aplica.
Administracién de Empresas, Administracion Publica, Administracién Publica y
Finanzas, Economia, Contador Publico y Auditor.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de Office

Conocimientos contables

Conocimientos en el area financiera

Manejo de los registros de operaciones en el Sistema de Contabilidad

Integrada Gubermnamental y Sistema Informatico de Gestion -SIGES-
e Legislacion tributaria y financiera gubernamental

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
* Analisis y sintesis de informacién
» Habilidad de comunicacion escrita y verbal
* Manejo de equipo de computacion y oficina

« Trabajo en equipo

e Capacidad de organizacion

* Proactividad
20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior pais.

Cultura y Deportes
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DE NOVIEMBRE

DESPACHO MINISTERIAL | EMISION | 2924
VERSION | 03

MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION

ADMINISTRACION GENERAL

Genera propuestas y procesos de la gestion administrativa
ministerial, y es del responsable del funcionamiento de la
secretaria ministerial, de compras y contrataciones, y de la
administracion financiera. Asimismo, le corresponde ejercer
la administracién de recursos humanos, comunicacion y
difusién cultural, informatica y de los servicios generales del
ministerio, en apoyo a todas las dependencias del Ministerio
de Cultura y Deportes.

FUNCIONES

1. Planificar, programar y realizar acciones tendentes a
desconcentrar y descentralizar las funciones
administrativas y financieras, por medio de la
coordinacion interinstitucional con otros organismos
estatales que contribuyan a este propésito. También
debe coordinar y evaluar el trabajo de las unidades o
departamentos de recursos humanos de las
direcciones generales del Ministerio.

2. Disefiar y proponer al Despacho Ministerial politicas
administrativas y financieras, asi como dar
seguimiento y evaluar el cumplimiento de la ejecucion
financiera del presupuesto, conforme a los indicadores
de gestion establecidos por la Direccién Técnica del
Presupuesto, a través de Ila Direccién de
Administraciéon Financiera.

3. Cumplir y velar porque se cumplan las leyes, normas
y procedimientos relacionados con presupuesto,
finanzas y actividades administrativas.
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4. Realizar el proceso permanente de evaluacion,
revision y adecuacion de la estructura organica de la
Administracion General en coordinaciéon con la
Direccion de Planificacion y Modernizacién
Institucional.

5. Asesorar al despacho ministerial en materia
administrativa y financiera, realizar estudios para
emitir dictamenes u opiniones técnicas en dicha
materia, cuando se les solicite, y generar reportes e
infformes financieros que sean requeridos por las
autoridades ministeriales.

6. Emitir las normas complementarias para |la
administracion eficiente y eficaz del Sistema Integrado
de Administraciéon Financiera.

7. Evaluar el proceso de actualizacion del inventario y la
base de datos del personal que labora en el Ministerio.

8. Instruir a la Direcciéon de Recursos Humanos, para que
realice la identificacién de las necesidades de
formacién, capacitacion y desarrollo del personal.

9. Presentar al Despacho Superior el Plan Anual de
Capacitacion y Desarrollo del personal de Ia
Institucion.

10.Realizar eventos que propicien el reconocimiento y
difusién de las Politicas Culturales y Deportivas
Nacionales, el Plan Nacional de Desarrollo Cultual a
largo plazo, la identidad nacional y de sus valores
pluriculturales, a través de la Direccion de
Comunicacion y Difusién Cultural.

11.Divulgar a través de la Direccién de Comunicacion y
Difusién Cultural, los resultados de las investigaciones
que realicen las dependencias del Ministerio y evaluar
los resultados de esta actividad.
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12. Emitir instrucciones para que se proporcione apoyo a
las dependencias del Ministerio, para el desarrollo de
las campafas informativas dirigidas a orientar a la
poblacién sobre los distintos programas y servicios del
Ministerio. Asimismo, proporcionar informacioén para la
actualizacion y socializacion de las politicas y
estrategias culturales y deportivas nacionales.

13.Coordinar las relaciones publicas del Ministerio, en
cuanto a la elaboracién de articulos y documentos de
divulgacion en medios escritos, mensajes de radio, asi
como la organizacion de convocatorias para
conferencias de prensa.

14.Proponer al despacho ministerial para su aprobacion,
las modificaciones presupuestarias conforme a la Ley
Organica del Presupuesto y su Reglamento, y
gestionar ante la Direccién Técnica del Presupuesto
aquellas que no le compete autorizar al Ministerio.

15. Proporcionar a través del sistema informatico, apoyo y
servicios a todas las dependencias del ministerio, asi
como apoyo logistico que contribuya a la adecuada
ejecucion de las funciones asignadas a éstas.

16.Llevar un registro actualizado de los bienes adscritos
al Ministerio, en coordinacién con las Direcciones
Generales.

17.Realizar y coordinar actividades de compras vy
contrataciones de bienes materiales, necesarios para
el funcionamiento adecuado del Ministerio.

18.Llevar la secretaria, registro y control del Archivo
General del Ministerio.

19.Realizar otras funciones que le sean asignadas por el
Despacho Ministerial.
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Despacho Ministerial
MINISTERIO DE CULTURA Y A
DEPORTES VERSION FECHA

TiTULO OFICIAL DEL
PUESTO: Profesional Il

003

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CcODIGO DE LA CLASE: 5020

NOVIEMBRE 2024

CODIGO DE PUESTO: 429892

ESPECIALIDAD:
Administracion

CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007

TITULO FUNCIONAL:
Profesional Administrativo.

NUMERO DE PUESTOS: 01

JEFE INMEDIATO:

soluciones a problemas que
especializados.

Administracion General.

forma de los mismos.

Autoridad Superior.

requieren

3. TAREAS PERMANENTES

1. Revisar documentos relacionados con el desarrollo de las actividades de
2. Elaborar los expedientes técnicos requeridos y revisar el orden, contenido y

3. Participar en la coordinacion de actividades administrativa que sean
requeridas de acuerdo a las necesidades administrativas.

4. Realizar propuestas de programas de trabajo para atender los expedientes
que ingresan a la Administracion General.

5. Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la

SUBALTERNOS: No aplica

Administrador General
3. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en realizar estudios para analisis y formulacion de

la aplicacion de conocimientos
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4. TAREAS PERIODICAS

6. Conformar el Plan Operativo Anual -POA- de la Administracion General de
acuerdo a los lineamientos establecidos.

5. TAREAS EVENTUALES

7. Asistir en las reuniones con jefes de las unidades del Ministerio cuando sea
requerido.

8. Proponer programas, proyectos y actividades cuando se le requiera.
9. Prestar asesoria sobre la actividad especificas designadas,

10. Programar y participar en los eventos de capacitacion al personal.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Administracién General del Despacho
Ministerial del Ministerio de Cultura y Deportes.
7. SUPERVISION

No aplica.

8. RESPONSABILIDAD

» Esresponsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto en
concordancia con las atribuciones de la dependencia, establecidas en el
Reglamento Organico Interno.

« Poreluso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Administracién General
Internas como rutina de trabajo, directores y eventualmente con el
personal de la Institucion.

Con personal de oftras Instituciones, que se relacionan
laboralmente con el qué hacer de la Dependencia

10. LUGAR DE TRABAJO

6a. Calle y 6a. Avenida, Zona 1, tercer Nivel, Patio de la Paz, Palacio Nacional
de la Cultura.

La jornada de trabajo es diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.
12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Estos se derivan por el incumplimiento de sus tareas, afectando el cumplimiento
de las metas y objetivos institucionales planteados en el Plan Operativo Anual -
POA-, del Ministerio.

Externas
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13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
anciones que se derivan por el incumplimiento de las tareas asignadas, lo que

provoca desorden administrativo, desconfianza y falta de credibilidad en los
procesos de trabajo, afectando los intereses del Ministerio.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 80% de esfuerzo mental,
exige concentraciobn constante para aplicar conocimientos
Mental generales en la planificacién, organizacién, ejecucion y control
de las tareas, asi como para la emision, revision y aprobacién
de documentos que se emiten en el mismo.
Por la naturaleza del puesto, requiere el 20% de esfuerzo fisico,
Fisico siendo este minimo o moderado, en la mayor parte del tiempo
realiza las tareas desde el escritorio.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional que el puesto requiera, seis meses de experiencia

Opcién A : : Hons :
P como profesional | en la misma especialidad y ser colegiado
activo.
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
. rofesional que el puesto requiera, un afio de experiencia
Opcién B P q Buesio: taq P

profesional en labores relacionadas con el puesto y ser
colegiado activo.

16. CARRERA AFIN

Administracién de Empresas y Administracion Publica, Administraciéon Publica y
Finanzas.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Manejo de Office

« Conocimientos en administracién publica

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
e Analisis y sintesis de informacién
* Habilidad de comunicacién escrita y verbal

« Manejo de equipo de computacion y oficina
19. ACTITUDINALES

» Trabajo en equipo

o (Capacidad de organizacion
20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior pais.
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Administracién

CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007

. y Deportes ANO 2024
Despacho Ministerial
MINISTERIO DE CULTURA Y :
DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024
TITULO OFICIAL DEL )
PUESTO: Jefe Técnico CODIGO DE LA CLASE: 4060
Profesional |
CODIGO DE PUESTO: 429868
ESPECIALIDAD:

TITULO FUNCIONAL:
Encargado de Gestion
Documental

NUMERO DE PUESTOS: 01

JEFE INMEDIATO:
Administrador General

3. TAREAS PERMANENTES

documental.

4. TAREAS PERIODICAS

al que pertenece.

SUBALTERNOS: No aplica.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico profesional que consiste en coordinar las labores que desarrolla
el personal de menor jerarquia en la unidad a su cargo; participa en la
planificacion y programacion de las actividades del area.

1. Coordinar los procesos de clasificacion y distribucién documental para archivo.
2. Monitorear de los procesos y procedimientos de registro documental.

3. Realizar oficios, providencias y otros documentos relacionados con la gestion

4. Realizar un control de los prestamos documentales

5. Realizar un ordenamiento y clasificacion documental.

6. Participar en la planificacién y programacién de actividades de la dependencia

inisterio Ae

Cultura y Deportes
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7. Atender consultas internas y externas sobre documentos del archivo
documental.

8. Llevar una base de datos de la gestion documental, de ingreso y egreso de
expedientes.

5. TAREAS EVENTUALES
9. Proponer proyectos de mejora en materia de archivo.

10. Otras funciones que sean asignadas por la autoridad superior.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Administracion General del Despacho
Ministerial del Ministerio de Cultura y Deportes.
7. SUPERVISION

8. RESPONSABILIDAD

* Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto en
concordancia con las atribuciones de la Administracion General
establecidas en el Reglamento Organico Interno.

» Porel uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Administracion General
Internas como rutina de trabajo y eventualmente con el personal de la

Institucion.

Con personal de ofras Instituciones, que se relacionan
Externas laboralmente con el qué hacer de la Administracién General.

10. LUGAR DE
6a. Calle y 6a. Avenida, Zona 1, Tercer Nivel, Patio de la Paz, Palacio Nacional
de la Cultura.

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.
12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus tareas, afectando el cumplimiento
de las metas y objetivos institucionales planteados en el Plan Operativo Anual -
POA-, del Ministerio.
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13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Sanciones que se derivan por el incumplimiento de sus tareas, lo que provoca
desorden administrativo, desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de

trabajo, afectando los intereses del Ministerio.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 70% de esfuerzo mental,

exige concentracién para aplicar conocimientos de las tareas

entl que realiza, asi como para la emisioén y revision de documentos
gue se emiten en el mismo.
Por la naturaleza del puesto, requiere el 30% de esfuerzo fisico,
Fisico siendo este minimo o moderado, en la mayor parte del tiempo

realiza las tareas desde el escritorio, sin embargo, es necesario
el ordenamiento de archivos en estanterias

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al cuarto
semestre de una carrera universitaria afin al puesto y seis

Opcién A meses de experiencia como Técnico Profesional Il en la
especialidad que el puesto requiera, que incluya supervision de
personal.

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al cuarto
semestre de una carrera universitaria afin al puesto y un afio
de experiencia en labores relacionadas con el mismo, que
incluya supervision de personal.
16. CARRERA AFIN
Licenciatura en Administracion de Empresas, Administracion Publica, Contaduria
Publica y Auditoria, Administracion Publica y Gestion Cultural, Licenciatura en
Ciencias Juridicas y Sociales.
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Manejo de Office.
Conocimientos generales de Administraciéon Publica
» Conocimientos en el area administrativa.
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
e Analisis y sintesis de informacién
» Habilidad de comunicacién escrita y verbal
Manejo de equipo de computacioén y oficina
19. ACTITUDINALES
¢ Liderazgo
e Trabajo en equipo
« Capacidad de organizacion
Proactividad
20. OTROS REQUISITOS
Disponibilidad para trasladarse al interior pais.

Opcién B
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Despacho Ministerial

MINISTERIO DE CULTURA Y

DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO OFICIAL DEL : .
PUESTO: Técnico Profesional Il CODIGO DE LA CLASE: 4020

CODIGO DE PUESTO: 429887 y 429888

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007
Administracion

TITULO FUNCIONAL.: NUMERO DE PUESTOS: 02
Técnico

JEFE INMEDIATO: . ;
Administrador General SUBALTERNOS: No aplica
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico profesional que consiste en asistir a un profesional en la realizacion

de tareas, analisis y resolucién de problemas o la ejecucion de actividades técnico
administrativas.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Redactar y preparar providencias, oficios y otros documentos escritos,
asegurando que cumplan con los procedimientos y normativas vigentes.

2. Recibir, registrar, distribuir, enviar y archivar toda la correspondencia entrante
y saliente, garantizando su correcta entrega y archivo.

3. Atender al publico en general, proporcionando informacion y resolviendo
consultas de manera profesional y eficiente.

4. Gestionar las llamadas telefénicas entrantes, canalizandolas adecuadamente
y tomando mensajes cuando sea necesario.

5. Asistir puntualmente a las reuniones convocadas por la Jefatura de la
Administracion General, tomando notas y apoyando en la coordinacién de las
actividades necesarias.
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6. Gestionar y mantener actualizado el calendario y la agenda laboral del
Administrador General, coordinando las citas, reuniones y compromisos
segun las prioridades establecidas

7. Organizar y mantener actualizados los expedientes y documentos
administrativos, asegurando su disponibilidad y facil acceso cuando se
requiera.

8. Utilizar software de gestion y otras herramientas digitales para la
administracion de documentos, agenda y correspondencia.

4. TAREAS PERIODICAS

9. Preparar informes, resumenes y otros documentos solicitados por la Jefatura
o el Administrador General, recopilando la informaciéon necesaria y
presentandola de forma.

10. Colaborar en la organizacién de eventos, reuniones y actividades internas de
la Administracion General, gestionando aspectos logisticos como la reserva
de salas, materiales, entre otros.

11.Apoyar en la ejecucion de diversas tareas administrativas seguin se vayan
presentando, como la gestion de recursos materiales, control de suministros
de oficina y tareas relacionadas con la operativa diaria.

5. TAREAS EVENTUALES

12. Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por
jefe inmediato.
6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Administracion General del Despacho
Ministerial del Ministerio de Cultura y Deportes.

7. SUPERVISION
No aplica

8. RESPONSABILIDAD
= Esresponsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto en
concordancia con las atribuciones de la Administracion General
establecidas en el Reglamento Organico Interno.

e Poreluso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad.
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9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Administracion General
Internas como rutina de trabajo y eventualmente con el personal de la
Institucion.
o — Con personal de ofras Instituciones, que se relacionan
laboralmente con el qué hacer de la Administracion General.

10. LUGAR DE TRABAJO
6a. Calle y 6a. Avenida, Zona 1, Tercer Nivel, Patio de la Paz, Palacio Nacional
de la Cultura.

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Estos se derivan por el incumplimiento de sus tareas, afectando el cumplimiento

de las metas y objetivos institucionales planteados en el Plan Operativo Anual -
POA-, del Ministerio.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Sanciones que se derivan por el incumplimiento de sus tareas, lo que provoca

desorden administrativo, desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de

trabajo, afectando los intereses del Ministerio.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 80% de esfuerzo mental,

exige concentracion constante para aplicar conocimientos de

las tareas que realiza, asi como para la emisién y revision de

documentos que se emiten en el mismo.

Por la naturaleza del puesto, requiere el 20% de esfuerzo fisico,

Fisico siendo este minimo o moderado, en la mayor parte del tiempo

realiza las tareas desde el escritorio.
PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al tercer

semestre de una carrera universitaria afin al puesto y seis

meses de experiencia como Técnico Profesional | en la

especialidad que el puesto requiera.

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al tercer

Opcién B semestre de una carrera universitaria afin al puesto y un afio

de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

Mental

Opcion A

16. CARRERA AFIN
Administracion de Empresas, Administracion Publica, Contaduria Publica y
Auditoria, Administracion Publica y Gestién Cultural, Licenciatura en Ciencias
Juridicas y Sociales.
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17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
+ Manejo de Office.
« Conocimientos generales de Administracion Publica
¢ Conocimientos en el area administrativa.
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
« Analisis y sintesis de informacion
¢ Habilidad de comunicacion escrita y verbal
+ Manejo de equipo de computacion y oficina

19. ACTITUDINALES

* Liderazgo

e Trabajo en equipo

o Capacidad de organizacion
* Proactividad

20. OTROS REQUISITOS
Disponibilidad para trasladarse al interior pais.
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Despacho Ministerial
VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024

MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL
PUESTO: Oficinista Il

CODIGO DE LA CLASE: 6020

CODIGO DE PUESTO: 429885 y 429886

ESPECIALIDAD: Oficina CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0269
TiITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 02
Secretaria

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS: No Aplica

Administrador General
2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas que requieren la aplicacion de

conocimiento especifico y experiencia en el manejo de equipo de oficina, técnicas
de archivo, correspondencia y otros documentos de la Administracion General

3. TAREAS PERMANENTES
1. Recibir y distribuir oportunamente la correspondencia y demas documentos

relacionados con la Administracion General y controlar el recibo correcto por
parte del destinatario.

2. Realizar oficios, providencias y otros documentos relacionados con la
Administracion General.

3. Brindar asistencia secretarial en todo lo relacionado con la Administracion
General.

4. Atender presencial y telefonicamente al publico en consultas relacionadas a
la Administracion General.

5. Organizar y mantener actualizados los archivos fisicos y digitales de la
Administracion General.

6. Darrespuesta oportuna y veraz a los informes solicitados por el Administrador
General.

7. Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la
Autoridad Superior.

4. TAREAS PERIODICAS

8. Llevar el control de dtiles e insumos de libreria para la oficina de Ia
Administraciéon General.
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5. TAREAS EVENTUALES
No aplica.

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Administracion General del Despacho

Ministerial del Ministerio de Cultura y Deportes.
7. SUPERVISION
8. RESPONSABILIDAD
» Esresponsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto
en concordancia con las atribuciones de la Administraciéon General
establecidas en el Reglamento Organico Interno.

* Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene
registrado en la tarjeta de responsabilidad.
9. RELACIONES LABORALES
Constantemente con el personal de la Administracién General

Internas como rutina de trabajo y eventualmente con el personal de la
Institucion.
Con rsonal de otras Instituciones, que se relacionan
Externas o 9

laboralmente con el qué hacer de la Administracion General.
10. LUGAR DE TRABAJO

6a. Calle y 6a. Avenida, Zona 1, Tercer Nivel, Patio de la Paz, Palacio Nacional
de la Cultura.

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de lunes a

viernes.
12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus tareas, afectando el cumplimiento
de las metas y objetivos institucionales planteados en el Plan Operativo Anual -
POA-, del Ministerio.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Sanciones que se derivan por el incumplimiento de sus tareas, lo que provoca
desorden administrativo, desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
trabajo, afectando los intereses del Ministerio.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 80% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos de
las tareas que realiza, asi como para la emision y revision de
documentos que se emiten en el mismo.

Por la naturaleza del puesto, requiere el 20% de esfuerzo fisico,
Fisico siendo este minimo o moderado, en la mayor parte del tiempo
realiza las tareas desde el escritorio.

Mental
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PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media y seis

Opcién A meses de experiencia como Oficinista |, en la especialidad que
el puesto requiera.

Opcién B Acreditar_ titul_o o diploma del nivgl de educacién media y un afio
de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

16. CARRERA AFIN
Secretaria Oficinista, Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Manejo de Office
» Conocimientos en redaccion de correspondencia

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
e Analisis y sintesis
e Comunicacién escrita y verbal
» Manejo de equipo de computacion y oficina
19. ACTITUDINALES
e Comunicacion asertiva
* Trabajo en equipo
e Capacidad de organizacion
» Proactividad
20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior pais.
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UNIDAD ‘
ADMINISTRATIVA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA -UDAF-

DESCRIPCION Facilita el desempefio eficiente y agil del Ministerio de Cultura
y Deportes, a través de la administracion optima vy
transparente de los recursos financieros, en el marco de la
legislacion vigente, y es el enlace con el Ministerio de
Finanzas Publicas y el Proyecto SIAF-SAG, para la
actualizacion y aplicacion de leyes, normas y procedimientos
que rigen para las actividades en materia financiera y

presupuestaria.

FUNCIONES

1. Informar periédicamente a la Administracién General
y al Despacho Ministerial sobre la ejecucién
presupuestaria.

2. Proporcionar asesoria a las unidades ejecutoras, con
el objetivo de optimizar sus asignaciones
presupuestarias.

3. Coordinar, analizar y consolidar la elaboracion del
anteproyecto de presupuesto.

4. Analizar, resolver y emitir dictamenes de
transferencias presupuestarias.

5. Programar y reprogramar cuotas de compromiso y
devengado.

6. Registrar, analizar, calificar y aprobar la ejecucién
presupuestaria de las Unidades Ejecutoras en el
Sistema de Contabilidad Integrado Web -SICOIN
WEB-.
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7. Apoyar a las unidades administrativas y financieras de
las Direcciones Generales y al Despacho Ministerial,
en la correcta aplicacion de leyes y normas legales,
para la adecuada y oportuna ejecucion de sus
presupuestos.

8. Registrar los fondos privativos de todas las unidades.

9. Registrar, analizar, calificar y aprobar la ejecucion
presupuestaria de las Unidades Ejecutoras en el
Sistema de Contabilidad Integrado Web -SICOIN
WEB-.

10.Apoyar a las unidades administrativas y financieras de
las Direcciones Generales y al Despacho Ministerial,
en la correcta aplicacion de leyes y normas legales,
para la adecuada y oportuna ejecucion de sus
presupuestos.

11.Registrar los fondos privativos de todas las unidades.

12.Gestionar la constitucion e incrementos del fondo
rotativo institucional, asi como de fondos privativos y
especiales.

13. Emitir cheques por reposicién de fondos rotativos.

14.Elaborar y rendir cuentas mediante la caja fiscal
mensual.

15.Elaborar conciliaciones bancarias mensuales.
16. Coordinar la instalacion de base de datos del Sistema

de Contabilidad Integrado Web -SICOIN WEB-, de
inventarios, fondo rotativo, Sistema de Gestién -

SIGES-.
17.Registrar la programacion y ejecucion de metas
terminales.
53
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18.Realizar las funciones contenidas en el Reglamento
de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo
Gubernativo 540-2013, Articulo 2. Competencia y
Funciones de las Unidades de Administracion
Financiera -UDAF-.

19.Realizar otras atribuciones que, dentro del ambito de
su competencia, le asigne el Despacho Ministerial.
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Despacho Ministerial

MINISTERIO DE CULTURA Y ;
DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: | CODIGO DE LA CLASE: 8070
Director Técnico |l

CODIGO DE PUESTO: 979871

ESPECIALIDAD: Finanzas CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0157

TiTULO FUNCIONAL: :
Director de la Unidad de DAIER e S uBaR 1

Administracion Financiera -UDAF-

JEFE INMEDIATO: Administrador | SUBALTERNOS: Personal de la Unidad de

General Administracion Financiera
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en la planificacién, direccién, coordinacion y
supervision de las actividades relacionadas con los aspectos contables,
presupuestarios y financieros del Ministerio de Cultura y Deportes, enfocadas en
garantizar el uso eficiente
y oportuno de los recursos financieros, en cumplimiento con la legislacion,
asegurando la actualizacion y aplicacion de las leyes, normativas y procedimientos
pertinentes en materia financiera y presupuestaria.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Administrar al personal y las tareas asignados a la Unidad de Administracién
Financiera, de acuerdo con los lineamientos, normas y leyes aplicables.

2. Revisar las programaciones y reprogramaciones de las cuotas financieras.

3. Asegurar que los departamentos a cargo cumplan de manera eficiente con
las funciones y tareas establecidas en el Manual de Organizacion y
Funciones, asi como el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Administracion Financiera -UDAF-.

4. Administrar las asignaciones financieras aprobadas por el Comité de
Programacion de la Ejecucion Presupuestaria -COPEP-, para cubrir los
gastos de las Unidades Ejecutoras del Ministerio.
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S. Administrar localmente los usuarios del Sistema de Contabilidad Integrada
Gubernamental -SICOIN- y el Sistema Informatico de Gestién -SIGES-.

6. Determinar el cumplimiento de las normas, politicas, reglamentos y cédigo de
etica del Ministerio, asegurando que las actividades de la Unidad de
Administracion Financiera
-UDAF- se ajusten a los objetivos administrativos, éticos y legales,
promoviendo transparencia y eficiencia en la gestion publica.

4. TAREAS PERIODICAS

7. Verificar el cumplimiento en el proceso de la caja fiscal y conciliaciones
bancarias mensuales de la Unidad, ante la Contraloria General de Cuentas.

8. Registrar, analizar, calificar y aprobar la ejecucién presupuestaria de las
Unidades Ejecutoras en el Sistema de Contabilidad Integrado Web -SICOIN
WEB-.

9. Registrar la programacion y ejecucion de metas terminales.

10.Informar periédicamente a la Administracién General, Viceministerios y al
Despacho Ministerial sobre la ejecucién presupuestaria.

11. Proporcionar asesoria a las Unidades Ejecutoras, con el objetivo de optimizar
sus asignaciones presupuestarias.

12. Analizar, resolver y emitir dictamenes de transferencias presupuestarias y
otros que sean requeridos en el ambito de su competencia.

13. Apoyar a las Unidades Ejecutoras, en la correcta aplicacién de leyes y normas
legales, para la adecuada y oportuna ejecucién de sus presupuestos.

14.Revisar y coordinar la gestion para la constitucion e incrementos del fondo
rotativo institucional, asi como de fondos privativos y especiales.

15. Revisar y coordinar la emision de cheques por reposicién de fondos rotativos.

5. TAREAS EVENTUALES

16. Coordinar, analizar, consolidar y evaluar la elaboracién del Anteproyecto del
Presupuesto.

17. Definir las normas internas de observancia obligatoria para las Unidades
Ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes, dentro del contexto de la
programacion, ejecucion, control y seguimiento del presupuesto de ingresos y
egresos, conforme la Ley.

18. Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Administracién Financiera del

Despacho Ministerial del Ministerio de Cultura y Deportes.

7. SUPERVISION

Ejerce supervisién, sobre el personal a su cargo con la
las metas y objetivos de la Unidad.

finalidad de cumplir con
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8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto en
concordancia con las atribuciones de la Unidad establecidas en el
Reglamento Organico Interno.

» Poreluso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES
C

onstantemente con el personal de la Unidad como rutina de
Internas trabajo, con autoridades superiores, directores y eventualmente
con el personal de la Institucion.

Con personal de otras Instituciones, que se relacionan
Externas laboralmente con el qué hacer de la Unidad de Administracién
Financiera.

10. LUGAR DE TRABAJO

6a. Calle y 6a. Avenida, Zona 1, tercer Nivel, Patio de la Paz, Palacio Nacional
de la Cultura.

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus tareas, afectando el cumplimiento
de las metas y objetivos Institucionales planteados en el Plan Operativo Anual -
POA-, del Ministerio.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Sanciones que se derivan por el incumplimiento de las tareas, lo que provoca
desorden administrativo, desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
trabajo, afectando los intereses del Ministerio.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
P

or el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental,
exige concentraciéon constante para aplicar conocimientos
Mental generales en la planificacion, organizacion, direccion, ejecucion y
control de las tareas de la Unidad, asi como para la emision,
revision y aprobacién de documentos que se emiten en el mismo.

Por la naturaleza del puesto, requiere el 10% de esfuerzo fisico,
Fisico siendo este minimo o moderado, en la mayor parte del tiempo
realiza las tareas desde el escritorio.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado,
colegiado activo.

Opcién A
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No aplica.

Opcion B
16. CARRERA AFIN
No aplica.
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Conocimiento de la Administracién Publica
Conocimientos de la Ley de Servicio Civil y su Reglamento
Conocimiento Presupuestario, Financiero y Contable
Manejo de Office
Conocimientos en el area financiera
Manejo de los registros de operaciones en el sistema de Contabilidad
gubernamental

Integrada Gubernamental -SICOIN- y Sistema Informatico de Gestion -

SIGES-
Legislacion financiera
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
« Analisis y sintesis de informacion
e Habilidad de comunicacién escrita y verbal
Manejo de equipo de computacién y oficina

L]

¢« Manejo de Office

19. ACTITUDINALES
Liderazgo

Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion

@
» Proactividad

20. OTROS REQUISITOS
Disponibilidad para trasladarse al interior pais.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL CODIGO DE LA CLASE: 8020
PUESTO: Subdirector Técnico i

CODIGO DE PUESTO: 1022347

ESPECIALIDAD: Finanzas CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0157

TiTULO FUNCIONAL:

Subdirector de la Unidad de NUMERO DE PUESTOS: 01
Administracion Financiera -

UDAF-

JEFE INMEDIATO: Director de | SUBALTERNOS: Personal de los
la Unidad de Administracion Departamentos de la Unidad de Administracion
Financiera -UDAF- Financiera

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en dirigir, coordinar y supervisar las actividades
relacionadas a las acciones contables, de presupuesto y financieras, facilitando el
desempenio eficiente y agil de la Unidad de Administracion Financiera, a través de

la administracion de los recursos financieros, en el marco de la legislacion vigente.
3. TAREAS PERMANENTES

1. Dirigir, coordinar y controlar las tareas y el personal asignados a los
Departamentos de la Unidad de Administraciéon Financiera, de acuerdo con
los lineamientos, normas y leyes aplicables.

2. Revisar las programaciones y reprogramaciones de las cuotas financieras.

3. Verificar el cumplimiento en el proceso de la caja fiscal y conciliaciones
bancarias mensuales de la Unidad, ante la Contraloria General de Cuentas.

4. Informar periédicamente a la Administracion General, Viceministerios y al
Despacho Ministerial sobre la ejecuciéon presupuestaria.

5. Proporcionar asesoria a las Unidades Ejecutoras, con el objetivo de optimizar
sus asignaciones presupuestarias.

6. Analizar, resolver y emitir dictamenes de transferencias presupuestarias y
otros que le sean requeridos en el ambito de su competencia.
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7. Asesorar a las Unidades Ejecutoras, en la correcta aplicacién de leyes y
normas legales, para la adecuada y oportuna ejecucion de sus presupuestos.

8. Revisar y coordinar la gestion para la constitucion e incrementos del fondo
rotativo institucional, asi como de fondos privativos y especiales.

9. Revisar y coordinar la emision de cheques por reposicion de fondos rotativos.

10.Asegurar la ejecucion del Plan Operativo Anual (POA) de la Unidad,
garantizando que cada departamento cumpla sus objetivos, supervisando los
avances y ajustando estrategias y recursos para cumplir los objetivos dentro
de los plazos establecidos.

5. TAREAS EVENTUALES

11.Coordinar, analizar consolidar y evaluar la elaboracién del anteproyecto de
presupuesto.

12. Definir las normas internas de observancia obligatoria para las Unidades
Ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes, dentro del contexto de la
programacion, ejecucién, control y seguimiento del presupuesto de ingresos
y egresos, conforme la Ley.

13. Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Administracion Financiera del
Despacho Ministerial del Ministerio de Cultura y Deportes.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal a su cargo con la finalidad de cumplir con
las metas y objetivos de la Unidad.
« Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto en

concordancia con las atribuciones de la Unidad establecidas en el
Reglamento Organico Interno.

* Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES
Constantemente con el personal de la Unidad como rutina

AT de trabajo, con autoridades superiores, directores vy

eventualmente con el personal de la Institucién.
Con personal de otras Instituciones, que se relacionan
laboralmente con el qué hacer de la Unidad de

S Externas = e :

2 n Administracion Financiera.
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10. LUGAR DE TRABAJO

6a. Calle y 6a. Avenida, Zona 1, tercer Nivel, Patio de la Paz, Palacio Nacional
de la Cultura.

11. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo es diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el
cumplimiento de las metas y objetivos institucionales planteados en el Plan
Operativo Anual -POA-, del Ministerio.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Sanciones que se derivan por el incumplimiento de sus funciones, lo que provoca
desorden administrativo, desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
trabajo, afectando los intereses del Ministerio.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 80% de esfuerzo
mental, exige concentracion constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacion, organizacion,

Mental direccion, ejecucion y control de las tareas de la Unidad, asi
como para la emision, revision y aprobacion de documentos
que se emiten en el mismo.

Por la naturaleza del puesto, requiere el 20% de esfuerzo

Fisico fisico, siendo este minimo o moderado, en la mayor parte

del tiempo realiza las tareas desde el escritorio.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario en el grado académico de
licenciado, colegiado activo.

Opcién B No aplica.

16. CARRERA AFIN

No aplica.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimientos Presupuestario, Financiero y Contable

Manejo de Office

Conocimientos en el area financiera

Manejo de los registros de operaciones en el sistema de Contabilidad
Integrada Gubernamental y Sistema Informatico de Gestion

» Legislacion tributaria y financiera gubernamental

Opcién A
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18. HABILIDADES Y DESTREZAS
Analisis y sintesis de informacién
Habilidad de comunicacién escrita y verbal
Manejo de equipo de computacion y oficina
Manejo de Office
19. ACTITUDINALES

e Liderazgo

e Trabajo en equipo

e Capacidad de organizacién

20. OTROS REQUISITOS
Disponibilidad para trasladarse al interior pais.
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MINISTERIO DE CULTURA Y '
DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL

PUESTO: Asistente Profesional | CODIGO DE LA CLASE: 9730
[

CODIGO DE PUESTO: 430038

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007
Administracion

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01
Asistente

JEFE INMEDIATO: Director de
la Unidad de Administracion SUBALTERNOS: No aplica
Financiera -UDAF

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo que consiste en asistir a los jefes superiores de la Unidad de Administracion
Financiera, con el objetivo de brindar apoyo integral secretarial, desempefiando
actividades clave en la gestion administrativa y financiera de la Unidad.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Coordinar y organizar las actividades diarias del Director y Subdirector,
gestionando citas, reuniones y eventos.

2. Apoyar en la elaboracién de los documentos de trabajo, asi como la
conformacién de los expedientes correspondientes.

3. Redactar, analizar, revisar y organizar documentos, fisicos, impresos y
electronicos, garantizando la calidad y el cumplimiento de los procedimientos
administrativos.

4. Mantener ordenado y controlado el archivo secretarial de la Unidad de
Administracion Financiera.

5. Consolidar y actualizar bases de datos relacionadas con la Unidad de

Administracién Financiera y otros aspectos administrativos requeridos por el
jefe inmediato.
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4. TAREAS PERIODICAS

6. Apoyar con el seguimiento de los procesos que se realizan dentro de la
Unidad de Administracién Financiera.

7. Elaboracién de informes que le sean solicitados.

8. Realizar y coordinar la logistica de los tramites internos, incluyendo la
recoleccion de informacion, la elaboracion de informes y la gestion de
documentos administrativos.

9. Apoyar en tareas vinculadas a la gestion en la Unidad de Administracion
Financiera.

5. TAREAS EVENTUALES

10. Otras funciones, que le sean asignadas por el jefe inmediato.

RN BYERTUALES o gy o et

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Administracién Financiera del
Despacho Ministerial del Ministerio de Cultura y Deportes.

7. SUPERVISION

8. RESPONSABILIDAD

- Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto.

- Porel uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en
la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Unidad como rutina de

Internas trabajo, con directores y eventualmente con el personal de la

Institucién.

Con personal de otras Instituciones, que se relacionan

Externas laboralmente con el qué hacer de la Unidad de Administracion

Financiera.

10. LUGAR DE TRABAJO

6a. Calle y 6a. Avenida, Zona 1, tercer Nivel, Patio de la Paz, Palacio Nacional

de la Cultura.

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de lunes a

viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus tareas, afectando el cumplimiento
de las metas y objetivos institucionales planteados en el Plan Operativo Anual -
POA-, del Ministerio.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Sanciones que se derivan por el incumplimiento de las tareas administrativas,
perdida de documentos y atrasos en la entrega de documentacién para la Unidad

FATR de Administracién Financiera con impacto directo sobre los procesos
°{ﬁ} : administrativos y financieros de la Unidad.
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14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 60% de esfuerzo mental,

exige concentracion constante para aplicar conocimientos

Mental generales, ejecucion de las tareas de la Unidad, asi como para

la redaccién, revision de documentos que se emiten en la

misma.

Por la naturaleza del puesto, requiere el 40% de esfuerzo fisico,

siendo este moderado.
PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto

semestre

Opcion A de una carrera universitaria afin al puesto y seis meses de

experiencia como Asistente Profesional || o Jefe Técnico

Profesional Il, en la especialidad que el puesto requiera.

