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FUENTE: Acuerdo Gubermativa 27-2008 Regiamento Organico intermo del Ministerio de Cutura y Deportes v sus refarmas Acuerdo Gubernative 11-2024; Acuordo Ministerial 14202024,

Estructura Orgénica del Ministerio de Cultura y Deportes.

Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional, Guatemala. 15 de noviembre de 2024
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

VICEMINISTERIO DE CULTURA

DESCRIPCION

Es el encargado de velar por el desarrollo de las culturas y
sus elementos, asi como las artes del pais, proporcionando
los mecanismos e infraestructura necesaria para la creacion,
formacion, difusiéon, desarrollo, fomento y puesta en practica
del desarrollo cultural y las artes.

FUNCIONES

. Coordinar las acciones estratégicas de las direcciones

a su cargo, para el desarrollo de programas y
proyectos con la finalidad de garantizar la participacion
de la poblacién en la vida cultural y artistica.

. Coordinar y promover los aspectos administrativos de

las dependencias a su cargo, para el establecimiento
de los mecanismos que atiendas al desarrollo cultural
y artistico.

. Promover la vinculaciéon interinstitucional dentro del

sector artistico y cultural y con las entidades que
conservan y difunden las expresiones artisticas y
culturales, para fortalecer y propiciar un trabajo
coordinado y efectivo que favorezca a la libre
expresion creadora y cultural.

. Promover y fomentar la incorporacion de la dimension

cultural y artistica en las politicas, planes y programas
de las entidades de gobierno.

. Velar porque se promueva y garantice la diversidad

cultural, en los procesos de formulacién, gestion,
administracién y ejecuciéon de los proyectos y
actividades artistica y culturales.

Ministerio de
Cultura y Deportes
Administracion General




Chaal

&

Uargurr

%,

: Ministerio de MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

 Cultura y Deportes ANO 2024

® GOg,,
& e,
7o o

6. Proporcionar lineamientos de direccién y coordinacion
de las Direcciones Generales bajo su cargo,
responsables de la ejecucion de funciones sustantivas
que integran el sector cultural y artistico, asi como
evaluar el cumplimiento de las mismas.

7. Dirigir las acciones para la adecuada atencién a la
poblacién, en relacién con los proyectos e iniciativas
que esté presente al Ministerio, con el objetivo de
promover la formacién, fomento y difusiéon para el
desarrollo de las expresiones artisticas y culturales.

8. Suscribir los convenios y contratos relativos a los
asuntos propios del Ministerio para los cuales haya
sido designado por el Ministro.

9. Realizar, en el ambito de su competencia, otras
atribuciones que le asigne el Ministro.
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DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES

DESCRIPCION Es el 6rgano responsable de generar propuestas y acciones
institucionales que se orienten a la implementaciéon de las
politicas culturales artisticas nacionales, por medio de la
investigacion, formacion, fomento y difusidn de todas las
expresiones artisticas, asi como la obras creadas por
guatemaltecos, dentro del marco de reconocimiento y
respeto a la expresion creadora; fomentando la tolerancia y
convivencia pacifica para el desarrollo humano sostenible; le
corresponde formar y desarrollar la vocacion artistica de los
guatemaltecos autorizando los espectaculos publicos que se
presentan en el territorio nacional.

FUNCIONES 1. Organizar y realizar actividades artisticas, tendentes a
fortalecer la convivencia pacifica, como premisa para
la constitucion de la cultura de paz.

2. Planificar, programar y realizar acciones dirigidas a
ejercer una administracion descentralizada de las
funciones artisticas, a través de la utilizacién de los
recursos e infraestructura fisica del Ministerio, por
medio de la coordinacién interinstitucional con otros
organismos estatales que contribuyan a este
propadsito.

3. ldentificar y proponer al Consejo de Investigacion,
areas y temas de investigacion artistica.

4. En coordinaciéon con la Direcciéon de Planificacién y
Modernizacién institucional formular y realizar
investigaciones en areas relacionadas con el arte, su
historia, formacién artistica, registro de la actividad
artistica, y otros.

5. Realizar actividades de apoyo a la creacién y
desarrollo de organizaciones artisticas dedicadas a la
investigacion, formacién, produccién, promocién y

P A difusién de las artes.
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6. Planificar, dirigir y coordinar programas y proyectos
orientados al fomento y difusion de la obra y su
creador en el marco de una politica de fortalecimiento
de la identidad nacional. Asimismo, preservar y
fomentar la libre circulacién del mensaje artistico.

7. Ejercer el debido control a fin de que los espectaculos
publicos que se presenten en el territorio nacional,
cumplan con los requerimientos establecidos en el
marco legal vigente y velar porque éste sea
congruente con la realidad sociocultural del pais y se
mantengan dentro de los principios éticos y valores
morales de los guatemaltecos y guatemaltecas que
propicien y contribuyan a la formacion de los
ciudadanos.

8. Promover en coordinacién con la Direccion de
Planificacion y Modernizacion Institucional, el
fortalecimiento y modernizacion de las capacidades
de gestion, técnicas, administrativas y financieras de
la Direccion General de las Artes.

9. Realizar acciones para el fortalecimiento vy
suscripcion de convenios de cooperacion técnicas
con sector publico, organizaciones de la sociedad civil
nacionales e internacionales, que contribuyan al
desarrollo de las diferentes manifestaciones
artisticas. Asimismo, definir y aplicar sistemas y
procedimientos para promover la participacion y
coordinacion institucional e interministerial, para la
ejecucion coordinada de planes, programas vy
proyectos de promocién y difusién de las artes, para
el desarrollo cultural y artistico del pais.

10. Realizar en coordinacion con la Direccién de
Planificaciéon y Modernizacién Institucional, procesos
permanentes de evaluacién, revision y adecuacion de
la estructura organica de la Direccién General de las
Artes.

11. Realizar estudios para emitir dictamenes u opiniones
técnicas sobre areas artisticas, cuando sean
solicitados por el Despacho Ministerial.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

En coordinacién con la Direccion de Recursos
Humanos identificar las necesidades de formacién y
capacitacion técnica y profesional en areas de arte.

En coordinacion con la Direccion de Asuntos
Juridicos, presentar propuestas para promover la
revision y actualizacion de la legislacion vigente que
contribuya a fomentar y apoyar la creatividad y la
formacion artistica y a consolidar un marco juridico
que responda a la realidad nacional.

Revisar los tratados y convenios que en el area de su
competencia haya suscrito Guatemala, en
coordinacion con las Direcciones de Cooperacion
Nacional e Internacional y Asuntos Juridicos.

En coordinacion con Direcciones Técnicas y otras
instituciones publicas y privadas, realizar eventos que
propicien conocimiento y difusion de Ilas
manifestaciones  artisticas de sus valores
pluriculturales existentes en las manifestaciones
artisticas de los diferentes pueblos.

Desarrollar actividades tendentes a la divulgacion de
resultados de las investigaciones artisticas a nivel
nacional e internacional, y efectuar campafas de
informacioén, dirigidas a orientar a la poblacién sobre
los distintos programas y servicios del Ministerio para
el desarrollo de las artes y los artistas, y a fortalecer
el conocimiento de la creacion artistica.

Establecer y poner en practica, en coordinacion con
la Direccion de Planificacion y Modernizacion
Institucional, Direccién de Comunicacién y Difusion
Cultural y otras instituciones publicas o privadas,
procedimientos institucionales e intersectoriales para
el impulso de la produccion y difusion de las artes.

Proporcionar a la Direccion de Comunicacién vy
Difusién Cultural informacion para la actualizacion y
socializacion de las politicas y estrategias para la
formacion, fomento y difusion de las expresiones
artisticas nacionales.

DELA
- e e
* )

G‘UA TEM P\’?
—— e m—
Ministerio de

Cultura y Deportes
Administracion General

6o
o iy
® yor®

11




QE L4
0 Re,

® GOgye,

i
Uargmr™

T oy

Ministerio de

y Deportes

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ANO 2024

18.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

Recopilar, procesar y brindar informacién artistica
para la consolidacion del Sistema Nacional de
Informacion Cultural.

Proponer al Despacho Ministerial la organizacién y
realizacion de concursos y el otorgamiento de
premios y reconocimientos, para los artistas y su obra
y estimular la organizacién social orientada a la
investigacion, registro, proteccion, formacion,
fomento y difusién del arte.

Preparar en coordinacién con la Direcciéon de
Planificacion y Modernizaciéon Institucional y la
Direccion de Administracion Financiera, el
anteproyecto de presupuesto general de ingresos y
egresos de la Direccion General de las Artes, asi
como los planes y proyectos que contribuyan al
desarrollo de sus funciones y velar por la correcta
ejecucion presupuestaria.

Realizar actividades de apoyo a la creacion y
desarrollo de escuelas de arte para garantizar la
formacion permanente y fortalecimiento de Ia
vocacion artistica de los guatemaltecos. Asimismo,
revisar y mantener actualizados los contenidos de los
curricula de estudios de las escuelas de arte, velando
porque se adecuen a la realidad sociocultural del
pais.

Organizar y realizar actividades que motiven la
participacion y la organizacion social para el
desarrollo de los artistas, productores, gestores,
promotores y mecenas del arte.

Realizar un inventario regionalizado de artistas,
grupos artisticos, espacios culturales y otros
analogos, asi como actividades para la identificacién,
conocimiento, valoracion, promocién y socializacion
de las manifestaciones de las comunidades del pais.

Programar y realizar periddicamente misiones que
difundan de manera activa, dentro y fuera del pais, las
expresiones artisticas.
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26.

27

28.

29.

30.

31.

Promover intercambios a nivel nacional e
internacional, con el objeto de fortalecer y hacer
visibles a otros los distintos aspectos y expresiones
artisticas nacionales.

Organizar y apoyar la realizacién de festivales,
certamenes y eventos de estimulo, que fomenten y
desarrollen la creatividad artistica del pais.

Asesorar al Despacho Ministerial en planes,
programas y proyectos cuyo desarrollo involucre
aspectos relativos al desarrollo artistico del pais.

Actuar, por delegacion del Despacho Ministerial,
como representante ante instituciones afines a nivel
nacional e internacional.

Tramitar y resolver administrativamente todas las
gestiones técnicas administrativas que corresponden
a la competencia de la direccion.

Realizar otras funciones que, dentro del ambito de su
competencia, le sean asignadas por el Despacho
Ministerial.
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VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DE PUESTO
TITULO OFICIAL DEL PUESTO:

MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES

Director Técnico Il CODIGO DE LA CLASE: 8080
CODIGO DE PUESTO:

428817

ESPECIALIDAD: cODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007
Administracion

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01

Director General de las Artes

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS: Personal de la
Viceministro de Cultura direccion, Técnico Profesional | y
Asistente Profesional |V

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en dirigir, organizar, controlar y planificar los
diferentes procesos para garantizar la investigacion, formacion, fomento y difusion
de todas las expresiones artisticas, tradicionales y contemporaneas, garantizar la
coordinacion y correcto funcionamiento de la Direccién General de las Artes en
los ambitos técnico y administrativo, asi como representar al sector artistico ante
diferentes instancias nacionales y extranjeras, asimismo buscar el desarrollo
continuo del sector artistico nacional.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, y valuar las actividades financieras,
administrativas, de recursos humanos, y demas funciones vinculadas a la
Direccion General de las Artes, tendientes a la construccién de una cultura
de paz.

2. Trabajar coordinadamente desde la Direccion General de las Artes las
tematicas tendientes a la investigacion artistica.

3. Contribuir desde los programas de las diferentes Direcciones Técnicas, las
tematicas de la investigacion, formacion, produccion, difusion de las artes,
con instituciones de la sociedad civil dedicadas al arte.
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4. Coordinar los programas y proyectos que van orientados al fomento de las
artes, para preservar y fomentar a libre circulacion del mensaje artistico.

5. Planificar actividades de participacién con todas las dependencias que
integran la Direccién General de las Artes y a través de la Direccién de
Planificacion y Modernizacion Institucional, que promuevan procesos
permanentes de actualizacién organica de su estructura administrativa.

6. Atender solicitudes propias de su competencia en el marco técnico artistico
cuando se le solicite a través de diferentes opiniones y/o dictamenes
técnicos.

7. Velar por el cumplimiento eficiente de las funciones y tareas establecidas
en el Manual de Organizacién y Funciones, asi como en el Manual de
Normas y Procedimientos por parte de las diferentes unidades
administrativas de la Direcciéon General de las Artes.

8. Velar por el cumplimiento de las normas, politicas, reglamentos y cédigo de
ética del Ministerio, a efecto que las actividades de la Direccién General de
las Artes se ajusten a los objetivos administrativos, éticos y legales,
promoviendo transparencia y eficiencia en la gestion publica.

9. 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

o 0B LA 5,
o 8,

10.Asesorar al Despacho Superior en politicas publicas tendientes a la
descentralizacion de programas artisticos dirigidos a toda la poblacién,
coordinando con otras instituciones del sector gobierno.

11.Coordinar con la Delegacién de Planificacién y Modernizacion Institucional y
otras instituciones publicas y privadas, los eventos que propicien
conocimiento y difusién de las manifestaciones artisticas de sus valores
pluriculturales existentes en las manifestaciones artisticas de los diferentes
pueblos.

12.Inspeccionar y/o verificar que los espectaculos publicos que se presenten en
el territorio nacional, cumplan con los requerimientos establecidos con el
marco legal vigente.
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13.Coordinar la difusion de las obras artisticas en apoyo a los creadores
guatemaltecos, en el marco de una politica de puertas abiertas para todos
los artistas en general.

5. TAREAS EVENTUALES

14.Fortalecer y evaluar que los convenios de Cooperacién Nacional e
Internacional relacionados con el arte, cumplan con lo requerido en las
politicas Ministeriales-sectoriales y el marco juridico vigente.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de las Artes.

7. SUPERVISION

8. RESPONSABILIDAD

. Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignada al puesto y las
metas y objetivos de la Direccidn, establecidas en el Reglamento Organico
Interno y normativa legal que deriva del mismo.

« Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado

en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direccién como

rutina de trabajo y eventualmente con el personal de la

Institucién.

Con personal de otras Instituciones, que se relacionan

laboralmente con el qué hacer de la Direccion.

10. LUGAR DE TRABAJO
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

Incumplimiento de entrega de informacién y requerimientos, afectando el
cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccion, planteados en el Plan
Operativo Anual -POA-, de la Institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Hallazgos por falta de entrega de informacion y requerimientos, afectando los

intereses de la Institucion.

Externas
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14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales en la planificacion, organizacién, direccién,
ejecucion y control de las tareas de la Direccién, asi como
para la emision, revision y aprobaciéon de documentos que
se emiten en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%,
ya que la mayoria del tiempo realiza sus tareas en oficina.

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una
carrera relacionada con las tareas a desempefiar en el

Opcién B
16. CARRERA A FIN

Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura.
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
« Gestiones administrativas.

- De preferencia conocimiento en diferentes disciplinas del arte.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Orientado a Resultados.
. Comunicacion asertiva
« Manejo de conflictos.
. Conocimientos generales del sector publico.
. Planificacién estratégica.
. Liderazgo
. Trabajo en equipo

. Capacidad de organizacién
. Responsabilidad

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para viajar al interior y al exterior del pais.

CELa
0 Ry

v 17

o
“argm™

® OB

Ministerio de
Cultura y Deportes
Administracion General




oF L4
o Rey

)

o %
Yargmp™

4.

2,
)

Ministerio de MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Cultura y Deportes ANO 2024

® 608,
7o yor®

Viceministerio de Cultura

MINISTERIO DE CULTURA Y

DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DE PUESTO
TITULO OFICIAL DEL CODIGO DE LA CLASE: 4010

PUESTO:
Técnico Profesional |

CcODIGO DE PUESTO:

428821

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007
Administraciéon

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01

Técnico Administrativo

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS: No Aplica
Director General de las Artes
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en apoyar en gestiones técnicas-administrativas a la
Direcciéon General de las Artes.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Registrar y controlar la base de datos de la correspondencia interna de la
Direccion General de las Artes.

2. Asistir a la Direccion General de las Artes en la atenciéon de llamadas
telefonicas, correos y visitantes.

3. Organizar y trasladar la correspondencia al personal de la Direcciéon General
de las Artes.

4. Participar en la gestion de firmas de documentos varios del Director General
de las Artes.

5. Recabar, procesar y brindar informacién artistica para la consolidacion del
Sistema Nacional de Informacién Cultural.
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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.

4. TAREAS PERIODICAS
7. Realizar la entrega de insumos segln requerimiento del personal de la

Direccion General de las Artes.
8. Participar en la transcripcién de dictdmenes u opiniones técnicas que realice
la Direccién General de las Artes.
9. Participar en la coordinacion de eventos artisticos.
5. TAREAS EVENTUALES

10. Participar en la coordinacién con la Delegacion de Recursos Humanos en la
formacién y capacitacion técnica del personal de la Direccion General de las
Artes.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de las Artes.
7. SUPERVISION

No aplica

8. RESPONSABILIDAD

. Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion.

+ Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina y por todos los documentos que

se utilicen y estén a su cargo.
9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direccién como
rutina de trabajo y eventualmente con el personal de la
Institucioén.

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

10. LUGAR DE TRABAJO
6ta calle y 6ta avenida, zona 1, 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

Incumplimiento en la elaboracién de oficios y otros documentos que sean
requeridos por su jefe inmediato, afectando el cumplimiento de las metas y
fcs% objetivos de la Direccién.
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13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Llamadas de atencion por el incumplimiento de sus funciones, afectando los
intereses de la Direccion.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales en la ejecucion y control de las tareas de la
Direccion, asi como para la emisién de documentos que se
emiten en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%,
ya que la mayoria del tiempo realiza sus tareas en oficina.

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcién A Acreditar cursos equivalentes al segundo semestre de una
arrera universitaria afin al puesto.

Opcién B No aplica
16. CARRERA A FIN

Administracion de Empresas
Administracién Publica

Gestion Publica con Orientacion Profesional
Gestion Publica con Especializaciones
Psicologia
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

¢ (Gestiones administrativas.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Orientado a Resultados.
e Comunicacion asertiva
» Trabajo bajo presion.
e Trabajo en equipo
 Capacidad de organizacion
Responsabilidad
20. OTROS REQUISITOS

No aplica
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Viceministerio de Cultura
VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024
IDENTIFICACION DE PUESTO

MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES

1

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

CODIGO DE PUESTO:

428822

ESPECIALIDAD: CcODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007
Administracion

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01

Técnico De Planificacion

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS: No Aplica
Director General de las Artes

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en apoyar al Director General de las Artes en las
gestiones de planificacion técnica y administrativa.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Participar en la formulacion y elaboracién de planes operativos estratégicos.
2. Enviar la correspondencia al personal de la Delegacién de Planificacion.

3. 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

4. Monitorear y evaluar los planes operativos estratégicos.

5. Consolidar informes de la gestion de las diferentes dependencias que
conforman la Direccién General de las Artes.
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6. Elaborar informes gerenciales para la Delegacién de Planificacion.

7. Proporcionar apoyo técnico a las areas sustantivas en la formulacién de
proyectos de inversion.

8. Operar las actividades prioritarias e indicadores de cumplimiento
establecidos para el Plan Operativo Anual.

9. Realizar y actualizar bases de datos de la Delegacién de Planificacion.
5. TAREAS EVENTUALES

10. Participar en la actualizacion del plan de presupuesto anual.

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de las Artes.

7. SUPERVISION
No aplica

8. RESPONSABILIDAD
. Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccién.

. Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina y por todos los documentos que
se utilicen y estén a su cargo.

9. RELACIONES LABORALES

Internas | Constantemente con el personal de la Direccion como rutina de
trabajo y eventualmente con el personal de la Institucion.

Externas | Con personal de otras Instituciones, que se relacionan laboralmente
con el qué hacer de la Direccién.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta calle y 6ta avenida, zona 1, 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
Incumplimiento en el seguimiento de los procesos asignados a su puesto,
afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién.
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13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
amadas de atencion por no cumplir con las tareas asignadas a su puesto,

afectando los intereses de la Direccion.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la
ejecucion y control de las tareas de la Direccion, asi como para la
emision de documentos que se emiten en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la
mayoria del tiempo realiza sus tareas en oficina.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcidon A [Acreditar cursos equivalentes al segundo semestre de una carrera

universitaria afin al puesto.

Opcién B | No aplica

16. CARRERA A FIN

Administracion de Empresas
Administracién Publica

Gestién Publica con Orientacion Profesional
Gestién Publica con Especializaciones
Psicologia y sus especializaciones

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
e Orientado a Resultados.
e Comunicacién asertiva.
e Trabajo bajo presion.
19. ACTITUDINALES
. Trabajo en equipo
. Capacidad de organizacion
. Responsabilidad
20. OTROS REQUISITOS

No aplica.
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MINISTERIO DE CULTURA Y
BEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024

TITULO OFICIAL DEL
PUESTO:
Asistente Profesional IV

1. IDENTIFICACION DE PUESTO

CODIGO DE LA CLASE: 9740

CcODIGO DE PUESTO:
428823

ESPECIALIDAD:
Administracion

CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007

TITULO FUNCIONAL:

Técnico Administrativo

NUMERO DE PUESTOS: 01

JEFE INMEDIATO: Director
General de las Artes

2. NATURALEZA DEL PUESTO

gestiones administrativas.
3. TAREAS PERMANENTES

requeridos.

Artes

SUBALTERNOS: No Aplica

Trabajo técnico que consiste en asistir al Director General de las Artes en las

1. Asistir a su jefe inmediato en gestiones administrativas, asi como en la
mejora de procedimientos administrativos y en la emisién documentos

2. Asistir a la Direccion General de las Artes en la adecuada preparacion de
dictamenes, informes, reportes, asi como en la ejecuciéon de actividades
técnico-administrativas que se desarrollan en la Direccion General de las

3. Programar la planificacion, organizacién y control de las actividades diarias
del Director General de las Artes, asi como la organizacion de la agenda de
las reuniones programadas.

4. Consolidar la documentacién de las dependencias que conforman la
Direcciéon General de las Artes, para la autorizaciéon de los mismos.
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5. 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

. Organizar la correspondencia oficial, como providencias, oficios,
conocimientos para solicitar proyectos de dictamenes, resoluciones,

opiniones y otros documentos a consideracion de su jefe inmediato y
posteriormente archivarlos como corresponde.

7. Realizar requisicion de insumos mensualmente, para la Direcciéon General
de las Artes.

8. Consolidar requerimientos y solicitudes de los entes fiscalizadores,
Ministerio Publico, Congreso de la Republica y otras entidades del Estado.

5. TAREAS EVENTUALES

9. Coordinar los requerimientos y solicitudes de la Direccion de Planificacion y
Modernizacién Institucional.

10.Realizar requerimientos solicitados para los concursos de licitacion y
eventos de cotizacién.
6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de las Artes.

7. SUPERVISION
No aplica

8. RESPONSABILIDAD

- Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccién.

» Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina y por todos los documentos que
se utilicen y estén a su cargo.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direcciéon como
rutina de trabajo y eventualmente con el personal de la
Institucién.

Externas Con personal de otras Instituciones, que se relacionan

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

6ta calle y 6ta avenida, zona 1, Palacio Nacional de la Cultura.
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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
Incumplimiento de entrega de informacion y de seguimiento de procesos
asignados a su puesto, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la

Direccion.
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

amada de atencion por incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la Direccion.

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales en la ejecucion y control de las tareas de la
Direccién, asi como para la emision de documentos que se
emiten en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%,
ya que la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentadas.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo
semestre de una carrera universitaria afin al puesto y seis
meses de experiencia como Asistente Profesional Il o Jefe
Técnico Profesional lll, en la especialidad que el puesto
requiera.

Opcién B Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
séptimo semestre de una carrera universitaria afin al puesto
y un afo de experiencia en tareas relacionadas con la

especialidad del mismo.
16. CARRERA A FIN

Administracion de Empresas

Administracién Publica

Gestion Publica con Orientacion Profesional

Gestion Publica con Especializaciones
Psicologia y sus especialidades

¢ Gestiones administrativas.
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Capacidad de organizacion
Responsabilidad

Puntualidad
20. OTROS REQUISITOS

No aplica.
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e QOrientado a Resultados.

e Comunicacion asertiva

e Trabajo bajo presion.

e Buena redaccion.

Trabajo en equipo

27

s SOm,

6\04 TEM "\'T
s ———
Ministerio de
Cultura y Deportes
Administracion General




el
° ’.&F b

G Al
Carems™

———

Ministerio de

OF Ly |
30 ey

SR ° Ministerio de MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
. « | Cultura y Deportes ARNO 2024

Uargmi™ |

FECHA
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M%ﬂi‘:&’?'i DIRECCION GENERAL | _ DE_ | 2024
Y DE LAS ARTES ,
VERSION |03

UNIDAD

ADMINISTRATIVA DELEGACION DE ASUNTOS JURIDICOS

DESCRIPCION Delegacién encargada de garantizar la legalidad de los
diferentes procesos que abordan las dependencias que
conforman la Direccioén, de igual manera apoyar, acompafnar
y auxiliar en materia de asuntos juridicos.

FUNCIONES 1. Brindar asesoria a la Direccion General y sus
dependencias para garantizar la legalidad de los actos
administrativos.

2. Mantener actualizada a la Direccion General y sus
dependencias acerca de la legislacion que les es
aplicable.

3. Procurar el diligenciamiento de las gestiones que
requiera la Direccion General.

4. Defender y auxiliar legalmente a la Direccion General
y sus dependencias en la defensa de los intereses que
a esta le competen.

5. Elaborar los anteproyectos de reglamentos, convenios
en general y otros instrumentos juridicos, tales como
acuerdos y resoluciones ministeriales, proyectos de
acuerdos gubernativos y otros documentos que le
fueren encomendados por la Direccién General.

6. Recopilary sistematizar las disposiciones legales que
competen a la Direccion General y que se relacionen
con sus funciones.
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10.

11

i

13.

14.

Participar y colaborar en las necesidades de formacion
y capacitacion técnica y profesional en materia legal,
en coordinacién con la Delegacion de Recursos
Humanos.

Emitir opinion acerca de los tratados, convenios o
cartas de entendimiento que se proponga suscribir por
parte del Estado de Guatemala en materia cultural.

Velar porque se interpongan oportunamente las
demandas, denuncias y recursos legales que fueren
procedentes y en los que tenga interés la Direcciéon
General.

Notificar a las instancias correspondientes las
disposiciones y documentos administrativos que emita
la Direccién General y cuando le sea requerido por esa
autoridad, los que emitan sus dependencias.

Administrar el archivo de resoluciones
viceministeriales y administrativas, asi como de los
documentos oficiales que emita la Delegacion.

Emitir opiniones y dictamenes juridicos a
requerimiento de la Direccién General sobre asuntos
legales relativos a su materia.

Velar por el cumplimiento de los plazos legalimente
establecidos.

Atender los lineamientos brindados por la Direccién de
Asuntos Juridicos del Ministerio de Cultura y Deportes,
en la elaboracion de documentos, atencion, asi como
el diligenciamiento de gestiones y demas asuntos
juridicos que tengan relacién con la Direccion General.
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15. Administrar el control y manejo de correlativos que son
asignados a los documentos emitidos por la
Delegacion y los instrumentos legales emitidos y
suscritos por la Direccion General y el Viceministerio.
16. Realizar otras funciones que se deleguen dentro del
ambito de su competencia.
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Viceministerio De Cultura

MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DE PUESTO
TITULO OFICIAL DEL CODIGO DE LA CLASE: 9820
PUESTO:

Asesor Profesional
Especializado Il

CODIGO DE PUESTO: 980834

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0389
Asesoria Juridica
TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01

Descriptor Delegado de
Asuntos Juridicos

JEFE INMEDIATO: Director SUBALTERNOS: Personal del Departamento
General de las Artes

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en asesorar en el ambito juridico para garantizar
la juridicidad de las actuaciones de la Direcciéon General de las Artes.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Asesorar a las dependencias que conforman la Direccién General de las
Artes, sobre |a legalidad en los diferentes procesos que realizan.

2. Asesorar en las normas que integran la legislacién del Viceministerio de
Cultura, relacionada con la Direccion General de las Artes.

3. Diligenciar y procurar los procesos que le requiera la Direccion General de
las Artes.

4. 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.
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5. Coordinar la administracion del archivo de acuerdos ministeriales,
resoluciones ministeriales y administrativas, acuerdos gubernativos y
ministeriales, convenios, contratos administrativos, pélizas de fianzas y otros
que se considere de importancia legal, para la Direccion General de las
Artes.

6. Realizar y emitir opiniones juridicas y demas documentos que le requiera la
Direccion General de las Artes.

7. 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

8. Asesorar y dar acompaiiamiento legal a la Direccion General de las Artes y
sus dependencias.

9. Organizar con las dependencias interesadas de la Direccion General la
elaboracién de anteproyectos de reglamentos, convenios en general,
Acuerdos  Ministeriales, Acuerdos Gubernativos,  Resoluciones
administrativas y otros documentos del ambito juridico.

10.Asesorar en la elaboracion de los anteproyectos de reglamentos, convenios
en general y otros instrumentos juridicos, tales como Acuerdos Yy
Resoluciones Ministeriales, Acuerdos Gubernativos y otros documentos que
le fueren encomendados por la Direccién General.

