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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE FECHA DE | NOVIEMBRE
CULTURAY PATRIMONIO CULTURAL | EMISION 12024

DEPORTES Y NATURAL VERSION |03
UNIDAD VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y

ADMINISTRATIVA NATURAL

DESCRIPCION
Es el encargado de velar por la proteccidon, conservacion,
restauracion, investigacion, recuperacién y divuigacion del
Patrimonio Cultural y Natural de fa Nacion.

FUNCIONES
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1. Proporcionar lineamientos y coordinar acciones que
corresponden a los programas que estan bajo su
competencia con la finalidad de garantizar el logro de
los objetivos institucionales, cuidando de Ila
integridad organica y funcional del Ministerio de
Cultura y Deportes.

2. Dar seguimiento y apoyo a la Direccion que esta bajo
su responsabilidad, para que los proyectos Yy
acciones contenidos en el Plan Operativo Anual,
sean ejecutados con resultados satisfactorios para el
Ministerio.

3. Promover la vinculacién interinstitucional dentro de
las entidades que conservan, investigan y difunden el
Patrimonio Cultural y Natural de la Nacion para
fortalecer su proteccion y propiciar un trabajo
coordinado y efectivo.

4. Crear Politicas Puablicas que orienten |a
incorporacion de la dimensién del Patrimonio Cultural
y Natural en las Politicas, planes y programas de las
entidades de Gobierno.

5. Velar porque se promueva y garantice Ila
participacién ciudadana, con equidad étnica y de
género, en el marco de la diversidad cultural en los
procesos de formulacion, gestion, administracion y
ejecucion de los proyectos y actividades
relacionadas con el Patrimonio Cultural y Natural.
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6. Cumplir con lo establecido en la Ley para la
Proteccion del Patrimonio Cultural de la Nacion
Decreto Nimero 26-97 del Congreso de la Republica
y sus reformas, en lo que corresponda.

7. Atender asuntos relacionados a los proyectos e
iniciativas del Ministerio y establecer vinculos con las
organizaciones relacionadas con el Patrimonio
Cultural y Natural de la nacién.

8. Evaluar el cumplimiento de las funciones asignadas
a la Direccion General del Patrimonio Cultural y
Natural, y sus dependencias.

9. Suscribir en nombre del Estado los convenios y
contratos relativos a los asuntos propios del
Ministerio de Cultura y Deportes para los cuales haya
sido designado por el Ministro.

10. Realizar, en el ambito de su competencia, otras
atribuciones que le asigne el Ministro.
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DEL PATRIMONIO CULTURAL Y
NATURAL

DESCRIPCION

Es el 6rgano al que le corresponde crear estrategias y
mecanismos para la proteccion y conservacion del
patrimonio cultural y natural, tangible e intangible del pais.
Asimismo, tiene a su cargo coordinar, supervisar desarrollar
y evaluar programas orientados para ubicar, localizar,
investigar, rescatar, proteger, registrar, restaurar, conservar
y valorizar bienes tangibles muebles o inmuebles, bienes
intangibles y naturales que integran el patrimonio cultural y
natural de la nacién, dentro de un marco de reconocimiento
y respeto a la diversidad cultural con equidad étnica y de
género, fomentando la interculturalidad y convivencia
pacifica para el desarrollo humano sostenible.

FUNCIONES

Qe AL

1. Planificar, programar y realizar acciones tendentes a
ejercer una administracion desconcentrada vy
descentralizada de las funciones de estudio,
investigacion, registro,  proteccion, rescate,
conservacion restauraciéon, promocion y difusion del
patrimonio cultural y natural, por medio de la
coordinacion interinstitucional o con otros organismos
estatales que contribuyan a este proposito.

2. Fomentar el conocimiento del patrimonio cultural
tangible e intangible de Guatemala, con el propésito
de evidenciar la genesis de su historia plural y la
evolucion de su multiculturalidad y contribuir de esa
forma al fortalecimiento de la cultura de la paz.

3. Velar por la conservacién y el manejo adecuado del
patrimonio natural en donde se encuentran
manifestaciones del patrimonio cultural, con el
propésito de contribuir al desarrollo humano
sostenible.
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4. Realizar acciones de apoyo a la creacion, asi como
de mantenimiento, fortalecimiento y desarrollo de
museos y de las dependencias que resguardan el
patrimonio bibliografico y documental del pais, que
constituyen medios fundamentales de conservacion y
difusién amplia del patrimonio cultural

5. Proponer al Despacho Ministerial la declaratoria de
monumentos nacionales, asi como la creacion de
zonas de proteccion, tipicas y pintorescas y parques
arqueoloégicos de conformidad con la ley.

6. Emprender acciones orientadas a  brindar
mantenimiento a monumentos publicos y parques
nacionales, asi como realizar estudios para emitir
dictamenes u opiniones técnicas sobre areas de
patrimonio cultural y natural.

7. Organizar y realizar actividades que motiven la
participacién y la organizacién social para la
investigacion, registro, proteccién, restauracion,
rescate, conservacion, preservacion, promocion y
difusién del patrimonio cultural y natural.