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto

semestre de una carrera universitaria afin al puesto y un afio

Opcién B de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

Fisico

16. CARRERA AFIN
Administracion de Empresas, Administracion Publica, Administracion Publica y
Finanzas, Economia, Contador Publico y Auditor.
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
« Conocimientos presupuestario, financiero y contable
e Manejo de Office
 Conocimientos en el area financiera
o Legislacion tributaria y financiera gubernamental
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
* Analisis y sintesis de informacién
* Habilidad de comunicacién escrita y verbal
e Manejo de equipo de computacioén y oficina
* Manejo de Office
e Liderazgo
e Trabajo en equipo
» Capacidad de organizacion
20. OTROS REQUISITOS
Disponibilidad para trasladarse al interior pais.
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VERSION |03

UNIDAD
ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DESCRIPCION Analiza y da seguimiento a la Ejecucion Presupuestaria en
los sistemas de SIGES Y SICOIN; asimismo, consolida y
gestiona las transferencias y modificaciones presupuestarias
de clase INTRA1, INTRA2, INGRU, INREC, INTRAU, INTER,
AMP, y DIS solicitadas por las Unidades Ejecutoras; ademas
velar por la correcta aplicacion en cuanto a las leyes vigentes
aplicables a la materia.

FUNCIONES
1. Ser el enlace ante la Direccion Técnica del
Presupuesto, del Ministerio de Finanzas Publicas.

2. Definir politicas y/o lineamientos para las acciones
presupuestarias de la formulacién, ejecucion y cierre
de la ejecucion presupuestaria.

3. Analizar periédicamente el comportamiento de la
ejecucion presupuestaria del Ministerio de Cultura y
Deportes, asi como el de sus Unidades Ejecutoras.

4. Coordinar, analizar y consolidar la elaboracion del
anteproyecto de presupuesto.

5. Asesorar y apoyar a las diferentes Unidades
Ejecutoras del Ministerio, en la correcta
administracion de los recursos presupuestarios
asignados.

6. Asesorar a las distintas Unidades Ejecutoras, en la
correcta aplicaciéon de la normativa legal vigente en la
materia.
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7. Atender las solicitudes de transferencias vy

modificaciones presupuestarias de las Unidades
Ejecutoras.

8. Gestionar cuando corresponda ante el Ministerio de
Finanzas Publicas, los requerimientos de cuotas
financieras, solicitadas por las Unidades Ejecutoras.

9. Atender las solicitudes de reprogramaciones internas

de cuotas financieras, solicitadas por las Unidades
Ejecutoras.

10.Analizar, resolver y emitir dictamenes de
transferencias presupuestarias y/o modificaciones
presupuestarias, asi como otras requeridas en el
ambito de su competencia.

11.Atender, analizar, consolidar y gestionar ante el
Ministerio de Finanzas Publicas, los procesos
inherentes a acciones de personal, solicitadas por la
Direccion de Recursos Humanos.

12.Atender, analizar, consolidar y gestionar ante el
Ministerio de Finanzas Publicas, la programacion de

Entes Receptores, solicitadas por las Unidades
Ejecutoras.

13.Atender, analizar y gestionar ante el Ministerio de
Finanzas Publicas, los requerimientos de creacion y/o
modificacion a la Red de Categorias Programaticas y
Estructura Presupuestaria, solicitada por la Direccién
de Planificacion y Modernizacion Institucional.

14.Realizar otras funciones que le sean desinadas por su
inmediato superior
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL CcODIGO DE LA CLASE: 9830
PUESTO: Asesor Profesional
Especializado lll.

CODIGO DE PUESTO: 1338820

ESPECIALIDAD: Presupuesto | CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0311

TiTULO FUNCIONAL:
Jefe del Departamento de
Presupuesto

NUMERO DE PUESTOS: 01

JEFE INMEDIATO: Subdirector
de la Unidad de Administracion
Financiera -UDAF-

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional especializado que consiste en la direccién y coordinacion de
las operaciones presupuestarias dentro del Ministerio, con el objetivo de
administrar la ejecucion presupuestaria a través de los Sistemas SIGES y
SICOIN. Se abordan las Transferencias y Modificaciones Presupuestarias
necesarias, para garantizar el correcto uso de los recursos asignados a las
Unidades Ejecutoras, conforme a las normativas legales vigentes.

SUBALTERNOS: Personal del Departamento
de Presupuesto

3. TAREAS PERMANENTES

1. Elaborar informes, documentos y presentaciones para la autoridad en materia
financiera y presupuestaria.

2. Apoyar a las Unidades Ejecutoras en temas de presupuesto.

3. ldentificar oportunidades para mejorar los procesos y procedimientos
existentes dentro de la entidad con relacion al presupuesto.

4. Asesorar a las autoridades y otros profesionales con relacion al area de
presupuesto.

5. Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones y el personal asignados
al Departamento de Presupuesto de la Unidad de Administracion Financiera
-UDAF-, de acuerdo a los lineamientos, normas y leyes aplicables.
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6. Operar en los sistemas SIGES y SICOIN, lo relativo al presupuesto,
coordinando con las Unidades Ejecutoras el manejo del mismo.

7. Coordinar las solicitudes de modificaciones presupuestarias de las Unidades
Ejecutoras.

4. TAREAS PERIODICAS

8. Definir lineamientos para las acciones presupuestarias para el cumplimiento
de los programas de trabajo considerados en el Plan Operativo Anual -POA-
, a las Unidades Ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes.
9. Brindar apoyo al personal de las diferentes Unidades Ejecutoras del Ministerio
en la correcta administracion de los recursos presupuestarios asignados.
10.Supervisar y evaluar los procesos de administracion de las finanzas
orientados al presupuesto del Ministerio, proponiendo alternativas de solucién
a problemas suscitados.

11.Administrar los expedientes que ingresan a la Unidad, referente a las
Modificaciones Presupuestarias.

12.Controlar el manejo del presupuesto en conjunto con las Unidades
Ejecutoras, en cumplimiento de los lineamientos legales.

13.Administrar los expedientes que ingresan a la Unidad, referente a la
Programacion y Reprogramacion de Cuotas Financieras.

5. TAREAS EVENTUALES

14.Proponer una calendarizacion de las fechas a cumplir para realizar las
solicitudes de Modificaciones Presupuestarias, de conformidad a los plazos
establecidos por el Ministerio de Finanzas Publicas.

15. Proponer politicas y lineamientos para la Formulacién, Ejecucién y Cierre
Presupuestario en el ambito de su competencia.

16. Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato inherentes al puesto.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Administracion Financiera del
Despacho Ministerial del Ministerio de Cultura y Deportes.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal a su cargo con la finalidad de cumplir con
las metas y objetivos del Departamento.

8. RESPONSABILIDAD

- Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto en
concordancia con las funciones de la Unidad.
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« Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en
la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal del Departamento,
Internas como rutina de trabajo, directores y el personal de la
Institucion.

Con personal de otras Instituciones, que se relacionan
Externas laboralmente con el qué hacer del Departamento de
Presupuesto de la Unidad de Administracion Financiera.
10. LUGAR DE TRABAJO

6a. Calle y 6a. Avenida, Zona 1, tercer Nivel, Patio de la Paz, Palacio Nacional
de la Cultura

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus tareas, afectando el cumplimiento
de las metas y objetivos institucionales planteados en el Plan Operativo Anual -
POA-, del Ministerio.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Sanciones que se derivan por el incumplimiento de las tareas, lo que provoca
desorden administrativo, desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
trabajo, afectando los intereses del Ministerio.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 80% de esfuerzo
mental, exige concentracion constante para aplicar
Mental conoc.imic-:‘_r]tos . ggnera[es en la  planificacién,
organizacion, direccion, ejecucion y control de las tareas
del Departamento, asi como para la emision, revision y
aprobacion de documentos que se emiten en el mismo.

Por la naturaleza del puesto, requiere el 20% de
esfuerzo fisico, siendo este minimo o moderado, en la
Fisico mayor parte del tiempo realiza las tareas desde el
escritorio.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en

Opcién A una carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia
como Asesor Profesional Especializado Il en funciones

relacionadas con el puesto, colegiado activo.
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Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura, en la
carrera profesional que el puesto requiera. Seis afios de
experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

Opcion B

16. CARRERA AFIN
Administracion de Empresas, Administracion Publica, Administracién Publica y
Finanzas, Economia, Contador Publico y Auditor.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Manejo de Office
* Conocimientos en el area financiera
* Manejo de los registros de operaciones en el sistema de Contabilidad
Integrada
» Gubernamental, Sistema Informatico de Gestién
e Legislacion tributaria y financiera gubernamental
Analisis y sintesis de informacion

* Habilidad de comunicacién escrita y verbal
* Manejo de equipo de computacion y oficina

e Manejo de Office
19. ACTITUDINALES
Liderazgo

L ]

e Trabajo en equipo

e Capacidad de organizacion
» Proactividad

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior pais.
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FECHA
NOVIEMBRE
MINISTERIO DE DE
CULTURA Y DESPACHO MINISTERIAL EMISION | 2924
DEPORTES
VERSION |03

UNIDAD
ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION Coordina las actividades y procesos inherentes al area
contable; asimismo, apoya y asesora a las diferentes
Unidades Ejecutoras en la correcta aplicaciéon de la
normativa legal vigente en materia contable.

FUNCIONES
1. Ser el enlace ante la Direcciéon de Contabilidad del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

2. Definir politicas y/o lineamientos para las acciones
contables en los procesos de formulacion, ejecucion y
cierre de la ejecucion presupuestaria.

3. Elaborar, la conciliacion bancaria mensual de la
cuenta bancaria del Fondo Rotativo de Privativos.

4. Elaborar y registrar en el médulo para el efecto de la
Contraloria General de Cuentas, la rendicién de la
Caja Fiscal.

5. Elaborar, la Conciliacion mensual de ingresos
privativos (propios), de acuerdo a los registros
presupuestarios y el saldo contable realizados por las
Unidades Ejecutoras en el Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-.

6. Dar seguimiento a los procesos realizados en el area
de su competencia, ante el Organo Rector de
Contabilidad.

7. Asesorar a las Unidades Ejecutoras en el proceso de
saneamiento y regularizacion de las cuentas
contables.
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8. Proponer mejoras en los mecanismos de control en
materia contable.

9. Proporcionar asesoria al personal de las Direcciones
Administrativas Financieras de las Unidades
Ejecutoras.

10.Asesorar a las Unidades Ejecutoras en el
cumplimiento de la normativa legal vigente en materia
contable.

11.Analizar, consolidar y remitir al Ministerio de Finanzas
Publicas, la proyeccion de ingresos privativos,
remitidos por las Unidades Ejecutoras, para el
proceso de formulacion presupuestaria.

12.Consolidar y remitir al Ministerio de Finanzas
Publicas, la informacion referente a los saldos del
inventario.

13.Realizar otras funciones que le sean desinadas por su
inmediato superior.
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Despacho Ministerial

MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

s

TITULO OFICIAL DEL CODIGO DE LA CLASE: 5010
PUESTO:
Profesional |

CcODIGO DE PUESTO: 429903

ESPECIALIDAD: Auditoria CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0048

TiITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01
Analista de Contabilidad

JEFE INMEDIATO: Subdirector

de la Unidad de Administracion | SUBALTERNOS: No aplica
Financiera -UDAF-

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en apoyar en la gestibn documental de la
contabilidad de la Unidad de Administracién Financiera, responsable del resguardo
y control del Archivo de Comprobantes Unicos de Registro (CUR) de la unidad de
Administraciéon Financiera -UDAF-.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Analizar y resolver los requerimientos en materia contable solicitados por las
Unidades Ejecutoras.

2. Atender los requerimientos de informacién en materia contable, requeridos
por los entes rectores y fiscalizadores.

3. Analizar los registros contables reflejados en el Sistema de Contabilidad
Integrada
-SICOIN-.

4. Analizar los requerimientos de informacion a solicitar a las Unidades
Ejecutoras en materia contable.

5. Evaluar y controlar la organizacion del archivo interno de la Coordinacién de
Contabilidad.

4. TAREAS PERIODICAS

6. Proponer herramientas de control, en materia contable.

7. Proponer lineamientos en materia contable, para la formulacién, ejecucion y

e cierre de la ejecucion presupuestaria y contable.
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8. Apoyar técnicamente a las Unidades Ejecutoras, en la resolucién y atencién
de procesos inherentes a reversiones o reintegros a operarse en el SIGES y
SICOIN.

9. Evaluar los informes de saneamiento y regularizacion de cuentas contables,
presentados por las Unidades Ejecutoras.

10.Apoyar a las Unidades Ejecutoras en los procesos de saneamiento y
regularizacion de cuentas contables.

11. Desarrollar la conciliaciéon bancaria del Fondo Rotativo Especial de Privativos.

12.Revisar y evaluar la informacion de la Caja Fiscal.

5. TAREAS EVENTUALES

13.Consolidar las proyecciones de ingresos, remitidos por las Unidades
Ejecutoras.
14.Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato inherentes al puesto.

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Administracién Financiera del
Despacho Ministerial del Ministerio de Cultura y Deportes.
7. SUPERVISION
No aplica.
8. RESPONSABILIDAD
* Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto en
concordancia con las funciones del Departamento.
e Poreluso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad.
9. RELACIONES LABORALES
Constantemente con el personal de la Unidad como
Internas rutina de trabajo, con directores, jefes y con el personal
de la Institucién.

Con personal de otras Instituciones, que se relacionan
laboralmente con el qué hacer del Departamento.

10. LUGAR DE TRABAJO
6a. Calle y 6a. Avenida, Zona 1, tercer Nivel, Patio de la Paz, Palacio Nacional
de la Cultura.

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus tareas y pérdidas documentales,
afectando el cumplimiento de las tareas y objetivos institucionales.

Externas

® Gog,
“
- )
Nl
b
c 4
=%
L] ')L-\l“

G TEM v 75

Ministeric da
Culturay Deportes

Administracisn Gener|




nDELa
] %,

&
& -
& (v 2
S o
e . >
© ¢ ™

< r
U’H’EM?“'

DE L4 5
o fﬂ/

w i Ministerio de MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
o y Deportes ANO 2024

%,

* Gog
o &,

Cargmp™

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Sanciones que se derivan por el incumplimiento de sus tareas, lo que provoca

desorden administrativo, desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
trabajo, afectando los intereses del Ministerio.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 80% de esfuerzo

Mental mental, exige concentracion constante para aplicar

conocimientos especificos en la materia.

Por la naturaleza del puesto, requiere el 20% de

esfuerzo fisico, siendo este moderado.
PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la

Fisico

Opcién A carrera profesional que el puesto requiera y ser
colegiado activo.

Opcién B No'
aplica.

16. CARRERA AFIN

Administracion de Empresas, Administracion Publica, Administracién Pablica y
Finanzas, Economia, Contador Publico y Auditor.

« Conocimiento contable.

¢ Manejo de Office.

* Manejo de los registros de operaciones en el Sistema de Contabilidad
Integrada Gubernamental -SICOIN- y Sistema Informatico de Gestién -
SIGES-

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Analisis y sintesis de informacién

» Habilidad de comunicacion escrita y verbal

+ Manejo de equipo de computacién y oficina

19. ACTITUDINALES

e Liderazgo

e Trabajo en equipo

» Capacidad de organizacion

20. OTROS REQUISITOS
Disponibilidad para trasladarse al interior pais.
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Despacho Ministerial
VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024

MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL CODIGO DE LA CLASE: 4010
PUESTO:
Técnico Profesional |

CcODIGO DE PUESTO: 429902

ESPECIALIDAD: Contabilidad |CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0082

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01
Asistente de Contabilidad

JEFE INMEDIATO: Subdirector
de la Unidad de Administracion | SUBALTERNOS: No aplica
Financiera -UDAF-

2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo tecnico profesional que consiste la gestion de los controles a cargo del

Departamento de Contabilidad, especificamente en el manejo de los expedientes
relacionados con el reintegro de salarios y la regularizacion contable de las
Unidades Ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes, asegurando que todas
las operaciones contables se realicen conforme a los lineamientos, normas y
leyes vigentes, garantizando la correcta aplicacién de las normativas financieras
y fiscales, asi como la transparencia y exactitud en el registro de las
transacciones contables.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Participar en el andlisis de los requerimientos en materia contable planteados
por las Unidades Ejecutoras.

2. Elaborar respuestas de los requerimientos de informacién en materia
contable, requeridos por los entes rectores y fiscalizadores.

3. Analizar los registros contables reflejados en el Sistema de Contabilidad
Integrada
-SICOIN-.

4. Elaborar proyectos de oficios para la peticion de informacion en materia
contable a la Unidades Ejecutoras, asi como respuestas a solicitudes de

LAV Ay, informacién, requeridos por los entes rectores v fiscalizadores.
& .1’%'
¢ 4 4% ¢ | 5. Organizar el archivo interno de la Coordinacion de Contabilidad.
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6. Asistir técnicamente a las Unidades Ejecutoras, en el proceso de reversiones
o reintegros a operarse en los sistemas SIGES y SICOIN.

7. Analizar los informes de saneamiento y regularizaciéon de cuentas, remitidos
por las Unidades Ejecutoras.

8. Asistir en el analisis de la conciliacion bancaria del Fondo Rotativo Especial
de Privativos.

9. Analizar la informacién de la Caja Fiscal.

5. TAREAS EVENTUALES
10.Analizar las proyecciones de ingresos, remitidos por las Unidades Ejecutoras.

11.Apoyar en traslado del archivo anual de la Coordinacién de Contabilidad, al
Archivo Histérico de Contabilidad.
12.Realizar otras funciones asignadas por el jefe Inmediato inherentes al puesto.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Administracion Financiera del
Despacho Ministerial del Ministerio de Cultura y Deportes.

7. SUPERVISION

8. RESPONSABILIDAD

« Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto en

concordancia con las funciones del Departamento.

« Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad.
9. RELACIONES LABORALES
Constantemente con el personal de la Unidad como
rutina de trabajo y con el personal de la Institucion.

Internas

Con personal de otras Instituciones, que se relacionan
laboralmente con el qué hacer del Departamento.

10. LUGAR DE TRABAJO
6a. Calle y 6a. Avenida, Zona 1, tercer Nivel, Patio de la Paz, Palacio Nacional
de la Cultura.

11. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo es diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de lunes a

viernes.

Externas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Estos se derivan por el incumplimiento de sus tareas, afectando el cumplimiento
ooty de las metas y objetivos institucionales planteados en el Plan Operativo Anual -

{‘%}; POA-, del Ministerio.
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13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Sanciones que se derivan por el incumplimiento de sus tareas, lo que provoca
desorden administrativo, desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
trabajo, afectando los intereses del Ministerio.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 80% de esfuerzo
Mental mental, exige concentracidbn constante para aplicar
conocimientos especificos en la materia.

Por la naturaleza del puesto, requiere el 20% de

Fisic i 3
. esfuerzo fisico, siendo este moderado.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar cursos equivalentes al segundo semestre de
Opcién A una carrera universitaria afin al puesto.

No aplica.
Opcién B

16. CARRERA AFIN

Administracion de Empresas, Administraciéon Publica, Administracién y Finanzas,
Contador Ptblico y Auditor, Economia.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimiento contable.

Manejo de Office.