11.Elaborar una base de datos de leyes constitucionales, ordinarias,
reglamentarias y demas normas juridicas relacionadas al que hacer de la
Direccién General de las Artes.

12.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.

13.Realizar la notificacion de todo tipo de documentos legales y/o
administrativos, gubernativos, convenios, contratos y otras disposiciones
que le requiera la Direcciéon General de las Artes.

5. TAREAS EVENTUALES

14.Asesorar sobre los Tratados o Convenios Nacionales e Internacionales que
haya suscrito el Estado de Guatemala a través del Ministerio de Cultura y
Deportes, relacionados con la Direccion General de las Artes.
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6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Delegacion de Asuntos Juridicos

7. SUPERVISION
Ei

jerce supervision, sobre el personal que integra la Delegacion de Asuntos

Juridicos.

8. RESPONSABILIDAD

» Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignada al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion, establecidas en el Reglamento Organico
Interno y normativa legal que deriva del mismo.

« Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina y por todos los documentos que
se utilicen y estén a su cargo.

9. RELACIONES LABORALES

Internas | Constantemente con el personal de la Delegacién como rutina de

trabajo y eventualmente con el personal de la Institucién.

Externas | Con personal de otras Instituciones, que se relacionan laboralmente
con el qué hacer de la Delegacion.
10. LUGAR DE TRABAJO

4ta calle 6-35 zona 1

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

Incumplimiento en el seguimiento y coordinacién de procesos juridicos, afectando
el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
a azgos por el incumplimiento de sus funciones, atectando los intereses de la
ireccion.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la
supervisién, ejecucion y control de las tareas de la Delegacion, asi
como para la emision de documentos que se emiten en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la
mayoria del tiempo realiza sus tareas en oficina.

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A |Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin
al puesto. Seis meses de experiencia como Asesor Profesional
Especializado | y ser colegiado activo.
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Opcion B | Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional que el puesto requiera. Cinco afios de experiencia en
labores afines al mismo y ser colegiado activo.

16. CARRERA A FIN

Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
¢ Gestiones Administrativas.
¢ Gestiones juridicas.
+ Conocimiento de leyes
¢ Liderazgo
¢ Orientado a Resultados.
e Comunicacion asertiva
e Trabajo bajo presién.
19. ACTITUDINALES
¢ Trabajo en equipo
e Capacidad de organizacion
¢ Responsabilidad

e Puntualidad
20. OTROS REQUISITOS

No aplica.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION

DELEGACION DE PLANIFICACION Y MODERNIZACION

Es la unidad administrativa que coordina el sistema de
planificacion a corto, mediano y largo plazo, asi como la
modernizacion institucional de las diferentes dependencias
gue conforman la Direccién General, bajo los lineamientos.
Asimismo, de cumplir con los lineamientos designados por
la Direccién de Planificacion y Modernizacién Institucional
del Ministerio de Cultura y Deportes.

FUNCIONES 1. Asesorar a la Direccion General en relacion al sistema
de planificacibn y procesos gerenciales de
modernizacion, mejoramiento continuo,
desconcentracion, descentralizacion administrativa y
sustantiva.

2. Ser el enlace y operador en materia de planificacion y
modernizacion ante la Direccién de Planificacién y
Modernizacién Institucional.

3. Revisar y coordinar la actualizacion de la estructura
organizacional e instrumentos administrativos de las
dependencias que conforman la Direccién General.

4. Crear instrumentos de direccibn y control
administrativo de alta gerencia.

5. Coordinar la formulacion, presentacion, ejecuciéon y
cierre de los proyectos de inversién publica, realizados
en la Direccion General.

6. Coordinar la formulacion y evaluacién de proyectos
de areas sustantivas y de apoyo técnico de la
Direccién General.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Determinar y actualizar los indicadores de gestion y
estratégicos conforme a la cadena de resultados de
la Direccién General.

Proponer programas de estudio e investigacién de los
temas que aborda la Direccién de su competencia.

Elaborar informes técnicos relacionados a la gestién
y coordinar la elaboraciéon de la memoria de labores
de |a Direccion General.

Coordinar la elaboracién del Plan Operativo Anual -
POA- y Plan Operativo Multianual -POM- de la
Direcciéon General de las Artes.

Coordinar con la Direccion de Administracién vy
Finanzas, en la formulacién del anteproyecto de
presupuesto anual.

Establecer la red de produccién y la estructura
programatica del presupuesto, en el contexto de la
planificacion y presupuesto por resultados, en
coordinaciéon con la Direccién de Administracion y
Finanzas.

Definir los centros de costo y asociar a la produccion
en base a criterios técnicos establecidos por las
instituciones rectoras.

Realizar el ingreso de insumos de acuerdo a la
tipologia establecida en base a los lineamientos
emitidos por la Direccion de Planificacion vy
Modernizacién Institucional.

Coordinar la formulacién, ejecucion y evaluacién de
la planificacién estratégica del area de competencia
de la Direccion General, bajo los lineamientos de la
Direccion de Planificacion y Modernizacion
Institucional.

Coordinar a lo interno de la Unidad Ejecutora, la
elaboracién de propuestas especificas de
modernizacion institucional.
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18.

19.

Coordinar el monitoreo y evaluaciéon de los planes,
programas, proyectos y costos de la Direccion
General, con base a la gestion de resultados.

Revisar y analizar el cumplimiento de Politica
Publicas y Politica General de Gobierno, vinculadas
a la Direccion General, en los documentos
relacionados con el area de su competencia.

Realizar otras funciones que le sean asignadas en el
ambito de su competencia y aquellas solicitadas por
su jefe inmediato superior.
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1. IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: |CODIGO DE LA CLASE: 9820
Asesor profesional especializado I

CODIGO DE PUESTO: 980836

ESPECIALIDAD: cODIGO DE ESPECIALIDAD: 0309
Planificaciéon
TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01

Delegado de Planificacion y
Modernizacion

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS: Personal de la
Director General de las Artes Delegacion

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, dirigir, supervisar y
controlar en materia de planificacion y modernizacion institucional, las diferentes

dependencias que conforman la Direccion General de las Artes.
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. Coordinar procesos en funcién a la estructura organica formal de la Direccién
General de las Artes.

3. Coordinary desarrollar la presentacion de proyectos de inversion publica de
la Direccion General de las Artes.

4. Establecer indicadores de gestion y desempleo de la Direccion General de
—— las Artes.
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5. Supervisar los objetivos estratégicos e institucionales, las unidades de
medida y relaciones financieras que permitan definir técnicamente los
indicadores de su gestion.

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. :
4, TAREAS PERIODICAS

7. Supervisar la creacion y actualizacion de instrumentos de direccién y control
administrativo de alta gerencia.

8. Asesorar en la creacion y actualizacion del sistema de informacién gerencial
de proyectos de planificacién y modernizacion.

9. Coordinar la elaboracion y actualizacion de los instrumentos administrativos
de la Direccion General de las Artes.

10.Coordinar la unificacion de la informacion relacionada a la gestion de la
Direccion General de las Artes.

11.Desarrollar y coordinar el Plan Operativo Anual (POA), alineado a los
programas y actividades prioritarias e indicadores de cumplimiento
establecidas para la Direccion General de las Artes.

12.Coordinar el proceso de elaboracion y actualizacion del Plan Estratégico
Institucional -PEI-.

13.Coordinar y contribuir con la Direccion de Planificacion y Modernizacion
Institucional, la formulacién, ejecucién y evaluacion de planes estratégicos y
planes operativos anuales, asi como el proceso de programacion vy
evaluacion financiera y presupuestaria.

5. TAREAS EVENTUALES

14.Coordinar con la Direcciéon de Administraciéon y Finanzas, la formulacién de
anteproyectos y proyectos de presupuesto institucional anual y multianual.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Delegacion de Planificacion

‘poﬁ La A,

& & ;\%Q‘
o YO - 39
f
/e

‘ ¥
Sua TEMP
Ministerio de i |
Cultura y beportes ; V\.
Administracion Gener A \\\




ot La
HOEMee,

w 2
& g e
Y8
MO .
o p/as ®

@
Uargmk”

\la o L‘Qﬁu

i % :

RS Ministerio de MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
% .  Culturay Deportes ANO 2024

@, Y I
Cargmp |

8,

® GOpy,

7. SUPERVISION
Ejerce supervision, sobre el personal que integra la Delegacion de Planificacion.

8. RESPONSABILIDAD

. Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccién, establecidas en el Reglamento Organico
Interno y normativa legal que deriva del mismo.

« Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina y por todos los documentos que
se utilicen y estén a su cargo.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Delegacién como
rutina de trabajo y eventualmente con el personal de la
Institucién.

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

10. LUGAR DE TRABAJO
7ma 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

Incumplimiento en la supervisién, coordinacion y seguimiento de procesos de
planificacion, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la
Delegacion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Hallazgos por falta de entrega de informacion o seguimiento de procesos,
afectando los intereses de la Direccién.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo
mental, exige concentracion constante para aplicar
conocimientos generales en la supervisién, ejecucién y
control de las tareas y procesos de la Delegacién, asi como
para la emision de documentos que se emiten en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%,
ya que la mayoria del tiempo realiza sus tareas en oficina.
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PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una
arrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como
Asesor Profesional Especializado | y ser colegiado activo.

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
arrera profesional que el puesto requiera. Cinco afios de
experiencia en labores afines al mismo y ser colegiado
activo.
16. CARRERA A FIN
Administraciéon de Empresas
Administracion Puablica
Ciencias de la Comunicacién
Gestion Publica con Especializaciones
Contaduria Publica y Auditoria
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Normas juridicas relacionadas a la Administracion Publica.

+ Sistema de Gestion SIGES

« Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN

* Manuales administrativos.

* Elaboracién de Proyectos.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
+ Liderazgo.
« Planificacion Estratégica y Operativa.
« Toma de decisiones.
« Comunicacion asertiva.
« Trabajo bajo presion.

19. ACTITUDINALES
« Trabajo en equipo
+ Capacidad de organizacién
* Responsabilidad
+ Puntualidad

20. OTROS REQUISITOS
No aplica.
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ADMINISTRATIVA
DESCRIPCION

DIRECCION GENERAL | FECHA DE | NOVIEMBRE
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VERSION |03

DELEGACION DE RECURSOS HUMANOS

La Delegacién de Recursos Humanos es responsable de
asesorar y aplicar las politicas y lineamientos en materia
de Administracion de Recursos Humanos en los procesos
de admision, gestion, aplicacion, capacitacion y desarrollo
del personal de la unidad ejecutora a la que pertenece,
asegurando el cumplimiento de las politicas laborales, el
desarrollo del capital humano y la adherencia a la
normativa laboral vigente.

FUNCIONES

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

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

3. Realizar los procesos de admision y conformacion de
expedientes para contratacion de personal de los
diferentes renglones presupuestarios y de gasto
basandose en lineamientos de la Direccién de
Recursos Humanos y requisitos segun normativa
legal vigente.

4. Administrar al recurso humano garantizando el
cumplimiento de las normativas vigentes, en el ambito
de su competencia fomentando un ambiente laboral
basado en el respeto, la responsabilidad.
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5. Planear y proponer acciones relacionadas con los

puestos de trabajo, incluyendo la creacion, supresion,
reasignacion, modificacion de especialidad, traslado
presupuestario, asignacién de complementos
salariales, bonos monetarios y ofras gestiones
administrativas vinculadas.

6. Coordinar y supervisar la adecuada y oportuna

administracion y registro de las distintas acciones de
personal de los servidores publicos de la Direccion
General, asi como las funciones y actividades
técnicas-administrativas de las acciones en materia
de gestion de personal, garantizando su correcta
ejecucion.

7. Mantener el archivo de expedientes del personal

activo y de baja en los renglones presupuestarios
011, 021, 031 y 029 de la Direccion General
correspondiente, y emitir certificaciones de solvencia
y tiempo de servicio.

8. Registrary llevar el control de la asistencia laboral del

personal de la Direccion General, garantizando el
debido cumplimiento de los horarios laborales
asignados a cada trabajador, verificando Ila
puntualidad, el registro de ausencias y Ila
implementacion de medidas correctivas en caso de
incumplimientos, todo en conformidad con la
normativa y laboral vigentes.

9. Planear y Controlar el presupuesto asignado, asi

como las reprogramaciones y modificaciones
presupuestarias, de acuerdo con lo establecido en el
presupuesto aprobado.

10.Velar y validar por la correcta ejecuciéon de la némina
de pago realizando el procedimiento periédico de los
salarios para asegurarse de que los servidores
publicos y contratistas reciban el pago de manera
correcta y oportuna.
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11.Registrar contratos y rescisiones respectivas, por
medio del sistema electrénico de Contraloria General
de Cuentas del personal 029 y 021, e imprimir de
constancias para archivo en expedientes de personal
de la Direccion General a la que pertenecen.

12.Elaborar y verifica 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 de la Direccion General
a la que pertenecen.

13.Coordinar y cumplir con el Plan General de
Capacitacién y Desarrollo dirigido al personal de sus
Unidades Administrativas la Direccion Genera
correspondiente, considerando los resultados
obtenidos en el Diagnoéstico de Necesidades de
Capacitacion.

14.Velar 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 objetivos
administrativos e institucionales.

15.Realizar la aplicacion de la evaluaciéon de desemperio
ordinaria a todos los servidores publicos, y asegurar
el registro de los resultados en el Sistema Informatico
de Administracion de Recursos Humanos (SIARH).

16. Cumplir con los procedimientos establecidos por la
Oficina Nacional de Servicio Civil para cargar la
informacion en la plataforma SIARH, garantizando el
cumplimiento de los plazos establecidos.
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17.Elaborar de forma conjunta con la Delegacién de
Planificacion y Modernizacién lo manuales
administrativos de su competencia, asi como las

actualizaciones que los mismos requieran.

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

competencia.
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MINISTERIO DE CULTURA Y VERSION FECHA
DEPORTES
003 NOVIEMBRE
2024
1. IDENTIFICACION DE PUESTO
TITULO OFICIAL DEL CODIGO DE LA CLASE: 9820
PUESTO:
Asesor Profesional

Especializado Il
CODIGO DE PUESTO: 980835
CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0015

ESPECIALIDAD:
Administracion de Recursos

Humanos
TiTULO FUNCIONAL:

NUMERO DE PUESTOS: 01

Delegado de Recursos
Humanos
SUBALTERNOS: Personal de la Delegacién

JEFE INMEDIATO:
Director General de las Artes
2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo profesional que consiste en coordinar, organizar y supervisar la

Delegaciéon de Recursos Humanos de la Direccion General de las Artes,
garantizando la eficiencia de cada una de las unidades de trabajo, para generar

servicios de calidad, garantizando el cumplimiento de la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento en materia de: Andlisis de Puestos y Salarios, Admision, Gestion,

Capacitacion y Desarrollo del personal.
3. TAREAS PERMANENTES
1. Coordinar, planificar y supervisar los procesos de admision, gestion,
néminas y desarrollo, del personal de la Direccién General de las Artes, de

acuerdo a la normativa vigente.
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2. Asegurar la contratacion y asignacion de personal altamente capacitado y
adecuado para cada puesto de trabajo, con el fin de optimizar los procesos
y alcanzar de manera efectiva los objetivos institucionales establecidos.

3. Controlar que se mantenga un registro detallado y actualizado de todas las
acciones y movimientos de personal, garantizando la conservacion de un
historial completo que incluya las tomas de posesion, ascensos, renuncias,
retiros voluntarios, destituciones suspensiones y altas del IGSS, cambios de
puesto y cualquier otra accion administrativa relacionada con el personal.

4. Revisar y emitir opinibn sobre expedientes, documentos e informes
relacionados con la administracién de capital humano de la Direccion
General de las Artes.

5. 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.

6. Coordinar y supervisar los aspectos relacionados al area financiera en el
tema de néminas de pago del personal que labora en la Direccion General
de las Artes.

7. Supervisar la ejecucion de las néminas de pago de la Direccién General de
las Artes, de los diferentes renglones presupuestarios del Ministerio, de
acuerdo al calendario anual de pago.

8. Asesorar y capacitar de manera continua a los Directores, Delegados y
Jefes de Departamento de la Direccion General de las Artes, con el objetivo
de fortalecer sus competencias en la gestibn administrativa, liderazgo y
toma de decisiones estratégicas.

9. Supervisar las acciones que desarrolla el personal a su cargo, velando por
el cumplimiento de la normativa vigente, asi como el archivo y resguardo de
los documentos en los expedientes de personal.

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.
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4. TAREAS PERIODICAS

11.Disefiar y proponer proyectos orientados a la creacion de nuevos puestos y
la reclasificacion de puestos existentes, asi como la revision y ajuste de las
estructuras salariales, en funcion de las necesidades operativas y
estratégicas de la Direccion General de las Artes.

12.Velar 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 objetivos administrativos e institucionales.
5. TAREAS EVENTUALES

13.Desarrollar con la Delegacion de Planificacion y Modernizacion la
elaboracién, revision y actualizacion de los manuales administrativos
correspondientes, asegurando que los mismos reflejen las mejores
practicas, los procedimientos actualizados y las normativas vigentes.

14.Coordinar la aplicaciéon de la Evaluacién de Desempefio con las diferentes
direcciones y jefaturas de la Direccion General, trasladando los resultados
a la Direccion de Recursos Humanos en las fechas establecidas.

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Delegacion de Recursos Humanos.

7. SUPERVISION
Ejerce supervisidn, sobre el personal que integra la Delegacion de Recursos
Humanos.

8. RESPONSABILIDAD
. Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignada al puesto y las
metas y objetivos de la Direccién, establecidas en el Reglamento Organico
Interno y normativa legal que deriva del mismo.

. Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina y por todos los documentos que
se utilicen y estén a su cargo.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Delegacién como
rutina de trabajo y eventualmente con el personal de la
Institucion.

Externas Con personal de otras Instituciones, que se relacionan

laboralmente con el qué hacer de la Delegacion.
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10. LUGAR DE TRABAJO
i7ma 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
Incumplimiento de supervision y coordinacion de procesos de recursos humanos,
afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Delegacion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
azgos por incumplimiento de entrega de informacion, afectando los intereses
de la Delegacion.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo
mental, exige concentracion constante para aplicar
conocimientos generales en la supervision, ejecucion y
control de las tareas y procesos de la Delegacion, asi como
para la emisién de documentos que se emiten en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%,
ya que la mayoria del tiempo realiza sus tareas en oficina.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una
carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como
Asesor Profesional Especializado | y ser colegiado activo.

Opcion B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera. Cinco afios de
experiencia en labores afines al mismo y ser colegiado
activo.

16. CARRERA A FIN

Administracion de Empresas

Administracion Publica y sus especializaciones
Psicologia y sus especializaciones

Ingenieria Industrial

Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos
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17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

¢ Gestiones Administrativas.
« Conocimientos de las diferentes leyes que rige la administracion publica en
tema de recursos humanos, asi como del gasto publico en general.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Liderazgo.

Toma de decisiones.
Comunicacion asertiva.
Manejo de conflictos.
Trabajo bajo presién.

19. ACTITUDINALES

e Trabajo en equipo

e Capacidad de organizacion
e Responsabilidad

¢ Puntualidad

20. OTROS REQUISITOS

No aplica.
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MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

FECHA DE | NOVIEMBRE
DIRECCION GENERAL DE | EMISION | 2024

LAS ARTES VERSION |03

DELEGACION DE COMUNICACION Y DIFUSION
CULTURAL

DESCRIPCION
Es la Delegacion que se encarga de la comunicacion y
difusion cultural de las actividades, proyectos y estrategias
de comunicacion, que se realizan por parte de las
dependencias de la Direccién General, verifica el disefio de
productos comunicacionales para su difusion y realiza
monitoreo de medios de comunicacién relacionados a su
Direccién, principalmente en las actividades que realiza la
institucion. Asimismo, de cumplir con los lineamientos
designados por la Direccion Comunicacion y Difusion
Cultural del Ministerio de Cultura y Deportes.

FUNCIONES

1. Asesorar y capacitar a los Directores y Jefes de
Departamento de la Direccion General para
atencién a medios de comunicacion.

2. Comunicar y difundir las acciones y actividades
que se desarrollan en la Direccién General.

3. Verificar que la comunicacién y difusién se realice
dentro del marco juridico y protocolario
establecidos.

4. Dar cobertura mediatica a actividades
protocolarias internas, externas y las que se
realizan con apoyo interinstitucional.

5. Organizar conferencias de prensa de las
dependencias, unidades administrativas o
funcionarios de la Direccion General.
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6. Elaborar comunicados de prensa, boletines,
notas  periodisticas y otros productos
audiovisuales para dar a conocer las actividades
y proyectos de la Direccion General y sus
dependencias.

7. Alimentar las redes sociales con la informacién
generada por la Direccion General, para
fortalecer la imagen institucional, asi como el
trabajo interinstitucional.

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

9. Disefiar las estrategias de comunicacién de la
Direccién General para impulsar la participacion
ciudadana en las actividades de las diferentes
dependencias.

10.Disefiar las estrategias de comunicaciéon de la
Direccién General para impulsar la participacion
ciudadana en las actividades de las diferentes
dependencias.

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

12.Atender lineamientos de Ila Direccion de
Comunicacién Social y Difusién Cultural del
Ministerio de Cultura y Deportes, asi como
también de las directrices emitidas por la
Secretaria de Comunicacion Social de la
Presidencia.

13.Dirigir los sistemas de comunicacion y difusion
cultural de la Direccién General.

14. Realizar otras funciones que se deleguen dentro
del ambito de su competencia.
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MINISTERIO DE CULTURA Y VERSION FECHA
DEPORTES
003 NOVIEMBRE
2024

1. IDENTIFICACION DE PUESTO

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

cODIGO DE PUESTO: 428871

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0340
Relaciones Publicas

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01
Coordinador De Relaciones

Publicas

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS:

Delegado De Comunicacion Y
Difusién Cultural

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en brindar asistencia administrativa para la difusion en

medios de comunicacion escrita, radial, auditiva y medios digitales, las actividades|

realizadas en la Direccion General de las Artes.
3. TAREAS PERMANENTES

1. Supervisar la coordinacién, promocién, divulgacién y fortalecimiento de la
imagen de la Direcciéon General de las Artes.

2. Verificar que la comunicacion y difusion se realice dentro del marco juridico
y protocolario establecido.

3. Desarrollar la redaccién de articulos, boletines, folletos y otros materiales
relacionados con las actividades de la Direccién General de las Artes.

4. Coordinar, promover, divulgar y fortalecer la imagen de la Direccién General
de las Artes en los diferentes medios de comunicacion.

5. Controlar y monitorear los medios de comunicacion sobre temas relevantes
de la Direccion General de las Artes.
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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. '
4. TAREAS PERIODICAS

7. Desarrollar proyectos de campafias publicitarias en los diferentes medios de
comunicacion.

8. Verificar la actualizaciéon de la base de datos del banco documental
fotografico y audiovisual de las actividades de la Direccion General de las
Artes.

9. Coordinar con los diferentes sistemas de comunicacién de la Direccién
General de las Artes para impulsar la participacion ciudadana en las
actividades de las distintas dependencias que la conforman.

5. TAREAS EVENTUALES

10.Comunicar informacién a la prensa y publico en general sobre politicas,
objetivos, programas y actividades de la Direcciéon General de las Artes, en
coordinacién con la Direccién de Comunicacion y Difusion Cultural.
6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Delegacion de Comunicacion y Difusion
Cultural.

7. SUPERVISION

8. RESPONSABILIDAD

. Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignada al puesto y las
metas y objetivos de la Delegacion.

. Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina y por todos los documentos que
se utilicen y estén a su cargo.

9. RELACIONES LABORALES

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

laboralmente con el qué hacer de la Delegacion.

10. LUGAR DE TRABAJO
6ta calle y 6ta avenida, zona 1, 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
ssan, | ViErNes.
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12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Incumplimiento de entrega de publicaciones o camparias publicitarias, afectando
el cumplimiento de las metas y objetivos de la Delegacion.
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Llamada de atencion por incumplimiento de las tareas asignadas, afectando los
intereses de la Delegacion.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 50% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales en la supervision, ejecucion y control de las tareas y
procesos de la Delegacion, asi como para la emision de
documentos que se emiten en el mismo.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 50%, ya
que requiere realizar trabajo de campo.
PERFIL. BEL PLUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcién A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional que el puesto requiera y ser colegiado activo.
Opcién B No aplica.
16. CARRERA A FIN
Ciencias de la Comunicacion con énfasis en publicidad, periodismo o locucion
Publicidad Profesional
Periodismo Profesional
Comunicacién y Disefio
Imagen Publica y Medios de Comunicacion
+ Gestiones Administrativas.
* Manejo de programas de disefio y edicion.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
Comunicacion asertiva
+ Buenas relaciones interpersonales.
* Proactivo.
+ Creatividad
19. ACTITUDINALES
* Trabajo en equipo
« Capacidad de organizacion
* Responsabilidad
* Puntualidad
20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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ADMINISTRATIVA DELEGACION DE SISTEMAS INFORMATICOS
DESCRIPCION
Delegacion que atiende los temas relacionados a las
aplicaciones y sistemas tecnologicos institucionales se
generen; sera la encargada de mantener el correcto
funcionamiento de los sistemas de informacion
institucional utilizados por la Direccién General. Asimismo,
de cumplir con los lineamientos designados por la
Direccién de Sistemas Informaticos del Ministerio de
Cultura y Deportes.
FUNCIONES
1. Gestionar la actualizacién permanente,

mejoramiento y el correcto funcionamiento del
hardware, software, redes y la infraestructura
informatica de la Direccion General, en colaboracion
con la Direccién de Sistemas Informaticos.

2. Garantizar la seguridad e integridad de Ila
informacién y los componentes fisicos y logicos de la
Direcciéon General, colaborando con la Direccion de
Sistemas Informaticos para medidas avanzadas de
seguridad.

3. Mantener el correcto funcionamiento de los sistemas
de informacién institucionales, identificando puntos
de mejora y colaborando con la Direccién de
Sistemas Informaticos en su optimizacion.

4. Coordinar con proveedores externos en caso de
mantenimiento o adquisicién de nuevos equipos.
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12.

Respetar, y cumplir los lineamientos, procedimientos
técnicos y administrativos establecidos por la
Direccién de Sistemas Informaticos para el uso,
mantenimiento, implementacién y mejora de los
servicios, equipos y sistemas de la Direccion
General, de acuerdo con el Manual de Normas y
Procedimientos.

Informar y proponer a la Direccion de Sistemas
Informaticos las necesidades de actualizacion,
modificacién, reparacion y/o mejora de los servicios,
equipos y sistemas de informacién de la Direccion
General.

Pronunciarse a favor o en contra de la solvencia de
servicios informaticos del personal de la Direccion
General en el cese de sus funciones.

Capacitar y asesorar a los usuarios de la Direccion
General en el uso correcto de los sistemas y
herramientas informaticos de trabajo, incluyendo
mejoras implementadas.

Evaluar y mitigar los riesgos tecnologicos de la
Direccion General, coordinando con la Direccion de
Sistemas Informaticos cuando sea necesario para
implementar medidas correctivas y preventivas.

Gestionar y monitorear periédicamente el correcto
funcionamiento del Backup automatizado de cuenta
la Direccion General.

Garantizar la documentaciéon y resguardo de los
procedimientos técnicos relacionados con soporte,
mantenimiento, cambios y mejoras, para asegurar la
trazabilidad y facilitar auditorias futuras.

Monitorear el estado de los sistemas y plataformas
tecnologicas utilizadas por la Direccion General y
coordinar con proveedores externos.
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13. Coordinar el mantenimiento correctivo, preventivo y
predictivo de los equipos tecnolégicos, ademas de la
identificacién y solucién de posibles fallos.

14. Realizar otras funciones en el ambito de su
competencia, asignadas por el jefe inmediata.

4
&

Gog,
? gy
& ¥

QG L
Varemk™

Ministerio de
Cultura y Deportes
Administracidn General

58




OEL4,
&4:

.
%

& ® GOay,

B & Ministerio de
L ]

Vargur™ |

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

y Deportes ANO 2024

MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION

FECHA DE | NOVIEMBRE
DIRECCION GENERAL | EMISION |2024

DE LAS ARTES .
VERSION |03

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Le corresponde facilitar, supervisar, monitorear y evaluar
la ejecucibn de los procesos de formulacion
presupuestaria, gestion financiera, administracion y
ejecucion presupuestaria de la Unidad Ejecutora,
realizando las actividades que acorde a dichas funciones y
procesos le sean asignadas de acuerdo a leyes, politicas,
normas y procedimientos, sobre los aspectos legales,
técnicos y administrativos de su competencia.

FUNCIONES

1. Asesorar, analizar, recomendar e informar a la
Direccion General en la formulacién de politicas,
planes y programas para la administracion de los
recursos financieros y presupuestarios para la toma
oportuna de decisiones.

2. Definir, ejecutar y controlar las politicas, planes y
programas relacionados con la  gestion
administrativa, financiera, presupuestaria, contable y
de tesoreria de la Direccién General.

3. Coordinar, supervisar y analizar el anteproyecto de
presupuesto, modificaciones presupuestarias,
programacién y reprogramacion de cuota a cargo de
la Unidad Ejecutora.