8. Realizar inventarios y registros del patrimonio cultural
tangible e intangible, para garantizar su proteccion,
conservacion y adecuado manejo.

9. Realizar actividades de apoyo a la creacion y
desarrollo de organizaciones socioculturales
dedicadas a la investigacion, formacién, produccion,
promocion y difusion del patrimonio cultural y natural.

10. Intensificar la realizacion de actividades de acopio,
salvaguardia, revitalizacién y difusion de los
patrimonios, formas de expresién cultural tradicional,
los idiomas indigenas, los sitios sagrados, los
paisajes culturales, los sitios histdéricos, los
monumentos, obras visuales, plasticas vy
escenograficas.
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11. Promover y supervisar el manejo apropiado, con

plena sujecion a la ley, de los sitios inscritos en la lista
de patrimonio mundial los sitios arqueoldgicos, sitios
histéricos, lugares sagrados, parques nacionales y
las areas naturales protegidas. Asi también debera
realizar acciones de salvaguardia, promocion y
difusion de las expresiones del patrimonio intangible
declaradas como patrimonio oral e inmaterial de la
humanidad.

. Identificar y proponer areas de investigacion en el

campo de patrimonio cultural tangible e intangible.

. Evaluar, revisar y adecuar permanentemente la

estructura organica de la Direccion General del
Patrimonio Cultural y Natural. Asimismo, definir y
aplicar sistemas y procedimientos para promover la
participacion y coordinacion interinstitucional, para la
ejecucion coordinada de proyectos de promocion y
difusién del patrimonio cultural y natural. Todo esto en
coordinaciéon con la Direccion de Planificacion y
Modernizacién Institucional.

. Realizar con la autorizacion y aprobaciéon del

Despacho  Ministerial,  acciones para el
fortalecimiento y suscripcion de convenios de
cooperacion técnica con casas de cultura,
organizaciones de la sociedad civil, organizaciones
comunitarias y otras gubernamentales y no
gubernamentales, que contribuyan al desarrollo
cultural.

. Realizar acciones coordinadas con instituciones del

sector seguridad publica, en contra de la depredacion
y del trafico ilicito del patrimonio cultural.

. Realizar acciones para descentralizar sus funciones

sustantivas, faciltando la participacion de las
poblaciones locales, en los trabajos de investigacion,
rescate y puesta en funcion social del patrimonio
cultural y natural.

tracion General
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17. Asesorar al Despacho Ministerial en programas vy
proyectos cuyo desarrollo involucre o incida sobre
aspectos relativos al patrimonio cultural tangible e
intangible, mueble e inmueble, y al patrimonio natural
del pais.

18. En coordinacién con la Direccion de Recursos
Humanos, identificar las necesidades de formacion y
capacitacion técnica y profesional en areas
vinculadas al patrimonio cultural y natural.

19. Proporcionar apoyo institucional a los promotores y
comunicadores culturales ministeriales,
gubernamentales y no gubernamentales.

20. En coordinacién con la Direccion de Asuntos
Juridicos, presentar propuestas para promover la
revision y actualizacion de la legislacion vigente, con
el fin de consolidar el marco juridico que responda a
la realidad pluricultural del pais y fomente la
investigacion, registro, rescate proteccion,
conservacion, promocion y difusion del patrimonio
cultural y natural. Asimismo, emprender acciones
orientadas al rescate de bienes culturales extraidos
ilicitamente del territorio nacional o que pertenezcan
al patrimonio cultural guatemalteco, siempre en
coordinacion con dicha Direccion.

21. En coordinacién con las Direcciones de Asuntos
Juridicos y de Cooperacién Nacional e Internacional,
revisar los tratados o convenios que en relacion con
el patrimonio cultural y natural haya suscrito
Guatemala.

22. Disefiar, en coordinacién con la Direccién de
Comunicacion y Difusion Cultural y la Direccion de
Planificacion y  Modernizacién  institucional,
programas interinstitucionales de informacion,
sensibilizacion y valoracion del patrimonio cultural
tangible e intangible, las formas de protegerte,
orientados a la poblacibn en general vy
particularmente, a escolares y medios de
comunicacion social.
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

En coordinacién con la Direccién de Comunicacion y
Difusién Cultural, realizar eventos que propicien el
conocimiento y difusién de la identidad nacional, de
sus valores pluriculturales y del patrimonio cultural y
natural e incentivar a los medios de comunicacion
para que contribuyan a este fin.

Realizar acciones que garanticen la difusion vy
aplicacion de las normas legales relativas al
patrimonio cultural y natural, tangible e intangible,
mueble e inmueble, y su adecuado registro,
respetando la propiedad individual, institucional,
municipal o comunitaria del mismo, en coordinacion
con las Direcciones de Comunicacion y Difusion
Cultural y Asuntos Juridicos.

Recopilar y procesar informacion relacionada con el
patrimonio cultural y natural, para proporcionar
insumos al Sistema Nacional de informacién Cultural
y Deportivo.

Proponer al Despacho Ministerial la organizacion y
realizacion de concursos y el otorgamiento de
premios, para estimular la organizacién social
orientada a la investigacion, registro, proteccion,
conservacion, preservacion, rescate y difusion del
patrimonio cultural y natural.