Manejo de los registros de operaciones en el Sistema de Contabilidad
Integrada Gubernamental -SICOIN- y Sistema Informatico de Gestion -
SIGES-

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
» Analisis y sintesis de informacion
e Habilidad de comunicacion escrita y verbal

Manejo de equipo de computacion y oficina

Trabajo en equipo
Capacidad de organizacion
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MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

FECHA
DE NOVIEMBRE

DESPACHO MINISTERIAL | EMISION | 2024

VERSION |03

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

DESCRIPCION

Gestionar, administrar y controlar el Fondo Rotativo
Institucional con -TC- y Especial de Privativos; asimismo,
administrar los usuarios de los sistemas gubernamentales:
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- y Sistema
Informatico de Gestién -SIGES-.

FUNCIONES

1. Ser el enlace ante la Tesoreria Nacional del Ministerio
de Finanzas Publicas y el banco del sistema.

2. Definir politicas y/o lineamientos para las acciones de
tesoreria en los procesos de ejecucion y cierre de la
ejecucion presupuestaria.

3. Solicitar ante el Ministerio de Finanzas Publicas la
Constitucion del Fondo Rotativo Institucional con
Tarjeta de Compra Institucional -TCl-y Fondo Rotativo
Especial de Privativos.

4. Aprobar y distribuir la Constitucion del Fondo Rotativo
Interno con Tarjeta de Compra Institucional -TCI- y del
Fondo Rotativo Especial de Privativos para distribuir
los Fondos para las Unidades Ejecutoras vy
Administrativas que componen este Ministerio.

5. Elaborar la cuenta corriente a los Fondos Rotativos
Internos con Tarjeta de Compra Institucional -TCI-
Fondos Especiales de Privativos.

6. Gestionar, administrar y controlar el Fondo Rotativo
Institucional con Tarjeta de Compra Institucional -TCI-
y los Fondos Rotativos de Privativos.

7. Trasladar al Fondo Comun, los intereses generados
en la cuenta bancaria que maneja UDAF.
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8. Resguardar y elaborar cheques para la Constitucion
de los Fondos Rotativos Especiales de Privativos.

9. Elaborar, el libro de bancos del fondo rotativo especial
de privativos.

10.Elaborar la Caja Fiscal.

11.Elaborar las integraciones del Fondo Rotativo Interno
con Tarjeta de Compra Institucional -TCI- y Fondo
Rotativo Especial de Privativos de las Unidades
Ejecutoras, para llevar un control.

12.Registrar y actualizar las firmas ante la Tesoreria
Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas y en los
Banco del Sistema, a los funcionarios que son
Cuentadantes en UDAF.

13.Actualizar ante la Contraloria General de Cuentas, en
el Médulo de Registro Unico de Cuentadancia, los
datos de funcionarios que forman parte de la
Cuentadancia de la UDAF.

14.Programar y reprogramar mensualmente la cuota de
regularizacion y Anticipo del Fondo Rotativo
Institucional con Tarjeta de Compra Institucional -TClI-
y Fondo Rotativo Especial de Privativos.

15. Administrar los usuarios del Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN- y el Sistema de Gestién -SIGES-.

16.Realizar ofras funciones que le sean desinadas por su
inmediato superior.
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UNIDAD :
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIPCION La Direccion de Recursos Humanos es responsable de
asesorar, proponer y aplicar politicas en materia de
Administracion de Recursos Humanos, de los procesos de
admision, gestion, aplicacion, capacitacion y desarrollo.
FUNCIONES

1. Administrar los procesos de analisis de puestos y
salarios tomando como base los objetivos y las politicas
institucionales en materia de recursos humanos.

2. Captar, mantener, desarrollar, evaluar e incentivar el
mejor recurso humano disponible en el mercado laboral.

3. Establecer y administrar el sistema de recursos
humanos, las politicas, los planes y programas de
prestaciones y beneficios
para el personal, en materia de recursos humanos.

4. Administrar los procesos de registro y aprobacioén de las
acciones y movimientos de personal.

5. Administrar la evaluacion del desempefio y el programa
de capacitacion e induccion del personal.

6. Coordinar la propuesta de némina de puestos en los
diferentes renglones presupuestarios para el ejercicio
fiscal correspondiente, la cual debera ser aprobada por
Acuerdo Ministerial.

e 7. Presentar al Administrador General su plan de trabajo
Q%} anual, su informe anual y los que sean requeridos
.°°<r;m*' periédicamente.
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8. Administrar el sistema de Guatenominas.

9. Mantener una base de datos actualizada de todo el
personal del Ministerio.

10. Coordinar a las delegaciones de recursos humanos de
las Direcciones Generales para la oportuna
administracion de personal.

11. Realizar otras funciones que dentro del ambito de su
competencia le asigne el Despacho Ministerial.
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DESPACHO SUPERIOR
MINISTERIO DE CULTURA Y z
DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TiTULO OFICIAL DEL

PUESTO: Director Técnico Il | C©OPIGO DE LA CLASE: 8070

CODIGO DE PUESTO: 980823

ESPECIALIDAD:

Aministranidn CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007

TiITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01
Director de Recursos Humanos

JEFE INMEDIATO: | SUBALTERNOS: Personal de la Direccién de
Administrador General Recursos Humanos

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades de recursos humanos, con el objetivo de fortalecer la gestion del

personal de manera técnica y profesional segin objetivos y politicas
institucionales.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, y controlar las actividades financieras,
administrativas, de recursos humanos, y demas funciones vinculadas a la
Direccién de Recursos Humanos a su cargo.

2. Asegurar que los departamentos a cargo cumplan de manera eficiente con
las funciones y tareas establecidas en el Manual de Organizacion y
Funciones, asi como el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién
a su cargo.

3. Determinar el cumplimiento de las normas, politicas, reglamentos y codigo de
ética del Ministerio, asegurando que las actividades de la Direccion de
Recursos Humanos se ajusten a los objetivos administrativos, éticos y
legales, promoviendo transparencia y eficiencia en la gestién publica.

4. Administrar los procesos de analisis de puestos y evaluaciéon salarial,
asegurando su alineacién con los objetivos y politicas institucionales de
recursos humanos y conforme a la normativa vigente.

5. Asegurar los procesos de dotacion de personal para captar, retener al talento
humano, asegurando su alineacién con las necesidades del Ministerio de
Cultura y Deportes y el cumplimiento de la normativa vigente.
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6. Establecer un mecanismo de politicas, planes y programas de prestaciones y
beneficios no dinerarios para mantener motivado el recurso humano de la
Institucién.

7. Administrar y firmar la evaluacion del desempefio del personal y velar por el
cumplimiento de programas de induccion y capacitacion.

8. Asegurar una administracion eficiente del personal con las delegaciones de
recursos humanos.

9. Autorizar todos los procesos de registro y movimientos de personal,
asegurando su adecuada documentacion y cumplimiento con las politicas
institucionales.

10. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le designe su

jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIODICAS

11. Administrar y autorizar el cumplimiento de los plazos establecido de pago en
el sistema de GUATENOMINAS en concordancia con la calendarizacién

vigente.
5. TAREAS EVENTUALES
12.Asesorar ala Administracion General sobre temas relacionados a la gestion

de recursos humanos.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Recursos Humanos

7. SUPERVISION
Ejerce supervision, sobre el personal que integra la Direccién de Recursos

umanos y delegaciones de recursos humanos.

- Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion de Recursos Humanos, establecidas en el
Reglamento Organico Interno.

» Porel uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en
la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccion Recursos

Internas Humanos, como rutina de trabajo, con autoridades superiores

y directores y eventualmente con el personal de la Institucién.

Con personal de otras Instituciones, que se relacionan

Externas laboralmente con el qué hacer de la Direccién de Recursos

Humanos.

10. LUGAR DE TRABAJO

72. Avenida 3-67, zona 2.

11. JORNADA DE TRABAJO
5 w1, | La jornada de trabajo es diurna, en horario de 09:00 a 17:30 horas, de lunes a
¢ §97 ¢| viernes.
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12. RIESGOS EN EL TRABAJO
El incumplimiento de estas funciones afecta el logro de las metas y objetivos
establecidos por la Direccién de Recursos Humanos, segtin lo dispuesto en el
Reglamento Organico Interno y en el Plan Operativo Anual (POA).

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
El incumplimiento de sus funciones afecta los intereses del Ministerio de Cultura
y Deportes, en los procesos de trabajo y en los servicios dirigidos a la poblacién
en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales en la coordinacion, planificacion, organizacion,
direccion, ejecucion y control de las tareas de la Direccion de
Mental Recursos Humanos, asi como para la revision, emisién y
aprobacion de documentos gestionados como parte de los
procedimientos que realiza.

El esfuerzo requerido por el puesto es de un 10%. Aunque la
mayoria de las tareas se realizan en oficina, las funciones de
representacion asignadas requieren asistencia a reuniones

Fisico .
tanto internas como externas.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
_ Acreditar titulo universitario en el grado académico de
Opcién A licenciado, colegiado activo.

Opcién B No aplica.

16. CARRERA AFIN
No aplica.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
* Conocimientos de Administracion Publica
Conocimientos de la Ley de Servicio Civil y su Reglamento
Conocimientos de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
Conocimientos del Sistema Informatico de Administracién de Recursos
Humanos (SIARH)
Registro General de Adquisiciones del Estado (RGAE)
» Conocimientos Generales de Sistema de Némina, Registro de Servicios
Personales, Estudio y/o Servicios Individuales y otros relacionados con el
Recurso Humano (GUATENOMINAS)
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18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Liderazgo

« Planificacion Estratégica.

e Comunicacion asertiva.

e Orientacion a resultados.

¢ Toma de decisiones.

« Habilidad para la resolucién de conflictos.

 Trabajo en Equipo
19. ACTITUDINALES
e Proactividad.

* Responsabilidad.

o Confiabilidad.
20. OTROS REQUISITOS
Disponibilidad para trasladarse al interior pais.
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MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO:
Subdirector Técnico Il

CODIGO DE LA CLASE: 8020

CODIGO DE PUESTO: 1026131

ESPECIALIDAD: Administracién CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01
Subdirector de Recursos Humanos

JEFE INMEDIATO: Director de SUBALTERNOS: Jefaturas de
Recursos Humanos Recursos Humanos

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar y controlar las
actividades técnicas de recursos humanos orientadas a fortalecer los procesos
en materia de Administracion de Recursos Humanos de los procesos de
aplicacion, admision, gestion, desarrollo, tomando coma base los obijetivos y
politicas institucionales.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Planificar, organizar, coordinar, y controlar las actividades técnicas y
administrativas de recursos humanos, y demas funciones vinculadas a la
Direccion de Recursos Humanos.

2. Asegurar que las Unidades Administrativas a cargo cumplan de manera
eficiente con las funciones y tareas establecidas en el Manual de
Organizacién y Funciones, asi como el Manual de Normas y Procedimientos
de la Direccion a cargo.

3. Observar el cumplimiento de las normas, politicas, reglamentos y cédigo de
ética del Ministerio, asegurando que las actividades de la Direccién de
Recursos Humanos se ajusten a los objetivos administrativos, éticos y
legales, promoviendo transparencia y eficiencia en la gestién publica.

4. Organizar y supervisar los procesos de dotacién de personal para captar y
retener talento humano, asegurando su alineacién con las necesidades del

! o, Ministerio de Cultura y Deportes y el cumplimiento de la normativa vigente.
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5. Coordinar y dar seguimiento politicas, planes y programas de prestaciones y
beneficios no monetarios para mantener motivado al recurso humano de la
institucion.

6. Planear y coordinar la evaluacion del desempefio del personal.

7. Velar por el cumplimiento de programas de induccién y capacitacion.

8. Coordinar las acciones administrativas con las delegaciones de recursos
humanos.

9. Supervisar la adecuada implementacion del programa de capacitacion e
induccion del personal, de acuerdo a las normativas legales vigentes.

10.Firmar las certificaciones de actas, asi como certificaciones laborales,
formulario de vacaciones del personal y otros documentos relacionados.

11. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le designe su
jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIODICAS

12. Dar seguimiento y supervision a los procesos de analisis de puestos y salarios
tomando como base los objetivos y las politicas institucionales en materia de
recursos humanos.

13. Elaborar de forma conjunta con la Direccion de Planificacién y Modernizacion
Institucional lo manuales administrativos que competan a la Direccion, asi
como las actualizaciones que los mismos requieran.

14.Supervisar el adecuado la actualizacién de la base de datos de todo el
personal del Despacho Ministerial.

15.Asumir las funciones del Director de Recursos Humanos en su ausencia,
cuando sea requerido.

5. TAREAS EVENTUALES

16.Coordinar y revisar la elaboracién de la memoria de labores de los diferentes
planes y programas ejecutados por la Direccion de Recursos Humanos.

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Recursos Humanos del
Despacho Ministerial del Ministerio de Cultura y Deportes.

7. SUPERVISION
Ejerce supervision, sobre las Jefaturas de Recursos Humanos.

8. RESPONSABILIDAD
» Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y
las metas y objetivos de la Direccion de Recursos Humanos.
e Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad.
9. RELACIONES LABORALES
Internas Constantemente con el personal de la Direccion Recursos
Humanos, como rutina de trabajo, con directores vy
eventualmente con el personal de la Institucion.
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Externas Con personal de ofras Instituciones, que se relacionan
laboralmente con el qué hacer de la Direccién de Recursos
Humanos

10. LUGAR DE TRABAJO
72. Avenida 3-67 zona 2.

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

El incumplimiento de estas funciones afecta el logro de las metas y objetivos
establecidos por la Direcciéon de Recursos Humanos.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Se derivan por la omision de los objetivos estratégicos planteado por la Direccién
de Recursos Humanos, afectando la productividad de la misma.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en
la coordinacion, planificacion, organizacion, direccion, ejecucion y
Mental control de las tareas de la subdireccién de Recursos Humanos, asi
como para la revision, emision y aprobacién de documentos
gestionados como parte de los procedimientos que realiza.

El esfuerzo requerido por el puesto es de un 10%, la mayoria de
las tareas se realizan en oficina, las funciones de representacién
asignadas requieren asistencia a reuniones tanto internas como
externas.

Fisico

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado,
colegiado activo.

Opcion A

Opcion B No aplica.

16. CARRERA AFIN
é =, | No aplica.
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17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimientos de Administraciéon Publica

Conocimientos de la Ley de Servicio Civil y su Reglamento

Conocimientos de la Ley de Contrataciones del Estado y Su Reglamento

Conocimientos del Sistema Informatico de Administracion de Recursos

Humanos (SIARH)

* Conocimientos Generales del Sistema Informatico de Gestion (SIGES);
Sistema de Contabilidad Integrado (SICOIN) y (GUATECOMPRAS);
Registro General de Adquisiciones del Estado (RGAE)

e Conocimientos Generales de Sistema de Noémina, Registro de Servicios

Personales, Estudio y/o Servicios Individuales y otros relacionados con el

Recurso Humano (GUATENOMINAS

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Liderazgo

Planificacion Estratégica.

Comunicacién asertiva.

Orientacién a resultados.

Toma de decisiones.

Trabajo en equipo

19. ACTITUDINALES

Proactividad.
Responsabilidad.
Confiabilidad.

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior pais.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE APLICACION

DESCRIPCION El Departamento de Aplicacion es responsable de gestionar
los procesos de administracion de puestos de acuerdo con la
estructura administrativa y funciones de las dependencias
del Ministerio, gestionar acciones de puestos; administrar y
coordinar el proceso de evaluacion del desempefio en
periodo de prueba del personal de primer ingreso o ascenso.

FUNCIONES 1. Gestionar, analizar y supervisar la conformacion de
expedientes de creacion, supresion, reasignacion,
modificacion de especialidad, traslado presupuestario,
asignaciéon de complementos salariales, bonos
monetarios y otras gestiones administrativas vinculadas
con las acciones de los puestos del Ministerio.

2. Coordinar con las unidades administrativas del
Ministerio la elaboracién de propuestas creacién de
unidades administrativas y las acciones de puestos
necesarias para su implementacion asegurando el uso
adecuado de los recursos humanos en cumplimiento de
los objetivos institucionales.

3. Coordina y supervisa la elaboracién y actualizacion de
descriptores de puestos acorde a las necesidades del
servicio, que contribuya a la dotacién de personal idéneo
para cumplir con las funciones y responsabilidades
Institucionales.

4. Realizar estudios sobre clasificacion de puestos y
administracion de salarios en el Ministerio, con el
objetivo de asegurar una estructura organizativa
coherente y equitativa, permitiendo evaluar y ajustar las

i escalas salariales, de acuerdo con las funciones y

{ﬁ)‘%‘ responsabilidades de cada puesto.
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10.

Desarrollar acciones relativas a la actualizacion y
fortalecimiento de la estructura organizacional del
Ministerio y Manual de Organizacion y Funciones y
Manual de en coordinacion con los 6rganos
correspondientes.

Elaborar opiniones y dictamenes técnicos para la
conformacion de expedientes, segln las acciones de
puestos a solicitar, para garantizar la transparencia, la
legalidad y la eficiencia en la toma de decisiones dentro
del Ministerio.

Coordinar y administrar con las Delegaciones de
Recursos Humanos la Declaracion de Empleado
Regular al Personal de Primer ingreso y Confirmar en el
Cargo al personal ascendido, que haya aprobado
satisfactoriamente el periodo de prueba; asi como
gestionar las solicitudes de asignacion y/o modificacién
de Complemento Personal al Salario.

Gestionar la Declaracion de un puesto dentro del
Servicio Exento o la Reincorporacién de un puesto
exento al Servicio por Oposicién.

Participar en la elaboracién y ejecucién del Plan
Operativo Anual y Plan Anual de Compras
correspondiente a la Direccion de Recursos Humanos.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por la
autoridad superior inmediata, dentro del ambito de su
competencia.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION

DEPARTAMENTO DE ADMISION

El Departamento de Admision es el responsable de llevar a
cabo los procesos de dotacion de personal, auxiliandose
para el efecto de las herramientas y técnicas que le faciliten
realizar un proceso de admision que dé cumplimiento de
meérito, capacidad y transparencia.

FUNCIONES

1. Planificar, organizar y supervisar las funciones y
actividades técnicas administrativas de las acciones
vinculadas en materia de admision de personal
garantizando su correcta ejecucion para el logro de los
objetivos institucionales

2. Asistir a la Direccion de Recursos Humanos en materia
de procesos de admision de personal, conformacion de
expedientes, actualizacion de expedientes del personal
de los diferentes renglones presupuestarios del
Ministerio de Cultura y Deportes.

3. Asegurar el cumplimiento de la normativa legal vigente
en el ambito de dotacion de personal de todos los
renglones presupuestarios del Ministerio de Cultura y
Deportes.

4. Asegurar el cumplimiento de la normativa legal vigente
en el ambito de admision de personal y de expedientes
de contratacion del Ministerio de Cultura y Deportes.