4. Asesorar a los centros de costo de la institucion, en
cuanto a la administracion de los recursos
asignados, asi como a los procesos del registro y
aprobacién de la ejecucion presupuestaria de
ingresos y gastos en el Sistema de Contabilidad
integrada -SICOIN-, de las operaciones que
correspondan a la Unidad Ejecutora.

Ministerio d€ k
Culturay [-epfs ,? .
Administracicn Gene

59



%,

e GO,
o s,

Uargmpr

DEL4
0 g,

- |
iz

§
.

Ministerio de

Cultura y Deportes

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ANO 2024

ok LA
¥ of LA e,

A,

10.

11

12.

Supervisar el manejo del fondo rotativo interno y
privativos, con tarjeta de compras institucional -TCl-,
cuando aplique, de la Unidad Ejecutora.

Coordinar la elaboracién de informes de ejecucion
presupuestaria de ingresos y gastos de la Unidad
Ejecutora y otros que le sean solicitados.

Coordinar con el Departamento Administrativo, la
integracion del Plan Anual de Compras -PAC- de la
Unidad Ejecutora, asi como, la supervision de la
ejecucion del mismo y las respectivas modificaciones
cuando corresponda.

Asesorar y recomendar las fuentes de
financiamiento, mas convenientes, para que los
recursos se apliquen de acuerdo a la naturaleza del
gasto y que sea de forma 6ptima, para atender los
compromisos de corto, mediano y largo plazo,
reduciendo riesgos e incrementando el valor de la
Institucion, cuando aplique.

Coordinar con las Delegaciones de Recursos
Humanos y Planificacion y Modernizacion, el
Anteproyecto de Presupuesto de la Unidad
Ejecutora.

Coordinar con los centros de costo lo referente a las
modificaciones presupuestarias internas y externas,
para garantizar la eficiencia y eficacia de los recursos
financieros de la Unidad Ejecutoras.

Administrar los recursos financieros y fisicos para el
cumplimiento de las metas de la institucion,
supervisando y evaluando las actividades que se
realizan en el Departamento Financiero vy
Administrativo para el logro de los objetivos de la
Unidad Ejecutora.

Realizar otras funciones que le sean asignadas.
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Viceministerio De Cultura

MINISTERIO DE CULTURA Y VERSION FECHA
DEPORTES
003 NOVIEMBRE
2024
1. IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL
PUESTO: CODIGO DE LA CLASE: 8060
Director Técnico |
cODIGO DE PUESTO:
980837
ESPECIALIDAD: cODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007
Administracion
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01
Director Administrativo
Financiero
JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS: personal de la Direccion,

Director General de las Artes Asesor Profesional Especializado Il

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar, supervisar, dirigir,
organizar, controlar la ejecucion de los procesos de formulacién del presupuesto,
gestion financiera, administracion y ejecuciéon presupuestaria de la unidad
ejecutora y proponer politicas, normas y procedimientos sobre los aspectos
técnicos y administrativos de su competencia, velando por la transparencia y
calidad del gasto publico de las diferentes dependencias que conforman la
entidad.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, y controlar las actividades financieras,
administrativas, de recursos humanos, y demas funciones vinculadas a la
Direccion de Administracion y Finanzas.

2. Dirigir y coordinar las actividades de la formulacion consolidada del
anteproyecto de presupuesto de gastos e ingresos, modificaciones
presupuestarias, programacién y reprogramacion en la ejecucion
presupuestaria y financiera de la Unidad Ejecutora.
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3. Asesorar a las unidades administrativas de la institucion, en cuanto al
registro y aprobacién en la ejecucién presupuestaria de gastos e ingresos
en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, de las operaciones que
correspondan a la Direccién General de las Artes.

4. Dirigir y supervisar las actividades relacionadas con proveedores,

adquisicion, almacenamiento, custodia, distribucién en inventario de los
insumos, equipo y demas bienes necesarios para el funcionamiento de la
Direccién General de las Artes.

5. Determinar la fuente de financiamiento mas conveniente para que los

recursos se apliquen de acuerdo a la naturaleza del gasto y que sea de forma
optima, para atender los compromisos de corto, mediano y largo plazo,
reduciendo riesgos e incrementando el valor de la institucion.

6. Coordinar con la Delegacién de Recursos Humanos y la Delegacion de

Planificacion y Modernizacion el anteproyecto de presupuesto de la
Direccion General de las Artes y lo referente a las modificaciones
presupuestarias internas y externas, para garantizar la eficiencia y eficacia
de los recursos financieros de la Direccion General de las Artes.

7. Coordinar con la Delegacion de Recursos Humanos y la Delegacién de

Planificacion y Moderizacion el anteproyecto de presupuesto de la
Direccién General de las Artes.

8. 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 Direccién a cargo.

9. Determinar el cumplimiento de las normas, politicas, reglamentos y codigo

de ética del Ministerio, asegurando que las actividades de la Direccion se
ajusten a los objetivos administrativos, éticos y legales, promoviendo
transparencia y eficiencia en la gestion publica.

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.
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4. TAREAS PERIODICAS
11.Administrar, coordinar y supervisar el manejo del fondo rotativo interno (y de
privativos cuando aplique), de la Unidad Ejecutora, asi mismo determinar,

elaborar informes de ejecucidon presupuestaria de ingresos y gastos de la

5. TAREAS EVENTUALES

12.Asesorar e informar a la Direccion General de las Artes en la formulacion de
politicas planes y programas para la administracion de los recursos

Direccién General y otros que le sean solicitados.

financieros, para la toma oportuna de decisiones.

13.Presentar al Ministerio de Finanzas Publicas y la Direccién de Crédito
Publico de dicho Ministerio, el programa anual de caja de conformidad con

las obligaciones financieras adquiridas, cuando aplique.
14.Supervisar la integracion del Plan Anual de Compras de la Direccion General

El puesto de trabajo se ubica en Administracion y Finanzas.

de las Artes.

6. UBICACION DEL PUESTO

7. SUPERVISION
Ejerce supervision, sobre el personal que integra la Direccion.
8. RESPONSABILIDAD
Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignada al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion, establecidas en el Reglamento Organico

Interno y normativa legal que deriva del mismo.

9

Internas

Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado

en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina.

. RELACIONES LABORALES
Constantemente con el personal de la Direccién como rutina de
trabajo y eventualmente con el personal de la Institucion.

Con personal de otras Instituciones, que se relacionan laboralmente

Externas
con el qué hacer de la Direccion.

10. LUGAR DE TRABAJO
6ta calle y 6ta avenida, zona 1, Palacio Nacional de la Cultura

e

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

viernes.
63
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12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el
cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccion, planteados en el Plan
Operativo Anual -POA-, de la Institucién.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

e derivan por el iIncumplimiento de sus funciones, afectando los In
Institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los
trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la
planificacién, organizacion, direccién, ejecuciéon y control de las
tareas de la Direccion, asi como para la emision, revision y
aprobacién de documentos que se emiten en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la
mayoria del tiempo realiza sus tareas en oficina.

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcion A | Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera
relacionada con las tareas a desempefiar en el puesto y ser
colegiado activo.
Opcion B | No aplica
16. CARRERA A FIN
Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
. Gestiones Administrativas.
« Presupuesto por resultados.
« Presupuesto publico.
. Normas legales y administrativas en el ambito presupuestario, financiero y
conexo.
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
. Liderazgo
« Orientado a Resultados.

ereses de la
procesos de

. Comunicacion asertiva.
. Trabajo bajo presion.

19. ACTITUDINALES
Trabajo en equipo
. Capacidad de organizacion

. Responsabilidad
20. OTROS REQUISITOS

No aplica.
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FECHA DE | NOVIEMBRE

MINISTERIODE | 1,0EcCION GENERAL | EMISION | 2024
ST Y DE LAS ARTES
DEPORTES VERSION |03
UNIDAD
ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DESCRIPCION
Es el departamento responsable de planificar, coordinar,
dirigir y organizar los procesos operativos y logisticos de la
Unidad Ejecutora, de acuerdo con las leyes y normativas
vigentes.
FUNCIONES

1. Supervisar las actividades de las secciones de
almacén, compras, servicios generales y archivo
de la Unidad Ejecutora.

2. Administrar y gestionar los bienes, materiales y
suministros de servicios necesarios de la Unidad
Ejecutora.

3. Dar seguimiento al proceso de contratacion de
bienes, suministros y servicios necesarios para el
funcionamiento de la Unidad Ejecutora.

4. Monitorear y evaluar la provision eficiente y uso
de los recursos disponibles de la Unidad
Ejecutora.

5. Gestionar el pago oportuno de los compromisos
adquiridos por la Unidad Ejecutora.

6. Garantizar que la adquisicién de bienes, servicios
y recursos se realice conforme a las leyes y
normativas aplicables.
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7. Establecer y mantener controles internos eficaces
para el uso adecuado de los recursos y servicios
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de la Unidad Ejecutora.
8. Supervisar y verificar la programacion y ejecucion
del Plan Anual de Compras -PAC-, de acuerdo a

la normativa legal vigente.
9. Realizar otras funciones que le sean asignadas
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1. IDENTIFICACION DE PUESTO
TITULO OFICIAL DEL CODIGO DE LA CLASE: 9820
PUESTO:
Asesor Profesional
Especializado 1l
CODIGO DE PUESTO: 980838
CcODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007

ESPECIALIDAD:
Administracion
NUMERO DE PUESTOS: 01

TITULO FUNCIONAL:

Jefe del Departamento
Administrativo
SUBALTERNOS: Personal del Departamento

JEFE INMEDIATO:
Director Administrativo

Departamento

Financiero

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en coordinar, planificar, organizar y supervisar e
logisticos del

funcionamiento de procesos operativos y
Administrativo, de acuerdo a las leyes y normativas vigentes, segun lo
procedimientos y estandares respectivos.
3. TAREAS PERMANENTES
1. Controlar la eficiencia en la gestion y uso de recursos para la Direccion

General de las Artes.
2. Asesorar en la adquisicion de bienes, suministros de servicios y recursos, se

efectué de conformidad con las leyes y normas aplicables
3. Supervisar los controles internos para el uso de los servicios y otros recursos

e de la Direccion.
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4. 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.

5. 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

6. Coordinar la administracion de los bienes, suministros de servicios
necesarios y recursos de la Direccion General de las Artes.

7. Supervisar la contratacién de bienes y suministros de servicios necesarios
para el funcionamiento de la Direccién General de las Artes.

8. Supervisar la gestion de los pagos de compromisos contraidos por la
Direccién General de las Artes.

9. Velar 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 objetivos administrativos e institucionales.

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

11.Supervisar el Plan Anual de Compras -PAC- donde deben solicitar las
adquisiciones y contrataciones de acuerdo a su planificacion y que se
realicen las modificaciones al mismo en el tiempo necesario.

5. TAREAS EVENTUALES

12.Coordinar y supervisar la Programacién Anual de Adquisiciones Publicas
(PAAP) para solicitar las adquisiciones y contrataciones de acuerdo a su
planificacién y que se realicen las modificaciones al en el tiempo necesario.

13.Coordinar y supervisar las gestiones relacionadas con proveedores,
adquisicion, almacenamiento, custodia, distribucion en inventario de los
insumos, equipos y demas bienes necesarios para el funcionamiento de la

i : go Direccién General de las Artes.
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6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en el Departamento Administrativo.

7. SUPERVISION
Ejerce supervision, sobre el personal que integra el Departamento Administrativo.

8. RESPONSABILIDAD

. Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccién, establecidas en el Reglamento Organico
Interno y normativa legal que deriva del mismo.

. Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina y por todos los documentos que
se utilicen y estén a su cargo.

9. RELACIONES LABORALES
Internas | Constantemente con el personal del Departamento como rutina de
trabajo y eventualmente con el personal de la Institucion.

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

10. LUGAR DE TRABAJO
6ta avenida y 6ta calle zona 1, 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 del Departamento.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

e derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
Institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental | Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige
concentracién constante para aplicar conocimientos generales en la
supervision, ejecucion y control de las tareas y procesos del
Departamento, asi como para la emision de documentos que se emiten
en el mismo.
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Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la
mayoria del tiempo realiza sus tareas en oficina.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidén |Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura, en una carrera afin al
A puesto. Seis meses de experiencia como Asesor Profesional
Especializado | y ser colegiado activo.

Opcion | Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura, en la carrera
B profesional que el puesto requiera. Cinco afios de experiencia en

labores afines al mismo y ser colegiado activo.
16. CARRERA A FIN
Administracion de Empresas

Economia
Contaduria Publica y Auditoria
Gestion Publica con Especializaciones

Administracion Financiera con Especialidad
» Gestiones en el area administrativa y/o financiera.
» Conocimientos de las diferentes leyes que rigen la administracion publica en
tema de Adquisiciones del Estado, Presupuesto, entre otros.

» Planificacién estratégica en el area de compras, almacén y servicios
generales.

« Liderazgo.

+ Toma de decisiones.

« Comunicacion asertiva.

+ Manejo de conflictos.

* Gestiones administrativas y financieras.

19. ACTITUDINALES

+ Trabajo en equipo
« Capacidad de organizacion
* Responsabilidad

* Puntualidad
20. OTROS REQUISITOS

No aplica.
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA

FECHA DE | NOVIEMBRE

DIRECCION GENERAL DE | EMISION |2024

LAS ARTES "
VERSION |03

SECCION DE COMPRAS

DESCRIPCION

Secciéon responsable de la coordinacion, control vy
desarrollo los procesos para las adquisiciones de bienes,
suministros y servicios acorde a las leyes vigentes para la
Unidad Ejecutora.

FUNCIONES

1.

2.

3.

Realizar, coordinar, supervisar, controlar vy
monitorear los requerimientos de adquisiciones y
contrataciones de la Unidad Ejecutora.

Clasificar, dirigir, controlar y desarrollar los
procesos de modalidades de compras, tales como
baja cuantia, compra directa, cotizacién, licitacion
publica, entre otros, con base a la Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento y las
normativas vigentes.

Realizar la consolidacion, publicacién, ejecucion y
actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones
Publicas (PAAP) de las Unidades Ejecutoras.

Operar en el Sistema de Informacion de
Adquisiciones y Contrataciones del Estado
Guatecompras, las adquisiciones y en el Sistema
Informatico de Gestion -SIGES-, los procesos
relacionados a compras y contrataciones de las
Unidades Ejecutoras.

Coordinar con los solicitantes la elaboracion de
bases para los eventos de compras de cotizacion,
licitacion publica, entre otros, de las Unidades
Ejecutoras.

Verificar y actualizar precios de insumos para la
formulacién del Plan Anual de Adquisiciones
Publicas (PAAP), de las Unidades Ejecutoras.
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13.

14.

Analizar las caracteristicas y especificaciones de los
insumos, bienes y/o servicios de acuerdo a lo
solicitado por las Unidades Ejecutoras.

Monitorear periédicamente el catalogo de insumos
del Ministerio de Finanzas Publicas, para
actualizacion de informacion guia a las Unidades
Ejecutoras.

Realizar la publicacion de los contratos de los bienes
y servicios adquiridos en el portal de la Contraloria
General de Cuentas, segun normativa vigente.

Realizar la publicacién de documentos en el portal
Guatecompras de las adquisiciones realizadas,
segun las normas vigentes.

Realizar la ficha correspondiente en el sistema de
Guatendéminas, dentro del proceso de contratacion
de servicios técnicos y/o profesionales del Subgrupo
18, que sean requeridos por la Direccién General y
sus dependencias.

Coordinar el proceso de contratacion de Servicios
Técnicos ylo Profesionales del Subgrupo 18, que
sean requeridos.

Apoyar a los centros de costos en el proceso de la
Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de
Gastos, proporcionando los lineamientos para la
estandarizaciéon de presentaciones de precios de
bienes, insumos y servicios.

Generar, actualizar y trasladar, la informacion para
dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion
Plblica que compete a la Seccién de Compras, a
cargo de las Unidades Ejecutoras.
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15. Actualizar las gestiones internas conforme a las
actualizaciones de la Ley de Contrataciones del
Estado competentes a la Seccion de Compras
Realizar otras funciones que se deleguen dentro del
ambito de su competencia.

16. Realizar ofras funciones en el ambito de su
competencia y aquellas solicitadas por su inmediato
superior.
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1. IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL CODIGO DE LA CLASE: 4010

PUESTO:

Técnico Profesional |

CODIGO DE PUESTO:

428849

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0070

Compras y Suministros

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01

Técnico Administrativo

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS: No Aplica

Jefe de la Seccion de Compras
2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en desarrollar tareas que aplican conocimientos en el

area especifica de compras, a fin de coadyuvar a que los procedimientos de
ompras se realicen conforme lo establece la Ley y Normativas vigentes.
3. TAREAS PERMANENTES

1. Elaborar la planificacion de contratacion de bienes y suministros de
servicios necesarios para el funcionamiento de la Direccion General de las
Artes.

2. Elaborar bases de datos para el registro, seguimiento y evaluacion de los
proveedores, asegurando el cumplimiento de los criterios de calidad,
puntualidad y costo en los servicios contratados

3. Realizar la verificacion de adquisicién de bienes y servicios mediante
compra directa, garantizando que los procesos cumplan con los requisitos
normativos y los estandares de calidad.

4. Participar en el seguimiento de procesos en los Sistemas de uso en la
Seccién de Compras.

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

ot A g puesto.
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4. TAREAS PERIODICAS

6. Realizar el Plan Anual de Compras -PAC- para solicitar las adquisiciones y
contrataciones de acuerdo a su planificacion y que se realicen las
modificaciones al mismo en el tiempo necesario.

7. Elaborar bases de datos para procesos de cotizacién y licitacion publica,
asegurando el cumplimiento de los lineamientos normativos y la

transparencia en cada etapa del proceso.
5. TAREAS EVENTUALES

8. Elaborar informes mensuales detallados sobre las compras realizadas,
incluyendo analisis de costos, proveedores, volimenes adquiridos y
cumplimiento de presupuestos, para facilitar la toma de decisiones
estratégicas y asegurar la transparencia en la gestion de recursos.

9. Participar en la verificacion y actualizaciones de precios de insumos para la
formulacién del Programa Anual de Adquisiciones Publicas (PAAP).

10. Participar en el apoyo a las dependencias en el proceso de la Formulacion
del Anteproyecto de Presupuesto de Gastos, proporcionando precios de

iNSUMOS y Servicios.

El puesto de trabajo se ubica en la Seccién de Compras.

SUPERVISION

Y,

Ministerio de MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
- Cultura y Deportes ANO 2024
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No aplica
8. RESPONSABILIDAD

. Esresponsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Seccion.

. Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina y por todos los documentos que
se utilicen y estén a su cargo.

9. RELACIONES LABORALES

Internas onstantemente con el personal de la Seccion como rutina

de trabajo y eventualmente con el personal de la Institucion.

Externas on personal de otras Instituciones, que se relacionan

aboralmente con el qué hacer de la Seccion.

10. LUGAR DE TRABAJO

Gta avenida y 6ta calle zona 1, 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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el
umplimiento de las metas y objetivos del Departamento.
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13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
Institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo
mental, exige concentraciéon constante para aplicar
onocimientos generales en la ejecucion y control de las
areas y procesos de la Seccion de compras, asi como para
la emision de documentos que se emiten en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%,

ya que la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.
PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

No aplica

Opcién B
16. CARRERAAFIN
Administracién de Empresas
Economia

Contaduria Publica y Auditoria
Administraciéon Financiera con Especialidad
Administracién Publica

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Gestiones Administrativas.

¢ Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
e QOrientado a Resultados.

e (Comunicacion asertiva.

e Planificacién estratégica.

19. ACTITUDINALES

e Trabajo en equipo
e Capacidad de organizacion
e Responsabilidad

e Puntualidad
20. OTROS REQUISITOS

No aplica.
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' 1. IDENTIFICACION DE PUESTO
TITULO OFICIAL DEL CODIGO DE LA CLASE: 3020
PUESTO:
Técnico |l
CODIGO DE PUESTO:
428852
ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0070
Compras y Suministros
TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01
Asistente de Compras
JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS: No Aplica
Jefe de la Seccion de Compras

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en participar en el trabajo técnico para apoyar en la
realizacion de tareas que aplican conocimientos en el area de compras, a fin de

coadyuvar a que los procedimientos se realicen conforme lo establece la Ley.
3. TAREAS PERMANENTES

1. Elaborar bases de datos para la Seccién de Compras, asegurando que la
informacion relevante esté organizada y actualizada para facilitar el acceso,
el andlisis y la toma de decisiones efectivas.

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

buesto. ;
4. TAREAS PERIODICAS

3. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Compras -PAC- para solicitar
las adquisiciones y contrataciones de acuerdo a su planificacién y que se
realicen las modificaciones al mismo en el tiempo necesario.

4. Asistir en los diversos procesos de compra, incluyendo la planificacién,
seleccidn de proveedores, evaluacion de propuestas y cumplimiento de los
requisitos administrativos, para asegurar una gestion eficiente y alineada
con las normativas institucionales.
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5. Participar en la solicitud de cotizaciones con proveedores, conforme a las
indicaciones del jefe inmediato o superior, asegurando que se obtengan las
mejores condiciones de precio, calidad y tiempos de entrega para cumplir
con los requerimientos de compra.

6. Participar en la programacion de adquisiciones de materiales, suministros
y/o bienes de las diferentes areas.

7. Realizar el analisis de las caracteristicas de los insumos y/o servicios de
acuerdo a lo solicitado por las unidades o dependencias de la Direccidn
General de las Artes.

5. TAREAS EVENTUALES

8.

Elaborar el Plan Anual Financiero conjuntamente con la seccion de

compras y el area correspondiente.

9. Participar en la publicacién en el portal de Guatecompras, los contratos de
la Direccién General de las Artes, cuando corresponda.

10.Participar en la elaboracién de la ficha correspondiente en el sistema de
Guatenéminas, dentro del proceso de contratacién de servicios técnicos y/o
profesionales del Subgrupo 18, que sean requeridos por la Direccion

General de las Artes y sus dependencias, cuando su jefe inmediato lo

requiera.

UBICACION DEL PUESTO

6.
El puesto de trabajo se ubica en la Seccion de Compras.

+
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= SUPERVISION

o aplica

8. RESPONSABILIDAD

. Esresponsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Seccion.

. Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina y por todos los documentos que

se utilicen y estén a su cargo.

9. RELACIONES LABORALES

Internas onstantemente con el personal de la Seccién como rutina

de trabajo y eventualmente con el personal de la Institucion.

Con personal de otras Instituciones, que se relacionan

laboralmente con el qué hacer de la Seccion.

Externas

10. LUGAR DE TRABAJO
Bta avenida y 6ta calle zona 1, 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.

78

——— T —

Ministerio de
Cultura y UeP'“
Mmmﬁm'amjﬂ

o REVISADO 3

'; MANUAL.S &




ST

g [t R

iarsily 1)

angiyal

.‘\5" L’lw;

wﬁu*ﬁ.uu 2

e lnaas )
51 Al ‘“f‘?‘“rﬁs"'“ ﬁ%i” £
e b
-aw@-:

o T

4‘,5_:_-

) ;a&ﬂ‘af‘b n?:
-‘;hfﬁé‘i""‘";:":*.r'_




o Ugy |

1

2 ' Ministerio de MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
, Cultura y Deportes ARNO 2024

e hi
Cargwh |

12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el
cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
Institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
jo y los servicios dirigidos a la poblacion en general.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo
ental, exige concentracién constante para aplicar
onocimientos generales en la ejecucion y control de las
areas y procesos de la Seccion de compras, asi como para
la emision de documentos que se emiten en el mismo.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%,
a que la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.
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PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidén A Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de
Educacién Media y seis meses de experiencia como Técnico
| en la especialidad que el puesto requiera.

Acreditar titulo o diploma de una carrera del Nivel de
Educacién Media y, cuando sea necesario cursos de
capacitacion o adiestramiento en el area especifica y seis
meses de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

Opcioén B

16. CARRERAAFIN
Perito Contador
Perito en Administracién de Empresas
Bachiller en Ciencias y Letras
Bachiller con especialidades
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Gestiones Administrativas.

e Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
Orientado a Resultados.
Comunicacion asertiva.

e Trabajo en equipo
e Capacidad de organizacion
Responsabilidad

Puntualidad
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1. IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: |CODIGO DE LA CLASE: 6020
Oficinista Il

CcODIGO DE PUESTO:
428842

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0269
Oficina

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01

Secretaria

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS: No Aplica
Jefe de la Seccién de Compras

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo operativo que consiste en realizar trabajo secretarial que contribuye al
desarrollo eficiente y eficaz de procesos de compra, mediante funciones que
requieren conocimiento de procesos y analisis, enfatizando la resolucion de

problemas.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Realizar informes, oficios, tomar dictados y archivar correspondencia.

2. Proporcionar la informacién que sea requerida por empleados y usuarios
externos de la Seccién de Compras

3. Elaborar y mantener un control detallado de los procesos relacionados con
los expedientes, asegurando un seguimiento eficiente en cada etapa, desde
su recepcion hasta su archivo final, garantizando el cumplimiento de los
procedimientos establecidos y la correcta gestién de la documentacién

4. Proporcionar apoyo para satisfacer las necesidades en la Secciéon de
Compras, asi como en el area Administrativa de la Direccion y Coordinacion,
c, asegurando el cumplimiento de los objetivos y plazos establecidos en ambas
iﬁ} areas.
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5. 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

6. Registrary archivar de manera ordenada todas las copias de los expedientes
relacionados con las érdenes de pago que hayan sido ingresados a la
Seccion de Compras, garantizando su accesibilidad y cumplimiento de los
procedimientos de archivo establecidos.

Realizar la fotocopia, escaneo y organizacion de los expedientes solicitados
por el Jefe de Compras, asegurando que cada documento esté debidamente
clasificado y disponible para su consulta de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Analizar y revisar la documentacién relacionada con los gastos, asegurando
la correcta clasificacion, validacion y cumplimiento de los requisitos
normativos y presupuestarios.

9. Realizar y actualizar directorio de distintos proveedores para contratacién de

servicios, insumos u otros.
5. TAREAS EVENTUALES

10.Realizar la revisién de informacion sensible, tanto interna como externa,
asegurando su confidencialidad.
6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Seccién de Compras.

7. SUPERVISION
No aplica
8. RESPONSABILIDAD

- Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Seccion.

« Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina y por todos los documentos que
se utilicen y estén a su cargo.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Seccién como rutina
de trabajo y eventualmente con el personal de la
Institucion.
Externas Con personal de otras Instituciones, que se relacionan
laboralmente con el qué hacer de la Seccién.
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10. LUGAR DE TRABAJO

6ta avenida y 6ta calle zona 1, 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.
Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el
cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento.
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

e derivan por el incumplimiento de sus funciones,

lnstntucwn 0 que provoca desconfianza y falta de crednbrhdad en Ios procesos de
trab los servicios dirigidos a la poblacién en

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo
mental, exige concentracion constante para aplicar
conocimientos generales en la ejecuciéon y control de las
tareas y procesos de la Seccién de Compras, asi como para
la emisiéon de documentos que se emiten en el mismo.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%,

ya que la mayoria del tiempo realiza sus tareas en oficina.
PERFILDEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y seis
meses de experiencia como Oficinista |, en la especialidad
que el puesto requiera.

Opcién B Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y un
afio de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

16. CARRERA A FIN

Secretaria Oficinista
Secretaria Bilinglie
Secretaria Comercial
Secretaria Ejecutiva Bilingle
Secretaria Ejecutiva.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Gestiones Administrativas.
+ Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
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18. HABILIDADES Y DESTREZAS
Orientado a Resultados.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ANO 2024

Comunicacion asertiva.

19. ACTITUDINALES
Trabajo en equipo
Capacidad de organizacién
Responsabilidad

Puntualidad
20. OTROS REQUISITOS

No aplica.
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1. IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL CODIGO DE LA CLASE: 6010
PUESTO:
Oficinista |

CODIGO DE PUESTO:
428859

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0269
Oficina
TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01
Recepcionista

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS: No Aplica
Jefe de la Seccion de Compras

2. NATURALEZA DEL PUESTO

'Trabajo operativo que consiste en realizar labores que implican administracion de
documentos, desarrollo de tareas de oficina, aplicar acciones en la solucién de
problemas, establecer controles administrativos.
3. TAREAS PERMANENTES

1. Realizar la redacciéon y seguimiento de documentos relacionados a la
Seccion de Compras.

2. Realizar la verificaciéon y distribucion de documentos que ingresan a la
Seccién de Compras.

3. Asistir en proporcionar la informacién que sea requerida por empleados y
usuarios externos de la Seccion de Compras.

4. Realizar bases de datos para llevar el control de materiales e insumos de
oficina y de limpieza.

5. Elaborar solicitud de combustible y mantener una base de datos para

bl controlar el mismo.
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6. Registrar el material y equipo de oficina que ingrese a la Secciéon de
Compras.

7. 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

8. Elaborar la solicitud de insumos y materiales de oficina necesarios,
asegurando que se realicen de manera oportuna y conforme a los
requerimientos establecidos, con el fin de garantizar el adecuado
funcionamiento de las actividades administrativas.

9. Realizar el escaneo y fotocopia de documentos a su cargo.
5. TAREAS EVENTUALES

10.Informar al jefe inmediato sobre problemas que se generen en la Seccién de
Compras.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Seccién de Compras.

7. SUPERVISION
8. RESPONSABILIDAD

. Esresponsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Seccion.

. Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina y por todos los documentos que
se utilicen y estén a su cargo.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Seccién como rutina
de trabajo y eventualmente con el personal de la
Institucién.