Promover intercambios entre regiones del pais y con
otros paises, con el objeto de fortalecer y hacer
visibles a otros, los distintos aspectos y expresiones
que integran nuestro patrimonio cultural, natural y de
la humanidad.

Preparar el anteproyecto de presupuesto general de
ingresos y egresos de la Direccion General, asi como
los planes y proyectos que contribuyan al desarrolio
de sus funciones y velar por la correcta ejecucion
presupuestaria, en coordinacion con la Direccion de
Planificacion y Modernizacion Institucional y la
Direccion de Administracion Financiera.

ra y Deportes
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28.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Definir e impulsar lineamientos y criterios técnicos
para la conservacion y restauracion del patrimonio
cultural tangible del pais, atendiendo Ilas
disposiciones internacionales de tratamiento
conservacionista, emitidas por entes y
organizaciones de caracter internacional, Asimismo,
debera impulsar proyectos y programas de
tecnificacion y modemizacion de las actividades de
registro y conservacion de los bienes muebles.

Coordinar y asesorar a las diferentes dependencias
del Ministerio y a ofros organismos, entidades
autonomas y descentralizadas, en lo concerniente a
la investigacion, registro, conservacién, proteccion y
explotacion de los recursos antropologicos,
arqueolodgicos e histéricos del pais.

Velar por la aplicacién del marco juridico para realizar
investigaciones y trabajos de excavacion,
restauracion arqueolégica y recoleccion de objetos y
garantizar la proteccién y conservacion del patrimonio
cultural y natural del pais.

Proponer y realizar investigaciones en areas como
historia, antropologia social y arqueologia en
coordinacién con la Direccion de Planificacion y
Modernizacion Institucional.

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

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

Realizar otras funciones que, dentro del ambito de su
competencia, asigne el Despacho Ministerial.
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Viceministerio de Patrimonio Cultural y
Natural

MINISTERIO DE CULTURA Y -
DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

|

Director Técnico IH 8080

CODIGO DE PUESTO:

1029870

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Administracion 0007

TITULG FUNGIDAL: . NUMERO DE PUESTOS:

Director General del Patrimonio 1

Cultural y Natural

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS:

Viceministro del Patrimonio Directores Técnicos, Jefes, Delegados,
Cultural y Natural Oficinista, Recepcionista y Mensajeros

2. NATURALEZA DEL PUESTO
Puesto profesional de caracter administrativo que tiene como funcién principal
Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones de la Direccion General,
asi como asesorar a la autoridad nominadora en asuntos de su competencia.
3. TAREAS PERMANENTES

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, y controlar las actividades
financieras, administrativas, de recursos humanos, y demas funciones
vinculadas a la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

2. Asegurar que las Unidades Administrativas a cargo cumplan de manera
eficiente con las funciones y tareas establecidas en el viceministerio de
patrimonio cultural y natural, asi como el Manual de Normas y
Procedimientos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

3. Pianear y ejecutar proyectos en coordinacion con diversas dependencias
del estado, secretarias, gobiernos locales y dependencias que pueden
contribuir esencialmente en la atencién del patrimonio cultural y natural de
la nacién.
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4. Dirigir acciones enfocadas a salvaguardar los bienes culturales que
resulten relevantes para los procesos de construccion de la memoria
colectiva

5. Presentar informes a nivel interno y externo que sean necesarios o
requeridos por las instituciones rectoras del tema de proteccion del

Patrimonio Cultural y Natural o que por su naturaleza le sea remitida.
4. TAREAS PERIODICAS

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

7. Coordinar reuniones y alianzas estratégicas con sociedad civil,
cooperacion internacional, otras entidades publicas, universidades y
embajadas para realizar acciones puntuales con perspectiva de la
proteccién del Patrimonio Cultural y Natural y fortaleciendo la visién y
mision del Ministerio de Cultura y Deporte.

8. Representar a la institucion cuando asi lo requiera al Ministerio de Cultura
y Deportes en el tema de la proteccion del Patrimonio Cultural y Natural.

9. Impulsar la investigacion, analisis y divulgacion de los temas que resalten
el valor histérico y cultural del patrimonio cultural y natural de la nacién.

10. Organizar eventos emblematicos que enriquezcan el conocimiento y
resguardo del Patrimonio Cultural y Natural.

11. Presentar propuestas para promover la revision y actualizacion de la
legislacion vigente, con el fin de consolidar el marco juridico que responda
a la realidad pluricultural del pais y fomente la investigacion, registro,
rescate, proteccién, conservacion, promocion y difusiéon del Patrimonio

Cultural y Natural.
5. TAREAS EVENTUALES
12. Asegurar el cumplimiento con la salvaguardia legal de patrimonios

culturales tangibles e intangibles de acuerdo a los preceptos
constitucionales e internacionales.

13. Crear, fortalecer, ampliar e institucionalizar mecanismos de informacion y
cooperacion intersectorial e interinstitucional para fortalecer el programa
enfocado a la proteccion del Patrimonio Cultural y Natural en el ambito local,
nacional e internacional.
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14. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le
encomiende su jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los
objetivos del puesto.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General del Patrimonio Cultural
y Natural.

