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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA
RECREACION

VICEMINISTERIO DEL
DEPORTE Y LA
RECREACION
DIRECCION GENERAL
DEL DEPORTE ¥ LA
RECREACION
DELEGACION DE DELEGACION DE DELEGACION DE DELEGACIN DE
e LAtk As%%?ﬁ%uctos PLANIFICACION Y RECURSOS COMUNICACION ¥ SISTEMAS
A MODERNIZACION HUMANOS DIFUSIONCULTURAL| |  INFORMATICOS

DIRECCION DE DIRECCION DE BIRECCION DE DIRECCION DE PAROUES
ADMINISTRACION Y INFRAESTRUCTURA UREAS SUSTANTIVAS ¥ CEATROS DEPORTIVOY
FINANZAS FISICA RECREATIVOS
= |
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO B poritlymlilis L PROGRAMACION PARGUES ¥ CENTROS
PORTIVOS
ADMINISTRATIVO PROYECTOS SUSTANTIVA cel
DEPARTAMENTO DE DES:':::,,";;:%‘E’E
DEPARTAMENTO bt DESARROLLO DE - PRduOIORtS
FINANCIERD PROYECTOS DEPORTIVOS
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
l—  CONTROL DE L IMPLEMENTACION
PROYECTOS DEPORTIVA
DEPARTAMENTO DE
L— SUPERVISION DE
PROYECTOS
—_—
Centro de Autoridad y

Responsabilidad =

Relacion de linea =
Relacion de asesoria =

Relacion de apoyo=

FUENTE: Acuerdo Gubemnativo 27-2008 Reglamento Organico Intemo del Ministerio de Cultura y Deportes y sus reformas Acuerdo Gubernative 11-2024; Acuerdo Ministenial 1420-2024,
Estructura Organica del Ministerio de Cultura y Deportes.

Direccion de Planificacion y Modemizaoion Institucional, Guatemala, 15 de noviembre de 2024
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UNIDAD VICEMINISTERIO DEL DEPORTE Y LA RECREACION
ADMINISTRATIVA
DESCRIPCION
Es el encargado de velar por el desarrollo y promocion de la
recreacion y del deporte no federado y no escolar del pais.
Sus atribuciones son las siguientes:
FUNCIONES

1. Proporcionar lineamientos y coordinar la Direccion
General del Deporte y la Recreacion.

2. Proponer la regulacion de coordinacion deportiva e
interrelacion de los seclores institucionales de ia
educacion fisica, el deporte no federado y no escolar y
la recreacion, en el marco de la cultura fisica.

3. Garantizar la practica de las actividades fisicas bajo su
competencia, con equidad é&tnica y de genero, como
un derecho de todo guatemalteco, y de acuerdo con
las disposiciones internacionales aceptadas por
Guatemala.

4. Conducir ias acciones de Ia politica deportiva no
federada ni escolar y recreacion del Estado.

5. Orientar las acciones de los 6rganos de direccion para
el efectivo cumplimiento de las funciones que le
competen al Ministerio.
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6. Analizar y promover alternativas de solucién a
problemas técnicos y administrativos inherentes al
ambito de su competencia, en funcién del desarrollo
del deporte no federado, no escoiar y recreativo del
pais.

7. Proponer politicas y acciones, dentro de su area de
competencia y asesorar al Ministro, apoyandose en los
érganos especializados del secior a su cargo.

- 8. Orientar y evaluar los planes y programas de
desarrollo deportivo y recreativo en el ambito nacional.

©

Cumplir en lo que corresponda, con lo establecido en
la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica
y el Deporte.

10.Suscribir los convenios y contratos relativos a los
asuntos propios de! Ministerio, para los cuales haya
sido designado por el Ministro

11.Realizar en el ambito de su competencia, ofras
atribuciones que le asigne el Ministro.
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UNIDAD DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA

ADMINISTRATIVA RECREACION

DESCRIPCION La Direccion General del Deporte y la Recreacion es el
organo sustantivo encargado de generar propuestas y
acciones institucionales orientadas a la implementacion de
las politicas culturales y deportivas nacionales. Asimismo, es
la responsable de planificar, programar, dirigir, ejecutar y
evaluar todas las actividades que en materia administrativa,
deportiva y recreativa reaiicen ias dependencias que Ia
integran, aplicando estrategias y mecanismos de
desconcentracion y descentralizacion, para propiciar que las
actividades deportivas y recreativas formen parte del
desarrollo humano sostenible. Ademas, le corresponde
desarrollar programas y proyectos deportivos recreativos
cuyos componentes se ubiquen dentro de un marco de
reconocimiento y respeto a la diversidad cultural, de equidad
étnica y de género, fomentando la interculturalidad y
convivencia pacifica.

FUNCIONES 1. Planificar, programar y realizar acciones tendentes a
ejercer una administracion descentralizada de las
funciones de investigacion planificacién,
programacion, coordinacion y facilitacion de
actividades deportivas, recreativas no federadas y no
escolares, mediante la utilizacion de los recursos e
infraestructura fisica del Ministerio, en coordinacién
con otros organismos estatales que contribuyan a este
proposito.

2. Facilitar a la poblacién guatemalteca la participaciéon
en la organizacion, ejecucion y administracién de
proyectos, programas y actividades deportivas y
recreativas, especialmente las dirigidas a la poblacion
en condiciones de extrema pobreza. Asi mismo
realizar programas, proyectos y actividades tendentes
a atender las necesidades tanto de la poblacién en
general como de grupos vulnerables, a través de
programas dirigidos a la nifiez, juventud, adultos
mayores y discapacitados.

5
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3. Fomentar, proponer, promocionar y realizar
investigaciones y  estudios, para identificar
necesidades y posibilidades para la construccion de
areas deportivas y recreativas, asi como estudios
vinculados con todos los campos de la promocion
deportiva y recreativa. Ademas, debera llevar a cabo
un proceso permanente de evaluacién, revisién vy
adecuacion de la estructura organica de la Direccién
General del Deporte y la Recreacion. Todo esto en
coordinacion con la Direccion de Planificacion vy

-~ Modernizacion institucional.

4. |dentificar y proponer al Consejo de Investigacion,
areas de investigacién en el campo deportive vy
recreativo.

5. Realizar acciones para el fortalecimiento y suscripcion
de convenios de cooperacion técnica con casas de
cultura, organizaciones de la sociedad civil,
organizaciones comunitarias y otras gubernamentaies
y no gubernamentales, que contribuyan al desarrollo
del deporte y la recreaciébn. También establecer
vinculos con universidades, institutos y centros de
investigacion, a fin de crear un sistema de
investigacion sociocultural, artistico y deportivo.

6. Definir y aplicar sistemas y procedimientos para

promover la participacion y coordinacion institucional e
~ interministerial, para la ejecucion coordinada de
proyectos deportivos y recreativos, en coordinacion
con ia Direccion de Pianificacion y Modernizacion
Institucional.

7. Elaborar el anteproyecto de plan de trabajo y realizar
estudios para emitir dictamenes u opiniones técnicas
sobre areas del deporte y la recreacion.

8. Coordinar con la Direccion de Planificacion vy
Modernizacion Institucional, realizar programas,
proyectos y acciones con el Ministerio de Educacion y
otras instituciones, para fortalecer la aplicacion de las
politicas culturales y deportivas.

REVISAD
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9. Identificar las necesidades de formacion y
capacitacion técnica y profesional en areas vinculadas
al deporte y la recreaciéon, en coordinacién con la
Direccion de Recursos Humanos del Ministerio.
Asimismo, debera administrar sus recursos humanos
de acuerdo con las normas y lineamientos emitidos
por dicha Direccion.

10.Velar por el cumplimiento de las disposiciones
emanadas del Despacho Ministerial.

- 11.Proporcionar apoyo institucional a los promotores y
comunicadores deportivos ministeriales,
gubernamentales y no gubernamentales.

12.Coordinar con la Direccion de Asuntos Juridicos,
presentar propuestas para promover la revisién y
actualizacion de la legislaciéon vigente, en la materia
de su competencia, tendiente a consolidar el marco
juridico que responda a la realidad pluricultural del
pais. Asimismo, en coordinacion con dicha Direccion y
con la Direccion de Cooperacion Nacional e
Internacional, revisar los tratados o convenios que, en
relacion con el deporte y la recreacion haya suscrito
Guatemala.

13.Coordinar con la Direccion de Comunicacion vy
Difusion Cultural, realizar actividades para incentivar a
los medios de comunicacion social, a que contribuyan
~ en la tarea de conocimiento y difusion de la identidad
nacional, los valores pluriculturales y las formas de
recreacion tradicionaies.

14.Proporcionar a dicha Direccion informacion vinculada
al deporte y la recreacion, para la actualizacion y
socializacion de las politicas y estrategias culturales
nacionales.

15.Ejecutar, en coordinacion con la Direccion de
Comunicacién y Difusion Cultural, eventos recreativos
que propicien el conocimiento y difusion de Ila
identidad nacional, sus valores y tradiciones
pluriculturales.
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16.Elaborar el anteproyecto de presupuesto y monitorear
la ejecucion y evaluacion presupuestarla. Asimismo,
debera preparar el anteproyecto de presupuesto
general de ingresos y egresos de la Direccion
General, asi como los planes y proyectos que
contribuyan al desarrollo de sus funciones y velar por
la correcta ejecucion presupuestarla, todo esto en
coordinacién y con el apoyo de la Direccion de
Planificacion y Modernizacion Institucional y la
Direccion de Administracion Financiera.

17.Realizar inventarlos y registros relacionados con las
actividades recreativas y de la tradicion oral.

18.Realizar actividades de apoyo a la creacién y
desarrollo de  organizaciones  socioculturales
dedicadas al fomento, promociéon y difusién del
deporte y la recreacion, asi como actividades para la
identificacion, registro, conocimiento, valoracion,
promocion y socializacion de las formas de recreacion
tradicionales.

19.Proponer al Despacho Ministerial, la organizacién y
realizacion de concursos y el otorgamiento de
premios, para estimular la organizacion social
orientada al fomento y desarrollo de las actividades
deportivas y recreativas a nivel nacional; asi como
acciones tendientes a dignificar el trabajo de
deportistas y especialistas, que tiendan a contribuir al
desarrollo deportivo y recreativo del pais.

20.Promover intercambios enire regiones dei pais y con
otros paises, con el objeto de fortalecer y hacer
visibles a otros, los distintos aspectos del deporte y la
recreacion, enfocando prioritariamente las estrategias
de integracion centroamericana.

21.Contribuir con el Ministerio de Educacion en la
provision de contenidos deportivos y recreativos para
el curriculo del sistema educativo nacional y también
de materiales que fortalezcan las capacidades del
magisterio nacional, para fomentar la interculturalidad
y €l desarrolio depoitivo y recreativo.
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22.Realizar actividades deportivas y recreativas que
contribuyan al reconocimiento de la multiculturalidad y
al desarrollo de la interculturalidad.

23.Promover el deporte, el juego y la recreacién propios
de los pueblos y comunidades que conforman la
nacion guatemalteca, asi como los valores que
enaltezcan el deporte y la recreacién en general.

24 Contribuir a fortalecer la articulacion del deporte

federado, deporte escolar y deporte no federado y no
- escolar a través del Consejo Nacional de Deporte,
Educacion Fisica y Recreacion.

25.Coordinar y asesorar a las diferentes dependencias
del Ministerio y a otros organismos, entidades
auténomas, descentralizadas, en lo que concierne a la
investigacion, registro, conservacion, proteccion y
explotacion de las formas tradicionales de recreacion.

26.Asesorar ai Despacho Ministeriai en programas y
proyectos cuyo desarrollo involucre o incida sobre
aspectos relativos al deporte y la recreacion.

27.Actuar, por delegacién del Despacho Ministerial, como
representante ante instituciones afines tanto a nivel
nacional como internacional.

28.Dotar de infraestructura deportiva polifuncional para
-~ uso comunitario integrado y realizar acciones
orientadas a brindar mantenimiento a instalaciones
depertivas y recreativas que no pertenezcan al
deporte federado, ni al sistema escolar.

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

30.Realizar otras atribuciones que, dentro del ambito de
su competencia, le asigne el Despacho Ministerial.
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Viceministerio del Deporte y la Recreacion
VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: | ~ 55160 pE LA CLASE: 8080
Director Técnico lll

MINISTERIO DE CULTURAY
DEPORTES

CODIGO DE PUESTO: 979872

-

- ESPECIALIDAD: Administracion | CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007

TITULO FUNCIONAL: ;

Director General del Deporte y la NUMERO DE PUESTOS: 01

Recreacion

JEFE INMEDIATO: Viceministro | SUBALTERNOS: Personal De La Direccion

del Deporte y la Recreacion General Del Deporte y la Recreacion, (Director
Técnico I, I, Asesor Profesional Especializado
I, IV).

2. NATURALEZA DEL PUESTO !

Trabajo profesional que consiste en planificar dirigir, organizar, supervisar y
controlar las actividades deportivas, recreativas no federadas y no escolares a
nivel nacional, en coordinacién con las direcciones bajo su cargo. (Direccidén de
Areas Sustantivas, Direccion de Parques y Centros Deportivos y Recreativos,
Direccion de Infraestructura Fisica y Dlreccmn Administrativa y Financiera del
Viceministerio del De .

3. TAREAS PERMANENTES

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y autorizar las actividades |
financieras, administrativas, de recursos humanos y demas funciones
vinculadas a la Direccion General del Deporte y la Recreacion a su cargo,
asegurando por la correcta ejecucion y cumplimiento de los planes de trabajo
de la Institucion.

2. Asegurar la ejecucién 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.

. 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

4.

10.

1.

12.

13.

Asegurar que las Unidades Administrativas a cargo cumplan de manera
eficiente con las funciones y tareas establecidas en el Manual de Organizacion
y Funciones, asi como el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion
a cargo; coordinando la actualizacion de los mismos de acuerdo a las
normativas legales vigentes y dinamica actual de la Direccion General del
Deporie y ia Recreacion.

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

Coordinar con instituciones publicas, entidades privadas, universidades,
centros de investigacion, organizaciones sociales y organismos
internacionales, acciones relacionadas al deporte no federado, no escolar y
recreacion fisica para potencializar, disefiar o fortalecer los servicios que
presta el Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

Dirigir la formulacion y ejecucion de intervenciones dirigidas a diferentes grupos
etarios y grupos vulnerables, atendiendo sus necesidades y aspiraciones en
materia deportiva y recreativa.

Coordinar ias acciones para ei fortaiecimientio y suscripcion de convenios de
cooperacion técnica, organizaciones de la sociedad civil, organizaciones
comunitarias y otras gubernamentales y no gubernamentales, que contribuyan
al desarrollo del Deporte y la Recreacion.

Fomentar vinculos con otras Direcciones Generales del Ministerio de Cultura y
Deportes para organizar acciones conjuntas que integren el que hacer del
Ministerio en el ambito nacional.

Asegurar el desarrollo del personal mediante la capacitacion continua vy
actividades enfocadas en el bienestar laboral de su equipo a cargo que
contribuya al cumplimiento de los objetivos administratives ¢ institucionales.

Autorizar actividades de apoyo a la creaciéon y desarrollo de organizaciones
dedicadas al fomento, promocién y difusion del deporte y la recreacion.

Asegurar a la poblacion guatemalteca infraestructura deportiva y recreativa y
su mantenimiento, para la practica del deporte no federado v no escolar a nivel
nacional.

Coordinar con las Universidades y el Ministerio de la Defensa Nacional,
acciones relacionadas a promover la actividad fisica, recreativa y deportiva, a
través de los programas deportivos y recreativas, para el fortalecimiento
institucional.
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5. TAREAS EVENTUALES

14. Promover y dar cumplimiento las Politicas Culturales, Deportivas y Recreativas,
y actualizacién de la normativa vigente, asi como los tratados y convenios
internacionales suscritos por el Estado de Guatemala en materia deportiva y
recreativa.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que integra la Direccion General del Deporte
y la Recreacion.

8. RESPONSABILIDAD

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

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direccion General del Deporte
y la Recreacién como rutina de trabajo, con autoridades superiores y
directores y eventualmente con el personal de Ia Institucion.

Externas Con personal de otras Instituciones, que se relacionan laboralmente
con el qué hacer de la Direccion General del Deporte y la
Recreacion.

12
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10. LUGAR DE TRABAJO

6a. Calle y 6a. Avenida, Zona 1, Palacio Nacional de la Cultura, Sala 12y 13 a la
Sur Segundo Nivel, Patio de la Vida.

11. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo es diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de lunes 2

viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento
de las metas y objetivos de la Direcciéon General del Deporte y la Recreacion,
planteados en el Reglamento Organico Interno, asi como en el Plan Operativo

Anual -POA- de sus unidades administrativas de la Institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses del

Ministerio de Cultura y Deportes, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién en

general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la
planificacién, organizacion, direccién, ejecucioén y control de las tareas
de la Direccion General del Deporte y la Recreacion, asi como en la
aprobacion de documentos que se emiten en el mismo.

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

Fisico
ayoria del tiempo realiza sus tareas en oficina.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura ser colegiado

Opcién A
activo. Preferentemente titulo de maestria.

. Opcién B No Aplica

13
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15. CARRERA A FIN

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura.

16. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
. Conocimientos generales de Administracion Publica
. Conocimientos generales de La Ley de Servicio Civil y su Reglamento
. Conocimientos generales de la normativa legal vigente relacionada

17. HABILIDADES Y DESTREZAS

)

. Analisis y sintesis de informacion

. Orientado a resultados y metas

. Cumplimiento de normas y funciones
« Comunicacion asertiva

- Flexibilidad y adaptabilidad

19. ACTITUDINALES

. Liderazgo

.  Trabajo en equipo

. Capacidad de organizacion
. Proactividad

20. OTROS REQUISITOS

)

Disponibilidad para trasladarse al interior pais.
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UNIDAD .
ADMINISTRATIVA VENTANILLA UNICA
DESCRIPCION Depende jerarquicamente de la Direccion General del Deporte
y la Recreacion y es la responsable de llevar el control de
toda la documentacion que ingresa en el Viceministerio del
Deporte y la Recreacion y la Direccion General del Deporte y
la Recreacion, realizando la distribucién correspondiente a
cada unidad administrativa que la conforma.
FUNCIONES
1. Recibir, registrar y digitalizar la correspondencia
dirigida a la Direccion General del Deporte y la
Recreacion y al Viceministerio del Deporte y la
Recreacion.
2. Distribuir la documentacién ingresada a la Unidad de
Ventanilla Unica, haciende entrega de |Ia
correspondencia al Viceministerio Del Deporte y La
- Recreacion, y a la Direccion General del Deporte y la

Recreacion.

3. Orientar a los usuarios sobre los procedimientos y
tramites que se realizan ante la Direccion General del
Deporte y la Recreacion y el Viceministerio del Deporte
y la Recreacion.

4. Proporcionar los diferentes formularios establecidos en
diversos procedimientos y control interne, para efectuar
solicitudes ante la Direccion General del Deporte y la
Recreacion.

5. Brindar informacién a los usuarios para que realicen
sus solicitudes adecuadamente, ante la Direccion
General del Deporte y la Recreacion y el Viceministerio
del Deporte y la Recreacion.
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6. Mantener la confidencialidad de la informacion y
documentacion que se administra en la unidad de
Ventanilia Unica.

7. Acompanar a las personas que gestionan
correspondencia o reuniones, dirigidas al Director
General del Deporte y la Recreacién y al Viceministerio
del Deporte y la Recreacion.

8. Ingresar al Sistema Institucional de Gestion Electrénica
& —SIGE- todas las solicitudes dirigidas a la Direccion
General del Deporte y la Recreacién y al Viceministerio
del Deporte y la Recreacion.

9. Escanear y archivar toda la documentacion que ingresa
diariamente a la Unidad de Ventanilla Unica dirigidas a
la Direccion General del Deporte y la Recreacion y al
Viceministerio del Deporte y la Recreacion, para
resguardo de los mismos.

10.Realizar otras funciones que sean asignadas en el
ambito de su competencia y aquellas solicitadas por su
inmediato superior.
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DEPORTES DEPORTE Y LA RECREACION
VERSION |03
UNIDAD DELEGACION DE ASUNTOS JURIDICOS
ADMINISTRATIVA
-

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

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

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

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

S 4. Defender y auxiiiar iegaimentie a ia Direccion General y

sus dependencias en la defensa de los intereses que a
esta le competen.

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

6. Recopilar y sistematizar las disposiciones legales que
competen a la Direccidén General y que se relacionen con
sus funciones.

7. Participar y colaborar en las necesidades de formacion y
capacitacion técnica y profesional en materia legal, en
coordinacion con la Delegacion de Recursos Humanos.
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8. Emitir opinion 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 la
Direccion General y cuando le 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 Direccién General sobre asuntos legales relatives a su
materia.

13.Velar por el cumplimiento de los plazos legalmente
establecidos.

i14.Atender ios iineamientos brindados por ia Direccion de
Asuntos Juridicos del Ministerio de Cultura y Deportes, en
la elaboracion de documentos, atencién, asi como el
—-— diligenciamiento de gestiones y demas asuntos juridicos
que tengan relacién con la Direccion General.

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 ofras funciones que se deleguen dentrc del
ambito de su competencia.
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Viceministerio del Deporte y la Recreacion

MINISTERIO DE CULTURA Y .
DERORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TiTULO OFICIAL DEL CODIGO DE LA CLASE: 9820
PUESTO: Asesor Profesional
Especializado Hl
-~ CODIGO DE PUESTO: 981437
ESPECIALIDAD: Asesoria | 513160 DE ESPECIALIDAD: 0389
Juridica
TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01

Delegado de Asuntos Juridicos

JEFE INMEDIATO: Director SUBALTERNOS: Personal de la Delegacion de
General del Deporte y la Asuntos Juridicos.
Recreacion

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en coordinar, dirigir y asesorar a la Direccion
General del Deporte y la Recreacion, en los asuntos juridicos para garantizar
certeza legal y cumplir con los lineamientos designados por la Direccion de
Asuntos Juridicos del Ministerio de Cultura y Deportes, en las diferentes unidades
administrativas que la conforman.

3. TAREAS PERMANENTES

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

2. Notificar a las instancias correspondientes los documentos legales y
administrativos, asi como convenios, dictamenes, contratos y otras
disposiciones que la Direccion General del Deporte y la Recreacion requiera.

3. Coordinar, supervisar y analizar dictamenes y documentos legales, para emitir
las opiniones requeridas por el Director General y el Viceministro del Deporte
y la Recreacién.
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4. Atender los lineamientos de la Direccién de Asuntos Juridicos del Ministerio
de Cultura y Deportes, relacionados a la materia.

5. Elaborar y revisar los contratos y demas documentos legales que suscribe la
Direccién General del Deporte y la Recreacion y el VICEMINISTERIO DEL
DEPORTE Y LA RECREACION, para asegurar la legalidad de los mismos.

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 con las unidades administrativas de la Direccion General del
Deporte y la Recreacion, la elaboracion de anteproyectos de reglamentos,
convenios en general, Acuerdos Ministeriales, Gubernativos, resoluciones
administrativas y Viceministeriales y otros documentos del ambito juridico.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

10.Revisar la legislacion vigente segun su competencia, en coordinaciéon con la
Direccion de Asuntos Juridicos del Despacho Ministerial, con el objeto de
presentar propuestas para su actualizacion.

11.Analizar y emitir opinién juridica sobre tratados o convenios nacionales e
internacionales suscritos por el Estado de Guatemala a través del Ministerio
de Cultura y Deportes, en relacion con la Direccion General del Deporte y la
Recreacion.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Delegacién de Asuntos Juridicos.
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7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que integra la Delegacion de Asuntos
Juridicos.

8. RESPONSABILIDAD

. Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Delegacion de Asuntos Juridicos, establecidas en la
estructura interna del Ministerio y normativa legal que deriva del mismo.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Delegacion de Asuntos
Juridicos como rutina de trabajo, con autoridades superiores y
directores y eventualmente con el personal de la Institucion.

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

11.LUGAR DE TRABAJO

—
42 Calle 6-35 zona 1, Guatemala.

12. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de lunes 3
iernes.

13.RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el
cumplimiento de las metas y objetivos de la Delegacion de Asuntos Juridicos,
planteados en el Plan Operativo Anual -POA-, de |a Direccion General del Deporte
y la Recreacion.
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14. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

15.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
oncentracion constante para aplicar conocimientos generales en la
planificacion, organizacion, direccion, ejecucion y control de las
areas de la Delegacion de Asuntos Juridicos, asi como para la
emision, revision y aprobacion de documentos que se emiten en el
imismo.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya que
la mayoria del tiempo realiza sus tareas en oficina.

Fisico

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcion A |Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin

al puesto. Seis meses de experiencia como Asesor Profesional
Especializado |, y ser colegiado activo

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

16.CARRERA A FIN

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario.

17.CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos generales de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala.

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

. Conocimientos generales de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

. Conocimientos generales de la Ley de Contrataciones del Estado.

. _Conocimientos generales de la normativa legal vigente relacionada.
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18.HABILIDADES Y DESTREZAS

- Analisis y sintesis de informacion.
« Comunicacion asertiva.
. Manejo de equipo de computacion y oficina.

19.ACTITUDINALES

Liderazgo.

Trabajo en equipo.
Capacidad de organizacion.
Responsabilidad.

20.0TROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DELEGACION DE PLANIFICACION Y MODERNIZACION

. Es la unidad administrativa que coordina el sistema de
DESCRIPCION | planificacion a corto mediano y largo plazo, asi como la
modernizaciéon de las dependencias que conforman Ila
Direccion General, bajo los lineamientos designados por la
Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional del
Ministerio de Cultura y Deportes.

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

)

Ser el enlace y operador en materia de planificacién y
modernizacién ante la Direccidon de Planificacion y
Modernizacion Institucional.

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

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

5. Coordinar la formulacién, presentacion, ejecucion y cierre
de los proyectos de inversiéon publica, realizados en la
Direccion General.

6. Coordinar la formulacion y evaluacion de proyectos de
areas sustantivas y de apoyo técnico de la Direccion
General.

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

8. Proponer programas de estudio e investigacion de los
temas que aborda la Direccién de su competencia.
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9. Elaborar informes técnicos relacionados a la gestion y
coordinar la elaboracion de memoria de labores de la
Direccion General.

