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MINISTERIO DE CULTURA Y VERSION FECHA
DEPORTES

NOVIEMBRE
003 2024

1. IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: |CODIGO DE LA CLASE: 7020
Técnico Artistico Il

CODIGO DE PUESTO:
429275, 429276, 429277

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0253
Mdsica

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 03
Musico

JEFE INMEDIATO: Jefe Técnico SUBALTERNOS: No Aplica
Artistico

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico artistico que consiste en interpretar con maestria las diferentes
obras musicales, aportando conocimientos e ideas que ayuden al enriquecimiento
armonico, ritmico y melédico del repertorio de la Marimba Femenina de Concierto

que se esté trabajando.
3. TAREAS PERMANENTES
1. Realizar ensayos programados, para perfeccionar la interpretacion de cada

obra, siguiendo las indicaciones del Director Artistico y mejorando
constantemente su técnica individual.

N

Dominar técnicas de interpretacién de la marimba, coimo el uso coitecio de
baquetas y otros métodos que exigen destreza, precision y sensibilidad
musical, para la correcta ejecucion de las obras musicales, segun los
registros que se les asigne.

3. Participar estrechamente con sus compafieros para asegurar la cohesion y
precision del conjunto, siguiendo las indicaciones del Director Artistico, en
términos de ritmo, dinamicas y expresion.
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4. Mantener una comunicacion fluida con la Direccién Artistica para informar
sobre cualquier anomalia o irregularidad que pueda presentarse en el seno
de! grupo, cuestiones de equipo e instrumentos, que pueda afectar la
dinamica y calidad del trabajo en equipo.

5. Asistir a eventos nacionales e internacionales programados por el Director
Artistico, para transmitir la identidad y la herencia cultural del pais a través
de la musica.

6. Mantener el adecuado mantenimiento de la marimba y los instrumentos
asociados, asegurando que se encuentren en optimas condiciones para
cada ensayo y presentacion artistica.

7. Atender las instrucciones del Director Artistico sobre las demandas de los
diversos sectores de la sociedad guatemalteca en materia musical.

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. Estudiar y ensayar de forma individual, garantizando que su rendimiento en
cada ensayo y presentacion refleje la calidad de la Marimba Femenina de
Conciertos.

5. TAREAS EVENTUALES

10.Participar en adaptaciones y contribuciones creativas a los arreglos,
aportando ideas que enriquezcan las interpretaciones.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Marimba Femenina de Conciertos.
| 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 de la Oficina.
9. RELACIONES LABORALES
Internas onstantemente con el personal de la Marimba
o rutina de trabajo y eventualmente con el
personal de la Institucion.
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Externas Con personal de otras Instituciones, que se
elacionan laboralmente con el qué hacer de la

pendencia.
10. LUGAR DE TRABAJO
24 calle 3-81 zona 1, Centro Cultural “Miguel Angel Asturias’

| | 11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Incumplimiento de ensayos y lineamientos que se le asignen para presentaciones,
artisticas, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la dependencia.

13 CONSECUENCEAS EN EL TRABAJO

amadas de atencion por no seguir lineamientos del jefe inmediato para las
resentacmnes artisticas, afectando los intereses de ia dependencia.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 15% de esfuerzo
| mental, ya que debe aprenderse las obras musicales a

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

85%, ya que la mayor parte del tiempo se encuentra
| en ensayos y conciertos artisticos.

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar seis meses de experiencia como
' Técnico Artistico | en la especialidad que el
puesto requiera y haber aprobado el primer afio
de estudios en la disciplina o género del arte
correspondiente.
Opcién B Acreditar un afio de estudio en la disciplina o
género del arte que se requiera y un afio de
experiencia en labores relacionadas con el
puesto.

| 16. CARRERA A FIN
En la disciplina o género del arte correspondiente.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Dominio de la técnica de ejecucién del instrumento musical.
Conocimientos de técnicas de interpretacién musical.
Dominio de la lectura y teoria musical.

Rangos de la Marimba.
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| 18. HABILIDADES Y DESTREZAS
®

Alto nivel de ejecucién e interpretacién musical.

o Escritura de partituras musicales
Comunicacion asertiva.

e Proactivo.

19. ACTITUDINALES

Trabajo en equipo
Capacidad de organizacion
o Responsabilidad

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para viajar al interior y exterior del pais y cubrir las presentaciones
y conciertos artisticos en fin de semana y feriados.
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA AGRUPACION MARIMBISTICA “Q’OJONEL SOON”

DESCRIPCIOP} Depende jerarquicamente del Departamento de
Instituciones Artisticas de la Direccién de Fomento de las
Artes, tiene a su cargo difundir y fomentar la musica de
marimba en actividades culturales, artisticas, turisticas,
 recreativas y/o deportivas.

FUNCIONES

1. Fomentar, difundir la musica de marimba en
actividades culturales, artisticas turisticas,
recreativas y/o deportivas, protocolarias vy
amenizaciones en actos oficiales, diplomaticos.

2. Mantener un programa permanente de
amenizaciones, como parte de los recorridos
turisticos que se realizan en el Palacio Nacional
de la Cultura.

3. Atender invitaciones nacionaies e internacionaies
dirigidas al Ministerio de Cultura y Deportes, en
donde se divulgue la muasica de marimba, en
eventos oficiales, diplomaticos, turisticos, entre
otros.

4. Fomentar la musica de marimba participando en
festivales artisticos, culturales, ensambles de
marimba, conciertos didacticos al sector educativo
de todos los niveles, asi como al sector
universitario, contribuyendo a la difusién de la
musica de marimba.

5. Rescatar y resguardar las diferentes obras
musicales nacionales e internacionales.

6. Rescatar y resguardar las diferentes obras
musicales nacionales e internacionales.
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7. Elevar el nivel técnico musical de sus integrantes
a través de directores y solistas tanto nacionales
como internacionales.

8. Promover la composicién musical para marimba
de sus integrantes, asi como la innovacién de

formas y géneros musicales.

9. Realizar otras funciones que se deleguen dentro
del ambito de su competencia.
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CULTURAY
DEPORTES DE LAS ARTES VERSION 03

UNIDAD BALLET MODERNO Y FOLKLORICO

ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION Depende jerarquicamente del Departamento de
Instituciones Artisticas de la Direccién de Fomento de
las Artes, tiene a su cargo la proyeccion, difusion y
fomento de las costumbres y tradiciones guatemaltecas
a travées de la danza, masica tradicional vy
contemporanea guatemalteca a nivel nacional e

internacional.

FUNCIONES
1. Promover la danza y musica tradicional y

contemporanea guatemalteca a los diferentes
sectores de la poblacion.

2. Proyectar y fomentar las costumbres vy
tradiciones guatemaltecas a través de la danza,
musica tradicional guatemalteca.

3. Implementar las herramientas necesarias a los
integrantes de la institucion para fortalecer las
destrezas, habilidades y conocimientos.

4. Fomentar y desarrollar la practica de la musica y
danza tradicional y contemporanea
guatemalteca en sus diferentes géneros y
estilos.

5. Mantener y fortalecer el repertorio de danza y
musica tradicional y contemporanea
guatemalteca.

6. Rescatar y resguardar las diferentes obras
musicales y dancisticas nacionales que obran en

su archivo.

7. Representar a Guatemala a nivel nacional e
internacional en la danza y musica tradicional y
contemporanea guatemalteca.

12
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8. Promover y coordinar el intercambio artistico con
otros ballets e instituciones afines a la danza y
musica tradicional y contemporanea.

9. Elevar el nivel técnico dancistico y musical de
sus integrantes a través de las invitaciones de
directores, solistas y bailarines nacionales e
internacionales.

10.Responder a las demandas de los diversos
sectores de la sociedad guatemalteca en materia
de danza y musica tradicional guatemalteca.

11.Promover la creacion de obras dancisticas y
musicaies tradicionaies y contemporaneas.

12.Elaborar diversas estrategias con el fin de captar
y conquistar a la poblacion de diferentes edades
para que participen en las diversas
presentaciones artisticas de danza y musica
tradicional y contemporanea guatemalteca.

13. Realizar otras funciones que se deleguen dentro
del ambito de su competencia.
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1. IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: |CODIGO DE LA CLASE: 7070
Jefe Técnico Artistico I

CcODIGO DE PUESTO:

429278

ESPECIALIDAD: Direccion CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0410

Artistica

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01

Director Artistico

JEFE INMEDIATO: Director de SUBALTERNOS: Personal del Ballet

Fomento de las Artes Moderno y Folklérico, Jefe Técnico Artistico
1, Técnico Artistico lll, Técnico Artistico I,
Trabajador Especializado Il, Asistente
Profesional IV

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en organizar, dirigir, supervisar y controlar el
funcionamiento artistico, técnico, financiero y administrativo para llevar a cabo los
proyectos artisticos y el desarrollo de la institucion.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Planificar y coordinar actividades artisticas y administrativas tanto a nivel
nacional como internacional, garantizando una ejecucion eficiente y alineada
con los objetivos institucionales.

2. Coordinar las presentaciones de las temporadas tanto en la capital como en
los departamentos y en el extranjero, asegurando una planificacion detallada
gue considere todos los aspectos logisticos, técnicos y artisticos.

3. Supervisar los montajes artisticos de las distintas presentaciones del Ballet
Moderno y Folklérico, para detectar posibles mejoras y resolver problemas
técnicos anticipadamente, contribuyendo a una puesta en escena impecable
y profesional.

4. Establecer el repertorio y programa adecuado para cada presentacion segin

la temporada, realizando los arreglos necesarios.

14
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5. Fomentar la mejora continua de los bailarines, ofreciendo instruccion técnica
y promoviendo la actualizacion en técnicas de ballet y danza en general.

6. 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.

7. Coordinar y dirigir ensayos, corregir errores y dar instrucciones especificas
para mejorar la interpretacién.

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. Desarrollar el Plan Operativo Anual (POA), alineado a los programas y
actividades prioritarias e indicadores de cumplimiento establecidas para el
Ballet Moderno y Folklérico.

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

5. TAREAS EVENTUALES

11.Representar a Guatemala a nivel internacional, dando a conocer el Ballet
Moderno y Folklérico, para transmitir la cultura, historia y tradiciones
guatemaltecas.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Ballet Moderno y Folklérico.
7. SUPERVISION

Ejerce supervisién, sobre el personal del Ballet Moderno y Folklérico.

8. RESPONSABILIDAD

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

. 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 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 qué hacer de la dependencia.
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10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en el Ballet Moderno y Folklérico (2da calle 10-06
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 de la supervision y seguimiento de los procesos administrativos,
financieros y artisticos, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la
dependencia.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Hallazgos por incumplimiento de procesos, afectando [os intereses de la
dependencia.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 50% de esfuerzo
mental, exige concentraciéon constante para aplicar
conocimientos generales en la planificaciéon, organizacion,
ejecucion y control de las tareas de la Marimba Femenina
de Conciertos, asi como para la emisién, revisién vy
aprobacion de documentos que se emiten en la misma.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un
50%, ya que también asiste a presentaciones artisticas.

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar seis meses de experiencia como Jefe Técnico
Artistico | en la especialidad que el puesto requiera y
Titulo de Maestro o Bachiller en Arte en la especializacion
que corresponda.

Opcién B Acreditar titulo de Maestro o Bachiller en Arte en la
especializacion que corresponda y dos afios de
experiencia en labores relacionadas con el puesto, que
incluya supervisiéon de personal.

16. CARRERA A FIN
Maestro y sus especializaciones
Bachiller en Arte y sus especializaciones
Bachiller en danza y sus especializaciones

16
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17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Manejo de Microsoft Office.

 Conocimientos en gestiones administrativas y financieras.

Conocimientos de las diferentes leyes que rige la administracion publica.
Manejo y dominio de programas de escritura digital.

Conocimientos musicales de armonia general, contrapunto y orquestacion.
Dominio de solfeo ritmico y melédico.

Conocimiento de Direccion Orquestal.

e Conocimiento para adaptar diferentes géneros musicales a la marimba.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

¢ Liderazgo

« Facilidad de toma de decisiones.

e Poseer don de mando.

» Buenas relaciones interpersonales.
e Habilidad de manejo de conflictos.
¢ Resiliencia.

e Gestion de proyectos.
19. ACTITUDINALES
e Trabajo en equipo

¢ Capacidad de organizacion
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20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para viajar al interior y exterior del pais.
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MINISTERIO DE CULTURA Y VERSION FECHA
VEPORIES 003 NOVIEMBRE
2024

1. IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: |CODIGO DE LA CLASE: 7060
Jefe Técnico Artistico |

cODIGO DE PUESTO:
429279

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0410

Direccion Artistica

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01
Jefe Técnico artistico

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR SUBALTERNOS: Técnico Artistico IiI,
 ARTISTICO Técnico Artistico H

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en coordinar, dirigir y supervisar los montajes
escénicos, impartir clases, limpieza técnica de danza, correccion del personal |
artistico ante las diferentes connotaciones de la danza, responsable de que las
creaciones y montajes se lleven a cabo con el éxito desea, esto implica limpieza

en la técnica y coordinacion en la ejecucion, contenido y estructura del montaje
en si.

| 3. TAREAS PERMANENTES

1. Establecer una vision artistica clara para las presentaciones, alineando
todos los elementos escénicos (movimiento, musica, vestuario).

2. Contar con un amplio conocimiento de los repertorios dancisticos del Ballet
Moderno y Folklérico, para mejorar las técnicas, estilos y tradiciones que
enriquecen cada pieza y su interpretacion.

3. Desarrollar y estructurar coreografias originales que se adapten al estilo del
Ballet Moderno y Folkiérico, integrando movimientos técnicos y expresivos.

4. Realizar las correcciones y limpieza de los diversos montajes coreograficos
del Ballet Moderno y Folkiérico, asegurando que cada pieza se presente de
manera precisa y refinada.

Ogu‘uc_

L/\Tt]-i\

o m-\ﬂ“

18

= ]
——————

Mini ::YC io de
Culturay Depo
Administracion Generai




g i pm,
ipre L

G s e
s T o

L T

Gro Rl

E e




Q-DDELA'?%, *

® GOB"&P

=

4y

/ £
.

s v |
Cargm®™ |

DEL4 5
20 H " Ry
QF A
b g - o
a3 v
e YA
6 Y y
o R e
& w
é \g
Y4rEmk
—

Ministerio de

Cultura y Deportes
Administracion General

' Ministerio de

y Deportes MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ANO 2024

| 5. TAREAS EVENTUALES

5. Dirigir ensayos generales que integren todos los elementos de la produccion,
desde la musica hasta la iluminacion y el vestuario.

6. Estudiar y comunicar nuevas ideas y enfoques para enriquecer las obras
coreograficas, incorporando elementos contemporaneos y tradicionales.

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 presentaciones artisticas que realiza el Ballet Moderno y Folklérico,
tanto en la ciudad capital como en el interior y exterior del pais.

9. Integrar movimientos y estilos de danza folklérica en las coreografias,
creando una fusibn que respete y celebre las raices culturales
guatemaltecas.

10.Ejecutar proyectos orientados a la difusion artistica del Ballet Moderno y
Folklérico, con el objetivo de promover y enriquecer el aprecio por estas
expresiones culturales en la comunidad.

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en el Ballet Moderno y Folkldrico.

7. SUPERVISION
Ejerce supervision, sobre el personal que ocupa los puestos de Técnico Artistico

Il y Técnico Artistico Il
8. RESPONSABILIDAD '
. Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignada al puesto y las

metas y objetivos de la dependencia.
. 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 del Ballet como
rutina de trabajo y eventualmente con el
personal de la Institucion.

on personal de ofras Instituciones, que se
relacionan laboralmente con el qué hacer de la
dependencia.

Externas

10. LUGAR DE TRABAJO

2da calle 10-06 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

Incumplimiento del seguimiento de los procesos artisticos, afectando el
cumplimiento de las metas y objetivos de la dependencia.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

allazgos por incumplimienio de procesos, aiectando [os Intereses de la
dependencia.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 20% de
esfuerzo mental, ya que realiza trabajo de
investigacion del folklor guatemalteco para
dirigir ensayos.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo
es de un 80%, ya que asiste a presentaciones
artisticas y dirige ensayos.

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcion A Acreditar seis meses de experiencia como

- Técnico Artistico i en la especialidad que el
puesto requiera y titulo de Maestro o Bachiller
en Arte en la especialidad que corresponda.

Opcion B Acreditar titulo de Maestro o Bachiller en Arte
en la especializacién que corresponda y un
afio de experiencia en labores relacionadas
con el puesto, que incluya supervision de
personal.

EEUARESREARG. e e
Maestro y sus especializaciones

Bachiller en Arte y sus especializaciones
Bachiller en danza y sus especializaciones

20
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17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Planificacién clases de técnica.

Manejo de personal artistico.

Conocimientos en las diferentes técnicas de danza.
« Conocimientos en otras disciplinas artisticas.

o Conocimientos en proyectos artisticos.

* Cadigo de Etica del Organismo Ejecutivo

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
e Liderazgo

¢« Facilidad de toma de decisiones.
e Comunicacion asertiva.
¢ Habilidad de manejo de conflictos.

19. ACTITUDINALES

e Trabajo en equipo
¢ Capacidad de organizacion
Responsabilidad

20. OTROS REQUISITOS
Disponibilidad para viajar al interior y exterior del pais y cubrir las presentaciones
y conciertos artisticos en fin de semana y feriados.
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MINISTERIO DE CULTURA Y VERSION FECHA
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1. IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE: 7060
Jefe Técnico Artistico i

Viceministerio de Cultura

cODIGO DE PUESTO:

429287

ESPECIALIDAD: Coreografia CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0087
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01

Jefe Técnico Artistico

JEFE INMEDIATO: Director SUBALTERNOS: Técnico Artistico lil,
Artistico Técnico Artistico il

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en coordinar, dirigir y supervisar los procesos de
realizacion y creacion de montajes coreograficos ya sea contemporaneo y de
proyeccion folklérica, puede impartir clases y tomar ensayos.

1.

2.

Establecer una vision artistica clara para las presentaciones, alineando
todos los elementos escénicos (movimiento, musica, vestuario).

Contar con un amplio conocimiento de los repertorios dancisticos del Ballet
Moderno y Folklérico, para mejorar las técnicas, estilos y tradiciones que
enriquecen cada pieza y su interpretacion.

Desarrollar y estructurar coreografias originales que se adapten al estilo del
Ballet Moderno y Folklérico, integrando movimientos técnicos y expresivos.
Realizar las correcciones y limpieza de los diversos montajes coreograficos
del Ballet Moderno y Folklérico, asegurando que cada pieza se presente de
manera precisa y refinada.

Dirigir ensayos generales que integren todos los elementos de la produccién,
desde la musica hasta la iluminacidn y el vestuario.

Estudiar y comunicar nuevas ideas y enfoques para enriquecer las obras
coreograficas, incorporando elementos contemporaneos y tradicionales.
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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.

3. TAREAS PERMANENTES

4. TAREAS PERIODICAS

8. Realizar presentaciones artisticas que realiza el Ballet Moderno y Folklérico,
tanto en la ciudad capital como en el interior y exterior del pais.

9. Integrar movimientos y estilos de danza folklérica en las coreografias,
creando una fusibn que respete y celebre las raices culturales
guatemaltecas.

| 5. TAREAS EVENTUALES

10.Ejecutar proyectos orientados a la difusién artistica del Ballet Moderno y
Folklérico, con el objetivo de promover y enriquecer el aprecio por estas
expresiones culturales en la comunidad.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Ballet Moderno y Folklérico.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que ocupa los puestos de Técnico Artistico
Il y Técnico Artistico II.

8. RESPONSABILIDAD

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

» 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 del Ballet como rutina de
rabajo y eventualmente con el personal de la Institucion.

{Con personal de otras Instituciones, que se relacionan

laboralmente con el qué hacer de la dependencia.

Externas

10. LUGAR DE TRABAJO
2da calle 10-06 zona 1

11. JORNADA DE TRABAJO

... | Lajornada de trabajo es Diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de lunes a
5% | viernes.
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12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Incumplimiento del seguimiento de los procesos artisticos, afectando el
cumplimiento de las metas y objetivos de la dependencia.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Iélallaz os por incumplimiento de procesos, afectando los intereses de la
pendencia.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 20% de esfuerzo
mental, ya que realiza trabajo de investigacion del folklor
guatemalteco para dirigir ensayos.

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

80%, ya que asiste a presentaciones artisticas y dirige

ensayos.
PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar seis meses de experiencia como Técnico

Artistico lll en la especialidad que el puesto requiera y

titulo de Maestro o Bachiller en Arte en la especialidad

que corresponda.

Opcién B Acreditar titulo de Maestro o Bachiller en Arte en la

especializacién que corresponda y un afio de experiencia

en labores relacionadas con el puesto, que incluya

supervision de personal.

16. CARRERA A FIN

Maestro y sus especializaciones
Bachiller en Arte y sus especializaciones
Bachiller en danza y sus especializaciones
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Planificacion ensayos y clases.
Conocimientos en el area artistica en general.
Conocimientos de las diferentes técnicas de danza.
Conocimientos de otras disciplinas artisticas.
Codigo de Etica del Organismo Ejecutivo
.

e Liderazgo.
e Facilidad de toma de decisiones.
e Comunicacién asertiva.

Habilidad de manejo de conflictos.

» Dominio de danza y coreografia
¥ﬁ% + Habilidad para presentacién de proyectos artisticos
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19. ACTITUDINALES
e Trabajo en equipo
e Capacidad de organizacion

* Responsabilidad

20. OTROS REQUISITOS

| Disponibilidad para viajar al interior y exterior del pais y cubrir las
presentaciones y conciertos artisticos en fin de semana y feriados.
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MINISTERIO DE CULTURA Y VERSION FECHA
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2024

1. IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: |CODIGO DE LA CLASE: 7060
Jefe Técnico Artistico |

CODIGO DE PUESTO: 429288

ESPECIALIDAD: Musica CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0253
TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01

Jefe Técnico Artistico

JEFE INMEDIATO: Director SUBALTERNOS: Técnico Artistico il
Artistico

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en organizar, dirigir, supervisar y controlar el area

de musica (marimba) para las interpretaciones de musica tradicional y
contemporanea, de nuevas creaciones y de repertorio.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Dominar el repertorio de concierto e interpretacion para una buena
comprension de la obra musical y transmitirla de manera efectiva al publico.

2. Dominar la técnica de ejecucion musical para mejorar el control de

movimientos fisicos, coordinacién y postura en las presentaciones y ensayos
del Ballet Moderno y Folklérico.

3. Dirigir al grupo de musicos intérpretes de la marimba que acomparia al Ballet

Moderno Folklérico, para crear una experiencia artistica armoniosa entre
musica y danza.
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4. Programar y dirigir ensayos musicales para el Ballet Moderno y Folklérico,
adaptando el tempo, la intensidad y las variaciones de la interpretacion para
apoyar el ritmo y la expresién de los bailarines.

5. Desarrollar montajes musicales para el Ballet Moderno y Folklérico
preservando las tradiciones culturales y proporcionando una base sélida
para las danzas tradicionales.

6. Verificar, ajustar y perfeccionar los montajes musicales para acompafiar a
los bailarines del Ballet Moderno y Folklérico, de manera eficaz y coherente.

7. Trabajar en la mejora continua de técnicas musicales y trabajo individual de
los musicos del Ballet Moderno y Folklérico.

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 presentaciones artisticas del Ballet Moderno y Folklérico, tanto en
la ciudad capital como en el interior y exterior del pais.

5. TAREAS EVENTUALES

10. Desarrollar proyectos para la difusion y promocién de la cultura a través del

Ballet Moderno y Folklérico.

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en el Ballet Moderno y Folklérico.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que ocupa los puestos de Técnico Artistico

Il.
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 de la Oficina.

9. RELACIONES LABORALES

Internas onstantemente con el personal del Ballet como rutina de

trabajo y eventualmente con el personal de la Institucion.
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Externas on personal de otras Instituciones, que se relacionan

aboralmente con el qué hacer de la dependencia.

10. LUGAR DE TRABAJO
2da calle 10-06 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 del seguimiento de los procesos artisticos, afectando el
cumplimiento de las metas y objetivos de la dependencia.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

allazgos por incumplimiento de procesos, afectando
dependencia.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 20% de esfuerzo

| mental, ya que realiza trabajo de investigacion del folklor
guatemalteco para dirigir ensayos musicales.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un
80%, ya que asiste a presentaciones artisticas y
dirige ensayos musicales.

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar seis meses de experiencia como Técnico
Artistico I en la especialidad que el puesto requiera y
titulo de Maestro o Bachiller en Arte en la especialidad
que corresponda.

Opcién B Acreditar titulo de Maestro o Bachiller en Arte en la
especializaciéon que corresponda y un afio de experiencia
en labores relacionadas con el puesto, que incluya
supervision de personal.

16. CARRERA A FIN

Maestro y sus especializaciones
Bachiller en Arte y sus especializaciones
En la disciplina o género del arte que corresponda

28




oDE LA gy

%,

e GOgj,

)
Yargmr

e .3110°

0,

i
Cargmn>

[ e

Ministerio de

Cultura y Deportes
dministracién General

Ministerio de

 Cultura y Deportes MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ANO 2024

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Planificacion en cuanto a musica se refiere.
Crear nuevos repertorios musicales.
Conocimientos en la lectura e interpretacion musical.
Conocimientos en escritura musical.
Conocimientos de los diferentes repertorios musicales de la institucion.
Caédigo de Etica del Organismo Ejecutivo
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
« Liderazgo.
e Facilidad de toma de decisiones.
e« Comunicacion asertiva
¢ Habilidad de manejo de conflictos.
Afinacién, reparacion y ensamblaje de instrumentos musicales.
19. ACTITUDINALES
e Trabajo en equipo
e Capacidad de organizacion
» Responsabilidad
20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para viajar al interior y exterior del pais y cubrir las presentaciones
y conciertos artisticos en fin de semana y feriados.
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TITULO OFICIAL DEL PUESTO: CcODIGO DE LA CLASE: 7030
Técnico Artistico lil

Viceministerio de Cultura

1. IDENTIFICACION DE PUESTO

CODIGO DE PUESTO: 429280, 429281, 429282, 429283, 429284, 429285, 429294,
429295, 429296, 429297, 429298

ESPECIALIDAD: Danza CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0093
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 11
Bailarin

JEFE INMEDIATO: Jefe Técnico SUBALTERNOS: No Aplica
Artistico ‘

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico artistico que consiste en realizar clase de entrenamiento, tener

disposicién para los montajes coreograficos y realizar presentaciones artisticas,
impartir clases y toma de ensayos.
3. TAREAS PERMANENTES

; &

2.

. Mantener y supervisar el vestuario y los accesorios necesarios para las

Participar en ensayos y sesiones de entrenamiento para mantener y mejorar
la condicion fisica, la flexibilidad y la técnica de baile.

Trabajar en la mejora continua de técnicas de baile, incluyendo giros, saltos
y otros movimientos especificos del Ballet Moderno y Folklérico.

presentaciones, asegurando que estén en optimas condiciones.

Estudiar y comprender las tradiciones culturales y los estilos de danza y
técnica folklorica en las coreografias que se interpretan, aportando
autenticidad a las presentaciones.

Desarrollar y marcar las coreografias de las danzas del repertorio,
asequrando que cada secuencia de movimiento mantenga la fidelidad
estilistica y artistica de la obra.
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6. Contribuir a la difusién y promocién de la cultura a través de la danza
folklérica, participando en actividades comunitarias o eventos educativos.

7. Participar de manera activa en ensayos generales para integrar la
coreografia con la musica, la iluminacion y otros aspectos escénicos.

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. Participar en presentaciones artisticas nacionales e internacionales, para
promover la cultura artistica guatemalteca.

5. TAREAS EVENTUALES

10.Contribuir con ideas y movimiento en los procesos de creaciéon de nuevas
coreografias, apoyando al coredgrafo y enriqueciendo el repertorio del Ballet
Moderno y Folklérico.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Ballet Moderno y Folklérico.

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 de la Oficina.

9. RELACIONES LABORALES

Internas onstantemente con el personal del Ballet como rutina de
rabajo y eventualmente con el personal de la Institucion.

Externas on personal de otras Instituciones, que se relacionan
laboralmente con el qué hacer de la dependencia

10. LUGAR DE TRABAJO

2da calle 10-06 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.
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12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Incumplimiento de ensayos y lineamientos que se le asignen para presentaciones
artisticas, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la dependencia.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Llamadas_de atencion por no seguir lineamientos del jefe inmediato para las
presentaciones artisticas, afectando los intereses de la dependenma

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 5% de esfuerzo
mental.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un
95%, ya que debe realizar ensayos y presentaciones de
danza.

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 y dos
anos de estudios en la disciplina o género del arte
correspondiente.

Opcién B Acreditar dos afios de estudios en la disciplina o género
del arte que se requiera y un afo de experiencia en
labores relacionadas con el puesto.

16. CARRERA A FIN

En la disciplina o género del arte correspondiente.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
¢ Planificacién de clases artisticas.
o Coreograficos.
e Conocimientos en el area artistica.
e Conocimientos de las diferentes técnicas de danza.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
L

Comunicacion asertiva

¢ Habilidad en técnica de danza.