7. SUPERVISION
Ejerce supervision, sobre el personal que integra la Direccion General del
Patrimonio Cultural y Natural.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

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 Direccion General de

Internas | Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo y
eventualmente con personal de la institucion.
Con personas de oftras instituciones que se relacionan
Externas

guehacer de la unidad administrativa.

laboralmente con el
10. LUGAR DE TRABAJO _
11. JORNADA DE TRABAJO ;
La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de
lunes a viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Incumplimiento de sus funciones, afectando el alcance de las metas y
objetivos de la Direccion General, planteados en el Plan Operativo Anual -
POA-, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Afectan los intereses de la institucién, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los procesos dirigidos a la poblacion

en general.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales en la planificacién, organizacién, direccién, ejecucion

Mental :
y control de las tareas del Departamento, asi como para la
emision, revision y aprobacion de documentos que se emiten en
el mismo.
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Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya

que la mayoria del tiempo realiza tareas de oficina.

PERFIL DEL PUESTO

' 15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
» Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura.

Opcion A| -« Colegiado activo.
« Preferentemente titulo de maestria.

Opcién B| No aplica
16. CARRERA A FIN
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura.
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos generales en planificacion estratégica

. Conocimientos en materia de la Proteccién del Patrimonio Cultural y
Natural.

. Conocimientos generales en materias de restauracion de bienes
patrimoniales.

. Conocimiento general en Administraciéon Publica.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Liderazgo

. Comunicacién asertiva

« Responsabilidad

« Desarrollo laboral y profesional

19. ACTITUDINALES

« Capacidad de organizacion.

» Proactividad y autonomia.

« Compromiso y lealtad.

« Capacidad de Adaptacion y Flexibilidad Mental.

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior y exterior del pais.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

Asistente Profesional Jefe 9760
CODIGO DE PUESTO:
428819
ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Administracion 0007
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Asistente Administrativo Jefe 1
JEFE INMEDIATO: ¢
Director General del Patrimonio SUBAI.'TERNOS'
No Aplica

Cultural y Natural

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en asistir a una autoridad superior a realizar y
emitir los estudios e investigaciones relacionadas con una ciencia especifica,
asi como planear, orientar y supervisar a personal que ejecuta labores de
asistencia profesional en las dependencias sustantivas.

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. Revisar, gestionar y analizar expedientes de solicitudes que ingresan a la
Direccion General, para verificar datos y deteccion de faltantes.

3. Gestionar los expedientes que ingresan para diferentes gestiones y
distribuir requerimientos a las unidades donde corresponda.

4. Redactar providencias, oficios y cualquier otro documento que deba
emitirse en el departamento.

5. Conformar expedientes para atender requerimientos de informacién de
h%% % entes fiscalizadores o de solicitudes de personal interno y externo.
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6. Brindar informacién de caracter general a cualquier persona interesada
que lo solicite.

4. TAREAS PERIODICAS

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.

8. Conformar expedientes de informacién que sea requerida a la Direccién.

9. Informar periédicamente al Jefe de Departamento sobre el desarrollo de
las actividades desarrolladas en el puesto a su cargo.

5. TAREAS EVENTUALES

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General del Patrimonio Cultural
Natural.

7. SUPERVISION

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccién General del Patrimonio Cuitural y Natural.

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 Direccion General de
Internas | Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo y
eventualmente con personal de la institucion.

Con personas de otras instituciones que se relacionan
Externas : s :
laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.
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10. LUGAR DE TRABAJO

El Palacio Nacional de la Cultura.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Enfermedades ergondmicas por el disefio de la estaciéon de trabajo.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Afectacion en la productividad del trabajador y cumplimiento de metas

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
Mental exige atencién constante para asistir a un profesional o
autoridad superior y supervisar a personal que ejecuta labores
de asistencia profesional.
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® SO8y
o yore®

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

Fisico que la mayoria del tiempo realiza tareas de oficina.
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15 EDUCACION Y EXPERIENCIA

« Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al octavo
semestre de una carrera universitaria afin al puesto
OpcionA} Seis meses de experiencia como Asistente Profesional en la
especialidad que el puesto requiera, que incluya supervision de
personal.
« Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al octavo
semestre de una carrera universitaria afin al puesto.
Opcion B
« Un ano de experiencia en tareas relacionadas con el mismo,
que incluya supervision de personal.
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16. CARRERA A FIN

Administracion de Empresas o Publica

Contador Publico y Auditor

Economia

Licenciatura en Tecnologia y Administraciéon de Empresas
Ingenieria Industrial

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos generales de correspondencia oficial y archivo.
. Conocimientos generales en Administracion Publica.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Calidad de trabajo

. Responsabilidad

- Trabajo en equipo

« Flexibilidad y adaptabilidad

19. ACTITUDINALES

. Capacidad de organizacion
. Actitud de servicio

20. OTROS REQUISITOS

No aplica
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Viceministerio de Patrimonio Cultural y