10. Coordinar la elaboracion del Plan Operativo Anual —=POA-,
Plan Operativo Multianual -POM- de la Direcciéon General.

11.Coordinar con la Direccion de Administracién y Finanzas,
en la formulacion del anteproyecto de presupuesto anual.

12.Establecer la red de produccién y la estructura
-~ programatica del presupuesto, en el contexto de la
planificacion y presupuesto por resultados, en
coordinacion con la Direccion de Administracion 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 el ingreso de insumos de acuerdo a la tipologia
establecida en base a los lineamientos emitidos por la
Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional.

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

16.Coordinar a lo interno de Direccién General la elaboracion
- de propuestas especificas de Modernizacién Institucional.

17.Coordinar el monitoreo y evaluacion de los planes,
programas, proyecios y costos de ia Direccién General,
con base a la gestién por resultados.

18.Revisar y analizar el cumplimiento de Politicas Publicas, y
Politica General de Gobierno, vinculadas a la Direccidn
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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Viceministerio del Deporte y la Recreacion

MINISTERIO DE CULTURAY

DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: | CODIGO DE LA CLASE: 9820
Asesor Profesional Especializado
]

CODIGO DE PUESTO: 1018207

ESPECIALIDAD: Administracién | CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007

TiTULO FUNCIONAL: .
Delegado de Planificacian y NUMERO DE PUESTOS: 01

Modernizacion

JEFE INMEDIATO: Director SUBALTERNOS: Personal de la Delegacion de
General del Deporte y la Planificacion y Modernizacién.
Recreacion

~ 2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar
la planificacién a corto, mediano y largo plazo, de las diferentes unidades
administrativas de la Direccion General del Deporte y la Recreacién. Cumplir con
los lineamientos designados por la Direccion de Planificacion y Modernizacion
Institucional del Ministerio de Cultura y Deportes.

3. TAREAS PERMANENTES

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

2. Establecer enlaces y coordinar las operaciones en materia de planificacion y
modernizacion, asi como asistir a la Direccion General del Deporte y
recreacion en el ambito de su competencia.

Ministerio de 26
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4. TAREAS PERIODICAS

10.Velar por el desarrollo del personal mediante la capacitacion continua y

5. TAREAS EVENTUALES

11.Verificar el cumplimiento de Politicas Culturales, Deportivas y Recreativas,

Coordinar las actividades de la Delegacion, elaborando informes de control
interno, memorias de laborales, rendicion de cuentas y reportes técnicos.

Coordinar la ejecucion y asegurar el cumplimiento de meta fisica y financiera
de los proyectos de inversion publica de la Direccion General del Deporte y la
Recreacion.

Consolidar, analizar y verificar la informacion relacionada con la gestion de la
Direccion General del Deporte y la Recreacion, incluyendo Informacion
Publica, informes requeridos por entidades rectoras y fiscalizadoras,
estadisticas del cumplimiento de metas.

Desarroilar y coordinar ia eiaboracion dei Pian Operativo Anuai —POA-, Pian
Operativo Multianual -POM-, alineado a los programas y actividades prioritarias
e indicadores de cumplimiento establecidas para la Delegacién a cargo.

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

Elaborar y actualizar los instrumentos administrativos: Manuales de
Organizacion y Funciones y Normas y Procedimientos, reglamento de uso, de
la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

Coordinar con la Direccion de Administracion y Finanzas, en la formulacion y
actualizacion del anteproyecto de presupuesto anual, en los aspectos
relacionados con la aplicacion del Plan Estratégico Institucional -PEI- y la
estructura programatica, en el marco de la planificacion y presupuesto por
resultados de la Direccion General y Viceministerio del Deporte y la
Recreacion.

actividades enfocadas en el bienestar laboral del equipo a su cargo, que
contribuya al cumplimiento de los objetivos administrativos e institucionales

vinculadas al Deporte y la Recreacién con las instituciones del Sector Publico y
entidades relacionadas con el area de su competencia, para el cumplimiento de
la normativa vigente.
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6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Delegacién de Planificacion y Modernizacion.

7. SUPERVISION

Ejercer supervision, sobre el personal que integra la Delegacion de Planificacion y
Modernizacion.

8. RESPONSABILIDAD

. Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Delegacién de Planificacion y Modernizacion,
establecidas en la estructura interna del Ministerio y normativa legal que deriva
del mismo.

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

onstantemente con el personal de la Delegacién de Planificacion y
Modernizacion como rutina de trabajo, con autoridades superiores y
directores y eventualmente con el personal de la Institucién.

Externas on personal de otras Instituciones, que se relacionan laboralmente

on el qué hacer de la Delegacion de Planificacion y Modernizacion.
10. LUGAR DE TRABAJO

72. Avenida 3-67 zona 2, Tercer Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento
de las metas y objetivos de la Delegacion de Planificacion y Modernizacion,
planteados en la ejecucion de metas fisicas el Plan Operativo Anual -POA-, de la
Direccion General del Deporte y la Recreacion.
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13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 80% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la
planificacion, organizacion, ejecucion y control de las tareas de la
Delegacion de Planificacion y Modernizacion, asi como para la
emision, revision de documentos que se emiten en el mismo.

| esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 20%, ya que
a mayoria del tiempo realiza sus tareas en oficina.

PERFIL DEL PUESTO

Fisico

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera
afin al puesto. Seis meses de experiencia como Asesor Profesional
Especializado 1 y ser colegiado activo.

Opcién A

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

Opcién B

16. CARRERAAFIN

Licenciatura en Administracion Publica.
Licenciatura en Administracion de Empresas.
Licenciatura en Administracién de Negocios.
Licenciatura en Informatica y Administracion de Negocios.
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
. Conocimientos generales de las Normas SNIP para proyectos de Inversion
Pulblica, SEGEPLAN.
. Conocimientos generales del Manual de Formulacién y Evaluacion de
Proyectos, SEGEPLAN.
. Conocimientos generales de la Ley Organica del Presupuesto y su
reglamento.
. Conocimientos generales de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas.
. Conocimientos generales de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.
. Conocimientos generales de la normativa legal vigente relacionada con el
puesto.
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18. HABILIDADES Y DESTREZAS

- Analisis y sintesis de informacion.
« Comunicacion asertiva.
. Manejo de equipo de computacion y oficina.

19. ACTITUDINALES

. Liderazgo.

. Trabajo en equipo.

~ .  Capacidad de organizacion.
.  Responsabilidad.

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DELEGACION DE RECURSOS HUMANOS

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

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

2. Elaborar opiniones y dictamenes técnicos para la

conformaciéon de expedienies, segln ias acciones de
-~ puestos a solicitar, para garantizar la transparencia, la
legalidad y la eficiencia en la toma de decisiones dentro
del Ministerio.

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

4. Administrar al recurso humano garantizando el
cumplimiento de las normativas vigentes, en el ambito de
su competencia fomentando un ambiente laboral basado
en el respeto, la responsabilidad.
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10.Velar y validar por la correcta ejecucion de la némina de

13-

Planear y proponer acciones relacionadas con los
puestos de trabajo, incluyendo la creacién, supresion,
reasignacion, modificacion de especialidad, traslado
presupuestario, asignacion de compiementos saiariaies,
bonos monetarios y otras gestiones administrativas
vinculadas.

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

Mantener el archivo de expedientes del personal activo y
de baja en los renglones presupuestarios 011, 021, 031
y 029 de la Direccion General correspondiente, y emitir
certificaciones de solvencia y tiempo de servicio.

Registrar y llevar el control de la asistencia laboral del
personal de la Direccién General, garantizando el debido
cumplimiento de los horarios laborales asignados a cada
trabajador, verificando la puntualidad, el registro de
ausencias y la implementacion de medidas correctivas
en caso de incumpiimientos, todo en conformidad con ia
normativa y laboral vigentes.

Planear y Controlar el presupuesto asignado, asi como
las reprogramaciones y modificaciones presupuestarias,
de acuerdo con lo establecidc en el presupuesto
aprobado.

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 electronico de Contraloria General de
Cuentas del personal 029 y 021, e imprimir de
constancias para archivo en expedientes de personal de
la Direccién General a la que pertenecen.
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12.Elaborar y verifica que las prestaciones laborales,
beneficios postumos y demas bonificaciones se otorguen
de acuerdo con ias normas iegaies vigentes, asegurando
el cumplimiento de los derechos laborales de los
trabajadores de la Direccién General a la que
pertenecen.

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

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

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

16. Cumplir con los procedimientos establecidos por la
Oficina Nacional de Servicio Civil para cargar la
informacién en la plataforma SIARH, garantizando el
cumplimiento de los plazos establecidos.

17.Elaborar de forma conjunta con la Delegacion de
Planificacion y Modernizacién lo manuales
administrativos de su competencia, asi como las
actualizaciones que los mismos requieran.

18.Realizar otras funciones que le sean asignadas por la
autoridad superior inmediata, dentro del ambito de su
competencia.
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UNIDAD DELEGACION DE COMUNICACION Y DIFUSION
ADMINISTRATIVA CULTURAL
DESCRIPCION
Es la Delegacién que se encarga de la comunicacion y
difusién 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
comunicacionaies para su difusion y reaiiza monitoreo de
medios de comunicacion relacionados a su Direccién,
principalmente en las actividades que realiza la institucion.
Asimismo, de cumplir con los lineamientos designados por la
Direccién Comunicacion y Difusiéon Cultural del Ministerio de
Cultura y Deportes.
FUNCIONES

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

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

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

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

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

7. Alimentar las redes sociales con la informacién generada
por la Direccidon 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 Direccién
General.

9. Disenar 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 comunicacién 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 Direccion de Comunicacion
Social y Difusion Cultural del Ministerio de Cultura y
Deportes, asi como también de las directrices emitidas por
la Secretaria de Comunicacion Social de la Presidencia.

13. Dirigir los sistemas de comunicacion y difusién cultural de
la Direccion General.

14.Realizar ofras funciones que se deleguen dentro del
ambito de su competencia.
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UNIDAD DELEGACION DE SISTEMAS INFORMATICOS
ADMINISTRATIVA

-~ ] Delegacion que atiende los temas relacionados a las
DESCRIPCION aplicaciones y sistemas tecnoldgicos institucionales se
generen; sera la encargada de mantener el correcto
funcionamiento de los sistemas de informacion institucional
utilizados por la Direccion General. Asimismo, de cumplir con
los lineamientos designados por la Direccion de Sistemas
informaticos del Ministerio de Cuitura 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 Direccidon de Sistemas Informaticos.

2. Garantizar la seguridad e integridad de Ila
informacién y los componentes fisicos y légicos de la
Direccion General, colaborando con la Direcciéon 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 o adquisicién de nuevos equipos.

5. Respetar, y cumplir los lineamientos, procedimientos
técnicos y administrativos establecidos por la
Direccion de Sistemas Informaticos para el uso,
mantenimiento, implementacién y mejora de los
servicios, equipos y sistemas de la Direccion
General, de acuerdo con el Manual de Normas y
Procedimientos.
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6. Informar y proponer a la Direccion de Sistemas
Informaticos las necesidades de actualizacion,
modificacion, reparacion y/o mejora de i0s servicios,
equipos y sistemas de informaciéon de la Direccion
General.

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

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

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

10. Gestionar y monitorear periédicamente el correcto
funcionamiento del Back-up automatizado de cuenta
la Direccion General.

—

—_—

Garantizar ia documentacion y resguardo de ios
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.

13. Coordinar el mantenimiento correctivo, preventivo y
predictivo de los equipos tecnoldgicos, ademas de la
identificacion y soiucion de posibies falios.

14. Realizar otras funciones en el ambito de su
competencia, asignadas por el jefe inmediato
superior.
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UNIDAD DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVA

£~ DESCRIPCION |Le corresponde facilitar, supervisar, monitorear y evaluar la
ejecucion de los procesos de formulacién presupuestaria,
gestion financiera, administracion y ejecucion presupuestaria
de la Unidad Ejecutora, realizando las actividades que acorde
a dichas funciones y procesos le sean asignadas de acuerdo
a leyes, politicas, normas y procedimientos, sobre los
aspecios iegaies, itécnicos y administrativos de su
competencia.

FUNCIONES

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

2. Definir, ejecutar y controlar las politicas, planes y
programas relacionados con la gestién administrativa,
financiera, presupuestaria, contable y de tesoreria de la
Direccién 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 instituciéon, en
cuanto a la administracién de los recursos asignados,
asi como a los proceses del registro y aprebacion de la
ejecucion presupuestaria de ingresos y gastos en el
Sistema de Contabilidad integrada —SICOIN-, de las
operaciones que correspondan a la Unidad Ejecutora.

38




ODELA&.F

..

4
o

Ministerio de MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
. Cultura y Deportes ANO 2024

@ GOg,
gy
Te yan®

Pt
Cargmr

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

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

7. 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.

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

9. Coordinar con las Delegaciones de Recursos Humanos
y Planificacién y Modernizacién, el Anteproyecto de
Presupuesto de ia Unidad Ejecutora.

10.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.

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

12.Realizar otras funciones que le sean asignadas.
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Viceministerio del Deporte y la Recreacion

MINISTERIO DE CULTURA Y

DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: |
-~ Director Técnico | CODIGO DE LA CLASE: 8060

CODIGO DE PUESTO: 1076020

ESPECIALIDAD: Administracién | CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007
TiTULO FUNCIONAL.: .
Director Administrativo y NUMERO DE PUESTOS: 01
Financiero
JEFE INMEDIATO: Director SUBALTERNOS: Personal de la Direccién de
General del Deporte y la Administracion y Finanzas.
Recreacion
2. NATURALEZA DEL PUESTO
~ Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, dirigir y controlar el

proceso de formulacion del presupuesto, ejecucion presupuestaria,
administracion y gestion financiera de la unidad ejecutora de la Direccion General
del Deporte y la Recreacion.

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 Administracion y Finanzas.

2. Administrar, coordinar y supervisar el cumplimiento de las funciones
relacionadas con el Departamento Administrativo en cuanto a la adquisicion,
almacenamiento, custodia, distribucion de insumos, equipos, transporte,
mensajeria y demas bienes necesarios para el funcionamiento de la Direccion
General del Deporte y la Recreacion.
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3. Coordinar y supervisar con el Departamento Financiero las modificaciones
presupuestarias internas y externas, para garantizar la eficiencia en el uso de
los recursos de la Direccion General del Deporte y la Recreacion y elaborar
informes de ejecucion presupuestaria de ingresos y gastos u otros que le
sean requeridos.

4. Administrar, dirigir y supervisar los recursos fisicos para alcanzar las metas
institucionales, controlando y evaluando las actividades del Departamento
Administrativo y Financiero, en apoyo a los objetivos de la Direccion General
del Deporte y la Recreacion.

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. Asesorar, definir, ejecutar y controlar la formulacion de las politicas, planes y
programas para la administracion de los recursos financieros,
presupuestarios, contables y de tesoreria de la Direccion General del Deporte
y la Recreacion, para la toma de decisiones.

7. Dirigir, coordinar y supervisar la formulacion del anteproyecto de presupuesto,
asi como las modificaciones, programacion y reprogramacion, asegurando el
registro y aprobacién de la ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos en
el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN) de la Unidad Ejecutora.

8. Coordinar y supervisar la consolidacion del Plan Anual de Compras (PAC) de
la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

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

10.Determinar el cumplimiento de las normas, politicas, reglamentos y cédigo de
ética del Ministerio, asegurando que las actividades de la Direccion de
Administraciéon y Finanzas, se ajusten a los objetivos administrativos, éticos y
legales, promoviendo transparencia y eficiencia en la gestion publica.

11.Asegurar la ejecucion del Plan Operativo Anual (POA) de la Direccién
General del Deporte y la Recreacion, garantizando que cada departamento
cumpla con sus objetivos, supervisando los avances y ajustar estrategias y
recursos para cumplir los objetivos dentro de los plazos establecidos.
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5. TAREAS EVENTUALES :
12.Coordinar y consolidar con la Delegacion de Recursos Humanos y

Planificacion y Modemizacion el Anteproyecto de Presupuesto de la Direccion
General del Deporte y la Recreacion.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Administracion y Finanzas.
7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que integra la Direccion de Administracion y
Finanzas.

8. RESPONSABILIDAD

. Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion de Administracion y Finanzas, establecidas
en la estructura interna del Ministerio y normativa legal que deriva del mismo.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas onstantemente con el personal de la Direccion de Administracion y
inanzas como rutina de trabajo, con autoridades superiores,

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

con el qué hacer de la Direccion de Administracién y Finanzas.

10. LUGAR DE TRABAJO

62. Avenlda y 62 Calle Zona 1, Palacio Nacional de la Cultura, Sala 2, 3
gundo Nwel Patio De La Vida.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

42

REvaDo
MANUALES 3




ooELA"@

2

o

<

& k2
o O
(t] >
L] L ]

o v
Carguty

Ministerio de MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNQIONES
Cultura y Deportes ANO 2024

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el
umplimiento de las metas y objetivos de la Direccion de Administracion y
inanzas, planteados en la ejecucion presupuestaria del Plan Operativo Anual -
POA-, de Direccion General del Deporte y la Recreacion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
Institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos
de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion en general.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la
planificacion, organizacion, direccion, ejecucién y control de las
areas de la Direccion de Administracion y Finanzas, asi como para
la emision, revision y aprobacion de documentos que se emiten en el
mismo.
Fisico | esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya que
la mayoria del tiempo realiza sus tareas en oficina.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura ser colegiado
activo. Preferentemente titulo de maestria.

Opcion A

Opcién B No Aplica.

16. CARRERAAFIN

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura.
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17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Ley Organica del Presupuesto y su reglamento

. Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala

. Ley del presupuesto general de ingresos y egresos del Estado para el
ejercicio fiscai vigenie

. Dominio del sistema de administracion financiera, SICOIN,
GUATENOMINAS, GUATECOMPRAS, SIGES, RGAE

. Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

-~ . Conocimientos generales de la normativa legal vigente relacionada.

« Analisis y sintesis de informacion.

« Orientado a resultados y metas.

. Cumplimiento de normas y funciones.
. Comunicacion asertiva.

. Flexibilidad y adaptabilidad.

19. ACTITUDINALES

« Liderazgo.

«  Trabajo en equipo.

.  Capacidad de organizacion.
.  Proactividad.

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Es el Departamento responsable de planificar, coordinar,
DESCRIPCION dirigir y organizar los procesos operativos y logisticos de la
Unidad Ejecutora, de acuerdo a las leyes y normativas
vigentes.

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

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

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

4. Monitorear y evaluar la provision eficiente y uso de los
recursos dispeonibles 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 programacion y ejecucién 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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VERSION |03

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SECCION DE COMPRAS

DESCRIPCION Seccién responsable de la coordinar, controlar 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 y monitorear
los requerimientos de adquisiciones y contrataciones
de la Unidad Ejecutora.

2. 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.

3. Realizar la consolidacion, publicacion, ejecucion vy
actualizacién del Plan Anual de Adquisiciones Publicas
(PAAP) de las Unidades Ejecutoras.

4. Operar en el Sistema de Informacién de Adquisiciones
y Contrataciones del Estado Guate compras, las
adquisiciones y en el Sistema Informatico de Gestién -
SIGES-, los procesos relacionados a compras Yy
contrataciones de las Unidades Ejecutoras.

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

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

7. Analizar las caracteristicas y especificaciones de los
insumos, bienes y/o servicios de acuerdo a lo
solicitado por las Unidades Ejecutoras.
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8. Monitorear periédicamente el catalogo de insumos del
Ministerio de Finanzas Publicas, para actualizacion de
informacioén guia a las Unidades Ejecuioras.

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

10.Realizar la publicacion de documentos en el portal
Guate compras de las adquisiciones realizadas, segtn
las normas vigentes.

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

12.Coordinar el proceso de contratacion de Servicios
Técnicos y/o Profesionales del Subgrupo 18, que sean
requeridos.

13.Apoyar a los centros de costos en el proceso de la
Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de
Gastos, proporcionando ios iineamientos para ia
estandarizacion de presentaciones de precios de
bienes, insumos y servicios.

14.Generar, actualizar y trasladar, la informacién para dar
cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion
Plblica 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 competienies a ia Seccion de Compras.

16.Realizar ofras funciones en el ambito de su
competencia y aquellas solicitadas por su inmediato
superior.
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ADMINISTRATIVA SECCION DE SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION
Es la seccién 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 organizacion, traslado de |Ia
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 Ios 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 vehicuios asignados a ia Seccion de
Servicios Generales, a cargo de las Direcciones
Generales/Despacho Ministerial del Ministerio del
Ministerio de Cultura y Deportes.

4. Coordinar el traslado del personal, asi como de
equipo, mobiliario, o insumos, requerida por las
diferentes dependencias, y/o Despacho Ministerial del
Ministerio del Ministerio de Cultura y Deportes.
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5. Llevar un control de los vehiculos asignados a la
Seccion de Servicios Generales, para la logistica en el
uso y velar por que se encuentren disponibles para
cuaiquier diligencia y/o comision de personal de ias
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 movil 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 ia soiicitud y liquidacion 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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VERSION |03

SECCION DE ALMACEN

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

FUNCIONES

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

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

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

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

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

6. Programar y realizar el inventario fisico de Ilas
existencias en almaceén.

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

8. Realizar funciones que sean asignadas en el ambito de
su competencia, y aquellas solicitadas por su inmediato
superior.
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SECCION DE ARCHIVO

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

FUNCIONES

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

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

~ de documentos.

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

4. 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.

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

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

8. Atender y proporcionar documentacion solicitada por
ias instancias adminisirativas, con su correspondienie
autorizacion, registrando los egresos e ingresos

- individuales de expedientes o documentos.

9. Realizar las gestiones necesarias para que las
condiciones ambientales de la seccion de archivo
permitan una adecuada conservacion de |la
documentacion.

10.Realizar otras funciones que le sean asignadas por su
jefe inmediato superior.
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UNIDAD
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DEPARTAMENTO FINANCIERO

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

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

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

5. Supervisar que el proceso de ejecucion del gasto se
efectle de conformidad con lo establecido en las leyes,
normas aplicables vigentes emitidas por los entes
rectores y de acuerdo a io programado por ios ceniros
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
oficiaies.

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 los objetivos y metas del 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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CULTURAY ,
DEPORTES DEPORTE Y LA RECREACION .
VERSION |03
UNIDAD :
ADMINISTRATIVA SECCION DE PRESUPUESTO
DESCRIPCION
Seccion encargada de realizar el proceso de formulacion,
modificacion, programacion, reprogramacion y control del
presupuesto asignado a la Unidad Ejecutora.
FUNCIONES

. Coordinar y consolidar en el Sistema Informatico de

. Consolidar y gestionar las modificaciones

. Solicitar las programaciones y reprogramaciones de

. Controlar y dar seguimiento a la cuota financiera con las

. Solicitar a la Delegacion de Planificacion y

. Elaborar informes mensuales relacionados con la

Gestion -SIGES-, el Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos anual y multianual de la Unidad Ejecutora.

presupuestarias iniernas y externas a fravés de ios
Comprobantes de Reprogramacién de Subproductos
generadas por los Centros de Costo y solicitarlas ante la
Unidad de Administracion Financiera -UDAF-del
Ministerio de Cultura y Deportes.

cuotas financieras.

unidades involucradas (Seccion de Compras,
Deiegacion de Recursos Humanos y ceniros de cosio).

Modernizacion la emision de la Resolucion sobre
modificacion de las metas fisicas, derivadas de las
reprogramaciones de subproductos.

Informacion Publica de Oficio y otros informes
requeridos por los sujetos activos, relacionados con el
presupuesto.

s
ntes
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7. Solicitar y aprobar el Comprobante Unico de Registro -
CUR-, en etapa de compromiso garantizando la
disponibilidad presupuesiaria.

8. Elaboraciéon de la programacion y reprogramacion de
las transferencias corrientes y de capital.

9. Dar acompanamiento 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 presupuesiaria, a cargo de la Unidad
Ejecutora.

11. Emitir opiniones y/o dictamenes presupuestarios para
los procesos de adquisicion y requeridos por las
autoridades superiores.

12. Emitir avales presupuestarios para la contrataciéon de
puestos.

13. Realizar otras funciones que sean asignadas en el
ambito de su competencia, y aqueiias solicitadas por
su inmediato superior.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SECCION DE INVENTARIOS

. Seccion encargada de normar, planificar, dirigir, coordinar y
DESCRIPCION supervisar la operacion 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 institucion de
acuerdo a especificaciones en facturas, actas,
resoluciones o donaciones y registrarlos segun
normativa en libros autorizados y en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-.

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

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

4. Coordinar y supervisar que las unidades
administrativas de inventario realicen la 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
fijos operada en el Sistema de Contabilidad Integrada -
SICOIN-, cuando aplique.

7. ldentificar y codificar los bienes de activos fijos.

e -
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8. Coordinar y supervisar que las unidades
administrativas de inventario realicen la identificacién y
codificacion de los bienes de activos fijos, cuando
aplique.

9. Elaborar y actualizar las tarjetas individuales de
responsabilidad de bienes de activos fijos cuando
aplique.

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

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

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

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

14.Generar el Formulario de Resumen de Inventario -

FIN1- y Formulario Detallado de Inventario -FIN2-, de
-~ forma anual y entregarlo de forma fisica a la Unidad de
Administraciéon Financiera -UDAF-.

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 ia Unidad Ejecutora.

17.Coordinar y Supervisar a las unidades administrativas
de inventario para la elaboracion de certificaciones de
bienes y constancias de bienes en inventarios

18.Realizar otras funciones que sean asignadas en el
ambito de su competencia, y aquellas solicitadas por
Y > su inmediato superior.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SECCION DE CONTABILIDAD

~ DESCRIPCION Es la seccion responsable de normar, revisar, analizar, operar
y controlar los expedientes que se generan por
acreditamiento, en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-
y Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, de los
recursos financieros asignados a la Unidad Ejecutora para la
ejecucién de programas y proyectos que tiene bajo su
responsabilidad.