5. Asesorar a la Direccion de Recursos Humanos en la
revision de documentacion de expedientes de nuevo
ingreso y garantizar la ejecucion de estrategias que
coadyuven la efectiva aplicacion de normas internas
para contratacién de personal.
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Verificar y validar que las Delegaciones de Recursos
Humanos cumplan con la conformacién y validacion de
documentos de los expedientes de admision de los
diferentes renglones presupuestarios.

Orientar a las Delegaciones de Recursos Humanos
sobre el proceso de admision y conformacion de
expedientes para mejorar los procesos de contratacién
de personal apegados a la normativa legal vigente.

Gestionar el procedimiento de reclutamiento y seleccién
de personal velando por el debido cumplimiento de los
lineamientos  establecidos para el rengléon
presupuestario 011 " Personal Permanente", apegado a
la normativa establecida por la Oficina Nacional de
Servicio Civil.

Administrar el Buzén del Empleo del Portal del Ministerio
de Cultura y Deportes de aspirantes a optar a un puesto
vacante dentro de la Institucion.

Revisar y seleccionar curriculo de la base de datos del
buzén del empleo del Portal del Ministerio de Cultura y
Deportes, para cubrir los requerimientos de candidatos
por las unidades administrativas.

Realizar ofras funciones que le sean asignadas por la
autoridad superior inmediata, dentro del ambito de su
competencia.
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Despacho Ministerial
VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024

MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL

PUESTO: Asesor Profesional CODIGO DE LA CLASE: 9830
Especializado Ill

CODIGO DE PUESTO: 980824

ESPECIALIDAD:

Administracion de Recursos CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0015
Humanos

TITULO FUNCIONAL: "
Jefe del Departamento de NUMERO DE PUESTOS: 01

Admision

JEFE INMEDIATO: Director y
Subdirector de Recursos
Humanos

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional especializado que consiste en planificar, coordinar, organizar,
dirigir y supervisa que el proceso de dotacion de personal se lleve a cabo
auxiliandose para el efecto de las herramientas y técnicas de seleccion, asi como
los manuales y normativas vigentes que permita la contratacién de personal
idoneo para el desempefio de los puestos.

SUBALTERNOS: Personal del Departamento
de Admision.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Administrar al personal bajo su cargo garantizando el cumplimiento de las
normativas vigentes, en el ambito de su competencia fomentando un
ambiente laboral basado en el respeto, la responsabilidad y el orden
institucional.

2. Facilitar informacién y proporcionar directrices a las delegaciones de
recursos humanos sobre los procesos de admision de personal.

3. Revisar y verificar que los expedientes de contratacién cumplan con los
lineamientos y requisitos establecidos en la normativa legal vigente.

4. Realizar el uso eficiente de la ejecucion del Sistema de Administracion de
Recursos Humanos" SIARH, segun el Manual de Gestién del Empleo
vigente.

5. Supervisar que los procedimientos de convocatoria interna, externa del
renglon 011 "Personal Permanente y otros, se realicen de acuerdo a los
lineamientos establecidos por parte del ente rector ONSEC y normativa
legal vigente.
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6. Coordinar la adecuada conformacién de archivo y resguardo de las
convocatorias internas y externa realizadas en el Sistema de
Administraciéon de Recursos Humanos -SIARH-.

7. Verificar y revisar Términos de Referencia con base a honorarios, perfil
académico y experiencia del renglén 029 “Otras Remuneraciones de
Personal Temporal®, que permitan dar cumplimiento a las actividades para
los cuales fueron contratados.

8. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le designe
su jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del
puesto.

4. TAREAS PERIODICAS

9. Coordinar la programacion de entrevistas de seleccion de personal con los
directores o jefes, de los renglones presupuestario 011 “Personal
Permanente” y 021 “Personal Supernumerario”.

10.Velar por el desarrollo del personal mediante la capacitacién continua y
actividades enfocadas en el bienestar laboral del equipo a su cargo, que
contribuya al cumplimiento de los objetivos administrativos e
institucionales.

11.Desarrollar el Plan Operativo Anual (POA), alineado a los programas y
actividades prioritarias e indicadores de cumplimiento establecidas para el
Departamento a cargo.

5. TAREAS EVENTUALES

12.Realizar informe actividades que sean requeridos por la Direccién de

Recursos Humanos.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Recursos Humanos del Despacho

Ministerial del Ministerio de Cultura y De

7. SUPERVISION

i pervision, sobre el personal I partamento de Admisién.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las

metas y objetivos de la Direccion de Recursos Humanos, establecidas en la
normativa vigente.

- Porel uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en
la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direccién de Recursos

Humanos y Delegaciones de Recursos Humanos como rutina de

trabajo, con directores y con el personal de la Institucion.

Externas Con personal de otras Instituciones, que se relacionan

laboralmente con el qué hacer de la Direccion de Recursos

pt %, Humanos. Con candidatos que participan en convocatorias y

{ﬁ} atencion al usuario.
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10. LUGAR DE TRABAJO
72. Avenida 3-67 zona 2.

11. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo es diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el
cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento de Admisién, planteados
en el Plan Operativo Anual
-POA-, de la Institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
Direccion de Recursos Humanos, lo que provoca falta de gestion en los procesos
de trabajo que realiza el Departamento de Admision.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en
la planificacion, organizacion, supervision, ejecucion y control de

AR las tareas del Departamento de Admision, asi como para la
emision, revision y aprobacion de documentos que se emiten en el
mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya que

la mayoria del tiempo realiza sus tareas desde el escritorio.
PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera

Opcién A afin al puesto. Seis meses de experiencia como Asesor

Profesional Especializado |l y ser colegiado activo.

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera

Opcién B profesional que el puesto requiera. Seis afios de experiencia en

Iabres afines y ser colegiado activo.
16. CARRERA AFIN

Psicologia, Psicologia Industrial, Ingenieria Industrial, Administracién de Recursos|
Humanos.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Ley de Servicio Civil y su reglamento.
* Ley de Contrataciones del Estado.
* Manual de Gestion del Empleo vigente la Oficina Nacional de Servicio

Civil.
ey ¢ Manejo del sistema SIARH.
§ *\ﬁ} * Manejo, aplicacién e interpretacion de pruebas psicométricas.
'c""d r;u"‘v
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18. HABILIDADES Y DESTREZAS
e Liderazgo.

e Toma de decisiones.

¢ QOrientacion a resultados.

e Comunicacion asertiva.

+ Habilidad para trabajar bajo presion
e Trabajo en equipo

« Planificacion y organizacion.
19. ACTITUDINALES

 Responsable.
e Organizado.
* |Integro.
o Observador
20. OTROS REQUISITOS
Disponibilidad para trasladarse al interior pais.
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE GESTION

DESCRIPCION El Departamento de Gestion es responsable de la
administracion y registro de las distintas acciones de
personal de los servidores publicos del Despacho Superior;
asi como de la administracion, registro y gestion de los
procesos de pago de sueldos, salarios y honorarios,
beneficios econdmicos, asignacion de bonos por antigiiedad,
gestion y asignacion de bonos profesionales y otros.

FUNCIONES
1. Coordinar y supervisar la adecuada y oportuna
administracion y registro de las distintas acciones de
personal de los servidores publicos del Despacho
Ministerial, asi como las funciones y actividades
técnicas-administrativas de las acciones en materia de
gestion de personal, garantizando su correcta ejecucion.

2. Formular lineamientos para la adecuada aplicacion de
las disposiciones legales en materia de acciones de
personal, observando el cumplimiento normativo en
todos los procesos de gestion del Despacho Ministerial
y Delegaciones de Recursos Humanos.

3. Supervisar que las prestaciones laborales, beneficios
péstumos y demas bonificaciones se otorguen de
acuerdo con las normas legales vigentes, asegurando el
cumplimiento de los derechos laborales de los
trabajadores del Despacho Ministerial.

4. Controlar se brinde atencién y servicio oportuno y eficaz
a los servidores publicos y extrabajadores del Despacho
Ministerial que gestionan requerimientos.

15 W
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5. Administrar un sistema de registro y control de datos
actualizados del recurso humano del Despacho
Ministerial, que permita contar con informacién personal,
laboral, académica, familiar y de salud fidedigna.

6. Controlar que el registro de monitoreo de personal se
encuentre actualizados con el objetivo de contar con
informacioén fidedigna.

7. Custodiar y administrar el archivo de los expedientes
laborales de los colaboradores y excolaboradores del
Despacho Ministerial, manteniendo un archivo de
expedientes que permita proporcionar informacion
inmediata y precisa del recurso humano.

8. Administrar la némina de pagos de los diferentes
renglones presupuestarios, asegurando la asignacion y
ejecucion precisa de los salarios, bonos, complementos
y descuentos, de acuerdo con la legislacion vigente y los
lineamientos establecidos por el Ministerio.

9. Administrar un sistema de informacién actualizado de
los procesos de su competencia, segun los recursos
informaticos disponibles.

10. Establecer lineamientos y procedimientos, relativos a la
gestion de personal del Ministerio para cumplimiento de
las Delegaciones de Recursos Humanos y Despacho
Ministerial.

11. Realizar otras funciones que le sean asignadas por la
autoridad superior inmediata, dentro del ambito de su
competencia.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO OFICIAL DEL

PUESTO: Asesor Profesional CODIGO DE LA CLASE: 9830
Especializado Il

cODIGO DE PUESTO: 921582

ESPECIALIDAD:
Administracion

TITULO FUNCIONAL: )
Jefe del Departamento de NUMERO DE PUESTOS: 01
Gestion

JEFE INMEDIATO: Director y
Subdirector de Recursos
Humanos

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional especializado que consiste en planificar, organizar, dirigir,
controlar y coordinar las actividades del departamento, orientadas a fortalecer el
proceso de registro y aprobacién de las acciones y movimientos de personal en
forma técnica y profesional, tomando como base los objetivos y politicas
institucionales.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Administrar al personal bajo su cargo garantizando el cumplimiento de las
normativas vigentes, en el ambito de su competencia fomentando un
ambiente laboral basado en el respeto, la responsabilidad y el orden
institucional.

2. Supervisar y actualizar el registro de acciones de personal, con el propdsito
de proporcionar de forma inmediata y confiable la informacion que sea
requerida.

3. Verificar y revisar los formularios de prestaciones laborales para dar
cumplimiento a lo establecido en la normativa vigente, con el objetivo de
garantizar el pago oportuno.

4. Realizar acciones de gestién y monitoreo de personal que permitan dar el

cumplimiento a normas y procedimientos de la administracion de recursos

humanos.

Uarenh”
fE- 1 02
Ministerio de
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CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007

SUBALTERNOS: Personal del Departamento
de Gestion
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5. Mantener una base de datos actualizada del personal de la Direccién
Superior, con el fin de garantizar la informacién que sea requerida.

6. Administrar los expedientes de personal de la Direccién Superior,
actualizando la informacion que se genere para el archivo en cada uno de
ellos.

7. Supervisar la ejecucion de las nominas de pago de los renglones
presupuestarios 011, 022, 029, 021, 031 y Subgrupo 18 del Ministerio de
Cultura y Deportes, de acuerdo al calendario anual de pago emitido por el
ente rector.

8.

Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la
Autoridad Superior.

4. TAREAS PERIODICAS

9. Velar por el desarrollo del personal mediante la capacitacién continua y
actividades enfocadas en el bienestar laboral del equipo a su cargo, que
contribuya al cumplimiento de los objetivos administrativos e institucionales.

10.Desarrollar el Plan Operativo Anual (POA), alineado a los programas y

actividades prioritarias e indicadores de cumplimiento establecidas para ell
Departamento a cargo.

5. TAREAS EVENTUALES
11.Consolidar la documentacién que justifique la solicitud de las modificaciones

presupuestarias requeridas por las Unidades ejecutoras, a la Unidad de
Administraciéon Financiera -UDAF-.

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Gestion de la Direccion de

Recursos Humanos del Despacho Ministerial del Ministerio de Cultura y Deportes.
7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que integra el Departamento de Gestion de
la Direccion de Recursos Humanos.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto
y las metas y objetivos de la Direccion de Recursos Humanos,
establecidas en la normativa vigente.

Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene
registrado en la tarjeta de responsabilidad.
9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccion de Recursos
Humanos y Delegaciones de Recursos Humanos como rutina de

Internas

E o trabajo, con directores y con el personal de la Institucién.
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Externas | Con personal de otras Instituciones, que se relacionan laboralmente

con el qué hacer de la Direccion de Recursos Humanos.

10. LUGAR DE TRABAJO

72. Avenida 3-67 zona 2.

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el
cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento de Gestién, planteados

en el Plan Operativo Anual
-POA-, de la Institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Direccién de
Recursos Humanos.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental,

exige concentracion constante para aplicar conocimientos

Mental generales en la planificacion, organizaciéon, coordinacion,
ejecucion y control de las tareas del departamento de gestion,

asi como para la emision, revision y aprobacion de documentos

que se emiten en el mismo.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%,

debido a que la mayoria del tiempo realiza tareas de oficina.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una

Opcién A carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como Asesor

Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera

profesional que el puesto requiera. Seis afios de experiencia en

Opcién B labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIN

Administracion Publica, Psicologia o Psicologia Industrial, Administracién de
Recursos Humanos, Administracion Publica y Finanzas, Ingenieria Industrial,
Contador Publico y Auditor, Administracion de Empresas, Ciencias Juridicas y
Sociales.

Fisico
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i CONOC5M|ENTOS ESPECIFICOS

Manejo y dominio del Sistema Guatenéminas.
Ley de Servicio Civil y su Reglamento
Conocimiento de la ley de contrataciones del estado y su reglamento
Conocimiento general SIGES, SICOIN, GUATECOMPRAS y portal
Web de la Contraloria General de Cuentas
Conocimientos en administracion publica.
18. HABILIDADES Y DESTREZAS

¢ Orientado a Resultados
Responsabilidad
Comunicacién asertiva
Liderazgo
Resolucion de conflictos
Capacidad de analisis

e Trabajo en Equipo
19. ACTITUDINALES

Actitud de Servicio

¢ Proactividad
20. OTROS REQUISITOS
Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TiTULO OFICIAL DEL

PUESTO: Asistente Profesional | CODIGO DE LA CLASE: 9730
1l

CODIGO DE PUESTO: 429908

ESPECIALIDAD:
Administracion

TiTULO FUNCIONAL:
Asistente del Departamento de
Gestion

JEFE INMEDIATO: Jefe del

Departamento de Gestion

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo que consiste en asistir al jefe inmediato en el desarrollo de sus funciones,

en las cuales aplica conocimientos y brinda apoyo en el Departamento de

Gestion, las funciones que desarrolla son de caracter administrativo.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Realizar el registro de correspondencia del departamento de gestién.

2. Operar los reintegros de los diferentes renglones de gasto del personal de la
Direccién Superior.

3. Ejecutar y actualizar los registros de las acciones de personal.

4. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le designe

su jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.
5. Elaborar Actas y Certificaciones del Despacho Superior para el control

eficiente y responsable de los folios autorizados por la Contraloria General de
Cuentas.

6. Realizar la solicitud de Acuerdos Ministeriales de la Direccion Superior, ante

la Direccién de Asuntos Juridicos.

Elaborar y generar reportes en el Sistema de Control de Asistencia oficial.

8. Apoyar en la elaboracion de contratos de los renglones presupuestarios 021,
y 029 del Despacho Superior.

.=us, | 9. Publicar oportunamente en el Portal Web de la Contraloria General de

{ﬁ} Cuentas, las altas, bajas y ascensos del personal del Despacho Superior.

c""‘ TEM "J- 1 06

CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007

NUMERO DE PUESTOS: 01

SUBALTERNOS: No aplica
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5. TAREAS EVENTUALES

10.Registrar las acciones del personal del Despacho Superior, cuando le sea
requerido.

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Gestion de la Direccién de
Recursos Humanos del Despacho Ministerial del Ministerio de Cultura y Deportes.

7. SUPERVISION

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos del departamento de Gestion, establecidas en la normativa
| vigente.

Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la
tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccion de Recursos
Humanos y Delegaciones de Recursos Humanos como rutina

Internas ; : S
de trabajo, con directores y con el personal de la Institucion.
Con personal de ofras Instituciones, que se relacionan
Externas laboralmente con el qué hacer de la Direccién de Recursos

Humanos.

10. LUGAR DE TRABAJO

72. Avenida 3-67 zona 2

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el
cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento de Gestién.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses del departamento de

gestion.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 75% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales en la planificacion, organizacion, coordinacion,
ejecucion y control de las tareas del departamento de gestion,
asi como para la emision, revision y aprobacion de documentos
que se emiten en el mismo.

o El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 25%,
Fisico debido a que la mayoria del tiempo realiza tareas de oficina.

Mental
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PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto
semestre de una carrera universitaria afin al puesto y seis

e GOg
= ‘8,

Opcién A meses de experiencia como Asistente Profesional |l o Jefe
Técnico Profesional Il, en la especialidad que el puesto
requiera.

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto
semestre de una carrera universitaria afin al puesto y un afo
de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

16. CARRERA AFIN

Administracion Puablica, Psicologia o Psicologia Industrial, Administracion de
Recursos Humanos, Ingenieria Industrial, Contador Publico y Auditor, Ciencias
Juridicas y Sociales.
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

+ Conocimientos generales de la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

Opcién B

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
¢ Redacciéon de documentos oficiales.
¢ Comunicacion asertiva.

19. ACTITUDINALES
L]

Actitud de Servicio
+ Manejo adecuado de las relaciones interpersonales

e Trabajo en equipo
20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior pais.
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VERSION | 03

UNIDAD DE ACCIONES DE PERSONAL

DESCRIPCION

La Unidad de Acciones de Personal es la responsable de
Administrar y registrar las acciones de personal,
nombramientos, contrataciones, suspensiones, licencias,
vacaciones, actualizacion de datos generales, administracion
de expedientes laborales de personal activo e inactivo;
emision de nombramientos de personal, asi como el tramite
de licencias solicitadas, permutas, traslados, interinatos y
desvinculaciones avaladas por la Autoridad Nominadora.

FUNCIONES

E LA
p Ot Ao,

1. Elaborar los contratos por servicios técnicos y
profesionales del Ministerio y gestionar su autorizacion.

2. Elaborar los contratos y nombramientos de los puestos
contratados por el Ministerio y gestionar su autorizacion.

3. Atender los requerimientos del personal en cuanto a la
emision de constancias laborales, certificados de
trabajo, solvencias, récord laborales y otros
requerimientos de acciones de personal que
correspondan al Despacho Ministerial.

4. Gestionar los periodos de vacaciones, licencias,
suspensiones, permisos, bonos de antigliedad y demas
acciones de personal del Despacho Ministerial.

5. Realizar los avisos por tomas de posesion, ascensos y
entregas de cargo ante la Contraloria General de
Cuentas en el sistema establecido para el efecto,
dejando constancia en los expedientes de personal de
las acciones realizadas.
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10.

11.

Conformar expediente para la solicitud de Acuerdo
Ministerial para diferentes acciones de personal
vinculadas con la contratacién y desvinculacion del
personal de los diferentes renglones presupuestarios de
la Direccion Superior del Ministerio de Cultura y
Deportes.