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

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta avenida y 6ta calle zona 1, Palacio Nacional de la Cultura
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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.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

e derivan por el incumplimiento de sus funciones, afe ntereses de la
[nStItUCion 0 que provoca desconf“ anza y falta de cred:b:lldad en Ios procesos de
trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion en general.

14, ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo
mental, exige concentracién constante para aplicar
conocimientos generales en la ejecucion y control de las
tareas y procesos de la Seccién de compras, asi como para
la emision de documentos que se emiten en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%,
ya que la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcién A Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media.

16. CARRERA A FIN
Secretaria Oficinista
Secretaria Bilingle
Secretaria Comercial

Secretaria Ejecutiva Bilingue
Secretaria Ejecutiva

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« 18 HABILIDADES Y DESTREZAS
e Orientado a Resultados.
e Comunicacién asertiva.
e Trabajo en equipo
o Capacidad de organizacion
¢ Responsabilidad
¢ Puntualidad

20. OTROS REQUISITOS
wn.. | No aplica.
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UNIDAD :
ADMINISTRATIVA SECCION DE SERVICIOS GENERALES
DESCRIPCION
Es la seccion responsable de coordinar, controlar y
supervisar las funciones relacionadas en los procesos de
mantenimiento de vehiculos de la institucién, traslados de
personal por actividades propias de la Direcciéon General,
mantenimiento y limpieza en general de las instalaciones y
oficinas administrativas, y traslado de correspondencia
FUNCIONES

1. Coordinar la organizacion, traslado de la
correspondencia interna y externa.

2. Supervisar, organizar el mantenimiento, limpieza
de las oficinas, areas y unidades administrativas,
asi como parqueo vehicular, garantizando la
disponibilidad oportuna de los vehiculos en uso
de las diferentes dependencias y/o Despacho
Ministerial del Ministerio del Ministerio de Cultura
y Deportes.

3. Coordinar el resguardo, mantenimiento y el
manejo adecuado de los vehiculos asignados a
la Seccion de Servicios Generales, a cargo de las
Direcciones Generales/Despacho Ministerial del
Ministerio del Ministerio de Cultura y Deportes.

4. Coordinar el traslado del personal, asi como de
equipo, mobiliario, o insumos, requerida por las
diferentes dependencias, y/o Despacho
Ministerial del Ministerio del Ministerio de Cultura
y Deportes.
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5. Llevar un control de los vehiculos asignados a la
Seccion de Servicios Generales, para la logistica
en el uso y velar por que se encuentren
disponibles para cualquier diligencia y/o comisién
de personal de las diferentes Unidades de los
Viceministerios y Despacho Ministerial del
Ministerio de Cultura y Deportes.

6. Apoyar y coordinar las gestiones administrativas
que garanticen el buen funcionamiento de los
servicios basicos (energia eléctrica, telefonia
moévil y fia y otros) de las diferentes
dependencias de la Direccion General ylo
Despacho Ministerial del Ministerio de Cultura y
Deportes.

7. Realizar la solicitud para la adquisicion de
cupones canjeables para combustible a donde
corresponda, para atender los requerimientos
que realiza el personal de las diferentes
dependencias.

8. Gestionar seguro de cobertura total para
vehiculos automotores asignados a la Unidad
Ejecutora.

9. Gestionar pagos de impuestos de circulacion de
vehiculos, ante la Superintendencia de
Administracion Tributaria -SAT-, de la Unidad
Ejecutora.

10. Elaborar nombramientos y/o designaciones para
los pilotos que realizan comisiones
departamentales, a cargo de las Unidades
Ejecutoras.

11.Gestionar la solicitud y liquidacién de viaticos o
reconocimiento de gastos de los pilotos, de las
Unidades Ejecutoras.

12. Realizar otras funciones que se deleguen dentro
del ambito de su competencia.
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1. IDENTIFICACION DE PUESTO
TITULO OFICIAL DEL CODIGO DE LA CLASE: 2030
PUESTO: Trabajador
Especializado I

CcODIGO DE PUESTO:
428837

ESPECIALIDAD: cODIGO DE ESPECIALIDAD: 0362
Conduccion de vehiculos

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01
Piloto

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS: No Aplica
Jefe de la Seccion de Servicios
Generales

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo operativo que consiste en brindar apoyo a las distintas direcciones para el
traslado del personal técnico-administrativo, asi mismo, traslado de
documentacion oficial a las diferentes instituciones publicas y/o privadas Realizar
trabajo que, para desarrollar sus tareas, aplica habilidad de conduccién prudente
y uso de vehiculos institucionales para el traslado de personal, carga o

correspondencia, a las diferentes zonas de la Ciudad Capital y municipios
aledarnios.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Trasladar al personal técnico, operativo y administrativo a diferentes
ubicaciones, asegurando un servicio seguro y puntual.

2. Programar las rutas y horarios de acuerdo con la programacion de la Seccion
de Servicios Generales, optimizando los tiempos de traslado y asegurando
la puntualidad de las actividades.

3. Seguir los protocolos de seguridad y las normativas de transito en todo

momento, garantizando la seguridad de los pasajeros y de los bienes
w“g W transportados.
A . 89
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4. Registrar actividades diarias de transporte, detallando rutas, kilometraje,
tiempos y cualquier eventualidad, lo que facilita el control y evaluacién del
servicio.

5. Asegurar que los vehiculos estén limpios y presentables, tanto en el exterior
como en el interior, para brindar un buen servicio al personal.

6. Informar a su jefe inmediato sobre problemas o fallas en el vehiculo o
cambios de itinerario, para minimizar cualquier imprevisto que afecte al
personal de la Direccion General de las Artes.

7. 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

8. Realizar revisiones de rutina y mantener los vehiculos en buenas
condiciones, coordinando el mantenimiento preventivo y reportando
cualquier desperfecto para evitar interrupciones en el servicio.

9. Atender traslados urgentes en caso de situaciones de emergencna como
imprevistos que requieran movilizacion rapida de personal o eq
5. TAREAS EVENTUALES

10. Transportar mobiliarios, equipos y otros materiales que le sean requeridos
por el Jefe de la Seccién de Servicios Generales.

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Seccion de Servicios Generales.

7. SUPERVISION

8. RESPONSABILIDAD

- Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Seccion.

- Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina y por todos los documentos que

se utilicen y estén a su cargo.
9. RELACIONES LABORALES
Internas Constantemente con el personal de la Seccién como rutina

de trabajo y eventualmente con el personal de la
Institucion.

Externas Con personal de otras Instituciones, que se relacionan
laboralmente con el qué hacer de la Seccion.
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10. LUGAR DE TRABAJO

6ta avenida y 6ta calle zona 1, 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 de la Seccion.

L ] 0051&

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
e derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
Institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de

.

trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 30% de esfuerzo
mental, ya que no emite documentos oficiales.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un
70%, ya que la mayoria del tiempo realiza sus tareas en
vehiculo de la institucion.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar sexto grado de educacion primaria y seis meses de
experiencia como Trabajador Especializado 11, en la
especialidad que el puesto requiera.

Opcién B Acreditar sexto grado de educacion primaria, diploma de
adiestramiento ocupacional en la especialidad que el
puesto requiera y seis meses de experiencia afin al puesto.

16. CARRERA A FIN
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Conduccion de vehiculos de traccién mecanica y automatica.

« Conocimiento de las leyes de transito.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
¢ QOrientado a Resultados

e (Comunicacion asertiva
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19. ACTITUDINALES

e Trabajo en equipo

e Capacidad de organizacion

« Responsabilidad

e Puntualidad

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para viajar al interior del pais.
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1. IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL CODIGO DE LA CLASE: 1020
PUESTO: Trabajador Operativo
1]

CcODIGO DE PUESTO:
428839

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0076
Conserjeria

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01
Conserje

JEFE INMEDIATO: Jefe de la SUBALTERNOS: No Aplica
Seccion de Servicios Generales

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo operativo que consiste en realizar labores de limpieza en las areas que
pertenecen a Direccion General de las Artes.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Realizar limpieza general en el area que le sea asignada.
Mantener limpia y ordenada su area de trabajo.
Mantener en buen estado las herramientas y equipo bajo su cargo.

Efectuar traslados de mobiliario y equipo cuando le sea requerido.

Lol S

Mantener las sustancias peligrosas fuera del alcance de los empleados y
usuarios, aun cuando se encuentren bajo llave.

o

Mantener cerrada con llave las bodegas mientras no estén en uso para evitar
posibles dafios o la perdida de objetos.
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7. 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
8. Mantener un inventario de suministros.

9. Solicitar reposiciones de suministros seglin sea necesario.
10.Supervisar el funcionamiento de los servicios basicos de la Direccion

General de las Artes (agua, luz, teléfono, extraccion de basura).
11.Informar a su jefe inmediato sobre necesidades de mantenimiento de
problemas recurrentes.
5. TAREAS EVENTUALES
12.Participar en cursos de prevencién de accidentes.
6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Seccién de Servicios Generales.
7. SUPERVISION
8. RESPONSABILIDAD
Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las

metas y objetivos de la Seccion.
Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado

en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina y por todos los documentos que
se utilicen y estén a su cargo.
9. RELACIONES LABORALES
Internas | Constantemente con el personal de la Seccién como rutina de trabajo
y eventualmente con el personal de la Institucién.
Externas | Con personal de otras Instituciones, que se relacionan laboralmente
con el qué hacer de la Seccion.
10. LUGAR DE TRABAJO
6ta avenida y 6ta calle zona 1, Palacio Nacional de la Cultura
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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 Seccion.
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la

Institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental | Por el tipo de trabajo se requiere un 20% de esfuerzo mental, ya que
no emite documentos oficiales.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 80%, ya que la
mayoria del tiempo realiza sus tareas en las diferentes areas que le
sean asignadas.

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcidén A Saber leer y escribir.

Opcién B| No aplica.

16. CARRERA A FIN

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Conocimientos en el area operativa.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
e QOrientado a Resultados

¢ Comunicacién asertiva

19. ACTITUDINALES

e Trabajo en equipo

e Capacidad de organizacién
* Responsabilidad

[ ]

Puntualidad
20. OTROS REQUISITOS
No aplica.
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2024

IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL
PUESTO:
Trabajador Operativo IV

|
Al

CODIGO DE LA CLASE: 1040

cODIGO DE PUESTO:

428844

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0245
Mensajeria

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01
Mensajero

JEFE INMEDIATO:
Jefe de la Seccion de Servicios
Generales

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo operativo que consiste en trasladar correspondencia y documentos varios
a unidades que pertenecen a la Direccion General de las Artes y otras
dependencias internas y externas, como intermediario entre emisor y receptor del

informacion escrita.
3. TAREAS PERMANENTES

1. Entregar y recoger correspondencia en las diferentes dependencias que
conforman la Direccién General de las Artes.

2. Clasificar, organizar y registrar la correspondencia entrante y saliente,
garantizando un control adecuado de documentos.

3. Velar por la confidencialidad de la correspondencia, especialmente cuando
contienen informacién sensible.

4. Realizar su ruta diaria para las entregas y recolecciones de manera eficiente,
minimizando los tiempos de traslado y optimizando el uso de recursos.

SUBALTERNOS: No Aplica
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5. Informar a su inmediato superior sobre la recepcion y entrega de la
correspondencia, manteniendo un registro detallado de las tareas
realizadas.

6. Verificar que cuente con los insumos necesarios para desarrollar su labor
diaria, como elementos de proteccion personal, y documentos que requiera
transportar.

7. 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

8. Comunicar cualquier problema o incidencia durante el proceso de entrega,
como rechazos de documentacion, para su seguimiento y solucion.

9. Atender situaciones urgentes, priorizando entregas o tramites especificos y
manteniendo informados a los responsables.
5. TAREAS EVENTUALES

10.Realizar tramites en los bancos del Sistema, cuando le sea requerido por su
jefe inmediato.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Seccién de Servicios Generales.
7. SUPERVISION

No aplica

8. RESPONSABILIDAD

- Esresponsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Seccion.

- Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina y por todos los documentos que
se utilicen y estén a su cargo.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Seccién como rutina
de trabajo y eventualmente con el personal de la
Institucion.

Externas Con personal de otras Instituciones, que se relacionan

laboralmente con el qué hacer de la Seccion.
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10. LUGAR DE TRABAJO
6ta avenida y 6ta calle zona 1, 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 de la Seccion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

e derivan por el incumplimiento s ones, atectando los intereses de la
Institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 20% de esfuerzo
mental, ya que no emite documentos oficiales.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un

80%, ya que la mayoria del tiempo realiza sus tareas en

las diferentes dependencias de la institucion.
BERFIL. DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador

Operativo Il en la especialidad que el puesto requiera.

Opcion B Acreditar tercer grado de educacion primaria y seis meses
de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

16. CARRERA A FIN

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Conocimientos para la entrega de correspondencia.
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
¢ Orientado a Resultados
» Comunicacion asertiva
19. ACTITUDINALES
e Trabajo en equipo
e Capacidad de organizacion

Responsabilidad
Puntualidad

20. OTROS REQUISITOS
No aplica.
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, FECHA DE | NOVIEMBRE
DIRECCION GENERAL | EMISION |2024
LAS ARTES :
ol VERSION |03

MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SECCION DE ALMACEN

DESCRIPCION Seccién responsable de recibir, revisar, registrar,
almacenar, entregar y llevar el control de los insumos,
materiales, suministros y bienes adquiridos en las
Unidades Ejecutoras.

FUNCIONES 1. Recibir, revisar, resguardar y entregar los insumos,
materiales, suministros y bienes adquiridos para las
diferentes Unidades y sus dependencias, verificando
que la factura, cotizacién y formulario de requisicién
de bienes, suministros, obras y servicios coincidan con
las caracteristicas descritas en la solicitadas.

2. Registrar y actualizar los ingresos y salidas de los
insumos, materiales, suministros y bienes adquiridos
en las formas oficiales que corresponda.

3. Coordinar todo lo relacionado con el despacho de
insumos, materiales, suministros y bienes hacia las
diferentes unidades.

4. Clasificar, estibar, ordenar y resguardar los bienes,
materiales, insumos y suministros en el almacén.

5. Verificar las existencias y no existencias fisicas de
insumos, materiales suministros.

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

7. Resguardar los documentos y formas autorizadas
para el uso de la secciéon de almacén.

8. Realizar otras funciones en el ambito de su
competencia y aquellas solicitadas por su inmediato
superior.
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IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: | CODIGO DE LA CLASE: 6020
Oficinista Il

CODIGO DE PUESTO:
429286

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0027
Almacenaje

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01
Asistente de Almacén

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS: No Aplica
Jefe de la Seccién de Almacén

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en llevar el manejo y control de las adquisiciones de
los insumos para el funcionamiento de la institucién, manejo de inventario de
ingresos y egresos de los insumos, asi como realizar las requisiciones solicitadas
por el personal, elaborar formas 1H para ingreso al almacén, elaborar tarjetas
Kardex.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Realizar la revision de los pedidos de compra de la Direcciéon General de las
Artes, asegurando que estén correctamente elaborados, alineados con los
requisitos establecidos, para facilitar su aprobacién y ejecucion.

2. Realizar la verificacion y recepcion de las requisiciones de insumos,
asegurando que estén completas y correctas, para proceder con la
distribucién o entrega oportuna de los materiales solicitados.

3. Elaborar y mantener un inventario detallado de los insumos disponibles,
realizando un seguimiento constante de las existencias, registrando las
entradas y salidas, y asegurando que la informacién esté actualizada para
facilitar la planificacion de compras y garantizar la disponibilidad de
materiales cuando sea necesario.

4. Participar en la coordinacion de lo relacionado con el despacho de insumos,
; materiales, suministros y bienes hacia las diferentes unidades de Ia
g \‘E%}” Direccién General de las Artes.

100

Ministerio de
Cultura y Deportes
Administracion General

s REVISADD
§ MANUALCS 5

i



E L4
o R,

“+

Ministerio de MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Cultura y Deportes ARNO 2024

® GOy
o) €,
® yored

Vargmp

5. Realizar la clasificacion, ordenamiento y resguardo de los bienes,
materiales, insumos y suministros en el almacén.

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.

4. TAREAS PERIODICAS

7. Realizar la revision de las facturas correspondientes a las adquisiciones,
verificando su precision en cuanto a montos, conceptos y otros datos, para
garantizar el cumplimiento de los procedimientos establecidos.

8. Elaborary mantener actualizadas las tarjetas Kardex, registrando de manera
detallada las entradas y salidas de los insumos o materiales, con el fin de
contar con un control preciso de los inventarios y facilitar el seguimiento de
los movimientos de productos en el almacén.

9. Registrar las adquisiciones en el sistema del almacén, asegurando su
correcta inclusion en el inventario, y elaborar la Forma 1H correspondiente,
detallando los bienes o materiales recibidos, con el fin de mantener un
control adecuado y preciso de los recursos gestionados.

10.Realizar la verificacion de las existencias fisicas de insumos, materiales y

suministros de la dependencia.
5. TAREAS EVENTUALES

No aplica.

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Seccién de Almacén.

7. SUPERVISION
No aplica

8. RESPONSABILIDAD
- Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Seccidn.

» Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina y por todos los documentos que
se utilicen y estén a su cargo.
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9. RELACIONES LABORALES

Internas | Constantemente con el personal de la Seccién como rutina de
trabajo y eventualmente con el personal de la Institucion.

Externas | Con personal de otras Instituciones, que se relacionan laboralmente
con el qué hacer de la Seccion.

10. LUGAR DE TRABAJO
6ta avenida y 6ta calle zona 1, 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 de la Seccion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
Institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental
Por el tipo de trabajo se requiere un 50% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la
gjecucion y control de las tareas y procesos de la Seccion, asi como
para la emision de documentos que se emiten en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 50%, ya que

la mitad del tiempo realiza sus tareas en oficina.
PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcion A |Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media y seis meses
de experiencia como Oficinista |, en la especialidad que el puesto
requiera.

Opcion B |Acreditar titulo o diploma del nivel de educaciéon media y un afio de
experiencia en labores relacionadas con el puesto.
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16. CARRERA A FIN
Secretaria Oficinista
Secretaria Comercial

Perito Contador

Bachiller en Ciencias y Letras

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
* Gestiones de almacenaje y despacho.
« Conocimiento en el manejo de inventario.
e Conocimiento en realizar requisiciones.
e Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Orientado a Resultados.

o Comunicacion asertiva.

e Habilidad numeérica.

* Relaciones interpersonales.
19. ACTITUDINALES

e Trabajo en equipo

o Capacidad de organizacion
e Responsabilidad
L ]

Puntualidad

20. OTROS REQUISITOS

No aplica.
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MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION

i FECHA DE | NOVIEMBRE
DIRECCION GENERAL | EMISION |2024

DE LAS ARTE
S VERSION |03

SECCION DE ARCHIVO

Seccion encargada y responsable del resguardo,
administracion, conservacion de los documentos, manejo,
control, custodia, recepcion y entrega del fondo
documental de las dependencias que integran la Unidad
Ejecutora.

FUNCIONES

1. Recibir, organizar y archivar la documentacién emitida
por cada una de dependencias administrativas, de
acuerdo a los manuales de procedimientos
establecidos aplicables y vigentes.

2. Organizar, clasificar, describir, verificar y digitalizar el
contenido de la documentaciéon de los archivadores
conforme al listado que trasladan las dependencias
administrativas de Direccion General y/o Despacho
Ministerial, antes de su recepcién, debiendo venir
identificado el contenido y foliado para evitar extravio
de documentos.

3. Contar con bases de datos actualizadas segun la
codificaciéon para el almacenaje correspondiente de
los diferentes expedientes de la Unidad Ejecutora.

4. Proporcionar acceso a la informacién de acuerdo a la
legislacién vigente, asi como proporcionar copias
simples en formato digital o en formato fisico de los
documentos existentes en el fondo documental.

5. Colocar y distribuir la documentacién utilizando el
método de archivistica, con el fin de conservar la
documentacioén para que no se deteriore.
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6. Llevar estricto control, resguardo y custodia del
archivo histérico de la documentacién de soporte
original por cada dependencia administrativa,
ordenada correlativamente para su facil localizacion.

7. Establecer lineamientos para el resguardo del
archivo de documentacion de la Unidad Ejecutora.

8. Atender y proporcionar documentacion solicitada por
las instancias administrativas, con su
correspondiente  autorizacién, registrando los
egresos e ingresos individuales de expedientes o
documentos.

9. Realizar las gestiones necesarias para que las
condiciones ambientales de la secciéon de archivo
permitan una adecuada conservacion de la
documentacioén.

10. Realizar otras funciones en el ambito de su
competencia y aquellas solicitadas por su inmediato
superior.
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MINISTERIO DE
CULTURA Y
DEPORTES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO FINANCIERO

DESCRIPCION

Es el departamento responsable de coordinar, dirigir y
evaluar los procesos de la adecuada gestiéon de las
actividades de las secciones de presupuesto, contabilidad,
tesoreria e inventarios.

FUNCIONES

1. Supervisar las actividades de las secciones de
presupuesto, contabilidad, tesoreria e inventarios
de la Unidad Ejecutora.

2. Analizar y actualizar los procesos necesarios para
la oportuna, eficaz y transparente ejecucién del
presupuesto asignado a la Unidad Ejecutora para el
logro de objetivos establecidos por la autoridad
superior.

3. Gestionar oportunamente y controlar las
operaciones presupuestarias y financieras
realizadas en el Departamento.

4. Revisar y aprobar las operaciones financieras,
presupuestarias y contables.

5. Supervisar que el proceso de ejecucion del gasto se
efectie de conformidad con lo establecido en las
leyes, normas aplicables vigentes emitidas por los
entes rectores y de acuerdo a lo programado por los
centros de costo de la Unidad Ejecutora.

6. Aprobar y firmar las autorizaciones de los diferentes
documentos que se generan en el Departamento.
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7. Coordinar periédicamente arqueos del Fondo
Rotativo Interno (de Privativos, cuando aplique),
Cajas Chicas, Cupones Canjeables de Combustible
y formas oficiales.

8. Aprobar las operaciones realizadas en el Sistema
Informatico de Gestion -SIGES-, Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN- y banca virtual
cuando aplique.

9. Planificar, organizar, supervisar y evaluar las
actividades asignadas al personal, asi como los
recursos materiales y financieros para |la
consecucién de los objetivos y metas del
Departamento.

10. Cumplir oportunamente con los requerimientos de
la Direccién de Auditoria Interna y la Contraloria
General de Cuentas, entre otros.

11.Realizar otras funciones que le sean asignadas.
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UNIDAD :
ADMINISTRATIVA SECCION DE PRESUPUESTO
DESCRIPCION
Seccion encargada de realizar el proceso de formulacion,
modificacion, programacion, reprogramacion y control del
presupuesto asignado a la Unidad Ejecutora.
FUNCIONES

L
o CELARe,

1. Coordinar y consolidar en el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES-, el Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos anual y multianual de la Unidad Ejecutora.

2. Consolidar y gestionar las modificaciones
presupuestarias internas y externas a través de los
Comprobantes de Reprogramacion de Subproductos
generadas por los Centros de Costo y solicitarlas
ante la Unidad de Administracién Financiera -UDAF-
del Ministerio de Cultura y Deportes.

3. Solicitar las programaciones y reprogramaciones de
cuotas financieras.

4. Controlar y dar seguimiento a la cuota financiera con
las unidades involucradas (Seccién de Compras,
Delegacion de Recursos Humanos y centros de
costo).

5. Solicitar a la Delegacion de Planificaciéon vy
Modernizaciéon la emisiéon de la Resolucién sobre
modificacién de las metas fisicas, derivadas de las
reprogramaciones de subproductos.

6. Elaborar informes mensuales relacionados con la
Informacién Publica de Oficio y otros informes
requeridos por los sujetos activos, relacionados con
el presupuesto.
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7. Solicitar y aprobar el Comprobante Unico de Registro
-CUR-, en etapa de compromiso garantizando la

disponibilidad presupuestaria.
8. Elaboracion de la programacion y reprogramacion de
las transferencias corrientes y de capital.

Dar acompafiamiento a los centros de costo, en la
clasificacion de renglones a utilizar en la requisicién

de servicios bienes y suministros.

Elaborar informes presupuestarios que coadyuven
a la toma de decisiones de las autoridades para una

6ptima ejecucion presupuestaria, a cargo de la

Unidad Ejecutora.
Emitir opiniones y/o dictamenes presupuestarios

para los procesos de adquisicién y requeridos por

las autoridades superiores.
Emitir avales presupuestarios para la contratacion

10.

1%

12.
de puestos.

13. Realizar otras funciones que sean asignadas en el
ambito de su competencia, y aquellas solicitadas

por su inmediato superior.
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MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

UNIDAD :
ADMINISTRATIVA SECCION DE INVENTARIOS

DESCRIPCION Seccién encargada de normar, planificar, dirigir, coordinar
y supervisar la operaciéon y control de los registros de
inventarios de activos fijos y bienes fungibles a cargo de la
Unidad Ejecutora.

FUNCIONES 1. Verificar los bienes adquiridos por la institucién de
acuerdo a especificaciones en facturas, actas,
resoluciones o donaciones y registrarlos seguin
normativa en libros autorizados y en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-.

2. Revisar las caracteristicas especificas (niUmero de
serie, marca, modelo, color, tamafio, entre otras) de
los bienes adquiridos por la Unidad Ejecutora.

3. Operar informacién de los bienes de activo fijo en el
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

4. Coordinar y supervisar que las unidades
administrativas de inventario realicen la operacién
oportuna de informacion de los bienes de activo fijo,
en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-,
cuando aplique.

5. Registrar en los libros de inventario la informacion
sobre activos fijos, operada en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-.

6. Coordinar y supervisar que las unidades
administrativas de inventario realicen el registro en
los libros de inventario, de la informacién sobre
activos fijos operada en el Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-, cuando aplique.
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7. ldentificar y codificar los bienes de activos fijos.

8. Coordinar y supervisar que las unidades
administrativas de inventario realicen Ia
identificacién y codificacién de los bienes de activos
fijos, cuando aplique.

9. Elaborar y actualizar las tarjetas individuales de

responsabilidad de bienes de activos fijos cuando
aplique.

10.Coordinar y supervisar que las unidades
administrativas de inventario elaboren y actualicen
las tarjetas individuales de responsabilidad de
bienes de activos fijos cuando aplique.

11.Realizar y coordinar el inventario fisico de activos
fijos de la Unidad Ejecutora, como minimo de forma
anual o segun sea requerido.

12.Gestionar las operaciones de alzas y bajas de
activos fijos ante la Contraloria General de Cuentas,
Direccion de Bienes del Estado y Direccién de
Contabilidad del Estado, ambas del Ministerio de
Finanzas Publicas.

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

14.Generar el Formulario de Resumen de Inventario -
FIN1- y Formulario Detallado de Inventario -FIN2-,
de forma anual y entregarlo de forma fisica a la
Unidad de Administracién Financiera -UDAF-.

15. Extender solvencia de inventarios requeridos, segln
corresponda.

16.Elaborar certificaciones de bienes y constancia de
bienes en inventarios, para diferentes tramites que
se ejecutan en la Unidad Ejecutora.
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17.Coordinar y Supervisar a las unidades
administrativas de inventario para la elaboracion de

certificaciones de bienes y constancias de bienes en

inventarios

18.Realizar otras funciones que sean asignadas en el
ambito de su competencia, y aquellas solicitadas por

su inmediato superior.
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Viceministerio De Cultura

MINISTERIO DE CULTURA Y VERSION FECHA
DEPORTES
003 NOVIEMBRE
2024

1. IDENTIFICACION DE PUESTO

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

CODIGO DE PUESTO:
428868

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0082
Contabilidad

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01

Contador

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS: No Aplica
Director Artistico

2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en revisar los diferentes procesos técnico
administrativos que conllevan a las operaciones de registro de bienes de
inventarios de activos fijos dentro del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN
WEB-, asi como, las operaciones contables en el libro de inventarios tomando en
cuenta las adquisiciones y bajas registradas durante el cierre de cada ejercicio
fiscal del Ballet Nacional de Guatemala.
3. TAREAS PERMANENTES

1. Elaborar el inventario fisico del mobiliario y equipo de oficina a cargo del
Ballet Nacional de Guatemala.

2. Elaborar el control y registro computarizado del inventario del Ballet
Nacional de Guatemala.

3. Elaborar el control y registro en el Sistema de Contabilidad Integrada -
SICOIN- del inventario de los bienes muebles asignados del Ballet Nacional
de Guatemala.
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4. Elaborar el control del mobiliario, equipo y bienes que existen en el Ballet
Nacional de Guatemala.

5. Realizar el ingreso de los bienes muebles de reciente adquisicion en el
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-. Elaborar y extender |
certificaciones de inventarios del Ballet Nacional de Guatemala. |

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.
4. TAREAS PERIODICAS

. Realizar el proceso de actualizacién de tarjetas de responsabilidad con los
centros de costo que tienen el manejo y control de los bienes en uso.

8. Realizar la actualizacidon del inventario de bienes muebles del Ballet
Nacional de Guatemala.

|
. Realizar la actualizacion del Libro de Inventario de Activos Fijos del Ballet |
Nacional de Guatemala.

5. TAREAS EVENTUALES

10.Elaborar y extender los finiquitos del personal que deja de laborar en el
Ballet Nacional de Guatemala.