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

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

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

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

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

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

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

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

10.Llevar los controles contables de las construcciones en

-
proceso cuando corresponda.
11.Realizar otras funciones en el &ambito de su
competiencia, no previsias en esie manual y aqueilas
solicitadas por su inmediato superior.
—

60

U Y

Administracion General




o OF U ae

& i
§ % Ministerio de MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
. . Cultura y Deportes ANO 2024
Garemt |
FESA | NOVIEMBRE
MINISTERIO DE | DIRECCION GENERALDEL | Emision | 2024
DEPORTES DEPORTE Y LA RECREACION
VERSION |03
UNIDAD : :
ADMINISTRATIVA SECCION DE TESORERIA
—_—
DESCRIPCION Es la secciéon responsable de coordinar, manejar, operar y
controlar los valores asignados a la Unidad Ejecutora.
FUNCIONES
1. Manejar y controlar el Fondo Rotativo Interno y Fondo
Rotativo Especial de Privativos con tarjeta de compras
institucional -TCl-, cuando corresponda, a traves de
Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-.
2. Operar y actualizar el Libro de Bancos, cuando apligue.
3. Realizar arqueos de caja chica.
4. Verificar y liquidar los expedientes de viaticos y
reconocimiento de gastos.
—_—

5. Registrar los documentos pagados por medio de Fondo
Rotativo Interno, en el Sistema Informatico de Gestion -
SIGES-.

6. Realizar retenciones y presentar ias deciaraciones de
los impuestos sobre el Valor Agregado -IVA-, e
Impuesto Sobre la Renta -ISR-; de los pagos
efectuados por medioc de Fondo Rotativo Interno y
Fondo Rotativo Especial de Privativos.

7. Revisar y analizar la documentaciéon 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).
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8. Elaborar la forma 63-A Recibo de Ingresos Varios, para
la reposicion del Fondo Rotativo Interno con Tarjeta de

Compras institucionales -TCi-.

9. Manejar, controlar, resguardar
adquisicion de formas oficiales relacionadas a la

Seccion de Tesoreria.

informes mensuaies relacionados con ia
informes

y coordinar la

10.Eiaborar

Informacién Publica de Oficio y otros
requeridos por los sujetos activos, relacionados con la
seccidn de tesoreria.

11.Llevar el control v resguardo de los cupones de
combustible, verificando los procesos internos de la

Unidad Ejecutora.

12.Elaborar informes periddicos de la existencia de
cupones de combustible, para que la Direccién de
Administracion y Finanzas considere en ia toma de
decisiones sobre la adquisicién de cupones.

13. Realizar control, supervision y ejecucion de la Cuota de
Regularizacion 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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MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

VERSION |03

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA FiSICA

) Depende jerarquicamente de la Direccién General y es la
- DESCRIPCION encargada de proveer a la poblacién, infraestructura deportiva
y recreativa y su mantenimiento, para fortalecer el desarrollo
de las actividades fisicas, recreativas y deportivas, no
federadas y no escolares en toda la republica de Guatemala.

FUNCIONES 1. Planificar la construccion, remodelaciéon o ampliacion y
mantenimiento de instalaciones deportivas para la
practica de la actividad fisica, el deporte no federado,
no escolar y la recreacion a nivel nacional.

2. Actualizar y adecuar los planes para el disefio y
construccién de infraestructura deportiva y recreativa.

3. Asesorar en materia de reglamentacion de
infraestructura deportiva a las instituciones que
ejecutan proyectos de construccion de infraestructura
deportiva y recreativa.

4. Emitir el aval del ente rector sectorial, el que formara
parte de los expedientes de proyectos de
infraestructura; solicitado por entidades publicas
interesadas en la construccion de infraestructura
deportiva a nivel nacional.

5. Ejecutar los recursos financieros, destinados a la
construcciéon de infraestructura, dentro de las
normativas de compras y contrataciones del Estado.

6. Velar por que la calidad de construccion de las obras
fisicas corresponda a la inversion financiera estimada
en los proyectos, con el objeto que Guatemala cuente
con instalaciones adecuadas para la practica del
deporte y la recreacion.
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7. Asesorar en materia de infraestructura fisica deportiva
y recreativa a la Direccion General y Viceministerio del
Deporte y la Recreacion.

8. Velar por que se incluya en el Plan Operativo Anual y
en la programacién presupuestaria del viceministerio,
los proyectos de construccion, ampliaciéon y
mantenimiento de infraestructura deportiva vy
recreativa.

_— 9. Facilitar la realizacion de estudios técnicos previo a la
construccion de infraestructura deportiva y recreativa,
que contribuyan a establecer la factibilidad técnica de
los proyectos solicitados.

10.Preparar los expedientes para la adscripcion de los
terrenos donde se construya la infraestructura fisica,
otorgados por municipalidades y comunidades como
propiedad del Ministerio de Cultura y Deportes.

11.Velar por la existencia de un banco documental de
soporte actualizado, en medio fisico y magnético de
cada proyecto de infraestructura fisica, deportiva y
recreativa ejecutado y en ejecucién.

12.0Organizar, dirigir, coordinar, y supervisar todas las
etapas que demande la elaboracion de expedientes
técnicos de obra para infraestructura y edificaciones
deportivas

13.Elaborar informes periddicos de los avances en la
ejecucion de proyectos de obras deportivas y
recreativas.

14.Velar por la presentacion de los proyectos de obras
deportivas y recreativas ante la SEGEPLAN en las
fechas estabiecidas.

15. Apoyar en el proceso de elaboracion y actualizacion de
los manuales administrativos y de procedimientos de la
Direccién y sus dependencias.

16.0tras funciones que, dentro del ambito de su
competencia, requiera la Direccidon General y el
Viceministerio del Deporte y la Recreacion.
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Viceministerio del Deporte y la Recreacion

MINISTERIO DE CULTURAY

DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

-— TITULO OFICIAL DEL PUESTO: | CODIGO DE LA CLASE: 8070
Director Tecnico I

CODIGO DE PUESTO: 981438

ESPECIALIDAD: Arquitectura CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0040

TiTULO FUNCIONAL: )
Director de Infraestructura Fisica | NUMERO DE PUESTOS: 01

JEFE INMEDIATO: Director SUBALTERNOS: Personal de la Direccion de
General del Deporte y la Infraestructura Fisica, (Asesora Profesional
Recreacion Especializado |, 11 IV).

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en dirigir, planificar, organizar, controlar, ejecutar y
supervisar la infraestructura deportiva y recreativa y su mantenimiento, para
fortalecer el desarrollo de las actividades fisicas, recreativas y deportivas, no

federadas y no escolares en toda la Republica de Guatemala.
3. TAREAS PERMANENTES

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, y controlar las actividades financieras,
administrativas, de recursos humanos, y demas funciones vinculadas a la
Direccidén de Infraestructura Fisica a cargo.

2. Coordinar los procesos correspondientes para la elaboraciéon de estudios y
ejecucion de proyectos de construcciéon, ampliacion y mejoramiento de
instalaciones deportivas para la practica de la actividad fisica, el deporte no
federado, no escolar y la recreacién a nivel nacional.

Ministerio de

Cultura y Deportes
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3. Coordinar la ejecucion de los recursos financieros, destinados a la
construccion de infraestructura, dentro de las normativas de compras y
contrataciones del Estado.

4. Coordinar con el Departamento de Supervision de Proyectos que la calidad
de construccion de las obras fisicas corresponda a la inversion financiera
estimada en los proyectos y elaborar informes perioédicos de los avances en
la ejecucién de proyectos.

5. Coordinar la realizacion de estudios técnicos previo a la construccion de

- infraestructura deportiva y recreativa, para garantizar la calidad de la
ejecucion de obras de infraestructura fisica y recreativa a cargo de la
Direccion.

6. Coordinar con el Departamento de Planificacion de Proyectos el cumplimiento
de requerimientos de expedientes de terrenos de proyectos en materia de
avales segln disposicion dictaminada por la Delegacion de Asuntos Juridicos.

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. Dirigir, organizar, coordinar, y supervisar todas las etapas que demande g
elaboracion de expedientes técnicos de obra para infraestructura |
edificaciones deportivas y mantener actualizada los planes para el disefio y
construccion de infraestructura deportiva y recreativa.

-~ 9. Realizar dictamen técnico para emitir el aval del ente rector sectorial de los
proyectos de infraestructura; solicitado por entidades ptiblicas interesadas en
la construccion de infraestructura deportiva a nivel nacional.

10.Asegurar la ejecucion del Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion de
Infraestructura Fisica, garantizando que cada departamento cumpla sus
objetivos. Supervisando los avances y ajustar estrategias y recursos para
cumplir los objetivos dentro de los plazos establecidos.

11.Asegurar que se mantenga base de datos documental en forma digital para la
actualizacién de los proyectos de infraestructura fisica, deportiva y recreativa
para cada uno de los departamentos a cargo de la Direccion.

12.Asegurar que las Unidades Administrativas a cargo cumplan de manera
eficiente con las funciones y tareas establecidas en el Manual de
Organizacion y Funciones, asi como el Manual de Normas y Procedimientos
de la Direccién a cargo.
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13.Determinar el cumplimiento de las normas, politicas, reglamentos y codigo de
ética del Ministerio, asegurando que las actividades de la Direccion de
Infraestructura Fisica, se ajusten a los objetivos administrativos, éticos y

legales, promoviendo transparencia y eficiencia en la gestion publica.

5. TAREAS EVENTUALES

14. Asesorar a instituciones que ejecutan proyectos de construccion de
infraestructura deportiva y recreativa.

-~ !
6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Direccidn de Infraestructura Fisica.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que integra la Direccion de Infraestructura

Fisica.
8. RESPONSARBILIDAD

. Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion de Infraestructura Fisica, establecidas en la
estructura interna del Ministerio y normativa legal que deriva del mismo.

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

Py en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina.
9. RELACIONES LABORALES
Constantemente con el personal de la Direccién de Infraestructura

Internas
Fisica como rutina de trabajo, con autoridades superiores y
directores y eventualmente con el personal de la Institucidon.

Externas Con personal de ofras Instituciones, que se relacionan
laboralmente con el qué hacer de la Direcciéon de Infraestructura

Fisica.

10. LUGAR DE TRABAJO

3. Avenida y 62. Calle Zona 1, Palacio Nacional de la Cultura, Sala 1y 3 A la
Norte, Segundo Nivel, Patio de la Vida.

67




FERY S Ministerio de MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
. « | Cultura y Deportes ANO 2024

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el
cumplimiento de las metas y objetivos de la Direcciéon de Infraestructura Fisica,
planteados en el Plan Operativo Anual -POA-, de Direccion de Infraestructura
Fisica.

-~
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
Institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos
de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion en general.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
Mental concentracion constante para aplicar conocimientos generales en
la planificacion, organizacion, direccion, ejecucion y control de las
tareas de la Direccion de Infraestructura Fisica, asi como para la
emision, revision y aprobacion de documentos que se emiten en el
mismo.
—_—
El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya que
Fisico la mayoria del tiempo realiza sus tareas en oficina.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcién A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura ser colegiado

activo. Preferentemente titulo de maestria.

Opcion B No Aplica.

16. CARRERAAFIN

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura.
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17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos generales de Administracion Publica.

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

. Conocimientos generales de las Normas Sistema Nacional de Inversion
Publica SNIP.

. Conocimientos generales de ias Normas de Reduccion de Desasires (NRD-
2 y NRD-3), AGIES NSE 2-10.

. Conocimientos generales de la Ley de Contrataciones del Estado.

. Conocimientos generales de la Ley Organica del Presupuesto.

-~ . Otras Normativas legales vigentes de su competencia.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Andlisis y sintesis de informacién.

« Orientado a resultados y metas.

«  Cumplimiento de normas y funciones.
. Comunicacion asertiva.

. Flexibilidad y adaptabilidad.

19. ACTITUDINALES

. Liderazgo.

o Trabajo en equipo.

.  Capacidad de organizacion.
A Proactividad.

20. OTROS REQUISITOS

)

Disponibilidad para trasladarse al interior pais.
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Viceministerio del Deporte y Ia Recreacion

MINISTERIO DE CULTURAY

NEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

e TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: | CODIGO DE LA CLASE: 9820
Asesor Profesional Especializado
I

CcODIGO DE PUESTO: 981445

ESPECIALIDAD: Ingenieria Civil | CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0197

TITULO FUNCIONAL: i
Jefe de Supervision de NUMERO DE PUESTOS: 01

Proyectos

JEFE INMEDIATO: Director de | SUBALTERNOS: Personal del Departamento

Infraestructura Fisica de Control de Proyectos.
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en coordinar, organizar, controlar y supervisar el
proceso de ejecucion fisica de los proyectos de infraestructura fisica, deportiva y
recreativa en el Departamento de Control de Proyect

3. TAREAS PERMANENTES

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

2. Supervisar ei cumpiimiento de ias condiciones contractuales y ia calidad de
las obras de infraestructura para la entrega eficiente del proyecto que
corresponda.

3. Administrar base de datos digital sobre avances fisicos de proyectos en
ejecucion que permita el uso inmediato de la informacién de forma eficaz y
eficiente para su utilizacion.
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4. Asegurar que las empresas ejecutoras den cumplimiento a las condiciones
contractuales de acuerdo a las especificaciones técnicas del proyecto previo
a la recepcion.

5. Coordinar el seguimiento fisico de los proyectos fisicos dentro del moédulo de
seguimiento del Sistema Nacional de Inversion Publica —SNIP-, segtn
cumplimiento a las normas y leyes vigentes.

6. Coordinar el seguimiento fisico de los proyectos fisicos dentro del moédulo de
seguimiento del Sistema Nacional de Inversion Publica —SNIP-, segun

—_— plimiento a las normas y leyes vigentes.
4. TAREAS PERIODICAS

7. Asistir a comisiones de recepcion y liquidaciéon de obras deportivas y
recreativas ejecutadas por la Direccion de Infraestructura Fisica.

8. Revisar, verificar y avalar los expedientes de anticipos y estimaciones y
asegurar el resguardo de expedientes, con la finalidad de tener la informacion
requerida,

9. Revisar y aprobar las estimaciones de avance fisico en porcentaje de avance
del proyecto para evaluar la gestion presupuestaria y solicitud de cuota, o
ampliacion de plazo contractual del proyecto.

10.Coordinar la realizacién de visitas periddicas a la obra, para verificar el
avance fisico de las mismas y que se presenten informes.

-~ 11.Desarrollar el Plan Operativo Anual (POA), alineado a los programas y

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

12.Coordinar el traslado de la programacion de pago cuatrimestral y mensual de

los proyectos, con base a la ejecucion de los proyectos seglin su avance
fisico.

13.Coordinar el desarrollo del personal mediante la capacitacion continua y
actividades enfocadas en el bienestar laboral del equipo a su cargo, que

contribuya al cumplimiento de los objetivos administrativos e institucionales.
5. TAREAS EVENTUALES

14. Administrar base de datos documental en forma digital para la actualizacion
de los proyectos de infraestructura fisica, deporte y recreativa del
Departamento a cargo.
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6. UBICACION DEL PUESTO
epartamento de Control de Proyectos.

puesto de trabajo se ubica en el D

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

Proyectos.

8. RESPONSABILIDAD

. Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos del Departamento de Control de Proyectos, establecidas en
la estructura interna del Ministerio y normativa legal que deriva del mismo.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas  [Constantemente con el personal del Departamento de Control de
Proyectos como rutina de trabajo, con autoridades superiores y

directores y eventualmente con el personal de la Institucion.

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

10. LUGAR DE TRABAJO
2. Avenida y 62. Calle Zona 1, Palacio Nacional de la Cultura, Sala 1y 3 Ala
egundo Nivel, Patio de la Vida. -

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

viernes.

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

cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento de Control de Proyectos,
planteados en el Plan Operativo Anual -POA-, de Direccion de Infraestructura

Fisica.
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13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 60% de esfuerzo mental, exige
oncentracion constante para aplicar conocimientos generales en la
planificacion, organizacion, ejecucion y control de las tareas del
Departamento de Control de Proyectos, 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 40%, ya que
a supervision de proyectos es de manera periddica, segun la
necesidad del mismo.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

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

16. CARRERAA FIN

Arquitectura
Ingenieria civil
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17.CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos generales de Administracién Publica

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

. Conocimientos generales de la normativa legal vigente relacionada

. Conocimientos generales de las Normas Sistema Nacional de Inversion
Publica SNIP

. Conocimientos generales de las Normas de Reduccion de Desastres (NRD-
2 y NRD-3), AGIES NSE 2-10

. Conocimientos generales de la Ley de Contrataciones del Estado

. Conocimientos generales de la Ley Organica del Presupuesto

-~
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
« Andlisis y sintesis de informacion
. Comunicacién asertiva
. Manejo de equipo de computacion y oficina
19. ACTITUDINALES
Liderazgo
Trabajo en equipo
.  Capacidad de organizacion
. Responsabilidad
_—

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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FECHA

VERSION

Asesor Profesional Especializado

MINISTERIO DE CULTURAY
DEPORTES
003 '~ NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TiITULO OFICIAL DEL PUESTO: | CODIGO DE LA CLASE: 9820

981443

Il
CcODIGO DE PUESTO:

CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0040

ESPECIALIDAD: Arquitectura

NUMERO DE PUESTOS: 01

técnica.

TiTULO FUNCIONAL:
Jefe de Desarrollo de Proyectos
JEFE INMEDIATO: Directorde | SUBALTERNOS: No Aplica
Infraestructura Fisica
2. NATURALEZA DEL PUESTO '
Trabajo profesional que consiste coordinar, organizar, controlar y supervisar la
actualizacion de la informacion sobre los avances de ejecucion de los proyectos de
infraestructura fisica, deportiva y recreativa.
3. TAREAS PERMANENTES
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.
Analizar y evaluar expedientes que ingresan ai Departamento, verificando la

integridad de los datos y la identificacion de inconsistencias.

Desarrollar el disefio, cuantificacién de renglones y costos, asi como la
elaboracién de especificaciones técnicas para proyectos deportivos y

recreativos, asegurando el cumplimiento de estandares de calidad y viabilidad

ortes
|
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Administrar base de datos documental en forma digital para la actualizacién de
los proyectos de infraestructura fisica, deporte y recreativa del Departamento a
cargo.

Elaborar la planificacion técnica y costo estimado para la elaboracion del perfil
del estudio de pre inversion, o bien para su remision a la Seccion de Compras
respectivamente, conforme a la solicitud de la Direccion de Infraestructura
Fisica.

-_— 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

Revisar, verificar, garantizar y autorizar los precios de los Acuerdos de Trabajo
Extra (ATE) emitidos por el Departamento de Supervision de Proyectos acorde
a precios de mercado.

Elaborar costos estimados de planificacién para proyectos de infraestructura
fisica deportiva y recreativa con base al presupuesto de infraestructura
presentados por municipalidades para la ejecucion de los mismos por parte de
este Ministerio.

Coordinar el desarrollo del personal mediante la capacitacion continua y
actividades enfocadas en el bienestar laboral del equipo a su cargo, que
contribuya ai cumpiimiento de los objetivos administrativos e institucionales.

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

Realizar opinién o dictamen técnico de proyectos a cargo de la Institucion.

Elaborar la planificacion técnica (planos, renglones, cantidades de trabajo,
especificaciones, presupuesto, etc.) de los proyectos cuando asi sea
requerido, para su envio a la SEGEPLAN, conforme a la solicitud de la
Direccion de Infraestructura Fisica.

5. TAREAS EVENTUALES

Asistir a las comunidades en la elaboraciéon de la planificacién técnica para
proyectos de infraestructura deportiva y recreativa.
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El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Planificacion de Proyectos.
No aplica.
A

. Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos del Departamento de Planificacion de Proyectos,
establecidas en la estructura interna del Ministerio y normativa legal que deriva
del mismo.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal del Departamento de
Planificacion de Proyectos como rutina de trabajo, con
autoridades superiores y directores y eventualmente con el

- personal de la Institucion.

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

Externas

10. LUGAR DE TRABAJO

62. Avenida y 6. Calle Zona 1, Palacio Nacional de la Cultura, Sala 1y 3 A la Norte,
Segundo Nivel, Patio de la Vida.

11. JORNADA DE TRABAJO

=y La jornada de trabajo es diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de lunes a
Fedws  Miemnes.

i —
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12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento
de las metas y objetivos del Departamento de Planificacion de Proyectos,
planteados en el Plan Operativo Anual -POA-, de Direccién de Infraestructura
Fisica.

15.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se 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

Por el tipo de trabajo se requiere un 60% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales en la planificacion, organizacion, direccién, ejecucion
control de las tareas del Departamento de Planificacion de
Proyectos, asi como para la emisién, revisiéon y aprobacion de
]documentos que se emiten en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 40%, ya
que la supervision de proyectos es de manera periddica, segln
la necesidad del mismo.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

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

78

vtes

=<
senerd

o

Cul
o b0 Ullyry )06

By

REVISADO -
MANUAL g

%
]
=

5

&
&
g




%,

DELA
o Re,
-

! 01;1 Ministerio de MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
« , Cultura y Deportes ANO 2024

(] Gcﬂf%

by s |
Gargmp™ |

16. CARRERAA FIN
Arquitectura

16. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos generales de Administracién Publica.

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

. Conocimientos generales de la normativa legal vigente relacionada.

. Conocimientos generales de las Normas Sistema Nacional de Inversion
Publica SNIP.

. Conocimientos generales de las Normas de Reduccion de Desastres (NRD-2
y NRD-3), AGIES NSE 2-10.

. Conocimientos generales de la Ley de Contrataciones del Estado.
Conocimientos generales de la Ley Organica del Presupuesto.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Analisis y sintesis de informacion.
. Comunicacion asertiva.
. Manejo de equipo de computacion y oficina.

19. ACTITUDINALES

. Liderazgo.

.  Trabajo en equipo.

.  Capacidad de organizacion.
. Responsabilidad.

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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MINISTERIO DE CULTURAY :
DEPORTES VISION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO -
TiTULO OFICIAL DEL CODIGO DE LA CLASE: 9840
PUESTO: Asesor Profesional
Especializado IV

CODIGO DE PUESTO: 981444

ESPECIALIDAD: Administracion | CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007

TITULO FUNCIONAL: .
Jefe de Control de Proyectos NUMERO DE PUESTOS: 01

JEFE INMEDIATO: Director de | SUBALTERNOS: Personal del Departamento
Infraestructura Fisica de Control de Proyectos.

2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo profesional que consiste en coordinar, organizar, controlar supervisar y
medir el avanza fisico de los proyectos de infraestructura fisica, deportiva y
recreativa en ejecucion, en relacion con la inversion financiera en los mismos, a
cargo del Departamento de Control de Proyectos.

3. TAREAS PERMANENTES

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

2. Verificar que se cuente con el financiamiento de los proyectos a ejecutar,
realizando las gestiones de reprogramaciones con el presupuesto requerido
para solicitudes de cuota.

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

80




o DE L4 R

%,
%

® GOg,
) &,
® o

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

* |
Gargmr |

4. TAREAS PERIODICAS

4. Elaborar informes financieros de los avances de los proyectos programados y
en ejecucion a cargo de la Direccion de Infraestructura Fisica.

5. Controlar el cumplimiento de contratos para efectuar los desembolsos
correspondientes por avances de los proyectos de infraestructura fisica.

6. Registrar a nivel de devengado en el sistema SIGES, los expedientes de pago
de proyectos de infraestructura fisica deportiva y recreativa y trasladarlos a la
Direccién Administrativa Financiera para su aprobacion correspondiente.

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

8. Coordinar el desarrollo del personal mediante la capacitacién continua vy
actividades enfocadas en el bienestar laboral del equipo a su cargo, que
contribuya al cumplimiento de los objetives administrativos e institucionales.

9. Elaborar reportes de avances financieros reportados de los proyectos por cada
uno de los Supervisores de la Direccion de Infraestructura Fisica.

5. TAREAS EVENTUALES

10.Integrar informacion para la aprobacion al SIGES en la creacién del NEC
(nimero electronico de contrato), para los proyectos de infraestructura fisica.

11.Elaborar informes de acuerdo a solicitudes de diferentes Instituciones y entes
rectores, entre otras.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Control de Proyectos.

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

Proyectos.
8. RESPONSABILIDAD

. Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos del Departamento de Control de Proyectos, establecidas en
la estructura interna del Ministerio y normativa legal que deriva del mismo.

« Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en
la tarjeta de responsabilidad de la Oficina.
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9. RELACIONES LABORALES
Internas  (Constantemente con el personal del Departamento de Control de
Proyectos como rutina de trabajo, con autoridades superiores y
directores y eventualmente con el personal de la Institucion.

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

Externas

10. LUGAR DE TRABAJO
a Avenida y 62 Calle Zona 1, Palacio Nacional de la Cultura, Sala 1 y 3 Ala Norte,

gundo Nivel, Patio de la Vida.

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

viernes.

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

de las metas y objetivos del Departamento de Control de Proyectos, planteados en
nerativo Anual -POA-, de Direccién de Infraestructura Fisica.

el Plan O
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se 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

los servicios dirigidos a la poblacién en general.

O EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 40% de esfuerzo mental, exige

Mental
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la
planificacion, organizacion, ejecucion y control de las tareas del

Departamento de Control de Proyectos, asi como para la emision,
revision y aprobacion de documentos que se emiten en el mismo.

trabajo

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 60%, ya que la
supervision de proyectos es de manera periodica, segun la necesidad

Fisico
del mismo.
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PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Opcion B |Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la
carrera profesional que el puesto requiera. Siete afios de experiencia
en labores afines, y ser colegiado activo.

16. CARRERAA FIN
Arquitectura
Ingenieria Civil
Ingenieria Industrial
Licenciatura en Administracién de Proyectos
Licenciatura en Economia.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos generales de Administracion Publica
. Conocimientos generales de la Ley de Servicio Civil y su Reglamento
. Conocimientos generales de la normativa legal vigente relacionada
. Conocimientos generales de las Normas Sistema Nacional de Inversion
Publica SNIP
. Conocimientos generales de las Normas de Reduccion de Desastres (NRD-2
y NRD-3), AGIES NSE 2-10
. Conocimientos generales de la Ley de Contrataciones del Estado
Conocimientos generales de la Ley Organica del Presupuesto
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
Analisis y sintesis de informacion
Comunicacion asertiva

. Manejo de equipo de computacion y oficina
19. ACTITUDINALES

« Liderazgo
«  Trabajo en equipo
.  Capacidad de organizacion
Responsabilidad
20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION DE PROYECTOS

~ DESCRIPCION Depende jerarquicamente de la Direccion de Infraestructura
Fisica y es responsable de formular los proyectos de
infraestructura fisica deportiva y recreativa en cumplimiento
de la normativa Sistema Nacional de Inversion Publica -SNIP-
y su registro, para posterior inclusion en el Plan Operativo
Anual.