19. ACTITUDINALES

¢ Trabajo en equipo
 Capacidad de organizacion
» Responsabilidad

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para viajar al interior y exterior del pais y cubrir las presentaciones
y conciertos artisticos en fin de semana y feriados.
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MINISTERIO DE CULTURA Y VERSION FECHA
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1. IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: |CODIGO DE LA CLASE: 7030
Tecnico Artistico |11

CODIGO DE PUESTO:

429289, 429290, 429291, 429292, 429293

ESPECIALIDAD: Musica CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0253
TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 05
Musico

JEFE INMEDIATO: Jefe Técnico |SUBALTERNOS: No Aplica
Artistico

| 2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico artistico que consiste en realizar estudio y practica musical,
proporcionar tatleres y hacerse cargo de la direccion musical al momento que se |
requiera y realizar presentaciones artisticas, asi como proponer creaciones
nuevas tanto en folclor como en contemporaneo, realizar arreglos musicales,
escribir creaciones musicales nuevas.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Proporcionar acompafiamiento para clases, ensayos y presentaciones,
adaptando el tempo, la intensidad y las variaciones de la interpretacion para|
apoyar el ritmo y la expresion de los bailarines.

2. Estudiar y dominar las partituras correspondientes a cada obra del
repertorio, asegurando una interpretacion que complemente la narrativa y el
estilo de la coreografia.

3. Asegurar el mantenimiento y la afinacién de los instrumentos utilizados, asi
como coordinar el equipo técnico necesario para una correcta proyeccion
sonora en cada presentacién y ensayo.

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. Clasificar y resguardar el archivo musical del Ballet Moderno y Folklérico,
asegurando la preservacion de todas las partituras que forman parte de su|
repertorio, facilitando su acceso para musicos, directores y otros miembros
de la dependencia.

6. Asistir a las presentaciones del Ballet Moderno y Folklérico, tanto en la
ciudad capital como en el interior del pais, asegurando que cada evento se
desarrolle de manera fluida y profesional.

7. Proponer piezas musicales que puedan enriquecer el repertorio del Ballet
Moderno y Folklérico, adaptando piezas clasicas o explorando nuevas
composiciones que se integren con la propuesta artistica de la dependencia.

8. Realizar un registro de las interpretaciones musicales ejecutadas en cada
presentacion, incluyendo notas sobre ajustes, cambios y retroalimentacion.

5. TAREAS EVENTUALES
9

. Colaborar con maestros y coreégrafos invitados para ofrecer una
interpretacion cohesionada y lograr una produccién armoniosa y de alta
calidad.

10.Participar en la promocién de las presentaciones del Ballet Moderno y
Folklérico, en actividades que aumenten la visibilidad y el interés del publico
por las producciones.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Ballet Moderno y Folklérico.

® GOBy;,

G,
“argmp©

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 de Ia Oficina.

9. RELACIONES LABORALES

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

laboralmente con el qué hacer de la dependencia.

10. LUGAR DE TRABAJO
2da calle 10-06 zona 1

@, \ o
; )
YATEMRY

Ministerio de
Cultura y Deportes
Administracion Gereral




oELg
‘;c. * e,

'k

(l‘;TEM‘\'

e

Mim‘ster'ro de

Cultura y Deportes
Administracion General

' Ministerio de
ultura

y Deportes MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ANO 2024

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 ensayos y lineamientos que se le asignen para presentaciones
artisticas, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la dependencia.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

amadas_de atencion por no uir lineamiento jefe inmediato para las
presentacnones artisticas, afectando ios intereses de ia dependenma

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 20% de esfuerzo
' mental, ya que debe apoyar en la creacién de montajes
musicales.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un
80%, ya que debe realizar ensayos y presentaciones
artisticas.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcitén A Acreditar seis meses de experiencia como Técnico Artistico
Il en la especialidad que el puesto requiera y dos afios de
estudios en la disciplina o género del arte correspondiente. |

Opcién B Acreditar dos afios de estudios en la disciplina o género
del arte que se requiera y un afio de experiencia en
labores relacionadas con el puesto.

| 16. CARRERA A FIN |

En la disciplina o género del arte correspondiente.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Lecturay escritura musical.

e Conocer el ensamblaje que se realiza en la marimba.
Interpretacién de varios ritmos musicales.
Conocimiento especifico de un instrumento musical.
Conocimiento general de otros instrumentos musicales.
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18. HABILIDADES Y DESTREZAS
« Comunicacion asertiva.
¢ Habilidad en técnica musical.
19. ACTITUDINALES
e Trabajo en equipo
Capacidad de organizacién

o yord®

e Responsabilidad

| 20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para viajar al interior y exterior del pais y cubrir las presentaciones
y conciertos artisticos en fin de semana y feriados.

EL
.s‘CU A b

@ y

¢ fay

8 3

L %) 5
“argmpr

36

8 e

Ministerio de
Cultura y Deportes
Administracion General






DDELA;%

o |

%
%)

L] 0081&.

Ministerio de
y Deportes MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ANO 2024

Yo e

e,
Caremp™

Viceministerio de Cultura

MINISTERIO DE CULTURA Y VERSION FECHA
T
R 003 NOVIEMBRE
2024

1. IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: |CODIGO DE LA CLASE: 7020
Técnico Artistico |l

CODIGO DE PUESTO:
429299, 429300

ESPECIALIDAD: Danza CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0093
TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 02
Bailarin

JEFE INMEDIATO: Jefe Técnico |SUBALTERNOS: No Aplica
Artistico

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico artistico que consiste en realizar clase de entrenamiento, tener
disposicion para los montajes coreograficos y realizar presentaciones artisticas,

impartir clases y toma de ensayos.
3. TAREAS PERMANENTES

1. Participar en ensayos y sesiones de entrenamiento para mantener y mejorar
la condicién fisica, la flexibilidad y la técnica de baile.

2. Trabajar en la mejora continua de técnicas de baile, incluyendo giros, saltos
y otros movimientos especificos del Ballet Moderno y Folklérico.

3. Mantener y supervisar el vestuario y los accesorios necesarios para las
presentaciones, asegurando que esten en optimas condiciones.

4. Estudiar y comprender las tradiciones culturales y los estilos de danza y
técnica folklérica en las coreografias que se interpretan, aportando
autenticidad a las presentaciones.

5. Desarrollar y marcar las coreografias de las danzas del repertorio,
asegurando que cada secuencia de movimiento mantenga la fidelidad
estilistica y artistica de la obra.
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6. Contribuir a la difusion y promociéon de la cultura a través de la danza
folklérica, participando en actividades comunitarias o eventos educativos.

7. Participar de manera activa en ensayos generales para integrar la
coreografia con la musica, la iluminacién y otros aspectos escénicos.

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. Participar en presentaciones artisticas nacionales e internacionales, para
promover la cultura artistica guatemalteca.

5. TAREAS EVENTUALES

10. Contribuir con ideas y movimiento en los procesos de creacion de nuevas
coreografias, apoyando al coreégrafo y enriqueciendo el repertorio del Ballet
Moderno y Folklérico.

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en el Ballet Moderno y Folklérico.

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 de la Oficina.
9. RELACIONES LABORALES

Internas onstantemente con el personal del Ballet como rutina de
ftrabajo y eventualmente con el personal de la Institucion.

on personal de otras Instituciones, que se relacionan
aboralmente con el qué hacer de la dependencia.

Externas

10. LUGAR DE TRABAJO
2da calle 10-06 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.
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12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Incumplimiento de ensayos y lineamientos que se le asignen para presentaciones
artisticas, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la dependencia.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Llamadas_de atencion por_no seguir lineamientos del jefe inmediato para las
presentaciones artisticas, afectando los intereses de la dependencia.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 5% de esfuerzo
mental.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un
95%, ya que debe realizar ensayos y presentaciones de

danza.
PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar seis meses de experiencia como Técnico
Artistico | en la especialidad que el puesto requiera 'y
haber aprobado el primer afio de estudios en la disciplina
0 genero del arte correspondiente.

Opcién B Acreditar un afio de estudio en la disciplina o género del
arte que se requiera y un afo de experiencia en labores
relacionadas con el puesto.

16. CARRERA A FIN
En la disciplina o género del arte correspondiente.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Conocimiento en Técnicas en Danza.
 Conocimiento general de diferentes disciplinas artisticas.
e Técnicas en Danza Moderna.
e Conocimientos en ritmo musical.

e Comunicacién asertuva.

« Habilidad en técnica de danza

19. ACTITUDINALES
e T

rabajo en equipo
 Capacidad de organizacion

* Responsabilidad
20. OTROS REQUISITOS
Disponibilidad para viajar al interior y exterior del pais y cubrir las presentaciones
y conciertos artisticos en fin de semana y feriados.
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1. IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: |CODIGO DE LA CLASE: 2020
Trabajador Especializado |i

CODIGO DE PUESTO:
429301

ESPECIALIDAD: Grabacion y CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0409
Sonido

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01
Sonidista

JEFE INMEDIATO: Director SUBALTERNOS: No Aplica
Artistico

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo operativo que consiste en velar por la buena difusion musical de la
marimba que acomparia al Ballet, asi como apoyar en las grabaciones de los
programas filmicos que se realicen en la institucion para la proyeccion y difusion
de la misma.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Realizar el montaje, conexion y configuraciéon de equipos de sonido, como
micréfonos, altavoces, consolas de mezcla y otros dispositivos, antes de
cada evento.

2. Realizar pruebas de sonido antes de las presentaciones, ajustando niveles
y configuraciones para garantizar una calidad éptima.

3. Participar en la elaboracién del guion operativo de las presentaciones para
el funcionamiento escénico.

4. Realizar el monitoreo del sonido durante los eventos, para asegurar que el|
audio sea claro y equilibrado.

5. Organizar y reaiizar ensayos especificos para probar ei sonido en diferentes
etapas de la produccion, asegurando que todos los aspectos técnicos estén

listos antes de la presentacion.
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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. Estudiar los requerimientos técnicos que son solicitados para las
presentaciones.

8. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de sonido,
asegurando su buen funcionamiento y posibles fallos.

9. Diagnosticar y solucionar problemas técnicos de sonido que puedan surgir
durante los ensayos o las presentaciones.

5. TAREAS EVENTUALES

10.Participar en la gestion de los recursos asignados al area de sonido,
apoyando en la adquisicion de equipos y materiales necesarios para el buen
funcionamiento del Ballet Moderno y Folklérico.

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en el Ballet Moderno y Folklérico.

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 de la Oficina.

9. RELACIONES LABORALES

Internas IConstantemente con el personal del Ballet como rutina de
rabajo y eventualmente con el personal de la Institucién.
Externas on personal de otras Instituciones, que se relacionan

laboralmente con el qué hacer de la dependencia.

10. LUGAR DE TRABAJO
2da calle 10-06 zona 1

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de lunes a
iy \Y % | viernes.
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12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Mantener en mal estado y no darle un buen uso al equipo de sonido, afectando
los intereses de la dependencia.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Llamadas de atencion por no cumplir con las tareas asignadas, afectando los
intereses de la dependencia.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 5% de esfuerzo
mental, ya que no realiza documentos oficinales u otra
tarea que requiera esfuerzo mental.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un
95%, ya que la mayoria del tiempo realiza sus tareas en
ensayos y presentaciones.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar sexto grado de Educacién Primaria y seis meses
de experiencia como Trabajador Especializado I, 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

L e
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Manejo de equipo de sonido

« Conocimientos relacionados al equipo de grabacion y filmacién

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

* Manejo de instrumentos audiovisuales.
« Comunicacion asertiva

19. ACTITUDINALES

e Trabajo en equipo
» Capacidad de organizacion

¢ Responsabilidad
20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para viajar al interior y exterior del pais y cubrir las presentaciones
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MINISTERIO DE CULTURAY VERSION FECHA
DEPORTES
003 NOVIEMBRE
2024

IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: |CODIGO DE LA CLASE: 9740
Asistente Profesional IV

CcODIGO DE PUESTO:
429301

ESPECIALIDAD: Administracion | CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01
Asistente Administrativo

JEFE INMEDIATO: Director SUBALTERNOS: No Aplica
Artistico

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en planificar y organizar el area administrativa,
financiera y operativa del Ballet Moderno y Folkldrico.
3. TAREAS PERMANENTES

1. Recabar el registro de asistencia del personal administrativo, artistico y
operativo del Ballet Moderno y Folkidrico y trasladario a la Delegacion de
Recursos Humanos.

2. Mantener y organizar la documentacion fisica y digital, asegurando que la
informacién sea facilmente accesible.

3. Mantener un registro de los suministros de oficina y equipos, realizando
pedidos cuando sea necesario para asegurar que el Ballet Moderno vy
Folklérico cuente con los insumos necesarios.

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. Elaborar el Plan Operativo Anual (POA), alineado a los programas y
actividades prioritarias e indicadores de cumplimiento establecidas para el
Ballet Moderno y Folklérico.

6. Participar en la elaboraciéon y seguimiento de presupuesto, registrando
gastos e ingresos para mantener un control financiero.

7. Realizar la logistica de las presentaciones artisticas dentro y fuera del pais,
asi como, el traslado de personal, vestuario, utileria e instrumentos
musicales del Ballet Moderno y Folklérico.

8. Realizar los proyectos designados por el Jefe del Ballet Moderno y
Folklérico, asegurando su planificacion, ejecucion y seguimiento de manera
efectiva.

9. Realizar y organizar reuniones, preparando agendas y asegurando la
disponibilidad de recursos y materiales necesarios.

5. TAREAS EVENTUALES

10.Participar en la gestion de documentos relacionados con la contratacién,
capacitacion y evaluacion del personal.

6. UBICACION DEL PUESTO |

El puesto de trabajo se ubica en el Ballet Moderno y Folklorico. |
7. SUPERVISION |

L R T e R
| 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 de la Oficina.
9. RELACIONES LABORALES
Internas onstantemente con el personal del Ballet como rutina de
abajo y eventualmente con el personal de ia Institucion.
Externas Con personal de ofras Instituciones, que se relacionan
laboralmente con el qué hacer de la dependencia.

10. LUGAR DE TRABAJO

da calle 10-06 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.
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12. RIESGOS EN EL TRABAJO

No cumplir con entrega de informacion y con la coordinacién de la logistica de
presentaciones artisticas, afectando los intereses de la dependencia.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Llamadas de atencion por no cumplir con las
intereses de la dependencia.

areas asignadas, areciando los

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 80% de esfuerzo
mental, ya que exige concentracion constante para aplicar
conocimientos generales en la ejecucion y control de las
tareas asignadas, asi como para la elaboracién de
documentos que se emiten en la dependencia.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un
20%, ya que también se encarga de coordinar la logistica
| de presentaciones artisticas.

PEREILDEL 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 Ill, 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 ano de experiencia en tareas relacionadas con
la especialidad del mismo.

16. CARRERA A FIN

Administraciéon de Empresas

Administracién de Negocios con Especialidad
Gestion Publica con Especializaciones
Gerencia de Negocios y Servicios
Administracion Publica
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17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Planificaciéon
Manejo de SIGES, Guatendminas y otras plataformas oficiales.

L]
Administracion financiera
Administracion de Recursos Humanos
Gestiones Administrativas.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

« Comunicacion asertiva.

» Planificacion estratégica.

Trabajo en equipo

+ Capacidad de organizacion
+ Responsabilidad

20. OTROS REQUISITOS

No aplica.
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MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

UNIDAD

ADMINISTRATIVA
DESCRIPCION

- FECHA DE | NOVIEMBRE
DIRECCION GENERAL | EMISION 2024
DE LAS ARTES VERSION 03

BALLET NACIONAL “CHRISTA MERTINS”

Depende jerarquicamente del Departamento de
Instituciones Artisticas de la Direcciéon de Fomento de las
Artes, tiene a su cargo el fomento, proteccién, promocion
y divulgacién de los valores y manifestaciones de los
pueblos que conforman el Estado guatemalteco.
Asimismo, es rector y articulador del desarrollo de la
danza clasica y neoclasica, que contribuye al fomento de
la actividad recreativa.

FUNCIONES

O LA 4
5

1. Promover la danza clasica en los diferentes
secitores de ia pobiacion guatemalteca.

2. Implementar las herramientas necesarias a los
integrantes de la institucién, para fortalecer sus
destrezas, habilidades y conocimientos.

3. Fomentar y desarrollar la practica de la danza
clasica y neoclasica.

4. Mantener y fortalecer el repertorio del ballet
clasico.

5. Rescatar y resguardar las diferentes obras
coreograficas tanto  nacionales como
internacionales.

6. Representar a Guatemala a nivel internacional
en los eventos invitacionales de danza clasica

o cuando sea delegado por el Despacho
Ministerial.

7. Promover y coordinar el intercambio artistico
con instituciones afines al ballet clasico.
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8. Elevar el nivel técnico-artistico de sus
integrantes a través de maestros, coredgrafos
y bailarines nacionales e internacionales.

9. Responder a las demandas de los diversos
sectores de la sociedad guatemalteca en
materia de ballet clasico.

10.Realizar otras funciones que se ie deleguen
dentro del ambito de su competencia.
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1. IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: |CODIGO DE LA CLASE: 7060
Jefe Técnico Artistico |

CODIGO DE PUESTO:
429307, 429308, 429309, 430223

ESPECIALIDAD: Direccion CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0410
Artistica
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 04

Jefe Técnico Artistico

JEFE INMEDIATO: Director SUBALTERNOS: Técnico Artistico |
Artistico

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico artistico que consiste en dirigir y supervisar los procesos para
impartir clases de mantenimiento y desarrollo técnico profesional, ensayos de las
obras artisticas, realizacion de montajes y remontajes de obras de repertorio del
Ballet Nacional de Guatemala "Christa Mertins” “Christa Mertins”; brindar
asistencia a coreografos; asi como apoyar a la Direccién en las actividades

artisticas, asistir a las presentaciones que reailiza la institucion a nivel nacional e
internacional.
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3. TAREAS PERMANENTES

:

2.

| 4. TAREAS PERIODICAS

9. Realizar presentaciones artisticas que realiza el Ballet Nacional de
Guatemala “Christa Mertins”, tanto en la ciudad capital como en el interior y
exterior del pais.

10.Colaborar con el Director Artistico, seleccionando el repertorio adecuado
para cada temporada, considerando tanto las capacidades del grupo como
el interés del publico.

Establecer una vision artistica clara para las presentaciones, alineando
todos los elementos escénicos (movimiento, musica, vestuario). '
Contar con un amplio conocimiento de los repertorios dancisticos del Ballet
Nacional de Guatemala “Christa Mertins”, para mejorar las técnicas, estilos
y tradiciones que enriquecen cada pieza y su interpretacion.

Desarrollar y estructurar coreografias para las obras que seran interpretadas
por el Ballet Nacional de Guatemala “Christa Mertins”, adaptando estilos y
técnicas de acuerdo al tema, la musica y la propuesta escénica de cada
produccién.

Realizar las correcciones y limpieza de los diversos montajes coreograficos
del Ballet Nacional de Guatemala “Christa Mertins”, asegurando que cada
pieza se presente de manera precisa y refinada.

Coordinar ensayos con bailarines, ensefiandoles los movimientos,
secuencias y transiciones de la coreografia, supervisando la precisién
técnica, fluidez y la expresion, asegurandose de que los bailarines
comprendan y dominen la coreografia.

Coordinar con el equipo de escenografia, iluminacién y vestuario para
integrar la coreografia de forma cohesiva en cada produccién, asegurando
que los elementos escénicos complementen y realcen la misma.

Participar en la formacion de los bailarines mediante la ensefianza de
técnicas especificas y estilos de danza, contribuyendo a su crecimiento
profesional.

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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| 5. TAREAS EVENTUALES

11.Ejecutar proyectos orientados a la difusién artistica del Ballet Nacional de
Guatemala “Christa Mertins”, con el objetivo de promover y enriquecer el
aprecio por la danza clasica a nivel nacional e internacional.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Ballet Nacional de Guatemala “Christa
Mertins”.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que ocupa puestos de Técnico Artistico 1.

8. RESPONSABILIDAD

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

- 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 onstantemente con el personal del Ballet como rutina de
trabajo y eventualmente con el personal de la Institucion.

Con personal de otras Instituciones, que se relacionan
aboralmente con el qué hacer de la dependencia.

Externas

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
viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Incumplimiento de la supervision y seguimiento de los procesos artisticos,
afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la dependencia.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Hallazgos por incumplimiento de procesos, afectando los intereses de la

dependencia.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 5% de esfuerzo
mental, ya que no realiza redaccion de documentos.
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Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un
95%, ya que dirige ensayos asiste a presentaciones
artisticas.

PERFIL DEL PUESTO

| 15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar seis meses de experiencia como Técnico
Artistico lll en la

| especialidad que el puesto requiera y 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 y un afio de experiencia en labores
relacionadas con el puesto, que incluya supervision de

personal.
16. CARRERA A FIN
Maestro y sus especializaciones

Bachiller en Arte y sus especia!izaciones
Conocimiento en Programacion y planificacion.

Conocimiento de la técnica de ballet.

Conocimiento del repertorio del ballet clasico y otras tendencias.
Conocimientos en el area de coreografia.

Conocimientos de vestuario, escenografia y utileria, luminotecnia y aforo de
escenarios.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Comunicacién asertiva.

Manejo de conflictos.

Técnica de danza.

| 19. ACTITUDINALES

e Trabajo en equipo
« Capacidad de organizacion
o Responsabilidad

20. OTROS REQUISITOS

y conciertos artisticos en fin de semana y feriados.
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1. IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: |CODIGO DE LA CLASE: 7070
Jefe Técnico Artistico |l

CODIGO DE PUESTO:
429327

ESPECIALIDAD: Direccion CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0410

Artistica

TITULO FUNCIONAL.: NUMERO DE PUESTOS: 01

Director Artistico

o Of LAy

o

JEFE INMEDIATO: Director de
Fomento de las Artes

SUBALTERNOS: Personal del Ballet
Nacional de Guatemala “CHRISTA
MERTINS”, Jefe Técnico Artistico |,
Técnico Artistico 11, Técnico Artistico Ill,
Oficinista i, Técnico Artistico il 6 Hrs,
Trabajador Operativo {ii

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en dirigir, supervisar y evaluar las actividades
que realiza el Ballet Nacional de Guatemala “Christa Mertins”, tomar decisiones
en los campos: artistico, administrativo y financiero, gestionar ante instituciones
nacionales e internacionales apoyo, intercambios, proyectos, actividades, velar
por el prestigio, desarrollo y permanencia de la institucién, asistir a las
presentaciones artisticas tanto en la ciudad capital como en el interior y exterior
del pais.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Planificar y coordinar actividades artisticas y administrativas tanto a nivel
nacional como internacional, garantizando una ejecucion eficiente y alineada
con los objetivos institucionales.

2. Coordinar las presentaciones de las temporadas tanto en la capital como en
los departamentos y en el extranjero, asegurando una planificacion detallada
que considere todos los aspectos logisticos, técnicos y artisticos.

3. Establecer el repertorio y programa adecuado para cada presentacion segun
la temporada, realizando los arreglos necesarios.
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5.

4. Fomentar la mejora continua de los bailarines, ofreciendo instruccién técnica

6.

y promoviendo la actualizacién en técnicas de ballet y danza en general.
Coordinar y dirigir ensayos, corregir errores y dar instrucciones especificas

para mejorar la interpretacién en materia de ballet clasico.
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.
Supervisar los montajes artisticos de las distintas presentaciones del Ballet

Nacional de Guatemala “Christa Mertins”, para detectar posibles mejoras y
resolver problemas técnicos anticipadamente, contribuyendo a una puesta

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

en escena impecable y profesional.
su jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del

puesto.
actividades enfocadas en el bienestar laboral del equipo a su cargo, que

4. TAREAS PERIODICAS
9. Velar por el desarrollo del personal mediante la capacitacion continua y
contribuya al cumplimiento de los objetivos artisticos, administrativos e

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

5. TAREAS EVENTUALES
como internacionales, asegurando su transmisién y continuidad para futuras

institucionales.
actividades prioritarias e indicadores de cumplimiento establecidas para el

Ballet Nacional de Guatemala “Christa Mertins”.

11.Preservar y proteger el legado de las obras coreograficas tanto nacionales

12.Representar a Guatemala a nivel internacional, dando a conocer el Ballet

generaciones.
Nacional de Guatemala “Christa Mertins”, para fomentar la practica de la

danza clasica y neoclasica.
13.Fomentar y coordinar intercambios artisticos con instituciones y compafiias
especializadas en ballet clasico, tanto a nivel nacional como internacional.

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en el Ballet Nacional de Guatemala “Christa
Mertins”.
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7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que labora en el Ballet Nacional de
Guatemala “Christa Mertins”.

8. RESPONSABILIDAD

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

« 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 onstantemente con el personal del Ballet como rutina de
trabajo y eventualmente con el personal de la Institucion.
ICon personal de otras Instituciones, que se relacionan
laboralmente con el qué hacer de la dependencia.

® Gosfé.
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Externas

10. LUGAR DE TRABAJO
El puesto de trabajo se ubica en el Ballet Nacional de Guatemala “Christa
Mertins” (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
viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Incumplimiento de la supervision y seguimiento de los procesos artisticos,
administrativos y financieros, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos
de la dependencia.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Hailazgos por incumplimiento de procesos, afectando los intereses de la
dependencia.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 70% de esfuerzo
mental, ya que exige concentracion constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacién, organizacion,
ejecucion y control de las funciones del Ballet, asi como
para la emision, revisiéon y aprobacion de documentos que
se emiten en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un
30%, ya que también asiste a ensayos y presentaciones
artisticas.
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PERFIL DEL PUESTO
| 15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcién A | Acreditar seis meses de experiencia como Jefe Técnico
Artistico | en la especialidad que el puesto requiera y
Titulo de Maestro o Bachiller en Arte en la especializacion
gue corresponda.
Opcién B Acreditar titulo de Maestro o Bachiller en Arte en la
especializacion que corresponda y dos afios de
experiencia en labores relacionadas con el
puesto, que incluya supervision de personal.

16. CARRERA A FIN
Maestro y sus especializaciones
Bachiller en Arte y sus especializaciones
Bachiller en danza y sus especializaciones
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Manejo de Office.

e Gestiones Administrativas.

« Conocimientos de las diferentes leyes que rige la administracion publica en

tema de Recurso Humano.

 Conocimientos para las gestiones de proyectos artisticos.

» Conocimientos en planificacién operativa y estratégica.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Liderazgo.

¢ Toma de decisiones.

¢ Poseer don de mando.

Buenas relaciones interpersonales.
Manejo de conflictos.

Trabajo en equipo.

Técnica de danza.

19. ACTITUDINALES
e Trabajo en equipo
« Capacidad de organizacion

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para viajar al interior y exterior del pais.
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MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES

TITULO OFICIAL DEL PUESTO:
Jefe Técnico Artistico Il

Viceministerio de Cultura

VERSION FECHA

2024
1. IDENTIFICACION DE PUESTO

003 NOVIEMBRE

CODIGO DE LA CLASE: 7070

CcODIGO DE PUESTO:
429327

ESPECIALIDAD: Direccion
Artistica

CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0410

TiITULO FUNCIONAL:
Director Artistico

NUMERO DE PUESTOS: 01

JEFE INMEDIATO: Director de
Fomento de las Artes

2. NATURALEZA DEL PUESTO

del pais.
| 3. TAREAS PERMANENTES

08 LA ze,

Trabajo profesional que consiste en dirigir, supervisar y evaluar las actividades
que realiza el Ballet Nacional de Guatemala “Christa Mertins”, tomar decisiones
en los campos: artistico, administrativo y financiero, gestionar ante instituciones
nacionales e internacionales apoyo, intercambios, proyectos, actividades, velar |
por el prestigio, desarrollo y permanencia de la institucion, asistir a las
presentaciones artisticas tanto en la ciudad capital como en el interior y exterior

1. Planificar y coordinar actividades artisticas y administrativas tanto a nivel
nacional como internacional, garantizando una ejecucion eficiente y alineada
con los objetivos institucionales.

2. Coordinar las presentaciones de las temporadas tanto en la capital como en
los departamentos y en el extranjero, asegurando una planificacién detallada
que considere todos los aspectos logisticos, técnicos y artisticos.

3. Establecer el repertorio y programa adecuado para cada presentacion segun
la temporada, realizando los arreglos necesarios.

SUBALTERNOS: Personal del Ballet
Nacional de Guatemala “CHRISTA
MERTINS”, Jefe Técnico Artistico |,
Técnico Artistico I, Técnico Artistico IlI,
Oficinista Il, Técnico Artistico Il 6 Hrs,
Trabajador Operativo i
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4. Fomentar la mejora continua de los bailarines, ofreciendo instruccion técnica
y promoviendo la actualizacién en técnicas de ballet y danza en general.

5. Coordinar y dirigir ensayos, corregir errores y dar instrucciones especificas
para mejorar la interpretacion en materia de ballet clasico.

6. 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.

7. Supervisar los montajes artisticos de las distintas presentaciones del Ballet
Nacional de Guatemala “Christa Mertins”, para detectar posibles mejoras y
resolver problemas técnicos anticipadamente, contribuyendo a una puesta
en escena impecable y profesional.

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. 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 artisticos, administrativos e
institucionales.

10.Desarrollar el Plan Operativo Anual (POA), alineado a los programas y
actividades prioritarias e indicadores de cumplimiento establecidas para el
Ballet Nacional de Guatemala “Christa Mertins”.

5. TAREAS EVENTUALES

11.Preservar y proteger el legado de las obras coreogréficas tanto nacionales
como internacionales, asegurando su transmision y continuidad para futuras
generaciones.

12.Representar a Guatemala a nivel internacional, dando a conocer el Ballet
Nacional de Guatemala “Christa Mertins”, para fomentar la practica de la
danza clasica y neoclasica.