Natural
FECHA

VERSION

NOVIEMBRE 2024

MINISTERIO DE CULTURA

Y DEPORTES
003
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:
Profesional | 5010
CODIGO DE PUESTO:
428834
CODIGO DE ESPECIALIDAD:
0007
NUMERO DE PUESTOS:

ESPECIALIDAD:

1
SUBALTERNOS:
No Aplica

Administracion

TiTULO FUNCIONAL:
Profesional de Planificacion

JEFE INMEDIATO:

Delegado de Planificacién
2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo profesional que consiste en realizar estudios para el analisis, sintesis
y formulacién de soluciones ante problematicas que requieren la aplicacion de
conocimientos del area de su competencia.
3. TAREAS PERMANENTES

Revisar y proponer actualizaciones del plan estratégico institucional desde

1.

la unidad administrativa.

Asistir en la elaboraciéon del proyecto final del Plan Operativo Anual,
multianual, y su ingreso a los sistemas correspondientes.

Facilitar el proceso de evaluacién de la ejecucion de los planes

3.
institucionales.
Establecer los indicadores de gestion y desempenio y reportar la ejecucién

de metas a la unidad de planificacién.

ray Deportes
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4. TAREAS PERIODICAS

5. Elaborar revisiones del anteproyecto anual de Plan Operativo Anual de la
Direccién General.

6. Elaborar reportes e informes, reportes o informacién de metas.

7. Proponer actualizaciones del Plan Operativo Anual de la unidad
administrativa, con forme a la ejecucion de manera cuatrimestral.

8. Monitorear la ejecucion del Plan Operativo Anual, para generar informes.

5. TAREAS EVENTUALES

9. Administrar los recursos que se dispongan para el cumplimiento de las
tareas.

10. Realizar, talleres, capacitaciones en materia de planificacion.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General del Patrimonio Cultura

Natural.

7. SUPERVISION
No aplica

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

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 Direccion General de
Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo y
eventualmente con personal de la institucion.
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Con personas de ofras instituciones que se relacionan

Externas | \aboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO

El Palacio Nacional de la Cultura.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Incumplimiento de sus funciones, afectando el alcance de las metas y
objetivos de la Direccién General, planteados en el Plan Operativo Anual -
POA-, de la institucién.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Afectan los intereses de la institucion, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los procesos dirigidos a la poblacion
en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
Mental exige an:%ﬂisis, sintesig y formu?acic'?r'l de soluc?oqes ante
problematicas que requieren la aplicacion de conocimientos de
una rama de la ciencia.

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

Fisico d i X 3
que la mayoria del tiempo realiza tareas de oficina.

PERTE L PN

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

» Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera

Opcion Al Srofesional que el puesto requiera y ser colegiado activo.
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Opciéon B| No aplica

16. CARRERA A FIN

Administracion de Empresas o Publica

Contador Ptublico y Auditor

Economia

Licenciatura en Tecnologia y Administracion de Empresas
Ingenieria Industrial

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos generales en planificacion estratégica
. Conocimientos generales sobre Gestion por Resultados.
. Conocimientos generales de Administracion Publica.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Calidad de trabajo

. Responsabilidad

. Trabajo en equipo

. Flexibilidad y adaptabilidad

19. ACTITUDINALES

« Capacidad de organizacion
. Actitud de servicio

20. OTROS REQUISITOS

No aplica
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

Técnico Profesional | 4010
CODIGO DE PUESTO:
428830
ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Administracion 0007
TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Técnico Administrativo 1
JEFE INMEDIATO: 5
Director General del Patrimonio SUBAI.'TERNOS'
No Aplica
Cultural y Natural

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico profesional que consiste en realizar tareas de investigacion y
analisis de alternativas de solucion o la ejecucion de actividades técnico
administrativas, que requieren la aplicacién de fundamentos del area de su

competencia
3. TAREAS PERMANENTES

1. Recibir documentaciéon y correspondencia que ingresa a la unidad
administrativa.

2. Revisar, y analizar expedientes de solicitudes que ingresan a la unidad
administrativa, para verificar datos y deteccion de faltantes.

3. Registrar los expedientes que ingresan a la unidad administrativa y
efectuar las anotaciones que correspondan.

4. Recibir requerimientos de las unidades cuando sean solicitadas vy
corresponda.
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4. TAREAS PERIODICAS

5. Trasladar expedientes de informacion a donde sea requerido por la unidad
administrativa.

6. Trasladar providencias, oficios y cualquier otro documento que deba
emitirse hacia los departamentos de la institucion.

7. Informar periédicamente al Jefe de Departamento sobre el avance de las
actividades desarrolladas en el puesto a su cargo.

5. TAREAS EVENTUALES

8. Brindar informacién de caracter general a cualquier persona interesada que
lo solicite.

9. Participar en reuniones programadas para la coordinacion de actividades
de la unidad administrativa.

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

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General del Patrimonio Cultural
Natural.

7. SUPERVISION

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

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 Direccion General de
Internas | Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo y
eventualmente con personal de la institucion.