11.Apoyar en los procesos de alza y baja de los bienes muebles a cargo del
Ballet Nacional de Guatemala.
6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Ballet Nacional de Guatemala.

7. SUPERVISION
8. RESPONSABILIDAD
- Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y
las metas y objetivos del Ballet.
- Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina y por todos los documentos
gque se utilicen y estén a su cargo.
9. RELACIONES LABORALES
Internas Constantemente con el personal del Ballet como rutina de
trabajo y eventualmente con el personal de la Institucion.
Con personal de ofras Instituciones, que se relacionan
laboralmente con el qué hacer del Ballet.
10. LUGAR DE TRABAJO

Externas
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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

Incumplimiento en entrega de informacién y control de gestiones financieras,
afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Seccion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

e derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
Institucion.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo

mental, exige concentracion constante para aplicar

conocimientos generales en la ejecucion y control de las

tareas y procesos del Conservatorio, asi como para la

emision de documentos que se emiten en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%,

a que la mitad del tiempo realiza sus tareas en oficina.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar cursos equivalentes al segundo semestre de una

arrera universitaria afin al puesto.

Opcion B No aplica.

16. CARRERA A FIN

Administracién de Empresas,

Economia,

Contaduria Puablica y Auditoria,

Gestiéon Publica con Especializaciones

Gerencia de Negocios y Servicios

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
+ Conocimiento general en gestiones contables

Conocimientos de Sistema SIGES y sus mddulos

e Trabajo en equipo
e Comunicacion asertiva.
e Buenas relaciones interpersonales
¢ Proactivo
19. ACTITUDINALES
e Trabajo en equipo
e Capacidad de organizacién
 Responsabilidad
[ ]

Puntualidad
20. OTROS REQUISITOS

£ %, | No aplica.
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UNIDAD ,
ADMINISTRATIVA SECCION DE CONTABILIDAD
DESCRIPCION
Es la seccion responsable de normar, revisar, analizar,
operar y controlar los expedientes que se generan por
acreditamiento, en el Sistema Informatico de Gestion -
SIGES- y Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, de
los recursos financieros asignados a la Unidad Ejecutora
para la ejecucion de programas y proyectos que tiene bajo
su responsabilidad.
FUNCIONES

1. Coordinar y supervisar las distintas actividades del
area contable de la Unidad Ejecutora.

2. Revisar, analizar y visar la documentacion de
soporte previo a la elaboraciéon de los comprobantes
Unicos de registro -CUR- y su aprobaciéon en el
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- y
Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.

3. Solicitar los Comprobantes Unicos de Registros -
CUR-, en etapa de devengado a través del Sistema
Informatico de Gestion -SIGES- y del Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-.

4. Revisar calculos de prestaciones e
indemnizaciones previo a su proceso de pago.

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

6. Elaborary aprobar el CUR de ingresos privativos en
el Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN,
cuando aplique.
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7. Coordinar con los centros de costos, el cuadre
mensual de los ingresos privativos y emitir los
informes correspondientes cuando aplique.

8. Generar y solicitar los CUR por concepto de
reversiones parciales y totales.

9. Elaborar mensualmente de las conciliaciones
bancarias, cuando aplique.

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

11.Realizar otras funciones en el ambito de su
competencia, no previstas en este manual y
aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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DEPORTES
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2024

1. IDENTIFICACION DE PUESTO

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

CODIGO DE PUESTO:
428864

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0082
Contabilidad

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01

Contador

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS: No Aplica
Jefe de Conservatorio Nacional

2. NATURALEZA DEL PUESTO

rabajo técnico que consiste en elaborar un registro y control de las operaciones

inancieras orientadas a la ejecucién presupuestaria del Conservatorio Nacional
de Musica "German Alcantara”, con base en la normativa legal vigente.
3. TAREAS PERMANENTES

1. Solicitar cuota presupuestaria ante el Departamento Financiero de la
Direccion General de las Artes, de los renglones de gasto presupuestados
para el Conservatorio Nacional de Musica "German Alcantara”.

2. Apoyar en la conformacion de expedientes para pago de servicios basicos,
compra de insumos y/o cualquier rubro de gasto presupuestado en las
fuentes de financiamiento del presupuesto asignado para el Conservatorio
Nacional de Musica "German Alcantara".

3. Elaborar el control de Caja Fiscal del Conservatorio Nacional de Musica
“German Alcantara”.

4. Elaborar controles financieros de la ejecucion del presupuesto vigente del
Conservatorio Nacional de Musica “German Alcantara”.

5. Elaborar el control de pagos de bonos y complementos del personal del
Conservatorio Nacional de Musica "German Alcantara".

6. Participar en la realizacion de modificaciones presupuestarias del
Conservatorio Nacional de Musica "German Alcantara".
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7. Elaborar avales presupuestarios de disponibilidad financiera de los grupos
de gasto del Conservatorio Nacional de Musica "German Alcantara”.

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. Realizar y actualizar del Plan Operativo Anual del Conservatorio Nacional
de Musica "German Alcantara".

10.Elaborar el Plan Anual de Compras del Conservatorio Nacional de Musica
"German Alcantara".

11.Desarrollar el Plan Operativo Anual del Conservatorio Nacional de Musica

"German Alcantara", y trasladar la informacion a la Delegacion de

Planificacién y Modernizacién de la Direccion General de las Artes, (en

formato establecido por la Delegacion).

5. TAREAS EVENTUALES

No aplica.
6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en el Conservatorio Nacional de Musica “German
Alcantara”.
7 SUPERVISION
SRERON . o e e e o
8. RESPONSABILIDAD
- Esresponsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Seccién.

« Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina y por todos los documentos que
se utilicen y estén a su cargo.

9. RELACIONES LABORALES

Internas onstantemente con el personal del Conservatorio como
rutina de trabajo y eventualmente con el personal de la
Institucion.

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

Externas

10. LUGAR DE TRABAJO

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Incumplimiento en la entrega de informacién, afectando el cumplimiento de las

*i%; metas y objetivos de la Seccion.
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13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
Institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion en general.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo
ental, exige concentracion constante para aplicar
onocimientos generales en la ejecucion y control de las
areas y procesos del Conservatorio, asi como para la
emision de documentos que se emiten en el mismo.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%,
ya que la mitad del tiempo realiza sus tareas en oficina.
PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidén A Acreditar cursos equivalentes al segundo semestre de una
arrera universitaria afin al puesto.

® SO
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Fisico

Opcion B

16. CARRERAAFIN
Administracion de Empresas,
Economia,

Contaduria Publica y Auditoria,
Gestién Publica con Especializaciones
Gerencia de Negocios y Servicios

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Gestiones Contables
» Conocimientos de Sistema SIGES y sus médulos

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

o Comunicacion asertiva

e Buenas relaciones interpersonales
» Proactivo

e Trabajo en equipo

e Capacidad de organizacion
* Responsabilidad

No aplica.

e Puntualidad
20. OTROS REQUISITOS
No aplica.
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MINISTERIO DE CULTURA Y VERSION FECHA
DEPORTES
003 NOVIEMBRE
2024

1. IDENTIFICACION DE PUESTO

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

CODIGO DE PUESTO:

428865

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0082
Contabilidad

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01
Contador

1.

JEFE INMEDIATO: Directorde | SUBALTERNOS: No Aplica
Espectaculos Publicos

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que cosiste en elaborar un registro de las operaciones financiera
orientadas a la ejecucion presupuestaria de la Direccion de Espectaculos Publicos,

con base en la normativa legal vigente.
3. TAREAS PERMANENTES

Analizar, organizar, integrar y controlar los documentos contables y
financieros de la Direccién de Espectaculos Publicos de la Direccion General
de las Artes.

Analizar los documentos de respaldo para constatar la correcta aplicacién
de los coédigos presupuestarios a nivel de grupos y renglén presupuestario,
de Direccion de Espectaculos Plblicos de la Direccion General de las Artes.

Elaborar el registro de las operaciones contables presupuestarias de la
Direccién de Espectaculos Publicos de la Direccién General de las Artes.

Conformar expedientes de gastos de funcionamiento de la Direccion de
Espectaculos Publicos de la Direccion General de las Artes para pago a
proveedores y colaboradores en el Sistema de Gestion (SIGES).
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5. Elaborar las programaciones y reprogramaciones presupuestarias de la
Direccion de Espectaculos Publicos de la Direccidon General de las Artes.

6. Gestionar todos los asuntos relacionados a adquisicion de insumos, equipos,
materiales, asi como a gestionar los vidticos y el presupuesto
correspondiente, segln instrucciones superiores.

7. Elaborar informes, reportes y documentos relacionados con las funciones de
Su cargo.

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. Elaborar el Anteproyecto Presupuestario de la Direccion de Espectaculos
Publicos de la Direccion General de las Artes.

10.Realizar en coordinaciéon con el Director el Plan Anual de Adquisiciones
Publicas (PAAP) de la Direccién de Espectaculos Publicos.

5. TAREAS EVENTUALES

No aplica.

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Espectaculos Publicos.

7. SUPERVISION

8. RESPONSABILIDAD

- Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Seccion.

« Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina y por todos los documentos que
se utilicen y estén a su cargo.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direccién como
rutina de trabajo y eventualmente con el personal de la
Institucién.
, Externas Con personal de otras Instituciones, que se relacionan
s f "% laboralmente con el qué hacer de la Direccién.
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10. LUGAR DE TRABAJO
4ta calle 8-62, zona 1

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

e derivan por e

Mental

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

por el incumplimiento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de las metas y objetivos de la Seccion.
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Incumpiimiento de sus funciones, arectando [os intereses de la

Institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo
mental, exige concentracién constante para aplicar
conocimientos generales en la ejecucion y control de las
tareas y procesos del Conservatorio, asi como para la
emision de documentos que se emiten en el mismo.

Fisico

Opcioén A

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%,
ya que la mitad del tiempo realiza sus tareas en oficina.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar cursos equivalentes al segundo semestre de una
arrera universitaria afin al puesto.

Opcién B

Economia,

Gerencia de Neg
17. CONOCIMIE

Trabajo en

Proactivo

&

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

No aplica.

16. CARRERA A FIN
Administracion de Empresas,

Contaduria Puablica y Auditoria,
Gestion Publica con Especializaciones

ocios y Servicios
NTOS ESPECIFICOS

» Gestiones Contables
o Conocimientos de Sistema SIGES y sus modulos

equipo

Comunicacion asertiva
Buenas relaciones interpersonales
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Trabajo en equipo
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Capacidad de organizacién
Responsabilidad

Puntualidad
20. OTROS REQUISITOS

No aplica.
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1. IDENTIFICACION DE PUESTO
CODIGO DE LA CLASE: 4010

TITULO OFICIAL DEL PUESTO:
Técnico Profesional |
CODIGO DE PUESTO:
428866
ESPECIALIDAD:
Contabilidad
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01
Contador
SUBALTERNOS: No Aplica

JEFE INMEDIATO:
Director Artistico

2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en realizar un registro de las operaciones financieras|
orientadas al manejo y control del fondo rotativo interno del Ballet Nacional de

CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0082

Guatemala, con base en la normativa legal vigente.

3. TAREAS PERMANENTES
Elaborar el manejo y control de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de

Compras Institucional -TCI del Ballet Nacional de Guatemala.
Elaborar el manejo y control del Fondo Rotativo Especial de Ingresos

Privativos del Ballet Nacional de Guatemala.
Elaborar de documentos y formularios para viaticos y apoyo administrativo

3.
en comisiones nacionales.
Programar la cuota financiera mensual y cuatrimestral por Baja Cuantia.

1

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

su jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del

EVISADO

ANUALE

puesto.
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4. TAREAS PERIODICAS

6. Elaborar expedientes por modalidad Baja Cuantia para ambos fondos.

7. Brindar apoyo en la taquilla para las presentaciones cobradas que realiza el
Ballet Nacional de Guatemala.

8. Elaborar retenciones de impuestos a proveedores por Baja Cuantia.
9. Elaborar NPG a expedientes por Baja Cuantia para su liquidacién.

10.Asegurar el resguardo de boleteria y efectivo para la venta de boletos tanto
en preventa como en las funciones.

11.Coordinar gestiones administrativas ante entidades bancarias y
gubernamentales.

5. TAREAS EVENTUALES

12.Elaborar el llenado de los formatos y numerales correspondientes a la
Informacion Publica de Oficio de lo ejecutado mensualmente.

13.Facilitar documentacion de soporte a las auditorias realizadas por los entes
fiscalizadores referente a los dos Fondos.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Ballet Nacional de Guatemala.
7. SUPERVISION

No aplica

8. RESPONSABILIDAD

» Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Seccion.

. Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado

en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina y por todos los documentos que
se utilicen y estén a su cargo.

9. RELACIONES LABORALES

Internas | Constantemente con el personal del Ballet como rutina de trabajo y
eventualmente con el personal de la Institucion.

Externas | Con personal de otras Instituciones, que se relacionan laboralmente
con el que hacer del Ballet.
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10. LUGAR DE TRABAJO
Sta calle 3-43, zona 1

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
Incumplimiento en entrega de informacion y falta de control, afectando el
cumplimiento de las metas y objetivos de la Seccion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
ncumplimiento de sus funciones, atectando los intereses de la Institucion.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la
ejecucion y control de las tareas y procesos del Conservatorio, asi
como para la emision de documentos que se emiten en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la
mitad del tiempo realiza sus tareas en oficina.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Opcién B |No aplica.

16. CARRERA A FIN

Administracion de Empresas,
Economia,

Contaduria Publica y Auditoria,
Gestion Publica con Especializaciones
Gerencia de Negocios y Servicios

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
» Conocimiento general en gestiones contables

e Conocimientos de Sistema SIGES y sus médulos
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18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Trabajo en equipo
 Comunicacién asertiva
e Buenas relaciones interpersonales

e Proactivo
19. ACTITUDINALES

Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion
Responsabilidad

Puntualidad
20. OTROS REQUISITOS

No aplica.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ANO 2024
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1. IDENTIFICACION DE PUESTO

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

CcODIGO DE PUESTO:
428867

ESPECIALIDAD: cODIGO DE ESPECIALIDAD: 0082
Contabilidad

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01
Contador

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS: No Aplica
Jefe de la Seccién de
Contabilidad

32. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en elaborar un registro de las operaciones financieras
orientadas a la ejecucion presupuestaria de la Direccion y Coordinacion de |a

Direccion General de las Artes, con base en la normativa legal vigente.
3. TAREAS PERMANENTES

1. Analizar, organizar, integrar y controlar los documentos contables y
financieros de la Direccion y Coordinacién de la Direccion General de las
Artes.

2. Revisar los documentos de respaldo para constatar la correcta aplicacién de
los cédigos presupuestarios a nivel de grupos y renglén de la Direccién y
Coordinacion de la Direccion General de las Artes.

3. Elaborar el registro de las operaciones contables presupuestarias de la
Direccion y Coordinacion de la Direccion General de las Artes.

4. Conformar expedientes de gastos de funcionamiento de la Direccién y
Coordinacién de la Direccion General de las Artes para pago a proveedores
y colaboradores en el Sistema de Gestion (SIGES).
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5. Elaborar las programaciones y reprogramaciones presupuestarias de la
Direcciéon y Coordinacién de la Direccion General de las Artes.

6. Elaborar informes, reportes y documentos relacionados con las funciones de
su cargo.

7. 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

8. Elaborar el Anteproyecto Presupuestario de la Direccién y Coordinacién de
la Direccion General de las Artes.

9. Gestionar todos los asuntos relacionados a adquisicién de insumos, equipos,
materiales, asi como a gestionar los viaticos y el presupuesto
correspondiente, segun instrucciones superiores.

10.Realizar en coordinacion con el Director el Plan Anual de Adquisiciones
Publicas (PAAP) de la Direccién y Coordinacion.
5. TAREAS EVENTUALES

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Seccion de Contabilidad.
7. SUPERVISION

No aplica

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Seccién.

« Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina y por todos los documentos que
se utilicen y estén a su cargo.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Seccién como
rutina de trabajo y eventualmente con el personal de la
Institucion.

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

I 0. LUGAR DE TRABAJO
“g ,{' 6ta calle y 6ta avenida Zona 1, Palacio Nacional de la Cultura
" MOt . 130
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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 Seccion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectan
Institucion.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo
mental, exige concentracion constante para aplicar
conocimientos generales en la ejecucion y control de las
tareas y procesos del Conservatorio, asi como para la
emision de documentos que se emiten en el mismo.

O I0s Intereses ae

@
[V

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%,
ya que la mitad del tiempo realiza sus tareas en oficina.

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 A FIN

Administracion de Empresas,

Economia,

Contaduria Publica y Auditoria,

Gestion Publica con Especializaciones

Gerencia de Negocios y Servicios

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
« Conocimiento general en gestiones Contables

+ Conocimientos de Sistema SIGES y sus médulos

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
Trabajo en equipo

Comunicacion asertiva

Buenas relaciones interpersonales

e Proactivo
F o _
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19. ACTITUDINALES

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ANO 2024

» Trabajo en equipo
» Capacidad de organizacion
o Responsabilidad
¢ Puntualidad
20. OTROS REQUISITOS
No aplica.
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1. IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: | CODIGO DE LA CLASE: 3020
Técnico |l

CODIGO DE PUESTO:
428863

ESPECIALIDAD: CcODIGO DE ESPECIALIDAD: 0082
Contabilidad

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01

Contador

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS: No Aplica
Director de Formacion Artistica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en elaborar un registro de las operaciones
financieras orientadas a la ejecucion presupuestaria del subgrupo 18, proveedores
y servicios basicos de la Direccion de Formacion Artistica, con base en la
normativa legal vigente.

3. TAREAS PERMANENTES

p

Elaborar correspondencia oficial tales como oficios, circulares, providencias,
etc.

Recibir y revisar expedientes para contratacion del subgrupo 18.

Elaborar términos de referencia de contratistas del subgrupo 18.

Elaborar pedidos del subgrupo 18, proveedores y servicios basicos.
Participar en la elaboracion de contratos de contratistas del subgrupo 18.
Asistir al Director de Formacion Artistica en funciones financieras y
administrativas y revisar y llevar el control, calculo y actualizacién de la
némina de pago del personal de la Direccion de Formacion Artistica.
Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de la Direccién de Formacion
Artistica, asi como informes, reportes, memorias, estados financiero, y otros
documentos que la dependencia requiera o le requieran.
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8. Analizar y planificar el presupuesto anual asignado, elaborar las
reprogramaciones, programaciones y modificaciones presupuestarias de la
Direccion de Formacién Artistica.

8. Analizar, organizar, integrar y controlar los documentos administrativos y
financieros de la Direccién de Formacion Artistica.

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.Elaborar actas y certificaciones administrativas para las contrataciones
temporales.

12.Elaborar reportes de acreditamiento del subgrupo 18.

13.Elaborar pre-érdenes de compra para tramites de pago.

14. Programar, controlar y ejecutar el presupuesto anual y la cuota

presupuestaria mensual de la Direccién de Formacion Artistica.

5. TAREAS EVENTUALES

6. UBICACION DEL PUESTO
| puesto de trabajo se ubica en la Seccién de Contabilidad.

L SUPERVISIO
No aplica

i

8. RESPONSABILIDAD

- Esresponsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Seccion.

- Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina y por todos los documentos que
se utilicen y estén a su cargo.

9. RELACIONES LABORALES
Internas onstantemente con el personal de la Seccién como

Externas on personal de otras Instituciones, que se relacionan

aboralmente con el qué hacer de la Seccién.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Seccién de Contabilidad (6ta avenida y 6ta
calle zona 1, Palacio Nacional de la Cultura.

)
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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 Seccion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
Institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo
ental, exige concentracion constante para aplicar
onocimientos generales en la ejecucion y control de las
tareas y procesos de la Seccion, asi como para la emision
de documentos que se emiten en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%,

ya que la mitad del tiempo realiza sus tareas en oficina.

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de
ducacion Media y seis meses de experiencia como
ecnico | en la especialidad que el puesto requiera.

Opcién B Acreditar titulo o diploma de una carreta del Nivel de
Educacion Media y, cuando sea necesario cursos de
pacitacion o adiestramiento en el area especifica y seis
meses de experiencia en tareas relacionadas con el

puesto.

16. CARRERAA FIN
Perito Contador
Bachiller con Especializacion

Gestiones de Contabilidad.
» Conocimientos de procesos administrativos y financieros.

g 2% » Conocimientos de las diferentes leyes que rigen la administracién publica.
; iﬁ! 3 135
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Trabajo en equipo.
e Comunicacion asertiva
e Buenas relaciones interpersonales.
e Proactivo.

19. ACTITUDINALES
e Trabajo en equipo
e Capacidad de organizacion
e Responsabilidad
e Puntualidad

20. OTROS REQUISITOS

No aplica.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ANO 2024

MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION

DIRECCION GENERAL DE | EmiSION | 2024

Es la seccion responsable de coordinar, manejar, operar y
controlar los valores asignados a la Unidad Ejecutora.

FECHA DE | NOVIEMBRE

LAS ARTES VERSION | 03

SECCION DE TESORERIA

FUNCIONES

L OELAL
) €,

. Manejar y controlar el Fondo Rotativo Interno y

. Operar y actualizar el Libro de Bancos, cuando

. Realizar arqueos de caja chica.

. Verificar y liquidar los expedientes de viaticos y

. Registrar los documentos pagados por medio de

. Realizar retenciones y presentar las declaraciones

. Revisar y analizar la documentacién de soporte de

Fondo Rotativo Especial de Privativos con tarjeta
de compras institucional -TCIl-, cuando
corresponda, a través de Sistema Informatico de
Gestion -SIGES- y Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-.

aplique.

reconocimiento de gastos.

Fondo Rotativo Interno, en el Sistema Informéatico
de Gestion -SIGES-.

de los impuestos sobre el Valor Agregado -IVA-, e
Impuesto Sobre la Renta -ISR-; de los pagos
efectuados por medio de Fondo Rotativo Interno y
Fondo Rotativo Especial de Privativos.

los procesos realizados a través del Fondo Rotativo
Interno con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-,
Caja Chica y Fondo Rotativo Especial de Privativos
(cuando aplique).
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8. Elaborar la forma 63-A Recibo de Ingresos Varios,
para la reposicion del Fondo Rotativo Interno con
Tarjeta de Compras Institucionales -TCI-.
9. Manejar, controlar, resguardar y coordinar la
adquisicion de formas oficiales relacionadas a la

Seccién de Tesoreria.
10.Elaborar informes mensuales relacionados con la
Informaciéon Publica de Oficio y otros informes
requeridos por los sujetos activos, relacionados con

la seccion de tesoreria.

11.Llevar el control y resguardo de los cupones de
combustible, verificando los procesos internos de la

Unidad Ejecutora.

12.Elaborar informes periédicos de la existencia de
cupones de combustible, para que la Direccién de

Administracion y Finanzas considere en la toma de
decisiones sobre la adquisicién de cupones.

13.Realizar control, supervisién y ejecucion de la
Cuota de Regularizacién y Anticipo.

14.Generar las solicitudes de pago a los expedientes
por medio de acreditamiento en el Sistema de

Contabilidad Integrada -SICOIN.

15.Realizar funciones que sean asignadas en el
ambito de su competencia, y aquellas solicitadas

por su inmediato superior.

138

L
©PE A,

&)
E. ‘5/)' i

GOAYE‘J\P‘\'?
e m—
Ministerio de
Culturay stportes
Administracion Gene

-

o 608/,




E L,
\_\OD "‘Pt'h_ {

"

Ministerio de

GOg,
° g
Te wor®

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

k. - . ANO 2024
FECHA
' NOVIEMER
MINISTERIODE | 5IRECCION GENERALDE | DE | 5004 -
CULTURA Y EMISION
DEPORTES T :
VERSION | 03

UNIDAD

ADMINISTRATIVA
DESCRIPCION

DIRECCION DE FORMACION ARTISTICA

Depende jerarquicamente de la Direccién General de las
Artes, le corresponde realizar las acciones orientadas a la
formacion y desarrollo de la vocacion artistica profesional
y alternativa en sus diversas disciplinas de los
guatemaltecos.

FUNCIONES

1. Formar a la poblacion para desarrollar el arte
guatemalteco en sus diferentes disciplinas.

2. Velar por el enriquecimiento de la expresion,
creacion, apreciacion y comunicacion artistica por
medio del estimulo a la creatividad y el
fortalecimiento de programas y proyectos.

3. Coordinar la ejecucion de las politicas y estrategias
de formacién artistica, adaptandolas a las
caracteristicas y necesidades de cada uno de los
lenguajes y disciplinas artisticas.

4. Planificar las acciones de educacién artistica en
funcién de la identificacion de necesidades locales.

5. Programar los recursos financieros, materiales y
humanos necesarios para el cumplimiento de los
planes y programas de formacion artistica.

6. Programar la construccién, mantenimiento vy
reparacion de infraestructura fisica educativa y
velar por la adecuada ejecucion los programas de
seguimiento al cuidado de los bienes, inmuebles y
servicios basicos.
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7. Promover, coordinar y apoyar los diversos
programas nacionales e internacionales en las
diferentes disciplinas del arte, buscando Ia
ampliacién de la cobertura y calidad de los mismos.

8. Programar y ejecutar acciones de capacitacion del
personal docente y de otro bajo su jurisdiccion.

9. Velar por la correcta aplicacion de los
procedimientos legales del régimen disciplinario y
otras acciones de personal, cuando corresponda
de conformidad con la ley.

10.Ejecutar y verificar el cumplimiento de acciones de
administracion escolar relacionadas con horarios y
calendarios escolares, uso de instalaciones vy
edificios educativos, cumplimiento de disposiciones
disciplinarias, cumplimiento de jornadas de trabajo
y todas aquellas funciones que correspondan a la
adecuada prestacion de los servicios.

11.Autorizar el funcionamiento de establecimientos de
Formacién Artistica nacionales y privados, en las
diferentes disciplinas del arte.

12.Supervisar y llevar registro del funcionamiento de
centros de formacion artistica nacionales vy
privados.

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

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

15.Llevar a cabo el proceso de recoleccion,
procesamiento y analisis de informacion referida a
la formacién artistica a nivel nacional y generar los
indicadores correspondientes para orientar la toma
de decisiones.
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16.Velar por la aplicacion de normas y leyes,
relacionadas al escalafén de docentes artisticos.

17.Facilitar el aprendizaje del arte en sus diferentes
expresiones, a través de generar recursos
pedagogico-artisticos de apoyo, material didactico
diverso acorde con cada disciplina, bancos de
recursos virtuales y fisicos, revistas fisicas o
vituales con divulgacion sobre temas de
actualizacion docente y otros.

18.Velar por la aplicacion de normas y leyes, relativas
a la creacion de nuevos planes y programas de
estudio, acuerdos que acrediten procesos y otros
vinculados al mejoramiento de la formacién de
artistas.

19.Planificar y ejecutar actividades de difusion de la
Direccion de Formacion Artistica y sus
instituciones, con el fin de mantener informada a la
comunidad y dar proyeccion a los artistas en
formacion.

20.Desarrollar las vocaciones artisticas de los
guatemaltecos con excelencia y actualidad, en
cada uno de sus propios contextos socioculturales.

21.Realizar otras funciones que se deleguen dentro del
ambito de su competencia.
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Viceministerio De Cultura
VERSION FECHA

MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES

003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: | CODIGO DE LA CLASE: 8070
Director Técnico Il

CODIGO DE PUESTO:
428878

ESPECIALIDAD: Administracién | CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01

Director de Formacion Artistica

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS: Personal de la Direccion
Director General de las Artes de Formacion Artistica, Profesional ||

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en dirigir, planificar, organizar, controlar y supervisar
la formacién artistica a través de diferentes establecimientos de formacion artistica,
asi como, el desarrollo de las diferentes disciplinas del arte, por medio de la gestion
de recursos y mecanismos de cooperacion nacionales e internacionales, para
beneficio de la poblacién guatemalteca.

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 Formacién Artistica a cargo.

2. Controlar el cumplimiento de la ejecucién de las politicas y estrategias de
formacion artistica segun caracteristicas y necesidades de cada uno de los
lenguajes y disciplinas artisticas.

3. Coordinar la ejecucién de los planes y estrategias definidas para la Institucion,
en funcién de las necesidades locales.
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4. Asegurar que las Unidades Administrativas a su 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
de Formacion Artistica.

5. 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

6. Asegurar el desarrollo de programas y proyectos para la expresion, creacion,
apreciacion y comunicacion artistica por medio del estimulo a la creatividad y
el fortalecimiento de programas y proyectos.

7. Administrar la ejecucion de los programas de seguimiento al cuidado de los
bienes inmuebles y servicios basicos, asi como el mantenimiento y reparacion
de infraestructura fisica educativa.

8. Coordinar el desarrollo profesional para docentes artisticos, mediante la
capacitacion continua y actividades enfocadas en el bienestar laboral del
equipo a su cargo, que contribuya al cumplimiento de los objetivos
administrativos e institucionales.

9. Determinar la factibilidad de funcionamiento de establecimientos de Formacion
Artistica nacionales y privados, en las diferentes disciplinas del arte.

10. Firmar titulos y diplomas correspondientes a las carreras de los
establecimientos de la Direccion de Formacién Artistica, en sus diferentes
disciplinas.