13.Fomentar y coordinar intercambios artisticos con instituciones y compaiiias
especializadas en ballet clasico, tanto a nivel nacional como internacional.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Ballet Nacional de Guatemala “Christa
Mertins”.
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7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que labora en el Ballet Nacional de

Guatemala “Christa Mertins”.

8. RESPONSABILIDAD

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

. 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 onstantemente con el personal del Ballet como rutina de

rabajo y eventualmente con el personal de la Institucion.

Con personal de otras Instituciones, que se relacionan

laboralmente con el qué hacer de la dependencia.

Externas

10. LUGAR DE TRABAJO
El puesto de trabajo se ubica en el Ballet Nacional de Guatemala “Christa
Mertins” (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
viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Incumplimiento de la supervision y seguimiento de los procesos artisticos,
administrativos y financieros, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos

de la dependencia.
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

os por incumplimiento de procesos, afectando los intereses de la
encia.

| 14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 70% de esfuerzo
mental, ya que exige concentracion constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacion, organizacion,
ejecucion y control de las funciones del Ballet, asi como
para la emision, revisién y aprobaciéon de documentos que
se emiten en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un
30%, ya que también asiste a ensayos y presentaciones
artisticas.
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PEREIL DEL PUESTO
| 15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcién A Acreditar seis meses de experiencia como Jefe Técnico
Artistico | en la especialidad que el puesto requiera y
Titulo de Maestro o Bachiller en Arte en la especializacion
que corresponda.
Opcién B Acreditar titulo de Maestro o Bachiller en Arte en la
especializacion que corresponda y dos afios de
experiencia en labores relacionadas con el
puesto, que incluya supervision de personal.

16. CARRERA A FIN
Maestro y sus especializaciones
Bachiller en Arte y sus especializaciones
Bachiller en danza y sus especializaciones
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Manejo de Office.

o Gestiones Administrativas.

« Conocimientos de las diferentes leyes que rige la administracion piblica en
tema de Recurso Humano.

« Conocimientos para las gestiones de proyectos artisticos.

« Conocimientos en planificacion operativa y estratégica.
e Liderazgo.
e Toma de decisiones.
e Poseer don de mando.
¢ Buenas relaciones interpersonales.
e Manejo de conflictos.
e Trabajo en equipo.
e Técnica de danza.

19. ACTITUDINALES
e Trabajo en equipo
e Capacidad de organizacion

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para viajar al interior y exterior del pais.
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Viceministerio de Cultura

MINISTERIO DE CULTURA Y VERSION FECHA
DEPORTES
003 NOVIEMBRE
2024

IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: |CODIGO DE LA CLASE: 7030
Técnico Artistico il

cODIGO DE PUESTO:
429399, 430224, 430225, 430226, 430227, 430228

ESPECIALIDAD: Danza CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0093
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 06
Bailarin -

JEFE INMEDIATO: Director SUBALTERNOS: No Aplica
Artistico

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico artistico que consiste en participar en clases de técnica de danza
que se imparten en el Ballet Nacional de Guatemala “Christa Mertins”; participar
en ensayos de las diferentes obras del repertorio: realizar actuaciones artisticas,
tanto en la ciudad capital, como en el interior del pais, recibir utilizar, cuidar y
devolver después de su uso el vestuario, utileria y accesorios que se requieran
para los ensayos y presentaciones artisticas; Asistir a reuniones, talleres,
conferencias, clases y otras actividades extraordinarias, relacionadas con el
puesto.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Participar en ensayos y sesiones de entrenamiento para mantener y mejorar
la condicion fisica, la flexibilidad y la técnica de baile.

2. Trabajar en la mejora continua de técnicas de baile, incluyendo giros, saltos
y otros movimientos especificos del Ballet Nacional de Guatemala “Christa
Mertins”.

3. Mantener y supervisar el vestuario y los accesorios necesarios para las
presentaciones y ensayos, asegurando que estén en 6ptimas condiciones.

4. Estudiar y comprender las diferentes obras coreograficas y los estilos de
danza y técnica clasica y neoclasica en las coreografias que se interpretan,
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5. Desarrollar y marcar las coreografias de las danzas del repertorio,
asegurando que cada secuencia de movimiento mantenga la fidelidad
estilistica y artistica de la obra.

6. Contribuir a la difusion y promocion de la danza clasica y neoclasica,
participando en actividades comunitarias o eventos educativos.

7. Participar de manera activa en ensayos generales para integrar la
coreografia con la musica, la iluminacién y otros aspectos escénicos.

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. Participar en presentaciones artisticas nacionales e internacionales, para
promover la cultura artistica guatemalteca.

5. TAREAS EVENTUALES

10.Contribuir con ideas y movimiento en los procesos de creaciéon de nuevas
coreografias, apoyando al coredgrafo y enriqueciendo el repertorio del Ballet
Nacional de Guatemala “Christa Mertins”.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Ballet Nacional de Guatemala “Christa
Mertins”.

7. SUPERVISION

No aplica.

8. RESPONSABILIDAD

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

» 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 onstantemente con el personal del Ballet como rutina de
trabajo y eventualmente con el personal de la Institucién.
on personal de otras Instituciones, que se relacionan
laboralmente con el qué hacer de la dependencia.

Externas

10. LUGAR DE TRABAJO
5ta 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

Incumplimiento de ensayos y lineamientos que se le asignhen para presentacione
artisticas, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la dependencia.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

amadas_de atencion por noas%mr ineamientos del jefe inmediato para las
presentaciones artisticas, afectando los intereses de la dependencia.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 5% de esfuerzo mental.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 95%, ya
que debe realizar ensayos y presentaciones de danza.

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcion A Acreditar seis meses de experiencia como Técnico Artistico If
en la especialidad que el puesto requiera y dos afios de
| estudios en la disciplina o género del arte correspondiente.
Opcién B Acreditar dos afios de estudios en la disciplina o género del
arte que se requiera y un afo de experiencia en labores
relacionadas con el puesto.

16. CARRERA A FIN
En la disciplina o género del arte correspondiente.
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
¢ Dominio de la Técnica del Ballet.
« Conocimiento del repertorio del ballet clasico.
+ Conocimientos de actuacion para la interpretacion de los roles.
» Conocimiento de los roles de bailarin/a principal dentro de las obras de ballet.
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
e Capacidad de aprender coreografias.
e Capacidad para trabajar bajo presion.
« Habilidad en danza clasica y ballet.
» Comunicacion asertiva
19. ACTITUDINALES
e Trabajo en equipo
e Capacidad de organizacion
s Responsabilidad
20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para viajar al interior y exterior del pais y cubrir las presentaciones
y conciertos artisticos en fin de semana y feriados. '
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Viceministerio de Cultura
MINISTERIO DE CULTURA Y VERSION FECHA

DEPORTES NOVIEMBRE
2024

003

IDENTIFICACION DE PUESTO
TITULO OFICIAL DEL PUESTO: | CODIGO DE LA CLASE: 7026
Técnico Artistico Il 6 Horas

CODIGO DE PUESTO: 429676

ESPECIALIDAD: Musica CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0253

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01
Musico

JEFE INMEDIATO: Director SUBALTERNOS: No Aplica
Artistico

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico artistico que consiste en acompafar musicalmente las clases
y ensayos que realice la compariia del Ballet Nacional de Guatemala“Christ a
Mertins”, estudiar, y ensayar la interpretacion musical de obras paraacompa  fia
miento del ballet, clasificar y resguardar el archivo mus ical (partituras), a poyar
musicalmente cuando se solicite la labor de maestros coredgrafos invitados,
asistir a las presentaciones artisticas que realiza el Ballet Nacional de Guatema
la “Christa Mertins” y otras funciones propias del cargo.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Proporcionar acompafiamiento para ensayos y presentaciones, adap
tando el tempo, la intensidad y las variaciones de la interpretacion para
apoyar el ritmo y la expresion de los bailarines.

2. Estudiar y dominar las partituras correspondientes a cada obra del
repertorio, asegurando una interpretacion que complemente la
narrativa y el estilo de la coreografia.

3. Asegurar el mantenimiento y la afinacién de los instrumentos utilizados,asi
como coordinar el equipo técnico necesario para una correcta proyeccion
sonora en cada presentacion y ensayo.

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.

Ministerio de

Cultura y Deportes
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4. TAREAS PERIODICAS
1. Clasificar y resguardar el archivo musical del Ballet Nacional de Guatemala

“Christa Mertins”, asegurando la preservacion de todas las
partituras que forman parte de su repertorio, facilitando su acceso
para musicos, directores y otros miembros de la dependencia.

2. Asistir a las presentaciones del Ballet Nacional de Guatemala
“Christa Mertins”, tanto en la ciudad capital como en el interior del pais,
asegurando que cada evento se desarrolle de manera fluida y profesional.

3. Proponer piezas musicales que puedan enriquecer el repertorio del
Ballet Nacional de Guatemala “Christa Mertins”, adaptando piezas clasicas
o explorando nuevas composiciones que se integren con la propuesta
artistica de la dependencia.

Realizar un registro de las interpretaciones musicales ejecutadas en cada
presentacion, incluyendo notas sobre ajustes, cambios y retroalimentacién.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Colaborar con maestros y coredgrafos invitados para ofrecer una
interpretacion cohesionada y lograr una produccién armoniosa y de alta
calidad.

2. Participar en la promocién de las presentaciones del Ballet Nacional de
Guatemala “Christa Mertins”, en actividades que aumenten la visibilidad y el
interés del publico por las producciones.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Ballet Nacional de Guatemala “Christa
Mertins”. ‘
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 de la Oficina.

9. RELACIONES LABORALES

Internas IConstantemente con el personal del Ballet como rutina de
trabajo y eventualmente con el personal de la Institucion.
Externas ICon personal de ofras Instituciones, que se relacionan

laboralmente con el qué hacer de la dependencia.
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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 lun
es aviernes.
12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Incumplimiento de ensayos y lineamientos que se le asignen para presenta
ciones artisticas, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la

encion por no seguir meam:en 0s del jele Inmedia

para las presentaclones artisticas, afectando los mtereses de la dependenc:a
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 5% de esfuerzo mental,
ya que no redacta documentos en la dependencia.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un
95%, ya que debe realizar ensayos y presentaciones

artisticas.
PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcién A Acreditar seis meses de experiencia como Técnico Artistico
| en la especialidad que el puesto requiera y haber aprobado
el primer afio de estudios en la disciplina o género del arte
correspondiente.
Opcién B Acreditar un afio de estudio en la disciplina o género del arte
que se requiera y un afio de experiencia en labores
relacionadas con el

puesto.

16. CARRERA A FIN
En la disciplina o género del arte correspondiente.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
* Conocimiento de formas musicales.
¢ Conocimiento de lectura de partituras.
e Conocimiento de variedad de ritmos.
Conocimiento del repertorio clasico musical internacional.
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
Habilidad para la interpretacién del repertorio clasico.

Facilidad para la improvisacién musical.

» Habilidad para leer a primera vista las partituras.

Comunicacion asertiva.
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19. ACTITUDINALES

e Trabajo en equipo
» Capacidad de organizacion
» Responsabilidad

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para viajar al interior y exterior del pais y cubrir las
presentaciones y conciertos artisticos en fin de semana y feriados
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2024

IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE: 7010
Técnico Artistico |

cODIGO DE PUESTO:

429411, 429412, 429413, 429414, 430235, 430236, 430237, 430238, 430239,
430240, 430241, 430242

ESPECIALIDAD: Danza CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0093
TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 12
Bailarin

JEFE INMEDIATO: Jefe Técnico |SUBALTERNOS: No Aplica
Artistico

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico artistico que consiste en participar en clases de técnica de danza
que se imparten en el Ballet Nacional de Guatemala “Christa Mertins”; participar
en ensayos de las diferentes obras del repertorio: realizar actuaciones artisticas,
tanto en la ciudad capital, como en el interior del pais, recibir utilizar, cuidar y
devolver después de su uso el vestuario, utileria y accesorios que se requieran
para los ensayos y presentaciones artisticas; Asistir a reuniones, talleres,
conferencias, clases y otras actividades extraordinarias, relacionadas con el
puesto.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Participar en ensayos y sesiones de entrenamiento para mantener y mejorar
la condicién fisica, la flexibilidad y la técnica de baile.

2. Trabajar en la mejora continua de técnicas de baile, incluyendo giros, saltos
y otros movimientos especificos del Ballet Nacional de Guatemala “Christa
Mertins”.

3. Mantener y supervisar el vestuario y los accesorios necesarios para las
presentaciones y ensayos, asegurando que estén en 6ptimas condiciones.
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4. Estudiar y comprender las diferentes obras coreogréaficas y los estilos de
danza y técnica clasica y neoclasica en las coreografias que se interpretan,
aportando autenticidad a las presentaciones.

5. Desarrollar y marcar las coreografias de las danzas del repertorio,
asegurando que cada secuencia de movimiento mantenga la fidelidad
estilistica y artistica de la obra.

6. Contribuir a la difusion y promocion de la danza clasica y neoclasica,
participando en actividades comunitarias o eventos educativos.

7. Participar de manera activa en ensayos generales para integrar la
coreografia con la musica, la iluminacién y otros aspectos escénicos.

8. Realizar ofras 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. Participar en presentaciones artisticas nacionales e internacionales, para

promover la cultura artistica guatemalteca.

5. TAREAS EVENTUALES

10. Contribuir con ideas y movimiento en los procesos de creacién de nuevas
coreografias, apoyando al coreégrafo y enriqueciendo el repertorio del Ballet
Nacional de Guatemala “Christa Mertins”.

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en el Ballet Nacional de Guatemala “Christa
Mertins”.

7. SUPERVISION

No aplica.

8. RESPONSABILIDAD

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

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

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

laboratmente con el qué hacer de la dependencia.
10. LUGAR DE TRABAJO

’ 5ta 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
Incumplimiento de ensayos y lineamientos que se le asignen para presentaciones,
artisticas, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la dependencia.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
amadas_de atencion por no seguir lineamientos de
presentaciones artisticas, afecta los intereses de la

jefe inmediato para las
ia.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 5% de esfuerzo mental.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un
95%, ya que debe realizar ensayos y presentaciones de

danza.

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar un afo de estudios en la disciplina o género del
arte que se requiera.
Opcién B | No aplica.

16. CARRERA A FIN
En la disciplina o género del arte correspondiente.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Dominio de la Técnica del Ballet.
« Conocimiento del repertorio del ballet clasico

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
e Habilidad para aprender coreografias.
Conocimiento de los roles de bailarin/a solista.
Conocimientos de actuacién para la interpretacion de los roles..
Interpretacion artistica.
Habilidad en danza clasica y ballet.
Comunicacion asertiva.
19. ACTITUDINALES
e Trabajo en equipo
¢ Capacidad de organizacién
+ Responsabilidad
20. OTROS REQUISITOS
... | Disponibilidad para viajar al interior y exterior del pais y cubrir las presentaciones
g%}; y conciertos artisticos en fin de semana y feriados.
© MO ;"
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IDENTIFICACION DE PUESTO

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

cODIGO DE PUESTO:
429423

ESPECIALIDAD: Oficina CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0269

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01
Secretaria

JEFE INMEDIATO: Director SUBALTERNOS: No Aplica
Artistico

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo operativo que consiste en realizar el manejo de flujo de documentacion
administrativa y financiera generada en el Ballet Nacional de Guatemala “Christa
| Mertins”.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Realizar la verificacién y distribucion de documentos que ingresan al Ballet
Nacional de Guatemala “Christa Mertins”. .

2. Proporcionar la informacion que sea requerida por empleados y usuarios
externos del Ballet Nacional de Guatemala “Christa Mertins”.

3. Realizar informes, memorandums, oficios, tomar dictados y archivar
correspondencia.

4. Programar citas, reuniones y eventos y gestionar calendario de actividades
del Ballet Nacional de Guatemala “Christa Mertins”.

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. Recabar el registro de asistencia del personal administrativo, artistico y
operativo del Ballet Nacional de Guatemala “Christa Mertins” y trasladarlo a
la Delegacion de Recursos Humanos.

7. Realizar el registro de los archivos coreograficos del Ballet Nacional de
Guatemala “Christa Mertins”.

8. Realizar bases de datos para llevar el control de materiales e insumos del
Ballet Nacional de Guatemala “Christa Mertins”.

9. Registrar el material y equipo de oficina que ingrese al Ballet Nacional de
Guatemala “Christa Mertins”.

5. TAREAS EVENTUALES

10.Proporcionar apoyo en las diferentes actividades relacionadas con la

difusién de eventos artisticos que coordina el Ballet Nacional de Guatemala
“Christa Mertins”.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Ballet Nacional de Guatemala “Christa
Mertins".

7. SUPERVISION

No aplica.
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 de la Oficina.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal del Ballet 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 dependencia.

10. LUGAR DE TRABAJO
5Sta 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.
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12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Incumplimiento de tramite de documentos que ingresan al Ballet, afectando el
cumplimiento de las metas y objetivos de la dependencia.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
encion por no dar cumplimiento a las

amadas de a dar cu

puesto, afectando los intereses de la dependencia.

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 de sus tareas, asi

| como para la emision documentos que se realizan en el

Ballet.

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

a que la mayoria del tiempo realiza sus tareas en oficina.
PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién 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 educacién media y

un afno de experiencia en labores relacionadas con el

puesto.

16. CARRERA A FIN
ecretaria Oficinista
Secretaria Bilingle
Secretaria Comercial
Secretaria Ejecutiva Bilinglue
Secretaria Ejecutiva
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
« Comunicacion asertiva
« Buena redaccion y ortografia.
» Organizada, proactiva y puntual.
« Habilidad para el manejo de equipo de oficina.
e Trabajo en equipo
e (Capacidad de organizacién
» Responsabilidad
20. OTROS REQUISITOS
No aplica.
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1. IDENTIFICACION DE PUESTO
TITULO OFICIAL DEL PUESTO: |CODIGO DE LA CLASE: 1030
Trabajador Operativo Il
CODIGO DE PUESTO:
429453
ESPECIALIDAD: Conserjeria CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0076
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01
Conserje
JEFE INMEDIATO: Director SUBALTERNOS: No Aplica
Artistico
2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo operativo que consiste en realizar limpieza en las areas del Ballet
Nacional de Guatemala “Christa Mertins”.
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 empleados y
usuarios, aun cuando se encuentren bajo llave.
6. Mantener cerrada con llave las bodegas, oficinas y espacios de ensayo
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.
4. TAREAS PERIODICAS
8. Mantener un inventario de suministros.
9. Solicitar reposiciones de suministros segiin sea necesario.
L@::J, “}i g 74
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10. Supervisar el funcionamiento de los servicios basicos del Ballet Nacional de
Guatemala “Christa Mertins”. (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 el Ballet Nacional de Guatemala “Christa
Mertins”.

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 de la Oficina.
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 qué hacer de la dependencia.

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
viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Mantener en mal estado las oficinas y areas asignadas, afectando la imagen de
la dependencia.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Llamadas de atencion por no cumplir con las tareas asignadas, afectan
intereses de la dependencia.
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14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 5% de esfuerzo mental,
ya que no realiza documentos oficinales u otra tarea que
requiera esfuerzo mental.

S v
Caremp™

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

95%, ya que la mayoria del tiempo realiza sus tareas en

diferentes oficinas de la dependencia.
PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidén A Saber leer, escribir y poseer seis meses de experiencia en

tareas relacionadas

con el puesto.

No aplica.

Opcién B

16. CARRERA A FIN
No aplica.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimiento general en limpieza de ambientes y oficinas.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
» Proactividad.
« Habilidad en el manejo de equipo de limpieza.
e Comunicacion asertiva.
19. ACTITUDINALES
e Trabajo en equipo
+ Organizacion.
* Responsabilidad
20. OTROS REQUISITOS
Disponibilidad para viajar al interior o exterior del pais.
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FECHA DE | NOVIEMBRE
DIRECCION GENERAL EMISION | 2024
DE LAS ARTES VERSION |03

MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA CORO NACIONAL DE GUATEMALA

DESCRIPCIO} Depende jerarquicamente del Departamento de
Instituciones Artisticas de la Direccién de Fomento de las
| Artes, tiene a su cargo la promocién y divulgacion cultural
en general y de la masica coral en particular, a toda la
poblacién guatemalteca y a nivel internacional, por medio
de presentaciones y conciertos en sus diferentes
temporadas.
FUNCIONES

1. Difundir la musica coral en sus diversos
géneros a toda la poblacion guatemalteca.

2. Implementar las herramientas necesarias a los
integrantes de la institucion, para fortalecer sus
destrezas, habilidades y conocimientos.

3. Responder a las demandas de los diversos
sectores de la sociedad guatemalteca en
materia de la musica coral.

4. Fomentar la participacion de grupos artisticos
nacionales dedicados a la interpretacién de
musica coral.

5. Participar en la formacién integral de los
estudiantes guatemaltecos en los diferentes
niveles educativos al realizar presentaciones
corales en temporada didactica.

6. Propiciar la cooperacion entre las instituciones
publicas y privadas, al coordinar esfuerzos para
la difusién de la musica coral.
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7. Promover intercambios culturales a nivel
internacional divulgando la mudsica coral
guatemalteca.

8. Representar a Guatemala a nivel internacional
en la musica coral.

9. Realizar otras funciones que se le deleguen
dentro del ambito de su competencia.
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IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: |CODIGO DE LA CLASE: 7030
Técnico Artistico il

cODIGO DE PUESTO:
429654

ESPECIALIDAD: Direccion CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0410
Artistica

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01
Director Musical y Coral

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

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo artistico que consiste en planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar
el funcionamiento artistico a desarrollar para cada uno de los ensayos y
conciertos, aplicando las politicas, procedimientos y estandares respectivos que
cada uno de los procesos conlleva.

3. TAREAS PERMANENTES

1.

Guiar y trabajar cada linea melddica de las piezas a interpretar mediante el

acompafamiento al piano, asegurando un dominio técnico y artistico de la

musica por parte de cada integrante, en los diferentes ensayos y

presentaciones del Coro Nacional de Guatemala.

Coordinar a los solistas del coro en la preparacién de las obras
seleccionadas para cada temporada, trabajando cada pieza en conjunto y
asegurando congruencia estilistica, estética y musical.

3. Organizar y dirigir los ensayos, planificando el tiempo de preparacion para
cada obra y asegurandose de que los miembros del Coro Nacional de
Guatemaia comprendan y dominen ias partes asignadas.

4. Desarrollar habilidades vocales y de interpretacion a través de ejercicios y
técnicas de entrenamiento vocal para los integrantes del Coro Nacional de

Guatemala.
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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. Organizar el montaje coral, tanto individual como colectivo, de las obras que
integraran el repertorio del Coro Nacional de Guatemala en cada temporada.

7. Coordinar los aspectos técnicos necesarios para la correcta proyeccion e
integracién del piano en conciertos, recitales y presentaciones, asegurando
que se adapte adecuadamente al repertorio interpretado en cada actividad.

8. Coordinar gestiones logisticas de las presentaciones, como organizacion del
espacio, vestuario, y la programacion de los conciertos, con musicos y otros
artistas invitados cuando las presentaciones incluyen acompafiamiento
instrumental.

9. Representar al Coro Nacional de Guatemala ante el publico, instituciones
culturales y medios de comunicacion, fomentando la apreciacion de la
musica coral y promoviendo la identidad cultural del pais.

5. TAREAS EVENTUALES

10. Facilitar la formacién integral de los estudiantes guatemaltecos en distintos
niveles educativos mediante presentaciones corales en temporadas
didacticas.

6. UBICACION DEL PUESTO

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

7. SUPERVISION

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

- 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 del Coro como rutina de
trabajo y eventualmente con el personal de la Institucion.
on personal de otras Instituciones, que se relacionan
aboralmente con el qué hacer de la dependencia

10. LUGAR DE TRABAJO

Externas

El puesto de trabajo se ubica en el Coro Nacional de Guatemala (8va avenida 11-|
45 zona 1)
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11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es vespertina, en horario de 18:00 a 21:00 horas, de lunes
a viernes, asi como cubrir las presentaciones y conciertos artisticos en fin de
semana y feriados, seguin Acuerdo Ministerial NGmero 418-2019, Jornada
Especial para las Instituciones Artisticas.
12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Incumplimiento de ensayos y lineamientos que se le asignen para presentaciones
artisticas, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la dependencia.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Llamadas_ de atencién por no uir lineamientos del jefe inmediato para las
presentaciones artisticas, afectando los intereses de la dependencia.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 20% de esfuerzo
mental, ya que debe aprenderse nuevas obras musicales.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un
80%, ya que debe organizar el montaje coral, dirigir
ensayos y a los solistas del Coro.
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 y dos afios de
estudios en la disciplina o género del arte correspondiente.
Opcion B Acreditar dos afios de estudios en la disciplina o género del
arte que se requiera y un ano de experiencia en labores
relacionadas con el puesto.

16. CARRERA A FIN

En la disciplina o género del arte correspondiente.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e« Conocimientos en Técnica Vocal.
¢ Conocimientos manejo escénico.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
e Buenas relaciones interpersonales.
e Habilidad en técnica vocal.

¢ Entrenamiento auditivo.
19. ACTITUDINALES

« Trabajo en equipo
o (Capacidad de organizacion
20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para viajar al interior y exterior del pais.
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MINISTERIO DE CULTURA Y VERSION FECHA

IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: |CODIGO DE LA CLASE: 7030
Técnico Artistico Il

Viceministerio de Cultura

EP
R NOVIEMBRE

003 2024

CODIGO DE PUESTO:
665700, 665701, 665702, 665703, 665704.

ESPECIALIDAD: Musica CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0253

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 05
Cantante

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

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo artistico que consiste en desarrollar sus tareas para aplicar conocimientos
en musica, canto, interpretacion coral, expresion escénica, ejecucion musical para
realizar las presentaciones al publico y de manera virtual.

3. TAREAS PERMANENTES

. Realizar técnicas de respiracion, afinacién, relajacion y proyeccion para

lograr un sonido equilibrado, armonioso y en sintonia con el resto del Coro.
Practicar de forma individual las partes vocales asignadas para garantizar
una interpretacion sélida durante los ensayos y presentaciones.

Participar puntualmente en los ensayocs, siguiendo las indicaciones de!
director y trabajando en la cohesion del grupo.

Realizar un estudio personal de las obras asignadas, con el fin de
comprender profundamente la estructura musical, el estilo, y las
interpretaciones requeridas.

Cumpiir con el cronograma de ensayos, pruebas de sonido vy
presentaciones, mostrando puntualidad y responsabilidad.
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6. Acompaniar con el piano al coro, en montaje y conciertos, asi como asistir al
director en los ejercicios de vocalizacion del coro, previos a los ensayos y
conciertos

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. Participar en el montaje de espectaculos y en la preparacion de repertorio
especifico para eventos o temporadas especiales.

9. Participar en talleres, clases magistrales o sesiones de entrenamiento vocal
para mejorar la técnica y ampliar el rango y calidad vocal.

10.Colaborar en el archivo y la organizacion de las grabaciones musicales,
asegurando que cada material esté correctamente catalogado y almacenado
para facilitar su consulta.

11.Realizar las interpretaciones de solista o papeles principales que el Director
asigne de acuerdo a las obras a ejecutar

5. TAREAS EVENTUALES

12.Participar en presentaciones artisticas nacionales e internacionales, para
promover la cultura artistica guatemailteca.

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en el Coro Nacional de Guatemala.

7. SUPERVISION

8. RESPONSABILIDAD

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

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

Internas Constantemente con el personal del Coro 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 dependencia.
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10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en el Coro Nacional de Guatemala (8va avenida 11-
45 zona 1

11. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo es vespertina, en horario de 18:00 a 21:00 horas, de lunes a
viernes, asi como cubrir las presentaciones y conciertos artisticos en fin de semana y
feriados, segin Acuerdo Ministerial Numero 418-2019, Jornada Especial para las
Instituciones Artisticas.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Incumplimiento de ensayos y lineamientos que se le asignen para presentaciones
artisticas, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la dependencia.

|
|
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

amadas_de atencion por no seguir lineamientos del jefe inmediato para las
presentaciones artisticas, afectando los intereses de la de

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 20% de esfuerzo mental, ya
que debe aprenderse nuevas obras musicales.
El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 80%, ya
que debe participar en ensayos y conciertos del Coro.

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcion A Acreditar seis meses de experiencia como Técnico Artistico Il en
la especialidad que el puesto requiera y dos afos de estudios en
la discipiina o género del arte correspondiente.
Opcion B Acreditar dos afios de estudios en la disciplina o género del arte
gue se requiera y un afio de experiencia en labores relacionadas

pendencia.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO
e Lectura Musical.
¢ Desarrollo Vocal.

e Manejo y expresion escénica.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
e Expresion gestual y corporal.

e Auditivo — Musical.

L ]

L

Disciplina de Trabajo.
Buenas relaciones interpersonales.
19. ACTITUDINALES
¢ Trabajo en equipo
» Capacidad de organizacion
20. OTROS REQUISITOS
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Disponibilidad para viajar al interior y exterior del pais.
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MINISTERIO DE CULTURA Y VERSION FECHA

IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: |CODIGO DE LA CLASE: 7020
Técnico Artistico |l

Viceministerio de Cultura

ke A NOVIEMBRE

003 2024

CODIGO DE PUESTO: 429657, 665705, 665706, 665707, 665708, 665709,
665710, 665711, 665712, 665713, 665714, 665715, 665716, 665717, 665718,
665719, 665720, 665721, 665722, 665723, 665724, 665725, 665726, 665727,
665728, 665729, 665730.