Elaborar los documentos necesarios para la solicitud de
Probidad, actualizacién de datos y Adhesion de la
Contraloria General de Cuentas, del personal del
Despacho Ministerial, de los renglones presupuestarios
afectos a este requisito.

Elaborar actas de acciones de personal (toma de
posesion, entrega de cargo, licencias, suspension, altas
del IGSS y otros) de los funcionarios y servidores
publicos del Despacho Ministerial.

Registrar Formularios Unicos de Movimientos de
Personal (toma de posesion y entrega de puesto,
licencias, suspension, altas del IGSS y otros); asi como
velar por el adecuado registro fisico y digital de las
diferentes acciones de personal realizadas y su
incorporacion en el expediente de personal.

Registrar y aprobar en el Sistema GUATENOMINAS
cortes de salario por suspensiones del IGSS, por
enfermedad al superar 2 meses, por accidente, por
maternidad, licencia sin goce de salario, por
aprehension y prision preventiva.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por la
autoridad superior inmediata, dentro del ambito de su
competencia.
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CULTURAY DESPACHO MINISTERIAL
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ADMINISTRATIVA

VERSION | 03

UNIDAD DE MONITOREO

DESCRIPCION

La Unidad de Monitoreo es la responsable de disefar,
registrar y actualizar la base de datos de los empleados del
Despacho Superior, asi como suministrar informacién
relacionada con necesidades de Recursos Humanos;
registro en el expediente personal de cada uno de los
miembros de la Direccion Superior incluyendo periodos de
vacaciones, control de asistencia, licencias y permisos
solicitados.

FUNCIONES

€ La
P e,

1. Disenar, registrar y actualizar la base de datos de los
empleados de la Direccion Superior del Ministerio de
Cultura y Deportes.

2. Atender y dar cumplimiento a las solicitudes de
informacion requerida interna y externamente por los
diferentes medios y portal de la ley acceso a la
informacién publica del Ministerio de Cultura y Deportes.

3. Llevar el control de vacaciones, permisos del personal
contratado bajo los renglones 011, 021, 022 de la
Direccién Superior del Ministerio de Cultura y Deportes.

4. Gestionar el archivo de expedientes de personal activo
y de baja de los renglones presupuestarios 011, 021,
022 y 029 de la Direccion Superior del Ministerio de
Cultura y Deportes.

5. Emitir Certificacion de Solvencias y tiempo de Servicio.
6. Monitorear y generar la reporteria que evidencie el

cumplimiento del horario ordinario de los servidores
publicos del Despacho Ministerial.
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7. Controlar y registrar en la base de datos establecida el
récord de ausencias y la implementacién de medidas
correctivas en caso de incumplimientos de los
servidores publicos del Despacho Ministerial todo en
conformidad con las normativa institucional y laboral
vigentes.

8. Registro de fichas de empleados y actualizacién de
datos de los servidores publicos de la Direccion
Superior, dentro de los sistemas correspondientes.

9. Realizar las publicaciones de informacién en las
diferentes plataformas virtuales de Sistema de
Administracion de Recursos Humanos -SARH-. Sistema
Informatico de Administracion de Recurso Humano -
SIARH-, portales web de la Contraloria General de
Cuentas, Guatecompras Guatendminas.

10.Elaborar Constancias Laborales a solicitud de los
trabajadores del Despacho Ministerial, llevando un
registro ordenado de las mismas.

11.Integrar el expediente para pago de prestaciones
laborales de trabajadores contratados bajo los
renglones presupuestarios 011, 021 y 022 que se retiran
del Ministerio, derivado de renuncias, rescision de
contratos, remociones o por acogerse al Retiro
Voluntario.

12.Realizar el registro de ingresos y desvinculacién del
personal del Despacho Ministerial.

13.Realizar otras funciones que le sean asignadas por la

autoridad superior inmediata, dentro del ambito de su
competencia.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE NOMINA

DESCRIPCION Es el encargado de administrar la némina de pago, controlar
y registrar salarios devengados, bonos y complementos
personales de los servidores publicos y efectuar descuentos
de conformidad con la ley en el sistema establecido para el
efecto.

FUNCIONES

1. Administrar la némina de pago realizando el
procedimiento periddico de los salarios para asegurarse
de que los servidores publicos y contratistas reciban el
pago de manera correcta y oportuna.

2. Controlar y registrar salarios devengados, bonos y
complementos personales, llevando un registro de
documentacién de respaldo, de los salarios percibido,
asi como de los bonos asignados a cada servidor
publico.

3. Realizar el calculo, elaborar documentos de respaldo
para integrar al expediente, registrar y liquidar las
néminas de pago de compensaciones, beneficios
econémicos y prestaciones laborales.

4. Efectuar los descuentos de conformidad con la ley
(impuestos, seguros sociales, retenciones judiciales u
otros descuentos obligatorios) de acuerdo con la
normativa legal vigente.

5. Administrar los procesos de analisis de salarios
tomando como base los objetivos y las politicas
institucionales en materia de recursos humanos.
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6. Coordinar con las Delegaciones de recursos humanos,
las politicas, los planes y programas de prestaciones y
beneficios para el personal, en materia de recursos
humanos, para la correcta ejecucion de la ndémina
Institucional.

7. Administrar y dar cumplimiento a los lineamientos
establecidos para realizar los procesos de aprobacion
de movimientos de personal.

8. Atender los requerimientos de informacion de los
colaboradores y ex colaboradores del Ministerio,
relacionados con los pagos compensaciones a

9. Coordinar en conjunto con el Departamento de
Aplicacion la asignacion de estipendios
correspondientes a los puestos que ocupen en el
Ministerio de Cultura y Deportes.

10.Generar reportes de boletas de pago, nominas,
descuentos, y cualquier accion especifica de desglose
de salarios.

11.Realizar otras funciones que le sean asignadas por la
autoridad superior inmediata, dentro del ambito de su
competencia.
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO

DESCRIPCION El Departamento de Desarrollo es responsable de disefiar e
implementar programas de capacitacién, formacién vy
desarrollo que respondan a las necesidades del Ministerio.
Ademas, aplicar y desarrollar un sistema de evaluacién del
desempefio y evaluar los programas de capacitacion, con el
fin de asegurar que cumplan con los objetivos establecidos.

FUNCIONES

1. Planificar, coordinar y disefiar los instrumentos para
realizar el Diagnostico de Necesidades de Capacitacion
del Ministerio, registrando los resultados y definiendo las
brechas que deben reducirse a través del Plan General
de Capacitacion.

2. Disefar, elaborar y ejecutar el Plan General de
Capacitaciéon y Desarrollo dirigido al personal del
Ministerio, en coordinacién con las Delegaciones de
Recursos Humanos, considerando los resultados
obtenidos en el Diagnostico de Necesidades de
Capacitacion.

3. Coordinar y supervisar el cumplimiento del Plan de
Capacitacion de cada unidad ejecutor, brindando la
asesoria que se requiera.

4. Planificar y coordinar los eventos de capacitacion
programados, supervisando los aspectos logisticos
necesarios para su realizacion y fomentando la
sensibilizacion del personal sobre la importancia de los
temas abordados.
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5. Evaluar los resultados de cada capacitacion para
identificar areas de mejora y asegurar la efectividad de
los planes y programas de capacitacion.

6. Coordinar la Induccion Institucional dirigidas al personal
de nuevo ingreso al Ministerio, considerando a las
Delegaciones de Recursos Humanos para dar a conocer
el quehacer de cada una de las Unidades Ejecutoras.

7. Elaborar, actualizar y ejecutar el Programa de Induccion
General, que brinde informacion relevante del quehacer
del Ministerio al personal de nuevo ingreso en
coordinacion con los Departamentos y Dependencias
involucradas en el Programa.

8. Coordinar con las Delegaciones de Recursos Humanos
la aplicacion de la evaluacion de desempefio ordinaria a
todos los servidores publicos, y asegurar el registro de
los resultados en el Sistema Informatico de
Administracion de Recursos Humanos (SIARH).

9. Coordinar y supervisar los planes anuales de atencién
de la Clinica de Atencién al Trabajador y Clinica de
Atencion Psicologica, velando por su adecuado
funcionamiento.

10. Programar actividades de motivacion y convivencia
dirigidas al personal del Ministerio, asi como organizar
actividades requeridas en conmemoracion de fechas
especiales.

11. Realizar seguimiento periédico a los programas de
bienestar del personal.

12. Realizar otras funciones que le sean asignadas por la
autoridad superior inmediata, dentro del ambito de su
competencia.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO OFICIAL DEL

PUESTO: Asesor Profesional CODIGO DE LA CLASE: 9830
Especializado Il

CcODIGO DE PUESTO: 980825

ESPECIALIDAD:

Administracion de Recursos | CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0015
Humanos

TITULO FUNCIONAL: ; _
Jefe del Departamento de | NUMERO DE PUESTOS: 01

Desarrollo

JEFE INMEDIATO: Director y
Subdirector De Recursos
Humanos

2. NATURALEZA DEL PUESTO
T

rabajo profesional especializado que consiste en planificar, organizar, controlar,
coordinar y supervisar las actividades del departamento, en la administracion y
desarrollo de planes y programas de capacitacion y desarrolio institucional.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Planifica, coordina, controla y evalla las actividades técnicas y administrativas
que se realizan en el Departamento de Desarrollo, velando por la ejecucién y
cumplimiento de los planes de trabajo establecidos.

2. Desarrollar los programas, por el desarrollo del personal mediante la
capacitacion continua y actividades enfocadas en el bienestar laboral del
equipo a su cargo, que contribuya al cumplimiento de los obijetivos
administrativos e institucionales.

3. Elaborar el plan de capacitacién de desarrollo dirigido al personal de la
instituciéon, considerando los resultados obtenidos en el Diagnostico de
Necesidades de Capacitacion.

4. Administrar y ejecutar los eventos de capacitacion establecidos en el Plan de
capacitacion y Desarrollo, brindando el seguimiento oportuno para el
cumplimiento del mismo.

SUBALTERNOS: Personal del Departamento
de Desarrollo
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5. Coordinar la Induccién Institucional dirigidas a personal de nuevo ingreso al
Ministerio, considerando a las delegaciones de Recursos Humanos para dar
a conocer el quehacer de cada una de las Unidades Ejecutoras.

4. TAREAS PERIODICAS

6. Verificar el cumplimiento del Plan General de Capacitacién y Desarrollo
dirigido al personal del Ministerio, coordinando con las Delegaciones de
Recursos Humanos las fechas de entrega de informes.

7. Realizar seguimiento a los programas de bienestar laboral dirigidos al
personal de la Institucion.

8. Desarrollar el Plan Operativo Anual (POA), alineado a los programas y
actividades prioritarias e indicadores de cumplimiento establecidas para el
Departamento a cargo.

9. Coordinar con las delegaciones de Recursos Humanos la aplicacion de la
Evaluacion del Desemperio ordinario a todos los servidores pblicos.

10. Facilitar la colaboracién estratégica con entidades publicas o privadas, para
obtener apoyo en materia de capacitacion.

11. Supervisar el cumplimiento de los planes anuales de atencién de la Clinica
de Atencion al Trabajador y Clinica de Atencién Psicolégica, velando por su
adecuado funcionamiento.

5. TAREAS EVENTUALES

12.Disefar y elaborar el Plan General de Capacitacion y Desarrollo dirigido al
personal del Ministerio, en coordinaciéon con las Delegaciones de Recursos
Humanos, considerando los resultados obtenidos en el Diagnéstico de
Necesidades de Capacitacion.

13.Disefiar y proporcionar los instrumentos para realizar el Diagnostico de
Necesidades de Capacitacion.

14. Presentar informes de resultados de actividades requeridos por la Direccién
de Recursos Humanos.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Desarrollo de la Direccién
de Recursos Humanos del Despacho Ministerial del Ministerio de Cultura y
Deportes.

7. SUPERVISION
Ejerce supervision, sobre el personal que integra el departamento de Desarrollo.
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8. RESPONSABILIDAD

» Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y
las metas y objetivos del Departamento de Desarrollo, establecidos en la
normativa vigente.

e Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado

en la tarjeta de responsabilidad.
9. RELACIONES LABORALES
Constantemente con el personal de la Direcciéon

Internas de Recursos Humanos, Directores y el personal
del Ministerio de Cultura y Deportes.

Con personal de otras Instituciones, que se
Externas relacionan laboralmente con el qué hacer del
Departamento de Desarrollo.

10. LUGAR DE TRABAJO
7a. Avenida 3-67 zona 2.

11. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo es diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el
cumplimiento de las metas y objetivos de la Direcciéon de Recursos Humanos.
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
Direcciéon de Recursos Humanos.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 75% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
Mental generales en la planificacién, organizacion, direccion,
ejecucion y control de las tareas Direccion de Recursos
Humanos, asi como para la emision, revision y aprobacion
de documentos que se emiten en el mismo.

o El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 25%,
Fisico ya que la mayoria del tiempo realiza sus tareas en oficina.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una
carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como
Asesor Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.

Opcion A

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
Opcién B carrera profesional que el puesto requiera. Seis afios de
experiencia en labores afines y ser colegiado activo.
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16. CARRERA AFIN
Psicologia, Psicologia Industrial, Administracion de Empresas, Administracién
Publica, Ingenieria Industrial.
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
» Conocimientos en el area administrativa
* Conocimientos en administracion publica
* Disefio de programas y planes de capacitacion y desarrollo
* |Implementacion de estrategias de capacitacion
Conocimiento de la normativa vigente
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
Liderazgo
Toma de decisiones
Orientacion a Resultados
Habilidad verbal y escrita
Buenas relaciones interpersonales
Habilidad para trabajar bajo presion
Trabajo en equipo
Comunicacion asertiva
Planificacién y organizacion
Inteligencia emocional
19. ACTITUDINALES
* Adaptabilidad y flexibilidad
e Proactividad
* Habilidades motivacionales
20. OTROS REQUISITOS
Disponibilidad para trasladarse al interior pais.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE LA CLASE: 5020

CODIGO DE PUESTO: 429910

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007
Administracion

TITULO FUNCIONAL: .

Analista del Departamento de | NUMERO DE PUESTOS: 01
Desarrollo

oot
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JEFE INMEDIATO: Jefe del
Departamento de Desarrollo

SUBALTERNOS: No Aplica

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en ejecutar las actividades del departamento,
en la administracion y desarrollo de planes y programas de capacitacién y
desarrollo institucional.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Ejecutar los eventos de capacitacion e induccién, realizando las
convocatorias y verificando la participacion del personal nombrado.

2. Monitorear las acciones de logistica de eventos de capacitacion
programados.

3. Verificar la asistencia de personal de nuevo ingreso a la Induccién
Institucional de cada una de las Direcciones Generales, apoyando las
actividades programadas.

4. Realizar acciones administrativas para la ejecucién del Plan Operativo Anual
(POA) relacionados a los programas que se llevan a cabo en el
Departamento.

5. Ejecutar actividades relacionadas a los programas de bienestar laboral
dirigidos al personal de la Institucion.

6. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le designe
su jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.
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TAREAS PERIODICAS

4.

7. Iniciar la busqueda de colaboraciones estratégicas con otras entidades
publicas y/o privadas, para obtener apoyo y certificacion en materia de
capacitacién.

8. Analizar los resultados obtenidos del proceso de evaluacion del desempefio
ordinaria a nivel institucional, coordinando con las Delegaciones de Recursos
Humanos y dependencias del Despacho Ministerial.

9. Registrar los resultados del proceso de evaluacién de desempeiio ordinaria
en el Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos -SIARH-

10.Recabar los resultados de la ejecucion de los planes y programas del
departamento para la presentacion de informes.

5. TAREAS EVENTUALES

11.Consolidar los resultados obtenidos en el Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion a nivel Institucional.

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en el departamento de Desarrollo de la Direccién
de Recursos Humanos.
7. SUPERVISION
R T e = I R) = - = . iy
8. RESPONSABILIDAD
» Esresponsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos del Departamento de Desarrollo.
* Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en |a tarjeta de responsabilidad.
9. RELACIONES LABORALES
Constantemente con el personal de la Direccion de Recursos
Humanos y el personal del Ministerio de Cultura y Deportes.
Con personal de otras Instituciones, que se relacionan
laboralmente con el qué hacer del Departamento de
Desarrollo.
10. LUGAR DE TRABAJO
7a. Avenida 3-67 zona 2.

Internas

Externas

11. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo es diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el
cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento de Desarrollo.
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13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses del
Departamento de Desarrollo.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 75% de esfuerzo mental,

exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales en la planificacion, organizacion, direccion,
Mental ejecucion y control de las tareas de la Direccién de Recursos
Humanos, asi como para la emision, revision y aprobacion
de documentos que se emiten en el mismo.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 25%,
ya que la mayoria del tiempo realiza sus tareas de oficina.

PERFIL DEL PUESTO

Fisico

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de
experiencia como profesional | en la misma especialidad y
ser colegiado activo.

Opcion A

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
Opcién B ‘carrera profesional que el puesto requiera, un afio de
experiencia profesional en labores relacionadas con el

' puesto y ser colegiado activo.
16. CARRERA AFIN

Psicologia, Psicologia Industrial, Administracion de Empresas, Administracién
Publica, Ingenieria Industrial.
* Conocimientos en el area administrativa.

» Conocimientos generales en la administracion publica
Conocimiento en planes y programas de capacitacion
Conocimientos en acciones de bienestar laboral.
ABILIDADES Y DESTREZAS

Relaciones interpersonales asertivas.

Habilidad verbal y escrita

Trabajo en equipo.

Planificacion y organizacion.

Orientacion a resultados.

Manejo y organizacién de grupos

18.

1 0

19. ACTITUDINALES

= Adaptabilidad y flexibilidad
e Proactividad

‘5"‘%3\"’?" 20. OTROS REQUISITOS
$47% ! | Disponibilidad para trasladarse al interior pais.
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CULTURAY DESPACHO MINISTERIAL | EmISION | 2024

DEPORTES

VERSION

UNIDAD DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION
ADMINISTRATIVA CULTURAL

03

Informa y difunde, los diferentes eventos artisticos, culturales
y recreativos implementados por el Ministerio de Cultura y
DESCRIPCION Deportes, con la finalidad de facilitar el acceso de la
poblacién a los servicios que presta el Ministerio, de
conformidad con las politicas institucionales.

FUNCIONES 1. Contribuir a la difusién y operativizacién de la Politica
de Apoyo a la Creatividad y la Comunicacién Social.

2. Disefiar y operar una estrategia de comunicacion
social extrema e interna para el Ministerio, contando
con el apoyo de los titulares de las dependencias.

3. Establecer, promover y coordinar las relaciones
publicas del Ministerio.

4. Planificar, disefiar, producir, coordinar y evaluar las
campanas de publicidad, a través de sus distintas
dependencias.

5. Normar y dictaminar sobre la orientacion y
procedimientos de las actividades y erogaciones a
realizar en materia de comunicacion social.