Con personas de otras instituciones que se relacionan
Externas | laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO

El Palacio Nacional de la Cultura.
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11. JORNADA DE TRABAJO

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

Condiciones presentes en una situacion laboral directamente relacionadas
con la organizacion del trabajo y su entorno social.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Incumplimiento en la ejecucion de las tareas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental,
para realizar tareas de investigacion y analisis de aiternativas
Mental de solucion o la ejecucion de actividades técnico
administrativas, que requieren la aplicacion de fundamentos del
area de su competencia.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya
Fisico que eventualmente realiza tareas de caracter técnico o de
campo.

PERFILDELPURSIO 0

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Opcién B| No aplica
Administracion de Empresas o Publica
Contador Publico y Auditor
Ingenieria Industrial
Licenciatura en Tecnologia y Administracion de Empresas
Licenciatura en Informatica y Administraciéon de Negocios
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
. Calidad de trabajo
. Responsabilidad
. Trabajo en equipo

Opcién A

. Flexibilidad y adaptabilidad
19. ACTITUDINALES

« Buenas relaciones interpersonales
. Seguimiento de instrucciones

20. OTROS REQUISITOS

No aplica
& g 'Qé %
8 5 il
i&% . 25 SN
(;"AYEMF‘\)‘ & ’._.
R By
Ministeriode i

g
Culturay ﬁ:eportg., 4 |
Adrninistracion General \




FHGIME S
e p

Saslas 1

BTE
A3

R
% sy

LG ER ST




€
OOF Urg

-,

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

e GOj,
2 ey
o yore®

v
Cargmr

MINISTERIO DE DIRECCION GENERAL | FECHA DE | NOVIEMBRE
CULTURA Y DEL PATRIMONIO EMISION | 2024

DEPORTES CULTURAL Y NATURAL | VERSION |03
UNIDAD

ADMINISTRATIVA 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, 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 Direccion General y sus
dependencias acerca de la legislacién que les es
aplicable.

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

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

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

6. Recopilar y sistematizar las disposiciones legales
que competen a la Direccion 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 Delegacién de
Recursos Humanos.
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12.

13.

14.

15.

16.

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

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

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.

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

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

Velar por el cumplimiento de los plazos legaimente
establecidos.

Atender los lineamientos brindados por la Direccién
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 relacion con
la Direccion General.

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.

Realizar otras funciones que se deleguen dentro del
ambito de su competencia.
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Viceministerio de Patrimonio Cultural y

MINISTERIO DE CULTURA Y Natural

DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO:

Asesor Profesional Especializado 3862%[60 DEEAGLARE:

Il

cODIGO DE PUESTO:

980840

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Asesoria Juridica 0389

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Delegado de Asuntos Juridicos 1

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS:

Subdelegado de Asuntos Juridicos,
Analista Notificador, Secretaria,
Mensajero.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Director General del Patrimonio
Cultural y Natural

Trabajo profesional especializado que consiste en identificar y resolver
problemas complejos que requieren métodos y estrategias especializadas;
ademas de prestar servicios de asesoria relacionada con su especialidad;
requiriendo para ello poseer dominio de conocimientos y habilidades de vision
global y critica de una especializacién en la rama de su competencia.

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. Garantizar el cumplimiento de las funciones y atribuciones de la
Delegacion de Asuntos Juridicos y del personal a su cargo.

3. Planificar las actividades que se realizan en la delegacion a su cargo.
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4, Elaborar, revisar y aprobar documentos que se emitan en la Delegacién
de Asuntos Juridicos como providencias, oficios, opiniones, dictamenes,
y proyectos de resoluciones, de los expedientes que ingresan a la
Delegacion.

5. Auxiliar legalmente en las demandas, denuncias y recursos legales que
fueren procedentes y que tenga interés la Direccion General.

6. Brindar asesoria en materia juridica para el cumplimiento de las
atribuciones de la institucion a cualquier persona interesada que lo solicite.

7. Brindar  acompafamiento legal a la Direccion General y sus
dependencias.

8. Dirigir el proceso de planificacion, ejecucion, control y supervision de las
labores dentro de la Delegacion.
4. TAREAS PERIODICAS
9. Velar por el desarrollo del personal mediante la capacitacion continua y
actividades enfocadas en el bienestar laboral del equipo a su cargo, que

contribuya al cumplimiento de los objetivos administrativos e
institucionales.

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

11. Participar en reuniones de trabajo relacionadas con la Direccién General
del Patrimonio Cultural y Natural.

12. Colaborar mediante opinion y/o dictamen, previo estudio con las distintas

dependencias de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.
5. TAREAS EVENTUALES

13. Identificar las necesidades de formacion y capacitacion técnica y
profesional del personal, en materia legal que exista dentro de Ila
delegacion.

14. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le
encomiende su jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los
objetivos del puesto.
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6. UBICACION DEL PUESTO

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

Ejerce supervision, sobre el personal que integra el Departamento.
8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

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 Direccion General de
Internas | Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo y
eventualmente con personal de la institucion.