ESPECIALIDAD: Mdusica CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0253

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 27
Cantante

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

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo artistico que consiste en desarrollar sus tareas para aplicar conocimientos
en musica, canto, interpretacion coral, expresion escénica, ejecucion musical para
realizar las presentaciones al publico y de manera virtual.

3. TAREAS PERMANENTES

. Realizar técnicas de respiracion, afinacion, relajacion y proyeccion para
. Practicar de forma individual las partes vocales asignadas para garantizar
. Participar puntualmente en los ensayos, siguiendo las indicaciones del

. Realizar un estudio personal de las obras asignadas, con el fin de

. Cumplir con el cronograma de ensayos, pruebas de sonido vy

lograr un sonido equilibrado, armonioso y en sintonia con el resto del Coro.
una interpretacion sélida durante los ensayos y presentaciones.
director y trabajando en la cohesion del grupo.

comprender profundamente la estructura musical, el estilo, y las
interpretaciones requeridas.

presentaciones, mostrando puntualidad y responsabilidad. |
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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. Participar en el montaje de espectaculos y en la preparacion de repertorio
especifico para eventos o temporadas especiales.

8. Participar en talleres, clases magistrales o sesiones de entrenamiento vocal
para mejorar la técnica y ampliar el rango y calidad vocal.

9. Colaborar en el archivo y la organizaciéon de las grabaciones musicales,
asegurando que cada material esté correctamente catalogado y almacenado
para facilitar su consulta.

5. TAREAS EVENTUALES

10.Participar en presentaciones artisticas nacionales e internacionales, para
promover la cultura artistica guatemalteca.

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en el Coro Nacional de Guatemala.

7. SUPERVISION

No aplica.

8. RESPONSABILIDAD

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

- 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 det Coro como rutina de
rabajo y eventualmente con el personal de la Institucion.
on personal de otras Instituciones, que se relacionan
aboralmente con el qué hacer de la dependencia.

Externas

10. LUGAR DE TRABAJO
El puesto de trabajo se ubica en el Coro Nacional de Guatemala (8va avenida 11-

45 zona 1

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es vespertina, en horario de 18:00 a 21:00 horas, de lunes
a viernes, asi como cubrir las presentaciones y conciertos artisticos en fin de
! semana y feriados, segtin Acuerdo Ministerial Nimero 418-2019, Jornada

#" =, | Especial para las Instituciones Artisticas.
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12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Incumplimiento de ensayos y lineamientos que se le asignen para presentaciones
artisticas, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la dependencia.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
amadas de atencion por no seguir ineamientos del jefe inmediato para las

presentaciones artisticas, afectando los intereses de la dependencia.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 20% de esfuerzo

mental, ya que debe aprenderse nuevas obras musicales.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un
80%, ya que debe participar en ensayos y conciertos del
Coro.

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 y dos
afios de estudios en la disciplina o género del arte
correspondiente.

Opcion B Acreditar dos afos de estudios en la disciplina o género
del arte que se requiera y un afio de experiencia en

labores relacionadas con el

puesto.

16. CARRERA A FIN
En la disciplina o género del arte correspondiente.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Lectura Musical.
¢ Desarrollo Vocal.
Manejo y expresion escénica.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
e Expresion gestual y corporal.
e Auditivo — Musical.
« Disciplina de Trabajo.
» Buenas relaciones interpersonales.
e Trabajo en equipo

o Capacidad de organizacion
20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para viajar al interior y exterior del pais.
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Viceministerio de Cultura
MINISTERIO DE CULTURA Y VERSION FECHA
R
FEFCERES 003 NOVIEMBRE
2024
IDENTIFICACION DE PUESTO
TITULO OFICIAL DEL PUESTO: |CODIGO DE LA CLASE: 6060
Secretario Oficinista
CODIGO DE PUESTO:
429630
ESPECIALIDAD: ACTIVIDADES |CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0006
Secretariales
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01
Secretaria
JEFE INMEDIATO: Director de SUBALTERNOS: No Aplica
Fomento de las Artes
2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en realizar trabajo de oficina en labores secretariales
de la Administracion del Coro Nacional de Guatemala.
3. TAREAS PERMANENTES

. Realizar la verificacion y distribucion de documentos que ingresan al Coro
Nacional de Guatemala.

. Proporcionar la informacién que sea requerida por empleados y usuarios
externos del Coro Nacional de Guatemala.

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

. Programar citas, reuniones y eventos y gestionar calendario de actividades
del Coro Nacional de Guatemala.

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

WO o 88
ml:'(i-r-';i_;tério de )

Cultura y Deportes
Administracién General






%,

A %?; Ministerio de !
oA o y Deportes MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
arear | ANO 2024

® GOgy

4. TAREAS PERIODICAS

6. Recabar el registro de asistencia del personal administrativo, artistico y
operativo del Coro Nacional de Guatemala y trasiadario a la Delegacion de
Recursos Humanos.

7. Realizar el registro de los archivos musicales del Coro Nacional de
Guatemala. |

8. Realizar bases de datos para llevar el control de materiales e insumos del |
Coro Nacional de Guatemala.

9. Registrar el material y equipo de oficina que ingrese al Coro Nacional de
Guatemala.

5. TAREAS EVENTUALES

10.Proporcionar apoyo en las diferentes actividades relacionadas con la \
difusién de eventos artisticos que coordina el Coro Nacional de Guatemala.

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en el Coro Nacional de Guatemala. ‘

7. SUPERVISION

No aplica.

8. RESPONSABILIDAD

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

. 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 onstantemente con el personal del Coro como rutina de
rabajo y eventualmente con el personal de la Institucién.
on personal de otras Instituciones, que se relacionan
laboralmente con el qué hacer de la dependencia.
10. LUGAR DE TRABAJO _
El puesto de trabajo se ubica en el Coro Nacional de Guatemala (8va avenida 11-
45 zona 1

11. JORNADA DE TRABAJO

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

Externas

viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO
No llevar un control de documentos que ingresan a la dependencia, afectando los
intereses de la dependencia.
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13, CONSECUENClAS EN EL TRABAJO

as atencion por no cumplir con las tareas asignadas, 2
intereses de la dependencia.

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 del puesto, asi como para la emisién de documentos

que se elaboran 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 sentada.
PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcion A Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y

seis meses de experiencia como Oficinista que incluya

tareas secretariales.

Acreditar el titulo o diploma de Secretaria Oficinista.

Opcién B
16. CARRERA A FIN
Secretaria Oficinista
Secretaria Bilingle
Secretaria Comercial
Secretaria Ejecutiva Bilingle
Secretaria Ejecutiva.
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
* Archivo y catalogacion.
+ Redaccion y Reglas Ortograficas.
* Manejo de paquetes de Office.
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
» Orientado a Atencion al Cliente.
o Habilidad verbal y escrita.

19. ACTITUDINALES

e Trabajo en equipo
e Capacidad de organizacién

20. OTROS REQUISITOS

No aplica.
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MINISTERIO DE CULTURA Y VERSION FECHA

Viceministerio de Cultura

SERERED NOVIEMBRE

003 2024

IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: |CODIGO DE LA CLASE: 1030
Trabajador Operativo 1l

CODIGO DE PUESTO:
430331

ESPECIALIDAD: Mensajeria CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0245

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01
Mensajero

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

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 de
informacién escrita.

3. TAREAS PERMANENTES
T.

. Clasificar, organizar y registrar la correspondencia entrante y saliente,

Entregar y recoger correspondencia dentro del Coro Nacional de Guatemala
como en otras dependencias de la Direccion General de las Artes.

garantizando un control adecuado de documentos.

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

Realizar su ruta diaria para las entregas y recolecciones de manera eficiente,
minimizando los tiempos de traslado y optimizando el uso de recursos.
Informar a su inmediato superior sobre la recepcién y entrega de la
correspondencia, manteniendo un registro detallado de las tareas

realizadas.
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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

. 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 la entrega de invitaciones fisicas, para eventos organizados por el
Coro Nacional de Guatemala.

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en el Coro 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 dependencia.

« 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 onstantemente con el personal del Coro como rutina de
rabajo y eventualmente con el personal de la Institucion.
Externas on personal de otras Instituciones, que se relacionan

aboralmente con el qué hacer de la dependencia.

10. LUGAR DE TRABAJO
El puesto de trabajo se ubica en el Coro Nacional de Guatemala (8va avenida 11

45 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.
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12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Incumplimiento de entrega o extravio de documentacion, afectando el
cumplimiento de las metas y objetivos de la dependencia.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Llamadas de atencién por incumplimiento de sus tareas, afectando los intereses
de la dependencia.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 05% de esfuerzo
mental, ya que no realiza documentos de la dependencia.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un

95%, ya que debe entregar correspondencia del Coro a
distintas dependencias de la Direccion General de las
Artes.

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcién A | Saber leer, escribir y poseer seis meses de experiencia en
tareas relacionadas
con el puesto.
Opcion B No aplica.

16. CARRERA A FIN

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Conocimientos para la entrega de correspondencia.
Conocimiento de lugares de ubicacién de instituciones y empresas.
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
e Proactividad.
e Habilidad verbal.

19. ACTITUDINALES

» Trabajo en equipo
e (Capacidad de organizacién

20. OTROS REQUISITOS
No aplica.
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA

FECHA DE | NOVIEMBRE

DIRECCION GENERAL EMISION | 2024
DE LAS ARTES VERSION | 03

CORO NACIONAL PARA PERSONAS CON
DISCAPACIDAD “CESAR AUGUSTO HERNANDEZ”

DESCRIPCION

Depende jerarquicamente del Departamento de
Instituciones Artisticas de la Direccion de Fomento de las
Artes, tiene a su cargo la promocion y divulgacion cultural
en general, a través de la ejecucion de musica coral por
medio de personas con discapacidad; dirigidas a toda la
poblacién guatemalteca y a nivel internacional, por medio
de presentaciones y concierios en sus diferentes
temporadas.

FUNCIONES

1.

Difundir la musica coral en sus diversos
géneros a toda la poblacion guatemalteca.

Promover la inclusibn de las personas con
discapacidad en la agenda cultural nacional,
especificamente en la ejecucion de musica
coral.

Implementar herramientas e instrumentos
especiales dirigidos a las personas con
discapacidad que conforman artisticamente la
institucion, para fortalecer sus destrezas,
habilidades y conocimientos.

. Contribuir a la atencion de la demanda de los

diversos sectores de la sociedad guatemalteca
en materia de la musica coral.

Fomentar la participacion e inclusion de grupos
artisticos nacionales dedicados a la
interpretacion coral, particularmente de
personas con discapacidad.

Participar en la formacién integral de los
estudiantes guatemaltecos en los diferentes
niveles educativos al realizar presentaciones
corales en temporada didactica.
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7. Propiciar la cooperacion entre las instituciones
publicas y privadas, al coordinar esfuerzos para
la difusion de la musica coral, ejecutada por
personas con discapacidad.

8. Promover intercambios culturales a nivel
internacional divulgando la musica coral
guatemaiteca realizada por los integrantes del
Coro  Nacional para Personas con
Discapacidad.

9. Representar a Guatemala a nivel internacional
en la musica corai en eventos invitacionales, o
bien, cuando sean nombrados por el Despacho
Ministerial.

10.Realizar otras funciones que se le deleguen
dentro del ambito de su competencia.
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DIRECCION GENERAL EMISION | 2024
DE LAS ARTES

MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

UNIDAD ;
ADMINISTRATIVA ORQUESTA SINFONICA NACIONAL

DESCRIPCIO} Depende jerarquicamente del Departamento de
Instituciones Artisticas de la Direcciéon de Fomento de las
Artes, tiene a su cargo la promocién y divulgacion de la
investigacion cientifica de los valores y manifestaciones
artisticas de los pueblos que conforman el Estado
guatemalteco, con el fin de estimular la reflexién critica
sobre esa realidad de manera integrai y multidiscipiinaria.
Asimismo, es el responsable de promover Ila
documentacion y salvaguardia de la memoria artistica de
Guatemala.

FUNCIONES 1. Divulgar la musica académica a los diferentes
sectores de la poblacion.

VERSION |03

2. Implementar las herramientas necesarias a los
integrantes de la institucion, para fortalecer las
destrezas, habilidades y conocimientos.

3. Fomentary desarrollar la practica de la musica
orquestal en sus diferentes géneros.

4. Mantener y fortalecer el repertorio de la musica
orquestal en la institucion.

5. Rescatar y resguardar las diferentes obras de
compositores nacionales e internacionales en
el Archivo Musical.

6. Representar a Guatemala a nivel internacional
en la musica orquestal, en eventos
invitacionales o© bien, atendiendo a
nombramiento del Despacho Ministerial.

7. Promover y coordinar el intercambio artistico
con otras orquestas e instituciones afines a la
musica orquestal, tanto nacionales como

FeRv internacionales.
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8. Elevar el nivel técnico musical de sus
integrantes a través de las invitaciones a
Directores y Solistas nacionales e
internacionales.

9. Responder a las demandas de los diversos
sectores de la sociedad guatemalteca en
materia de la mUisica académica orquestal.

10.Promover la composicion musical de los
integrantes, asi como la innovacién de nuevas
formas y géneros de la musica orquestal.

11.Realizar otras funciones que se deleguen
dentro del ambito de su competencia.
: .:s/.\' L ‘_"
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MINISTERIO DE CULTURA Y VERSION FECHA

DEPORTES NOVIEMBRE
2024

03

1. IDENTIFICACION DE PUESTO
TITULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE: 7060
Jefe Técnico Artistico Il
CODIGO DE PUESTO:
429605
ESPECIALIDAD: Mdsica CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0253

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01
Musico

JEFE INMEDIATO: Presidente del SUBALTERNOS: No Aplica
Consejo Directivo

Trabajo técnico artistico que consiste en planificar, dirigir, supervisar y evaluar las

Ectividades que se desarrollan en una unidad dedicada a la promocién y fomento del arte
nivel nacional, aplicando las politicas, procedimientos y estandares respectivos que cada

uno de los procesos conlleva. Actualizar conocimientos, evaluar programas, analizar

problemas que se presentan en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer
cambios y soluciones diversas.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Realizar ensayos generales y de seccion, perfeccionando la ejecucion de cada obra
y siguiendo las instrucciones del director.

2. Participar estrechamente con sus compafieros para asegurar la perfecta sincronia
con los demas masicos, siguiendo las indicaciones del director y cuidando la
cohesion en aspectos de ritmo, tempo, dindmica y expresividad.

3. Mantener una comunicacién fluida con la Direccion Artistica para informar sobre
cualquier anomalia o irregularidad que pueda presentarse en el seno del grupo,
cuestiones de equipo e instrumentos, que pueda afectar la dinamica y calidad del
trabajo en equipo.

4. Atender ias instrucciones dei Director Artistico sobre ias demandas de ios diversos
sectores de la sociedad guatemalteca en materia musical.

5. Mantener el adecuado mantenimiento de sus instrumentos garantizando que estén
afinados y listos para cada ensayo y concierto.

6. Realizar oftras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le designe su jefe
inmediato, que sean necesarias para aicanzar los objetivos del puesto.
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4. TAREAS PERIODICAS

7. Estudiar y ensayar de forma individual, con el fin de optimizar el tiempo de los
ensayos grupales.

8. Participar en clases, cursos, y entrenamientos para mejorar sus habilidades y
reforzar su técnica y conocimiento musical.

9. Asislir a eventos nacionaies e internacionaies programados, para promover la
cultura y el patrimonio musical del pais.

10. Participar en adaptaciones y contribuciones creativas a los arreglos, aportando
ideas que enriquezcan las interpretaciones.

5. TAREAS EVENTUALES

11.Participar en conciertos tematicos, educativos o colaborativos con otras
organizaciones artisticas, ampliando la experiencia del publico y fomentando
el acceso a la musica sinfonica.

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Orquesta Sinfonica Nacional.

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 de la Oficina.
9. RELACIONES LABORALES

Internas onstantemente con el personal de la Orquesta como
utina de trabajo y eventualmente con el personal de la
nstitucion.

on personal de otras Instituciones, que se relacionan
aboralmente con el qué hacer de la dependencia.
10. LUGAR DE TRABAJO

3ra avenida 4-61 zona 1

11. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo es de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Incumplimiento de ensayos y lineamientos que se le asignen para presentaciones
artisticas, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la dependencia.

Externas
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13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

amadas_de atencion por_no seguir ineamientos del jete inmediato para las
presentaciones artisticas, afectando los intereses de la dependencia.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 15% de esfuerzo mental, ya
que debe aprenderse las obras musicales a interpretar

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 85%, ya

que la mayor parte d

el tiempo se encuentra en ensayos y conciertos artisticos.
PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar seis meses de experiencia como Jefe Técnico

Artistico | en la especialidad que el puesto requiera y Titulo de

Maestro o Bachiller en Arte en la especializacion que

corresponda.

Opcioén B Acreditar titulo de Maestro o Bachiller en Arte en la

especializacion que corresponda y dos afios de experiencia en

labores relacionadas con el puesto, que incluya supervisién de

personal.

16. CARRERA A FIN
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

¢ Dominio de la técnica de ejecucion del instrumento musical que interprete.

« Conocimientos de técnicas de interpretacion musical.
» Dominio de la lectura y teoria musical.
L]

Conocimiento de programas digitales de escritura musical.
Conocimiento de armonia

Conocimiento de proyeccion Escénica
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
Liderazgo.

Facilidad de toma de decisiones.
Poseer don de mando.
Comunicacién asertiva.

Habilidad de manejo de conflictos.

e Habilidad de aprendizaje de nuevas obras musicales
e Trabajo en equipo
» Capacidad de organizacién

o Responsabilidad
20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para viajar al interior y exterior del pais.
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MINISTERIO DE CULTURA Y VERSION FECHA
sl 003 NOVIEMBRE
2024

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: |CODIGO DE LA CLASE: 7060
Jefe Técnico Artistico |

Viceministerio de Cultura

IDENTIFICACION DE PUESTO

CODIGO DE PUESTO: 429468, 429469, 429470, 429471, 429472, 429473,
429474, 429475, 429476, 429477, 429478, 429479, 429480, 429481, 429482,
429483, 429484, 429485, 429602, 429603

ESPECIALIDAD: Musica

CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0253

TiTULO FUNCIONAL:
Musico

NUMERO DE PUESTOS: 20

JEFE INMEDIATO: Presidente del | SUBALTERNOS: Técnico Artistico I,
Consejo Directivo Técnico Artistico 1iI

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico artistico que consiste en dirigir, coordinar y supervisar las actividades
administrativas y artisticas que se desarrollan en una unidad dedicada a la promocién y
fomento del arte, aplicando las politicas, procedimientos y estandares respectivos que
cada uno de los procesos conlleva.

3. TAREAS PERMANENTES
I

2.

Realizar ensayos generales y de seccién, perfeccionando la ejecucion de
cada obra y siguiendo las instrucciones del director.

Participar estrechamente con sus compafieros para asegurar la perfecta
sincronia con los demas musicos, siguiendo las indicaciones del director y
cuidando la cohesién en aspectos de ritmo, tempo, dinamica y expresividad.
Mantener una comunicacion fluida con la Direccién Artistica para informar
sobre cualquier anomalia o irregularidad que pueda presentarse en el seno
del grupo, cuestiones de equipo e instrumentos, que pueda afectar la
dinamica y calidad del trabajo en equipo.

Atender las instrucciones del Director Artistico scbre las demandas de los
diversos sectores de la sociedad guatemalteca en materia musical.
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5. Mantener el adecuado mantenimiento de sus instrumentos garantizando que
estén afinados y listos para cada ensayo y concierto.

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. Estudiar y ensayar de forma individual, con el fin de optimizar el tiempo de los

ensayos grupales.

8. Participar en clases, cursos, y entrenamientos para mejorar sus habilidades y
reforzar su técnica y conocimiento musical.

9. Asistir a eventos nacionales e internacionales programados, para promover la
cultura y el patrimonio musical del pais.

10. Participar en adaptaciones y contribuciones creativas a los arreglos, aportando
ideas que enriquezcan las interpretaciones.

5. TAREAS EVENTUALES

11.Participar en conciertos tematicos, educativos o colaborativos con otras
organizaciones artisticas, ampliando la experiencia del publico y fomentando
el acceso a la musica sinfénica.

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Orquesta Sinfénica Nacional.

7. SUPERVISION
Ejerce supervision, sobre el personal que ocupa los puestos de Técnico Artistico
Il y Técnico Artistico Ill.
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 de la Oficina.
9. RELACIONES LABORALES

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

on personal de otras Instituciones, que se relacionan
aboralmente con el qué hacer de la dependencia.
10. LUGAR DE TRABAJO

3ra avenida 4-61 zona 1

Externas
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11. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo es de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Incumplimiento de ensayos y lineamientos que se le asignen para presentaciones
artisticas, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la dependencia.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

amadas_de atencion por no sedgmr ineamientos del jefe inmediato para las
ndo los intereses de la dependencia.

presentaciones artisticas,

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 15% de esfuerzo
mental, ya que debe aprenderse las obras musicales a
interpretar

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un
85%, ya que la mayor parte del tiempo se encuentra en
ensayos y conciertos artisticos.
PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcién A Acreditar seis meses de experiencia como Técnico Artistico Hl
en la especialidad que el puesto requiera y titulo de Maestro o
| Bachiller en Arte en la especialidad que corresponda.
Opcién B Acreditar titulo de Maestro o Bachiller en Arte en la
especializacién que corresponda y un afio de experiencia en
labores relacionadas con el puesto,
que incluya supervision de personal.

16. CARRERA A FIN
Maestro o Bachiller en Arte en la especializacion que corresponda.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
« Dominio de la técnica de ejecucion det instrumento musical que interprete.
« Conocimientos de técnicas de interpretacion musical.
¢ Dominio de la lectura y teoria musical.
« Conocimiento de programas digitales de escritura musical.
e« Conocimiento de armonia.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Liderazgo.

¢ Facilidad de toma de decisiones.

+ Comunicacién asertiva.

e Habilidad de manejo de conflictos.

« Habilidad de aprendizaje de nuevas obras musicales.
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19. ACTITUDINALES
Trabajo en equipo

e Capacidad de organizacion
s Responsabilidad

20. OTROS REQUISITOS
Disponibilidad para viajar al interior y exterior del pais
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Viceministerio de Cultura

MINISTERIO DE CULTURA Y VERSION FECHA
DRFERIRS 003 NOVIEMBRE
2024

IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: |CODIGO DE LA CLASE: 7030
Técnico Artistico Il

CODIGO DE PUESTO: 429448, 429449, 429450, 429451, 429452

ESPECIALIDAD: Mdusica CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0253
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 05
Musico

JEFE INMEDIATO: Jefe Técnico | SUBALTERNOS: No Aplica
Artistico

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico artistico que consiste en asistir, coordinar y supervisar actividades
de promocién y fomento de las artes e interpretar obras musicales, aplicando las
politicas, procedimientos y estandares respectivos que cada uno de los procesos
conlleva.

3. TAREAS PERMANENTES

i

Realizar ensayos generales y de seccién, perfeccionando la ejecucién de

cada obra y siguiendo las instrucciones del director.

2. Participar estrechamente con sus compaferos para asegurar la perfecta
sincronia con los demas musicos, siguiendo las indicaciones del director y
cuidando la cohesién en aspectos de ritmo, tempo, dindmica y expresividad.

3. Mantener una comunicacién fluida con la Direccién Artistica para informar
sobre cualquier anomalia o irregularidad que pueda presentarse en el seno
del grupo, cuestiones de equipo e instrumentos, que pueda afectar la
dinamica y calidad del trabajo en equipo.

4. Atender ias instrucciones dei Direcior Artistico sobre ias demandas de ios
diversos sectores de la sociedad guatemalteca en materia musical.

5. Mantener el adecuado mantenimiento de sus instrumentos garantizando que

estén afinados y listos para cada ensayo y concierto.
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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. Estudiar y ensayar de forma individual, con el fin de optimizar el tiempo de

los ensayos grupales.

8. Participar en clases, cursos, y entrenamientos para mejorar sus habilidades
y reforzar su técnica y conocimiento musical.

9. Asistir a eventos nacionales e internacionales programados, para promover
la cultura y el patrimonio musical del pais.

10.Participar en adaptaciones y contribuciones creativas a los arreglos,
aportando ideas que enriquezcan las interpretaciones.

5. TAREAS EVENTUALES

11.Participar en conciertos tematicos, educativos o colaborativos con otras
organizaciones artisticas, ampliando la experiencia del ptblico y fomentando
el acceso a la musica sinfonica.

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Orquesta Sinfénica Nacional.

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 de la Oficina.

9. RELACIONES LABORALES

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

Con personal de otras Instituciones, que se relacmnan
aboralmente con el qué hacer de la depende

10. LUGAR DE TRABAJO

Externas

3ra avenida 4-61 zona 1

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.
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12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Incumplimiento de ensayos y lineamientos que se le asignen para presentaciones
artisticas, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la dependencia.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Llamadas de atencién por no seguir lineamientos del jefe inmediato para las

presentaciones artisticas, afectando los intereses de la dependencia.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

B,
of

Y 608"8
® yor®

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 15% de esfuerzo
mental, ya que debe aprenderse las obras musicales a
interpretar

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

85%, ya que la mayor parte del tiempo se encuentra en

ensayos y conciertos artisticos.
PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar seis meses de experiencia como Técnico
Artistico |l en la especialidad que el puesto requiera y dos
afos de estudios en la disciplina o género del arte
correspondiente.

Opcién B Acreditar dos afios de estudios en la disciplina o género del
arte que se requiera y un afo de experiencia en labores
relacionadas con el puesto.

16. CARRERA A FIN

En la disciplina o género del arte correspondiente

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Dominio de la técnica de ejecucion del instrumento musical que interprete.
Conocimientos de técnicas de interpretacion musical.

Dominio de la lectura y teoria musical.

Conocimiento de armonia.

Conocimiento de proyeccion Escénica.

« Comunicacioén asertiva

« Habilidad de aprendizaje de nuevas obras musicales

19. ACTITUDINALES
Trabajo en equipo
Capacidad de organizacion
Responsabilidad
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MINISTERIO DE CULTURA Y VERSION FECHA

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: |CODIGO DE LA CLASE: 7020
Técnico Artistico 1

Viceministerio de Cultura

DEPORTES

NOVIEMBRE
003 2024

IDENTIFICACION DE PUESTO

CODIGO DE PUESTO: 429507, 429508, 429509, 429510, 429511, 429512,
429513, 429514, 429515, 429516, 429517, 429518, 429519, 429520, 429521,

429522, 429523, 429524, 429525, 429526, 429527, 429528, 429529, 429530,
4295

vt

429610, 429611, 429612, 16476, 17847.

31, 420532, 429533, 429534, 429535, 429606, 429607, 429608, 429609,

ESPECIALIDAD: Musica CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0253

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 38
Musico

JEFE INMEDIATO: Jefe Técnico |SUBALTERNOS: No Aplica
Artistico
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico artistico que consiste en realizar tareas auxiliares de coordinacién
y supervision de actividades artisticas y dirigir e interpretar obras musicales y |
representar solos o roles protagonistas, aplicando las politicas, procedimientos y
estandares respectivos que cada uno de los procesos conlleva.

3. TAREAS PERMANENTES

1.

2

Realizar ensayos generales y de seccion, perfeccionando la ejecucion de cada obra
y siguiendo las instrucciones del director.

Participar estrechamente con sus comparieros para asegurar la perfecta sincronia
con los deméas musicos, siguiendo las indicaciones del director y cuidando la
cohesion en aspectos de ritmo, tempo, dindamica y expresividad.

Mantener una comunicacién fluida con la Direccién Artistica para informar sobre
cualquier anomalia o irregularidad que pueda presentarse en el seno del grupo,
cuestiones de equipo e instrumentos, que pueda afectar la dinamica y calidad del
trabajo en equipo.

Atender las instrucciones del Director Artistico sobre las demandas de los diversos
sectores de la sociedad guatemalteca en materia musical.

o WOR <
8 Gy TEM—‘*‘F
Ministerio de
Cultura y Deportes
Administracion Genera

108

wlf, o e
Sullra N



‘\O oE LA&,(..

a Gog,?

% Ministerio de y
% .«  Culturay Deportes MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Toareun” | ANO 2024

5. Mantener el adecuado mantenimiento de sus instrumentos garantizando que estén
afinados y listos para cada ensayo y concierto.

6. Realizar ofras 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

Estudiar y ensayar de forma individual, con el fin de optimizar el tiempo de
los ensayos grupales.

8. Participar en clases, cursos, y entrenamientos para mejorar sus habilidades
y reforzar su técnica y conocimiento musical.

9. Asistir a eventos nacionales e internacionales programados, para promover
la cultura y el patrimonio musical del pais.

10.Participar en adaptaciones y contribuciones creativas a los arreglos,
aportando ideas que enriquezcan las interpretaciones.

5. TAREAS EVENTUALES

11.Participar en conciertos tematicos, educativos o colaborativos con ofras
organizaciones artisticas, ampliando la experiencia del publico y fomentando
el acceso a la musica sinfonica.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Orquesta Sinfonica Nacional.
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 de la Oficina.
9. RELACIONES LABORALES

Internas onstantemente con el personal de la Orquesta 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 de |la dependencia.

Externas

10. LUGAR DE TRABAJO
3ra avenida 4-61 zona 1

11. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo es de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.
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12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Incumplimiento de ensayos y lineamientos que se le asignen para presentaciones
artisticas, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la dependencia.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
presentaciones artisticas, afectando los intereses de la dependencia.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 15% de esfuerzo mental, ya
que debe aprenderse las obras musicales a interpretar

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 85%, ya
que la mayor parte det tiempo se encuentra en ensayos y
conciertos artisticos.