6. Atender todo lo relacionado a las invitaciones
protocolarias y de prensa que deban realizar las
dependencias, unidades administrativas o]
funcionarios.

7. Promover reuniones de coordinacion con las
delegaciones de comunicacion y difusién cultural de
las Direcciones Generales, a fin de uniformar criterios
en la difusién de las politicas y acciones en materia de

i ‘} comunicacién social del Ministerio.
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8. Mantener actualizado el banco documental, la
fototeca, la videoteca, las grabaciones radiofonicas y
producciones sobre la obra y actividades del
Ministerio.

9. Concertar la realizacion de actividades de divulgacion,
con los medios de difusion con que se disponga.

10.Planear, normar, coordinar y orientar las actividades
de difusion informativa, comunicaciéon y publicidad
social de las Direcciones Generales y del Despacho
Superior.

11.Analizar la informacion de los distintos medios de
comunicaciéon y proporcionar a las distintas
dependencias y entidades del Ministerio, aquellas
relacionadas con su ambito de su competencia.

12.Proveer a los medios de comunicacion, la informacion
oficial que emita el Ministerio y generar los
instrumentos, tiempos y espacios pertinentes a la
difusién y promocion institucional.

13.Captar de lo diferentes medios de difusion las quejas
del pablico y comunicarlas para la atenciéon de la
autoridad competente.

14.Organizar y supervisar las entrevistas y las
conferencias con la prensa nacional e internacional,
asi como congresos y seminarios en las materias de
la competencia del Ministerio.

15.Coordinar y capacitar al personal de las dependencias
que conforman la Direccion de Comunicacién y
Difusién Cultural, y las delegaciones de comunicacién
social de las Direcciones Generales, que incluye las
funciones de prensa, relaciones publicas y protocolo,
produccién audiovisual, publicaciones y material
impreso asi como comunicacion interna.
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Despacho Ministerial
MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO:
Director Técnico |l

CODIGO DE PUESTO: 980828

CODIGO DE LA CLASE: 8070

ESPECIALIDAD: Administracion CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007

TiITULO FUNCIONAL: ,
Director de Comunicacién y NUMERO DE PUESTOS: 01

Difusion Cultural

JEFE INMEDIATO: Administrador | SUBALTERNOS: Personal de la Direccion
General de Comunicacion y Difusién Cultural

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y
controlar las actividades que se desarrollan en la Direccién, orientadas a fortalecer
los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base los objetivos y
politicas del Ministerio de Cultura y Deportes, siendo responsable informar y difundir,
los diferentes eventos artisticos, culturales y recreativos implementados por el
Ministerio de Cultura y Deportes, con la finalidad de facilitar el acceso de la poblacién

a los servicios que presta el Ministerio de conformidad con las politicas
institucionales.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Coordinar y supervisar la difusion y operativizar la Politica de Apoyo a la
Creatividad y la Comunicacion Social.

2. Coordinar el disefio y operar una estrategia de comunicacion social externa e
interna para el Ministerio, contando con el apoyo de los titulares de las
dependencias.

3. Establecer, promover y coordinar las relaciones publicas del Ministerio.

4. Planificar, disefiar, producir, coordinar y evaluar las campafias de publicidad,
a traves de sus distintas dependencias.

5. Concertar la realizacion de actividades de divulgacion, con los medios de
difusién con que se disponga.

6. Planear, normar, coordinar y orientar las actividades de difusion informativa,
comunicacion y publicidad social de las direcciones generales y del despacho

superior.
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7. Captar de los diferentes medios de difusién las quejas del publico y
comunicarlas para la atencion de la autoridad competente.

8. Organizar y supervisar las entrevistas y las conferencias con la prensa
nacional e internacional, asi como congresos y seminarios en las materias de
la competencia del Ministerio.

9. Administrar, coordinar y supervisar la estrategia de comunicaciéon de Radio
Faro Cultural y Deportiva.

10. Asegurar que las Unidades Administrativas a cargo cumplan de manera
eficiente con las funciones y tareas establecidas en el Manual de
Organizacion y Funciones, asi como el Manual de Normas y Procedimientos
de la Direccion a cargo

11. Determinar el cumplimiento de las normas, politicas, reglamentos y cédigo de
ética del Ministerio, asegurando que las actividades de la Direccion.

12.Asegurar la ejecucion del Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion
General, garantizando que cada departamento cumpla sus objetivos.
Supervisando los avances y ajustar estrategias y recursos para cumplir los
objetivos dentro de los plazos establecidos.

4. TAREAS PERIODICAS

13.Normar y dictaminar sobre la orientacién y procedimientos de las actividades
y erogaciones a realizar en materia de comunicacién social.
14. Atender todo lo relacionado a las invitaciones protocolarias y de prensa que
deban realizar las dependencias, unidades administrativas o funcionarios.
15. Promover reuniones de coordinacion con las delegaciones de comunicacion
y difusién cultural de las Direcciones Generales, a fin de uniformar criterios
en la difusion de las politicas y acciones en materia de comunicacion social
del ministerio.

16.Coordinar la actualizacion del banco documental, la fototeca, la videoteca, las
grabaciones radiofénicas y producciones sobre la obra y actividades del
ministerio

17.Analizar la informacién de los distintos medios de comunicacién y
proporcionar a las distintas dependencias y entidades del ministerio, aquellas
relacionadas con su ambito de competencia.

18.Proveer a los medios de comunicacion, la informacién oficial que emita el
ministerio y generar los instrumentos, tiempos y espacios pertinentes a Ia
difusion y promocion institucional.
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19.Coordinar y capacitar al personal de las dependencias que conforman la
Direccion de Comunicacion y Difusion Cultural, y las delegaciones de
comunicacion social de las direcciones generales, que incluye las funciones
de prensa, relaciones publicas y protocolo, produccién audiovisual,
publicaciones y material impreso, asi como comunicacion interna.

5. TAREAS EVENTUALES

20. Realizar otras funciones asignadas por el jefe Inmediato inherentes al puesto.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Comunicacion y Difusién Cultural
del Despacho Ministerial del Ministerio de Cultura y Deportes.

7. SUPERVISION

Sobre el Personal que integra la Direccion de Comunicacion y Difusion Cultural
8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto en
concordancia con las funciones de la Direccion y el Reglamento Organico

Interno.

- Poreluso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en

la tarjeta de responsabilidad.
9. RELACIONES LABORALES
Constantemente con el personal de la Direccién como rutina de

Internas trabajo, con autoridades superiores, directores y con el personal
de la Institucion.

Con personal de otras Instituciones, que se relacionan
Externas : ; 2
laboralmente con el qué hacer de la Direccién.

10. LUGAR DE TRABAJO
6a. Calle y 6a. Avenida, Zona 1, segundo nivel, Patio de la Vida, Palacio Nacional

de la Cultura.

11. JORNADA DE TRABAJQO
La jornada de trabajo es diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de lunes a

viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Estos se derivan por el incumplimiento de sus tareas, afectando el cumplimiento

de las metas y objetivos institucionales planteados en el Plan Operativo Anual -
POA-, del Ministerio.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Sanciones que se derivan por el incumplimiento de sus tareas, lo que provoca
desorden administrativo, desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de

trabajo, afectando los intereses del Ministerio.
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14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental,
Mental exige concentracion constante para aplicar conocimientos
especificos en la materia.
Eisi Por la naturaleza del puesto, requiere el 10% de esfuerzo fisico,
isico h e
siendo este minimo o moderado.

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

o Titulo universitario en el grado académico de licenciatura,
Cpein.s colegiado activo
Opcién B No aplica.

16. CARRERA AFIN

D

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Administracion Publica
« Comunicacion estratégica, relaciones publicas y relacion con medios de
comunicacion
« Planificacion, disefio, produccion, coordinacién y evaluacion de campafias
de publicidad
» Manejo de Office, programas de disefio
Conocimientos en el area administrativa
18 HABILIDADES Y DESTREZAS
« Analisis y sintesis de informacién
« Habilidad de comunicacién escrita y verbal
Manejo de equipo de computacién y oficina
19. ACTITUDINALES
» Liderazgo
e Trabajo en equipo
Capacidad de organizacion

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior pais.

{ﬁ}r
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Despacho Ministerial

MINISTERIO DE CULTURA Y :
DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL
PUESTO: Subdirector Técnico Il

CODIGO DE PUESTO: 980829

ESPECIALIDAD:
Administracion

TITULO FUNCIONAL: c
Subdirector de Comunicaciony | NUMERO DE PUESTOS: 01
Difusion Cultural

JEFE INMEDIATO: Director de
Comunicacion y Difusion
Cultural

2. NATURALEZA DEL PUESTO

CODIGO DE LA CLASE: 8020

CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007

SUBALTERNOS: Personal de la Direccién de
Comunicacion y Difusion Cultural

Trabajo profesional que consiste en coordinar, dirigir, supervisar y controlar en
cumplimiento de las actividades que se desarrollan en la subdireccion a su cargo,
orientadas a fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como
base los objetivos y politicas del Ministerio de Cultura y Deportes, siendo responsable
ante el Director de Comunicacién y Difusion Cultural del buen desempefio de la
misma.

3. TAREAS PERMANENTES
1. Revisar, gestionar y analizar expedientes que ingresen a la Direccion para
verificar datos y deteccion de errores previos a gestionar la solicitud.

2. Coordinar el disefio y operar una estrategia de comunicacién social externa e
interna para el Ministerio, contando con el apoyo de los Autoridades de las
Direcciones Generales.

3. Revisar oficios, providencias, conocimientos y cualquier otro documento que
requiera atencion del area.

4. Brindar seguimiento a todo lo relacionado a las invitaciones protocolarias y de

prensa que deban realizar las dependencias, unidades administrativas o
funcionarios.

-y, | 9. Coordinar y supervisar la estrategia de comunicacién de Radio Faro Cultural y

Fe b =
i{%} i Deportiva.
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6. Apoyar a la Direccion de Comunicacion y Difusién Cuttural en planear, normar,
coordinar, orientar y supervisar las actividades de difusién informativa,
comunicacion y publicidad social de las Direcciones Generales y del Despacho
Superior

7. Apoyar a la Direccion de Comunicacion y Difusién Cultural en analizar la
informacién de los distintos medios de comunicacién y proporcionar a las
distintas dependencias y entidades del Ministerio, aquellas relacionadas con su
ambito de competencia.

4. TAREAS PERIODICAS

8. Coordinar la logistica y dar seguimiento a la agenda diaria de la Direccién de
Comunicacién y Difusién Cultural.

9. Dar el seguimiento a la produccion y difusion de los contenidos que se realizan
en la Direcciéon de Comunicacion y Difusion.

10. Actualizar los diferentes procesos y procedimientos del area.

11. Normar y dictaminar sobre la orientacion y procedimientos de las actividades y
erogaciones a realizar en materia de comunicacion social.

12.Validar que se encuentre actualizado el banco documental, la fototeca, la
videoteca, las grabaciones radiofénicas y producciones sobre la obra y
actividades del Ministerio.

13. Asegurar que el personal a su cargo cumpla de manera eficiente con las
funciones y tareas establecidas en el Manual de Organizacién y Funciones, asi
como el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién.

5. TAREAS EVENTUALES

i 14. Otras funciones que, en materia de su competencia, sean asignadas por el
Director.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direcciéon de Comunicacién y Difusién Cultural
del Despacho Ministerial del Ministerio de Cultura y Deportes.

7. SUPERVISION

Sobre el Personal que integra la Direccion de Comunicacién y Difusion Cultural.

8. RESPONSABILIDAD

» Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto en
concordancia con las funciones de la Direccion y el Reglamento Organico
Interno.

s, | ® Poreluso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado

&

eyt en la tarjeta de responsabilidad.
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9. RELACIONES LABORALES

Interna Constantemente con el personal de la Direccion como rutina de
trabajo, con autoridades superiores y con el personal de la
Institucion.

Externas Con personal de otras Instituciones, que se relacionan
aboralmente con el qué hacer de la Direccion.

|
10. LUGAR DE TRABAJO

6a. Calle y 6a. Avenida, Zona 1, segundo nivel, Patio de la vida, Palacio Nacional
de la Cultura.

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus tareas, afectando el cumplimiento
de las metas y objetivos institucionales planteados en el Plan Operativo Anual -
POA-, del Ministerio.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
S

anciones que se derivan por el incumplimiento de sus tareas, lo que provoca
desorden administrativo, desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
trabajo, afectando los intereses del Ministerio.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
P

or el tipo de trabajo se requiere un 80% de esfuerzo mental,
Mental exige concentracion constante para aplicar conocimientos
especificos en la materia.

Por la naturaleza del puesto, requiere el 20% de esfuerzo fisico,
siendo este minimo o moderado.

Fisico

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Titulo universitario en el grado académico de licenciatura,

Opcdn.A colegiado activo

Opcion B
16. CARRERA AFIN

No aplica.

No aplica.
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17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Comunicacion estratégica, relaciones publicas y relacion con medios de
comunicacion.

e Administracién Publica

e Planificacién, disefio, produccién, coordinacion y evaluacién de campafias
de publicidad.

* Redaccion periodistica

e Produccién audiovisual

* Manejo de Office, programas de disefio.
Conocimientos en el area administrativa.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
* Analisis y sintesis de informacién
* Habilidad de comunicacién escrita y verbal

e Manejo de equipo de computacion y oficina
19. ACTITUDINALES
e Liderazgo

* Trabajo en equipo
e (Capacidad de organizaciéon

20. OTROS REQUISITOS
Disponibilidad para trasladarse al interior pais.
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FECHA
MINISTERIO DE pe | NOVIEMBRE
CULTURAY DESPACHO MINISTERIAL | EmISION | 2924
DEPORTES
VERSION 03

UNIDAD ;
ADMINISTRATIVA RADIO FARO CULTURAL Y DEPORTIVA

DESCRIPCION Es responsable de establecer el programa diario que se
trasmite en Radio Faro, y verificar la informacién, el cual
permita dar a conocer y promocionar las actividades que
realiza el Ministerio de Cultura y Deportes y otras que sean
relevantes del Sector Publico.

FUNCIONES

1. Cumplir con la politica de contenido establecido por el
Despacho Ministerial y ejecutado por la Direccién de
Comunicacién y Difusién Cultural.

2. Desarrollar, analizar y verificar la estrategia de la
produccién y la programacion de la Radio.

3. Disefar y realizar entrevistas a las personas que
participen en programas de la Radio.

4. Disefiar y realizar las locuciones.

5. Desarrollar las relaciones publicas.

6. Programar y controlar las pautas de caracter cultural
e institucional, establecidas en la programacion de la

Radio.

7. Verificar y controlar la informacién que se transmite,
de acuerdo a los horarios establecidos en la radio.

8. Revisar las plantas de transmisién del Cerro Alux,
Centro Cultural Miguel Angel Asturias y cabina
principal.

9. Supervisar las instalaciones de San Pedro,
Sacatepéquez.

{%}g 10. Supervisar las Transmisiones en Directo.
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11.Determinar la musica y la franja de programas que se
transmite en la radio, de acuerdo a la politica y
estrategia institucional.
12.Monitorear y procurar la buena imagen publica de la
radio.
13.Realizar ofras acciones que le sean asignadas por el
Director de Comunicacion y Difusiéon Cultural.
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Despacho Ministerial

MINISTERIO DE CULTURA Y :
DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024
TITULO OFICIAL DEL L
PUESTO: Profesional Jefe i | CODIGO DE LA CLASE: 5070

cODIGO DE PUESTO: 429950

ESPECIALIDAD: Radiodifusiéon | CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0324
TITULO FUNCIONAL: ;
Jefe de Radio Faro Cultural y NUMERO DE PUESTOS: 01
Deportiva

JEFE INMEDIATO: Director de
Comunicacion y Difusion
Cultural

SUBALTERNOS: Personal de Radio Faro
Cultural y Deportiva

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en planificar, dirigir, coordinar y supervisar la
ejecucion de las tareas del personal de Radio Faro Cultural y Deportiva y la
ejecucion de actividades técnico-administrativas correspondientes a la
radiodifusion, verificando y supervisando la informacion trasmitida en los
programas diarios que se trasmite en Radio Faro Cultural y Deportiva, velando
por que se den a conocer y promocionar las actividades que realiza el Ministerio

de Cultura y Deportes y otras que sean relevantes del Sector Publico.

1. Coordinar y supervisar la informacion trasmitida en los programas diarios que
se transmiten en Radio Faro Cultural y Deportiva.

2. Velar por la promocion y difusion de las actividades que realiza el Ministerio
de Cultura y Deportes y otras que sean relevantes del sector artistico, cultural
y deportivo del pais.

3. Analizar, aprobar y verificar la produccion y programacion de radio.

4. Coordinar la supervision y mantenimiento de las plantas de transmision del
Cerro Alux, Centro Cultural Miguel Angel Asturias y cabina principal.

5. Desarrollar acciones necesarias para promover la transformacién Radio Faro
Cultural y Deportiva en una radio multimedia.

6. Implementar las acciones necesarias para mantener Radio Faro Cultural y
Deportiva actualizada, previendo el uso de tecnologias, plataformas y

formatos de difusion de internet y redes sociales, segln las demandas de

{{( %} comunicacion actuales y futuras.
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7. Difundir los movimientos artisticos y culturales actuales del pais, realizando
actividades de arte, cultura y deportes, como festivales, conciertos, y eventos.

8. Mantener una programacion con producciéon actualizada y contenidos
relevantes que brinden un servicio social que genere interés e identidad
nacional.

9. Generar estrategias y acciones de comunicacién para promover la
programacion de Radio Faro Cultural y Deportiva.

4. TAREAS PERIODICAS

10. Fomentar la interactividad de la audiencia con la programacién de Radio Faro
Cultural y Deportiva a través de contenidos atractivos y relevantes.

11.Supervisar y evaluar que las funciones de sus subalternos que realicen de
acuerdo con lo establecido.

12. Planificar actividades de difusion de Radio Faro Cultural y Deportiva.

5. TAREAS EVENTUALES

13. Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por el

Director de Comunicacion y Difusion Cultural
6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en Radio Faro Cultural y Deportiva de la Direccién
de Comunicacion y Difusion Cultural del Despacho Ministerial del Ministerio de
Cultura y Deportes.
7. SUPERVISION
Sobre el personal que integra Radio Faro Cultural y Deportiva.

8. RESPONSABILIDAD
+ Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto en
concordancia con las funciones de Radio Faro Cultural y Deportiva.

- Poreluso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en
la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Radio y de la Direccion de

Internas Comunicacién y Difusion Cultural como rutina de trabajo y con el

personal de la Institucion.

Con personal de ofras Instituciones, que se relacionan
Externas laboralmente con el qué hacer de la Radio e invitados a la
programacion.

10. LUGAR DE TRABAJO

24 calle 3-81 Zona 1, Centro Cultural Miguel Angel Asturias.