Con personas de otras instituciones que se relacionan
laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO

Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Incumplimiento de sus funciones, afectando el alcance de las metas y
objetivos de la Direccion General, planteados en el Plan Operativo Anual -
POA-, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Afectan los intereses de la institucion, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los procesos dirigidos a la poblacién
en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Externas

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,

KMentsi exige concentracion constante para plantear soluciones a
distintos complejos que requieren métodos y estrategias
] especializadas; ademas de prestar servicios de asesoria.
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Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya

que la mayoria del tiempo realiza tareas de oficina.
PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

» Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera
afin al puesto

Opcion A| +« Seis meses de experiencia como Asesor Profesional
Especializado |.

» Colegiado activo.

« Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera.

+ Cinco arios de experiencia en labores afines al puesto.

*» Colegiado activo.

16. CARRERA A FIN

Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario.
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Conocimientos en Leyes relacionadas al Patrimonio Cultural y Natural de
la Nacion y Administracion Publica.

. Capacidad de analisis y conocimientos en elaboracion de documentos de
caracter juridico.

» Conocimiento de la normativa legal vigente y convenios internacionales
en materia laboral.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

« Liderazgo

» Comunicacion asertiva
Responsabilidad

Desarrollo laboral y profesional

19. ACTITUDINALES

» Capacidad de organizacion.

» Proactividad y autonomia.

. Compromiso y lealtad.

- Capacidad de Adaptacion y Flexibilidad Mental.

20. OTROS REQUISITOS

Opcién B

No aplica
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Viceministerio de Patrimonio Cultural y
Natural

MINISTERIO DE CULTURA Y -
DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

Profesional 1| 5020

CODIGO DE PUESTO:

429195

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Asesoria Juridica 0389

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Profesional Juridico 1

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS:

Delegado de Asuntos Juridicos No Aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en realizar estudios para el anilisis, sintesis
y formulacién de soluciones a problemas de distintos contextos, ademas
identifica oportunidades para la innovacion, que requieren la aplicacion de
conocimientos del area de su competencia.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Analizar y examinar expedientes en materia juridica, relacionados con la
aprobacion de bases de licitacion y cotizacion para resolver conforme a
las disposiciones legales.

2. Asistir en materia juridica a la unidad administrativa en los procesos bajo
su responsabilidad.

3. Revisar, gestionar y analizar expedientes a solicitud de las dependencias
de la unidad ejecutora previo a la emision de opinién o dictamen juridico.

4. Analizar y revisar los expedientes en materia juridica respecto a contratos
administrativos y previo a misién de documentos legales.
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4. TAREAS PERIODICAS

5. Elaborar proyectos de documentos juridicos, contratos administrativos,
resoluciones, opiniones, dictdmenes etc., que sean solicitados por las
unidades administrativas.
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6. Gestionar expedientes relacionados con los bienes inmuebles que deben
ser adscritos a favor del Estado de Guatemala, administrados por el
Ministerio de Cultura y Deportes.

7. Participar en reuniones de trabajo cuando sea requerido, para discutir y
resolver asuntos relacionados con la Direccion General de Desarrollo
Cultural.

8. Informar periédicamente al jefe inmediato sobre el desarrollo de las
actividades desarrolladas en el puesto a su cargo.

5. TAREAS EVENTUALES

9. Asistir en materia juridica a las unidades administrativas o de las
atribuciones de la institucion a cualquier persona interesada que lo solicite.

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

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Delegacion de Asuntos Juridicos.
7. SUPERVISION

No aplica

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

metas y objetivos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

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 Direccién General de
Internas | Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo y
eventualmente con personal de la institucion.
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institucion relacion
o Con personas de ofras instituciones que se relacionan

laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.
10. LUGAR DE TRABAJO

Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.

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

lunes a viernes.
12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Incumplimiento de sus funciones, afectando el alcance de las metas y
objetivos de la Direccion General, planteados en el Plan Operativo Anual -

POA-, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Afectan los intereses de la institucioén, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los procesos dirigidos a la poblacién

en general.
14, ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige analisis, sintesis y solucionar problemas de distintos
Mental contextos, ademas identifica oportunidades para la innovacion,
que requieren la aplicacion de conocimientos de una rama de la
ciencia.

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

Fisico

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

» Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional que el puesto requiera.

Opcién A| - Seis meses de experiencia como profesional | en la misma
especialidad y ser

» Colegiado activo.

= Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional que el puesto requiera

Opcién B| -« Un afio de experiencia profesional en labores relacionadas con

el puesto

» Colegiado activo.
16. CARRERA A FIN

g % Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario. -
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17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Conocimientos generales en Leyes relacionadas al Patrimonio Cultural y
Natural de la Nacién Conocimientos Generales en Administracion Publica.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
. Calidad de trabajo
. Responsabilidad

.+ Trabajo en equipo
« Flexibilidad y adaptabilidad

19. ACTITUDINALES

- Capacidad de organizacién
« Actitud de servicio

20. OTROS REQUISITOS

No aplica
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. FECHA
MINISTERIO DE | DIRECCION GENERAL DEL DE NOVIEMBRE

CULTURAY | PATRIMONIO CULTURALY | gmisioN | 2924
DEPORTES NATURAL

VERSION |03

UNIDAD ; . ;
ADMINISTRATIVA DELEGACION DE PLANIFICACION Y MODERNIZACION

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

FUNCIONES 1. Asesorar a la Direccion General en relaciéon con el
sistema de planificacion y procesos gerenciales de
modernizacién, mejoramiento continuo,
desconcentracion, descentralizacion administrativa
y sustantiva.