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcién A Acreditar seis meses de experiencia como Técnico Artistico |
en la especialidad que el puesto requiera y haber aprobado el
primer afno de estudios en la disciplina o género del arte
Opcién B Acreditar un afio de estudio en la disciplina o género del arte
que se requiera y un afo de experiencia en labores
relacionadas con el puesto.

16. CARRERA A FIN

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Dominio de la técnica de ejecucién del instrumento musical que interprete.
Conocimientos de técnicas de interpretacién musical.
Dominio de la lectura y teoria musical.
Conocimiento de programas digitales de escritura musical.
Conocimiento de armonia
Conocimiento de proyeccién Escénica
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
e Comunicacion asertiva
¢ Habilidad de manejo de conflictos.
e Habilidad de aprendizaje de nuevas obras musicales
19. ACTITUDINALES
 Trabajo en equipo
o Capacidad de organizacién
e Responsabilidad
20. OTROS REQUISITOS
Disponibilidad para viajar al interior y exterior del pais.
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Viceministerio de Cultura

MINISTERIO DE CULTURA Y VERSION FECHA
DEP
ahs i 003 NOVIEMBRE
2024

IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: |CODIGO DE LA CLASE: 7010
Técnico Artistico |

CODIGO DE PUESTO:
429615

ESPECIALIDAD: Musica CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0253

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01
Musico
JEFE INMEDIATO: Presidente del | SUBALTERNOS: No Aplica
Consejo Directivo

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico artistico que consiste en ordenar, clasificar, conservar e investigar
obras musicales. Preparar, asignar y distribuir programas, aplicando las politicas,

procedimientos y estandares respectivos que cada uno de los procesos conlleva.
3. TAREAS PERMANENTES

1. Realizar ensayos generales y de seccion, perfeccionando la ejecucion de|
cada obra y siguiendo las instrucciones del director.

2. Participar estrechamente con sus compafieros para asegurar la perfecta
sincronia con los demas musicos, siguiendo las indicaciones del director y
cuidando la cohesién en aspectos de ritmo, tempo, dinamica y expresividad.

3. Mantener una comunicacion fluida con la Direccion Artistica para informar
sobre cualquier anomalia o irregularidad que pueda presentarse en el seno
del grupo, cuestiones de equipo e instrumentos, que pueda afectar la
dinamica y calidad del trabajo en equipo.

4. Atender las instrucciones del Director Artistico sobre las demandas de los
diversos sectores de la sociedad guatemalteca en materia musical.

5. Mantener el adecuado mantenimiento de sus instrumentos garantizando que
estén afinados y listos para cada ensayo y concierto.
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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. Estudiar y ensayar de forma individual, con el fin de optimizar el tiempo de
los ensayos grupales.

5. TAREAS EVENTUALES

8. Participar en conciertos tematicos, educativos o colaborativos con otras
organizaciones artisticas, ampliando la experiencia del publico y fomentando
el acceso a la musica sinfonica.

9. Participar en clases, cursos, ¥ entrenamientos para mejorar sus habilidades
y reforzar su técnica y conocimiento musical.

10. Asisitir 2 eventos nacionales e internacionales pregramados, para promover
la cultura y el patrimonio musical del pais.

11.Participar en adaptaciones Yy contribuciones creativas a los arreglos,
aportando ideas que enriquezcan las interpretaciones.

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Orquesta Sinfonica Nacional.

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 de la Oficina.

9. RELACIONES LABORALES
Internas onstantemente con el personal de la Orquesta 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 dependencia.

10. LUGAR DE TRABAJO
3ra avenida 4-61 zona 1

11. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo es de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

Externas
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12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Incumplimiento de ensayos y lineamientos que se le asignen para presentaciones
artisticas, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la dependencia.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Llamadas de atencidén por no seguir lineamientos del jefe inmediato para las

presentaciones artisticas, afectando los intereses de la dependencia.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 15% de esfuerzo
mental, ya que debe aprenderse las obras musicales a
interpretar

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un
85%, ya que la mayor parte del tiempo se encuentra en

ayos y conciertos artisticos.

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. CARRERA A FIN

En la disciplina o género del arte que se requiera.

S

Ministerio de
Cultura y Deportes

Administracién General

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

¢ Dominio de la técnica de ejecucion del instrumento musical que interprete.
+ Conocimientos de técnicas de interpretacion musical.

 Dominio de la lectura y teoria musical.

« Conocimiento de programas digitales de escritura musical.

e Conocimiento de armonia

e Conocimiento de proyeccion Escénica

Comunicacion asertiva.
Habilidad de manejo de conflictos.

Habilidad de aprendizaje de nuevas obras musicales
19. ACTITUDINALES

» Trabajo en equipo
+ Capacidad de organizacién

¢ Responsabilidad
20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para viajar al interior y exterior del pais.
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MINISTERIO DE CULTURA Y VERSION FECHA
S
sl 003 NOVIEMBRE
2024

Viceministerio de Cultura

IDENTIFICACION DE PUESTO

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

CcODIGO DE PUESTO:

429443

ESPECIALIDAD: Administracién CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01

Técnico Administrativo

JEFE INMEDIATO: Presidente del SUBALTERNOS: No Aplica
Consejo Directivo
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en realizar tareas de investigacién, analisis y
experimentacion, asistiendo a un profesional para la resolucién de problemas o la
ejecucion de actividades técnico-administrativas de la Orquesta Sinfénica
Nacional.

3. TAREAS PERMANENTES

8

2.

Realizar la planificacion de las actividades técnicas, administrativas y
financieras de la Orquesta Sinfénica Nacional.

Verificar que se sigan las politicas y procedimientos establecidos por la
Orquesta Sinfonica Nacional, promoviendo un ambiente de trabajo ordenado
y regulado.

Verificar asuntos de caracter técnico-administrativo, asegurando la correcta
implementacién y seguimiento de procesos internos que optimicen la
eficiencia operativa de la Orquesta Sinfénica Nacional.

Participar en la elaboracion y seguimiento del presupuesto para conciertos,
ensayos, actividades especiales y procesos administrativos, asegurando el
control de gasto.

Mantener un registro de los instrumentos y suministros disponibles,
realizando pedidos cuando sea necesario y asegurando que la Orquesta
Sinfénica Nacional cuente con los recursos adecuados.
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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. Coordinar reuniones entre musicos, y otros miembros del personal,
facilitando la comunicacién interna y la planificacién de actividades.

8. Realizar informes que resuman datos relevantes para la toma de decisiones
en la Orquesta Sinfénica Nacional.

9. Participar en la organizacion, distribucion, ubicacién y aprovechamiento de
los recursos financieros y humanos de la Orquesta Sinfénica Nacional,
asegurando su uso eficiente y eficaz para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

5. TAREAS EVENTUALES

10.Proporcionar informacion sobre el personal de la Orquesta Sinfonica
Nacional al Consejo Directivo, garantizando el cumplimiento de las
normativas vigentes, en el ambito de su competencia.

11.Analizar expedientes relacionados con la clasificaciéon de puestos y la
asignaciéon de complementos salariales.

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Orquesta Sinfénica Nacional.

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 de la Oficina.
9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Orquesta como
rutina de trabajo y eventualmente con el personal de la
nstitucion.

on personal de otras Instituciones, que se relacionan
aboralmente con el qué hacer de la dependencia.
10. LUGAR DE TRABAJO

3ra avenida 4-61 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.

Externas
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12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Incumplimiento de entrega de informacion relacionada a procesos financieros,
técnicos y administrativos, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de

la dependencia.

amadas de atencion por no cumplir con las tareas asignadas a su puesto,

afectando los intereses de la dependencia.

Por el tipo de frabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige concentracién constante para aplicar conocimientos

| generales para la emisién, y revision de documentos que se
emiten en la dependencia.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 05%, ya

que la mayoria del tiempo realiza sus tareas en oficina.

PERFIL DEL PUESTO

Mental

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcion A Acreditar haber aprobado cursos equivalentes al tercer semestre
de una carrera universitaria a fin al puesto y seis meses de
experiencia como Técnico Profesional | en la especialidad que
el puesto requiera.

Opcion B Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al tercer
semestre de una carrera universitaria afin al puesto y un afio de

riencia en tareas relacionadas con el mismo.

16. CARRERA A FIN

Contaduria Publica y Auditoria
dministracion de Negocios con Especialidad
Administracion Financiera con Especialidad
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
¢ Manejo de Office.
¢ Gestiones Administrativas.
Caodigo de Etica del Organismo Ejecutivo
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
¢ Orientado a Resuitados.
e Comunicacion asertiva

e Trabajo en equipo
o Capacidad de organizacién
» Responsabilidad

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

IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: |CODIGO DE LA CLASE: 1030
Trabajador Operativo lll

Viceministerio de Cultura

CODIGO DE PUESTO:
429619

ESPECIALIDAD: Conserjeria CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0076

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01
Conserje -

JEFE INMEDIATO: Presidente del | SUBALTERNOS: No Aplica
Consejo Directivo

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo operativo que consiste en realizar limpieza en las areas de la Orquesta
Sinfénica Nacional.

3. TAREAS PERMANENTES

& o b=

&

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

Mantener cerrada con llave las bodegas, oficinas y comedores mientras no
estén en uso para evitar posibles dafos o la perdida de objetos.

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 segin sea necesario.
10.Supervisar el funcionamiento de los servicios basicos de la Orquesta

Sinfénica Nacional. (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 Orquesta Sinfénica Nacional.
7. SUPERVISION
T T
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

B,

. E.oa,.s

en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina.

9. RELACIONES LABORALES
onstantemente con el personal de la Orquesta como
rutina de trabajo y eventualmente con el personal de la

Internas
Institucioén.
Con personal de otras Instituciones, que se relacionan
laboralmente con el qué hacer de la dependencia.

Externas

| 10. LUGAR DE TRABAJO
3ra avenida 4-61 zona 1

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Mantener en mal estado las oficinas de la dependencia, afectando la imagen de

la dependencia.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
por no cumplir con las tareas asignadas, afectando los

Llamadas de atencion
intereses de la dependencia
118
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14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 5% de esfuerzo

mental, ya que no realiza documentos oficinales u otra
tarea que requiera esfuerzo mental.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un
95%, ya que la mayoria del tiempo realiza sus tareas en

diferentes oficinas de la dependencia.

Fisico

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcién A Saber leer y escribir.
Opcioén B No aplica.

16. CARRERA A FIN
T SRR R SRR
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
+ Conocimientos generales en limpieza de ambientes y oficinas.
18. HABILIDADES Y DESTREZAS

19. ACTITUDINALES

« Trabajo en equipo
» Capacidad de organizacién
e Responsabilidad
20. OTROS REQUISITOS
No aplica.
"”’g 115
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FECHA DE
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2024

VERSION

03

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION

COMPANIA NACIONAL DE TEATRO “MARIA TERESA
MARTINEZ”

Depende jerarquicamente del Departamento de
Instituciones Artisticas de la Direccion de Fomento de las
Artes, tiene a su cargo garantizar la creacién, la
produccién y montaje de obras artisticas teatrales, con
enfoques y bases tedricas diversas, tanto de corte
tradicional como contemporaneo. Debiendo enmarcar
dentro de las Politicas Generales del Ministerio de
Cultura y Deportes sus politicas, planes y programas.

FUNCIONES

1. Difundir el arte teatral en todos Ilos
Departamentos de Guatemala, a través de
giras con el objeto de difundir esta expresion
artistica en todas las regiones del pais,
llevando el teatro a guatemaltecos por igual,
sin importar su ubicacion geografica.

2. Promover en coordinaciéon con el Ministerio de
Cultura y Deportes, la educacion artistica
teatral en todo el pais.

3. Promover la presentacion de obras teatrales
para los diversos segmentos de la poblacién
infantil, juvenil y pablico adulto.

4. Representar al Estado de Guatemala, en
diferentes festivales internacionales, con
elevada calidad artistica y profesionai.

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

OELA 5
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DESCRIPCIO}

conexas.

DIRECCION DE ESPECTACULOS PUBLICOS

Depende jerarquicamente de la Direccion General de las
Artes, tiene a cargo la regulacion, control y evaluacion de
los espectaculos pablicos que se realizan en la Republica
de Guatemala, en el marco de la ley en la materia y otras

FUNCIONES

L UE LA 4
o

1. Velar por el cumplimiento de la ley de
espectaculos publicos y otras leyes conexas.

2. Garantizar la autorizacion de los diferentes
espectaculos piblicos y material filmico, que
se presenta y proyecta a la poblacién en toda
la Reptblica.

3. Velar por que los establecimientos cumplan
con las condiciones minimas de seguridad e
higiene para el bienestar y proteccion de la
poblacion.

4. Implementar estrategias para la coordinacion
interinstitucional para el control y regulacién de
todos los espectaculos publicos en el territorio
de Guatemala.

5. Velar por la desconcentraciéon de los servicios
de control y regulacidon de espectaculos
publicos en el territorio de Guatemala.

6. Sancionar a las entidades juridicas e
individuales que promueven cualquier tipo

de espectaculo sin autorizaciéon de la Direccion
de Espectaculos Publicos.

&,
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7. Implementar estrategias de coordinacién con
organizaciones publicas y privadas para
informar sobre las competencias y funciones
de la Direccién de Espectaculos Publicos.

8. Impulsar porque la legislacién en materia de
espectaculos publicos responda a la realidad
nacional actual tomando en cuenta los factores
sociales.

9. 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
IDENTIFICACION DE PUESTO
TITULO OFICIAL DEL PUESTO: | CODIGO DE LA CLASE: 8070
Director Técnico H
CODIGO DE PUESTO:
1086303

ESPECIALIDAD: Administracion

CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007

TITULO FUNCIONAL.:
Director de Espectaculos Publicos

NUMERO DE PUESTOS: 01

JEFE INMEDIATO: Director
General de las Artes

SUBALTERNOS: Personal de la
Direccién de Espectaculos Publicos

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar y supervisar las acciones
realizadas con la finalidad de controlar y regular los espectaculos publicos que se
presentan en el territorio nacional.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Velar por el cumplimiento de las normativas vigentes en materia de

espectaculos publicos, supervisando las condiciones de seguridad, |
salubridad, y accesibilidad de los eventos para el publico general.

2. Revisar y autorizar los permisos y licencias necesarios para la realizacion de
espectaculos publicos y material filmico, asegurandose de que cada evento
cumpla con los requisitos legales y administrativos necesarios.

3. Coordinar que los establecimientos cumplan con las condiciones minimas
de seguridad e higiene para el bienestar y proteccién de la poblacion en la
presentacion de espectaculos publicos y peliculas.

4. Coordinar que la prestacién de servicios para el control y regulacién de
espectaculos publicos a nivel nacional cuente con la debida autorizacién
previa.

5. Asegurar que se sancionen a las entidades juridicas e individuales que
promueven cualquier tipo de espectaculo sin autorizaciéon de la Direccién de
Espectacuios Pubiicos.

6. Garantizar que los espectaculos cumplan con las regulaciones en cuanto a
contenidos y accesibilidad, especialmente en relacion con la proteccion de
menores Yy la prohibicion de contenidos inadecuados o perjudiciales.

JE L4
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7. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, y controlar las actividades financieras,
administrativas, de recursos humanos, y demas funciones vinculadas a la
Direccion de Espectaculos Publicos.

8. Asegurar que las Unidades Administrativas a cargo cumplan de manera
eficiente con las funciones y tareas establecidas en el Manual de
Organizacioén y Funciones, asi como el Manual de Normas y Procedimientos
de la Direcciéon de Espectaculos Publicos.

9. Determinar el cumplimiento de las normas, politicas, reglamentos y cédigo
de ética del Ministerio, asegurando que las actividades de la Direccién de
Espectaculos Publicos, se ajusten a los objetivos administrativos, éticos y
legales, promoviendo transparencia y eficiencia en la gestién puablica.

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.Asegurar la ejecucion del Plan Operativo Anual (POA) de la Direccién
General, garantizando que cada departamento cumpla sus objetivos.
Supervisando los avances y ajustar estrategias y recursos para cumplir los
objetivos dentro de los plazos establecidos.

5. TAREAS EVENTUALES

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

7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que integra la Direccién de Espectaculos
Publicos.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccidn, establecidas en el Reglamento Orgéanico
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 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
1 WA Institucién.
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Externas Con personal de otras Instituciones, que se relacionan

laboralmente con el qué hacer de la Direccion.

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.

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
Reglamento Organico Interno y normativa vigente.
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Hallazgos por falta de entrega de informacion y requerimientos, 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 planificacion, organizacion,
direccion, ejecucion y control de las funciones de la
Direccién, asi como para la emision, revision y aprobacién
de documentos que se emiten en la misma.

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
Opcidn 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.

125
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17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
* Gestiones administrativas
» Conocimientos generales en la gestion publica
« Conocimiento en la Ley de Espectaculos Publicos

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
e Liderazgo
e Orientado a Resultados.
¢ Comunicacion asertiva
+ Trabajo bajo presion.
19. ACTITUDINALES
¢ Trabajo en equipo
e Responsabilidad
¢ Capacidad de organizacion

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para viajar al interior y exterior del pais.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE CONTROL Y REGISTRO

DESCRIPCION Depende jerarquicamente de la Direccion de
Espectaculos Publicos, coordina los procedimientos
administrativos internos, asi como vela porque la base |
de datos y archivo de expedientes de establecimientos
que presentan espectaculos publicos para el
entretenimiento se encuentren actualizados.

FUNCIONES 1. Garantizar el resguardo de ios diferentes
expedientes del control y regulaciéon de
espectaculos publicos realizados en toda la
Repubilica.

2. Garantizar ia autorizacion de ios diferentes
espectaculos publicos y material filmico, que
se presenta y proyecta a la poblacién en toda
la Republica.

3. Velar porque los diferentes expedientes que
ingresan a la Direccion de Espectaculos
Publicos estén debidamente foliados e
identificados.

4. Coordinar la entrega periédica de informes de
la gestién de la Direccion de Espectaculos
Publicos.

5. Coordinar con el Departamento de Regulacion
e Inspectoria estrategias para la programacion
y cumplimiento de las funciones del personal
técnico.

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

DEPARTAMENTO DE REGULACION E INSPECTORIA

Depende jerarquicamente de la Direccion de
Espectaculos Publicos, coordina y programa las
diferentes acciones del personal técnico, para garantizar
el cumplimiento de las diferentes normas en la materia.

FUNCIONES

1. Supervisar todo tipo de espectaculo que tenga
como destino el publico guatemalteco con
especial atencion a las poblaciones
vulnerables.

2. Establecer la calificacion y autorizar el
material filmico que se proyecta en las salas
de cine a nivel nacional.

3. Regular el acceso a la poblacion a los
espectaculos publicos conforme a lo
establecido en las diferentes leyes, normas y
convenios.

4. Supervisar que los eventos cumplan con la ley
de espectaculos publicos y oftras leyes
conexas.

5. Coordinar con el Departamento de Control y
Registro estrategias para la programacion y
cumplimiento de las funciones del personal
técnico.

6. Programar las inspecciones a todos los
espectaculos publicos que se presentan en el
territorio nacional.

~

Coordinar el monitoreo por los diferentes
medios de comunicacion de los espectaculos
publicos que se presentan en el territorio
nacional.

Culturay !D,eportef.- :
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8. Llevar el registro de las diferentes
programaciones realizadas en forma fisica y

digital.

9. Proponer protocolos de inspeccion a la
Direccion de Espectaculos Publicos.

10.Entregar informes de  supervisiones
realizadas, al Director de Espectaculos

Publicos.

11 Realizar otras funciones que se deleguen
dentro del ambito de su competencia.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
CULTURAL
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DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO CULTURAL
La Direccioén General de Desarrollo Cultural es el érgano al que
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CULTURAL VERSION 03

le corresponde generar propuestas y acciones institucionales
que se orienten a la implementacién de las politicas culturales
nacionales, asi como crear estrategias, programas y proyectos

| de fortalecimiento, rescate y revitalizacion de los elementos y

expresiones culturales tradicionales, garantizando la promocién
del desarrollo cultural a nivel nacional.

FUNCIONES

1.

Planificar, programar y realizar acciones que
contribuyan a la realizacion desconcentrada y
descentralizada de las funciones del Ministerio de
Cultura y Deportes a través de la coordinacion
intrainstitucional e interinstitucional con otras
direcciones del Ministerio y otros organismos
estatales, privados, nacionales e internacionales, y
de la sociedad civil.

Promover la valoracion de la diversidad cultural
como estimulo y riqgueza social desde el
reconocimiento de la equidad de etnia, género y
edad.

Contribuir a ia comunicacion permanente entre ia
sociedad civil y el Estado, a nivel local y municipal.

Valorar las organizaciones tradicionales vy
espontaneas, observando principios de equidad y
respetar el espacio de lideres comunitarios y
gestores culturales.

Contribuir a que, en los diferentes niveles
institucionales del gobierno central y local, la
dimensién cultural incida en todas las politicas
publicas.
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6. Difundir la conciencia de que la creatividad es
elemento y actitud basica para la innovacion y el
desarrollo humano integral.

7. Garantizar recursos para la administracion y disfrute
del patrimonio local, e institucionalizar canales
adecuados para que el beneficio econémico de su
uso se revierta en beneficio del desarrollo.

8. Concertar acciones para incrementar los ingresos
econdémicos derivados del uso y disfrute del
patrimonio cultural y natural a las comunidades.

9. Asegurar los recursos necesarios para el desarrollo
cuiturai sostenibie, posibiiitando ia participacion y el
desarrollo econémico y social de la poblacion.

10. Fomentar {as conexiones entre conservacion
patrimonial, deportes, turismo, desarrollo
coimunitario sostenible.

11. Fomentar el disfrute de los paisajes naturales y
culturales del pais, en beneficio de la salud fisica y
mental de los guatemaltecos.

12. Instaurar un tejido interinstitucional para promover el
turismo interno cultural y ecolégico como

mecanismo de formacion, educacion,
reconocimiento y reflexion sobre la identidad
cultural.

13. Fortalecer la gestion cultural a través de gestores y
promotores sociales del desarrollo humano
sostenible y la cultura de paz.

14. Fortalecer y socializar las politicas, programas y
planes de desarrollo cultural en general.

15. Apoyarla creacién y desarrollo de organizaciones
sociales dedicadas al desarrollo cultural.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22

Promover el fortalecimiento y modernizacién de las
capacidades de gestion, técnicas, administrativas y
financieras de la Direccion General de Desarrollo
Cultural.

Facilitar y promover la vinculacién y alianzas con
instancias a nivel interministerial, interinstitucional,
sociedad civil y con la cooperacion internacional
para el desarrolio humano sostenible.

Proponer la suscripcién de convenios con personas
individuales y juridicas, nacionales o Internacionales
que promuevan el desarrollo cultural, en
coordinacion con ia Direccion de Cooperacion
Nacional e internacional del Ministerio.

Administrar los recursos humanos y elaborar el
presupuesto de la Direccion General de Desarrollo
Cultural.

Efectuar estudios para conocer y difundir los rasgos
socioculturales de las comunidades que forman parte de
su respectiva cobertura geografica.

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

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

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: |CODIGO DE LA CLASE: 8080
Director Técnico Il

MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES

CODIGO DE PUESTO:

981447

ESPECIALIDAD: Administracion | CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01

Director General de Desarrollo

Cultural

JEFE INMEDIATO: Viceministro SUBALTERNOS: Directores Técnicos,

de Cultura Jefes y/o Encargados de Departamentos y
Delegados.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en asesor la ejecucion de los planes, politicas y
estrategias dictadas por la autoridad superior, para una Direccion que por su
jerarquia es considerada de gran magnitud.

3. TAREAS PERMANENTES

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

2. Definir acciones de inclusion y equidad que promuevan la valoracion de la
diversidad étnica, de género y de edad, y liderar su implementacién en todas
las areas de la Direccion General de Desarrollo Cultural.

3. 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
General de Desarrollo Cultural.
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4. Determinar el cumplimiento de las normas, politicas, reglamentos y codigo de
ética del Ministerio, asegurando que las actividades de la Direccién General
de Desarrollo Cultural, se ajusten a los objetivos administrativos, éticos y
legales, promoviendo transparencia y eficiencia en la gestion publica.

4. TAREAS PERIODICAS

5. Coordinar un programa de reconocimiento y apoyo para lideres culturales y
gestores comunitarios, asegurando que sus iniciativas cuenten con la
Direccién de Desarrollo Cultural.

6. Establecer una agenda cultural a nivel gubernamental que facilite la
integracion de la dimension cultural en politicas nacionales y locales.

7. Establecer espacios de colaboracién creativa a nivel comunitario y regional, |
fomentando la creaciéon de proyectos innovadores que reflejen la identidad
cultural.

8. Dirigir programas de formacion en gestion cultural y cultura de paz para
gestores locales y nacionales.

9. Establecer un sistema de comunicacion eficaz para difundir politicas y
programas de desarrollo cultural.

10. Dirigir mecanismos de colaboracion intrainstitucional e interinstitucional que
facilite el cumplimiento de los objetivos culturales y de desarrollo.

5. TAREAS EVENTUALES

11.Determinar una estrategia para institucionalizar canales adecuados para el
uso eficiente de los recursos financieros en beneficio del patrimonio cultural
local.

12. Establecer un fondo institucional enfocado en el desarrollo cultural sostenible
para asegurar la continuidad de proyectos culturales a largo plazo.

13. Coordinar y desarrollar programas que promuevan la visita a sitios naturales y
culturales en beneficio de la salud fisica y mental.
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14.Establecer indicadores de éxito para monitorear los resultados e impacto de
cada convenio suscrito para la promocién del desarrollo cultural.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Desarrollo Cultural.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal de la Direccion General de Desarrollo
Cultural.
8. RESPONSABILIDAD
Es responsable por el cumplimiento de las normas, politicas, reglamentos y cédigo
de ética del Ministerio de Cultura y Deportes; asi como el cumplimiento de las
metas y objetivos de la Direccion General de Desarrollo Cultural.
ambién es responsable del manejo de todos los recursos a su cargo.
9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con Directores Técnicos, Delegados,
Jefes de Departamento, Asesores, Asistentes Técnicos y
Operativos.

Eventualmente con Ministro, Viceministro, Directores
Generales de otras dependencias.

Externas Otras instituciones publicas y de gobierno local,
organizaciones no gubernamentales, instituciones y
organizaciones de cooperacion internacional, organismos
internacionales, sociedad civil organizada, sector
académico y sector privado en general.
10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Desarrollo Cultural 6a.
Avenida 3-38 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.

ncumplimiento de tareas del puesto, normas y procedimientos de trabajo,
legislacion aplicable al area de trabajo, toma de decisiones inadecuadas que
afecten a la Direccién General de Desarrollo Cultural.

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, impactando el
cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento, planteados en el ROl y

en el POA.
13. CONSECUENCIAS FUNCIONALES EN EL TRABAJO

Las consecuencias derivan de los riesgos funcionales, impactando la consecucion
de los objetivos de la Unidad Ejecutora, provocando 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 95% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales en la planificacion, organizacion, direccion, ejecucion
y control de las tareas del Departamento, asi como para la
emision, revision y aprobacion de documentos que se emiten en
el mismo.

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

Vo o

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcién A Titulo a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto y
Colegiado Activo
Minimo 3 afios de experiencia come Director Técnico H-
itulo a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto y
olegiado Activo
xperiencia comprobable en puestos similares en el sector
[publico o privado

Opcién B

16. CARRERAAFIN
Administracion Publica
Administracion de empresas
Ciencias Juridicas
Ingenierias

Psicologia

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Preferiblemente con conocimiento de:
Legislacion aplicable al area de trabajo
Gerencia Publica y Negociacion
Organizacién y funcionamiento del Sector Publico
Administracion de personal
Sistemas informaticos financieros y de auditoria propios del sector publico
Manejo de paquetes de Microsoft Office
Idiomas mayas
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
Planeacion y organizacion
Atencion y concentracion
Analisis y sintesis
Juicio
Abstraccion
Resolucion de problemas
Comunicacion asertiva oral y escrita
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19. ACTITUDINALES
Responsabilidad

20. OTROS REQUISITOS
Presentacién personal acorde a las actividades de la Institucion

Disponibilidad para viajar al interior del pais
Disponibilidad para viajar al exterior eventualmente
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MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO

Delegacion encargada de garantizar la legalidad de los

FECHA DE NOVIEMBRE
EMISION 2024

VERSION 03

CULTURAL
DELEGACION DE ASUNTOS JURIDICOS

diferentes procesos que abordan las dependencias que
conforman la Direccion, de igual manera apoyar,
acompaniar y auxiliar en materia de asuntos juridicos.

S DELY
> ey

FUNCIONES

i

:Fn

Brindar asesoria a la Direccion General y sus
dependencias para garantizar ia iegaiidad de los
actos administrativos.

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

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

Defender y auxiliar legaimente a la Direccién
General y sus dependencias en la defensa de los
intereses que a esta le competen.

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

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

Participar y colaborar en las necesidades de
formacion y capacitacion técnica y profesional en
materia legal, en coordinaciéon con la Delegacion
de Recursos Humanos.
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8. Emitir opinién acerca de los tratados, convenios o

cartas de entendimiento que se proponga suscribir
por parte del Estado de Guatemala en materia
cultural.

9. Velar porque se interpongan oportunamente las

demandas, denuncias y recursos legales que
fueren procedentes y en los que tenga interés la
Direccion General.