11. Asegurar la ejecucién del Plan Operativo Anual (POA) de la Direccién de
Formacion Artistica, garantizando que cada departamento cumpla sus
objetivos. Supervisando los avances y ajustar estrategias y recursos para
cumplir los objetivos dentro de los plazos establecidos.

12. Coordinar los programas de cooperacion internacional en las diferentes
disciplinas del arte, buscando la ampliacion de la cobertura y calidad de los
mismo.

5. TAREAS EVENTUALES

13. Coordinar con las diferentes entidades educativas publicas y privadas
relativas a la creacion de nuevos planes y programas de estudio y acuerdos
que acrediten procesos de formacion artistica a nivel profesional, en el
cumplimiento de las disposiciones emitidas por el Ministerio de Educacién.
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6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Formacion Artistica.

7. SUPERVISION
Ejerce supervision sobre el personal que integra la Direccion de Formacién
Artistica.

8. RESPONSABILIDAD
Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion de Formacion Artistica, establecidas en el
Reglamento Organico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

+ 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 Direccién de
Formacion Artistica como rutina de trabajo, con
autoridades superiores y directores y eventualmente con el
personal de la Institucion.

Externas Con personal de otras Instituciones, que se relacionan
laboralmente con el qué hacer de la Direccién de
Formacion Artistica.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta calle y 6ta avenida zona 1, Palacio Nacional de la Cultura, tercer nivel, Patio
de la Vida

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 Direccién de Formacion Artistica,
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
Institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo
mental, exige concentracién constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacién, organizacion,
direccion, ejecucion y control de las tareas de la Direccion
de Formacion Artistica, asi como para la aprobacion de
documentos que se emiten en el mismo.
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Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un
10%, debido a que realiza su trabajo en oficina.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una
carrera relacionada con las tareas a desemperfiar en el
puesto y ser colegiado activo.

Opcion B No aplica.

16. CARRERA A FIN

Titulo universitario a nivel de licenciatura.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
. onocimientos de gestiones administrativas en general.
- Conocimientos generales en diferentes disciplinas del arte.
. Conocimiento en elaboracion y gestién de proyectos.
- Conocimientos generales de presupuesto.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
« Analisis y sintesis de informacion
» Orientado a resultados y metas
« Toma de decisiones
« Comunicacién asertiva.
19. ACTITUDINALES
» Liderazgo
- Trabajo en equipo
. Capacidad de organizacion
» Proactividad
- Aprendizaje continuo
- Resiliencia
20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior y exterior del pais.
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VERSION FECHA
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1. IDENTIFICACION DE PUESTO
TITULO OFICIAL DEL PUESTO: | CODIGO DE LA CLASE: 5020

MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES

Profesional Il

CODIGO DE PUESTO:

428879

ESPECIALIDAD: Administracion | CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01

Coordinador de Escuelas y

Conservatorios

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS: Directores de Escuelas y

Director de Formacién Artistica Conservatorios de la Direccion de formacion
Artistica.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, dirigir y supervisar las
actividades técnicas, administrativas y pedagogicas que se realizan en los centros
educativos de formacion profesional de la Direccién de Formacion Artistica.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Coordinar el funcionamiento de las Escuelas y Conservatorios de la Direccion
de Formacion Artistica, con la finalidad de desarrollar el arte guatemalteco.

2. Participar en los procedimientos administrativos del personal de las Escuelas
de Arte y Conservatorios de Musica.

3. Administrar al personal administrativo, operativo y docente 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.

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.
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4. TAREAS PERIODICAS

5.

6

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Formacion Artistica.

7.

5. TAREAS EVENTUALES

10.

&

Ejerce supervision sobre los Directores de las Escuelas y Conservatorios de la
Direccién de Formacion Artistica.
8. RESPONSABILIDAD

Consolidar la documentacion para el pago de proveedores de servicios y
arrendamientos de las Escuelas de Arte y Conservatorios de Musica.

Desarrollar la ejecucion del Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion de
Formacion Artistica, garantizando que cada Escuela y Conservatorio cumpla
sus objetivos. Supervisando los avances y ajustar estrategias y recursos para
cumplir los objetivos dentro de los plazos establecidos.

Elaborar informes y/o reportes requeridos por la Direccién de Formacién
Artistica, sobre el funcionamiento de las Escuelas de Arte y Conservatorios de
Mdsica.

Supervisar a las Escuelas de Arte y Conservatorios de musica de la ciudad
capital e interior del pais para el seguimiento y cumplimiento de las metas
dentro de los plazos establecidos.

Coordinar el desarrollo de programas y proyectos para la expresion, creacion,
apreciacion y comunicacion artistica por medio del estimulo a la creatividad y
el fortalecimiento de programas y proyectos.

Coordinar convenios de cooperacion nacional de las diferentes disciplinas
del arte, buscando la ampliacion de la cobertura y calidad de los mismos.

Representar a la Direccion de Formacién Artistica, en reuniones con distintos
integrantes de la comunidad educativa, para dar a conocer las directrices de
los centros educativos.

UBICACION DEL PUESTO

SUPERVISION

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion de Formacion Artistica, establecidas en el
Plan Operativo Anual (POA) y normativa legal que deriva del mismo.

0% A 8e,

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

Constantemente con los directores y docentes de las
escuelas y conservatorios de la Direccion de Formacion
Artistica como rutina de trabajo, con autoridades
superiores y eventualmente con el personal de la
Institucion.

Externas Con personal de otras Instituciones, que se relacionan
laboralmente con el qué hacer de la Direccién de
Formacion Artistica.

10. LUGAR DE TRA
6ta calle y 6ta avenida, zona 1, Palacio Nacional de la Cultura, tercer nivel, Patio
de la Vida

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 Direccion de Formacion Artistica,

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

Institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 75% de esfuerzo

mental, exige concentracién constante para aplicar

conocimientos generales en la planificacion, organizacion,

direccion, ejecucién y control de las tareas de la

Coordinacién de Escuelas y Conservatorios.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un

25%, debido a que realiza sus tareas en oficina.
PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A *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.

*Ser colegiado activo.

Opcién B +Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la

carrera profesional que el puesto requiera.

*Un afio de experiencia profesional en labores relacionadas

con el puesto.

0T, *Ser colegiado activo.
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16. CARRERA A FIN
Licenciatura en Administraciéon de Empresas
Licenciatura en Administracion Publica
Licenciatura en Letras
Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa,
Licenciatura en Pedagogia y Planificacion Curricular,
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
- Conocimientos de Gestiones administrativas en general.
« Conocimientos en el drea pedagdgica.
- Conocimientos generales de presupuesto.
« Conocimientos generales en administracién de recursos humanos.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
» Orientado a Resultados y metas
. Comunicacion asertiva.
+ Manejo de Office.
. Resolucion de conflictos

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

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior del pais cuando sea necesario.

L
GCE A ”8},

& )
SRS
aQ
b >
L3

JOE 149 ;
gl > REVISADO <3
T % MANUALLS €
Ministerio
Cultura y Deportes

Administracion General



SRR

o al



ODELA%‘G |
S % |

Sf ‘i‘ " Ministerio de MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ie RE - . Cultura y Deportes ANO 2024
FECHA DE | NOVIEMBRE
MINISTERIODE | 1 orccION GENERAL .
CULTURA Y EMISION | 2024
DEPORTES DE LAS ARTES VERSION | 03

UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESCUELAS DE ARTE

DESCRIPCION

Dependen jerarquicamente de la Direccién de Formacion
Artistica, tienen a su cargo el desarrollo del proceso
enseflanza aprendizaje del arte en sus diferentes
disciplinas.

FUNCIONES

1. Brindar a la poblacién educacién de calidad en las
diferentes disciplinas del arte con equidad étnica y
de genero.

2. Dotar de espacios, instrumentos, herramientas,
equipo, maquinaria y todo insumo necesario para
tener procesos de aprendizaje de calidad, de
forma oportuna a la poblacién estudiantil.

3. Aplicar las leyes, normas y disposiciones
administrativas que rigen las actividades
educativas.

4. Fortalecer las destrezas y habilidades de los
estudiantes a través del proceso de formacion en
las diferentes disciplinas del arte.

5. Implementar metodologias de ensefanza
aprendizaje para garantizar el proceso formativo
de la poblacién estudiantil.

6. Facilitar las condiciones que permitan incorporar
a la poblacién infantil, infanto-juvenil y juvenil a
procesos formativos de las diferentes disciplinas
del arte a nivel nacional.
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las condiciones vy

progresivamente
horarios diferenciados para incorporar a la

7. Facilitar
poblaciéon de niveles iniciales, adultos, adultos

mayores, in utero (estimulacion artistica, cuando

aplique), en las distintas disciplinas del arte.

Realizar el ciclo completo docente referido a
ejecucion y evaluacion de

planificacién,
aprendizajes, de manera técnica y teniendo como

centro al estudiante.
Realizar los procesos necesarios y técnicos en

cuanto a verificacion de los aprendizajes, para
incidir en cambios positivos que reencaucen el

avance formativo de los estudiantes.
10.Realizar otras funciones que se deleguen dentro

del ambito de su competencia.
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1. IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO:
Técnico Artistico Il 5 Periodos

CODIGO DE PUESTO:
428939, 428940, 429325, 429326

ESPECIALIDAD: Educacion
Artistica

TiTULO FUNCIONAL:

CODIGO DE LA CLASE: 0000

CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0131

NUMERO DE PUESTOS: 4

Docente

JEFE INMEDIATO:

Director de la Escuela Nacional
de Artes Plasticas “Rafael
Rodriguez Padilla”

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar procesos de ensefianza-aprendizaje
realizando actividades tales como: diagnéstico, planificacién, ejecucién y
evaluacion, asi como el desarrollo de actividades educativas dentro del marco del
proceso educativo institucional.

3. TAREAS PERMANENTES

SUBALTERNOS: No Aplica

Elaborar material didactico para los cursos asignados.

Impartir los cursos asignados de acuerdo a la programacion.

Mantener la base de datos actualizada del registro de notas de los

estudiantes.

4. Registrar la asistencia de los estudiantes durante el ciclo lectivo.

5. 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

6. Realizar la planificacion y programacion de los cursos asignados de acuerdo
a la malla curricular autorizada, para los establecimientos de la Direccién de
Formacion Artistica.

7. Disenar y elaborar los diferentes instrumentos pedagégicos de evaluacion,

ol
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8. Evaluar el trabajo de los estudiantes, proporcionando retroalimentacion
constructiva y orientacioén para la mejora continua.

9. Entregar puntualmente el registro de notas al area administrativa del centro
educativo.

10. Disefiar y realizar evaluaciones extraordinarias por migracién, enfermedad.

equivalencias y suficiencias cuando el centro educativo los prog

5. TAREAS EVENTUALES

11. Asistir a los talleres de desarrollo profesional para docentes artisticos
programado por la Direccion de Formacién Artistica.
UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Escuela Nacional de Artes Plasticas “Rafael
Rodriguez Padilla”

7 SUPERVISION
No aplica.

8. RESPONSABILIDAD
- Esresponsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccién de Formacién Artistica, establecidas en el
Reglamento Orgénico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

- Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad.
9. RELACIONES LABORALES
Internas Coordinador de Escuelas y Conservatorios, Director del

centro educativo, secretaria, docentes, personal operativo.
Externas Alumnos, padres de familia.
10. LUGAR DE TRABAJO
6ta avenida 22-00 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 funciones, afectando el
cumplimiento de las metas y objetivos de la Escuela Nacional de Artes Plasticas

“Rafael Rodriguez Padilla”.
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
Direccion de Formacién Artistica, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion en
general.
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Por el tipo de trabajo se requiere un 75% de esfuerzo
mental, exige concentracion en las tareas educativas.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 25%,
debido a que la mayoria del tiempo realiza labores
educativas dentro del aula.
PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcion A ~Acreditar seis meses de experiencia como Técnico Artistico
| en la especialidad que el puesto requiera.

*Haber aprobado el primer afio de estudios en la disciplina o
género del arte correspondiente.

Opcion B ~Acreditar un afio de estudios en la disciplina o género del
arte que se requiera.

*Un afio de experiencia en labores relacionadas con el
puesto.

16. CARRERAA FIN
Bachiller en la Disciplina o Género del arte que se requiera.
Perito en la Disciplina o Género del arte que se requiera

Maestro en la Disciplina o0 Género del arte que se requiera
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
. Conocimientos en el area educativa

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

« Orientado a Resultados.

« Comunicacion asertiva.

*+ 19. ACTITUDINALES

« Proactividad

« Liderazgo
20. OTROS REQUISITOS
Disponibilidad para trasladarse al interior del pais cuando sea necesario.
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1. IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: | CODIGO DE LA CLASE: 7021
Técnico Artistico Il 1 hora

CcODIGO DE PUESTO:
429310, 429311, 429312,429313,429314, 429315,429316,429317,
429318,429319,429320,429321,429322, 429323,429398

MINISTERIO DE CULTURAY
DEPORTES

ESPECIALIDAD: P :
Educacian Artistica CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0131
TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 15
Docente

JEFE INMEDIATO: Director de la | SUBALTERNOS: No Aplica
Escuela Nacional de Artes
Plasticas “Rafael Rodriguez
Padilla”

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar procesos de ensefianza-aprendizaje
realizando actividades tales como: diagndstico, planificacion, ejecucion y
evaluacién, asi como el desarrollo de actividades educativas dentro del marco del
proceso educativo institucional.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Elaborar material didactico para los cursos asignados.
2. Impartir los cursos asignados de acuerdo a la programacion.

3. Mantener la base de datos actualizada del registro de notas de los
estudiantes.

4. Registrar la asistencia de los estudiantes durante el ciclo lectivo.

5. 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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4. TAREAS PERIODICAS
6. Realizar la planificacion y programacién de los cursos asignados de
acuerdo a la malla curricular autorizada, para los establecimientos de la
Direccion de Formacion Artistica.
Disefiar y elaborar los diferentes instrumentos pedagégicos de evaluacién,

Evaluar el trabajo de los estudiantes, proporcionando retroalimentacion

{7
1,

® GOg,

z.

8.
constructiva y orientacion para la mejora continua.
9.
educativo.
10. Disefiar y realizar evaluaciones extraordinarias por migracion, enfermedad,
equivalencias y suficiencias cuando el centro educativo los programe.
5. TAREAS EVENTUALES
11. Asistir a los talleres de desarrollo profesional para docentes artisticos
programado por la Direccién de Formacién Artistica.
6.  UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Escuela Nacional de Artes Plasticas “Rafael

para los cursos asignados.
Entregar puntualmente el registro de notas al area administrativa del centro

Rodriguez Padilla”
SUPERVISION
Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las

e
N —
8. RESPONSABILIDAD
metas y objetivos de la Direccion de Formacion Artistica, establecidas en el

Reglamento Organico Interno y normativa legal que deriva del mismo.
Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad.
9. RELACIONES LABORALES
Coordinador de Escuelas y Conservatorios, Director del
centro educativo, secretaria, docentes, personal operativo.
Alumnos, padres de familia.

Internas
6ta avenida 22-00 zona 1, Centro Cultural Miguel Angel Asturias.

Externas
10. LUGAR DE TRABAJO
La jornada de trabajo es diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de lunes a

11. JORNADA DE TRABAJO

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

cumplimiento de las metas y objetivos de la Escuela Nacional de Artes Plasticas
“Rafael Rodriguez Padilla”.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
Direccion de Formacion Artistica, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién en
general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 75% de esfuerzo
ental, exige concentracién en las tareas educativas.

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

educativas dentro del aula.

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar seis meses de experiencia como Técnico Artistico
| en la especialidad que el puesto requiera.

*Haber aprobado el primer afio de estudios en la disciplina o
género del arte correspondiente.

Opcién B Acreditar un afio de estudios en la disciplina o género del
arte que se requiera.

Un afio de experiencia en labores relacionadas con el
puesto.

16. CARRERAAFIN
Bachiller en la Disciplina o Género del arte que se requiera.
Perito en la Disciplina o Género del arte que se requiera
Maestro en la Disciplina o Género del arte que se requiera
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
. Conocimientos en el drea educativa.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

« Orientado a Resultados.

« Comunicacion asertiva.

+ 19. ACTITUDINALES

« Proactividad

. Liderazgo
20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior del pais cuando sea necesario.
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VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: | CODIGO DE LA CLASE: 6010
Oficinista |

MISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES

CODIGO DE PUESTO:
429302

ESPECIALIDAD: Oficina CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0269

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01

Secretaria

JEFE INMEDIATO: Director de la | SUBALTERNOS: No Aplica
Escuela Nacional de Artes
Plasticas “Rafael Rodriguez
Padilla”

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en atender al usuario interno y externo con el fin de
proporcionarle la informacién pertinente, asi como realizar las labores
administrativas del centro educativo.
3. TAREAS PERMANENTES

1. Realizar la verificacién y distribucion de documentos que ingresan al centro
educativo.

2. Proporcionar la informacion que sea requerida por estudiantes, padres de
familia y usuarios externos del centro educativo.

3. Realizar informes, memorandums, oficios, tomar dictados y archivar
correspondencia.

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

jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del

5. Consolidar, registrar y mantener actualizada la base de datos de notas de los
estudiantes de la escuela, para la entrega de las mismas.

6. Recabar el registro de asistencia del personal administrativo, docente y
operativo de la escuela y trasladarlo a la Direccién de Formacion Artistica.
s, | 7. Proporcionar apoyo en las diferentes actividades relacionadas con la difusion
{ é’\g” de eventos artisticos que coordina el centro educativo.
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8. Realizary llevar el control en el manejo de los libros de actas del centro
educativo.

9. Realizar bases de datos para llevar el control de materiales e insumos del
centro educativo.

5. TAREAS EVENTUALES

10. Proporcionar informacion a los artistas plasticos que solicitan el uso de la
galeria del centro educativo para la exhibicion de sus obras de arte.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Escuela Nacional de Artes Plasticas “Rafael
Rodriguez Padilla”
7 SUPERVISION

8. RESPONSABILIDAD
- Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direcciéon de Formacion Artistica, establecidas en el
Plan Operativo Anual (POA) y normativa legal que deriva del mismo.

» Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado

en la tarjeta de responsabilidad.
9. RELACIONES LABORALES
Internas Director del centro educativo, docentes, personal operativo.

Externas Alumnos, padres de familia, publico en general.

10. LUGAR DE TRABAJO
6ta avenida 22-00 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.

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

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
Direccion de Formacion Artistica, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién en

general.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 75% de esfuerzo

mental, exige concentracion en las tareas administrativas y
secretariales.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 25%,
ebido a que realiza labores en oficina.
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PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

16. CARRERAAFIN

Secretaria Comercial,
Secretaria Bilingte,
Bachiller en ciencias y letras
Perito Contador
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
» Gestiones administrativas
« Conocimientos generales en tareas secretariales.
. Comunicacién asertiva.
Trabajo en equipo
» Atencion al usuario interno i externo

-

« 19. ACTITUDINALES
« Proactiva.

20. OTROS REQUISITOS

No aplica.
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1. IDENTIFICACION DE PUESTO
TITULO OFICIAL DEL PUESTO: | CODIGO DE LA CLASE: 6010
Oficinista |
CODIGO DE PUESTO:

429944

ESPECIALIDAD: Bibliotecologia | CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0051

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01

Encargado de la Biblioteca

JEFE INMEDIATO:

Director de la escuela Nacional
de Artes Plasticas “Rafael
Rodriguez Padilla”

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en catalogar y registrar libros de la biblioteca de la
Escuela Nacional de Artes Plasticas “Rafael Rodriguez Padilla”.

SUBALTERNOS: No Aplica

3. TAREAS PERMANENTES
1,

Realizar el registro y catalogacién de los libros de la biblioteca, en las
diferentes disciplinas del arte.

Proporcionar orientacion a los alumnos o publico usuario sobre el uso de los
ficheros para libros.

Sistematizar el registro bibliografico solicitado por los usuarios.

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

Realizar la gestion de nuevos libros en las diferentes disciplinas del arte para
el fortalecimiento de los conocimientos de los estudiantes.

Realizar el mantenimiento adecuado de libros y materiales didacticos que se
encuentran dentro de la biblioteca de la Escuela Nacional de Artes Plasticas
“Rafael Rodriguez Padilla”.

Ejecutar procedimientos para organizar la informacién y ofrecer servicios para
instruir a personas de diferentes niveles.
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8. Programar actividades de lectura durante el ciclo escolar para mejorar el
proceso de ensefianza — aprendizaje de los estudiantes de la Escuela
Nacional de Artes Plasticas “Rafael Rodriguez Padilla”.

9. Realizar un informe al director de la escuela, sobre la utilizacion de libros y
materiales segun base de datos, asi como las actividades realizadas en la
biblioteca.

5. TAREAS EVENTUALES

10. Programar actividades culturales para la promocién de la lectura, en la
Escuela Nacional de Artes Plasticas “Rafael Rodriguez Padilla”.
UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Escuela Nacional de Artes Plasticas “Rafael
Rodriguez Padilla”

4 SUPERVISION
No aplica.
8. RESPONSABILIDAD

- Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccién de Formacién Artistica.

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

9. RELACIONES LABORALES
Internas Director del centro educativo, docentes, personal operativo.

Alumnos, padres de familia, publico en general.

10. LUGAR DE TRABAJO
6ta avenida 22-00 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 funciones, afectando el

cumplimiento de las metas y objetivos de la Escuela Nacional de Artes Plasticas
‘Rafael Rodriguez Padilla”.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
Direccion de Formacién Artistica, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién en
general.

14, ESFUERZO EN EL TRABAJO

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

T mental, exige concentracion en las tareas asignadas. _
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El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 20%,
debido a que realiza labores de catalogacion y registro de
libros en la biblioteca.
PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcion A *Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media.
Opcién B *No aplica.
16. CARRERAAFIN
Secretaria Oficinista,
Secretaria Comercial,
Secretaria Bilingle,
Bachiller en ciencias y letras,
Perito Contador
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. estiones administrativas.

- Conocimientos generales en manejo, resguardo y archivo de

documentos.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
» Comunicacion asertiva.
« Trabajo en equipo.
» Atencién al usuario interno y externo.

* 19, ACTITUDINALES

« Proactiva.
20. OTROS REQUISITOS
No aplica.
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Viceministerio De Cultura

MINISTERIO DE CULTURA Y

DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: | CODIGO DE LA CLASE: 1030
Trabajador Operativo Il

CcODIGO DE PUESTO:
428930

ESPECIALIDAD:
Resguardo y Vigilancia

TiTULO FUNCIONAL:
Vigilante

JEFE INMEDIATO:

Director de la Escuela Nacional
de Artes Plasticas "Rafael
Rodriguez Padilla”

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo operativo que consiste en resguardar los bienes que ocupa el edificio del
centro educativo, asi como resguardar la integridad fisica de las personas.

CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0182

NUMERO DE PUESTOS: 01

SUBALTERNOS: No Aplica

3. TAREAS PERMANENTES
i i

Resguardar y vigilar las instalaciones del centro educativo durante el turno
correspondiente.

Elaborar informe de novedades o cualquier incidente o actividad sospechosa
que ocurra dentro o en los alrededores del centro educativo cuando amerite
durante su turno.

Realizar un uso adecuado de radios u otros dispositivos de comunicacién para
mantenerse en contacto con otros vigilantes, supervisores o equipos de
respuesta ante emergencias.

Proporcionar asistencia y orientacion a visitantes y empleados.

Registrar el ingreso y salida de equipo, materiales y suministros del centro
educativo.

Mantener en buen estado el equipo y mobiliario bajo su cargo.
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7. Mantener un almacenamiento seguro y adecuado del equipo de vigilancia que
esté bajo su cargo.

8. Velar por la seguridad del personal administrativo, docente, operativo y
alumnos del centro educativo.

9. Llevar registro del acceso de personal y vehiculos a las instalaciones del
centro educativo.

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
No aplica

5. TAREAS EVENTUALES

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Escuela Nacional de Artes Plasticas “Rafael
Rodriguez Padilla”
7. SUPERVISION

8. RESPONSABILIDAD

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

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas

Director del centro educativo, secretaria,
docentes, personal operativo.

Padres de familia, alumnos, publico en
general.

Externas

10. LUGAR DE TRABAJO
6ta avenida 22-00 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 riesgo de enfrentar intentos de robo y hurto.
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Poner en JJeligro su seguridad personal, especialmente si se enfrentan a
individuos desesperados o violentos.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 30% de
esfuerzo mental, exige concentraciéon en la
ejecucién y control de las tareas asignadas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de

trabajo es de un 70%, debido a que la

mayoria del tiempo realiza labores de
igilancia.

IL DEL PUESTO

PER

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcion A *Saber leer y escribir.
+Seis meses de experiencia en tareas
relacionadas con el puesto.

Opcién B *No aplica.

16. CARRERA A FIN
No aplica.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
. En actividades de resguardo y vigilancia.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
. Trabajo en equipo

« 19  ACTITUDINALES
. Proactividad

20. OTROS REQUISITOS

No aplica.
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Viceministerio De Cultura

MINISTERIO DE CULTURAY
DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: | CODIGO DE LA CLASE: 1030
Trabajador Operativo lll

CcODIGO DE PUESTO:
428932, 429304, 429305

ESPECIALIDAD:
Conserjeria

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 3
Conserje

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS: No Aplica
Director de la Escuela Nacional
de Artes Plasticas “Rafael
Rodriguez Padilla”

CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0076

Trabajo operativo que consiste en realizar limpieza en las areas del centro educativo.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Realizar limpieza general en el area que le sea asignada.

2. Mantener limpia y ordenada su area de trabajo.

3. Mantener en buen estado las herramientas y equipo bajo su cargo.
4. Efectuar traslados de mobiliario y equipo cuando le sea requerido.
5

. Mantener las sustancias peligrosas fuera del alcance de los alumnos, aun
cuando se encuentren bajo llave.

o

Mantener cerrada con llave las bodegas, comedores y aulas mientras no
estén en uso para evitar posibles dafos o la perdida de objetos.

7. 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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4. TAREAS PERIODICAS

8. Mantener un inventario de suministros.

‘XQ

9. Solicitar reposiciones de suministros segun sea necesario.

10. Supervisar el funcionamiento de los servicios basicos del centro educativo.
(agua, luz, teléfono, extraccion de basura).

11.Informar a su jefe inmediato sobre necesidades de mantenimiento de
problemas recurrentes.
5. TAREAS EVENTUALES

12. Participar en cursos de prevencion de accidentes.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Escuela Nacional de Artes Plasticas “Rafael
Rodriguez Padilla”
7. SUPERVISION
8. RESPONSABILIDAD
- Esresponsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Director del centro educativo, secretaria, docentes,
personal operativo.
Externas Alumnos del centro educativo.

10. LUGAR DE TRABAJO -
6ta avenida 22-00 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 pisos mojados, areas desordenadas o una iluminacion
inadecuada en el area de trabajo.
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13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Accidentes laborales como tropiezos, resbalones o caidas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 25% de esfuerzo
mental, exige concentracion en la ejecucion y control de las
tareas asignadas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un
75%. debido a que la mayoria del tiempo realiza labores
fisicas de conserjeria

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A «Saber leer y escribir.
+Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el
puesto.

Opcion B *No aplica.

16. CARRERA A FIN

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
. En actividades de limpieza.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Trabajo en equipo

- 19. ACTITUDINALES

. Proactividad

20. OTROS REQUISITOS

No aplica.
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VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: | CODIGO DE LA CLASE: 1020
Trabajador Operativo i

cODIGO DE PUESTO:
429415

ESPECIALIDAD:
Conserjeria

TiTULO FUNCIONAL:
Conserje

JEFE INMEDIATO: Director de la
Escuela Nacional de Artes
Plasticas “Rafael Rodriguez
Padilla”

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo operativo que consiste en realizar limpieza en las areas del centro educativo.

MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES

CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0076

NUMERO DE PUESTOS: 01

SUBALTERNOS: No Aplica

3. TAREAS PERMANENTES

1. Realizar limpieza general en el area que le sea asignada.

2. Mantener limpia y ordenada su area de trabajo.

3. Mantener en buen estado las herramientas y equipo bajo su cargo.
4. Efectuar traslados de mobiliario y equipo cuando le sea requerido.
5

. Mantener las sustancias peligrosas fuera del alcance de los alumnos, aun
cuando se encuentren bajo llave.

6. Mantener cerrada con llave las bodegas, comedores y aulas mientras no
estén en uso para evitar posibles dafios o la perdida de objetos.

7. 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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4. TAREAS PERIODICAS

8. Mantener un inventario de suministros.

GOy
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9. Solicitar reposiciones de suministros segiin sea necesario.

10. Supervisar el funcionamiento de los servicios basicos del centro educativo.
(agua, luz, teléfono, extraccién de basura).

11.Informar a su jefe inmediato sobre necesidades de mantenimiento de
problemas recurrentes.

5. TAREAS EVENTUALES

12. Participar en cursos de prevencion de accidentes.

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Escuela Nacional de Artes Plasticas “Rafael
Rodriguez Padilla”

7. SUPERVISION

8. RESPONSABILIDAD

- Esresponsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto.

» Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad.
9. RELACIONES LABORALES
Internas Director del centro educativo, secretaria, docentes,
personal operativo.