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.
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12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus tareas, afectando el cumplimiento
de las metas y objetivos institucionales planteados en el Plan Operativo Anual -
POA-, del Ministerio.
Sanciones que se derivan por el incumplimiento de sus tareas, lo que provoca
desorden administrativo, desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
trabajo, afectando los intereses del Ministerio.

Por el tipo de trabajo se requiere un 75% de esfuerzo mental, exige

Mental concentracion constante para aplicar conocimientos especificos en
la materia.
Fisico Por la naturaleza del puesto, requiere el 25% de esfuerzo fisico,

siendo este minimo o moderado.
PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera

profesional que el puesto requiera, seis meses de experiencia

AP como Profesional Jefe | en la misma especialidad, que incluya
supervision de personal y ser colegiado activo.
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
Opcién B profesional que el puesto requiera, treinta meses de experiencia

profesional en labores relacionadas con el puesto, que incluyan
supervision de personal y ser colegiado activo.
16. CARRERA AFIN

Comunicacion, Locucién, Periodismo y/o Publicidad.
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Radiodifusion.

Manejo de software especializado en produccion radiofénica

®

¢ Produccion radiofonica
[ ]

e Operacion de radio

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Analisis y sintesis de informacién

* Habilidad de comunicacion escrita y verbal
* Redaccioén periodistica
L ]

19. ACTITUDINALES
e Liderazgo

e Trabajo en equipo
o Capacidad de organizacién
20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior pais.
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Despacho Ministerial

MINISTERIO DE CULTURA Y P
DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO OFICIAL DEL

PUESTO: Jefe Técnico CcODIGO DE LA CLASE: 4080
Profesional 11l

CcODIGO DE PUESTO: 429935

ESPECIALIDAD:

Adrinistracion CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01
Escritor de guiones

JEFE INMEDIATO: Jefe de
Radio Faro Cultural y Deportiva

2. NATURALEZA DEL PUESTO

SUBALTERNOS: No aplica

Trabajo técnico profesional que consiste en escribir, investigar, consultar fuentes
y redactar guiones radiofonicos para la realizacion de programas, producciones
temporales, regulares e institucionales de Radio Faro Cultural y Deportiva.
Planificar y calendarizar los programas radiofénicos, y los contenidos para su
difusién. Llevar el archivo musical de la radio y de los programas que se realizan.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Redactar guiones para las producciones radiales de Radio Faro Cultural y
Deportiva.

2. Investigar sobre artistas, grupos, compositores, e intérpretes de musica
nacional y su produccién musical con el fin de generar contenidos para la
radio.

3. Mantener actualizado el archivo de la radio con las producciones y canciones
de musica nacional que se han ido publicando a lo largo del tiempo, y las mas
recientes publicaciones de musica nacional.

4. Realizar programas radiofénicos especiales sobre distintos géneros de
musica, discos, EPS, historia, y trayectorias de artistas nacionales

5. Priorizar en la redaccion de contenidos la difusion de musicos, grupos y
artistas nuevos, que no son difundidos por radios comerciales.

6. Redactar noticias para radio sobre la publicacién de discos, realizacion de

iﬁ}% conciertos y eventos destinados a la promocion de musica nacional.
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7. Redactar reportajes y especiales para radio sobre musica y artistas
nacionales, sobre el patrimonio nacional, personalidades guatemaltecas,
historia del arte, deportistas destacados, historia de Guatemala, entre otros.

8. Generar contenidos de difusion del movimiento cultural y artistico del pais.

9. Redaccion de criticas de musica.

10. Difundir a través de la generacion de contenidos las acciones positivas que

realiza el Ministerio de Cultura y Deportes.

4. TAREAS PERIODICAS

11. Contribuir a la organizacion de eventos para la difusion de musica nacional.
5. TAREAS EVENTUALES
12. Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la

autoridad superior.
6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en Radio Faro Cultural y Deportiva de la Direccién

de Comunicacién y Difusion Cultural del Despacho Ministerial del Ministerio de
Cultura y Deportes.
7. SUPERVISION

No Aplica.
8. RESPONSABILIDAD
» Esresponsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto en
concordancia con las funciones de la Direccion y el Reglamento Organico
Interno
« Poreluso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad.
9. RELACIONES LABORALES
Constantemente con el personal de la Radio y de la Direcciéon

Internas de Comunicacion y Difusion Cultural como rutina de trabajo y
con el personal de la Institucion.
rsonal ras Institucion i
Eitainas Con personal de otra es, que se relacionan

laboralmente con el qué hacer del Departamento.

10. LUGAR DE TRABAJO
24 calle 3-81 Zona 1, Centro Cultural Miguel A

11. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo es diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de lunes a

viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus tareas, afectando el cumplimiento
«ue, | de las metas y objetivos institucionales planteados en el Plan Operativo Anual -
@“‘ POA-, del Ministerio.
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13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Sanciones que se derivan por el incumplimiento de sus tareas, lo que provoca
desorden administrativo, desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de

trabajo, afectando los intereses del Ministerio.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 80% de esfuerzo mental,

Mental exige concentracion constante para aplicar conocimientos
especificos en la materia.

o GOg

Por la naturaleza del puesto, requiere el 20% de esfuerzo
fisico, siendo este minimo o moderado.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto
semestre de una carrera universitaria afin al puesto y seis

Fisico

Cpaion. A meses de experiencia como Jefe Técnico Profesional 11, en la
especialidad que el puesto requiera, que incluya supervision
de personal.

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto
5 semestre de una carrera universitaria afin al puesto y un afio
Opcion B N ? ‘

de experiencia en labores relacionadas con el mismo, que
incluya supervisién de personal.
16. CARRERA AFIN
Comunicacion, Locucion, Periodismo y/o Publicidad.
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Redaccion periodistica
 Manejo de Office
« Conocimientos en musica e historia de la musica

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
» Analisis y sintesis de informacién
» Habilidad de comunicacién escrita y verbal
» Manejo de equipo de computacion y oficina
19. ACTITUDINALES
e Liderazgo
» Trabajo en equipo
» Capacidad de organizacion
20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior pais.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL CODIGO DE LA CLASE: 4020
PUESTO: Técnico Profesional |l

CcODIGO DE PUESTO: 430033

ESPECIALIDAD: Radiodifusion | CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0324

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 1
Productor musical y sonidista.

JEFE INMEDIATO: Jefe de SUBALTERNOS: No aplica
Radio Faro Cultural y Deportiva

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico profesional que consiste en grabar y producir los contenidos
sonoros de Radio Faro Cultural y Deportiva, los cuales pueden ser programas
originales, segmentos, capsulas, vifietas, radioreportajes, noticiero, discos de
musica, conciertos, entre otros.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Grabar y editar programas de radio.
2. Grabar y editar capsulas y segmentos informativos.
3. Organizar la programacioén de la radio.

} 4. Brindar apoyo en sonido en actividades que se requieran.
5. Documentar de forma sonora los conciertos del Ministerio.

4. TAREAS PERIODICAS

. Grabacion y produccién de musica.
7. Programar segmentos radiofénicos.
5. TAREAS EVENTUALES
8. Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por el

Jefe de Radio Faro Cultural y Deportiva, Director y Subdirector de
Comunicacion y Difusion Cultural.

7. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en Radio Faro Cultural y Deportiva de la Direccion

de Comunicacion y Difusion Cultural del Despacho Ministerial del Ministerio de
Cultura y Deportes.

iﬁy 7. SUPERVISION
1, * | No aplica.
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8. RESPONSABILIDAD

- Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto en
concordancia con las funciones de la Radio y el Reglamento Organico Interno.

« Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en
la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Radio
y de la Direccion de Comunicacion vy
Difusion Cultural como rutina de trabajo y
con el personal de la Institucion.

Con personal de otras Instituciones, que se
Externas relacionan laboralmente con el qué hacer de
la Radio.

Internas

10. LUGAR DE TRABAJO
24 calle 3-81 Zona 1, Centro Cultural Miguel A

11. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo es diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.
12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Estos se derivan por el incumplimiento de sus tareas, afectando el cumplimiento
de las metas y objetivos institucionales planteados en el Plan Operativo Anual -
POA-, del Ministerio.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Sanciones que se derivan por el incumplimiento de sus tareas, lo que provoca
desorden administrativo, desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
trabajo, afectando los intereses del Ministerio.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 70% de
Mental esfuerzo mental, e?(ige concqntfacién
constante para aplicar conocimientos
especificos en la materia.

Por la naturaleza del puesto, requiere el 30%
Fisico de esfuerzo fisico, siendo este moderado.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar haber aprobado los cursos
equivalentes al tercer semestre de una
Opcién A carrera universitar[a aﬁn al puesto y sgis

meses de experiencia como Técnico
Profesional | en la especialidad que el

At puesto requiera.
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Acreditar haber aprobado los cursos
equivalentes al tercer semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y un
afio de experiencia en tareas relacionadas
con el mismo.

Opcién B

16. CARRERA AFIN
Locucioén, Publicidad, Ciencias de la Comunicacion.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Manejo de programas de edicion y produccion de sonido

* Manejo de equipos para produccién y captaciéon del sonido.

¢ Modulacion de audio.

» Programar una estacion de radio.
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
Oido musical
Atencion al detalle
Creatividad
Analisis y sintesis de informacioén
Habilidad de comunicacioén escrita y verbal
Manejo de equipo de estudio de grabacion
Capacidad de resolucién de problemas
19. ACTITUDINALES

¢ Trabajo en equipo

e Actitud positiva

e Compromiso

20. OTROS REQUISITOS
Disponibilidad para trasladarse al interior pais.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL
PUESTO: Técnico Profesional |

CODIGO DE LA CLASE: 4010

CODIGO DE PUESTO: 429936, 429937

ESPECIALIDAD: Radiodifusion

CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0324

TITULO FUNCIONAL:
Operador de Cabina de
Transmision

NUMERO DE PUESTOS: 02

pELa

>

JEFE INMEDIATO: Jefe de
Radio Faro Cultural y Deportiva

2. NATURALEZA DEL PUESTO

SUBALTERNOS: No aplica

Trabajo técnico profesional que consiste en manejar los controles técnicos para
llevar a cabo la emision de los programas radiofénicos, operar la consola de
audio, realizar la mezcla de audios que salen al aire, dar sefial de entrada y salida

al aire a un locutor, llevar control del tiempo de los programas pautados.
3. TAREAS PERMANENTES
. Operar consola durante los programas en directo.

© ®

Realizar la redaccién y produccién de segmentos, capsulas y programas
radiales.

Controlar con el cumplimiento de la parrilla de programacion autorizada por
la Direccién de Comunicacion y Difusién Cultural.

Monitorear la adecuada transmision de la radio a través de los distintos
formatos: emisién radial, streeming, y difusion en redes sociales.

Resolver cualquier fallo técnico en las distintas transmisiones que se realizan
durante los programas en directo.

Asistir y apoyar en las transmisiones de eventos especiales fuera de cabina.
Atender, reportar, y procesar las llamadas en cabina y mensajes de las
distintas redes sociales.

Mantener el orden y la organizacion de los espacios de cabina y transmision.
Apoyo en la realizaciéon de proyectos musicales, como grabacién de discos,
documentacién de presentaciones musicales en vivo, entre otras.

10.Apoyo en la realizacion de las distintas producciones radiales que se realizan

en Radio Faro.

—
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11.Produccion de Programas de radio.

4. TAREAS PERIODICAS
12. Atender a las personas que visitan las instalaciones.
13.Apoyo en la organizacion de eventos para la difusién de los movimientos
artisticos y culturales del pais.
5. TAREAS EVENTUALES

14. Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la
Autoridad Superior.

8. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en Radio Faro Cultural y Deportiva

7. SUPERVISION

No aplica.

8. RESPONSABILIDAD

» Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto en
concordancia con las funciones de la Direccién y el Reglamento Organico
Interno.

» Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado

en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Radio y de la Direccién

Internas de Comunicacion y Difusién Cultural como rutina de trabajo y

con el personal de la Institucién.

Con personal de oftras Instituciones, que se relacionan

Externas laboralmente con el qué hacer de la Radio.

10. LUGAR DE TRABAJO
24 calle 3-81 Zona 1, Centro Cultural Miguel Angel Asturias.

11. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo es diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Estos se derivan por el incumplimiento de sus tareas, afectando el cumplimiento

de las metas y objetivos institucionales planteados en el Plan Operativo Anual -
POA-, del Ministerio.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
... | Sanciones que se derivan por el incumplimiento de sus tareas, lo que provoca
@2% desorden administrativo, desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de

trabajo, afectando los intereses del Ministerio.
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14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 75% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
especificos en la materia.

Fisico Por la naturaleza del puesto, requiere el 25% de esfuerzo fisico,
siendo este minimo o moderado.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcion A Acreditar cursos equivalentes al segundo semestre de una
carrera universitaria afin al puesto

Opcién B No aplica.
16. CARRERA AFIN
Comunicacioén, Locucién, Periodismo y/o Publicidad.
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
* Atencion telefonica.
 Manejo de programas de radio.
« Conocimientos en musica académica.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Analisis y sintesis de informacién
« Habilidad de comunicacién escrita y verbal
°

Manejo de equipo de computacion y oficina
Manejo de Office
» Manejo de Consola
e Liderazgo
¢ Trabajo en equipo
» Capacidad de organizacion

Disponibilidad para trasladarse al interior pais.
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Despacho Ministerial

MINISTERIO DE CULTURA Y :
DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TiTULO OFICIAL DEL

PUESTO: Técnico Profesional | | COPIGO DE LA CLASE: 4010

CODIGO DE PUESTO: 429938, 429939
ESPECIALIDAD: Radiodifusion | CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0324

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 02
Productor y Post Productor.

JEFE INMEDIATO: Jefe de
Radio Faro Cultural y SUBALTERNOS: No aplica
Deportiva

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico profesional que consiste en producir, editar, musicalizar y realizar
montaje de la produccion grabada, ademas de programarla para su difusion,
seleccion de musica y elaboracion de la programacion musical de la emisora.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Editar y montar de programas de radio.

2. Editar y montar capsulas y produccién de programas de radio.

3. Programar piezas musicales en el programa de transmision.

4. Escribir produccion institucional o temporal.
4. TAREAS PERIODICAS

5. Atender a las personas que visitan las instalaciones.

5. TAREAS EVENTUALES

Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la
Autoridad Superior.

9. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en Radio Faro Cultural y Deportiva de la Direccién
de Comunicacion y Difusion Cultural del Despacho Ministerial del Ministerio de
Cultura y Deportes.

., | No aplica.
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8. RESPONSABILIDAD

« Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto en
concordancia con las funciones de la Direccion y el Reglamento Organico
Interno

» Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Radio y de la Direccién
Internas de Comunicacion y Difusion Cultural como rutina de trabajo
y con el personal de la Institucién.

Con personal de otras Instituciones, que se relacionan
Externas laboralmente con el qué hacer de la Radio.

10. LUGAR DE TRABAJO

24 calle 3-81 Zona 1, Centro Cultural Miguel Angel Asturias.

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Estos se derivan por el incumplimiento de sus tareas, afectando el cumplimiento

de las metas y objetivos institucionales planteados en el Plan Operativo Anual -
POA-, del Ministerio.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Sanciones que se derivan por el incumplimiento de sus tareas, lo que provoca
desorden administrativo, desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
trabajo, afectando los intereses del Ministerio.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 75% de esfuerzo
Mental . . ’
mental, exige concentracion constante para aplicar
conocimientos especificos en la materia.

Fisico Por la naturaleza del puesto, requiere el 25% de esfuerzo
fisico, siendo este minimo o moderado.
PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar cursos equivalentes al segundo semestre de una
carrera universitaria afin al puesto.
o DELA 5,

7y ) i6n B :

{%} b Ope No aplica.
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16. CARRERA AFIN
Comunicacion, Locucién, Periodismo y/o Publicidad.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
» Capacidad de realizar produccién radiofénica.
* Manejo de programas de edicion de audio y programacion radiofénica.
e Conocimientos en musica académica.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
Analisis y sintesis de informacién
Habilidad de comunicacion escrita y verbal
Manejo de equipo de computacién y oficina
Manejo de Office
Manejo de Consola
Manejo de los relojes de programacion.
Criterio de audicion.
19. ACTITUDINALES
Liderazgo
e Trabajo en equipo
e Capacidad de organizacién

20. OTROS REQUISITOS
Disponibilidad para trasladarse al interior pais.
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Despacho Ministerial
VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO OFICIAL DEL :
PUESTO: Técnico | CODIGO DE LA CLASE: 3010

CODIGO DE PUESTO: 429940

MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES

ESPECIALIDAD: Locucién. CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0219
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01
Operador de Cabina.

JEFE INMEDIATO: Jefe de
Radio Faro Cultural y Deportiva

SUBALTERNOS: No aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en manejar los controles técnicos para llevar a cabo
la emision de los programas radiofonicos, operar la consola de audio, realizar la
mezcla de audios que salen al aire, dar sefial de entrada y salida al aire a un

locutor, llevar control del tiempo de los programas pautados.
1. Operar consola durante los programas en directo.
2. Realizar la redaccién y produccion de segmentos, capsulas y programas
radiales.
3. Controlar con el cumplimiento de la parrilla de programacién autorizada por
la Direccién de Comunicacion y Difusién Cultural.
4. Monitorear la adecuada transmision de la radio a través de los distintos
formatos: emision radial, streeming, y difusién en redes sociales.
5. Resolver cualquier fallo técnico en las distintas transmisiones que se realizan
durante los programas en directo.
6. Asistir y apoyar en las transmisiones de eventos especiales fuera de cabina.
7. Atender, reportar, y procesar las llamadas en cabina y mensajes de las
distintas redes sociales.
Mantener el orden y la organizacion de los espacios de cabina y transmisién.
9. Apoyo en la realizacion de proyectos musicales, como grabacién de discos,
documentacion de presentaciones musicales en vivo, entre otras.

10. Apoyo en la realizacién de las distintas producciones radiales que se realizan
2% 20, en Radio Faro.
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4. TAREAS PERIODICAS

11. Atender a las personas que visitan las instalaciones.

12.Apoyo en la organizacion de eventos para la difusion de los movimientos
artisticos y culturales del pais.

5. TAREAS EVENTUALES

13. Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por el
jefe inmediato.

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en Radio Faro Cultural y Deportiva de la Direccion
de Comunicacion y Difusion Cultural del Despacho Ministerial del Ministerio de
Cultura y Deportes.

7. SUPERVISION
No aplica.

8. RESPONSABILIDAD
« Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto en
concordancia con las funciones de la Direccién y el Reglamento Orgéanico
Interno.
e Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad.
9. RELACIONES LABORALES
Constantemente con el personal de la Direccion como rutina de
trabajo y con el personal de la Institucion.

Internas

Con personal de otras Instituciones, que se relacionan
laboralmente con el qué hacer de la Radio.

10. LUGAR DE TRABAJO
24 calle 3-81 Zona 1, Centro Cultural Miguel Angel Asturias.

Externas

11. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo es diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.
12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus tareas, afectando el cumplimiento
de las metas y objetivos institucionales planteados en el Plan Operativo Anual -
POA-, del Minis