10.Notificar a las instancias correspondientes las
disposiciones y documentos administrativos que
emita ia Direccion Generai y cuando ie sea
requerido por esa autoridad, los que emitan sus
dependencias.

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

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

13.Velar por el cumplimiento de los plazos legaimente
establecidos.

14.Atender los lineamientos brindades 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 Direccién
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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IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: |CODIGO DE LA CLASE: 9820
Asesor Profesional Especializado
]

CcODIGO DE PUESTO:
981447

ESPECIALIDAD: Asesoria
Juridica

TITULO FUNCIONAL: Delegado | NUMERO DE PUESTOS: 01
de Asuntos Juridicos

JEFE INMEDIATO: Director SUBALTERNOS: Asistente de Asuntos
General de Desarrollo Cultural Juridicos

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en brindar asesoria juridica a la Direccion

General y sus dependencias sobre las consultas que se le dirijan en asuntos de su

competencia, con el objetivo de contribuir a que los procedimientos y procesos se

desarrollen y ejecuten respetando el marco legal vigente en nuestro pai
3. TAREAS PERMANENTES

MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES

CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0389

1. Asesorar en la elaboracion, revision y actualizacion legal de los
procedimientos administrativos de cada dependencia, asegurando que estén
alineados con el marco legal aplicable y las politicas institucionales

2. Revisar y organizar documentos que deban ser firmados o presentados en
diferentes procesos legales, asegurando que sigan las normativas y
regulaciones aplicables, proporcionando orientacién y asesoramiento.

3. Formular estrategias legales, recopilando y preparando la documentacion
necesaria, para actuar en representacion de la Direccién General en los
distintos procesos legales que puedan presentarse, con el apoyo de
colaboracion con la Direccion de Asuntos Juridicos.
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4. Elaborar una base de datos actualizada que contenga toda la normativa legal
vigente, necesaria para llevar a cabo los procesos legales de la Direccién de
Desarrollo Cultural.

5. Revisar expedientes relacionados a contrataciones del Estado y elaboracién
de contratos, seglin sean requeridos, empleando la normativa vigente

6. Realizar revisiones de la legislacion y jurisprudencia aplicable a los casos,
para fundamentar

solidamente los escritos que deban generarse debido a demandas,
denuncias o recursos legales interpuestos

7. Consolidar un sistema de monitoreo para evaluar el cumplimiento de los
lineamientos emitidos por la Direcciéon de Asuntos Juridicos. Este sistema
debe incluir indicadores clave de cumplimiento, informes de progreso, y
recomendaciones de mejora para areas que necesiten refuerzo o ajustes.

4. TAREAS PERIODICAS

8. Coordinar reuniones mensuales para revisar necesidades legales, riesgos
potenciales y garantizar que las decisiones y actividades estén alineadas con
el marco normativo aplicable.

9. Elaborar anteproyectos reglamento o convenio solicitado dentro del plazo
establecido, para luego someterlo a revisidn de la Direccién General.

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. Evacuar audiencias administrativas y judiciales en los distintos procesos
donde la Direccion General es parte procesal activa.

11.Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que encomiende
su jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del
puesto.
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5. TAREAS EVENTUALES

14.Elaborar un informe juridico para cada solicitud de opinién de la Direccion
General en los plazos estipulados, detallando los aspectos legales relevantes,

los riesgos y las posibles recomendaciones para la toma de decisiones.
6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Desarrollo Cultural.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal de la Delegacion de Asuntos Juridicos de
Desarrollo Cultural.
8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto en materia
de Asesoria Legal, velando porque las distintas actividades estén alineadas con el
marco legal aplicable y las politicas institucionales.

Asi mismo es responsable del manejo de los recursos a su cargo.
9. RELACIONES LABORALES
onstantemente con el Director General de la Direccion
eneral de Desarrollo Cultural

ventualmente con Delegados, Direccion de Asuntos
uridicos.

on personal de otras instituciones publicas y privadas que
se relacionen laboralmente con el qué hacer de la Direccion
Con instancias de caracter juridico
10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Desarrollo Cultural, 6ta.
Avenida 3-38 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 FUNCIONALES EN EL TRABAJO
Incumplimiento de tareas del puesto, normas y procedimientos de trabajo,
egislacion aplicable al area de trabajo, toma de decisiones inadecuadas que
fecten a la unidad administrativa.

Internas

Externas

13. CONSECUENCIAS FUNCIONALES EN EL TRABAJO
Las consecuencias derivan de los riesgos funcionales, impactando la
consecucién de los objetivos de la Unidad Ejecutora, provocando 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 90% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales en la planificacion, organizacién, direccion, ejecucion
y control de las tareas del Departamento, asi como para la
emision, revision y aprobacion de documentos que se emiten en
el mismo.

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

que la mayoria del tiempo realiza sus tareas en ambiente de
oficina.

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcion 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.

Opcién B

16. CARRERAAFIN
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Manejo de Office.
Conocimientos en gestion administrativa.
onocimiento de legislaciéon nacional con énfasis en materia cultural y de pueblos
indigenas.
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
Resolucién de conflictos
Proactividad
Habilidad verbal y escrita
Razonamiento
Analisis
Ser organizado y metédico
19. ACTITUDINALES
Asertividad.
Liderazgo.
Creatividad.
Solucion de problemas y conflictos.
Toma de decisiones.
20. OTROS REQUISITOS
Disponibilidad para trasladarse al interior y exterior del pais.
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CULTURAY
DEPORTES CULTURAL
DELEGACION DE PLANIFICACION Y

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION

MODERNIZACION
Es la unidad administrativa que coordina el sistema de
planificacion a corto mediano y largo plazo, asi como la

modernizacion de las dependencias que conforman la
Direccion General, bajo los lineamientos designados por

la Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional
del Ministerio de Cultura y Deportes.
1. Asesorar a la Direccion General en relacién al

sistema de planificacion y procesos gerenciales de
mejoramiento continuo,

FUNCIONES
modernizacion,
desconcentracion, descentralizacién administrativa

y sustantiva.
2. Ser el enlace y operador en materia de planificacion
y modernizacion ante la Direcciéon de Planificacion

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

4. Crear instrumentos de direccion y control administrativo

de alla gerencia.
5. Coordinar la formulacion, presentacion, ejecuciéon y
cierre de los proyectos de inversion publica, realizados

en la Direccién General.
6. Coordinar la formulacién y evaluacién de proyectos de

areas sustantivas y de apoyo técnico de la Direccién

General.
7. Determinar y actualizar los indicadores de gestion y

estratégicos conforme a la cadena de resuitados de la

Direccion General.
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8. Proponer programas de estudio e investigacion de los
temas que aborda la Direccidén de su competencia.

9. Elaborar informes técnicos relacionados a la gestion y
coordinar la elaboracién de memoria de labores de la

Direccion General.

10.Coordinar la elaboracién del Plan Operativo Anual —
POA-, Plan Operativo Multianual -POM- de la Direccién

General.

11.Coordinar con la Direccion de Administracion y
Finanzas, en la formulacién del anteproyecto de
presupuesto anual.

12.Establecer la red de produccion y la estructura
programatica del presupuesto, en el contexto de la
planificacion y presupuesto por resultados, en
coordinacién con la Direccion de Administracién vy
Finanzas.

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

14. Realizar ei ingreso de insumos de acuerdo a ia tipologia
establecida en base a los lineamientos emitidos por la
Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional.

15. Coordinar la formulacién, ejecucién y evaluacién de la
planificacion estratégica del area de competencia de la
Direccion General, bajo los lineamientos de la Direccién
de Planificaciéon y Modemizacion Institucional.

16.Coordinar a lo interno de Direccibn General la
elaboracion de  propuestas especificas de
Modernizacion institucionat.

17.Coordinar el monitoreo y evaluacién de los planes,
programas, proyectos y costos de la Direccion General,
con base a la gestion por resultados.
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18. Revisar y analizar el cumplimiento de Politicas Publicas,
y Politica General de Gobierno, vinculadas a la
Direcciéon General, en los documentos relacionados con

el area de su competencia.

19.Realizar otras funciones que sean asignadas en el
ambito de su competencia y aquellas solicitadas por su
jefe inmediato superior.
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ANO 2024
MINISTERIO DE | DIRECCION GENERAL | FECHA DE | NOVIEMBRE
CULTURAY DE DESARROLLO EMISION | 2024
DEPORTES CULTURAL VERSION | 03

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
DESCRIPCION

DELEGACION DE RECURSOS HUMANOS

La Delegacion de Recursos Humanos es responsable de
asesorar y aplicar las politicas y lineamientos en materia de
Administracién de Recursos Humanos en los procesos de
admision, gestion, aplicacion, capacitacion y desarrollo del
personal de la unidad ejecutora a la que pertenece,
asegurando e! 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 conformacién de
expedientes de creacion, supresién, reasignacion,
modificacion de especiaiidad, trasiado presupuestario,
asignacion de complementos salariales, bonos
monetarios y otras gestiones administrativas vinculadas
con las acciones de los puestos del Ministerio.

2. Elaborar opiniones y dictdmenes técnicos para la
conformacién 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 v conformacion de
expedientes para contratacién 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.

5. Planear y proponer acciones relacionadas con los
puestos de trabajo, incluyendo la creacién, supresion,
reasignacion, modificacion de especialidad, traslado
presupuestario, asignacion de  complementos
salariales, bonos monetarios y otras gestiones
administrativas vinculadas.
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10.

11.

12.

Coordinar y supervisar la adecuada y oportuna
administracion y registro de las distintas acciones de
personal de los servidores publicos de la Direccién
General, asi como las funciones y actividades técnicas-
administrativas de las acciones en materia de gestién
de personal, garantizando su correcta ejecucion.

Mantener el archivo de expedientes del personal activo
y de baja en ios rengiones presupuestarios 011, 021,
031 y 029 de la Direccion General correspondiente, y
emitir certificaciones de solvencia y tiempo de servicio.

Registrar y 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 la puntualidad,
el registro de ausencias y la implementacién de
medidas correctivas en caso de incumplimientos, todo
en conformidad con la normativa y laboral vigentes.

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

Velar y validar por la correcta ejecucion 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.

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.

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.
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13. Coordinar y cumplir con el Plan General de

14.

15.

16.

17.

Capacitacién y Desarrollo dirigido al personal de sus
Unidades Administrativas la Direccion Genera
correspondiente, considerando los  resultadcs
obtenidos en el Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion.

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

Realizar la aplicaciéon de la evaluacion de desempefio
ordinaria a todos los servidores pablicos, y asegurar el
registro de los resultados en el Sistema Informatico de
Administracién de Recursos Humanos (SIARH).

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.

Elaborar de forma conjunta con la Delegacion de
Planificacion y  Moderizacion 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.

tracion General
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UNIDAD DELEGACION DE COMUNICACION SOCIAL
ADMINISTRATIVA 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 Direccion General, verifica el
| disefio de productos comunicacionales para su difusién
y realiza monitoreo de medios de comunicaciéon
relacionados a su Direccion, principaimente en ias
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 Direccibn General para
atencién a medios de comunicacién.

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

3. Verificar que la comunicaciéon 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 Direccién General.

6. Elaborar comunicados de prensa, boletines,
notas periodisticas y ofros productos
audiovisuales para dar a conocer las actividades
y proyectos de la Direccién General y sus

P dependencias.
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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 comunicacion de la
Direccion General para impulsar la participacion
ciudadana en las actividades de las diferentes
dependencias.

10.Monitorear los medios de comunicacion y
realizar un informe de lo mas relevante y que sea
de su competencia.

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

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

13.Dirigir los sistemas de comunicacién y difusién
cultural de la Direccién General.

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

Ministerio de
Cultura y Deportes
Administracion General
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MINISTERIO DE
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DEPORTES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
DESCRIPCION

DIRECC|6N GENERAL FECHA DE NOVIEMBRE
DE DESARROLLO EMISION 2024

CULTURAL VERSION ! 03

DELEGACION DE SISTEMAS INFORMATICOS

Delegacion que atiende los temas relacionados a las
aplicaciones y sistemas tecnolégicos institucionales se
generen, sera la encargada de mantener el correcto
funcionamiento de los sistemas de informacién
institucional utilizados por la Direccion 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 Direccion de
Sistemas Informaticos.

2. Garantizar la seguridad e integridad de la informacién
y los componentes fisicos y légicos de la Direccion
General, colaborando con la Direccién 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 Direccion de Sistemas
Informaticos en su optimizacion.

4. Coordinar con proveedores externos en caso de
mantenimiento o0 adquisicion de nuevos equipos.

5. Respetar, y cumplir los lineamientos, procedimientos
técnicos y administrativos establecidos por la
Direccion de Sistemas Informaticos para el uso,
mantenimiento, implementacion y mejora de los
servicios, equipos y sistemas de la Direccion General,
de acuerdo con el Manual de Normas vy
Procedimientos.
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6. Informar y proponer a la Direccién de Sistemas
Informaticos las necesidades de actualizacion,
modificacion, reparacién y/o mejora de los servicios,
equipos y sistemas de informacion de la Direccion
General.

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

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

9. Evaluar y mitigar los riesgos tecnoldgicos de la
Direccién General, coordinando con la Direcciéon de
Sistemas Informaticos cuando sea necesario para
implementar medidas correctivas y preventivas.

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

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

12.Monitorear el estado de los sistemas y plataformas
tecnoldgicas 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 tecnoldgicos, ademas de la
identificacién y solucion de posibles fallos.

14 Realizar otras funciones en el ambito de su
competencia, asignadas por el jefe inmediato
superior.
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MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
DESCRIPCION

D|RECC[6N GENERAL FECHA DE NOVIEMBRE
DE DESARROLLO EMISION 2024

UNIDAD DE SISTEMA DE INFORMACION CULTURAL

Depende jerarquicamente de la Direccion General y su
objetivo es desarrollar, implementar y administrar el
Sistema de Informaciéon Cultural de Guatemala para
sistematizar, procesar, analizar y difundir la informacién
de la cultura, deporte y recreacioén, apegada al contexto
multicultural, plurilinglie y multiétnico del pais, que
permita sustentar la construccién de instrumentos que
coadyuven a la formulacién de politicas publicas, que
atiendan los planes de desarrolio integral.

.‘\; pElA A(.QQU
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FUNCIONES

1. Coordinar e implementar el ecosistema del
Sistema de Informacién Cultural de Guatemala,
para disponer de informacion de la cultura, |
deportes y recreacion de forma directa, confiable y
actualizada; apegada al contextc multicultural,
plurilingie y muiltiétnico del pais.

2. Establecer mecanismos, instrumentos y
herramientas para sistematizar, procesar, analizar
y difundir la informacién de los sectores culturales,
deportivos y recreativos del pais.

3. Establecer y coordinar intercambios de
informacion e instrumentos con instituciones
estatales, privadas, de sociedad civil y personas
gue manejan datos que aporten a la apreciacion
de la cultura, el deporte y la recreaciéon en
Guatemala.

4. Gestionar recursos técnicos, financieros vy
materiales necesarios para la implementacién del
Sistema de informacién Cultural.
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5. Capacitar a colaboradores, agentes culturales y

conexos para el manejo de la informacién cultural,
deportiva y recreativa e instrumentos vy
herramientas del “SIC”.

. Conformar redes de promotores, gestores vy

voluntarios culturales a nivel institucional y
nacional para el ingreso, intercambio, difusion y
actualizacion de informacion de ios sectores
culturales, deportivos y recreativos del pais.

. Generar y brindar bases de datos de elementos

culturales almacenado en el Sistema de
informacion  Cuiturai -SIC- para reailizar
investigaciones y estudios cientificos que permitan
percibir, ampliar, resguardar y preservar
informacién sobre las distintas manifestaciones
culturales, deportivas y recreativas de Guatemala
con instituciones estatales, sociedad civil y demas
sectores culturales a nivel nacional e internacional
con base en las Politicas Culturales, Deportivas y
Recreativas 2015-2034.

Realizar otras funciones que le sean designadas
por su inmediato superior.
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VERSION 03

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Le corresponde facilitar, supervisar, monitorear y evaluar
la ejecucion de los procesos de formulacion
presupuestaria, gestion financiera, administraciéon vy |
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 ia formulacion de politicas,
planes y programas para la administracion de los
recursos financieros y presupuestarios para la
toma oportuna de decisiones.

N

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

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

4. Asesorar a los centros de costo de la institucidon, 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.

5. Supervisar el manejo dei fondo rotativo interno y
privativos, con tarjeta de compras institucional -TClI-,
cuando aplique, de la Unidad Ejecutora.
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10.

11.

12.

Coordinar la elaboracion de informes de ejecucién
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
optima, 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 Planificacién y Modemizacién, 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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TITULO OFICIAL DEL PUESTO:
Director Técnico |

Viceministerio de Cultura

VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DE PUESTO

CODIGO DE LA CLASE: 8060

3
l

CODIGO DE PUESTO:
981449

ESPECIALIDAD: Administracion

CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007

TiTULO FUNCIONAL:
Director de Administracion y
Finanzas

NUMERO DE PUESTOS: 01

JEFE INMEDIATO: Director
General de Desarrollo Cultural

2. NATURALEZA DEL PUESTO

SUBALTERNOS: Jefe Administrativo, Jefe

Financiero

Trabajo profesional que consiste en dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los
procesos de formulacion del presupuesto, gestion financiera, administracion y

ejecucion presupuestaria de la Direccién General de Desarrollo Cultural.
3. TAREAS PERMANENTES

1. Asegurar politicas de gestion financiera, y ajustar los planes financieros para
optimizar el uso de los recursos en funcién de decisiones estratégicas

2. Asegurar el cumplimiento de los lineamientos y procedimientos en todas las
areas financieras, revisando regularmente la aplicacion de politicas y
proponer ajustes en funcién de los resultados.

3. Asegurar que las operaciones financieras sean registradas correctamente en
el sistema, identificando la conformidad de las operaciones

4. Asequrar la ejecucion del Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion de
Administracién y Finanzas, garantizando que cada departamento cumpla sus
objetivos, acorde a las estrategias, recursos y plazos establecidos.
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4. TAREAS PERIODICAS

5. Coordinar la formulacién del presupuesto, evaluando su alineaciéon con los
objetivos institucionales, las necesidades y ajustes financieros oportunos.
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6. Asegurar que los fondos rotativos estén disponibles cuando se necesiten y
cerrarios correctamente cuando corresponda, inspeccichandc su usc para
mantener la transparencia y conformidad con las politicas.

7. Coordinar la identificacién de necesidades de compra de insumos, equipos y
servicios, de acuerdo con el presupuesto y las prioridades conforme al plan y
en los plazos establecidos.

8. Asegurar la distribuciéon de insumos, equipos y demds bienes; supervisando
los mecanismos, procedimientos y acciones necesarias.

9. Establecer las diferentes fuentes de financiamiento disponibles y seleccionar
la mas conveniente, identificando los desemboisos que respondan a las
necesidades financieras a corto, mediano y largo plazo.

10.Determinar e integrar el presupuesto de personal en el anteproyecto de
presupuesto, y garantizar que estén alineado con los objetivos trazados.

11. Definir con las unidades administrativas las necesidades de cambio en el
presupuesto y asegurar que todas las modificaciones se realicen conforme a
los procedimientos normados.

9. TAREAS EVENTUALES

12.Asegurar reportes oportunos que detallen el estado de los ingresos y gastos
frente al presupuesto aprobado, identificando diferencias y soluciones.

13. Establecer el programa anual de caja; que incluya las obligaciones financieras,
los recursos de efectivo necesarios y las fechas de desembolso.

14. 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 Direccién de Administracién y
Finanzas.
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6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Desarrollo Cultural.

7. SUPERVISION
Personal de la Direccion de Administracion y Finanzas.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion a su cargo.

Es responsable por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene
registrado en la tarjeta de responsabilidad.

Asegurar la correcta distribucion de insumos, equipos y demas bienes;
supervisando los mecanismos, procedimientos y acciones apegadas a
lineamientos establecidos.

9. RELACIONES LABORALES
Internas Constantemente con el Director General, Directores
Técnicos, Delegados, Unidad de Administracion Financiera.
Eventualmente con otras direcciones del Ministerio de
Cultura y Deportes, funcionarios y empleados de la
Institucion

Externas Con personal de otras instituciones publicas y privadas que
se relacionen laboralmente con el qué hacer de la Direccion.

10. LUGAR DE TRABAJO
El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Desarrollo Cultural 62
avenida 3-38 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 FUNCIONALES EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el
cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento, planteados en el ROl y
en el POA.
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13. CONSECUENCIAS FUNCIONALES EN EL TRABAJO
Se derivan For el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
Institucién, 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 90% de esfuerzo
mental, exige concentracion constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacion, organizacion,
direccién, ejecucion y control de las tareas del
Departamento, 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
10%, ya que la mayoria del tiempo realiza sus tareas en
ambiente de oficina.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Educacion itulo a nivel de licenciatura y Colegiado Activo

[Experiencia comprobable en puestos similares en el sector
publico o privado

Experiencia

16. CARRERAAFIN

Administracion de Empresas

Contaduria Publica y Auditor

Ingenieria Industrial

Ciencias Econémicas

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de Office.

Conocimientos en gestion administrativa y financiera.
Conocimientos en planificacion estratégica y administracion publica.
Conocimientos en normativa aplicable al puesto.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Orientado a resultados.

Responsabilidad.

Comunicacion Asertiva.

Habilidad para motivar y supervisar al personal.
Ejecucion de calculos matematicos y financieros.
Toma de decisiones.

) Integridad Moral y Etica.
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19. ACTITUDINALES
Asertividad.
Liderazgo.
Creatividad.

Solucién de problemas y conflictos.
oma de decisiones.
20. OTROS REQUISITOS
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DESCRIPCION Es el departamento responsable de planificar,
coordinar, dirigir y organizar los procesos operativos y
logisticos de la Unidad Ejecutora, de acuerdo a las
leyes y normativas vigentes.
FUNCIONES 1. Supervisar las actividades de las secciones de

e o

Gy,
o

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 provisién eficiente y uso de los
recursos disponibies de la Unidad Ejecutora.

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

6. Garantizar que la adquisicion de bienes, servicios y
recursos se realice conforme a las leyes y normativas
aplicables.

7. Establecer y mantener controles internos eficaces
para el uso adecuado de los recursos y servicios de la
Unidad Ejecutora.

8. Supervisar y verificar la programacién 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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DESCRIPCION

ANO 2024
DlRECC[()N GENERAL FECHA DE NOVIEMBRE
DE DESARROLLO EMISION 2024
CULTURAL — -

SECCION DE COMPRAS

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

FUNCIONES

1.

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, cotizacion, licitacion
publica, entre otros, con base a la Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento y las
normativas vigentes.

Realizar la consolidacién, publicacién, ejecucién 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,
licitacién publica, entre otros, de las Unidades
Ejecutoras.
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Verificar y actualizar precios de insumos para la
formulacién del Plan Anual de Adquisiciones
Publicas (PAAP), de las Unidades Ejecutoras.

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

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

Realizar ia publicacion de ios contraios de los
bienes y servicios adquiridos en el portal de la
Contraloria General de Cuentas, segin normativa
vigente.

10. Realizar la publicacion de documentos en el portal

.

Guatecompras de las adquisiciones realizadas,
segun las normas vigentes.

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

12.Coordinar el proceso de contrataciéon de Servicios

Técnicos y/o Profesionales del Subgrupo 18, que
sean requeridos.

13.Apoyar a los centros de costos en el proceso de la

Formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de
Gastos, proporcionando los lineamientos para la
estandarizacion de presentaciones de precios de
bienes, insumos y servicios.
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14.Generar, actualizar y trasladar, la informacién para
dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la
Informacién Publica que compete a la Seccion de
Compras, a cargo de las Unidades Ejecutoras.
15.Actualizar las gestiones internas conforme a las
actualizaciones de la Ley de Contrataciones del
Estado compeienies a ia Seccion de Compras.
16.Realizar otras funciones en el ambito de su
competencia y aquellas solicitadas por su
inmediato superior.
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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 institucion,
traslados de personal por actividades propias de la
Direccion General, mantenimiento y limpieza en
general de las instalaciones y oficinas administrativas,
y traslado de correspondencia.

FUNCIONES 1. Coordinar la organizaciéon, traslado de Ila
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 Seccién de Servicios Generales, a cargo de las
Direcciones Generales/Despacho Ministerial del
Ministerio del Ministerio de Cultura y Deportes.

4. Coordinar el traslado de! 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
disponibies para cualquier diligencia y/o comision
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 fija y otros) de las diferentes
dependencias de la Direccion General y/o
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 circulacién de
vehiculo, 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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DESCRIPCION
Seccién responsable de recibir, revisar, registrar,
almacenar, entregar y llevar el control de los insumos,
materiales, suministros y bienes adquiridos de las
Unidades Ejecutoras.
FUNCIONES

UEL4

. Recibir, revisar, resguardar y entregar los

. Registrar y actualizar los ingresos y salidas de

. Coordinar todo lo relacionado con el despacho

. Clasificar, estibar, ordenar y resguardar los

. Verificar las existencias y no existencias fisicas

insumos, materiales, suministros y bienes
adquiridos para las diferentes Unidades y sus
dependencias, verificando que la factura,
cotizacién y formulario de requisicion de bienes,
suministros, obras y servicios coincidan con las
caracteristicas descritas en la solicitadas.

los insumos, materiales, suministros y bienes
adquiridos en las formas oficiales que
corresponda.

de insumos, materiales, suministros y bienes
hacia las diferentes unidades.

bienes, materiales, insumos y suministros en el
almaceén.

de insumos, materiales suministros.
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6. Programar y realizar el inventario fisico de las
existencias en almacén.

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

almacen.

Realizar funciones que sean asignadas en el
ambito de su competencia, y aquellas
solicitadas por su inmediato superior.
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Seccion encargada y responsable del resguardo,
administracion,

SECCION DE ARCHIVO

conservaciéon 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 con los manuales de
procedimientos establecidos aplicables vy
vigentes.

Organizar, clasificar, describir, verificar vy
digitalizar el contenido de la documentacién de
los archivadores conforme al listado que
trasiadan ias dependencias administrativas de
Direccion General y/o Despacho Ministerial,
antes de su recepcion, debiendo venir
identificado el contenido y foliado para evitar
extravio de documentos.

Contar con bases de datos actualizadas segun la
codificacién para el aimacenaje correspondiente
de los diferentes expedientes de la Unidad
Ejecutora.

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

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

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

. Atender y proporcionar documentacioén solicitada por

las instancias administrativas, con su correspondiente
autorizacion, registrando los egresos e ingresos
individuales de expedientes o documentos.

. Realizar las gestiones necesarias para que las

condiciones ambientales de la seccion de archivo
permitan una adecuada conservacion de Ia
documentacion.

10.Realizar otfras funciones que le sean asignadas

por su jefe inmediato superior.
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UNIDAD

DEPARTAMENTO FINANCIERO

ADMINISTRATIVA
DESCRIPCION _

Es el departamento responsable de coordinar, dirigir y
evaluar los procesos de la adecuada gestion 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. Anaiizar y actuaiizar ios procesos necesarios para
la oportuna, eficaz y transparente ejecucion del
presupuesto asignado a la Unidad Ejecutora para
el logro de objetivos establecidos por Ia 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
consecucion de ios objetivos y metas dei
Departamento.

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

11.Realizar otras funciones que le sean asignadas.
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ADM&T&?‘Q?TIVA SECCION DE PRESUPUESTO
DESCRIPCION Seccion encargada de realizar el proceso de
formulacién, modificacién, programacion,
reprogramacion y control del presupuesto asignado a
la Unidad Ejecutora.

FUNCIONES 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 Reprogramacién 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 cuocta financiera
con las unidades involucradas (Seccién de
Compras, Delegacion de Recursos Humanos y
centros de costo).

o

Scolicitar a la Delegacién de Planificacién y
Modernizacién la emision de la Resoluciéon sobre
modificacion de las metas fisicas, derivadas de
las reprogramaciones de subproductos.
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6. Elaborar informes mensuales relacionados con
la Informacién Publica de Oficio y otros informes
requeridos por los sujetos activos, relacionados
con el presupuesto.

7. Solicitar y aprobar el Comprobante Unico de
Registro -CUR-, en etapa de compromiso
garantizando la disponibilidad presupuestaria.

®

Elaboracion de la  programacion vy
reprogramacion de las transferencias corrientes
y de capital.

©

Dar acompainiamiento a los centros de costo, en
la clasificacion de renglones a utilizar en la
requisicion de servicios bienes y suministros.

10.Elaborar  informes  presupuestarios  que
coadyuven a la toma de decisiones de las
autoridades para una Optima ejecucion
presupuestaria, a cargo de la Unidad Ejecutora.

11. Emitir opiniones y/o dictdmenes presupuestarios
para los procesos de adquisicion y requeridos
por las autoridades superiores.

12.Emitir avales presupuestarios para |la
contratacion 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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UNIDAD

ADMINISTRATIVA SECCION DE INVENTARIOS

DESCRIPCION Seccién encargada de normar, planificar, dirigir,
coordinar y supervisar la operacién 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 segun
normativa en libros autorizados y en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-.

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

3. Operar informacion 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 operacion |
oportuna de informacién 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 informacion sobre
activos filos 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
identificacion 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
ias tarjetas individuaies de responsabiiidad 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 anuai 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 Estads, 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 Administracion Financiera -UDAF-.

g%
ps i’zé’;:’, ‘i‘ e
“argme™
Ministerio de
Cultura y Deportes
Administracion General

182




® GOgyg

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ANO 2024

@‘o DE LA‘;P%% ; I
% Ministerio de
« , Cultura y Deportes

o

[~}
CaremP

15.Extender solvencia de inventarios requeridos,

segun corresponda.