FUNCIONES 1. Conformar los expedientes de solicitud de proyectos de
infraestructura fisica deportiva y recreativa, con base a
requerimientos de la poblacion solicitante a nivel
nacional.

2. Gestionar la aprobacién técnica de proyectos de
infraestructura fisica deportiva y recreativa, ante la
Secretaria de Planificacion y Programacion de la
Presidencia ~-SEGEPLAN-.

3. Registrar  oportunamente los proyectos  de
infraestructura fisica deportiva y recreativa en el
Sistema de Inversion Publica.

4. Preparar los expedientes para la adscripcién de los
terrenos donde se construya la infraestructura fisica,
otorgados por municipalidades y comunidades como
propiedad del Ministerio de Cultura y Deportes.

5. Velar por la existencia de un banco documental de
soporte actualizado, en medio fisico y magnético de
cada proyecto de infraestructura fisica, deportiva y
recreativa solicitada.

6. Programar dentro del Plan Operativo Anual los
proyectos de infraestructura fisica deportiva vy
recreativa.

7. Realizar acciones que, dentro del ambito de su
competencia, le asigne la Direccién de Infraestructura
Fisica.
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MINISTERIO DE CULTURA'Y :
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003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: | CODIGO DE LA CLASE: 9820

Asesor Profesional Especializado
1l
CODIGO DE PUESTO: 981441
ESPECIALIDAD: Ingenieria Civil | CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0197
TITULO FUNCIONAL: .
Jefe de Planificacién de NUMERO DE PUESTOS: 01
Proyectos
JEFE INMEDIATO: Directorde | SUBALTERNOS: Personal del Departamento
Infraestructura Fisica de Planificacion de Proyectos
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar
la formulacién de proyectos de infraestructura fisica, deportiva y recreativa en
cumplimiento de la normativa Sistema Nacional de Inversion Publica -SNIP-y su
registro en el Plan Operativo Anual -POA-. Realizar investigacion y estudios de
sistemas tecnolégicos innovadores, sobre construcciéon de areas deportivas y
recreativas.

3. TAREAS PERMANENTES

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.

Coordinar el registro de proyectos de inversion de infraestructura fisica dentro
del Sistema Nacional de Inversion Publica —SNIP-.
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Revisar y aprobar expedientes segun requerimiento establecido en las Normas
de Sistema Nacional de Inversién Publica -SNIP- con la finalidad de activarlos
para el ejercicio fiscal correspondiente.

Desarrollar perfiles de los proyectos de inversion de la Direccion de
Infraestructura Fisica.

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

Revisar, analizar y evaluar expedientes de terrenos de proyectos en materia de
avales y resolver conforme a las disposiciones legales que dictamine la
Delegacién de Asuntos Juridicos.

Coordinar y revisar la conformacién de expedientes de terrenos otorgados por
municipalidades y comunidades de los proyectos de Infraestructura fisica,
deportiva y recreativa para su aprobacion ante SEGEPLAN.

Coordinar el ingreso de expedientes de proyectos de infraestructura fisica
deportiva y recreativa seguiin la normativa vigente del Sistema Nacional de
Inversion Publica —SNIP- para la aprobacion técnica de proyectos ante
SEGEPLAN.

Realizar el monitoreo del médulo de seguimiento de proyectos para verificar
que la unidad a cargo realice el registro correspondiente.

Elaborar las matrices de inversion del Plan Operativo Anual -POA- segtn
avance en la conformacion de expedientes, para el ejercicio fiscal
correspondiente segun los lineamientos establecidos, asi como para el
anteproyecto del mismo para su traslado a la unidad correspondiente.

Coordinar el desarrollo del personal mediante la capacitacion continua y
actividades enfocadas en el bienestar laboral del equipo a su cargo, que

contribuya al cumplimiento de los objetivos administrativos e institucionales.
5. TAREAS EVENTUALES

Administrar la base de datos documental en forma digital para la actualizacion
de los proyectos de infraestructura fisica, deporte y recreativa del

Departamento a cargo.
6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Planificacion de Proyectos.
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7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que integra el Departamento de Planificacion
de Proyectos.

8. RESPONSABILIDAD

. Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos del Departamento de Planificacion de Proyectos,
establecidas en la estructura interna del Ministerio y normativa legal que deriva

~ del mismo.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas  (Constantemente con el personal del Departamento de Planificacion
Proyectos como rutina de trabajo, con autoridades superiores y

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

on el qué hacer del Departamento de Planificacion de Proyectos.
10. LUGAR DE TRABAJO

6. Avenida y 62. Calle Zona 1, Palacio Nacional de la Cultura, Sala 1 y 3 Ala Norte,
Segundo Nivel, Patio de la Vida.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento
de las metas y objetivos del Departamento de Planificacion de Proyectos,
planteados en el Plan Operativo Anual -POA-, de Direcciéon de Infraestructura
Fisica.
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13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se 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

rabajo y los servicios dirigidos a la poblacion en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 60% de esfuerzo mental, exige
concentraciéon constante para aplicar conocimientos generales en la
planificacion, organizacion, direccién, ejecucion y control de las tareas
del Departamento de Planificacion de Proyectos, asi como para la
emision, revision y aprobacion de documentos para llevar a cabo el
proyecto.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 40%, ya que la
supervision de proyectos es de manera periédica o eventual, segun la
necesidad del mismo.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

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

16. CARRERAAFIN

e Ingenieria Civil.
* Arquitectura.
e Ingenieria civil arquitecténica.
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17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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Conocimientos generales de Administracion Publica.

Conocimientos generales de la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.
Conocimientos generales de la normativa legal vigente relacionada.
Conocimientos generales de las Normas Sistema Nacional de Inversion
Publica SNIP.

Conocimientos generales de las Normas de Reduccion de Desastres (NRD-2
y NRD-3), AGIES NSE 2-10.

Conocimientos generales de la Ley de Contrataciones del Estado y su
reglamento.

Conocimientos generales de la Ley Organica del Presupuesto.

. HABILIDADES Y DESTREZAS

Analisis y sintesis de informacion.

Comunicacion asertiva.
Manejo de equipo de computacién y oficina.

. ACTITUDINALES

Liderazgo.

Trabajo en equipo.
Capacidad de organizacion.
Responsabilidad.
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MINISTERIO DE CULTURAY

DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: | CODIGO DE LA CLASE: 9810
Asesor Profesional Especializado
I

CODIGO DE PUESTO: 981440

ESPECIALIDAD: Ingenieria Civil | CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0197

TITULO FUNCIONAL: i
Supervisor de Proyectos NUMERO DE PUESTOS: 01
JEFE INMEDIATO: Jefe de SUBALTERNOS: No Aplica

Planificacion de Proyectos

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en analizar, evaluar y supervisar los trabajos
correspondientes a los proyectos de infraestructura fisica, deportiva y recreativa
que desarrolla el Departamento de Planificacion de Proyectos.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Facilitar acompafiamiento a comisiones de recepcion y liquidacién de obras
deportivas y recreativas ejecutadas por la Direccion de Infraestructura Fisica de
la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

2. Verificar el cumplimiento de las condiciones contractuales y supervisar la
calidad de las obras de infraestructura para la entrega del proyecto que
coiresponda.

3. Realizar las actividades de supervision y seguimiento necesarias para la
correcta ejecucion del proyecto.
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Conformar los expedientes de anticipo y estimaciones y asegurar el resguardo
de expedientes, con la finalidad de tener la informacion requerida.

Evaluar, revisar y gestionar los cambios necesarios en los proyectos de
infraestructura fisica a través de la solicitud de documentos de cambio.

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
Revisar y verificar que los expedientes de anticipos, documentos de cambio y
estimaciones de proyectos de infraestructura, sean presentados acorde a los

requerimientos segun ejecucion fisica en obra.
Elaborar el Plan Operativo Anual (POA), alineado a los programas y actividades
prioritarias e indicadores de cumplimiento establecidas para el Departamento.

Inspeccionar que las empresas ejecutoras den cumplimiento a las condiciones
contractuales de acuerdo a las especificaciones técnicas del proyecto previo a

la recepcion.
10.Revisar y validar las estimaciones de avance fisico para el registro de
devengado en el sistema SIGES, y verificar si procede el pago del mismo.

11.Realizar de visitas periddicas a la obra de infraestructura fisica, para verificar el
avance del proyecto y verificar si es procedente la ampliaciéon de un plazo

contractuai dei mismo.
12.Realizar el seguimiento del avance fisico de proyectos dentro del médulo de
seguimiento del Sistema Nacional de Inversion Publica —SNIP-, segun

cumplimiento a la normativa vigente.

13. Verificar que los plazos contractuales y fianzas de los contratos de las obras se
encuentren vigentes y realizar las gestiones correspondientes para dar los

avisos asertivos a las partes involucradas para que se realicen las acciones

correspondientes.

5. TAREAS EVENTUALES
14.Elaborar base de datos documental en forma digital para la actualizacién de los

proyectos de infraestructura fisica, deporte y recreativa.
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6. UBICACION DEL PUESTO

jo se ubica en el Departamento de Planificacion de Proyectos.

8. RESPONSABILIDAD

. Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos del Departamento de Planificacion de Proyectos,
establecidas en la estructura interna del Ministerio y normativa legal que deriva
del mismo.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas  |Constantemente con el personal del Departamento de Planificacion
de Proyectos como rutina de trabajo, con autoridades superiores y
directores y eventualmente con el personal de la Institucion.

Con personal de otras Instituciones, que se relacionan laboralmente

Externas  |con el qué hacer del Departamento de Planificacion de Proyectos.

10. LUGAR DE TRABAJO
a3 Avenida y 62. Calle Zona 1, Palacio Nacional de la Cultura, Sala 1 y 3 Ala Norte,
Seundo Nivel, Patio de la Vida.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

14.RIESGOS EN EL TRABAJO

stos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento
de las metas y objetivos del Departamento de Planificacion de Proyectos,
planteados en el Plan Operativo Anual -POA-, de Direccion de Infraestructura
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15.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se 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

Por el tipo de trabajo se requiere un 40% de esfuerzo mental, exige
oncentracion constante para aplicar conocimientos generales en la
planificacion, organizacion, ejecucion y control de las tareas del
Departamento de Planificaciéon de Proyectos, asi como para la
emision, revision y aprobacion de documentos que se emiten en el
mismo.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 60%, ya que la
supervision y control del proyecto es de manera constante, segun la
necesidad del mismo.

Fisico

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

. Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin
Opcion Al puesto. Cuatro afios de experiencia en tareas relacionadas con el
puesto y ser colegiado activo.

Opcién B |Aplica inicamente la opcidén A.

16. CARRERAA FIN

Arquitectura
ngenieria civil

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos generales de la normativa legal vigente relacionada.

. Conocimientos generales de las Normas Sistema Nacional de Inversion
Publica SNIP.

. Conocimientos generales de las Normas de Reduccion de Desastres (NRD-2
y NRD-3), AGIES NSE 2-10.

. Conocimientos generales de la Ley de Contrataciones del Estado y su
reglamento.

. Conocimientos generales de la Ley Organica del Presupuesto.
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18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Analisis y sintesis de informacion.
« Comunicacién asertiva.
- Manejo de equipo de computacion y oficina.

19. ACTITUDINALES

. Trabajo en equipo.
.  Capacidad de organizacion.

~ -  Responsabilidad.
. Adaptabilidad.
20. OTROS REQUISITOS
Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
_—
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Viceministerio del Deporte y la Recreacion

MINISTERIO DE CULTURAY

DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: |CODIGO DE LA CLASE: 9810
Asesor Profesional Especializado |

CODIGO DE PUESTO: 981439

ESPECIALIDAD: Arquitectura CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0040

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01
Supervisor de Proyectos

JEFE INMEDIATO: Jefe de SUBALTERNOS: No Aplica
Planificacion de Proyectos

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en analizar, evaluar y supervisar los trabajos
correspondientes a los proyectos de infraestructura fisica, deportiva y recreativa
que desarrolla el Departamento de Planificacion de Proye

3. TAREAS PERMANENTES

1. Verificar el cumplimiento de las condiciones contractuales y supervisar la
calidad de las obras de infraestructura para la entrega del proyecto que
corresponda.

2. Elaborar base de datos documental en forma digital para la actualizacion de
los proyectos de infraestructura fisica, deporte y recreativa.

3. Realizar, supervision y seguimiento necesarios para la correcta ejecucion del
proyecto.

4. Realizar el seguimiento del avance fisico de proyectos dentro del médulo de
seguimiento dei Sistema Nacionai de inversion Pubiica —SNiP-, segun
cumplimiento a la normativa vigente.
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5. Evaluar, revisar y gestionar los cambios necesarios en los proyectos de
infraestructura fisica a través de la solicitud de documentos de cambio.

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. Revisar y verificar que los expedientes de anticipos, documentos de cambio y
estimaciones de proyectos de infraestructura, sean presentados acorde a los
requerimientos segtn ejecucion fisica en obra.

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

9. Inspeccionar que las empresas ejecutoras den cumplimiento a las condiciones
contractuales de acuerdo a las especificaciones técnicas del proyecto previo a
la recepcion.

10.Revisar y validar las estimaciones de avance fisico para el registro de
devengado en el sistema SIGES, y verificar si procede el pago del mismo.

11.Realizar visitas periddicas a la obra de infraestructura fisica, para verificar el
avance del proyecto y verificar si es procedente la ampliacién de un plazo
contractual del mismo.

12. Supervisar los proyectos fisicos dentro del modulo de seguimiento del Sistema
Nacional de Inversion Publica —SNIP-, segun cumplimiento a la normativa
-~ vigente.

13. Verificar que los plazos contractuales y fianzas de los contratos de las obras se
encuentren vigentes y realizar las gestiones correspondientes para dar los
avisos asertivos a las partes involucradas para que se realicen las acciones
correspondientes.

5. TAREAS EVENTUALES

14.Facilitar acompafnamiento a comisiones de recepcion y liquidaciéon de obras
deportivas y recreativas ejecutadas por la Direccién de Infraestructura Fisica.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Planificacion de Proyectos.
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7. SUPERVISION

8. RESPONSABILIDAD

. Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos del Departamento de Planificacion de Proyectos,
establecidas en la estructura interna del Ministerio y normativa legal que deriva
del mismo.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas  |Constantemente con el personal del Departamento de Planificacion
Proyectos como rutina de trabajo, con autoridades superiores y

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

con el qué hacer del Departamento de Planificacion de Proyectos.
10. LUGAR DE TRABAJO

62. Avenida y 62. Calle Zona 1, Palacio Nacional de la Cultura, Sala 1y 3 A la Norte,
Segundo Nivel, Patio de la Vida.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento
de las metas y objetivos del Departamento de Planificacion de Proyectos,
planteados en el Plan Operativo Anual -POA-, de Direccion de Infraestructura
Fisica.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se 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.
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Por el tipo de trabajo se requiere un 40% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la
planificacion, organizacion, ejecucion y control de las tareas del
Departamento de Planificacion de Proyectos, asi como para la
emision, revisién y aprobacion de documentos que se emiten en el

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 60%, ya que la
supervision y control del proyecto es de manera constante, segin la

necesidad del mismo.

a PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcion A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin
al puesto. Cuatro afios de experiencia en tareas relacionadas con el
puesto y ser colegiado activo.
Opcion B Aplica Unicamente la opcion A.
16. CARRERAA FIN
Arquitectura
Ingenieria civil
. Conocimientos generales de la normativa legal vigente relacionada.
. Conocimientos generales de las Normas Sistema Nacional de Inversion
Publica SNIP.
. Conocimientos generales de las Normas de Reduccién de Desastres (NRD-2
y NRD-3), AGIES NSE 2-10.
-~ . Conocimientos generales de la Ley de Contrataciones del Estado y su

reglamento.
. Conocimientos generales de la Ley Organica del Presu
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
. Analisis y sintesis de informacion.
« Comunicacion asertiva.
- Manejo de equipo de computacion y oficina.

uesto.

19. ACTITUDINALES
. Trabajo en equipo.
. Capacidad de organizacion.
.  Responsabilidad.
.  Adaptabilidad.

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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Viceministerio del Deporte y la Recreacion

MINISTERIO DE CULTURAY

DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: | CODIGO DE LA CLASE: 9820

~ Asesor Profesional Especializado
[
CODIGO DE PUESTO: 981442
ESPECIALIDAD: Ingenieria Civil | CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0197
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01
Desarrollador de Proyectos
JEFE INMEDIATO: Jefe de SUBALTERNOS: No Aplica
Planificacion de Proyectos
2. NATURALEZA DEL PUESTO
L Trabajo profesional que consiste en analizar, desarrollar y supervisar los proyectos

de infraestructura fisica, deportiva y recreativa, proponiendo soluciones,
modificaciones o cambios fundamentales en cumplimiento con los objetivos
institucionales.

3. TAREAS PERMANENTES

. Revisar, analizar y evaluar expedientes de terrenos de proyectos en materia de
avales y resolver conforme a las disposiciones legales que dictamine la
Delegacion de Asuntos Juridicos.

2. Realizar evaluaciones y analisis de expedientes de los proyectos de
Infraestructura fisica, deportiva y recreativa para su aprobacion ante
SEGEPLAN.

3. Realizar el registro de los proyectos de inversion de infraestructura fisica
dentro del Sistema Nacional de Inversion Publica —=SNIP-.
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4. Realizar la conformacién de expedientes de proyectos de infraestructura fisica
deportiva y recreativa segtn la normativa vigente del Sistema Nacional de
Inversion Publica —SNIP para la aprobacién técnica de proyectos ante
SEGEPLAN.

5. Revisar y verificar expedientes segin documentacion establecidas en las
Normas de Sistema Nacional de Inversién Publica -SNIP- para su evaluacion y
aprobacién en el ejercicio fiscal vigente.

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. Revisar y analizar expedientes que ingresan al Departamento, para verificar
datos.

8. Realizar el monitoreo del médulo de seguimiento de proyectos para verificar
que la unidad a cargo realice el registro correspondiente.

9. Elaborar matrices de inversion del Plan Operativo Anual -POA- seglin avance
en la conformacion de expedientes, para el ejercicio fiscal correspondiente
segun los lineamientos establecidos, asi como para el anteproyecto del mismo
para su traslado a la unidad correspondiente.

5. TAREAS EVENTUALES

10.Elaborar base de datos documental en forma digital para la actualizacién de los
proyectos de infraestructura fisica, deportiva y recreativa.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Departamento de Planificacion de Proyectos.

7. SUPERVISION

No Aplica.
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8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos del Departamento de Planificacion de Proyectos,
establecidas en la estructura interna del Ministerio y normativa legal que deriva
del mismo.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas onstantemente con el personal del Departamento de
Planificacion de Proyectos como rutina de trabajo, con
autoridades superiores y directores y eventualmente con el
personal de la Institucion.

Externas on personal de ofras Instituciones, que se relacionan
laboralmente con el qué hacer del Departamento de
Planificacion de Proyectos.

10. LUGAR DE TRABAJO

2 Avenida y 62. Calle Zona 1, Palacio Nacional de la Cultura, Sala 1 y 3 A la Norte,
Segundo Nivel, Patio de la Vida.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento
de las metas y objetivos del Departamento de Planificacion de Proyectos,
planteados en el Plan Operativo Anual -POA-, de Direccién de Infraestructura
Fisica.
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13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
Institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de

trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 40% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales en la planificacion, organizacion, direccion,
ejecucion y control de las tareas del Departamento de
Planificacion de Proyectos, asi como para la emision, revision
aprobacién de documentos que se emiten en el mismo.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 60%,
ya que la supervision de proyectos es de manera periddica,

segun la necesidad del mismo.

Fisico

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Opcion A

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

Opcion B

16. CARRERAAFIN

Ingenieria Civil.

Arquitectura.
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17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos generales de la normativa legal vigente relacionada.

. Conocimientos generales de las Normas Sistema Nacional de Inversion
Publica SNIP.

. Conocimientos generales de las Normas de Reduccién de Desastres (NRD-
2 y NRD-3), AGIES NSE 2-10.

. Conocimientos generales de la Ley de Contrataciones del Estado.

. Conocimientos generales de la Ley Organica del Presupuesto.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

)

. Analisis y sintesis de informacion.
. Comunicacion asertiva.
. Manejo de equipo de computacion y oficina.

19. ACTITUDINALES

Liderazgo.

Trabajo en equipo.

.  Capacidad de organizacion.
Responsabilidad.

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PROYECTOS

DESCRIPCION Depende jerarquicamente de la Direccion de Infraestructura
Fisica y le corresponde velar por que los proyectos de
infraestructura fisica deportiva y recreativa contengan los
elementos técnicos que norman Ia buena practica de la
ingenieria y la arquitectura.

FUNCIONES

1. Estructurar el costo financiero de los proyectos de
infraestructura fisica deportiva y recreativa a ejecutar.

2. Elaborar las especificaciones {ecnicas generales Yy
especiales de los proyectos de infraestructura fisica
deportiva y recreativa a ejecutar.

3. Disefnar anteproyectos de infraestructura deportiva y
recreativa.

4. Elaborar planos constructivos para proyectos de
infraestructura del Ministerio de Cultura y Deportes.

5. Elaborar los documentos técnicos requeridos para los
procesos de licitacion y cotizacion (especificaciones
técnicas, disposiciones generales, planos, entre otros).

6. Realizar visitas de campo para la evaluacion de los
terrenos en los que solicitan proyectos de infraestructura
deportiva y recreativa.

7. Evaluar planos y especificaciones técnicas que ingresan al
departamento y solicitar las correcciones necesarias a la
Municipalidad interesada.

ortes
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Velar por la existencia de un banco documental de soporte

8.
actualizado, en medio fisico y magnético de cada proyecto
de infraestructura fisica, deportiva y recreativa pianificado.

Evaluar proyectos de planificacion de solicitudes de aval,
para poder determinar una correcta utilizacion de la
infraestructura y asi continuar con el tramite.

10.Evaluar precios para documento de cambio y revisar

constantemente los mismos.

11.Realizar otras funciones que, dentro del ambito de su
competencia, le asigne la Direccién de Infraestructura

Fisica.
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VERSION | 03

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PROYECTOS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION Depende jerarquicamente de la Direccion de Infraestructura
Fisica y le corresponde gestionar y administrar los recursos
financieros para la ejecucion de los proyectos de

infraestructura fisica deportiva y recreativa.

FUNCIONES
Conformar y autorizar en el sistema SIGES, los

i

expedientes de proyectos de infraestructura fisica
deportiva y recreativa y trasladarlos a la Direccion de
Administracion y  Finanzas para el pago

correspondiente.

2. Velar por el cumplimiento de contratos para efectuar
los desembolsos correspondientes por avances de los

proyectos.

—_—
Velar por que se cuente con fondos para financiar los
proyectos a ejecutar.

Elaborar informes fisico-financieros del avance de los
la

proyectos programados y aprobados para
construccion de instalaciones deportivas y recreativas.

5. Realizar acciones que, dentro del ambito de su
competencia, le sean asignadas por el Director de

Infraestructura Fisica.
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MINISTERIO DE CULTURAY
DEPORTES

Asesor Profesional Especializado
I

Viceministerio del Deporte y la Recreacion

VERSION

FECHA

003

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: | CODIGO DE LA CLASE: 9820

NOVIEMBRE 2024

cODIGO

DE PUESTO: 981446

ESPECIALIDAD: Ingenieria Civil

CODIGO DE ESPECIALIDAD:

0197

TiTULO FUNCIONAL:
Supervisor De Proyectos

NUMERO DE PUESTOS: 01

JEFE INMEDIATO: Jefe de
Control de Proyectos

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en analizar, evaluar y supervisar el cumplimiento de
contratos y plazos en proyectos de infraestructura fisica, deportiva y recreativa,
realizando visitas de campo para asegurar los procedimientos, cantidades y
especificaciones técnicas, calidad y cantidad de los materiales utilizados en obra, a
cargo del Departamento de Control de Proyectos.

3. TAREAS PERMANENTES

corresponda.

corresponda.

SUBALTERNOS: No Aplica

Verificar el cumplimiento de las condiciones contractuales y supervisar la
calidad de las obras de infraestructura para la entrega del proyecto que

Verificar el cumplimienio de las condiciones contractuales y supeivisar la
calidad de las obras de infraestructura para la entrega del proyecto que

Elaborar base de datos documental en forma digital para la actualizacién de
los proyectos de infraestructura fisica, deporte y recreativa.
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Conformar los expedientes de anticipo y estimaciones y asegurar el resguardo
de expedientes, con la finalidad de tener la informacion requerida.
Evaluar, revisar y gestionar los cambios necesarios en los proyectos de
infraestructura fisica a través de la solicitud de documentos de cambio.

5.
6. 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. Revisar y verificar que los expedientes de anticipos, estimaciones y
documentos de cambio de proyectos de infraestructura, sean presentados

acorde a los requerimientos segun ejecucion fisica en obra.

Inspeccionar que las empresas ejecutoras den cumplimiento a las condiciones
contractuales de acuerdo a las especificaciones técnicas del proyecto previo a

e 605.154

la recepcion.
Revisar y validar las estimaciones de avance fisico para el registro de
devengado en el sistema SIGES, y verificar si procede el pago del mismo.

9.
10.Realizar visitas periédicas a la obra de infraestructura fisica, para verificar el
avance del proyecto y verificar si es procedente la ampliacién de un plazo

contractual del mismo.
11.Elaborar el Plan Operativo Anual (POA), alineado a los programas y
actividades prioritarias e indicadores de cumplimiento establecidas para el

Departamento.
12.Realizar el seguimiento del avance fisico de proyectos dentro del moédulo de
seguimiento del Sistema Nacional de Inversion Publica -SNIP-, segun

cumplimiento a la normativa vigente.

13. Verificar que los plazos contractuales y fianzas de los contratos de las obras se
encuentren vigentes y realizar las gestiones correspondientes para dar los

avisos asertivos a las partes involucradas para que se realicen las acciones

correspondientes

5. TAREAS EVENTUALES
14 Facilitar acompafiamiento a comisiones de recepcion y liquidacién de obras
deportivas y recreativas ejecutadas por la Direccion de Infraestructura Fisica.
* REVISADO

ANUALES
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6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Control de Proyectos.