Externas Alumnos del centro educativo.
10. LUGAR DE TRABAJO

6ta avenida 22-00 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 pisos mojados, areas desordenadas, o una iluminacion
inadecuada en el area de trabajo.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Accidentes laborales como tropiezos, resbalones o caidas.
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14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 25% de esfuerzo
mental, exige concentracion en la ejecucion y control de las
tareas asignadas.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un

75%, debido a que la mayoria del tiempo realiza labores

fisicas de conserjeria
PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcion A *Saber leer y escribir.

Opcion B *No aplica.

16. CARRERAAFIN

No aplica.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
« En actividades de limpieza.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
» Trabajo en equipo

+ 19. ACTITUDINALES

« Proactividad

20. OTROS REQUISITOS

No aplica.

o0t g,

& ¢ %
%%f 172 S
G"’AT:MF‘\? § -
G- ST, © REVISADO 3
Ministerio de %; MANUAL.S &

%
t%"z &l

Cultura y Deportes
Administracién General




i Ehide




_pEla
I N

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

5“ | %T\ Ministerio de
~.c «  Culturay Deportes ANO 2024
Viceministerio De Cultura
MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES VERSION FECHA
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1. IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO:
Jefe Técnico Artistico |

CODIGO DE LA CLASE: 7060

cODIGO DE PUESTO:
429106

ESPECIALIDAD:
Administracion Educativa

CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0009

TiTULO FUNCIONAL:

Director de la Escuela Nacional
de Arte Dramatico “Carlos
Figueroa Juarez”

NUMERO DE PUESTOS: 1

JEFE INMEDIATO: Coordinador
de Escuelas y Conservatorios

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en coordinar, dirigir y supervisar los procesos
administrativos y académicos del centro educativo artistico, con el fin del logro de los
objetivos institucionales.

3. TAREAS PERMANENTES

1.

SUBALTERNOS: Personal de la Escuela
Nacional de Arte Dramatico “CARLOS
FIGUEROA JUAREZ”

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, y controlar las actividades
financieras, administrativas, de recursos humanos, y demas funciones
vinculadas a la Direccion de la Escuela Nacional de Arte Dramatico “Carlos
Figueroa Juarez”.

Administrar y supervisar las actividades administrativas, académicas y
docentes del centro educativo para el cumplimiento de las metas de la
Direcciéon de Formacion Artistica.

Verificar el cumplimiento del Reglamento Interno del centro educativo, para

el correcto funcionamiento del mismo.
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4. Supervisar y velar por la correcta aplicacion de los instrumentos utilizados
por los docentes en el proceso de aprendizaje durante todo el ciclo escolar.

9. Realizar un plan de evaluacion y monitoreo del trabajo docente para realizar
correcciones oportunas en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

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.
4. TAREAS PERIODICAS

7. Verificar el cumplimiento de la malla curricular vigente y autorizada.

8. Supervisar y orientar metodologias de ensefianza aprendizaje para
garantizar el proceso formativo de la poblacién estudiantil del centro
educativo.

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. Coordinar y supervisar las tareas docentes y académicas del centro
educativo.

11.Proponer ante la Direccién de Formacion Artistica planes, programas y
proyectos de apoyo y cooperacion que se brinden al centro educativo.

12.Convocar y dirigir reuniones técnico-administrativas (docentes, padres de
familia, alumnos, artistas).

5. TAREAS EVENTUALES

13.Coordinar actividades artisticas y pedagégicas que permitan cumplir el
pensum vigente.

14.Facilitar el enlace del centro educativo con otras instituciones afines.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Escuela Nacional De Arte Dramético “Carlos
Figueroa Juarez”
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7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que integra la Escuela Nacional de Arte
Dramatico “Carlos Figueroa Juarez”

8. RESPONSABILIDAD
Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion de Formacion Artistica, establecidas en el
Reglamento Organico Interno y normativa legal que deriva del mismo.
- Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad.
9. RELACIONES LABORALES
Internas Coordinador de Escuelas y Conservatorios, secretaria,
docentes, personal operativo. Eventualmente con
autoridades del Ministerio de Cultura y Deportes.
Externas Alumnos, padres de familia, ptiblico en general.
10. LUGAR DE TRABAJO
82. Ave. 11-49 zona 1.

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 Escuela Nacional de Arte Dramatico
“‘Carlos Figueroa Juarez”

13. CONSECUENCIAS EN El_ TRABAJO

e derivan por el incumplim de sus funciones, afectando los Intereses de [a
Direccion de Formacién Artlstlca lo que provoca desconf lanza y falta de
cred:blllldad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion en
genera

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 75% de esfuerzo
mental, exige concentracion en las tareas administrativas-
académicas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un
25%, debido a que la mayoria del tiempo realiza labores
administrativas-académicas en oficina

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcion A *Acreditar seis meses de experiencia como Técnico
Artistico | en la especialidad que el puesto requiera.
*Haber aprobado el primer afio de estudios en la disciplina
o género del arte correspondiente.
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Opcién B -Acreditar un afio de estudios en la disciplina o género del

arte que se requiera.
*Un afio de experiencia en labores relacionadas con el
puesto.

16. CARRERAAFIN
Bachiller en la Disciplina o Género del arte que se requiera.
Perito en la Disciplina o Género del arte que se requiera
Maestro en la Disciplina o Género del arte que se requiera
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

«  Conocimientos generales en el area de administracion educativa.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
« Orientado a Resultados.
. Toma de decisiones
- Comunicacién asertiva.
+ 19. ACTITUDINALES
. Proactividad
. Liderazgo
- Aprendizaje continuo.

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior del pais cuando sea necesario.
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Viceministerio De Cultura

MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: |
Técnico Artistico Il 5 Periodos CODIGO DE LA CLASE: 0000

CODIGO DE PUESTO:

429108, 429109, 429110, 429111,429112, 429113, 429114, 429115, 4291186,
429117, 429118, 429119, 429120, 429121, 429122, 429123, 429124, 429125,
429126, 429127, 429128, 429129, 429947, 429948, 429949, 429951, 429952,
429953

ESPECIALIDAD: P ;
Educecin Antfatice CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0131
TiITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 28
Docente

JEFE INMEDIATO: Director de la | SUBALTERNOS: No Aplica
Escuela Nacional de Arte
Dramatico “Carlos Figueroa
Juarez’

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar procesos de ensefianza-aprendizaje
realizando actividades tales como: diagnéstico, planificacion, ejecucion y evaluacién,
asi como el desarrollo de actividades educativas dentro del marco del proceso
educativo institucional.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Elaborar material didactico para los cursos asignados.
2. Impartir los cursos asignados de acuerdo a la programacion.

3. Mantener la base de datos actualizada del registro de notas de los
estudiantes.

4. Registrar la asistencia de los estudiantes durante el ciclo lectivo.
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5. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le designe
su jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del
puesto

TAREAS PERIODICAS

6. Realizar la planificacién y programacion de los cursos asignados de
acuerdo a la malla curricular autorizada, para los establecimientos de la
Direccion de Formacion Artistica.

7. Disenar y elaborar los diferentes instrumentos pedagdégicos de evaluacion,
para los cursos asignados.

8. Evaluar el trabajo de los estudiantes, proporcionando retroalimentacion
constructiva y orientacién para la mejora continua.

9. Entregar puntualmente el registro de notas al area administrativa del centro
educativo.

10.Disefiar y realizar evaluaciones extraordinarias por migracién, enfermedad,

equivalencias y suficiencias cuando el centro educativo los programe.
5. TAREAS EVENTUALES

11. Asistir a los talleres de desarrollo profesional para docentes artisticos
programado por la Direccion de Formacién Artistica.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Escuela Nacional de Arte Dramatico “Carlos

Figueroa Juarez’.

7. SUPERVISION

No aplica.

8. RESPONSABILIDAD

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

metas y objetivos de la Direccidén de Formacion Artistica, establecidas en el

Reglamento Orgénico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Coordinador de Escuelas y Conservatorios, Director del
centro educativo, secretaria, docentes, personal operativo.
Externas Alumnos, padres de familia.

10. LUGAR DE TRABAJO
82 Ave. 11-49 zona 1.
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11. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo es diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de lunes a

12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el
cumplimiento de las metas y objetivos de la Escuela Nacional de Arte Dramatico
“‘Carlos Figueroa Juarez”.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
Direccién de Formacion Artistica, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién en
general.

14. ESFUERZO EN

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 75% de esfuerzo
mental, exige concentracion en las tareas educativas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un

25%, debido a que la mayoria del tiempo realiza labores

educativas dentro del aula.
PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A *Acreditar seis meses de experiencia como Técnico

Artistico | en la especialidad que el puesto requiera.

*Haber aprobado el primer afio de estudios en la disciplina

o género del arte correspondiente.

Opcién B Acreditar un afio de estudios en la disciplina o género del

arte que se requiera.

*Un afio de experiencia en labores relacionadas con el

puesto.
16. CARRERA A FIN

Bachiller en la Disciplina o Género del arte que se requiera.
Perito en la Disciplina o Género del arte que se requiera
Maestro en la Disciplina o Género del arte que se requi

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimientos en el area educativa.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
« Orientado a Resultados.

- Comunicacién asertiva.
« Proactividad
» Liderazgo
20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior del pais cuando sea necesario
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Viceministerio De Cultura

MINISTERIO DE CULTURAY

DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: | CODIGO DE LA CLASE: 7020
Técnico Artistico Il

CcODIGO DE PUESTO:

429147

ESPEC'AL'.DAm CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0142
scenografia

TiITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 1

Docente

JEFE INMEDIATO: Director de la | SUBALTERNOS: No Aplica
Escuela Nacional de Arte
Dramatico “Carlos Figueroa
Juarez”

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar procesos de ensefianza-aprendizaje
realizando actividades tales como: diagnéstico, planificacién, ejecucion y
evaluacion, asi como el desarrollo de actividades educativas dentro del marco del
proceso educativo institucional.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Elaborar material didactico para los cursos asignados.

2. Impartir los cursos asignados de acuerdo a la programacion.

3. Mantener la base de datos actualizada del registro de notas de los
estudiantes.

4. Registrar la asistencia de los estudiantes durante el ciclo lectivo.
5. 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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4. TAREAS PERIODICAS

6. Realizar la planificacion y programacién de los cursos asignados de
acuerdo a la malla curricular autorizada, para los establecimientos de la
Direccion de Formacion Artistica.

7. Diseniar y elaborar los diferentes instrumentos pedagdgicos de evaluacion,
para los cursos asignados.

8. Evaluar el trabajo de los estudiantes, proporcionando retroalimentacion
constructiva y orientacion para la mejora continua.

9. Entregar puntualmente el registro de notas al area administrativa del centro
educativo.

10.Diseniar y realizar evaluaciones extraordinarias por migracion, enfermedad,
equivalencias y suficiencias cuando el centro educativo los

5. TAREAS EVENTUALES
11.Asistir a los talleres de desarrollo profesional para docentes artisticos

programado por la Direccién de Formacion Artistica.

6.  UBICACION DEL PUESTO

SUPERVISIO
No aplica.
8. RESPONSABILIDAD
- Esresponsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion de Formacion Artistica, establecidas en el
Reglamento Organico Interno y normativa legal que deriva del mismo.
- Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad.
9. RELACIONES LABORALES
Internas Coordinador de Escuelas y Conservatorios, Director del
entro educativo, secretaria, docentes, personal operativo.
Externas Alumnos, padres de familia.
10. LUGAR DE TRABAJO
8%. Ave. 11-49 zona 1.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de las metas y objetivos de la Escuela Nacional de Arte Dramatico

“Carlos Figueroa Juarez”.
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13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
Direccion de Formacion Artistica, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién en
general.
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14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 75% de esfuerzo
mental, exige concentracion en las tareas educativas de
escenografia.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 25%,
debido a que la mayoria del tiempo realiza labores
educativas de escenografia.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar seis meses de experiencia como Técnico Artistico
| en la especialidad que el puesto requiera.

Haber aprobado el primer afio de estudios en la disciplina o
género del arte correspondiente.

Acreditar un afio de estudios en la disciplina o género del
arte que se requiera.

Un afio de experiencia en labores relacionadas con el
puesto.

Fisico

Opcién B

|
|
16. CARRERAA FIN |
Bachiller en la Disciplina o Género del arte que se requiera.
Perito en la Disciplina o Género del arte que se requiera

Maestro en la Disciplina o Género del arte que se requiera
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
. Orientado a Resultados.
. Comunicacion asertiva.

+ 19. ACTITUDINALES

+ Proactividad

. Liderazgo
20. OTROS REQUISITOS
Disponibilidad para trasladarse al interior del pais cuando sea necesario.
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003 NOVIEMBRE 2024
IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL CODIGO DE LA CLASE: 1030
PUESTO:
Trabajador Operativo Il

CODIGO DE PUESTO:
429132

ESPECIALIDAD:
Mensajeria

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01
Mensajero

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS: No Aplica
Director de la Escuela Nacional
de Arte Dramatico “Carlos
Figueroa Juarez’.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo operativo que consiste en realizar traslado de documentacion a diferentes
instituciones publicas y privadas.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Trasladar documentos y paqueteria dentro del centro educativo.

MINISTERIO DE CULTURAY
DEPORTES

CODIGO DE ESPECIALIDAD: 245

2. Trasladar documentos y paqueteria del centro educativo a otras entidades
publicas o privadas.

3. Realizar diariamente bitacora de entrega de correspondencia para los
controles correspondientes.

4. Mantener comunicacién con el personal administrativo del centro
educativo para conocer los detalles de cada servicio de entrega o
recoleccion.

S. Mantener un resguardo seguro de la documentacién que se encuentra
bajo su cargo.
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6. Cumplir con las regulaciones de transito y seguridad vial al realizar
entregas para las cuales utilice vehiculo.

7. Organizar rutas eficientes para minimizar el tiempo y los costos de
entrega.

8. Asegurar que los documentos estén correctamente etiquetados y
firmados al ser entregados.

9. Asegurar que las entregas se realicen a tiempo, cumpliendo con los
plazos establecidos.

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.Transportar documentos y paqueteria sensible asegurando su integridad
y confidencialidad.

5. TAREAS EVENTUALES

12.Informar a su jefe inmediato sobre cualquier inconveniente que se
genere a la hora de entregar o recibir correspondencia.
13.Realizar labores auxiliares de oficina cuando sea necesario.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Escuela Nacional de Arte Dramatico “Carlos
Figueroa Juarez’.

7. SUPERVISION

No aplica.
8. RESPONSABILIDAD

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

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Director del centro educativo, secretaria; Dependencias
del Ministerio de Cultura y Deportes.

008 A kg,

3 -
TUarenh
R
Ministerio de
Culturay D‘eportesf t
Administracion General







o 0E LA*&:._ |
° ! Seliiemaries e ~ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
+ | Cultura y Deportes ANO 2024

%,

@ GOg,
o &,

Yargmp™

Externas Dependencias publicas y privadas en general.

10. LUGAR DE TRABAJO
82 Ave. 11-49 zona 1.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

Asaltos o atracos en la via publica.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Heridas o golpes leves.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 40% de esfuerzo
mental, exige concentracion en la ejecucion y control de
las tareas asignadas

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un
60%, debido a que la mayoria del tiempo realiza labores
fisicas de entrega de mensajeria, trasladéandose de un
lugar a otro.

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcién A *Saber leer y escribir.
*Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el
puesto
Opcién B *No aplica.
16. CARRERAAFIN
No aplica.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
+ Conocimientos generales en mensajeria.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

- Seguimiento de instrucciones.
* 19. ACTITUDINALES

» Proactividad
20. OTROS REQUISITOS

No aplica.
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Ministerio de

Cultura y Deportes

Viceministerio De Cultura

VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DE PUESTO

CODIGO DE LA CLASE: 1030

MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES

TITULO OFICIAL DEL
PUESTO:
Trabajador Operativo llI

CODIGO DE PUESTO:
429134

ESPECIALIDAD:
Conserjeria

TiTULO FUNCIONAL:

CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0076

NUMERO DE PUESTOS: 01

Conserje

JEFE INMEDIATO: Director de
la Escuela Nacional de Arte
Dramatico “Carlos Figueroa
Juarez”.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo operativo que consiste en realizar limpieza en las areas del centro
educativo.

SUBALTERNOS: No Aplica

3. TAREAS PERMANENTES

Realizar limpieza general en el area que le sea asignada.
Mantener limpia y ordenada su area de trabajo.
Mantener en buen estado las herramientas y equipo bajo su cargo

Efectuar traslados de mobiliario y equipo cuando le sea requerido.

S R

Mantener las sustancias peligrosas fuera del alcance de los alumnos, aun
cuando se encuentren bajo llave.

o

Mantener cerrada con llave las bodegas, comedores y aulas mientras no
estén en uso para evitar posibles dafios o la perdida de objetos.
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7. 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
8. Mantener un inventario de suministros.

9. Solicitar reposiciones de suministros seglin sea necesario

10.Supervisar el funcionamiento de los servicios basicos del centro
educativo. (agua, luz, teléfono, extracciéon de basura).

11.Informar a su jefe inmediato sobre necesidades de mantenimiento de

problemas recurrentes

5. TAREAS EVENTUALES
12. Participar en cursos de prevencion de accidentes

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Escuela Nacional de Arte Dramatico “Carlos

Figueroa Juérez"
7. SUPERVISION

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto

No aplica.
8. RESPONSABILIDAD
Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado

Director del centro educativo, secretaria
docentes, personal operativo.

en la tarjeta de responsabilidad
9. RELACIONES LABORALES

Alumnos.

Internas

Externas

10. LUGAR DE TRABAJO
82. Ave. 11-49 zona 1.
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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 pisos mojados, areas desordenadas o una iluminacion
inadecuada en el area de trabajo.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Accidentes laborales como tropiezos, resbalones o caidas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 25% de
esfuerzo mental, exige concentracién en la
ejecucion y control de las tareas asignadas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de

trabajo es de un 75%, debido a que la

mayoria del tiempo realiza labores fisicas

de conserjeria
PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcion A *Saber leer y escribir.

-Seis meses de experiencia en tareas

relacionadas con el puesto

Opcioén B *No aplica.

16. CARRERAAFIN
No aplica.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
* En tareas relacionadas con limpieza de ambientes y oficinas.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
« Seguimiento de instrucciones.

+ 19 ACTITUDINALES
« Proactividad

20. OTROS REQUISITOS

No aplica.
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Viceministerio De Cultura

MINISTERIO DE CULTURAY VERSION FECHA
DEPORTES

003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL CODIGO DE LA CLASE: 0000
PUESTO:

Técnico Artistico |l 5 Periodos

CODIGO DE PUESTO:
428908, 428909, 428910, 428911, 428912, 428913, 428914, 428915, 428916,

428917, 428918, 428919, 428920, 428921, 428922, 428923, 428924,
428925,428926, 428927, 428928, 428929, 429977

ESPECIALIDAD:
Educacion Artistica

CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0131

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 23

Docente

JEFE INMEDIATO: Director de | SUBALTERNOS: No Aplica
la Escuela Nacional de Danza y
Coreografia “Marcelle Bonge de
Devaux”

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar procesos de ensefianza-aprendizaje
realizando actividades tales como: diagnéstico, planificacién, ejecucién y
evaluacioén, asi como el desarrollo de actividades educativas dentro del marco
del proceso educativo institucional.

3. TAREAS PERMANENTES
1. Elaborar material didactico para los cursos asignados.

2. Impartir los cursos asignados de acuerdo a la programacion.

3. Mantener la base de datos actualizada del registro de notas de los
estudiantes.

4. Registrar la asistencia de los estudiantes durante el ciclo lectivo.

5. 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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4. TAREAS PERIODICAS

6. Realizar la planificacién y programacién de los cursos asignados de
acuerdo a la malla curricular autorizada, para los establecimientos de la
Direccion de Formacion Artistica.

7. Disenar y elaborar los diferentes instrumentos pedagégicos de
evaluacion, para los cursos asignados.

8. Evaluar el trabajo de los estudiantes, proporcionando retroalimentacion
constructiva y orientacion para la mejora continua.

9. Entregar puntualmente el registro de notas al area administrativa del
centro educativo.

10. Disefiar y realizar evaluaciones extraordinarias por migracion,
enfermedad, equivalencias y suficiencias cuando el centro educativo los
programe.

5. TAREAS EVENTUALES

11. Asistir a los talleres de desarrollo profesional para docentes artisticos
programado por la Direcciéon de Formacion Artistica.

UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Escuela Nacional de Danza y Coreografia
‘Marcelle Bonge de Devaux”

. SUPERVISION
NS e e
8. RESPONSABILIDAD

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

las metas y objetivos de la Direccion de Formacion Artistica, establecidas en
el Reglamento Organico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

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

9. RELACIONES LABORALES
Internas

oordinador de Escuelas y Conservatorios,
Director del centro educativo, secretaria,
docentes, personal operativo.

Alumnos, padres de familia.

Externas

10. LUGAR DE TRABAJO
Sta calle 3-43 zona 1.
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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 Escuela Nacional de Danza y

Corografia “Marcelle Bonge de Devaux”
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
Direccién de Formacion Artistica, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion en
general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 75% de
esfuerzo mental, exige concentracioén en las
areas educativas.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo
es de un 25%, debido a que la mayoria del
iempo realiza labores educativas dentro del
aula.

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcién A

Acreditar seis meses de experiencia como
écnico Artistico | en la especialidad que el
puesto requiera.

Haber aprobado el primer afio de estudios
en la disciplina o género del arte
orrespondiente.

Opcion B Acreditar un afio de estudios en la disciplina
0 género del arte que se requiera.
Un afio de experiencia en labores

elacionadas con el puesto.

16. CARRERAAFIN
Bachiller en la Disciplina o Género del arte que se requiera.
Perito en la Disciplina o Género del arte que se requiera
Maestro en la Disciplina o Género del arte que se requi
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimientos en el area educativa.
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18. HABILIDADES Y DESTREZAS
« Orientado a Resultados.
« Comunicacion asertiva.

+ 19, ACTITUDINALES
+ Proactividad
. Liderazgo

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior del pais cuando sea necesario.
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MINISTERIO DE CULTURAY

TITULO OFICIAL DEL PUESTO:
Técnico Artistico Il 4 Horas

Viceministerio De Cultura

VERSION

FECHA

003
1. IDENTIFICACION DE PUESTO

CODIGO DE LA CLASE:

NOVIEMBRE 2024

7024

430274, 430275

CODIGO DE PUESTO:

ESPECIALIDAD:
Musica

CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0253

TITULO FUNCIONAL:

Docente

NUMERO DE PUESTOS: 2

Devaux”

estudiantes.

sl

puesto.

JEFE INMEDIATO: Director de la
Escuela Nacional de Danza y
Coreografia “Marcelle Bonge de

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar procesos de ensefianza-aprendizaje
realizando actividades tales como: diagnéstico, planificacién, ejecucion y
evaluacion, asi como el desarrollo de actividades educativas dentro del marco del
proceso educativo institucional.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Elaborar material didactico para los cursos asignados.
2. Impartir los cursos asignados de acuerdo a la programacion.
3. Mantener la base de datos actualizada del registro de notas de los

SUBALTERNOS: No Aplica

Registrar la asistencia de los estudiantes durante el ciclo lectivo.
Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le designe
su jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del
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4. TAREAS PERIODICAS

6. Realizar la planificacién y programacion de los cursos asignados de
acuerdo a la malla curricular autorizada, para los establecimientos de la
Direccion de Formacion Artistica.

7. Disefiar y elaborar los diferentes instrumentos pedagégicos de evaluacion,
para los cursos asignados.

8. Evaluar el trabajo de los estudiantes, proporcionando retroalimentacion
constructiva y orientacion para la mejora continua.

9. Entregar puntualmente el registro de notas al area administrativa del centro
educativo.

10.Disefiar y realizar evaluaciones extraordinarias por migracién, enfermedad,

equivalencias y suficiencias cuando el centro educativo los programe.

5. TAREAS EVENTUALES

11. Asistir a los talleres de desarrollo profesional para docentes artisticos
programado por la Direccion de Formacion Artistica.

6.  UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Escuela Nacional de Danza y Coreografia

Marcelle Bonge de Devaux’

. SUPERVISION

8. RESPONSABILIDAD

. Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion de Formacion Artistica, establecidas en el
Reglamento Orgénico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

. Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado

en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas oordinador de Escuelas y Conservatorios, Director del

centro educativo, secretaria, docentes, personal operativo.

Externas Alumnos, padres de familia.

10. LUGAR DE TRABAJO

5ta calle 3-43 zona 1.

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el
cumplimiento de las metas y objetivos de la Escuela Nacional de Danza y
Coreografia “Marcelle Bonge de Devaux”

L OELA
P e,

[ v )

Feant |

Q {1

a >

? A ®

Tlargmb

194

————

Ministerio de § REVISADO -u
Cultura y Deportes i MANUALZS 4

Administracion Gene ! ¢
X
\'-”.‘"*v.‘ L ;



SN ey ey mwenie oy e M
(R0 Ll o8 M St b ‘f.?_—ﬁi‘.'i:

s -~
5 3

e ints TR te T
BTy B

IR
B £

i ah apnall aitag




DE L4
o R,

; Miriistaric de MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
+ | Culturay Deportes ANO 2024

s
4,

e Gog,
)

Uareup™

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
e derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
Direccion de Formacién Artistica, lo que provoca desconfianza y falta de

credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion en

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 75% de esfuerzo
mental, exige concentracion en las tareas educativas.
El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 25%,
debido a que la mayoria del tiempo realiza labores
educativas del aula.
PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcion A ~Acreditar seis meses de experiencia como Técnico Artistico
| en la especialidad que el puesto requiera.
-Haber aprobado el primer afio de estudios en la disciplina o
___lgénero del arte correspondiente.
Opcién B «Acreditar un afio de estudios en la disciplina o género del
arte que se requiera.
-Un afio de experiencia en labores relacionadas con el |
puesto. |
16. CARRERAAFIN |
Bachiller en la Disciplina o Género del arte que se requiera. |
Perito en la Disciplina o Género del arte que se requiera
Maestro en la Disciplina o Género del arte que se requiera
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
. Conocimientos en el area educativa.
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
. Orientado a Resultados.
. Comunicacién asertiva.
» 19. ACTITUDINALES
« Proactividad
. Liderazgo
20. OTROS REQUISITOS
Disponibilidad para trasladarse al interior del pais cuando sea necesario.
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Viceministerio De Cultura
VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: | CODIGO DE LA CLASE: 7023
Técnico Artistico Il 3 Horas

CcODIGO DE PUESTO:
429972

ESPECIALIDAD:
Musica

TITULO FUNCIONAL:

MINISTERIO DE CULTURAY
DEPORTES

CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0253

NUMERO DE PUESTOS: 1

Docente

JEFE INMEDIATO: Director de la
Escuela Nacional de Danza y
Coregrafia “Marcelle Bonge de
Devaux”

SUBALTERNOS: No Aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

rabajo técnico que consiste en ejecutar procesos de ensefianza-aprendizaje
realizando actividades tales como: diagnéstico, planificacion, ejecucion y

evaluacion, asi como el desarrollo de actividades educativas dentro del marco del
proceso educativo institucional.
3. TAREAS PERMANENTES

1. Elaborar material didactico para los cursos asignados.

2. Impartir los cursos asignados de acuerdo a la programacion.

3. Mantener la base de datos actualizada del registro de notas de los
estudiantes.

4. Registrar la asistencia de los estudiantes durante el ciclo lectivo.

5. 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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4. TAREAS PERIODICAS

6. Realizar la planificacion y programacion de los cursos asignados de
acuerdo a la malla curricular autorizada, para los establecimientos de la
Direccion de Formacion Artistica.

7. Disenar y elaborar los diferentes instrumentos pedagogicos de evaluacién,
para los cursos asignados.

8. Evaluar el trabajo de los estudiantes, proporcionando retroalimentacion
constructiva y orientacién para la mejora continua.

9. Entregar puntualmente el registro de notas al area administrativa del centro
educativo.

10.Disefiar y realizar evaluaciones extraordinarias por migracion, enfermedad,
equivalencias y suficiencias cuando el centro educativo los programe.

5. TAREAS EVENTUALES

11. Asistir a los talleres de desarrollo profesional para docentes artisticos
programado por la Direcciéon de Formaciéon Artistica.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Escuela Nacional de Danza y Coreografia
“Marcelle Bonge de Devaux”
Fé SUPERVISION
8. RESPONSABILIDAD
. Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion de Formacion Artistica, establecidas en el
Reglamento Organico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

» Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad.
9. RELACIONES LABORALES
Internas oordinador de Escuelas y Conservatorios, Director del
centro educativo, secretaria, docentes, personal operativo.
Alumnos, padres de familia.

Externas

10. LUGAR DE TRABAJO
bta calle 3-43 zona 1.

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el
cumplimiento de las metas y objetivos de la Escuela Nacional de Danza y
~ |Coreografia “Marcelle Bonge de Devaux”
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13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
Direccidn de Formacién Artistica, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién en

Por el tipo de trabajo se requiere un 75% de esfuerzo

mental, exige concentracion en las tareas educativas.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 25%,

debido a que la mayoria del tiempo realiza labores

educativas dentro del aula.
PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

*Acreditar seis meses de experiencia como Técnico Artistico

| en la especialidad que el puesto requiera.

*Haber aprobado el primer afio de estudios en la disciplina o

género del arte correspondiente.