16.Elaborar certificaciones de bienes y constancia de
bienes en inventarios, para diferentes tramites que

se ejecutan en la Unidad Ejecutora.

a las unidades

17.Coordinar y Supervisar
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 aqueilas solicitadas

por su inmediato superior.
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MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION

DIRECCION GENERAL FECHA DE NOVIEMBRE
DE DESARROLLO EMISION 2024

Es la seccién responsable de normar, revisar, analizar,

CULTURAL |  VERSION 03

SECCION DE CONTABILIDAD

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.

Revisar, analizar y visar la documentacion de
soporte previo a la elaboracion de los
comprobantes unicos de registro -CUR- y su
aprobacion en el Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN- y Sistema Informatico de
Gestion -SIGES-.

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-.

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

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

Elaborar y aprobar el CUR de ingresos privativos
en el Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN-
, cuando aplique.

Coordinar con los centros de costos, el cuadre
mensual de los ingresos privativos y emitir los

informes correspondientes cuando aplique.

Ministerio de
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8. Generar y solicitar los CUR por concepto de

reversiones parciales y totales.

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

10.Lievar

i0s
construcciones en proceso cuando corresponda.

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

de las

controles contables
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MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
DESCRIPCION

Es la seccion responsable de coordinar, manejar, operar
y controlar los valores asignados a la Unidad Ejecutora.

ANO 2024
| DIRECCION GENERAL | FECHADE | NOVIEMBRE
DE DESARROLLO EMISION 2024
CULTURAL VERSION 03

SECCION DE TESORERIA

FUNCIONES

1.

o

Manejar y controlar el Fondo Rotativo Interno y |
Fondo Rotativo Especial de Privativos con tarjeta
de compras institucional -TCl-, cuando
corresponda, a través de Sistema Informatico de
Gestion -SIGES- y Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-.

Operar y actualizar el Libro de Bancos, cuando
aplique.

Realizar arqueos de caja chica.

Verificar y liquidar los expedientes de viaticos y
reconocimiento de gastos.

Registrar los documentos pagados por medio de
Fondo Rotativo Interno, en el Sistema Informatico
de Gestion -SIGES-.

Realizar retenciones y presentar las declaraciones
de los impuestos sobre el Valor Agregado -IVA-, e
Impuesto Sobre la Renta -ISR-; de los pagos
efectuados por medio de Fondo Rotativo Interno y
Fondo Rotativo Especial de Privativos.

Revisar y analizar la documentacién de soporte de
los procesos realizados a través del Fondo
Rotativo Interno con Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-, Caja Chica y Fondo Rotativo
Especial de Privativos (cuando aplique).

Cultura y Deportes
Administracion General
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8. Elaborar la forma 63-A Recibo de Ingresos Varios,
para la reposicién 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.Lievar el controi y resguardo de ios cupones de
combustible, verificando los procesos internos de
la Unidad Ejecutora.

12.Elaborar informes peridédicos de la existencia de
cupones de combustible, para que la Direccion de
Administracion y Finanzas considere en la toma
de decisiones sobre la adquisicién de cupones.

13.Realizar control, supervision 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.
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

DESCRIPCION Coordinar y dar cumplimiento a las politicas
institucionales e impulsar programas, proyectos y
acciones para el fortalecimiento y promocion de las
expresiones culturales de manera local vy
desconcentrada.

FUNCIONES 1. Planificar y organizar el recurso humano, material
y financiero para la consecucién de los objetivos y
metas de la Direccion de Participacion Ciudadana.

2. Coordinar la implementacion de los planes,
programas y proyectos culturales para el
fortalecimiento del tejido social y cultural.

3. Dirigir acciones para el desarrollo cultural de los
Puebios Maya, Xinka, Garifuna y Ladino, para el
fortalecimiento de los elementos identitarios de las
culturas.

4. Dirigir la implementacién de proyectos que
fortaiezcan ia presencia territoriai, desconcentrada
y descentralizada para la promocion vy
revitalizaciéon de la cultura local de los Pueblos
Maya, Xinka, Garifuna y Ladino/Mestizo.

5. Dirigir proyectos cuiturales, para incentivar a las
organizaciones culturales de base comunitaria y
sociedad civil para alcanzar el desarrolio humano
integral y sostenible en el marco de la cultura, |
como motor del desarrollo integral del pais.

6. Dirigir la articulacion con organizaciones culturales
para el fortalecimiento y salvaguardia de las
expresiones culturales locales, con enfoque de

__ Derechos Humanos.
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7. Dirigir proyectos en coordinacién con las
autoridades locales y el equipo territorial, para el
fortalecimiento de la identidad nacional y la cultura
de paz.

programas y proyectos para el fortalecimiento de
ia cultura por medio de convenios de cooperacion.

9. Ejecutar, monitorear y evaluar la ejecuciéon del
Plan Operativo Anual de la Direccion de
Participacion Ciudadana.

10.Realizar otras funciones dentro del ambito de su
competencia no previstos en este manual, y

8. Coordinar la implementacion de planes,
aquellas asignadas por su inmediato superior.
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Viceministerio de Cultura
MINISTERIO DE CULTURA Y P
DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO:
Director Técnico |l

1. IDENTIFICACION DE PUESTO

| CODIGO DE LA CLASE: 8070

CODIGO DE PUESTO:
981450

ESPECIALIDAD: Administracion

CcODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007

TITULO FUNCIONAL:
Director de Participacion
Ciudadana

NUMERO DE PUESTOS: 01

JEFE INMEDIATO: Director
General de Desarrollo Cultural

2. NATURALEZA DEL PUESTO

iCultural.

3. TAREAS PERMANENTES

basado en derechos

rabajo profesional que consiste en disefiar, definir, dirigir, coordinar y controlar la
ejecucion de los procesos de formulacion del presupuesto, gestion financiera,
administracion y ejecucion presupuestaria de la Direccion General de Desarrollo

SUBALTERNOS: Enlace y encargados de

los Departamentos de: Promocién Cultural,
Gestion Cultural, Formacion y Capacitacion
Ciudadana, Voluntariado Cultural.

1. Establecer mecanismos de evaluacion del impacto de los planes, programas
y proyectos implementados en favor del fortalecimiento del tejido social y
cultural, de manera que se evidencien los resultados y avances alcanzados

2. Establecer y mantener una red de colaboracién con organizaciones culturales
locales y nacionales, definiendo estrategias y planes de accién orientados a la
proteccion y promocion de expresiones culturales en riesgo, con un enfoque
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Coordinar y supervisar la ejecucion de proyectos culturales en colaboracién
con actores locales vy regionales, asegurando la identificacion de los logros
alcanzados en el desarrollo integral de la comunidad.

Desarrollar programas especificos para cada grupo cultural, basados en su
identidad y tradiciones, facilitando espacios de dialogo intercultural entre
comunidades y la sociedad en general promoviendo el conocimiento y respeto
de las culturas originarias.

Evaluar los resultados de los proyectos implementados, identificando las areas
de baja representacién cultural de los pueblos originarios, para considerarlo
en futuros proyectos, con el fin de fortalecer la inclusiéon y representacion
cultural.

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

Asegurar la ejecucion del Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion de
Participacion Ciudadana, garantizando que cada departamento cumpla sus
objetivos; supervisar los avances, ajustar estrategias y recursos para cumplirlo
dentro de los plazos establecidos.

Determinar el cumplimiento de las normas, politicas, reglamentos y cédigo de
ética del Ministerio, asegurando que las actividades de la Direccién de
Participacion Ciudadana, se ajusten a los objetivos administrativos, éticos y
legales, promoviendo transparencia y eficiencia en la gestion publica.

4. TAREAS PERIODICAS

9.

Asegurar que los planes, programas y proyectos establecidos por medio de
convenios de cooperacion, sean cumplidos en los términos y objetivos
estipulados de acuerdo a las necesidades culturales

10.Asegurar la ejecucién del Plan Operativo Anual (POA) de la Direccién de

Participaciéon Ciudadana, garantizando que cada departamento cumpla sus
objetivos; supervisar los avances, ajustar estrategias y recursos para cumplirlo
dentro de los plazos establecidos.
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5. TAREAS EVENTUALES

11. Desarrollar programas especificos adaptados a cada grupo cultural,
respetando su identidad, tradiciones, y creando espacios de dialogo que
fomenten su conocimiento y respeto, promoviendo asi la integracion y
valoracién en la sociedad en general.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Desarrollo Cultural

7. SUPERVISION

Personal de la Direccion de Participacion ciudadana '

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion a su cargo; asegurando que las actividades se
desarrollen con transparencia y eficiencia en la gestion publica.

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

registrado en la tarjeta de responsabilidad.

Asi mismo es responsable del manejo de todos los recursos, asignados para

desarrollar las actividades a su cargo.
9. RELACIONES LABORALES
Internas Constantemente con Director General, Directores

Técnicos, Jefes de Departamento, delegaciones,
asistentes y encargados

Eventuaimente con demas empleados y dependencias de
la Institucion.

Externas Con personal de otras instituciones publicas y privadas
que se relacionen laboralmente con el quehacer del area

de trabajo.
10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Desarrollo Cultural 62
avenida 3-38 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.
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12. RIESGOS FUNCIONALES EN EL TRABAJO
Enfermedades profesionales

Enfermedades ergondmicas
onflictividad en el territorio por coyunturas politicas.
13. CONSECUENCIAS FUNCIONALES EN EL TRABAJO

e derivan [por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
Institucién, 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 90% de esfuerzo
mental, exige concentracion constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacion, organizacion,
direccion, ejecucion y control de las tareas del
Departamento, 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 10%,
ya que la mayoria del tiempo realiza sus tareas en ambiente
de oficina.

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Educacion itulo a nivel de licenciatura preferiblemente con Maestria
en Administracion
olegiado Activo.
Experiencia comprobable en puestos similares en el sector
publico o privado

Experiencia

16. CARRERAA FIN
Administracion de Empresas.
Ingenierias

Carreras afines a las Ciencias Juridicas y Sociales, con Maestria en
Administracion

Carreras afines a las Ciencias Politicas y Sociales, con Maestria en Administracion
arreras afines a las Ciencias de la Comunicacion, con Maestria en
Administraciéon

arreras afines a la Psicologia, con Maestria en Administracion

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Preferiblemente con conocimientos de:
Legislacion aplicable al area de trabajo
Gerencia publica y Negociacion
Organizacion y funcionamiento del Sector Publico

Administracion de Personal

Sistemas informaticos financiercs y de auditoria propics del sector publico

Manejo de paquete de Microsoft Office
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18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Planeacién y Organizacion

Atencion y concentracion

Analisis y sintesis

Juicio

Abstraccion

Resolucion de problemas

Liderazgo efectivo

Comunicacién asertiva oral
19. ACTITUDINALES

escrita

Estabilidad emocional
Seguridad en si mismo
rabajo en equi

20. OTROS REQUISITOS
Presentacion personal acorde a las actividades de la Institucion
Disponibilidad de trabajar en el interior del pais
Disponibilidad para viajar el exterior eventualmente.
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Viceministerio de Cultura
VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DE PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: |{CODIGO DE LA CLASE: 9740
Asistente Profesional IV

MINISTERIO DE CULTURAY
DEPORTES

CODIGO DE PUESTO:

428853

5325,‘”‘“‘“"‘"" PO CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0317
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01

Asistente de Promocion

JEFE INMEDIATO: Director de SUBALTERNOS: No aplica
Participacion Ciudadana

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en asistir o auxiliar a un profesional o autoridad
superior a realizar los procesos de formulacion del presupuesto, gestion financiera,
administracion y ejecucion presupuestaria de la Direccién General de Desarrollo
Cultural; asi como a la emision de documentos.
| 3. TAREAS PERMANENTES

1. Realizar evaluaciones de las actividades desarrolladas con cada promotor
cultural, proporcionando retroalimentacion y estableciendo objetivos de mejora

especificos alineados con los objetivos del Departamento de Promocion.
4. TAREAS PERIODICAS

2. Organizar un ciclo de talleres en comunidades seleccionadas para ensefiar y
difundir practicas culturales ancestrales, en colaboracién con lideres
comunitarios y expertos en cultura local.

3. Proponer reuniones con autoridades locales y representantes de la sociedad
civil para informar avances de proyectos culturales y coordinar el apoyo
logistico necesario para los eventos programados.
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4. Consolidar un archivo digital con datos de actividades y eventos culturales en
cada comunidad, incluyendo descripciones detalladas, fotografias y
testimonios para futuras referencias y estudios.

5. Participar en el analisis de politicas y estrategias de promocion social,
identificando areas de mejora y proponiendo recomendaciones para fortalecer
las acciones en el ambito de la promocion social y cultural.

5. TAREAS EVENTUALES

6. Programar una campafia de difusion cultural en medios locales y redes
sociales que destaque eventos y programas sobre cultura e identidad,
asegurando la participacion activa de la comunidad.

7. Consolidar una matriz de priorizacion de proyectos culturales anuales en
colaboracion con promotores cuituraies, asegurando que ai menos un 75% de
los proyectos seleccionados coincidan con los objetivos del Plan Operativo
anual.

8. Ejecutar un programa de induccion que incluya capacitaciones en practicas
cuiturales iocaies, esiraiegias de promocion y una sesion de sensibiiizacion
sobre el impacto social de la promocién cultural.

9. Planificar eventos culturales en coordinacion con el Departamento de
Voluntariado, en el cual se exhiban expresiones artisticas locales y se fomente
ia participacion de jévenes voluntarios como organizadores.

10.Adaptarse a nuevas responsabilidades y desafios que beneficien al
Departamento de Promocién, realizando las acciones encomendadas y
manteniendo un registro claro y ordenado de las mismas.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Desarrollo Cultural.

7. SUPERVISION
NO APLICA
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8. RESPONSABILIDAD

« Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto.

« Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza:
escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y utiles de oficina, y
demas que estén a su cargo en la tarjeta de responsabilidad.

« Por manejo de informacion confidencial, que se encuentre en todos los
documentos y archivos que por la naturaleza de su trabaja deba conocer.

« Por el manejo de otros bienes y valores aplicables al puesto.

9. RELACIONES LABORALES
Internas onstantemente Jefe inmediato.

Eventualmente con demas personal del departamento,
encargados y dependencias de la Institucion.
Externas on personal de otras Instituciones, que se relacionan
laboralmente con el quehacer del Departamento.

10. LUGAR DE TRABAJO
El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Desarrollo Cultural 6°
avenida 3-38 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 FUNCIONALES EN EL TRABAJO
Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento
de las metas y objetivos del Departamento, planteados en el Plan Operativo Anual.
| 13. CONSECUENCIAS FUNCIONALES EN EL TRABAJO -
e derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
Institucién, 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 concentracion constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacion, organizacion,
direccién, ejecuciébn y control de las tareas del
Departamento, asi como para la emision, revisién y
aprobacion de documentos que se emiten en el mismo.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%,
ya que la mayoria del tiempo realiza sus tareas en ambiente
de oficina.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Educacién Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto
F i % semestre de una carrera universitaria afin al puesto
Y7 e 197
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Experiencia Experiencia en puestos similares en el sector publico o

privado
0 seis meses de experiencia como Asistente Profesional Il
o Jefe Técnico Profesional Ill, en la especialidad que el
puesto requiera.
16. CARRERAAFIN
Administracion de Empresas.
Ingenierias
arreras afines a las Ciencias Juridicas y Sociales
Carreras afines a las Ciencias Politicas y Sociales
arreras afines a las Ciencias de la Comunicacion
Carreras afines a la Psicologia
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Preferiblemente con conocimientos de:
Legislacion aplicable al area de trabajo
Organizacion y funcionamiento del Sector Publico
Sistemas informaticos financieros y de auditoria propios del sector publico
Manejo de paquete de Microsoft Office
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
Atencién y concentracion
Analisis y sintesis
Abstraccion
Comunicacion asertiva oral y escrita
Responsabilidad
Sociabilidad
Estabilidad emocional
Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
20. OTROS REQUISITOS
Presentacion personal acorde a las actividades de la Institucion
Disponibilidad de trabajar en el interior del pais
Disponibilidad para viajar el exterior eventualmente.
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MINISTERIO DE DIRECCION GENERAL | FECHADE | NOVIEMBRE
CULTURA Y DE DESARROLLO EMISION shEn
DEPORTES CULTURAL VERSION 03

UNIDAD

ADMINISTRATIVA
DESCRIPCION

DEPARTAMENTO DE FORMACION Y
CAPACITACION CIUDADANA
Implementar procesos de formacion, capacitacién y
sensibilizacion cultural para el fortalecimiento técnico y
profesional de las organizaciones culturales y sociedad

civil organizada.

pTEMn,

SRy

FUNCIONES

1. Planificar y organizar los recursos materiales y
financieros para la consecucion de los objetivos y
metas del Departamento de Formacion vy
Capacitacion Ciudadana.

2. Planificar, implementar y ejecutar acciones de
formaciéon y capacitacién sobre cultura como
motor de desarrollo integral, desarrollo cultural y
otros elementos culturales.

3. Desarrollar procesos de formacion y capacitacion
con temas de identidad, diversidad cultural,
elementos cientificos, histéricos, cosmogonicos y
artisticos para el fortalecimiento de la identidad.

4. Desarroliar e implementar un programa de
formacion de formadores para el personal
territorial de la Direccibn de Participacion
Ciudadana, en coordinacion con la jefatura
correspondiente.

5. Coordinar e implementar procesos de formacion y
capacitacion a distancia.

6. Disefiar, generar y acompaniar la implementacion
de herramientas para la sistematizacion de los
procesos de formacion y de otras acciones
implementadas en la Direccion de Participacion
Ciudadana.
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7. Establecer coordinaciones con organizaciones e
instituciones nacionales e internacionales para el
desarrollo de procesos de formacién que
promuevan los elementos culturales para el
fortalecimiento de la identidad propia de los
guatemaltecos.

8. Evaluar los contenidos que se desarroliaran en los
procesos de formacién con las organizaciones
culturales, pueblos originarios y sociedad civil
organizada.

9. Promover ia inciusion de ia tematica cuiturai en las
representaciones que se le deleguen.

10.Ejecutar las actividades del Plan Operativo Anual
asignadas al Departamento de Formacion y
Capacitacion Ciudadana.

11.Realizar otras funciones dentro del &mbito de su
competencia no previstos en este manual, y
aquellas asignadas por su inmediato superior.
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MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
DESCRIPCION

FECHA DE NOVIEMBERE

DIRECCION GENERAL DE | EMISION 2024

DESARROLLO CULTURAL

Coordinar y articular el

VERSION 03

DEPARTAMENTO DE GESTION CULTURAL

trabajo regional para la

implementacion de planes, programas, proyectos y
acciones en materia cultural con los gobiernos locales,
organizaciones culturales y sociedad civil.

FUNCIONES

1.

Planificar, organizar, desarrollar y supervisar los
recursos materiales, financieros y humanos para la
consecucion de los objetivos y metas del Plan
Operativo Anual del Departamento de Gestion.

Asistir a las organizaciones dedicadas al desarrollo
cultural para su creacién, consolidacién y
desarrollo, bajo el estricto respecto de sus
principios y formas de convivencia, a través de los
equipos de trabajo de territorio.

Contribuir a los mecanismos de desconcentracion y
descentralizacion para el fomento del desarrollo
cultural local.

Articuiar ia coordinacion interinsiitucionai con
sociedad civil, autoridades locales,
departamentales y regionales, para promover
proyectos de desconcentracion a nivel de territorio.

Dirigir  proyecios de  desconcentracion vy
descentralizacion a nivel de territorio para promover
la cultura local.

Ejecutar acciones con pertinencia cultural para la
atencidén de convenios de cooperacion.
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7. Facilitar y evaluar la planificacion e implementacién
de programas y proyectos para promover la cultura
como motor de desarrollo integral.

8. Disefiar conjuntamente con el Departamento de
Formacién y Capacitacién Ciudadana los planes de
formacion permanente para el fortalecimiento de las
capacidades de los equipos de trabajo a nivel de
territorio.

9. Coordinar, monitorear y evaluar procesos Yy
acciones de la Gestion Cultural para el fomento del
desarrollo humano sostenible y la cultura de paz a
nivei de regiones dei pais.

10. Dirigir, capacitar y monitorear el trabajo territorial de
los equipos de trabajo.

11.Realizar otras funciones dentro del ambito de su
competencia no previstos en este manual, y
aquellas asignadas por su inmediato superior.
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MINISTERIO DE DIRECCION GENERAL | FECHADE | NOVIEMBRE
CULTURA Y DE DESARROLLO EMISION s
DEPORTES CULTURAL VERSION 03

UNIDAD

DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL

Articular el trabajo territorial a través de actividades

culturales, ludicas y de formacién con gobiernos

| locales,

municipalidades, establecimientos

educativos y sociedad civil para la promocién de la
ciencia, el arte y la cultura.

FUNCIONES

1.

Planificar y organizar los recursos materiales y
financieros para la consecucion de los objetivos
y metas del Departamento de Promocion.

Coordinar, planificar e implementar acciones,
para promover la cultura como motor de
desarrollo integral y la identidad cultural, a nivel
departamental.

identificar, priorizar, planificar, ejecutar y
evaluar proyectos de promociéon cultural,
asegurando actividades relacionadas con el
Plan Operativo anual del Departamento.

Elaborar, desarroliar y ejecutar un pian de
induccién para promotores culturales.

Planificar y ejecutar acciones de sensibilizacion
y concientizacion en procesos de revitalizaciéon
de los conocimientos ancestrales de las
culturas.

Articular y promover la coordinacibn con
autoridades locales y representantes de
sociedad civil, para difundir la cultura como
motor de desarrollo.

-----

o UE A &g,
! *#;{}é*i’ .
CUprem
e —
Ministerio de
Cultura y Deportes
Administract

on General

203

S



d i
s ‘g. Mlmsteraode
. L ]

y Deportes

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ANO 2024

Documentar y sistematizar informacion
sociocultural de las comunidades que forman
parte de su respectiva cobertura geografica
impulsando programas, proyectos y
actividades.

. Fortalecer las expresiones culturales locales, en

coordinacion con el Departamento de
Voiuntariado.

. Coordinar, monitorear y evaluar los procesos

desarrollados por Promotores Culturales.

10. Realizar otras funciones dentro del ambito de su

competencia no previstos en este manual, y
aquellas asignadas por su inmediato superior.
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FECHA DE NOVIEMBRE
MINISTERIO DE . EMISION
CULTURA Y DIRECCION GENERAL DE 2024

DEPORTES DESARROLLO CULTURAL

VERSION 03

UNIDAD

ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE VOLUNTARIADO CULTURAL
DESCRIPCIO

Promover procesos de revitalizacion y fortalecimiento de
la identidad cultural, involucrando el liderazgo en las
comunidades a través del voluntariado.

FUNCIONES 1. Planificar y organizar los recursos materiales y
financieros para ia consecucion de ios objetivos y
metas del Departamento de Voluntariado.

2. Elaborar y actualizar el Registro Nacional de las
Organizaciones de Voluntariado.

3. Propiciar la conformacién de redes culturales
comunitarias de voluntarios.

4. Planificar e implementar procesos de
sensibilizacion para incentivar el voluntariado con
enfoque cultural.

5. Implementar proyectos que contribuyan al
fortalecimiento de las capacidades técnicas de
quienes integran las redes de voluntariado.

6. Implementar proyectos que contribuyan al
fortalecimiento del tejido social desde el
voluntariado, en coordinacién con los
Departamentos de Gestion v Promocién Cultural.

7. Articular y coordinar las acciones del voluntariado
con dependencias del Ministerio de Cultura y |
Deportes.
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8. Desarrollar proyectos y actividades que contribuyan
a la revitalizacion y fortalecimiento de la identidad
cultural a través del voluntariado.

9. Vincular los procesos del Departamento de
Formacién y Capacitacion Ciudadana, que puedan
contribuir al fortalecimiento de las capacidades de
las organizaciones, colectivos y personas que
integran ias redes de voluntariado cultural.

10.Coordinar, monitorear y evaluar los procesos
desarrollados por las organizaciones y redes de
voluntariado.

11.Ejecutar las actividades del Plan Operativo Anual
asignadas al Departamento de Voluntariado.

12.Realizar otras funciones dentro del ambito de su
competencia no previstos en este manual, y
aquellas asignadas por su inmediato superior.
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MINISTERIO DE DIRECCION GENERAL | FECHADE | NOVIEMBRE
CULTURA Y DE DESARROLLO EMISION 2024
DEPORTES CULTURAL VERSION | 03

UNIDAD

ADMINISTRATIVA DIRECCION DE VINCULACION INSTITUCIONAL

DESCRIPCION Coordinar acciones para dar cumplimiento a las
Politicas Culturales Deportivas y Recreativas 2015-
2034 e impulsar programas, proyectos y acciones para
el fortalecimiento y la vinculacién institucional
gubernamental y no gubernamental de los sectores
culturales.

FUNCIONES 1. Organizar y administrar los recursos humanos,
materiales y financieros para la consecucion de
los objetivos y metas de la Direccidon de
Vinculacion Institucional.

2. Coordinar y establecer mecanismos
intrainstitucionales, interinstitucionales,  con
sociedad civii e instancias regionales e
internacionales, para incluir la Dimension Cultural
en las politicas publicas, proyectos, planes y
programas, tomando como referencia
instrumentos institucionales.

3. Impulsar la interlocuciéon entre las instituciones
culturaies ante ios organismos dei Estado para
promover el desarrollo cultural.

4. Asesorar en la implementacion y guiar el
desarrollo de acciones, actividades, programas o
proyectos del Ministerio de Cultura y Deportes
para la inclusién de la dimensién Cultural.

5. Promover acciones que destaquen la identidad
cultural en todas sus dimensiones a nivel
internacional, a través de distintas organizaciones
o instituciones del sector cultura.
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6. Disefiar coordinaciones intrainstitucionales para la
implementacién y socializacion de las Politicas
Culturales, Deportivas y Recreativas 2015-2034.

7. Supervisar los mecanismos para la formulacién,
implementacion y seguimiento de las Politicas
Culturales a nivel local.

8. Asegurar el desarrollo y la implementacion de
actividades, programas o proyectos que impulsen
el turismo cultural a nivel internacional.

9. Ejecutar las actividades del Plan Operativo Anual
asignadas a la Direccibn de Vinculacién
Institucional.

10.Realizar otras funciones dentro del ambito de su
competencia no previstos en este manual, y
aquellas asignadas por su inmediato superior.
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é"f af% Ministerio de
. R . ultura y Deportes
VICEMINISTERIO DE CULTURA
MINISTERIO DE CULTURA Y Chetin DE il e
DEPORTES EMISIQN 2024
VERSION
003
IDENTIFICACION DE PUESTO
TITULO OFICIAL DEL PUESTO: | CODIGO DE LA CLASE: 8070
Director Técnico |l
CODIGO DE PUESTO:
981451
ESPECIALIDAD: Administracion | CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01
Director de Vinculacion
SUBALTERNOS: Encargados de los

Institucional
JEFE INMEDIATO: Director
General de Desarrollo Cultural Departamentos de: Vinculacion
Intrainstitucional, Vinculacion
Interinstitucional, Vinculacion Sociedad
Civil, y Vinculacién Internacional.
2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo profesional que consiste en planificar, dirigir y coordinar las acciones
realizadas por la Direccion de Vinculacion Institucional para dar cumplimiento a las
politicas institucionales e impulsar programas, proyectos y acciones para la
inclusion de la dimensiéon cultural a nivel intrainstitucional, interinstitucional,
sociedad civil e internacional.
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 vinculacién institucional a su cargo.
2. Asegurar un mapa de actores clave en la esfera cultural, incluyendo
instituciones, ONG y organismos internacionales, para desarrollar protocolos

de inclusion de la Dimension Cultural en las politicas publicas.

Ministerio de
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3. Asegurar la ejecucion del Plan Operativo Anual (POA) de la Direccién General,
garantizando que cada departamento cumpla sus objetivos. Supervisar los
avances y ajustar estrategias y recursos para cumplir los objetivos dentro de
los plazos establecidos.

4, Asegurar que las Unidades Administrativas a cargo cumplan de manera
eficiente con ias funciones y tareas establecidas en el Manual de Organizacion
y Funciones, asi como el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién
de Vinculacién Institucional.

5. Determinar el cumplimiento de las normas, politicas, reglamentos y cédigo de
ética del Ministerio, asegurando que Ias actividades de ia Direccion de
Vinculacién Institucional se ajusten a los objetivos administrativos, éticos y
legales, promoviendo transparencia y eficiencia en la gestion publica.

6. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que encomiende
su jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.
4. TAREAS PERIODICA

7. ldentificar oportunidades de didlogo y colaboracion entre instituciones
culturales y el Estado, facilitando mesas de trabajo para discutir y promover
iniciativas culturales.

8. Coordinar el seguimiento y evaluacion de las acciones implementadas para
asegurar su alineacién con los objetivos del Ministerio en cuanto a la inclusion
de la dimension cultural.

9. Establecer grupos de trabajo para socializar las politicas, y coordinar un
cronograma de implementacion de materiales informativos que expliquen las
politicas y su importancia para todos los niveles de la organizacion.

| 5. TAREAS EVENTUALES

13.Dirigir campafias y materiales de comunicaciéon, que incluyan organizar y
participar en foros internacionales que destacan la diversidad e identidad
cultural.
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14. Ajustar estrategias basadas en la retroalimentacion y los resultados obtenidos,
estableciendo indicadores de desempefio para evaluar la efectividad de las
politicas culturales locales.