7. SUPERVISION

No aplica.

~ 8. RESPONSABILIDAD

. Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos del Departamento de Control de Proyectos, establecidas en
la estructura interna del Ministerio y normativa legal que deriva del mismo.

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

la tarjeta de responsabilidad de la Oficina.
9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal del Departamento de Control
de Proyectos como rutina de trabajo, con autoridades
superiores y directores y eventualmente con el personal de la

Institucion.
Externas Con personal de ofras Instituciones, que se relacionan
-~ laboralmente con el qué hacer del Departamento de Control

de Proyectos.

2. Avenida y 6°. Calle Zona 1, Palacio Nacional de la Cultura, Sala 1y 3 Ala Norte,
egundo Nivel, Patio de la Vida.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento
de las metas y objetivos del Departamento de Control de Proyectos, planteados en
el Plan Operativo Anual -POA-, de Direccion de Infraestructura Fisica.
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13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se 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
rabajo y los servicios dirigidos a la poblacién en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 60% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales en la planificacion, organizacion, ejecucion y control
de las tareas del Departamento de Control de Proyectos, asi
omo para la emision, revision y aprobacion de documentos
gue se emiten en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 40%,
a que la supervision de proyectos es de manera periddica,
segun la necesidad del mismo.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

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

16. CARRERAAFIN

Arquitectura
Ingenieria civil
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17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos generales de Administracion Publica

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

. Conocimientos generales de la normativa legal vigente relacionada

. Conocimientos generales de las Normas Sistema Nacional de Inversién
Pubiica SNIP

. Conocimientos generales de las Normas de Reduccion de Desastres (NRD-
2 y NRD-3), AGIES NSE 2-10

. Conocimientos generales de la Ley de Contrataciones del Estado

. Conocimientos generales de la Ley Organica del Presupuesto

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

« Analisis y sintesis de informacion
. Comunicacion asertiva
. Manejo de equipo de computacion y oficina

19. ACTITUDINALES

. Trabajo en equipo

-  Capacidad de organizacion
- Responsabilidad

. Adaptabilidad

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE PROYECTOS

DESCRIPCION Depende jerarquicamente de la Direccion de Infraestructura
Fisica y es responsable de supervisar el avance fisico y
financiero de los proyectos de infraestructura fisica deportiva
y recreativa, tomando como base la programacion fisica y
financiera anual y multianual de las obras. Este departamento
vela por que se respeten los planos, especificaciones
generales y especificas del disefio preestablecido y gestiona
cualquier tipo de cambio en el disefio del proyecto de manera
oportuna. Rendir informes periddicos que serviran de base
para los procesos de pago.

FUNCIONES 1. Velar por el cumplimiento de las condiciones
contractuales y la calidad de las obras de
infraestructura.

2. Supervisar las obras en ejecuciéon, atendiendo el
o cronograma de supervision. Establecer criterios y
tiempos de supervision, llevando el resumen
correspondiente en la bitacora de obra autorizado por
la Contraloria General de Cuentas, informando a la
Direccion de Infraestructura Fisica los resultados
obtenidos en cada visita de supervision.

3. Controlar los avances fisicos y financieros de obras.

4. Gestionar los documentos de cambio y su aprobacion
como acuerdos de trabajos extra, érdenes de trabajo
supiementario y ordenes de cambio.

5. Velar por que se cumplan los procedimientos

establecidos y cantidades de trabajo contratadas, de
oebis acuerdo con los planos y las especificaciones técnicas,
previo a la recepcién de obras.

(TSI 112 = REVISADO
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6. Velar que el proceso para efectuar los pagos
correspondientes por anticipos y avances en la
ejecucion de  proyecios, cumplan con  los
procedimientos establecidos para el efecto (cuadros de
estimaciones de trabajo, actas de inicio, actas de
suspension de obra, actas de reinicio y de finalizacion
de obra previo a su ingreso a la Direccién de
Administracion y Finanzas).

7. Dar acompanamiento a comisiones de recepcion y
liquidacion de obras deportivas y recreativas
ejecutadas por la Direccion de Infraestructura Fisica de
la Direccion General del Deporte y la Recreacién.

8. Velar por la existencia de un banco documental de
soporte actualizado, en medio fisico y magnético de
cada proyecto de infraestructura fisica, deportiva y
recreativa ejecutado.

9. Realizar acciones que, dentro del ambito de su
competencia, le sean asignadas por el Director de
Infraestructura Fisica.

C

" &8 Cuilyry
/ _‘\.,\\" )‘g‘

&

[

i

2 Gy 5 §-§

S i 13 5§ REVISADO &
Miristerio.de L & MANUALES
o ‘.,sa“h?
Secigy y AT




€
‘\00 ukﬁu_

§ERYE ' Ministerio de MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
« YOI . Cultura y Deportes ANO 2024
Garems™” E
FES:A NOVIEMBRE
RO DE | DIRECCION GENERAL DEL | EMISION | 2024
DEPORTES | PEPORTE Y LA RECREACION
VERSION | 03

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

- i Depende jerarquicamente de la Direcciéon General del Deporte
DESCRIPCION |y |a Recreacion; le corresponde desarrollar e implementar
acciones que fomenten actividades fisicas, culturales,
recreativas y deportivas, a través del deporte no federado y
no escolar, de forma equitativa e incluyente, con el objeto de
sensibilizar, promocionar y fortalecer los valores morales,
cuituraies y sociaies, mejorando ia caiidad de vida, de forma
colectiva e individual, contribuyendo al desarrollo integral de
la poblacion guatemalteca.

DIRECCION DE AREAS SUSTANTIVAS

FUNCIONES 1. Fomentar y desarrollar actividades fisicas, culturales,
recreativas y deportivas de forma equitativa e
incluyente, para fortalecer los valores morales,
culturales y sociales e impulsar el desarrollo integral y
el bienestar de la poblacién guatemalteca.

2. Planificar, organizar, dirigir v ejecutar los programas,
P proyectos y actividades que promuevan la actividad
fisica, la recreacion y el deporte no federado y no
escolar para la poblacion guatemalteca, con los
principios de equidad e inclusién.

3. Garantizar a todas ias personas sin distincion de
género, etnia, edad, discapacidad o condicion social, la
igualdad de oportunidades a las atenciones que se
implementan, en materia de cultura fisica, deporte y
recreacion, impulsando de manera positiva en la
cultura del uso del tiempo libre v adquisicion de un
estilo de vida saludable para la poblacion.

4. Desarrollar y determinar la promocién adecuada del
acceso a la actividad fisica, al deporte y la recreacion,
en el ambito regional, departamental y municipal.
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5. Promover el cumplimiento del Plan Nacional del
Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacion Fisica, en
io correspondiente ai deporte no federado y no escolar.

6. Coordinar con otras dependencias del Ministerio de
Cultura y Deportes, municipalidades, comunidades,
instituciones publicas y privadas, la realizacién de
eventos y actividades deportivas y recreativas.

7. Organizar y ejecutar eventos y actividades deportivas y
recreativas a nivel nacional e internacional.

8. Organizar, planificar e implementar actividades
deporiivas y recrealivas en ias insitalaciones
construidas por el Ministerio de Cultura y Deportes, a
través de los Programas Sustantivos a cargo de la
Direccién de Areas Sustantivas.

9. Apoyar y promover iniciativas que fomenten el deporte
y la recreacion de forma descentralizada.

10.Promover y gestionar la participacion de instituciones
nacionales e internacionales vinculadas al deporte y la
recreacion, para fortalecer la atencién que brinda la
Direccion de Areas Sustantivas a ia pobiacion en
general.

11.Apoyar en Ila elaboracion de diagnosticos,
investigaciones y estudios en temas relacionados con
el deporte v la recreacion fisica y velar por la aplicacion
de los resultados en la mejora de los servicios que
presta el viceministerio.

12.Promover acciones para impulsar la practica del
deporte en el sector universitario, militar y para
personas con discapacidad que participa en evenios
deportivos.

13.Impulsar la promocion del deporte no federado por
medio de voluntariado departamental y municipal, para
contribuir al fomento de la actividad fisica en la
sociedad.
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14.Desarrollar estrategias para promover los valores,
ideales y conocimientos de la actividad fisica, el
deporte y el incentivo de su practica constante.

15.Fomentar y desarrollar capacitaciones técnicas para el
personal de la Direccion de Areas Sustantivas que
promuevan mejoras en las gestiones administrativas e
impulsen el alcance de objetivos y metas.

16.Apoyar en el proceso de elaboracién y actualizacién de
los manuales administrativos y de procedimientos de la
Direccion General del Deporte y la Recreaciéon y sus
dependencias.

17.Dotar impiementos deportivos a personas individuaies,
entidades publicas y/o privadas, organizaciones
sociales y deportivas, para incentivar la practica del
deporte no federado y no escolar, a nivel nacional.

18.Realizar otras funciones que sean asignadas en el
ambito de su competencia y aquellas solicitadas por su
inmediato superior.
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Viceministerio del Deporte y la Recreacion

MINISTERIO DE CULTURAY 4
DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE: 8070

Director Técnico Il

CODIGO DE PUESTO: 979875

ESPECIALIDAD: Administracion CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007

TiTULO FUNC’IONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01
Director de Areas Sustantivas

JEFE INMEDIATO: Director General | Subalternos: Personal de la Direccién de Areas
del Deporte y la Recreacion Sustantivas, (Subdirector Técnico Il).

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, dirigir, controlar y
supervisar los proyectos y actividades que promuevan la actividad fisica, el
deporte no federado, no escolar y la recreacion fisica para la poblacion
guatemalteca, con principios de equidad e inclusion, cumpliendo objetivos y metas
a corto, mediano y largo plazo.

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 Areas Sustantivas a cargo.

2. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y ejecutar los programas, proyectos y
actividades que promuevan la actividad fisica, la recreacion y el deporte no
federado y no escolar, de forma equitativa e incluyente.

3. Dirigir, coordinar, supervisar y garantizar la igualdad de oportunidades a las
gestiones implementadas en cultura fisica, deporte y recreacion, impulsando la
cultura del uso del tiempo libre y adquisicion de un estilo de vida saludable
para la poblaciéon.

g Jy 14

4y

%,

EVISADO =

ANUALES &
E;

=



o DE U oy

2,

4,
o

Ministeric de MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNPIONES
| Cultura y Deportes ANO 2024

e
Cargnr |

o Gog,
&)
® yor®

4. Coordinar, supervisar y verificar la adecuada promocién del acceso a la
actividad fisica, al deporte y la recreacion, en e! ambito regional, departamental
y municipal, promoviendo el deporte por medio del voluntariado.

5. Coordinar, supervisar, verificar y promover el cumplimiento del Plan Nacional
del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion Fisica, en lo correspondiente
al deporte no federado y no escolar.

6. Dirigir, coordinar y promover acciones con el Ministerio de la Defensa Nacional
y universidades, para impulsar la actividad fisica, recreativa y deportiva, a
través de los programas deportivos y recreativos.

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. Coordinar con otras dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes,
municipalidades, instituciones publicas y privadas, y comunidades, para
organizar eventos deportivas y recreativas.

9. Coordinar, facilitar e Impulsar procesos de capacitacion técnica para el
personal de la Direccion de Areas Sustantivas y sus demas dependencias.

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

11. Determinar el cumplimiento de las normas, politicas, reglamentos y cédigo de
ética del Ministerio, asegurando que las actividades de la Direccion de Areas
Sustantivas, se ajusten a los objetivos administrativos, éticos y legales
promoviendo transparencia y eficiencia en la gestion publica.

12.Asegurar que las Unidades Administrativas a cargo cumplan de manera
eficiente con las funciones y tareas establecidas en el Manual de Organizacion
y Funciones, asi como el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién
a cargo.
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5. TAREAS EVENTUALES

13.Coordinar y promover la participacion de instituciones nacionales e
internacionales relacionadas con el deporte y la recreacion, con el objeto de
fortalecer la prestacion de servicios que brinda la Direccion de Areas
Sustantivas.

Cargmprr

14.Participar en la elaboracion de diagnoésticos, investigaciones y estudios en
temas relacionados con el deporte y la recreacion fisica y velar por la aplicacion
de los resultados en la mejora de los servicios que presta el viceministerio del

A‘ -
Deporte y la Recreacion.
6. UBICACION DEL PUESTO
|'El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Areas Sustantivas.
7. SUPERVISION
Ejerce supervision, sobre el personal que integra la Direccion de Areas
Sustantivas.
| 8. RESPONSABRBILIDAD
- Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion de Areas Sustantivas, establecidas en la
estructura interna del Ministerio y normativa legal que deriva del mismo.
-~ « Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en
la tarjeta de responsabilidad de la Oficina.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direccion de Areas
Sustantivas como rutina de trabajo, con autoridades superiores y
directores y eventualmente con el personal de la Institucion.

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

@
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10. LUGAR DE TRABAJO
102. calle 3-31 zona 1 Guatemala.

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

viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento
de las metas y objetivos de la Direccion de Areas Sustantivas, planteados en el

Plan Operativo Anual -POA-, de Direccion de Areas Sustantivas.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
Institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de

trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 80% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la
planificacion, organizacion, direccion, ejecucion y control de las tareas
de la Direccion de Areas Sustantivas, asi como para la emision,
revision y aprobacion de documentos que se emiten en el mismo.

Fisico | esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 20%, ya que la
ayoria del tiempo realiza sus tareas en oficina.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura ser colegiado
activo. Preferentemente titulo de maestria.

Opcién A

No Aplica.

Opcion B
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16. CARRERAA FIN
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos generales de Administracion Publica

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

. Conocimientos generales de la Ley para la Simplificacion de Requisitos y
Tramites Administrativos

. Conocimientos generales de la normativa legal vigente relacionada

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Analisis y sintesis de informacién
Orientado a resultados y metas
Cumplimiento de normas y funciones
Comunicacion asertiva

- Flexibilidad y adaptabilidad

19. ACTITUDINALES

. Liderazgo

.  Trabajo en equipo

.  Capacidad de organizacion
. Proactividad

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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Viceministerio del Deporte y la Recreacion

MINISTERIO DE CULTURAY A
DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: | CODIGO DE LA CLASE: 8020
Subdirector Tecnico |

CODIGO DE PUESTO: 979874

ESPECIALIDAD: Administracién | CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007

TiTULO FUNC!pNAL: NUMERO DE PUESTOS: 01
Subdirector de Areas Sustantivas

JEFE INMEDIATO: Director de SUBALTERNOS: Personal de la Direccion de
Areas Sustantivas Areas Sustantivas.
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en planificar, dirigir, coordinar y supervisar la
ejecucién de proyectos y actividades que promueven la actividad fisica, el deporte
no federado, no escolar y la recreacion fisica para la poblacion guatemalteca, con
principios de equidad e inclusion, cumpliendo objetivos y metas a corto, mediano y
largo plazo de la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

3. TAREAS PERMANENTES _

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades financieras,
administrativas, de recursos humanos, y demas funciones vinculadas a la
Subdireccién de Areas Sustantivas a cargo.

2. Planificar, organizar y supervisar la ejecucion de los programas, proyectos y
actividades que promuevan la actividad fisica, la recreacion y el deporte no
federado y no escolar, de forma equitativa e incluyente.
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3. Asegurar la igualdad de oportunidades a las gestiones implementadas en
cultura fisica, deporte y recreacion, impulsandc la cultura del uso del tiempo
libre y adquisicion de un estilo de vida saludable para la poblaciéon.

4. Coordinar y supervisar la adecuada promocion del acceso a la actividad fisica,
al deporte y la recreacién, en el ambito regional, departamental y municipal,
promoviendo el deporte por medic del voluntariado.

5. Coordinar y supervisar el cumplimiento del Plan Nacional del Deporte, la
Educacion Fisica y la Recreacion Fisica, en lo correspondiente al deporte no
federado y no escolar.

6. Dirigir, coordinar y promover acciones con el Ministerio de la Defensa Nacional
y universidades, para impulsar la actividad fisica, recreativa y deportiva, a
través de los programas deportivos y recreativos.

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. Dirigir y coordinar con otras entidades publicas y privadas, municipalidades, y
comunidades, para organizar eventos deportivos y recreativos.

9. Asegurar la ejecucion del Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion General,
garantizando que cada departamento cumpla sus objetivos, supervisando ios
avances Yy ajustar estrategias y recursos para cumplir los objetivos dentro de
los plazos establecidos.

10. Determinar el cumplimiento de las normas, politicas, reglamentos y cédigo de
ética del Ministerio, asegurando que las actividades de la Subdireccion de
Areas Sustantivas, se ajusten a los objetivos administrativos, éticos y legales
promoviendo transparencia y eficiencia en la gestion publica.

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

12.Coordinar y promover la participacion de instituciones nacionales e
internacionales relacionadas con el deporte y la recreacion, con el objeto de
fortalecer la prestacion de servicios que brinda la Direccion de Areas

Sustantivas.

13. Participar en elaboracion de diagnésticos, investigaciones y estudios en temas
relacionados con el deporte y la recreacion fisica y velar por la aplicacion de los
resultados en la mejora de las actividades deportivas y recreativas que presta

_—
el Viceministerio.
6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Subdireccion de Areas Sustantivas.
7. SUPERVISION
Ejerce supervision, sobre el personal que integra la Direccion de Areas
Sustantivas.
8. RESPONSABILIDAD
Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Subdireccién de Areas Sustantivas, establecidas en la
estructura interna del Ministerio y normativa legal que deriva del mismo.
~ . Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en
la tarjeta de responsabilidad de la Oficina.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Subdirecciéon de Areas
Internas Sustantivas como rutina de trabajo, con autoridades superiores y
directores y eventualmente con el personal de la Institucion.

Externas Con personal de otras Instituciones, que se relacionan laboralmente
con el qué hacer de la Subdireccion de Areas Sustantivas.
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10. LUGAR DE TRABAJO
102. calle 3-31 zona 1 Guatemala.

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

viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento
de las metas y objetivos de la Subdireccién de Areas Sustantivas, planteados en el

Plan Operativo Anual -POA-, de Direccién de Areas Sustantivas.
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Se 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 60% de esfuerzo mental, exige

oncentracion constante para aplicar conocimientos generales en la
planificacion, organizacion, direccidon, ejecucién y control de las
areas de la Subdireccion de Areas Sustantivas, asi como para la
emision, revision y aprobaciéon de documentos que se emiten en el

|misrno.
| esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 40%, ya que

a mayoria del tiempo realiza sus tareas en oficina.

Fisico

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura ser colegiado

Ppcién A -
activo. Preferentemente titulo de maestria.

No Aplica.

- |[Opcion B
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16. CARRERAAFIN

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos generales de Administracion Publica

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

. Conocimientos generales de la Ley para la Simplificacion de Requisitos y
Tramites Administrativos

. Conocimientos generales de la normativa legal vigente relacionada

18. HABILIDADES Y DESTREZAS .

« Analisis y sintesis de informacién

- Orientado a resultados y metas

«  Cumplimiento de normas y funciones
«  Comunicacion asertiva

. Flexibilidad y adaptabilidad
19. ACTITUDINALES
. Liderazgo

.  Trabajo en equipo
.  Capacidad de organizacion
= Proactividad

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior del pais.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION SUSTANTIVA

DESCRIPCION Depende jerarquicamente de la Direccion de Areas
Sustantivas y le corresponde fomentar el deporte no federado,
no escolar y la recreacion, a través de los Programas
Sustantivos: Festivales Deportivos y Recreativos, Nifiez,
Juventud, Mujer, Adulto Sector Laboral, Adulto Mayor,
Actividad Fisica, Depoite y Recreacion para Personas con
Discapacidad, Eventos Especiales, Inclusion y Convivencia,
Juegos Autéctonos y Tradicionales/Pelota Maya, para
contribuir con la salud fisica, mental y emaocional, en diversos
segmentos de la poblacion de forma descentralizada.

FUNCIONES 1. Planificar y realizar actividades deportivas y
recreativas a nivel nacional e internacional, por
medio de los programas sustantivos, con el proposito
de ampliar la cobertura de forma descentralizada y
Py facilitar el acceso al deporte y la recreacion a la
poblacion en general.

2. Promover a través de los promotores deportivos y
recreativos de cada programa sustantivo, las
actividades deportivas y recreativas, para hacer
efectiva la participacion de la poblacién en general.

3. Vincular los programas sustantivos a la estrategia de
voluntariado deportivo y recreativo a nivel nacional,
garantizando ia masificacion deportiva y recreativa.

4. Apoyar a comunidades e instituciones que realicen
actividades deportivas y recreativas, a través de los
programas sustantivos.
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10.

11.

12

Implementar  actividades, proyectos, eventos
deportivos y recreativos, disefiados para brindar
atencién en el sector universitario y militar, por medio
de los programas sustantivos.

Ejecutar actividades enmarcadas en el Plan Nacional
del Deporte, la Educaciéon Fisica y la Recreacion
Fisica, vinculadas al quehacer de los programas
sustantivos.

Fortalecer los valores que se promueven a través del
deporte, en las actividades deportivas y recreativas
que se realizan a través de los programas
sustantivos.

Elaborar el Plan Operativo Anual, memoria de
labores y otros informes requeridos para la rendicién
de cuenias de ia unidad.

Planificar y solicitar la adquisicion de implementos
deportivos y recreativos, a través de la unidad
ejecutora correspondiente, segin el Plan Operativo
Anual.

Promover la ejecucion de actividades deportivas y
recreativas a nivel nacional a través de los Centros
de Actividad Fisica (CAF) contribuyendo a la salud
fisica, mental y emocional de la poblacion.

Coordinar con la unidad ejecutora correspondiente, la
promocion y difusion de actividades que se llevan a
cabo para promover la actividad fisica, deportiva y
recreativa.

Planificar y coordinar los espacios correspondientes
en los diferentes Parques y Centros Deportivos y
Recreativos de la Direccién General del Deporte y la
Recreacion, para llevar a cabo las diversas
actividades deporiivas y recreativas, segun ei Pian
Operativo Anual.
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13. Planificar y coordinar con la unidad ejecutora
correspondiente, la solicitud de vehiculos para llevar
a cabo ias aclividades deporiivas y recreativas,
segun el Plan Operativo Anual y solicitudes externas.

14. Desarrollar y determinar planes estratégicos que
promuevan mejoras para el cumplimiento de
objetivos y metas establecidas

A& 15. Cumplir con las normativas, reglamentos, politicas y
procedimientos vigentes del Ministerio de Cultura y
Deportes.

16. Realizar otras funciones en el ambito de su
competencia que le asigne su inmediato superior.
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FECHA

DE | NOVIEMBRE
MINISTERIO DE EMISION | 2024
CULTURAY

DEPORTES

DIRECCION GENERAL DEL
DEPORTE Y LA RECREACION

VERSION | 03

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION Depende jerarquicamente de la Direccién de Areas
Sustantivas y es responsable de entregar los implementos
deportivos (prendas de vestir, accesorios, insumos Yy
articulos deportivos y recreativos) a personas individuales,
entidades publicas y/o privadas, organizaciones sociales y
deportivas en el ambito comunitario, municipal,
depariamentai y regionai, para inceniivar ia practica
deportiva, fomentando el uso del tiempo libre y mejorando la
calidad de vida de las personas interesadas en la practica de
actividades deportivas y recreativas no federadas y no
escolares a nivel nacional.

DEPARTAMENTO DE IMPLEMENTACION DEPORTIVA

FUNCIONES 1. Planificar y solicitar la adquisicion de implementos
deportivos y recreativos, a través de la unidad ejecutora
correspondiente, segun el Plan Operativo Anual.

2. Atender las solicitudes de instituciones publicas, privadas
y ofras entidades no federadas y no escolares, que
requieran implementos deportivos y recreativos, de
acuerdo a disponibilidad en el almacén y procedimientos
establecidos.

3. Coordinar a la entrega de implementacion deportiva de
acuerdo a las solicitudes que se encuentran autorizadas,
con los solicitantes para su entrega en almacén.

4. Establecer los mecanismos adecuados y funcionales
para la entrega ecuanime de implementos deportivos y
recreativos.

5. Coordinar con Almacén, el control y monitoreo de las
existencias de implementos deportivos y recreativos e
informar a las autoridades.
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6. Establecer lineamientos de entrega y cumplir con estos

7. Elaborar y presentar informes detallados de manera

8. Llevar el control interno de los beneficiarios de

9. Facilitar impiementos deportivos a los distintos

para la entrega de implementos deportivos.

periédica sobre la entrega de implementos deportivos y
recreativos u otros temas requeridos para una adecuada
rendicion de cuentas.

implementacion  deportiva  seguin  procedimientos
establecidos, tanto de solicitantes internas del Ministerio
de Cultura y Deportes como solicitantes externos.

programas sustantivos cuando sea necesario, en
cumplimiento de metas institucionales.

10.Elaborar el Plan Operativo Anual, memoria de labores y
otros informes requeridos para la rendicion de cuentas de
la unidad, segun lo establecido en normativas vigentes y
aplicables.

11.Coordinar con la unidad ejecutora correspondiente, la
promocion y difusibn de entrega gratuita de
impiementacion deportiva a ia pobiacion en generai para
promover la actividad fisica, deportiva y recreativa.

12.Evaluar y verificar los requisitos para conformar el
expediente de solicitud del usuario para adquirir los
implementos deportivos, con el objeto de que las
entregas sean satisfactorias para la poblacion.

13.Desarrollar y determinar planes estratégicos que
promuevan mejoras para el cumplimiento de objetivos y
metas establecidas.

14.Cumplir con las normativas, reglamentos, politicas y
procedimientos vigentes del Ministerio de Cultura y
Deportes.

15.Realizar otfras funciones dentro del ambito de su
competencia que le sean asignadas por su inmediato
superior.

C ortes

Administracion Generay
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oA | DEPORTE Y LA RECREACION ’
VERSION |03

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE PARQUES Y CENTROS DEPORTIVOS

-~ DESCRIPCION Depende jerarquicamente de la Direccion General del Deporte
y la Recreacién, su objetivo es administrar los Parques y
Centros Deportivos y Recreativos a cargo del Viceministerio
del Deporte y la Recreacion, siendo estos espacios
destinados para el fomento y la promociéon de la actividad
fisica, el deporte y la recreacidon, proporciona de manera
gratuita los servicios de instalaciones, sin distincion de
género, edad, discapacidad o condicion social, garantizando
la igualdad de oportunidades para lograr la participacion en el
deporte no federado, no escolar y la recreacion fisica en el
tiempo libre de las personas, contribuyendo asi a la salud
fisica, mental y emocional de la poblacion.