Opcién B *Acreditar un afio de estudios en la disciplina o género del
farte que se requiera.
*Un afio de experiencia en labores relacionadas con el

puesto.
16. CARRERAAFIN
Bachiller en la Disciplina o Género del arte que se requiera.

Perito en la Disciplina o Género del arte que se requiera
Maestro en la Disciplina o Género del arte que se requiera.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
. Conocimientos en el area educativa.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
Orientado a Resultados.
Comunicacion asertiva

« 19. ACTITUDINALES
« Proactividad
. Liderazgo

20. OTROS REQUISITOS
Disponibilidad para trasladarse al interior del pais cuando sea necesario.
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003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DE PUESTO
TITULO OFICIAL DEL PUESTO: :
Trabajador Operativo |li CODIGO DE LA CLASE: 1030
CODIGO DE PUESTO:
428889
CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0076
NUMERO DE PUESTOS: 01

ESPECIALIDAD:
Conserjeria
TITULO FUNCIONAL:

Conserje
SUBALTERNOS: No Aplica

JEFE INMEDIATO:
Director de la Escuela Nacional

de Danza y Coreografia
“Marcelle Bonge de Devaux”
2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo operativo que consiste en realizar limpieza en las areas del centro educativo.
3. TAREAS PERMANENTES
Realizar limpieza general en el area que le sea asignada.

:
Mantener limpia y ordenada su area de trabajo.
Mantener en buen estado las herramientas y equipo bajo su cargo.

2
3
4. Efectuar traslados de mobiliario y equipo cuando le sea requerido.
5. Mantener las sustancias peligrosas fuera del alcance de los alumnos, aun
cuando se encuentren bajo llave.
Mantener cerrada con llave las bodegas, comedores y aulas mientras no
estén en uso para evitar posibles dafios o la perdida de objetos.
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7. 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
8. Mantener un inventario de suministros.

9. Solicitar reposiciones de suministros segln sea necesario.
10.Supervisar el funcionamiento de los servicios basicos del centro educativo.

(agua, luz, teléfono, extraccion de basura).
11.Informar a su jefe inmediato sobre necesidades de mantenimiento de

%

problemas recurrentes.

5. TAREAS EVENTUALES
12.Participar en cursos de prevencion de accidentes.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Escuela Nacional de Danza y Coreografia

“Marcelle Bonge de Devaux”.
7. SUPERVISION

No aplica.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto.
Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado

en la tarjeta de responsabilidad.
9. RELACIONES LABORALES
Director del centro educativo, secretaria, docentes,

personal operativo.
Alumnos del centro educativo.

Internas

Externas

10. LUGAR DE TRABAJO
Sta calle 3-43 zona 1.

11. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo es diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de lunes a
s, Viernes.
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12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Estos se derivan por pisos mojados, areas desordenadas o una iluminacién

inadecuada en el area de trabajo.
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Accidentes laborales como tropiezos, resbalones o caidas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 25% de esfuerzo
mental, exige concentracién en la ejecucion y control de las

Mental
tareas asignadas.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un

75%, debido a que la mayoria del tiempo realiza labores

Fisico
fisicas de conserjeria.
PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
*Saber leer y escribir.
*Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el

Opcién A

puesto.
*No aplica.

Opcién B
16. CARRERA A FIN

No aplica.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
En actividades de limpieza.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
Trabajo en equipo

+ 19 ACTITUDINALES
. Proactividad
20. OTROS REQUISITOS
No aplica.
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Viceministerio De Cultura

MINISTERIO DE CULTURAY
DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: | CODIGO DE LA CLASE: 1020
Trabajador Operativo Il

CODIGO DE PUESTO:
428885

ESPECIALIDAD:
Conserjeria

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01

CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0076

Conserje

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS: No Aplica
Director de la Escuela Nacional
de Danza y Coreografia
“Marcelle Bonge de Devaux”

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo operativo que consiste en realizar limpieza en las areas del centro
educativo.
3. TAREAS PERMANENTES

1. Realizar limpieza general en el area que le sea asignada.

2. Mantener limpia y ordenada su area de trabajo.

3. Mantener en buen estado las herramientas y equipo bajo su cargo.

4. Efectuar traslados de mobiliario y equipo cuando le sea requerido.

5. Mantener las sustancias peligrosas fuera del alcance de los alumnos, aun

cuando se encuentren bajo llave.

Mantener cerrada con llave las bodegas, comedores y aulas mientras no

estén en uso para evitar posibles dafios o la perdida de objetos.

7. 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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4. TAREAS PERIODICAS
8. Mantener un inventario de suministros.

9. Solicitar reposiciones de suministros segun sea necesario.

10. Supervisar el funcionamiento de los servicios basicos del centro educativo.
(agua, luz, teléfono, extraccion de basura.

11.Informar a su jefe inmediato sobre necesidades de mantenimiento de
problemas recurrentes.
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5. TAREAS EVENTUALES

12. Participar en cursos de prevencion de accidentes.

6.  UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Escuela Nacional de Danza y Coreografia

“Marcelle Bonge de Devaux”
7. SUPERVISION

8. RESPONSABILIDAD
- Esresponsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto.

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

9. RELACIONES LABORALES
Internas

Director del centro educativo, secretaria,
docentes, personal operativo.

Externas Alumnos del centro educativo.

10. LUGAR DE TRABAJO
Sta calle 3-43 zona 1.

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 pisos mojados, areas desordenadas o una iluminacion
inadecuada en el area de trabajo.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Accidentes laborales como tropiezos, resbalones o caidas.
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Por el tipo de trabajo se requiere un 25% de
esfuerzo mental, exige concentracion en la
ejecucion y control de las tareas asignadas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo
es de un 75%, debido a que la mayoria del

iempo realiza labores fisicas de conserjeria.

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcién A

~Saber leer y escribir.

Opcion B No aplica.

16. CARRERAAFIN
No aplica.
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
« En actividades de limpieza.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
- Trabajo en equipo
« 19. ACTITUDINALES

« Proactividad

20. OTROS REQUISITOS

No aplica.
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1. IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: | CODIGO DE LA CLASE: 7060
Jefe Técnico Artistico |

CODIGO DE PUESTO:

428931

ESPECIALIDAD: : j
Aol (b s ot o CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0009
TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 1

Director de la Escuela Regional
de Arte "Alfredo Galvez Suarez”,
Coban, Alta Verapaz.

JEFE INMEDIATO: Coordinador | SUBALTERNOS: Personal de la Escuela
de Escuelas y Conservatorios Regional de Arte “ALFREDO GALVEZ
SUAREZ”, COBAN, ALTA VERAPAZ.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en coordinar, dirigir y supervisar los procesos
administrativos y académicos del centro educativo artistico, con el fin del logro de los
objetivos institucionales.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, y controlar las actividades financieras,
administrativas, de recursos humanos, y demas funciones vinculadas a la
Direccion de la Escuela Regional de Arte “Alfredo Galvez Suarez”, Coban, Alta
Verapaz.

2. Administrar y supervisar las actividades administrativas, académicas y
docentes del centro educativo para el cumplimiento de las metas de la
Direccién de Formacién Artistica.

3. Verificar el cumplimiento del Reglamento Interno del centro educativo, para el
correcto funcionamiento del mismo.

4. Supervisar y velar por la correcta aplicacion de los instrumentos utilizados por

i los docentes en el proceso de aprendizaje durante todo el ciclo escolar.
s . .1‘({?_
205 : :
R ¢ REVISADO 1
Ministerio de g MANUALS ¢

Culturay t‘:‘r:pvortes_ .
Administracion Gener?




FEGTY AL AL R D

s
LR *

ve NER PN s : ‘ 3 La-" kit - b pE
E.,‘ﬁf 3 IR ERIL CANACH A
EOIRnuingn stegted iy wateall

o AEviae sheitAl ahb gy

R S S I

LEs &

*«s,_:




© DE L4 ne,
% ' Ministerio de MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
% .  Culturay Deportes ANO 2024

@, ¥
°4TEMP\’

. G'-"s,é.‘P

5. Realizar un plan de evaluacién y monitoreo del trabajo docente para realizar
correcciones oportunas en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

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.
4. TAREAS PERIODICAS

7. Verificar el cumplimiento de la malla curricular vigente y autorizada.

8. Supervisar y orientar metodologias de ensefianza aprendizaje para garantizar
el proceso formativo de la poblacién estudiantil del centro educativo.

9. Velar 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 objetivos administrativos e institucionales.

10.Coordinar y supervisar las tareas docentes y académicas del centro
educativo.

11.Proponer ante la Direccion de Formacion Artistica planes, programas y
proyectos de apoyo y cooperacién que se brinden al centro educativo.

12.Convocar y dirigir reuniones técnico-administrativas (docentes, padres de
familia, alumnos, artistas).
5. TAREAS EVENTUALES

13.Coordinar actividades artisticas y pedagogicas que permitan cumplir el
pensum vigente.
14 Facilitar el enlace del centro educativo con otras instituciones afines

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Escuela Regional de Arte “Alfredo Galvez

Suarez”, Coban, Alta Verapaz.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que integra la Escuela Regional de Arte

‘Alfredo Galvez Suarez”, Coban, Alta Verapaz.

8. RESPONSABILIDAD

- Esresponsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccién de Formacion Artistica, establecidas en el
Reglamento Organico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

- Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad.
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9. RELACIONES LABORALES
Internas Coordinador de Escuelas y Conservatorios, Director del
centro educativo, secretaria, docentes, personal operativo.

Alumnos, padres de familia, plblico en general.

Externas

10. LUGAR DE TRABAJO
2°. Calle 3-17 zona 2, Coban, Alta Verapaz.

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el
cumplimiento de las metas y objetivos de la Escuela Regional de Arte “Alfredo
Galvez Suarez”, Coban, Alta Verapaz.

13 CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando [os intereses de
Direccmn e Formacion Artistica, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion en

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 75% de esfuerzo
mental, exige concentracion en las tareas administrativas-
académicas.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un
25%, debido a que la mayoria del tiempo realiza labores
administrativas-académicas.

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcién A *Acreditar seis meses de experiencia como Técnico Artistico
Il en la especialidad que el puesto requiera.
*Acreditar Titulo de Maestro o Bachiller en Arte en la
especialidad que corresponda.
*Acreditar titulo de Maestro o Bachiller en Arte en la
especializacion que corresponda.
*Un afio de experiencia en labores relacionadas con el
puesto, que incluya supervision de personal.

Opcién B

16. CARRERAAFIN
Bachiller en la Disciplina o Género del arte que se requiera.
Maestro en la Disciplina o Género del arte que se requiera

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Conocimientos en el area educativa.

« Administracion de personal
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18. HABILIDADES Y DESTREZAS
. Orientado a Resultados.
. Comunicacion asertiva
« 19. ACTITUDINALES
. Proactividad
. Liderazgo

20. OTROS REQUISITOS
Cuando sea necesario disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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1. IDENTIFICACION DE PUESTO
TITULO OFICIAL DEL PUESTO: | CODIGO DE LA CLASE: 0000
Técnico Artistico Il 25 Periodos

cODIGO DE PUESTO:
429328, 429329, 429330, 429331, 429332
CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0131
NUMERO DE PUESTOS: 5

(2]

ESPECIALIDAD:
Educacién Artistica

TITULO FUNCIONAL:
SUBALTERNOS: No Aplica

Docente
JEFE INMEDIATO:
Director de la Escuela Regional
de Arte “Alfredo Galvez Suarez’,
Coban, Alta Verapaz.
2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en ejecutar procesos de ensefianza-aprendizaje
realizando actividades tales como: diagnéstico, planificacion, ejecucion y evaluacion,
asi como el desarrollo de actividades educativas dentro del marco del proceso

educativo institucional.
3. TAREAS PERMANENTES

1. Elaborar material didactico para los cursos asignados.
Impartir los cursos asignados de acuerdo a la programacion.
Mantener la base de datos actualizada del registro de notas de los

-
Registrar la asistencia de los estudiantes durante el ciclo lectivo.

3.

estudiantes.

5. 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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4. TAREAS PERIODICAS

8. Realizar la planificacién y programacién de los cursos asignados de acuerdo a
la malla curricular autorizada, para los establecimientos de la Direccién de
Formacion Artistica.

7. Disefar y elaborar los diferentes instrumentos pedagégicos de evaluacion,
para los cursos asignados.

8. Evaluar el trabajo de los estudiantes, proporcionando retroalimentacién
constructiva y orientacion para la mejora continua.

9. Entregar puntualmente el registro de notas al area administrativa del centro
educativo.

10. Disenfiar y realizar evaluaciones extraordinarias por migracién, enfermedad,

equivalencias y suficiencias cuando el centro educativo los programe.
5. TAREAS EVENTUALES

11. Asistir a los talleres de Desarrollo Profesional para Docentes Artisticos
programado por la Direccién de Formacion Artistica.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Escuela Regional de Arte “Alfredo Galvez
Suarez” Coban, Alta Verapaz
7. SUPERVISION

8. RESPONSABILIDAD

- Esresponsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccidn de Formacioén Artistica, establecidas en el
Reglamento Organico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

« Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad.
9. RELACIONES LABORALES
Internas Coordinador de Escuelas y Conservatorios, Director del
centro educativo, secretaria, docentes, personal operativo.
Externas Alumnos, padres de familia.
10. LUGAR DE TRABAJO

22, Calle 3-17 zona 2, Coban, Alta Verapaz.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el
cumplimiento de las metas y objetivos de la Escuela Regional de Arte “Alfredo
Galvez Suarez”, Coban, Alta Verapaz

13 CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

derivan por el incumplimiento de sus unciones, afectando los Intereses de la
Dlrecmon e Formacion Artlshca qlue provoca desconfianza y falta de

Cl’edlbﬂlldad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion en
genera

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 75% de esfuerzo
mental, exige concentracion en las tareas educativas.
El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un
25%, debido a que la mayoria del tiempo realiza labores
educativas dentro del aula.

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcién A *Acreditar seis meses de experiencia como Técnico
Artistico | en la especialidad que el puesto requiera.
*Haber aprobado el primer afio de estudios en la disciplina
o género del arte correspondiente.
Opcién B *Acreditar un afio de estudios en la disciplina o género del
arte que se requiera.
*Un afio de experiencia en labores relacionadas con el

puesto.
16. CARRERAAFIN
Bachiller en la Disciplina o Género del arte que se requiera.

Perito en la Disciplina o Género del arte que se requiera
Maestro en la Disciplina o Género del arte que se requi
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
« Orientado a Resultados.
« Comunicacién asertiva.

« 19. ACTITUDINALES
« Proactividad
. Liderazgo

20. OTROS REQUISITOS

Cuando sea necesario disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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1. IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: | CODIGO DE LA CLASE: 6010
Oficinista |

CcODIGO DE PUESTO:
429013

ESPECIALIDAD:
Oficina

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01

CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0269

Secretaria

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS: No Aplica

Director de la Escuela Regional
de Arte “Alfredo Galvez Suarez”,
Coban, Alta Verapaz.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en atender al usuario interno y externo con el fin de
proporcionarle la informacién pertinente, asi como realizar las labores
administrativas del centro educativo.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Realizar la verificacion y distribucion de documentos que ingresan al centro
educativo.

2. Proporcionar la informacién que sea requerida por estudiantes, padres de
familia y usuarios externos del centro educativo.

3. Realizar informes, memorandums, oficios, tomar dictados y archivar
correspondencia.

4. Mantener actualizado el registro de asistencia de personal administrativo,
docente y operativo del centro educativo para realizar informe y trasladarlo a
donde corresponde.
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5. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le designe su
jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del
4. TAREAS PERIODICAS

6. Consolidar, registrar y mantener actualizada la base de datos de notas de los
estudiantes de la escuela, para la entrega de las mismas.
7. Recabar el registro de asistencia del personal administrativo, docente y
operativo de la escuela y trasladarlo a la Direccion de Formacion Artistica.
8. Conformar y actualizar expedientes de estudiantes inscritos en el centro
educativo durante cada ciclo escolar.
9. Proporcionar apoyo en las diferentes actividades relacionadas con la difusion
de eventos artisticos que coordina el centro educativo.
10.Realizar y llevar el control en el manejo de los libros de actas del centro
educativo.
11.Realizar bases de datos para llevar el control de materiales e insumos del
centro educativo.
12.Controlar el inventario de materiales de oficina e insumos de limpieza y
realizar pedidos cuando sea necesario.
5. TAREAS EVENTUALES

13. Conformar expedientes de graduandos para su entrega a la Direccion de
Formacién Artistica.

UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Escuela Regional de Arte “Alfredo Galvez
Suarez’, Coban, Alta Verapaz.

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion de Formacion Artistica, establecidas en el
Reglamento Organico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

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

9. RELACIONES LABORALES
Internas Director del centro educativo, docentes, personal operativo.

Externas lumnos, padres de familia, pablico en general.

10. LUGAR DE TRABAJO

2% Calle 3-17 zona 2, Coban, Alta Verapaz.
fan
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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 centro educativo.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Direccién de Formacion Artistica, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién en

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la

general.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 75% de esfuerzo
mental, exige concentracion en las tareas administrativas y
secretariales.
El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 25%,
debido a que la mayoria del tiempo realiza labores en

Mental

Fisico
oficina.
PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

16. CARRERAAFIN

Secretaria Oficinista,
Secretaria Comercial,

Secretaria Bilingle,
Bachiller en ciencias y letras,

Perito Contador

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
. Gestiones administrativas

. Conocimientos generales de tareas secretariales.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
Comunicacion asertiva.

Trabajo en equipo.
Atencién al usuario interno y externo.

+« 19 ACTITUDINALES
. Proactiva.
20. OTROS REQUISITOS
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Viceministerio De Cultura

MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL
PUESTO:
Jefe Técnico Artistico |

CODIGO DE PUESTO:

CODIGO DE LA CLASE: 7060

429416

ESPECIALIDAD: _

A iiatracion Eiiicaiva cODIGO DE ESPECIALIDAD: 0009
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 1

Director de la Escuela Regional
de Arte “Humberto Garavito”

Quetzaltenango
JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS: Personal de la Escuela
Coordinador de Escuelas y Regional de Arte “‘HUMBERTO GARAVITO"

Conservatorios QUETZALTENANGO
2. NATURALEZA DEL PUESTO

‘ Trabajo técnico que consiste en coordinar, dirigir y supervisar los procesos
| administrativos y académicos del centro educativo artistico, con el fin del logro de los

objetivos institucionales.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, y controlar las actividades
financieras, administrativas, de recursos humanos, y demas funciones
vinculadas a la Direccion de la Escuela Regional de Arte “Humberto

i Garavito”, Quetzaltenango.

| 2. Administrar y supervisar las actividades administrativas, académicas y
‘ docentes del centro educativo para el cumplimiento de las metas de la
Direccién de Formacion Artistica.

3. Verificar el cumplimiento del Reglamento Interno del centro educativo, para

P el correcto funcionamiento del mismo.
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4. Supervisar y velar por la correcta aplicacion de los instrumentos utilizados
por los docentes en el proceso de aprendizaje durante todo el ciclo escolar.

5. Realizar un plan de evaluacién y monitoreo del trabajo docente para realizar
correcciones oportunas en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

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.

4. TAREAS PERIODICAS

7. Verificar el cumplimiento de la malla curricular vigente y autorizada.

8. Supervisar y orientar metodologias de ensefianza aprendizaje para
garantizar el proceso formativo de la poblacién estudiantil del centro

educativo.

9. Velar 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 objetivos administrativos e institucionales.

10.Coordinar y supervisar las tareas docentes y académicas del centro
educativo.

11.Proponer ante la Direccion de Formacion Artistica planes, programas y
proyectos de apoyo y cooperacion que se brinden al centro educativo.

12.Convocar y dirigir reuniones técnico-administrativas (docentes, padres de

familia, alumnos, artistas).
5. TAREAS EVENTUALES

13.Coordinar actividades artisticas y pedagégicas que permitan cumplir el
pensum vigente.

14.Facilitar el enlace del centro educativo con otras instituciones afines.
6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Escuela Regional de Arte “Humberto
Garavito”, Quetzaltenango
7. SUPERVISION
Ejerce supervision, sobre el personal que integra la Escuela Regional de Arte
“‘Humberto Garavito”, Quetzaltenango.
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8. RESPONSABILIDAD

- Esresponsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion de Formacion Artistica, establecidas en el
Reglamento Organico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Coordinador de Escuelas y Conservatorios, secretaria,
docentes, personal operativo. Eventualmente con
autoridades del Ministerio de Cultura y Deportes.

Externas Alumnos, padres de familia, ptblico en general.

10. LUGAR DE TRABAJO
Calle C y 10 avenida zona 1, Quetzaltenango, Quetzaltenango.

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 de la Escuela Regional de Arte “Humberto
Garavito”, Quetzaltenango

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la

Direccion de Formacion Artistica, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion en

general.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 75% de esfuerzo
mental, exige concentracion en las tareas administrativas-
académicas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un

25%, debido a que la mayoria del tiempo realiza labores
administrativas-académicas.
PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A cAcreditar seis meses de experiencia como Técnico Artistico

Il en la especialidad que el puesto requiera.

cAcreditar Titulo de Maestro o Bachiller en Arte en la

especialidad que corresponda.

Opcién B *Acreditar titulo de Maestro o Bachiller en Arte en la

especializacion que corresponda.

*Un afio de experiencia en labores relacionadas con el
puesto, que incluya supervision de personal.
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16. CARRERAAFIN
Bachiller en la Disciplina o Género del arte que se requiera.

Maestro en la Disciplina o Género del arte que se requiera
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
. Conocimientos en el area educativa.
. Administracion de personal
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
. Orientado a Resultados.
. Comunicacion asertiva.
19. ACTITUDINALES
Proactividad

Liderazgo
20. OTROS REQUISITOS
Cuando sea necesario disponibilidad para trasladarse al interior del pais.

‘)0 GE LA Eﬂo

i .3 A 218

Cearen” . REVISADO %

s 5 A . MANUALZS §
Ministerio de
Cultura 'y Deportes

Administracion General



DE L4
20 R 5

[}

% Ministerio de MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Ky Cultura y Deportes ARNO 2024

e
Yargmpy

S g
@
Q
o
L]

Viceministerio De Cultura

MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: | CODIGO DE LA CLASE: 0000
Técnico Artistico Il 5 Periodos

CODIGO DE PUESTO:
429418, 429419, 429420, 429421, 429422

ESPECIALIDAD: . ,
Bl CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0131

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 5

Docente

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS: No Aplica
Director de la Escuela Regional

de Arte “Humberto Garavito”
Quetzaltenango

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar procesos de ensefianza-aprendizaje
realizando actividades tales como: diagnéstico, planificacién, ejecucién y evaluacion,
asi como el desarrollo de actividades educativas dentro del marco del proceso
educativo institucional.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Elaborar material didactico para los cursos asignados.

2. Impartir los cursos asignados de acuerdo a la programacion.

3. Mantener la base de datos actualizada del registro de notas de los
estudiantes.

4. Registrar la asistencia de los estudiantes durante el ciclo lectivo.

5. 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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4. TAREAS PERIODICAS

6. Realizar la planificacion y programacion de los cursos asignados de
acuerdo a la malla curricular autorizada, para los establecimientos de la
Direccion de Formacion Artistica.

GOy
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7. Disefiar y elaborar los diferentes instrumentos pedagégicos de evaluacion,
para los cursos asignados.

8. Evaluar el trabajo de los estudiantes, proporcionando retroalimentacién
constructiva y orientacion para la mejora continua.

9. Entregar puntualmente el registro de notas al area administrativa del centro
educativo.

10.Disedar y realizar evaluaciones extraordinarias por migracién, enfermedad,
equivalencias y suficiencias cuando el centro educativo los programe.

5. TAREAS EVENTUALES

11.Asistir a los talleres de Desarrollo Profesional para Docentes Artisticos
programado por la Direccion de Formacion Artistica.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Escuela Regional de Arte “Humberto
Garavito”, Quetzaltenango

7. SUPERVISION

8. RESPONSABILIDAD

. Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direcciéon de Formacion Artistica, establecidas en el
Reglamento Organico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

« Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado

en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Coordinador de Escuelas y Conservatorios, Director del

centro educativo, secretaria, docentes, personal operativo.

Alumnos, padres de familia.

Externas

10. LUGAR DE TRABAJO
Calle C y 10 avenida zona 1, Quetzaltenango, Quetzaltenango.
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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 Escuela Regional de Arte “Humberto
Garavito”, Quetzaltenango

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

e derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de [a
Direccion de Formacion Artistica, lo que provoca desconfianza y falta de

credibiliidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion en
general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 75% de esfuerzo
mental, exige concentracion en las tareas educativas.

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

educativas dentro del aula.
PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcion A *Acreditar seis meses de experiencia como Técnico
Artistico | en la especialidad que el puesto requiera.
*Haber aprobado el primer afio de estudios en la disciplina
o género del arte correspondiente.

Opcién B *Acreditar un afio de estudios en la disciplina o género del
arte que se requiera.

*Un afio de experiencia en labores relacionadas con el

puesto.
16. CARRERAA FIN

Bachiller en la Disciplina o Género del arte que se requiera.
Perito en la Disciplina o Género del arte que se requiera

Maestro en la Disciplina o Género del arte que se requiera
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimientos en el area educativa.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
« Orientado a Resultados.
Comunicacién asertiva.
+ 19. ACTITUDINALES
» Proactividad
. Liderazgo
20. OTROS REQUISITOS
Disponibilidad para trasladarse al interior del pais cuando sea necesario.
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MINISTERIO DE CULTURA Y

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: | CODIGO DE LA CLASE: 7010
Técnico Artistico |

Viceministerio De Cultura

DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DE PUESTO

CODIGO DE PUESTO:

Z

3.
1.

2,
3.

430341
ESPECIALIDAD: _
Ediicacién Artistica CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0131
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 1
Docente
JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS: No Aplica

Director de la Escuela Regional
de Arte “Rafael Pereyra”,
Huehuetenango

Trabajo técnico que consiste en ejecutar procesos de ensefianza-aprendizaje
realizando actividades tales como: diagnéstico, planificacion, ejecucién y evaluacion,
asi como el desarrollo de actividades educativas dentro del marco del proceso
educativo institucional.

NATURALEZA DEL PUESTO

TAREAS PERMANENTES

Elaborar material didactico para los cursos asignados.
Impartir los cursos asignados de acuerdo a la programacion.

Mantener la base de datos actualizada del registro de notas de los
estudiantes.

Registrar la asistencia de los estudiantes durante el ciclo lectivo.

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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4. TAREAS PERIODICAS

6. Realizar la planificacion y programacion de los cursos asignados de acuerdo a
la malla curricular autorizada, para los establecimientos de la Direccion de
Formacién Artistica.
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7. Disefiar y elaborar los diferentes instrumentos pedagégicos de evaluacién,
para los cursos asignados.

8. Evaluar el trabajo de los estudiantes, proporcionando retroalimentacion
constructiva y orientacion para la mejora continua.

9. Entregar puntualmente el registro de notas al area administrativa del centro
educativo.

10.Disenar y realizar evaluaciones extraordinarias por migracién, enfermedad,
equivalencias y suficiencias cuando el centro educativo los
5. TAREAS EVENTUALES

11. Asistir a los talleres de Desarrollo Profesional para Docentes Artisticos
programado por la Direccién de Formacién Artistica

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Escuela Regional de Arte “Rafael Pereyra”,

Huehuetenango.
7. SUPERVISION

No aplica.

8. RESPONSABILIDAD

- Esresponsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion de Formacion Artistica, establecidas en el
Reglamento Organico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Coordinador de Escuelas y Conservatorios,
Director del centro educativo, secretaria,
docentes, personal operativo.

Externas Alumnos, padres de familia.

10. LUGAR DE TRABAJO
12. Calle 4-31 zona 8, Frente al Estadio Kaibil Balam, Huehuetenango.
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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 Escuela Regional de Arte “Rafael
Pereyra”, Huehuetenango

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
Direccién de Formacion Artistica, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién en

general.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 75% de
esfuerzo mental, exige concentracion en las
tareas educativas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de

trabajo es de un 25%, debido a que la
mayoria del tiempo realiza labores
educativas dentro del aula

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcién A *Acreditar un afio de estudios en la disciplina

o género del arte que se requiera.

Opcién B *No aplica
16. CARRERAAFIN

Bachiller en la Disciplina o Género del arte que se requiera.
Perito en la Disciplina o Género del arte que se requiera
Maestro en la Disciplina o Género del arte que se requiera
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos en el area educativa.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
» Orientado a Resultados.
- Comunicacion asertiva.
+ 19. ACTITUDINALES

» Proactividad
» Liderazgo

20. OTROS REQUISITOS
Disponibilidad para trasladarse al interior del pais cuando sea necesario.
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Viceministerio De Cultura

MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: | CODIGO DE LA CLASE: 7060
Jefe Técnico Artistico |

CODIGO DE PUESTO:

429150

ESPECIALIDAD: Administracion | «5n0 pE ESPECIALIDAD: 0009
Educativa

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 1

Director de la Escuela Regional
de Arte “Manuel Herrarte”
Chiquimula

JEFE INMEDIATO: Coordinador | SUBALTERNOS: Personal de la Escuela
de Escuelas y Conservatorios Regional de Arte “MANUEL HERRARTE”
CHIQUIMULA

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en coordinar, dirigir y supervisar los procesos
administrativos y académicos del centro educat