15. Organizar el intercambio con instituciones culturales, organismos de turismo y
ONGs a nivel internacional para crear redes que fomenten el intercambio
cultural y la promocién de destinos.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Desarrollo Cultural.

7. SUPERVISION

Director General de Desarrollo Cultural.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion a su cargo. Asi mismo es responsable del
desempefio y resultados del Recurso Humano que se encuentra bajo su
Direccion.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con Director General, Directores Técnicos,
Jefes de Departamento, delegaciones, asistentes vy
encargados.

Eventualmente con demas empleados y dependencias de
la Institucién.

Externas Con personal de otras instituciones publicas y privadas que
se relacionen laboralmente con el quehacer del area de
trabajo.

10. LUGAR DE TRABAJO _
El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Desarrollo Cultural 6°
avenida 3-38 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 FUNCIONALES EN EL TRABAJO

|[Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento
de las metas y objetivos del Departamento, planteados en el ROl y en el POA.
13. CONSECUENCIAS FUNCIONALES 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.
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14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo
mental, exige concentracion constante para aplicar
conocimientos generales en la planificaciéon, organizacion,
direcciéon, ejecucion y control de las tareas del
Departamento, asi como para la emision, revision y
aprobacion de documentos que se emiten en el mismo.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%,
va que la mayoria del tiempo realiza sus tareas en ambiente
de oficina.

PERENL - DELPUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Educacion itulo a nivel de licenciatura preferiblemente con Maestria en
Administracion

Colegiado Activo.

Experiencia comprobable en puestos similares en el sector
il" ivado.

Experiencia

16. CARRERAA FIN
Administracion de Empresas.
Ingenierias
Carreras afines a las Ciencias Juridicas y Sociales, con Maestria en
Administracion
Carreras afines a las Ciencias Politicas y Sociales, con Maestria en Administracion
Carreras afines a las Ciencias de la Comunicacion, con Maestria en
Administracion
arreras afines a la Psicologia, con Maestria en Administracion
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Preferiblemente con conocimientos de:
egislacion aplicable al area de trabajo
erencia publica y Negociaciéon
Organizacion y funcionamiento del Sector Publico
Administracién de Personal
Sistemas informaticos financieros y de auditoria propios del sector publico
Manejo de paquete de Microsoft Office
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
Planeacion y Organizacién
Atencion y concentracion
Analisis y sintesis
Juicio
Abstraccion
Resolucién de problemas
Liderazgo efectivo
Comunicacioén asertiva oral y escrita
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Responsabilidad
Sociabilidad

Estabilidad emocional

Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo

Presentacion personal acorde a las actividades de la Institucion

Disponibilidad de trabajar en el interior del pais
Disponibilidad para viajar el exterior eventualmente.
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DiRECC[éN GENERAL FECHA DE NOVIEMBRE
CULTURA Y DE DESARROLLO EMISION 2024
DEPORTES CULTURAL i N

UNIDAD DEPARTAMENTO DE VINCULACION
ADMINISTRATIVA INTRAINSTITUCIONAL
DESCRIPCION Desarrollar acciones de cooperacion entre las
dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes,
para la inclusion de la dimension cultural y la
implementacion de las Politicas Culturales, Deportivas
y Recreativas 2015-2034.
FUNCIONES 1. Planificar y organizar los recursos, materiales y
financiercs para la consecucién de los objetivos y
metas del Departamento de Vinculacion
Intrainstitucional.

MINISTERIO DE

2. Promover la integracion de mesas de trabajo
intrainstitucionales para la coordinacién de
acciones prioritarias del Ministerio de Cultura y
Deportes.

3. Implementar programas de formacion sobre los
diversos temas que incluye la dimension cultural
para el personal de las distintas Dependencias del
Ministerio de Cultura y Deportes.

4. Elaborar y socializar el plan de accién de las
Politicas Culturales, Deportivas vy Recreativas
2015-2034.

5. Diseflar mecanismos para la vinculacion
intrainstitucional en congruencia con las Politicas
Culturales, Deportivas y Recreativas 2015- 2034,
legislacién nacional e internacional vigente.

6. Desarrollar mecanismos de comunicacion,
informacién y coordinacién intrainstitucional para
la inclusion de Ila dimensién cultural e
implementacion de las Politicas Culturales, Deportivas

_ y Recreativas 2015-2034.
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7. Proponer programas, proyectos, acciones e

intercambio de experiencias que integren a las
dependencias del Ministerio de Cultura vy
Deportes.

8. Gestionar espacios a nivel intrainstitucional para la

evaluacion y cumplimiento de las Politicas
Culturales, Deportivas y Recreativas 2015- 2034.

9. Ejecutar las actividades del Plan Operativo Anual

asignadas al Departamento de Vinculacion
Intrainstitucional.

10. Realizar otras funciones dentro dei ambito de su

competencia no previstos en este manual, y
aquellas asignadas por su inmediato superior.
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MINISTERIO DE | DIRECCION GENERAL Fggg’:‘o?f NOVZEﬁ;BRE
CULTURA Y DE DESARROLLO
DEPORTES CULTURAL e "

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE VINCULACION
INTERINSTITUCIONAL

DESCRIPCIC Implementar procesos orientados a la inclusion de la
dimension cultural para el desarrollo humano integral,
en planes, programas y proyectos de las instituciones
publicas.

FUNCIONES 1. Planificar y organizar los recursos, materiales y

financieros para la consecucién de los objetivos y
metas del Departamento de Vinculacién
Interinstitucional.

Disefiar mecanismos e instrumentos para la
inclusiéon de la dimensién cultural en planes,
programas y proyectos de las instituciones del
Estado.

Implementar programas de formaciéon sobre los
diversos temas que incluye la dimensién cultural
en instituciones publicas.

Coordinar con entidades gubernamentales,
talleres para la alineacion de sus actividades o
proyectos basados en politicas culturales locales
y/o nacionaies vigenies.

Establecer espacios de coordinacion con
instituciones, y entidades culturales para la
promocién e intercambio de recursos y
conocimientos sobre la dimensidn cuitural.

Proponer acciones, proyectos, actividades o
programas que puedan visibilizar fa dimension
cultual con diversas instituciones
gubemamentales.
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7. Desarrollar intercambios interinstitucionales sobre
la inclusién de la dimensién cultural y las buenas
practicas implementadas por las instituciones.

8. Generar procesos de formacién para la inclusion
de la dimension cultural en las distintas entidades
del Estado.

9. Ejecutar las actividades del Plan Operativo Anual
asignadas al Departamento de Vinculacién
Interinstitucional.

10.Realizar otras funciones dentro del ambito de su
competencia no previstos en este manual, y
aquellas asignadas por su inmediato superior.
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MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
DESCRIPCION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO

FECHA DE | NOVIEMBRE
EMISION | 2024

CULTURAL VERSION 03

DEPARTAMENTO DE VINCULACION SOCIEDAD CIVIL

Coordinar procesos de vinculacion sobre planes,
programas y proyectos con organizaciones culturales y
sociedad civil organizada, para la inclusién de la
dimension cultural para el desarrollo humano sostenible.

FUNCIONES

P At
F .54 %
s {RY S
- %%é‘ K

T

Planificar y organizar los recursos, materiales y
financieros para la consecucion de los objetivos y
metas del Departamento de Vinculacion Sociedad
Civil.

Identificar y fortalecer la vinculacién con las
organizaciones culturales y de sociedad civil para
su incidencia a nivei nacionai.

Desarrollar mecanismos e instrumentos
metodolégicos para la formulacién de Politicas
Culturales a nivel local.

Desarrollar actividades, programas o proyectos
que apoyen la implementacion de las Politicas
Culturales a nivel local.

implementar mecanismos € instrumentos de
seguimiento a las Politicas Culturales Municipales.

Coordinar espacios con instituciones locales,
municipalidades y Ministerio de Cultura y Deportes
para la evaluacion de las Politicas Culturales
aprobadas.

Promover intercambios sobre formulacion,
implementacion y seguimiento de politicas
culturales a nivel local, regional y nacional.
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8. Establecer vinculos con las organizaciones
culturales de sociedad civil para asesoria y
orientacion de procesos para el fortalecimiento de
las acciones en la salvaguardia de los elementos
de la identidad cultural.

9. Ejecutar las actividades del Plan Operativo Anual
asignadas al Departamento de Vincuiacion
Sociedad Civil.

10.Realizar otras funciones dentro del ambito de su
competencia no previstos en este manual, y
aqueiias asignadas por su inmediato superior.

oEla,
2 £

.g- *’f?%f i 219

o -
Caremh™

e ——

Ministerio de
Cultura y Deportes
Administracién General A




%

it

- Ministerio de

» GOay
® yone®

O y Deportes MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
arewt™ | ANO 2024
MINISTERIO DE | DIRECCION GENERAL FEE:;;‘[‘O%E NOVQOEZBRE
CULTURA Y DE DESARROLLO
DEPORTES CULTURAL VERSION 03
UNIDAD DEPARTAMENTO DE VINCULACION
ADMINISTRATIVA INTERNACIONAL
DESCRIPCION Coordinar la implementacion de estrategias para la
inclusion de la dimensién y la diplomacia cultural a nivel
internacional.
FUNCIONES 1. Orientar las acciones de la Direcciéon General de

Desarrollo Cultural en conjunto con la Direccién de
Cooperacion Nacional e Internacional, en relacion
a las politicas, convenios y tratados aprobados y
ratificados por el Estado de Guatemala en materia
cultural.

2. Proponer acciones para el fortalecimiento de
programas de caracter internacional, para la
inclusién de la dimension y diplomacia cultural.

3. Formular proyectos para la cooperacion
internacional de acuerdo a las politicas culturales
Deportivas y Recreativas 2015-2034 y otros
instrumentos nacionales e internacionales.

4. Dar seguimiento a las lineas y propuestas de
trabajo de ia Coordinacion Educativa y Cuiturai
Centroamericana CECC/SICA.

5. Coordinar acciones que promuevan la identidad
cultural a nivel internacional a través de distintas
organizaciones o instituciones del sector cultura.

6. Promover el desarrollo y coordinaciéon de

actividades, programas o proyectos que impulsen
el turismo cultural a nivel internacional.
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7. Atender el desarrollo de informes de estado sobre
estandares internacionales (Decenios,
Convenciones, Informes de pais) que incluyan del
desarrollo cultural en todas sus dimensiones.

8. Planificar y organizar los recursos, materiales y
financieros para la consecucion de los objetivos y
metas del Departamento de Vinculaciéon
Internacional.

9. Ejecutar las actividades del Plan Operativo Anual
asignadas al Departamento de Vinculacion
Internacional.

10.Realizar otras funciones dentro del ambito de su
competencia no previstos en este manual, y
aquellas asignadas por su inmediato superior.
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MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
DESCRIPCIO}

FECHA DE | NOVIEMBRE

DIRECCION GENERAL EMISION 2024

DE DESARROLLO
CULTURAL

VERSION 03
DIRECCION DE DIVERSIDAD CULTURAL

Planificar, ejecutar, monitorear y evaluar programas,
proyectos y actividades encaminadas al reconocimiento
y valoracion de la diversidad cultural como fuente de
riqueza social, en el marco del desarrollo econémico
sustentable con enfoque cultural.

FUNCIONES

1. Administrar el recurso humano, material vy
financiero para ia consecucion de ios objetivos y
metas de la Direccién de Diversidad Cultural.

2. Dirigir, monitorear y evaluar planes, programas y
proyectos encaminados al reconocimiento y la
valoracion de ia diversidad cuiturai como fuente de
riqueza social y cultural, fortaleciendo a su vez el
desarrollo econémico sustentable.

3. Establecer mecanismos para la promocion de
acciones de salvaguardia de las culturas Garifuna,
Xinka y Mayas.

4. Establecer acciones que fomenten las identidades
culturales para garantizar su respeto y
reconocimiento.

5. Dirigir estudios e investigaciones socioculturales
para su publicacién a través de material impreso y
digital.

6. Coordinar eventos y procesos académicos de la
diversidad cultural.

7. Impulsar los proyectos y actividades que fomenten
la cultura a nivel nacional.

Administracion General
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8. Coordinar acciones que fortalezcan la industria

creativa y cultural, para impulsar el desarrollo

econdmico integral.

9. Dirigir, monitorear y evaluar la ejecucion del Plan
Operativo Anual de la Direccién de Diversidad

Cultural.

10.Realizar otras funciones dentro del ambito de su
competencia no previstos en este manual, y
aquellas asignadas por su inmediato superior.
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MINISTERIO DE CULTURAY
DEPORTES

TIiTULO OFICIAL DEL PUESTO:
Director Técnico Il.

Viceministerio de Cultura

VERSION FECHA

IDENTIFICACION DE PUESTO

003 NOVIEMBRE 2024

CODIGO DE LA CLASE: 8070

CcODIGO DE PUESTO:
981452

ESPECIALIDAD: Administracion

CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007

TiITULO FUNCIONAL:
Director de Diversidad Cultural

' NUMERO DE PUESTOS: 01

JEFE INMEDIATO: Director
General de Desarrollo Cultural

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Ministerio de Cultura y Deportes.

3. TAREAS PERMANENTES

ELA 5,

Trabajo profesional que consiste en planificar, ejecutar, monitorear y evaluar los
programas, proyectos y actividades encaminadas al reconocimiento y valoracion de
la diversidad cultural como fuente de riqueza social en el marco de los valores
interculturales y el desarrollo econdmico sustentable con enfoque cultural; velando
asi por el cumplimiento de las normas, politicas, reglamentos y cadigo de ética del

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, y controlar las actividades financieras,
de Diversidad Cultural a su cargo.

SUBALTERNOS: Enlace y Encargados de
los Departamentos de: Investigacion

Sociocultural, Equidad e Inclusion, Recursos
para el Desarrollo, Fomento y Promocién de
la Interculturalidad.
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| 4. TAREAS PERIODICAS

2. Asegurar que los proyectos, planes y programas promuevan la inclusién
cultural y el desarrollo sustentable, estableciendo métricas y objetivos de
impacto.

3. Coordinar con lideres y organizaciones comunitarias para establecer
necesidades y prioridades en el disefio de programas de preservacion cultural.

4. Formular politicas para difundir el reconocimiento cultural en colaboracién con
organizaciones, comunidades e instituciones educativas.

5. Planificar y gestionar todos los aspectos relacionados a las actividades a
desarrollar en coordinacion con instituciones académicas y culturales.

6. Asegurar campafias de promocion cultural, creando estrategias de
comunicacion en colaboracion con gobiernos locales, ONGs, y empresas para
incentivar la participacion publica en actividades culturales. |

7. Desarrollar estrategias de mercado locales e internacionales, que generen el
apoyo Yy financiamiento para emprendedores y creativos del sector cultural.

8. Asegurar la ejecucion del Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion de
Diversidad Cultural, garantizando que cada departamento cumpla sus
objetivos. Supervisar los avances y ajustar estrategias y recursos para cumplir
los objetivos dentro de los plazos establecidos.

9. 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.

10. Determinar el cumplimiento de las normas, politicas, reglamentos y cédigo de
ética del Ministerio, asegurando gue las actividades de la Direccién de
Diversidad Cultural, se ajusten a los objetivos administrativos, éticos y legales,
promoviendo. transparencia y eficiencia en la gestion publica.

11.Adaptarse a nuevas responsabilidades y desafios que beneficien la diversidad
cultural, coordinando las acciones y manteniendo un registro claro y ordenado
de las mismas.
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5. TAREAS EVENTUALES

12.Determinar las areas de investigacion cultural prioritarias, con el apoyo de
investigadores y académicos, supervisando la revision y publicacion de los
estudios realizados.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Desarrollo Cultural.

7. SUPERVISION
8. RESPONSABILIDAD

s responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas
objetivos de la Direccion bajo su cargo; asi como del buen desempefio del
personal bajo su responsabitidad

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con Director General, Directores Técnicos,
efes de Departamento, delegaciones, asistentes vy
encargados
ventualmente con demas empleados y dependencias de la
Institucion.

on personal de otras instituciones publicas y privadas que
se relacionen laboralmente con el quehacer del area de

trabajo.

Externas

10. LUGAR DE TRABAJO
El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Desarrollo Cultural (1er.
Nivel). (62 avenida 3-38 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 FUNCIONALES EN EL TRABAJO

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

1 13. CONSECUENCIAS FUNCIONALES EN EL TRABAJO

e derivan [%or el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
ootiag Institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
Feavy: | 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 90% de esfuerzo
mental, exige concentracion constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacion, organizacion,
direccion, ejecucion y control de las tareas del
Departamento, asi como para la emisién, revision y
aprobacién de documentos que se emiten en el mismo.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%,
ya que la mayoria del tiempo realiza sus tareas en ambiente
de oficina

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Educacion itulo a nivel de licenciatura con Maestria en Administracion
olegiado Activo.

Experiencia comprobable en puestos similares en el sector
publico o privado.

Experiencia

16. CARRERAAFIN
Administracion de Empresas.
Ingenierias
Carreras afines a las Ciencias Juridicas y Sociales, con Maestria en Administracion
Carreras afines a las Ciencias Politicas y Sociales, con Maestria en Administracion
Carreras afines a las Ciencias de la Comunicacién, con Maestria en Administracion
Carreras afines a la Psicologia, con Maestria en Administracion

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Preferiblemente con conocimientos de:
Legislacion aplicable al area de trabajo
Gerencia publica y Negociacion
Organizacion y funcionamiento del Sector Publico
Administracién de Personal
Sistemas informaticos financieros y de auditoria propios del sector publico
Manejo de paquete de Microsoft Office
18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Atencion y concentracion
Analisis y sintesis

Resolucién de problemas
Liderazgo efectivo
Comunicacion asertiva oral y escrita
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19. ACTITUDINALES

Responsabilidad
Sociabilidad
Estabilidad emocional
Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo

Disponibilidad para trasladarse al interior y exterior del pais.
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MINISTERIODE | DIRECCION GENERAL | FECHADE | NOVIEMERE
CULTURAY DE DESARROLLO
DEPORTES CULTURAL VERSION 03

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE EQUIDAD E INCLUSION

Formular y ejecutar acciones de inclusion y equidad
étnica, etaria y de género en los proyectos, programas y
actividades en el marco de la diversidad cultural.

FUNCIONES

1. Formular estrategias con enfoque de equidad e
inclusion, para la implementacion de proyectos,
programas, y actividades.

2. Disenar y promover procesos de revitalizacion de
los elementos identitarios en alto riesgo de
desaparicion cultural de los pueblos Maya, Xinka
y Garifuna.

3. Proponer mecanismos que faciliten Ia
transferencia intergeneracional de los
conocimientos y practicas de las culturas a través
de sus portadores y hacedores.

4. Implementar mecanismos para el reconocimiento
de las buenas practicas en el marco de la
diversidad cultural, para estimular la riqueza
social.

5. Realizar y coordinar intercambios culturales e
intergeneracionales con las diferentes
comunidades linglisticas, que promuevan el
reconocimiento de la equidad de etnia, género y
edad.

6. Realizar proyectos y actividades de reparacion
cultural.
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. Brindar asistencia técnica en el disefio de

. Administrar y organizar el recurso material y

. Ejecutar las actividades del Plan Operativo Anual

10.Realizar otras funciones dentro del ambito de su

proyectos, programas Yy actividades sobre
inclusion equitativa e identidad cultural a
instituciones y  organizaciones para el
fortalecimiento de la identidad cultural.

financiero para la consecucién de los objetivos y
metas dei Departamento de Equidad e inciusion.

asignadas al Departamento de Equidad e
Inclusion.

competencia no previstos en este manual, y
aquellas asignadas por su inmediato superior.
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MINISTERIO DE CULTURA Y Viceministerio de Cultura
DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024
IDENTIFICACION DE PUESTO
TITULO OFICIAL DEL PUESTO: | CODIGO DE LA CLASE: 5020
Profesional Il
CODIGO DE PUESTO: 428862
ESPECIALIDAD: Administracién | CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01
Encargado del Departamento de
Equidad e inclusion
JEFE INMEDIATO: Director | SUBALTERNOS: No aplica
General de Desarrollo Cultural
2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo profesional especializado que desarrolla, coordina y supervisa proyectos
aplicando conocimientos en equidad e inclusion en los programas y actividades
en el marco de la diversidad cultural.
3. TAREAS PERMANENTES
1. Establecer alianzas con lideres y representantes culturales de las
comunidades Maya, Xinka y Garifuna, para incentivar la participacion de la
comunidad en actividades de revitalizacion y rescate cultural.
2. Asegurar y documentar los resultados de los proyectos de reparacion
cultural.
3. Asegurar el monitoreo y optimizacion en el uso de los recursos asignados.
Desarrollar el Plan Operative Anual (POA), alineade a los programas y
actividades prioritarias e indicadores de cumplimiento establecidas para el
Departamento de equidad e inclusion.
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| 4. TAREAS PERIODICAS

4. Desarrollar un plan de accion que identifique las areas prioritarias y
coordinar la implementacion de estrategias inclusivas en los proyectos,
programas y actividades.
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5. Desarrollar programas de mentoria cultural, que incluya talleres, encuentros
y la integracion de la tecnologia para generar la conexion intergeneracional
con portadores de tradiciones y conocimientos culturales.

6. Organizar un programa de premiacion o reconocimiento para practicas
culturales ejemplares, definiendo criterios y estandares.

7. Planificar y organizar eventos de intercambio cultural entre comunidades,
que destacan la equidad en etnia, género y edad, documentando los
aprendizajes.

8. Adaptarse a nuevas responsabilidades y desafios que beneficien la
diversidad cultural, coordinando las acciones y manteniendo un registro
claro y ordenado de las mismas.

9. Proveer soporte en actividades emergentes del departamento, y colaborar
con otros equipos para resolver necesidades institucionales no previstas.

5. TAREAS EVENTUALES

10.Consolidar con las instituciones a las que se les brinda asistencia técnica,
las metodologias inclusivas en la planeacion de proyectos culturales.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Desarrollo Cultural. -

| 7. SUPERVISION

No Aplica.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas
y objetivos del Departamento de Equidad e Inclusion; asi como 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 Director General, Directores Técnicos,
Jefes de Departamento, delegaciones, asistentes vy
encargados
Eventualmente con demas empleados y dependencias de
la Institucion.

Externas Con personal de otras instituciones publicas y privadas que
se relacionen laboralmente con el quehacer del area de
trabajo.

| 10. LUGAR DE TRABAJO
El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Desarrollo Cultural 62
avenida 3-38 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 FUNCIONALES EN EL TRABAJO
Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento!
de las metas y objetivos del Departamento, planteados en el Plan Operativo Anual.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

e derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
Institucién, 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 90% de esfuerzo
mental, exige concentracion constante para aplicar
conocimientos generales en la planificaciéon, organizacion,
direccion, ejecucion y control de las tareas del
Departamento, 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 10%,
ya que la mayoria del tiempo realiza sus tareas en ambiente
de oficina.

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Educacion Titulo a nivel de licenciatura preferiblemente con Maestria
en Administracion
Colegiado Activo.

Experiencia Experiencia comprobable en puestos similares en el sector

publico o privado.
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16. CARRERAA FIN

Administracion de Empresas

Carreras afines a las Ciencias Juridicas y Sociales, con Maestria en Administracion
Carreras afines a las Ciencias Politicas y Sociales, con Maestria en Administracion

Ingenierias
ICarreras afines a las Ciencias de la Comunicacion, con Maestria en Administracion
Carreras afines a la Psicologia, con Maestria en Administracion
| 17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Preferiblemente con conocimientos de:
Legislacion aplicable al area de trabajo

Gerencia publica y Negociacion
Organizacion y funcionamiento del Sector Publico
Sistemas informaticos financieros y de auditoria propios del sector publico

Administracion de Personal

Manejo de paquete de Microsoft Office
18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Planeacién y Organizacion
Atencion y concentracion
Analisis y sintesis

uicio

Abstraccion

Resoluciéon de problemas

Liderazgo efectivo
omunicacion asertiva oral

19. ACTITUDINALES
Responsabilidad
Sociabilidad
Estabilidad emocional
Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
20. OTROS REQUISITOS
Presentacion personal acorde a las actividades de la Institucion
Disponibilidad de trabajar en el interior del pais
Disponibilidad para viajar el exterior eventualmente.
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MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DESCRIPCIC

DIRECCION GENERAL

FECHA
DE

NOVIEMBRE

DE DESARROLLO
CULTURAL

Formular proyectos, programas y acciones enfocados a

EMISION 2024

VERSION 03

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION
SOCIOCULTURAL

la investigacién sociocultural, que permita dar a conocer
y difundir informacién actualizada sobre los elementos
identitarios.

FUNCIONES

1.

Desarrollar y proponer programas, proyectos y
actividades del Departamento de Investigacion
Sociocultural en la formulacién del Plan Operativo
Anual de la Direccion de Diversidad Cultural.

Implementar programas y proyectos de
investigacion sobre Saberes Ancestrales,
Expresiones Culturales de desarrollo social y
lingliistico desde la diversidad cultural.

Establecer vinculos con centros de investigacion
y estudios, con ei fin de fortaiecer ia informacion
sociocultural existente.

. Divulgar en el sistema de informacion cultural y

otros ambitos los resultados de las
investigaciones sociocuiturales.

Disefiar procesos de formacion y capacitacion,
para el fortalecimiento a lideres y lideresas,
hacedores y portadores de expresiones culturales
a nivel local, municipal, departamental vy
comunidades linglisticas.
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6. Coordinar eventos, procesos académicos vy
cientificos en el marco de la Diversidad Cultural.

7. Realizar acciones administrativas internas para el
seguimiento y cumplimiento de las funciones
propiamente del Departamento de Investigacion
Sociocultural.

8. Realizar otras funciones dentro del ambito de su

competencia no previstos en este manual, y
aquellas asignadas por su inmediato superior.
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CULTURAY DE DESARROLLO
DEPORTES CULTURAL VERSION | 03
UNIDAD DEPARTAMENTO DE RECURSOS PARA EL
ADMINISTRATIVA DESARROLLO
DESCRIPCION
Promocionar y apoyar las industrias culturales y creativas
derivadas de actividades productivas, desde un enfoque
de economia sustentable en atencion a la diversidad
cultural del pais.
FUNCICNES

1. Administrar y organizar el recurso material y
financiero para la consecucion de los objetivos y
metas del Departamento de Recursos para el
Desarrollo.

2. Establecer acciones dirigidas a fortalecer y
promover el desarrollo econémico sustentable de
las comunidades y el turismo cultural, en la
diversidad cultural del pais.

3. Intercambiar informacion con instituciones,
organismos nacionales e internacionales para
incluir en mercado proyectos sostenibles con
enfoque cultural.

4. Coordinar espacios para el intercambio de
promocion y experiencias de las industrias
culturales y creativas con enfoque de
emprendimiento.

5. Coordinar con artesanos, hacedores y portadores
culturales acciones basadas en los elementos de
identidad de las culturas y sus patrimonios
culturales con los emprendimientos culturales y
creativos, para el rescate y fomento cultural.

Cultura y Deportes
Administracién General

237



o PE LA &e

" Ministerio de

y Deportes MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ANO 2024

o,
i

® GOgy,
5 L7
LR

v
Cargmr™

6. Asistir técnicamente a emprendedores culturales a
formular y ejecutar proyectos, programas y planes
de desarrollo econdémico, fortaleciendo |Ia
innovacion y creatividad derivado del uso y
revitalizacién del patrimonio cultural y natural de las
comunidades.

7. Fortalecer conocimientos de hacedores vy
portadores cuiturales sobre sistemas y modelos de
negocio para el sector cultural.

8. Proponer y ejecutar programas, proyectos y
actividades del Departamento para el Plan
Operativo Anual de ia Direccion de Diversidad
Cultural de acuerdo con la normativa legal vigente.

9. Realizar otras funciones dentro del ambito de su
competencia no previstos en este manual, y
aquellas asignadas por su inmediato superior.
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MINISTERIO DE DIRECCION GENERAL | FECHA DE | NOVIEMBRE 2024
CULTURA Y DE DESARROLLO EMISION
DEPORTES CULTURAL
VERSION 03
UMIDAD DEPARTAMENTO DE FOMENTO CULTURAL

ADMINISTRATIVA
DESCRIPCIC Coordinar y articular el fomento de la cultura; a través del
conocimiento y respeto de la Diversidad Cultural y
Linguistica como fuente de riqueza social y cultural.
FUNCIONES 1. Disefiar mecanismos para el fomento cultural a
nivel nacional.

2. Fomentar el turismo por medio de la produccion de
material audiovisual e interactivo para |la
promocién de la diversidad cultural.

3. Fomentar el disfrute de paisajes naturales y
culturales del pais, a través de las distintas
expresiones culturales, como el arte, la pintura y
otros mecanismos tradicionales.

4. Fomentar las conexiones de conservacion
patrimonial natural y cultural para el desarrollo
comunitario a través de festivales, exposiciones,
entre otros.

5. Asistir técnicamente a entidades publicas,
privadas, organizaciones sociales y de sociedad
civil para el fomento de la cultura.

6. Atender solicitudes externas de apoyo para
actividades de fomento cultural, a nivel nacional.
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SO LA,

. Planificar, coordinar, organizar y ejecutar

proyectos y actividades sustantivas para el
fomento de la cultura a nivel nacional.

. Planificar y organizar los recursos humanos,

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

Ejecutar las actividades del Plan Operativo Anual
asignadas al Departamento de Fomento Cultural.

10.Realizar otras funciones dentro del ambito de su

competencia no previstos en este manual, y
aquellas asignadas por su inmediato superior.
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