FUNCIONES

1. Administrar y promover el uso de las instalaciones
deportivas y recreativas en los centros deportivos y
recreativos adscritos al Ministerio de Cultura y Deportes.

2. Administrar eficientemente los recursos de la Direccion,
Parques y Centros Deportivos y Recreativos, asi como
velar por el correcto control interno y mejora continua.

3. Resguardar al usuario por medio de servicios de primeros
auxilios, durante su visita a los Parques y Centros
Deportivos y Recreativos.

4. Facilitar la practica de la actividad fisica a los diferentes
grupos poblacionales de la sociedad guatemalteca.

5. Cumplir con dar mantenimiento, ampliacién e innovacion
de las instalaciones deportivas y recreativas de los
diferentes Parques y Centros a cargo de la Direccidén de
FParques y Centios deportivos y Recreativos.

/0 o C””{“""fa%
e 132 [s REVISADO =
o ih MANUALES 3




l Ministerio de MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
€ y Deportes ANO 2024

%,

o GOgjp
° v:ﬂ“a{\‘

@, v |
Varemr |

6. Facilitar las condiciones de acceso y uso de espacios de
los Parque o Centro Deportivo y Recreativo, para el
desarroiio de ios programas y proyectos de aclividad fisica
y deportiva que soliciten.

7. Evaluar el trabajo que efectian las empresas
subcontratadas, en la prestacion de sus servicios en los
diferentes Parque o Centro Deportivo y Recreativo.

8. Brindar apoyo a los programas sustantivos y en general al
Ministerio de Cultura y Deportes y otras instituciones
publicas y privadas en pro del alcance de metas
estratégicas institucionales.

9. Promover alianzas estratégicas para la realizaciéon de
actividades en los Parques y Centros Deportivos y
Recreativos, asi como apoyo en programas o proyectos
propuestos para el logro de las metas de pais.

10.Planificar programas internos culturales, deportivos y
recreativos para incentivar el uso de instalaciones de los
Parques y Centros Deportivos y Recreativos.

11.Implementar mejores practicas tanto administrativas como
operativas que faciiiten ei iogro de metas institucionales en
la Direccion de Parques y Centros Deportivos vy
Recreativos.

12.Supervisar la correcta ejecucion de procedimientos
administrativos propios de la Direccion y del Ministerio de
Cultura y Deportes en los cuales tiene responsabilidades y
aportes cada Parque o Centro Deportivo y Recreativo.

13.Cumplir la normativa vigente aplicable a las instalaciones
deportivas administradas por el Ministerio de Cultura y
Depories.

14. Realizar funciones que sean asignadas en el ambito de su
competencia, y aquellas solicitadas por su inmediato
superior.
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Viceministerio del Deporte y la Recreacion

MINISTERIO DE CULTURA'Y

DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: |CODIGO DE LA CLASE: 8070

Director Técnico Il
CODIGO DE PUESTO: 1524388
ESPECIALIDAD: Administracién | CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007
TiTULO FUNCIONAL: .
Director de Parques y Centros NUMERO DE PUESTOS: 01
Deportivos y Recreativos
JEFE INMEDIATO: Director SUBALTERNOS: Personal de la Direccion e
General del Deporte y la Parques y Centros Deportivos y Recreativos,
Recreacion (Subdirector Técnico Il y Asesor Profesional
Especializado 1I).
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en dirigir, planificar, organizar y supervisar las
actividades fisicas, recreativas y deportivas, no federadas, no escolares y
eventos culturales que se realicen en los Parques y Centros Deportivos y
Recreativos, en cumpliendo de objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo
de la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades financieras,
administrativas, de recursos humanos, y demas funciones vinculadas a la
Direccion de Parques y Centros Deportivos y Recreativos a cargo.

2. Dirigir, coordinar y facilitar acciones administrativas y técnicas que aseguren
la conservacion, mantenimiento, ampliacion e innovacién de las instalaciones
de parques y centros deportivos y recreativos, garantizando un adecuado
control interno y satisfaccion del usuario.
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3. Definir alianzas estrategias para el desarrollo de actividades alineadas a la
funcion de la Direccion, para el cumplimiento de objetivos y metas

institucionales.

4. Evaluar la correcta ejecucion de la Direccion de Parques y Centros
Deportivos y Recreativos que faciliten el logro de metas institucionales.

5. Aprobar informes, dictamenes y otros, tener conocimiento y seguimiento a
correspondencia y reportes de resultados entregados a Direccion.

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

Compras (PAC), Memorias de labores, informes de metas fisicas, entre otros
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.

8. Definir estrategias para promover los parques, centros deportivos y
recreativos, facilitando su acceso a la poblacion guatemalteca, asi mismo
coordinar los diferentes eventos organizados por la Direccion General del
Deporte y la Recreacion y el Ministerio.

S. Determinar ei cumplimiento de las normas, politicas, regiamentos y codigo de
ética del Ministerio, asegurando que las actividades de la Direccion de
Parques y Centros Deportivos y Recreativos, se ajusten a los objetivos
administrativos, éticos y legales promoviendo transparencia y eficiencia en la
gestion publica.

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

de la Direccion a cargo.

5. TAREAS EVENTUALES

11.Evaluar el trabajo realizado por las empresas subcontratadas en parques y
centros deportivos y recreativos para el acceso a los servicios a la poblacién

guatemalteca.

12.Asesorar en temas relacionados a la Direccion de Parques y Centros
Deportivos y Recreativos para la efectiva toma de decisiones, cuando sea

7. Asegurar la ejecucion del Plan Operativo Anual (POA), Plan Anual de |

requerido.
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6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Parques y Centros Deportivos
Recreativos.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que integra la Direccion de Parques y
Centros Deportivos y Recreativos.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion de Parques y Centros Deportivos y
Recreativos, establecidas en la estructura interna del Ministerio y normativa

legal que deriva del mismo.

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

9. RELACIONES LABORALES

. Internas  |Constantemente con el personal de la Direccion de Parques y
Centros Deportivos y Recreativos como rutina de trabajo, con
autoridades superiores y directores y eventualmente con el personal

de la Institucion.

Externas [Con personal de otfras Instituciones, que se relacionan laboralmente
con el qué hacer de la Direccion de Parques y Centros Deportivos y

Recreativos.

10. LUGAR DE TRABAJO

322, Calle Final 152. Avenida Zona 5, Centro Deportivo y Recreativo Campo Marte.
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11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el
cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién de Parques y Centros
Deportivos y Recreativos, planteados en el Plan Operativo Anual -POA-, de

Direccion de Parques y Centros Deportivos y Recreativos.
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se 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

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

planificacion, organizacion, direccion, ejecucion y control de las
areas de la Direccion de Parques y Centros Deportivos vy

Recreativos, asi como para la emision, revision y aprobacion de
ocumentos que se emiten en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 20%, ya que
la mayoria del tiempo realiza sus tareas en oficina.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcion A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura ser colegiado
activo. Preferentemente titulo de maestria.

Opcion B [No Aplica.
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16. CARRERAAFIN

Acredi

tar titulo universitario a nivel de licenciatura.

16.CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimientos generales de la normativa legal vigente relacionada
Conocimientos generales de Administraciéon Publica

Conocimientos Generales de la Ley de Servicio Civil y su Reglamento
Conocimientos generales de la Ley para las Simplificacion de Requisitos y
Tramites Administrativos

17.HABILIDADES Y DESTREZAS

Ll

19. ACTITUDINALES

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior pais.

Analisis y sintesis de informacion
Orientado a resultados y metas
Cumplimiento de normas y funciones
Comunicacion asertiva

Flexibilidad y adaptabilidad

Liderazgo

Trabajo en equipo
Capacidad de organizacion
Proactividad
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
~ TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: |CODIGO DE LA CLASE: 8020
Subdirector Técnico Il

CODIGO DE PUESTO: 1524450

ESPECIALIDAD: Administracion CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007

TiTULO FUNCIONAL: )
Subdirector de Parques Deportivos | NUMERO DE PUESTOS: 01
vy Recreativos

JEFE INMEDIATO: Director de SUBALTERNOS: Personal de los Parques
Parques y Centros Deportivos y Deportivos y Recreativos (Asesor Profesional
Recreativos Especializado II).

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en coordinar, planear, organizar y supervisar las
actividades fisicas, recreativas y deportivas, no federadas, no escolares y
eventos culturales que se realicen en los Parques Deportivos y Recreativos, para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. TAREAS PERMANENTES
1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades financieras,
administrativas, de recursos humanos, y demas funciones vinculadas a la
Subdireccién de Centros Deportivos y Recreativos.

2. Coordinar camparfias y mecanismos de difusion de los servicios deportivos y
recreativos que se brindan en los parques asignados.
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3. Coordinar y facilitar acciones administrativas y técnicas que aseguren la
conservaciéon, mantenimiento, ampliacidn e innovacion de las instalaciones de
parques, garantizando un adecuado control interno y la satisfaccion del
usuario.

4. Coordinar y facilitar el apoyo al desarrollo de actividades institucionales y
otras aprobadas por las autoridades competentes.

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.

A_
4. TAREAS PERIODICAS

6. Supervisar y verificar el trabajo realizado por las empresas subcontratadas en
los parques deportivos y recreativos, para el acceso a los servicios a la
poblacion guatemalteca.

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

8. Supervisar el Plan Operativo Anual -POA-, Plan Anual de Compras -PAC-,
Memorias de labores, informes de metas fisicas, entre otros de la
Subdireccion, garantizando que cada departamento cumpla sus objetivos,
supervisando los avances y ajustar estrategias y recursos para cumplir los
objetivos dentro de los plazos establecidos.

. Evaluar reportes estadisticos requeridos por la Direccion de parques y
Centros Deportivos y Recreativos, para el cumplimiento de metas
institucionales.

10. Determinar el cumplimiento de las normas, politicas, reglamentos y cédigo de
ética del Ministerio, asegurando que las actividades de la Subdireccion de
Parques Deportivos y Recreativos, se ajusten a los objetivos administrativos,
éticos y legales promoviendo transparencia y eficiencia en la gestion publica.

5. TAREAS EVENTUALES

11.Representar al Director de Parques y Centros Deportivos y Recreativos
cuando sea requerido.
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6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Subdireccion de Parques Deportivos y
Recreativos.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que integra los Parques Deportivos y
Recreativos.

8. RESPONSABILIDAD

. Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Subdireccion de Parques Deportivos y Recreativos,
establecidas en la estructura interna del Ministerio y normativa legal que
deriva del mismo.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Subdireccién de Parques
Deportivos y Recreativos como rutina de trabajo, con autoridades
uperiores y directores y eventualmente con el personal de la
nstitucion.

on personal de oftras Instituciones, que se relacionan
laboralmente con el qué hacer de la Subdireccion de Parques
Deportivos y Recreativos.

Externas

10. LUGAR DE TRABAJO

11 calle y 14 avenida Colonia Bellos Horizontes zona 21 Guatemala.
11. JORNADA DE TRABAJO

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

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el
cumplimiento de las metas y objetivos de la Subdireccién de Parques Deportivos y
Recreativos, planteados en el Plan Operativo Anual -POA-, de Direccion de
Parques y Centros Deportivos y Recreativos.

[13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

—~ Se 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

Por el tipo de trabajo se requiere un 80% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales en la planificacion, organizacion, direccién, ejecucion y
ontrol de las tareas de la Subdirecciéon de Parques Deportivos y
Recreativos, asi como para ia emision, revision y aprobacion de
’documentos qgue se emiten en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 20%, ya
que la mayoria del tiempo realiza sus tareas en oficina.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcion A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura ser colegiado
activo. Preferentemente titulo de maestria.

Opcién B No Aplica.

16. CARRERAAFIN

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura.
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17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Dispon

18.HABILIDADES Y DESTREZAS

19.ACTITUDINALES

20. OTROS REQUISITOS

Conocimientos generales de Administracion Publica

Conocimientos generales de la Ley de Servicio Civil y su Reglamento
Conocimientos generales de Ley para las Simplificacion de Requisitos y
Tramites Administrativos

Conocimientos generales de la normativa legal vigente relacionada

Analisis y sintesis de informacion
Orientado a resultados y metas
Cumplimiento de normas y funciones
Comunicacion asertiva

Flexibilidad y adaptabilidad

Liderazgo

Trabajo en equipo
Capacidad de organizacion
Proactividad

Aprendizaje continuo

ibilidad para trasladarse al interior pais.
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Viceministerio del Deporte y la
Recreacién

MINISTERIO DE CULTURAY )
DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

CODIGO DE PUESTO: 1524451

ESPECIALIDAD: Administracion CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007

TiTULO FUNCIONAL: )
Subdirector de Centros Deportivos | NUMERO DE PUESTOS: 01

y Recreativos

JEFE INMEDIATO: Director de SUBALTERNOS: Personal de los Centros
Parques y Centros Deportivos y Deportivos y Recreativos.
Recreativos

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en dirigir, organizar y supervisar las actividades
fisicas, recreativas y deportivas, no federadas, no escolares y eventos culturales
que se realicen en los Parques y Centros Deportivos y Recreativos, en cumpliendo
de objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo de la Direccion General del
Deporte y la Recreacion.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades financieras,
administrativas, de recursos humanos, y demas funciones vinculadas a la
Subdireccién de Centros Deportivos y Recreativos.

. Coordinar campafias y mecanismos de difusion de los servicios deportivos y
recreativos que se brindan en los centros deportivos y recreativos.
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3. Coordinar y facilitar acciones administrativas y técnicas que aseguren la
conservaciéon, mantenimiento, ampliacion e innovacién de las instalaciones de
parques, garantizando un adecuado control interno v la satisfaccién del
usuario.

4. Coordinar y facilitar el apoyo al desarrollo de actividades institucionales y otras
aprobadas por las autoridades competentes.

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. Supervisar y verificar el trabajo realizado por las empresas subcontratadas en
los centros deportivos y recreativos, para el acceso a los servicios a la
poblacién guatemalteca.

7. Determinar el cumplimiento de las normas, politicas, reglamentos y cddigo de
ética del Ministerio, asegurando que las actividades de la Subdirecciéon de
Centros Deportivos y Recreativos, se ajusten a los objetivos administrativos,
éticos y legales promoviendo transparencia y eficiencia en la gestion publica.

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

9. Supervisar el Plan Operativo Anual -POA-, Plan Anual de Compras -PAC-,
Memorias de labores, informes de metas fisicas, entre otros de la Subdireccién,
garantizando que cada departamento cumpla sus objetivos, supervisando los
avances y ajustar estrategias y recursos para cumplir los objetivos dentro de
los plazos establecidos.

10.Evaluar reportes estadisticos requeridos por la Direccion de Parques y Centros
Deportivos y Recreativos, para el cumplimiento de metas institucionales.

5. TAREAS EVENTUALES

11.Representar al Director de Parques y Centros Deportivos y Recreativos cuando
sea requerido.
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6. UBICACION DEL PUESTO :

El puesto de trabajo se ubica en la Subdireccién de Centros Deportivos vy
Recreativos.

7. SUPERVISION

Ejerce supervisién, sobre el personal que integra los Centros Deportivos y

Recreativos.
—_—
8. RESPONSABILIDAD
. Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Subdireccion de Centros Deportivos y Recreativos,
establecidas en la estructura interna del Ministerio y normativa legal que deriva
del mismo.
. Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en
la tarjeta de responsabilidad de la Oficina.
9. RELACIONES LABORALES
Internas onstantemente con el personal de la Subdireccion de Centros
Deportivos y Recreativos como rutina de trabajo, con autoridades
- superiores y directores y eventualmente con el personal de la
Institucion.
Externas Con personal de ofras Instituciones, que se relacionan
laboralmente con el qué hacer de la Subdireccion de Centros
Deportivos y Recreativos.

10. LUGAR DE TRABAJO

282 Avenida 14-02 Zona 7 Colonia Ciudad de Plata I, Centro Deportivo y
Recreativo Parque Erick Bernabé Barrondo Garcia.
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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 3
viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO '

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento
de las metas y objetivos de la Subdireccion de Centros Deportivos y Recreativos,
planteados en el Plan Operativo Anual -POA-, de Direccion de Parques y Centros

& Deportivos y Recreativos.
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
Institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion en general.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 80% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales en la planificacién, organizacion, direccion, ejecucion y
control de las tareas de la Subdireccion de Centros Deportivos y
Recreativos, asi como para la emisidn, revision y aprobacion de
S_—

ocumentos que se emiten en el mismo.

Fisico | esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 20%, ya
que la mayoria del tiempo realiza sus tareas en oficina.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcion A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura ser colegiado
activo. Preferentemente titulo de maestria.

lNo Aplica.
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Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos generales de Administracion Publica

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

. Conocimientos generales de la Ley para la Simplificacion de Requisitos y
Tramites Administrativos

. Conocimientos generales de la normativa legal vigente relacionada

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Analisis y sintesis de informacion
. Orientado a resultados y metas
«  Cumplimiento de normas y funciones
. Comunicacion asertiva
. Flexibilidad y adaptabilidad

19. ACTITUDINALES

. Liderazgo

«  Trabajo en equipo

.  Capacidad de organizacion
«  Proactividad

20.0TROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior pais.
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MINISTERIO DE pe | NOVIEMBRE
CULTURA Y DIRECCION GENERAL DEL | EMISION 2024

DEPORTES DEPORTE Y LA RECREACION

VERSION 03

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

PARQUE ERICK BERNABE BARRONDO GARCIA

DESCRIPCION Depende jerarquicamente de la Direccion de Parques y
Centros Deportivos y la Recreativos, es un centro deportivo
y recreativo que busca facilitar el acceso al usuario para la
practica de la actividad fisica, el deporte y la recreacion,
proporcionando de manera gratuita instalaciones,
implementacién deportiva y atencion técnica para la
promocion de la practica de la aciividad fisica, ei deporte y la
recreacion fisica de la poblacion guatemalteca, sin distincion
de género, edad, discapacidad o condicion social,
garantizando la igualdad de oportunidades, contribuyendo a
la salud fisica, mental y emocional de la poblacion
guatemalteca.

FUNCIONES 1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades
que se realizan en el parque, servicios de primeros
auxilios y otros servicios deportivos, recreativos o
culturales.

2. Promover campanas y otros mecanismos de difusion
de los servicios deportivos y recreativos que se
brindan en el Parque o Centro Deportivo y Recreativo.

3. Proponer y realizar las acciones administrativas y
técnicas que garanticen la conservacion,
mantenimiento ampliacion e innovacion de Ias
instalaciones del Parque o Centro Deportivo vy
Recreativo.

4. Supervisar y dar seguimiento al trabajo que efectiian
las empresas subcontratadas, que prestan servicios
en el Parque o Centro Deportivo y Recreativo.

5. Acompafiar y brindar apoyo a los programas
sustantivos, al Ministerio de Cultura y Deportes y
otras instituciones publicas y privadas que realicen
actividades en sus instalaciones.
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6. Cumplir la normativa vigente aplicable al Parque o
Centro Deportivo y Recreativo.

7. Supervisar y ejecutar correctamente los
procedimientos administrativos propios de Ila
Direccion y del Ministerio de Cultura y Deportes en los
cuales tiene responsabilidades y aportes cada Parque
o Centro Deportivo y Recreativo.

8. Proponer e implementar mejores practicas que
permitan la mejora continua de los servicios ofrecidos
por el Parque o Centro Deportivo y Recreativo, con la
finalidad de mejorar la percepcion y satisfaccién del
usuario.

9. Buscar y proponer alianzas estratégicas para la
realizacion de actividades en los Parques y Centros
Deportivos y Recreativos, asi como apoyo en
programas o proyectos propuestos para el logro de
las metas de pais e institucionales.

10.Desarrollar programas internos culturales, deportivos
y recreativos para incentivar el uso de instalaciones
de los Parques y Centros Deportivos y Recreativos.

11.Implementar herramientas de control interno
administrativo en cada Parque o Ceniro Deportivo y
Recreativo para medicion en el uso de los recursos
asignados.

12.Supervisar y cumplir procedimientos establecidos
para administracion del personal asignado a cada
Parque y Ceniro Deportivo y Recreativo.

13.Evaluar resultados de indicadores de control interno
del Parque o Centro Deportivo y Recreativo, para
alinear y/o actuar conforme al logro de metas
estratégicas del Ministerio de Cultura y Deportes.

14.Controlar e innovar acciones para el resguardo del
usuario por medio de servicios de primeros auxilios,
durante su visita a los Parques y Centros Deportivos y
Recreativos

15.Realizar funciones que sean asignadas en el ambito
de su competencia, y aquellas solicitadas por su
inmediato superior.
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DIRECCION GENERAL DEL 2024

DEPORTE Y LA RECREACION | EMISION
VERSION |03

MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

UNIDAD CENTRO DEPORTIVO Y RECREATIVO GERONA
ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION Depende jerarquicamente de la Direccion de Parques y
Centros Deportivos y la Recreativos, es un centro deportivo y
recreativo que busca facilitar el acceso al usuario para la
practica de la actividad fisica, el deporte y la recreacion,
proporcionando de manera gratuita instalaciones,
implementacién deportiva y atencion técnica para la
promocion de la practica de la actividad fisica, el deporte y la
recreacion fisica de la poblacion guatemalteca, sin distincion
de género, edad, discapacidad o condicién social,
garantizando la igualdad de oportunidades, contribuyendo a
la salud fisica, mental y emocional de la poblacion
guatemalteca.

FUNCIONES 1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades
que se realizan en el parque, servicios de primeros
auxilios y oftros servicios deportivos, recreativos o
culturales.

2. Promover campafias y otros mecanismos de difusion
de los servicios deportivos y recreativos que se
brindan en el Parque o Centro Deportivo y Recreativo.

3. Proponer y realizar las acciones administrativas y
técnicas que  garanticen ia  conservacion,
mantenimiento ampliacion e innovacion de las
instalaciones del Parque o Centro Deportivo y
Recreativo.

4. Supervisar y dar seguimiento al trabajo que efectuan
las empresas subcontratadas, que prestan servicios
en el Parque o Centro Deportivo y Recreativo.

5. Acompafar y brindar apoyo a los programas
sustantivos, al Ministerio de Cultura y Deportes y otras
instituciones publicas y privadas que realicen
actividades en sus instalaciones.

= 151




ODEM‘"’@‘V |

)

G
Carempy

4.
o

® GOgyp A

Ministerio de MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
‘ Cultura y Deportes ANO 2024

Te vorn®

6. Cumplir la normativa vigente aplicable al Parque o
Centro Deportivo y Recreativo.

7. Supervisar y ejecutar correctamente i0s
procedimientos administrativos propios de la Direccién
y del Ministerio de Cultura y Deportes en los cuales
tiene responsabilidades y aportes cada Parque o
Centro Deportivo y Recreativo.

8. Proponer e impiementar mejores praclicas gue
permitan la mejora continua de los servicios ofrecidos
por el Parque o Centro Deportivo y Recreativo, con la
finalidad de mejorar la percepcion y satisfaccion del
usuario.

9. Buscar y proponer aiianzas esiralégicas para ia
realizacion de actividades en los Parques y Centros
Deportivos y Recreativos, asi como apoyo en
programas o proyectos propuestos para el logro de
las metas de pais e institucionales.

10. Desarroliar programas internos culturaies, deportivos
y recreativos para incentivar el uso de instalaciones
de los Parques y Centros Deportivos y Recreativos.

11.Implementar herramientas de control interno
administrativo en cada Parque o Centro Deportivo y
Recreativo para medicion en ei uso de ios recursos
asignados.

12.Supervisar y cumplir procedimientos establecidos
A~ para administracion del personal asignado a cada
Parque y Centro Deportivo y Recreativo.

13.Evaluar resultados de indicadores de control interno
del Parque o Centro Deportivo y Recreativo, para
alinear y/o actuar conforme al logro de metas
estratégicas del Ministerio de Cultura y Deportes.

14.Controlar e innovar acciones para el resguardo del
usuario por medio de servicios de primeros auxilios,
durante su visita a los Parques y Centros Deportivos y
Recreativos.

15.Realizar funciones gue sean asignadas en el ambito
de su competencia, y aquellas solicitadas por su
inmediato superior.
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DEPORTES VERSION | 03

UNIDAD CENTRO DEPORTIVO Y RECREATIVO CAMPO MARTE
ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION Depende jerarquicamente de la Direccion de Parques y
Centros Deportivos y la Recreativos, es un centro deportivo y
recreativo que busca facilitar el acceso al usuario para la
practica de la actividad fisica, el deporte y la recreacion,
proporcionando de manera gratuita instalaciones,
implementacion deportiva y atencion técnica para la
promocion de ia practica de Ia aciividad fisica, ei deporie y ia
recreacion fisica de la poblacion guatemalteca, sin distincion
de género, edad, discapacidad o condicidn social,
garantizando la igualdad de oportunidades, contribuyendo a
la salud fisica, mental y emocional de la poblacion
guatemalteca.

FUNCIONES 1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades
que se realizan en el parque, servicios de primeros
auxilios y otros servicios deportivos, recreativos o
culturales.

2. Promover campaias y otros mecanismos de difusion
de los servicios deportivos y recreativos que se
brindan en el Parque o Centro Deportivo y Recreativo.

3. Proponer y realizar las acciones administrativas y
técnicas que  garanticen la  conservacion,
mantenimiento ampliacion e innovacién de las
instalaciones del Parque o Centro Deportivo y
Recreativo.

4. Supervisar y dar seguimiento al trabajo que efecttian
las empresas subcontratadas, que prestan servicios
en el Parque o Centro Deportivo y Recreativo.

5. Acompafnar y brindar apoyo a los programas

e sustantivos, al Ministerio de Cultura y Deportes y otras

SNy 2 instituciones publicas y privadas que realicen
F . actividades en sus instalaciones.

1583




DE L4
o Rey

e Goaﬁ€
%
Yo yore®

o
Carempy

Ministerio de

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

 Cultura y Deportes ANO 2024

6. Cumplir la normativa vigente aplicable al Parque o
Centro Deportivo y Recreativo.

=~

Supervisar y ejecutar correctamente ios
procedimientos administrativos propios de la Direccion
y del Ministerio de Cultura y Deportes en los cuales
tiene responsabilidades y aportes cada Parque o
Centro Deportivo y Recreativo.

8. Proponer e implementar mejores practicas que
permitan la mejora continua de los servicios ofrecidos
por el Parque o Centro Deportivo y Recreativo, con la
finalidad de mejorar la percepcién y satisfaccion del
usuario.

9. Buscar y proponer alianzas estrategicas para la
realizacion de actividades en los Parques y Centros
Deportivos y Recreativos, asi como apoyo en
programas o proyectos propuestos para el logro de
las metas de pais e institucionales.

10.Desarrollar programas internos culturales, deportivos
y recreativos para incentivar el uso de instalaciones
de los Parques y Centros Deportivos y Recreativos.

11.Implementar herramientas de control interno
administrativo en cada Pargque o Centro Deportivo y
Recreativo para medicion en el uso de los recursos
asignados.

12.Supervisar y cumplir procedimientos establecidos
para administracion del personal asignado a cada
Parque y Centro Deportive y Recreativo.

13.Evaluar resultados de indicadores de control interno
del Parque o Centro Deportivo y Recreativo, para
alinear y/o actuar conforme al logro de metas
estratégicas del Ministerio de Cultura y Deportes.

14.Controlar e innovar acciones para el resguardo del
usuario por medio de servicios de primeros auxilios,
durante su visita a los Parques y Centros Deportivos y
Recreativos.

15.Realizar funciones que sean asignadas en el ambito
de su competencia, y aquellas solicitadas por su
inmediato superior.
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DIRECCION GENERAL DEL EMISION | 2024
DEPORTE Y LA RECREACION

MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

VERSION |03

UNIDAD CENTRO DEPORTIVO Y RECREATIVO CAMPOS DEL

ADMINISTRATIVA ROOSEVELT

, Depende jerarquicamente de la Direccion de Parques y Centros
DESCRIPCION Deportivos y la Recreativos, es un centro deportivo y recreativo
que busca facilitar el acceso al usuario para la practica de la
actividad fisica, el deporte y la recreacion, proporcionando de
manera gratuita instalaciones, implementaciéon deportiva y
atencion técnica para la promocién de la practica de la actividad
fisica, el deporie y la recreacion fisica de ia poblacion
guatemalteca, sin distincion de género, edad, discapacidad o
condicién social, garantizando la igualdad de oportunidades,
contribuyendo a la salud fisica, mental y emocional de la
poblacion guatemalteca.

FUNCIONES 1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que
se realizan en el parque, servicios de primeros auxilios y
otros servicios deportivos, recreativos o culturales.

2. Promover campaiias y otros mecanismos de difusion de los
servicios deportivos y recreativos que se brindan en el
Parque o Centro Deportivo y Recreativo.

3. Proponer y realizar las acciones administrativas y tecnicas
que garanticen la conservacion, mantenimiento ampliacion
e innovaciéon de las instalaciones del Parque o Centro
Deportivo y Recreativo.

4. Supervisar y dar seguimiento al trabajo que efectian las
empresas subcontratadas, que prestan servicios en el
Parque o Centro Deportivo y Recreativo.

5. Acompaiiar y brindar apoyo a los programas sustantivos, al
Ministerio de Cultura y Deportes y oftras instituciones
publicas y privadas que realicen actividades en sus
instalaciones

6. Cumplir la normativa vigenie apiicabie ai Parque o Centro
Deportivo y Recreativo.

) C\Jilur” y
oo Ce,
.;&“ N

155

& MANUALES 2
%,

& o
“Jtsify y uede
i

= REVISADO |
:;




o OE L4 R,

o,

® GOg/p
® e

o, 7
Cargup

' Mi
c

nisterio de

ultura y Deportes

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ANO 2024

7. Supervisar y ejecutar correctamente los procedimientos
administrativos propios de la Direccién y del Ministerio de
Cuitura y Deportes en los cuales liene responsabilidades y
aportes cada Parque o Centro Deportivo y Recreativo.

8. Proponer e implementar mejores practicas que permitan la
mejora continua de los servicios ofrecidos por el Parque o
Centro Deportivo y Recreativo, con la finalidad de mejorar
la percepcién y satisfaccion del usuario.

9. Buscar y proponer alianzas estratégicas para la realizacion
de actividades en los Parques y Centros Deportivos y
Recreativos, asi como apoyo en programas o proyectos
propuesios para el logro de las melas de pais e
institucionales.

10.Desarrollar programas internos culturales, deportivos y
recreativos para incentivar el uso de instalaciones de los
Parques y Centros Deportivos y Recreativos.

11.Implementar herramientas de control interno administrativo
en cada Parque o Centro Deportivo y Recreativo para
medicién en el uso de los recursos asignados.

12.Supervisar y cumplir procedimientos estabiecidos para
administracion del personal asignado a cada Parque y
Centro Deportivo y Recreativo.

13.Evaluar resultados de indicadores de control interno del
Parqgue o Centro Deportivo y Recreativo, para alinear y/o
actuar conforme al logro de metas estratégicas del
Ministerio de Cultura y Deportes.

14. Controlar e innovar acciones para el resguardo del usuario
por medio de servicios de primeros auxilios, durante su
visita a ios Parques y Centros Deporiivos y Recreativos.

15. Realizar funciones que sean asignadas en el ambito de su
competencia, y aquellas solicitadas por su inmediato
superior.

156

il
ot Cu lur

3 O,
4/3\‘\ B,

! 2,

Is REVISADO ﬁl
MANUALES ;f}

"4,

=
(§1
\Z

\Z

¢ 0y
N, W
wflfn y Mcitﬁ\,_



® nr\%“
[ 2 I

inisterio de MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
. | ultura y Deportes ANO 2024
FES;A NOVIEMBRE
M'gzﬂﬂﬁff DIRECCION GENERAL DEL | EMISION | 2924
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA
= DESCRIPCION

PARQUE DEPORTIVO Y RECREATIVO DE LA PAZ, ZONA
21, GUATEMALA

Depende jerarquicamente de la Direccion de Parques y
Centros Deportivos y la Recreativos, es un centro deportivo y
recreativo que busca facilitar el acceso al usuario para la
practica de la actividad fisica, el deporte y la recreacion,
proporcionando de manera gratuita instalaciones,
implementacion deportiva y atencion técnica para la
promocion de ia praciica de ia actividad fisica, el deporte y ia
recreacion fisica de la poblacién guatemalteca, sin distincion
de género, edad, discapacidad o condicion social,
garantizando la igualdad de oportunidades, contribuyendo a la
salud fisica, mental y emocional de Ila poblacion
guatemalteca.

FUNCIONES

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades
gue se realizan en el pargue, servicios de primeros
auxilios y ofros servicios deportivos, recreativos o
culturales.

2. Promover campanas y otros mecanismos de difusion
de los servicios deportivos y recreativos que se brindan
en el Parque o Centro Deportivo y Recreativo.

3. Proponer y realizar las acciones administrativas vy
técnicas que garanticen la conservacion,
mantenimiento ampliacibn e innovacion de las
instalaciones del Parque o Centro Deportivo y
Recreativo.

4. Supervisar y dar seguimiento al trabajo que efecttan
las empresas subcontratadas, que prestan servicios en
el Parque o Centro Deportivo y Recreativo.

5. Acompaiiar y brindar apoyo a los programas
sustantivos, al Ministerio de Cuitura y Deportes y otras
instituciones publicas y privadas que realicen
actividades en sus instalaciones.

Culturay
Administracio
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6. Cumplir la normativa vigente aplicable al Parque o

7. Supervisar y ejecutar correctamente los procedimientos

8. Proponer e implementar mejores practicas que

9. Buscar y proponer alianzas estrategicas para la

Centro Deportivo y Recreativo.

administrativos propios de la Direccion y del Ministerio
de Cultura y Deportes en los cuales tiene
responsabilidades y aportes cada Parque o Centro
Deportivo y Recreativo.

permitan la mejora continua de los servicios ofrecidos
por el Parque o Centro Deportivo y Recreativo, con la
finalidad de mejorar la percepcion y satisfaccion del
usuario.

realizacion de actividades en los Parques y Centros
Deportivos y Recreativos, asi como apoyo en
programas o proyectos propuestos para el logro de las
metas de pais e institucionales.

10.Desarrollar programas internos culturales, deportivos y
recreativos para incentivar el uso de instalaciones de
los Parques y Centros Deportivos y Recreativos.

11.Implementar herramientas de control interno
administrativo en cada Parque o Centro Deportivo y
Recreativo para medicién en el uso de los recursos
asignados.

12. Supervisar y cumplir procedimientos establecidos para
administracion del personal asignado a cada Parque y
Centro Deportivo y Recreativo.

13.Evaluar resultados de indicadores de control interno del
Parque o Centro Deportivo y Recreativo, para alinear
y/o actuar conforme al logro de metas estratégicas del
Ministerio de Cultura y Deportes.

14.Controlar e innovar acciones para el resguardo del
usuario por medio de servicios de primeros auxilios,
durante su visita a los Parques y Centros Deportivos y
Recreativos.

15.Realizar funciones que sean asignadas en el ambito de
su competencia, y aquellas solicitadas por su inmediato
superior.
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Viceministerio del Deporte y Ia Recreacion

MINISTERIO DE CULTURAY .
DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: | CODIGO DE LA CLASE: 9820
Asesor Profesional
Especializado i

CcODIGO DE PUESTO:

1577986

ESPECIALIDAD: Administracion

CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007

TiTULO FUNCIONAL:
Jefe del Parque Deportivo y
Recreativo de la Paz Zona 21

NUMERO DE PUESTOS: 01

JEFE INMEDIATO: Subdirector
de Parques y Centros Deportivos
y Recreativos

SUBALTERNOS: Personal del Parque
Deportivo y Recreativo de la Paz Zona 21,
Guatemala.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en coordinar, organizar y supervisar las
actividades fisicas, recreativas y deportivas, no federadas, no escolares y
eventos culturales que se realicen en el Parque Deportivo y Recreativo de la Paz
Zona 21, Guatemala; para el cumplimiento de los objetivos y metas de la
Direccion General del Deporte y la recreacion.

3. TAREAS PERMANENTES

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

2. Desarrollar campafias y mecanismos de difusion de los servicios deportivos
y recreativos que se brindan en el parque asignado.

3. Desarrollar actividades institucionales y otras aprobadas por las autoridades
competentes en el parque asignado.
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4. Organizar acciones técnicas que garanticen la conservacion, mantenimiento,

ampliacién e innovacion de las instalaciones del parque asignado.

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. 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.

7. Coordinar, desarroliar y supervisar la ejecucion del Plan Operativo Anual
(POA), Plan Anual de Compras (PAC), Memorias de labores, informes de
metas fisicas, entre otros de la Direccién, alineado a los programas y
actividades prioritarias e indicadores de cumplimientos establecidos para la

Jefatura a cargo.

8. Supervisar, verificar e informar sobre el trabajo que efectiian las empresas
subcontratadas.

9. Elaborar informes y reportes estadisticos requeridos por la Direccién de
Parques y Centros Deportivos y Recreativos, para el cumplimiento de metas
institucionales.

5. TAREAS EVENTUALES

10.Asistir y representar al Subdirector de Parques y Centros Deportivos y
Recreativos cuando sea requerido.
6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Parque Deportivo y Recreativo de la Paz Zona
21, Guatemala.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que integra el Parque Deportivo y
Recreativo de la Paz Zona 21, Guatemala.

8. RESPONSABILIDAD

. Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos del Parque Deportivo y Recreativo de la Paz Zona 21,
Guatemala, establecidas en la estructura interna del Ministerio y normativa
legal que deriva del mismo.

« Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en ia tarjeta de responsabiiidad de ia Oficina.
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9. RELACIONES LABORALES
Internas onstantemente con el personal del Parque Deportivo vy
ecreativo de la Paz Zona 21, Guatemaia como rutina de trabajo,
on directores y eventualmente con el personal de la Institucion.

on personal de ofras Instituciones, que se relacionan
aboralmente con el qué hacer del Parque Deportivo y Recreativo
de la Paz Zona 21, Guatemala.

Externas

10. LUGAR DE TRABAJO

11 calle y 14 avenida Colonia Bellos Horizontes zona 21 Guatemala.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el
cumplimiento de las metas y objetivos del Parque Deportivo y Recreativo de la
az Zona 21, Guatemala, planteados en el Plan Operativo Anual -POA-, de
Direccion de Parques y Centros Deportivos y Recreativos.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 60% de esfuerzo mental,
xige concentracién constante para aplicar conocimientos
generales en la planificacion, organizacion, direccion, ejecucion y
control de las tareas del Parque Deportivo y Recreativo de la Paz
Zona 21, Guatemala, 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 40%, ya
que la mayoria del tiempo realiza sus tareas en oficina.
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PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera
afin al puesto, seis meses de experiencia como Asesor Profesional

Especializado |, y ser colegiado activo.

Opcion A

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional que el puesto requiera, cinco anos de experiencia en
labores afines al mismo, y ser colegiado activo.

Opcion B

16. CARRERAAFIN

Licenciatura en Administracion Publica
icenciatura en Administraciéon de Empresas

Licenciatura en Educacion Fisica, Deporte y Recreacion
Licenciatura en Informatica y Administracion de Negocios

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos generales de Administracion Publica
. Conocimientos generales de la Ley de Servicio Civil y su Reglamento
Conocimientos generales de la Ley para las Simplificacion de Requisitos y

Tramites Administrativos
. Conocimientos generales de la normativa legal vigente relacionada

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Analisis y sintesis de informacion
Comunicacion asertiva

. Manejo de equipo de computacion y oficina
19. ACTITUDINALES

Liderazgo

Trabajo en equipo
Capacidad de organizacion
Responsabilidad

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario.
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FECHA
DE NOVIEMBRE

DIRECCION GENERAL DEL | EMISION | 2024
DEPORTE Y LA RECREACION

MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

VERSION |03

UNIDAD PARQUE DEPORTIVO Y RECREATIVO DE LA PAZ,

ADMINISTRATIVA COBAN

i Depende jerarquicamente de la Direccion de Parques y
-~ DESCRIPCION | Centros Deportivos y la Recreativos, es un centro deportivo y
recreativo que busca facilitar el acceso al usuario para la
practica de la actividad fisica, el deporte y la recreacion,
proporcionando de manera gratuita instalaciones,
implementacion deportiva y atencién técnica para la
promocion de ia praciica de ia aciividad fisica, ei deporie y ia
recreacion fisica de la poblacién guatemalteca, sin distincion
de género, edad, discapacidad o condicién social,
garantizando la igualdad de oportunidades, contribuyendo a la
salud fisica, mental y emocional de la poblacién
guatemalteca.

FUNCIONES 1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades
que se realizan en el parque, servicios de primeros
auxilios y oftros servicios deportivos, recreativos o
culturales.

2. Promover camparfias y otros mecanismos de difusion
de los servicios deportivos y recreativos que se brindan
en el Parque o Centro Deportivo y Recreativo.

3. Proponer y realizar las acciones administrativas y
técnicas que garanticen la conservacion,
mantenimiento ampliacion e innovacién de las
instalaciones del Parque o Centro Deportivo y
Recreativo.

4. Supervisar y dar seguimiento al trabajo que efectaan
las empresas subcontratadas, que prestan servicios en
el Parque o Centro Deportivo y Recreativo.

5. Acompafiar y brindar apoyo a los programas
sustantivos, al Ministerio de Cultura y Deportes y otras
instituciones publicas y privadas que realicen
actividades en sus instalacicnes.
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6. Cumplir la normativa vigente aplicable al Parque o
Centro Deportivo y Recreativo.

7. Supervisar y ejecutar correctamente los procedimientos
administrativos propios de la Direccion y del Ministerio
de Cultura y Deportes en los cuales tiene
responsabilidades y aportes cada Parque o Centro
Deportivo y Recreativo.

8. Proponer e implementar mejores practicas que
permitan la mejora continua de los servicios ofrecidos
por el Parque o Centro Deportivo y Recreativo, con la
finalidad de mejorar la percepcion y satisfaccion del
usuario.

9. Buscar y proponer ailianzas esiratégicas para Ia
realizacion de actividades en los Parques y Centros
Deportivos y Recreativos, asi como apoyo en
programas o proyectos propuestos para el logro de las
metas de pais e institucionales.

10.Desarrollar programas internos culturales, deportivos y
recreativos para incentivar el uso de instalaciones de
los Parques y Centros Deportivos y Recreativos.

11.Implementar  herramientas de control interno
administrativo en cada Parque o Centro Deportivo y
Recreativo para medicién en el uso de los recursos
asignados.

12.Supervisar y cumplir procedimientos establecidos para
administracion del personal asignado a cada Parque y
Centro Deportivo y Recreativo.

13. Evaluar resultados de indicadores de control interno del
Parque o Centro Deportivo y Recreativo, para alinear
y/o actuar conforme al logro de metas estratégicas del
Ministerio de Cultura y Deportes.

14.Controlar e innovar acciones para el resguardo del
usuario por medio de servicios de primeros auxilios,
durante su visita a los Parques y Centros Deportivos y
Recreativos.

15.Realizar funciones que sean asignadas en el ambito de
su competencia, y aquellas solicitadas por su inmediato
superior.
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VERSION | 03

UNIDAD PARQUE DEPORTIVO Y RECREATIVO DE LA PAZ,

ADMINISTRATIVA ZACAPA

DESCRIPCION | Depende jerarquicamente de la Direccién de Parques y
Centros Deportivos y la Recreativos, es un centro deportivo y
recreativo que busca facilitar el acceso al usuario para la
practica de la actividad fisica, el deporte y la recreacion,
proporcionando de manera gratuita instalaciones,
implementacion deportiva y atencién técnica para la
promocion de ia practica de la actividad fisica, ei deporte y Ia
recreacion fisica de la poblaciéon guatemalteca, sin distincion
de género, edad, discapacidad o condicion social,
garantizando la igualdad de oportunidades, contribuyendo a la
salud fisica, mental y emocional de Ila poblacion
guatemalteca.

FUNCIONES 1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades
que se realizan en el parque, servicios de primeros
auxilios y otros servicios deportivos, recreativos o
culturales.

2. Promover campaiias y otros mecanismos de difusion
de los servicios deportivos y recreativos que se brindan
en el Parque o Centro Deportivo y Recreativo.

3. Proponer y realizar las acciones administrativas y
técnicas que garanticen la conservacion,
mantenimiento ampliacibn e innovaciéon de las
instalaciones del Parque o Centro Deportivo vy
Recreativo.

4. Supervisar y dar seguimiento al trabajo que efectuan
las empresas subcontratadas, que prestan servicios en
el Parque o Centro Deportivo y Recreativo.

5. Acompanar y brindar apoyo a Ilos programas
sustantivos, al Ministerio de Cultura y Deportes y otras
instituciones publicas y privadas que realicen
actividades en sus instalaciones.
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6. Cumplir la normativa vigente aplicable al Parque o

7. Supervisar y ejecutar correctamente los procedimientos

8. Proponer e Iimplementar mejores practicas que

9. Buscar y proponer alianzas estratégicas para la

Centro Deportivo y Recreativo.

administrativos propios de la Direccion y del Ministerio
de Cultura y Deportes en los cuales tiene
responsabilidades y aportes cada Parque o Centro
Deportivo y Recreativo.

permitan la mejora continua de los servicios ofrecidos
por el Parque o Centro Deportivo y Recreativo, con la
finalidad de mejorar la percepcion y satisfaccion del
usuario.

realizaciéon de actividades en los Parques y Centros
Deportivos y Recreativos, asi como apoyo en
programas o proyectos propuestos para el logro de las
metas de pais e institucionales.

10.Desarrollar programas internos culturales, deportivos y
recreativos para incentivar el uso de instalaciones de
los Parques y Centros Deportivos y Recreativos.

11.Implementar herramientas de control interno
administrativo en cada Parque o Centro Deportivo y
Recreativo para medicién en el uso de los recursos
asignados.

12.Supervisar y cumplir procedimientos establecidos para
administraciéon del personal asignado a cada Parque y
Centro Deportivo y Recreativo.

13. Evaluar resultados de indicadores de control interno del
Pargue o Centro Deportivo y Recreativo, para alinear
y/o actuar conforme al logro de metas estratégicas del
Ministerio de Cultura y Deportes.

14.Controlar e innovar acciones para el resguardo del
usuario por medio de servicios de primeros auxilios,
durante su visita a los Parques y Centros Deportivos y
Recreativos.

15.Realizar funciones que sean asignadas en el ambito de
su competencia, y aquellas solicitadas por su inmediato
superior.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA DIRECCION
GENERAL DE INTERCULTURALIDAD
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¥ SENTENCIAS
Centro de Autoridad y

Responsabilidad =

Relacion de linea = T ———
Relacién de asesoria =

Relacion de apoyo=

FUENTE: Acuerdo Gubernative 27-2008 Reglamento Organico Interno del Ministerio de Cultura y Deportes v sus reformas Acuerde Gubernativo 11-2024; Acuerdo Ministenal 14202024,
Estructura Organica del Ministeno de Cultura y Depertes.

Direccion de Planificacién y Modernizacion Institucional, Guatemala. 15 de noviembre de 2024
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ADMINISTRATIVA VICEMINISTERIO DE INTERCULTURALIDAD

DESCRIPCION Es el responsable de fomentar la mejora de las condiciones
~ de vida, reconocimiento y respeto a las identidades de los
pueblos de Guatemala y sus formas de vida, en lo social,

econoémico, politico, cultural y ambiental, motor del
desarrollo.

FUNCIONES

1. Impulsar proyectos interculturales, para incentivar a
las organizaciones culturales, pueblos y sociedad civil
organizada para alcanzar el desarrollo humano
integral y sostenible en el marco de la cultura, motor
del desarroiio.

2. Fortalecer la participacion activa de los pueblos
mediante la articulacién de acciones que contribuyan |
al desarrollo humano sostenible.

3. Proporcionar lineamientos de direccion y de
coordinacion a las dependencias bajo su cargo,
responsables de la ejecucion de funciones sustantivas
y de apoyo.

4. Promover la vincuiacion interinstitucionai en materia
de interculturalidad con entidades que propician un
trabajo coordinado y efectivo para el desarrolio de los
pueblos.

5 Promover y fomentar la incorporacion de la
interculturalidad en politicas, planes y programas de
las entidades de gobierno relacionadas con los
pueblos, disefiando estrategias, coordinaciones vy
mecanismos tanto intrainstitucionales como
interinstitucionales, con sociedad civil e instancias
regionales e internacionales, tomando como base
instrumentos institucionales.
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6. Velar porque se promueva y garantice ia participacion
ciudadana con equidad, en el marco de la diversidad
cultural, en los procesos de formulacion, gestidn,
administracién. y ejecucién de los proyectos y
actividades interculturales.

7. Promover el cumplimiento de convenciones, tratados
| y convenios en materia de derechos humanos,
-~ sociales y culturales en el ambito de su competencia.

8. Proponer y promover los mecanismos para evitar la
exciusion o discriminacion éinica y raciai.

9. Velar y evaluar el cumplimiento de las funciones
asignadas a la Direccion General de interculturalidad.

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

11. Realizar en el ambito de su competencia, otras
atribuciones que le asigne el Ministro.
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ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION

DIRECCION GENERAL DE INTERCULTURALIDAD

Promueve la interculturalidad mediante la coordinacién con
otros organismos estatales y privados tomando como base los
derechos individuales y colectivos, culturales, sociales,
econdmicos y politicos con enfoque de diversidad cultural e
inclusion, que asegure la ejecucion de estrategias y
mecanisimos para incorporar la cultura € identidad de los
pueblos en programas, proyectos y actividades de desarrollo
humano sostenible. Velando por la adecuada planificacion,
direccion, organizacion y control de las actividades
administrativas y financieras.

FUNCIONES

1. Apoyar de forma técnica la toma de decisiones, en
los espacios institucionales de los pueblos de
Guatemala, para facilitar la inclusién en distintos
niveles y ambitos relacionados con su desarrollo;
generando las condiciones que faciliten los procesos
de participacion ciudadana en todos los asuntos que
les atafien.

2. Establecer las condiciones técnicas para Ia
implementacion, evaluacion y seguimiento de las
politicas piblicas para asegurar la atencion a los
derechos de los pueblos que conforman el pais.

3. Articular con las dependencias del Ministerio de

Cultura y Deportes para la elaboracién de informes

tematicos relacionados a pueblos de Guatemala
cuando el caso amerite.

4.  Construir e implementar procesos de sensibilizacién,
concientizacion, capacitacion y formacién para

incrementar las capacidades y conocimientos que|

conlleva el respeto e inclusion de la diversidad
cultural en el marco de la ciudadania intercultural,
formando liderazgos para el ejercicio pleno de los
derechos humanos.
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5. Disefiar, interinstitucionales bajo el enfoque de
servicios publicos diferenciados en atencién a los
derechos de ios puebios gue conforman la Nacion
guatemalteca y establecer los mecanismos de forma
participativa para asegurar la inclusion de la
diversidad cultural.

6. Garantizar la oportuna provision de los bienes,
servicios y suministros que sean necesarios y
requeridos por las distintas unidades administrativas,
para el buen desempefio y desarrollo de sus
funciones.

=~

Ejecutar ias acciones financieras, coniabies vy
presupuestarias, a través de normas, procesos y
procedimientos de los programas que la entidad tiene
bajo su responsabilidad para atender en
cumplimiento de sus funciones.

8.  Realizar ofras funciones que, dentro del ambito de su
competencia, le sean asignadas por el Despacho
Ministerial.
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DELEGACION DE ASUNTOS JURIDICOS

DESCRIPCION Delegacion encargada de garantizar la legalidad de los
-~ diferentes procesos que abordan las dependencias que
conforman la Direccién, de igual manera apoyar, acompariar y
auxiliar en materia de asuntos juridicos.

FUNCIONES

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

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

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

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

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

6. Recopilary sistematizar las disposiciones legales que
competen a la Direccion General y que se relacionen
con sus funciones.
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7. Participar y colaborar en las necesidades de
formacion y capacitacion técnica y profesional en
materia legal, en coordinacién con la Delegacion de
Recursos Humanos.

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

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

10. Notificar a las instancias correspondientes las
disposiciones y documentos administrativos que
emita la Direccion General y cuando le 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 vy 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 brindados por la Direccién
de Asuntos Juridicos del Ministerio de Cultura y
Deportes, en la elaboraciéon de documentos, atencion,
asi como el diligenciamiento de gestiones y demas
asuntos juridicos que tengan relacion con la Direccion
General.

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

7 16. Realizar otras funciones que se deleguen dentro del
P ambito de su competencia.
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DESCRIPCION

DELEGACION DE PLANIFICACION Y MODERNIZACION

Es la unidad administrativa que coordina el sistema de
planificacién a corto mediano y largo plazo, asi como la

modernizacion de
Direccién General, bajo los lineamientos designados por la
Direccién de Planificacién y Modernizacién Institucional del
Ministerio de Cultura y Deportes.

las dependencias que conforman la

FUNCIONES

1.

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

Ser el enlace y operador en materia de planificacion y
modernizacion ante la Direccion de Planificacion y
Modernizacion Institucional.

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

Crear instrumentos de
administrativo de alta gerencia.

direccion y  control

Coordinar la formulacién, presentacidn, ejecucion y
cierre de los proyectos de inversion publica, realizados
en la Direccion General.

Coordinar la formulacién y evaiuacién de proyectos de
areas sustantivas y de apoyo técnico de la Direccion
General.

Determinar y actualizar los indicadores de gestion y
estratégicos conforme a la cadena de resultados de la
Direccion Generai.

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

Elaborar informes técnicos relacionados a la gestion y
coordinar la elaboracién de memoria de labores de la
Direccion General.
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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 Administracion y
Finanzas.

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

14.Realizar el ingreso de insumos de acuerdo a la
tipologia establecida en base a los lineamientos
emitidos por la Direccion de Planificaciéon vy
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
Direccion de  Pianificacion y  Modernizacion
Institucional.

16.Coordinar a lo interno de Direccion General la
elaboracion de  propuestas especificas de
Modernizacion Institucional.

17.Coordinar el monitoreo y evaluacién de los planes,
programas, proyectos y costos de la Direccién
General, con base a la gestion por resuitados.

18.Revisar y analizar el cumplimiento de Politicas
Publicas, y Politica General de Gobierno, vinculadas a
la Direccion 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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Sl DELEGACION DE RECURSOS HUMANOS

ADMINISTRATIVA

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

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

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

del Ministerio.

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

4. Administrar al recurso humano garantizando el
cumplimiento de las normativas vigentes, en el ambito de
su competencia fomentando un ambiente laboral basado
en el respeto, la responsabilidad.
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10.Velar y validar por la correcta ejecucion de la némina de

11,

Planear y proponer acciones relacionadas con los
puestos de trabajo, incluyendo la creacion, supresion,
reasignacion, modificacién de especialidad, traslado
presupuestario, asignacion de complementos salariales,
bonos monetarios y otras gestiones administrativas
vinculadas.

Coordinar y supervisar la adecuada Yy 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 gestiéon de
personal, garantizando su correcta ejecucion.

Mantener el archivo de expedientes del personal activo y
de baja en los renglones presupuestarios 011, 021, 031 y
029 de la Direccion General correspondiente, y emitir
certificaciones de solvencia y tiempo de servicio.

Registrar y llevar el control de la asistencia laboral del
personal de la Direccién 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.

pago realizando el procedimiento periddico de los
salarios para asegurarse de que los servidores publicos y
contratistas reciban el pago de manera correcta vy
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 Direccién General a la que pertenecen.

Ministerio de
Cultura y Deportes
Administracion Gener
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12.Elaborar y verifica que las prestaciones laborales,
beneficios péstumos y demas bonificaciones se otorguen

de acuerdo con las normas legales vigentes, asegurando
el cumplimiento de los derechos laborales de los
a la que

la Direccion General
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trabajadores de

pertenecen.
13.Coordinar y cumplir con el Plan General de Capacitacion

y Desarrollo dirigido al personal de sus Unidades
Administrativas la Direccion Genera correspondiente,
considerando los resultados obtenidos en el Diagnéstico

mediante la

de Necesidades de Capacitacion.
14.Velar por el desarrollo del personal
capacitacion continua y actividades enfocadas en el
bienestar laboral del equipo a su cargo, que contribuya al
cumplimiento de los objetivos administrativos e

institucionales.
15.Realizar la aplicacion de la evaluacidon de desemperfio

ordinaria a todos los servidores publicos, y asegurar el
registro de los resultados en el Sistema Informatico de
Administracion de Recursos Humanos (SIARH).

16. Cumplir con los procedimientos establecidos por la
para cargar la

Oficina Nacional de Servicio Civil
informacion en la plataforma SIARH, garantizando el

cumplimiento de los plazos establecidos.

17.Elaborar de forma conjunta con la Delegacién de
y Modernizacién lo manuales
asi como las

Planificacion
administrativos de su competencia,
actualizaciones que los mismos requieran.

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

competencia.
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DELEGACION DE COMUNICACION Y DIFUSION
CULTURAL

DESCRIPCION

Es la Delegacion que se encarga de la comunicacion y
difusion cultural de las actividades, proyectos y estrategias de
comunicacioén, 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 comunicacion relacionados a su Direccion,
principalmente en las actividades que realiza la institucién.
Asimismo, de cumplir con los lineamientos designados por la
Direccién Comunicacién y Difusiéon Cultural del Ministerio de
Cultura y Deportes.

FUNCIONES

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

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

3. Verificar que la comunicacion y difusion se realice
dentro del marco juridico y protocolario establecidos.

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

5. Organizar conferencias de ©prensa de |las
dependencias, unidades administrativas o funcionarios
de la Direccion General.

6. Elaborar comunicados de prensa, boletines, notas
periodisticas y otros productos audiovisuales para dar
a conocer las actividades y proyectos de la Direccién
General y sus dependencias.
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7. Alimentar las redes sociales con la informacion
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
Direcciéon 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 comunicacién y realizar un
informe de lo mas relevante y que sea de su
competencia.

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

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

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

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

‘Ministerio de 181
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DELEGACION DE SISTEMAS INFORMATICOS

DESCRIPCION Delegacion que atiende los temas relacionados a las
aplicaciones y sistemas tecnologicos institucionales se
generen; sera la encargada de mantener el correcto
funcionamiento de los sistemas de informacioén institucional
utilizados por la Direccion General. Asimismo, de cumplir con
los lineamientos designados por la Direccion de Sistemas
Informaticos del Ministerio de Cultura y Deportes.

FUNCIONES
1. Gestionar la actualizaciéon permanente, mejoramiento y

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

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

3. Mantener el correcto funcionamiento de los sistemas
de informacioén institucionales, identificando puntos de
mejora y colaborando con la Direccion de Sistemas
Informaticos en su optimizacién.

4. Coordinar con proveedores externos en caso de
mantenimiento o 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 y Procedimientos.
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6. Informar y proponer a la Direccion de Sistemas
Informaticos las necesidades de actualizacion,
modificacién, reparacion y/o mejora de los servicios,
equipos y sistemas de informacién de la Direccion
General.

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 Direccion
General en el uso correcto de los sistemas vy
herramientas informaticos de trabajo, incluyendo
mejoras implementadas.

9. Evaluar y mitigar los riesgos tecnolégicos de la
Direccién General, coordinando con la Direccion 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 documentacién 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
tecnologicas utilizadas por la Direccion General y
coordinar con proveedores externos.

13.Coordinar el mantenimiento correctivo, preventivo y
predictivo de los equipos tecnolégicos, ademas de la
identificacion 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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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

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

2. Definir, ejecutar y controlar las politicas, planes vy
programas relacionados con la gestion administrativa,
financiera, presupuestaria, contable y de tesoreria de
la Direcciéon 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 institucion, en
cuanto a la administracién de los recursos asignados,
asi como a los procesos del registro y aprobacion 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 del fondo rotativo interno y
£, privativos, con tarjeta de compras institucional -TCl-,
E«ﬁ ] cuando aplique, de la Unidad Ejecutora.
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6. Coordinar la elaboracion de informes de ejecucion
presupuestaria de ingresos y gastos de la Unidad
Ejecutora y otros que le sean solicitados.

7. 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.

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

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

10.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.

11. 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 y
Administrativo para el logro de los objetivos de la
Unidad Ejecutora.

12.Realizar otras funciones que le sean asignadas.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

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
almacén, compras, servicios generales y archivo de la
Unidad Ejecutora.

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

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

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

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

6. Garantizar que la adquisiciéon 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 programacion y ejecucion del
Plan Anual de Compras -PAC-, de acuerdo a la
normativa legal vigente.

9. Realizar otras funciones que le sean asignadas.
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SECCION DE COMPRAS

DESCRIPCION Seccién responsable de la coordinacion, 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 y monitorear
los requerimientos de adquisiciones y contrataciones
de la Unidad Ejecutora.

2. 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.

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

4. 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.

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

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

7. Analizar las caracteristicas y especificaciones de los
insumos, bienes y/o servicios de acuerdo a lo solicitado
por las Unidades Ejecutoras.
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8. Monitorear periédicamente el catalogo de insumos del
Ministerio de Finanzas Publicas, para actualizacion de
informacién guia a las Unidades Ejecutoras.

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

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

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

12.Coordinar el proceso de contratacion de Servicios
Técnicos y/o Profesionales del Subgrupo 18, que sean
requeridos.

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

14.Generar, actualizar y trasladar, la informacion para dar
cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion
Puablica que compete a la Seccién de Compras, a cargo
de las Unidades Ejecutoras.

15.Actualizar las gestiones internas conforme a las
actualizaciones de la Ley de Contrataciones del Estado
competentes a la Seccion de Compras.

16.Realizar ofras funciones en el ambito de su
competencia y aquellas solicitadas por su inmediato
superior.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION

SECCION DE SERVICIOS GENERALES

Es la seccién responsable de coordinar, controlar y supervisar
las funciones relacionadas en los procesos de mantenimiento
de vehiculos de la institucién, traslados de personal por
actividades propias de la Direccién General, mantenimiento y
limpieza en general de las
administrativas, y traslado de correspondencia.

instalaciones y oficinas

FUNCIONES
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. Coordinar la

organizacion, traslado de |Ila

correspondencia interna y externa.

. 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.

. Coordinar el resguardo, mantenimiento y el manejo

adecuado de los vehiculos asignados a la Seccion de
Servicios Generales, a cargo de las Direcciones
Generales/Despacho Ministerial del Ministerio del
Ministerio de Cultura y Deportes.

. Coordinar el traslado del personal, asi como de equipo,

mobiliario, o insumos, requerida por las diferentes
dependencias, y/o Despacho Ministerial del Ministerio
del Ministerio de Cultura y Deportes.

. Llevar un control de los vehiculos asignados a la

Secciéon de Servicios Generales, para la logistica en el
uso y velar por que se encuentren disponibles para
cualquier diligencia y/o comisién de personal de las
diferentes Unidades de los Viceministerios y Despacho
Ministerial del Ministerio de Cultura y Deportes.

Ministerio de
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6. Apoyar y coordinar las gestiones administrativas que
garanticen el buen funcionamiento de los servicios
basicos (energia eléctrica, telefonia movil 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 circulacion de
vehiculo, ante la Superintendencia de Administraciéon
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 liquidacion 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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SECCION DE ALMACEN

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

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

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

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

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

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

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

7. Resguardar los documentos y formas autorizadas para
el uso de la seccion de almaceén.

8. Realizar funciones que sean asignadas en el ambito de
su competencia, y aquellas solicitadas por su inmediato
¢ ‘ng superior.
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DIRECCION GENERAL DE DE 15024
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DESCRIPCION Seccion encargada y responsable del resguardo,
administracion, conservacion de los documentos, manejo,
control, custodia, recepcion y entrega del fondo documental
de las dependencias que integran la Unidad Ejecutora.

FECHA | NOVIEMBRE

VERSION |03

SECCION DE ARCHIVO

FUNCIONES

. Recibir, organizar y archivar la documentaciéon emitida

. Organizar, clasificar, describir, verificar y digitalizar el

. Contar con bases de datos actualizadas segln la

. Proporcionar acceso a la informacion de acuerdo a la

. Colocar y distribuir la documentacion utilizando el

. Llevar estricto control, resguardo y custodia del archivo

por cada una de dependencias administrativas, de
acuerdo a los manuales de procedimientos
establecidos aplicables y vigentes.

contenido de la documentacion de los archivadores
conforme al listado que trasladan las 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.

codificacién para el almacenaje correspondiente de los
diferentes expedientes de la Unidad Ejecutora.

legislacion vigente, asi como proporcionar copias
simples en formato digital o en formato fisico de los
documentos existentes en el fondo documental.

meétodo de archivistica, con el fin de conservar la
documentacion para que no se deteriore.

historico de la documentaciéon de soporte original por
cada dependencia administrativa, ordenada
correlativamente para su facil localizacion.
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7. Establecer lineamientos para el resguardo del archivo

8. Atender y proporcionar documentacion solicitada por
9. Realizar las gestiones necesarias para que

10.Realizar otras funciones que le sean asignadas por su

de documentacion de la Unidad Ejecutora.

las instancias administrativas, con su correspondiente
autorizacion, registrando los egresos e ingresos
individuales de expedientes o documentos.

las

condiciones ambientales de la seccion de archivo
permitan una adecuada conservacion de la

documentacion.

jefe inmediato superior.
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DESCRIPCION

DIRECCION GENERALDE | _ DE 5654
INTERCULTURALIDAD | EMISION

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

FECHA | NovIEMBRE

VERSION | 03

DEPARTAMENTO FINANCIERO

FUNCIONES

. Supervisar las actividades de las secciones de

. Analizar y actualizar los procesos necesarios para

. Gestionar oportunamente y controlar las

. Revisar y aprobar las operaciones financieras,

. Supervisar que el proceso de ejecucion del gasto

. Aprobar y firmar las autorizaciones de los diferentes

presupuesto, contabilidad, tesoreria e inventarios
de la Unidad Ejecutora.

la oportuna, eficaz y transparente ejecucion del
presupuesto asignado a la Unidad Ejecutora para el
logro de objetivos establecidos por la autoridad
superior.

operaciones  presupuestarias y  financieras
realizadas en el Departamento.

presupuestarias y contables.

se efectle de conformidad con lo establecido en las
leyes, normas aplicables vigentes emitidas por los
entes rectores y de acuerdo a lo programado por
los centros de costo de la Unidad Ejecutora.

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 Ila
consecucion de los objetivos y metas del
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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UNIDAD

ADMINISTRATIVA SECCION DE PRESUPUESTO

DESCRIPCION Seccion encargada de realizar el proceso de formulacién,
modificacion, programacién, 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 traveés de los
Comprobantes de Reprogramaciéon de Subproductos
generadas por los Centros de Costo y solicitarlas ante
la Unidad de Administracién Financiera -UDAF-del
Ministerio de Cultura y Deportes.

3. Solicitar las programaciones y reprogramaciones de
cuotas financieras.

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

5. Solicitar a la Delegacion de Planificacion vy
Modernizacion la emision de la Resolucion sobre
modificacion de las metas fisicas, derivadas de las
reprogramaciones de subproductos.

6. Elaborar informes mensuales relacionados con la
Informacién Publica de Oficio y oftros informes
requeridos por los sujetos activos, relacionados con el

presupuesto.
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disponibilidad presupuestaria.

las transferencias corrientes y de capital.

de servicios bienes y suministros.

Ejecutora.

autoridades superiores.

puestos.

su inmediato superior.

7. Solicitar y aprobar el Comprobante Unico de Registro
-CUR-, en etapa de compromiso garantizando la

8. Elaboracion de la programacion y reprogramacion de

9. Dar acompafiamiento a los centros de costo, en la
clasificacion de renglones a utilizar en la requisicion

10. Elaborar informes presupuestarios que coadyuven a la
toma de decisiones de las autoridades para una
optima ejecucion presupuestaria, a cargo de la Unidad

11. Emitir opiniones y/o dictamenes presupuestarios para
los procesos de adquisicidon y requeridos por las

12.Emitir avales presupuestarios para la contratacion de

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

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

FUNCIONES

e

G
S
0 va

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

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

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

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

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

. Coordinar 'y supervisar que las unidades
administrativas de inventario realicen el registro en los
libros de inventario, de la informacion sobre activos
fijos operada en el Sistema de Contabilidad Integrada -
SICOIN-, cuando aplique.

. ldentificar y codificar los bienes de activos fijos.

Ministerio ce
Cultura y Deport=s
Administacion Gener=

198

a3 Cullurg

b
o 70,
o o
&

[/c- REVISADO J.v\
\§ MANUALES 3

i A
& -
“Hoign y Mot




4

DELA
o 5
e -

‘3 °° Ministerio de MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
. « , Cultura y Deportes ANO 2024
Cargmr”
8. Coordinar y supervisar que las unidades

administrativas de inventario realicen la identificacion y
codificacion de los bienes de activos fijos, cuando
aplique.

Elaborar y actualizar las tarjetas individuales de
responsabilidad de bienes de activos fijos cuando
aplique.

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

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

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

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

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

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.

17.Coordinar y Supervisar a las unidades administrativas
de inventario para la elaboracién de certificaciones de
bienes y constancias de bienes en inventarios.

18.Realizar otras funciones que sean asignadas en el
ambito de su competencia, y aquellas solicitadas por
su inmediato superior
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SECCION DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION Es la seccién responsable de normar, revisar, analizar, operar
y controlar los expedientes que se generan por
acreditamiento, en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-
y Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, de los
recursos financieros asignados a la Unidad Ejecutora para la
ejecucion de programas y proyectos que tiene bajo su
responsabilidad.

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

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

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

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

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

6. Elaborar y aprobar el CUR de ingresos privativos en el
Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN-, cuando
aplique.

E, 7. Coordinar con los centros de costos, el cuadre mensual

de los ingresos privativos y emitir los informes
1 - .

O correspondientes cuando aplique. P
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8. Generar y solicitar los CUR por concepto de

9. Elaborar mensualmente de las conciliaciones

reversiones parciales y totales.

bancarias, cuando aplique.

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

11.Realizar ofras funciones en el ambito de su
competencia, no previstas en este manual y aquellas
solicitadas por su inmediato superior.
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SECCION DE TESORERIA

DESCRIPCION

Es la seccion responsable de coordinar, manejar, operar y
controlar los valores asignados a la Unidad Ejecutora.

FUNCIONES

Brg,,
s
s
e
_‘j)'
o

1. Manejar y controlar el Fondo Rotativo Interno y Fondo
Rotativo Especial de Privativos con tarjeta de compras
institucional -TCIl-, cuando corresponda, a traveés de
Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-.

2. Operary actualizar el Libro de Bancos, cuando aplique.
3. Realizar arqueos de caja chica.

4. Verificar y liquidar los expedientes de viaticos y
reconocimiento de gastos.

5. Registrar los documentos pagados por medio de Fondo
Rotativo Interno, en el Sistema Informatico de Gestion -
SIGES-.

6. 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 vy
Fondo Rotativo Especial de Privativos.

7. Revisar y analizar la documentacion de soporte de los
procesos realizados a través del Fondo Rotativo
Interno con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-,
Caja Chica y Fondo Rotativo Especial de Privativos
(cuando aplique).
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8. Elaborar la forma 63-A Recibo de Ingresos Varios, para
la reposicion del Fondo Rotativo Interno con Tarjeta de
Compras Institucionales -TClI-.

9. Manejar, controlar, resguardar y coordinar la
adquisicion de formas oficiales relacionadas a la
Seccion de Tesoreria.

10.Elaborar informes mensuales relacionados con la
Informacion Publica de Oficio y otros informes
requeridos por los sujetos activos, relacionados con la
seccion de tesoreria.

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

12.Elaborar informes periddicos de la existencia de
cupones de combustible, para que la Direccion de
Administracion y Finanzas considere en la toma de
decisiones sobre |la adquisiciéon 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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DIRECCION DE PARTICIPACION INTERCULTURAL

DESCRIPCION Es la Direccion encargada de dirigir, coordinar, analizar y
evaluar el enfoque de la interculturalidad de conformidad con
el derecho nacional e internacional y la participacion de los
pueblos para el cumplimiento de los derechos individuales y
colectivos de los pueblos.

FUNCIONES 1. Dirigir la coordinacién de la participacion intercultural
de los pueblos en el ambito politico, juridicos, social y
cultural.

2. Velar por la promociébn y articulacion de Ia
interculturalidad entre los pueblos para la participacion
politica en el sistema del Estado y los Sistemas de los
Pueblos, (sistemas de salud, educacion, justicia,
cultural, formas de vida, entre otros).

3. Coordinar y evaluar la promocion de los derechos de la
identidad cultural de los pueblos.

4. Coordinar y velar por el cumplimiento de las politicas
del Estado, tratados y convenios internacionales en
materia de derechos humanos y de los pueblos
indigenas.

5. Supervisar el desarrollo y la implementacion de
actividades, programas y proyectos que promueven la
interculturalidad.

6. Ejecutar las actividades del Plan Operativo Anual
asignadas a la Direccion de Participacion Intercultural.

7. Realizar otras funciones dentro del ambito de su
competencia y aquellas asignadas por su inmediato
superior.
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CHIDSD DEPARTAMENTO DE SISTEMA DE CONSEJOS

ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION Es el departamento encargado de coordinar la participacion
intercultural de los pueblos en el ambito politico, juridico,

social y cultural.

FUNCIONES 1. Representar al Ministerio de Cultura y Deportes,
coordinar las comisiones de trabajo y convocar a la
eleccion de representantes de los Pueblos ante los
consejos de desarrollo.

2. Coordinar con los representantes legitimos
(autoridades  indigenas, alcaldias indigenas,
cabeceras, consejos de ancianos, comadronas,
entre otros), las acciones que permitan ejercer la
interculturalidad y que faciliten la inclusiéon en los
distintos niveles, relacionados con el desarrollo
humano y el buen vivir de los pueblos.

3.  Impulsar acciones que faciliten los procesos de
participacion de los representantes de los Pueblos,
en los diferentes espacios de toma de decisiones en
el ambito politico de las comunidades, territorios y a
nivel nacional.

4, Coordinar y promover la participacion de los
representantes de los pueblos en las elecciones en
todos los niveles del Sistema de Consejos de
Desarrollo Urbano y Rural.

5. Promover el reconocimiento y respeto hacia las
propias formas de organizacion comunitaria de los
pueblos.

6. Realizar otras funciones que, dentro del ambito de
su competencia, le sean asignadas por el jefe
Usg, inmediato superior.
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UNIDAD DEPARTAMENTO DE PARTICIPACION E INCIDENCIA
ADMINISTRATIVA INTERCULTURAL
DESCRIPCION Es el departamento encargado de promover y articular la
interculturalidad entre los pueblos para la participacion
politica en el sistema del Estado y los Sistemas de los
Pueblos, (sistemas de salud, educacion, justicia, cultural,
formas de vida, entre otros).
FUNCIONES 1. Coordinar con los pueblos la participacion, en los

mecanismos de su representacion, que facilite la
articulacion en el ejercicio de sus derechos.

Orientar la formacion de los representantes
territoriales sobre los temas vinculados a las politicas
de los pueblos, sobre la legislacién nacional e
internacional en materia de pueblos.

Orientar procesos y actividades de formacion para el
reconocimiento de la interculturalidad en las politicas
publicas.

Vincular el abordaje de la interculturalidad con la
cultura de paz, promoviendo igualdad econdémica,
politica, juridica y social.

Implementar acciones que contribuyan a la
eliminacion del racismo y la discriminacion racial.

Generar acciones para la coordinacion de espacios
de dialogo que faciliten la participacion de los
pueblos, para el abordaje de sus demandas Yy
necesidades que buscan mejoras su calidad de vida.

Realizar otras funciones que, dentro del ambito de su
competencia, le sean asignadas por el jefe inmediato
superior.
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UNIDAD DEPARTAMENTO DE ATENCION A POLITICAS
ADMINISTRATIVA TRATADOS Y CONVENIOS INTERNACIONALES
DESCRIPCION
Es el departamento encargado de analizar, promover y
articular las politicas publicas del Estado, tratados y
convenios internacionales para el cumplimiento y el
ejercicio pleno de los derechos de los pueblos.
FUNCIONES

Realizar seguimiento a compromisos en materia
de derechos de los Pueblos, contenidos en los
convenios internacionales ratificados en
Guatemala.

Promover mecanismos para la generacion y
registro de informacion, para la elaboracion de
informes relativos a las recomendaciones vy
mecanismos especializados sobre derechos de
los pueblos.

Facilitar la asesoria y acompafiamiento en la
representacion y participacion de los pueblos en
espacios internacionales.

Coordinar con otras instituciones y organismos la
creacion e implementacion de mecanismos de
cumplimiento a recomendaciones de las politicas
internacionales en materia de derechos
humanos.

Realizar otras funciones que, dentro del ambito
de su competencia, le sean asignadas por el jefe
inmediato superior
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DEPARTAMENTO DE MEDIDAS CAUTELARES Y

SENTENCIAS

DESCRIPCION

Es el departamento encargado de velar por los derechos a la
identidad cultural de los pueblos.

FUNCIONES

1.

Brindar asistencia técnica y juridica para la atencién
en procesos de Consulta previa, libre e informada en
base al convenio 169 de la Organizacion
Internacional de Trabajo -OIT-.

Brindar asistencia Técnica para el analisis vy
cumplimiento de las sentencias nacionales e
internacionales.

Brindar asistencia técnica y juridica en materia de
reparacion cultural.

Articular la participacién institucional del Ministerio de
Cultura y Deportes en los procesos de consulta que
se le requieran.

Promover acciones para la proteccion de los
derechos culturales y derechos de los pueblos en los
procesos de consulta conforme se le requiera.

Implementar los procedimientos técnicos para
dictaminar sobre asuntos vinculados a la proteccion
de derechos de los pueblos, previo, durante y
posterior a procesos de consulta, cuando le
corresponda al Ministerio en materia cultural, dentro
del marco del Convenio 169 Organizacion
Internacional del Trabajo -OIT-, y la Declaracion
Universal de los derechos de los pueblos indigenas
de las Naciones Unidas.

Realizar otras funciones que, dentro del ambito de su
competencia, le sean asignadas por el jefe inmediato
superior.
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