2. Ser el enlace y operador en materia de planificacién
y modernizacion ante la Direccion de Planificacion
y Modernizacién Institucional.

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

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

5. Coordinar la formulacion, presentacion, ejecucién y
cierre de los proyectos de inversion publica,
realizados en la Direccién General.

6. Coordinar la formulacién y evaluacion de proyectos
de areas sustantivas y de apoyo técnico de la
Direccion General.
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7. Determinar y actualizar los indicadores de gestion y
estratégicos conforme a la cadena de resultados de
la Direccién General.

8. Proponer programas de estudio e investigacion de
los temas que aborda la Direccibn de su
competencia.

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
Direccion General.

11. Coordinar con la Direccién de Administracion y
Finanzas, en la formulacién del anteproyecto de
presupuesto anual.

12. Establecer la red de producciéon y la estructura
programatica del presupuesto, en el contexto de la
planificacién y presupuesto por resultados, en
coordinacion 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 con la
tipologia establecida en base a los lineamientos
emitidos por la Direccion de Planificacion vy
Modernizacion Institucional.

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

16. Coordinar a lo interno de Direccién General la
elaboracion de propuestas especificas de
Modernizacién Institucional.
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17. Coordinar el monitoreo y evaluacion de los planes,
programas, proyectos y costos de la Direccién
General, con base a la gestion por resultados.

18. Revisar y analizar el cumplimiento de Politicas
Pdblicas, y Politca 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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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

NOVIEMBRE
2024

03

FECHA DE
EMISION

VERSION

NATURAL

DELEGACION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION

Le corresponde administrar los procesos de reclutamiento,
seleccion, capacitacion y desarrollo, remuneracién y bajas
del personal de la Direccion General, de acuerdo con la Ley
de Servicio Civil, su reglamento, y leyes conexas, asi como
las disposiciones emanadas por la Direccion de Recursos
Humanos del Ministerio de Cultura y Deportes.

FUNCIONES 1.

QR LA
o

X

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

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

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 segin normativa
legal vigente.

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

Coordinar y supervisar la adecuada y oportuna
administracion y registro de las distintas acciones de
personal de los servidores publicos de la Direccién
General, asi como las funciones y actividades
técnicas-administrativas de las acciones en materia
de gestiobn 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 Direccién 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 Ila
implementaciéon 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.

10. Velar y validar por la correcta ejecucion de la némina

de pago realizando el procedimiento periddico de los
salarios para asegurarse de que los servidores
publicos y contratistas reciban el pago de manera
correcta y oportuna.
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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 Direccion General a la que pertenecen.

Elaborar y verifica que las prestaciones laborales,
beneficios péstumos y demas bonificaciones se
otorguen de acuerdo con las normas legales
vigentes, asegurando el cumplimiento de los
derechos laborales de los trabajadores de la
Direccién General a la que pertenecen.

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

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.

Realizar la aplicacion de la evaluacion de
desempefio ordinaria a todos los servidores publicos,
y asegurar el registro de los resultados en el Sistema
Infformatico de Administracion de Recursos
Humanos (SIARH).

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.

inistracion General
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18.

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

Realizar otras funciones que le sean asignadas por
la autoridad superior inmediata, dentro del ambito de
su competencia.
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Viceministerio de Patrimonio Cultural
y Natural
MINISTERIO DE CULTURA Y -
DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:
Asesor Profesional Especializado i 9820
CODIGO DE PUESTO:
980841
ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Administracion De Recursos
0015
Humanos
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Delegado De Recursos Humanos 1
SUBALTERNOS:
JEFE INMEDIATO: Subdelegado de Recursos
Director General del Patrimonio Humanos, Asistente De Recursos
Cultural y Natural Humanos Il de Patrimonio,
Secretaria.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional especializado que consiste en identificar y resolver
problemas complejos que requieren métodos y estrategias especializadas;
ademas de prestar servicios de asesoria relacionada con su especialidad;
requiriendo para ello poseer dominio de conocimientos y habilidades de vision

global y critica de una especializacion en la rama de su competencia.
3. TAREAS PERMANENTES

1. Administrar al personal bajo su cargo garantizando el cumplimiento de las
normativas vigentes, en el ambito de su competencia fomentando un

ambiente laboral basado en el respeto, la responsabilidad y el orden
institucional.

2. Coordinar y supervisar la correcta ejecucion de los procesos que se
desarrollan en la Delegaciéon de Recursos Humanos.

3. Velar por la correcta aplicacién de las disposiciones legales en materia de
Fg- % seleccion de personal y contratacion de servicios técnicos y profesionales.
=)
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4.

Velar porque el registro de acciones de personal, esté actualizado con el
propésito de proporcionar de forma inmediata y confiable la informacién
que requieran los usuarios.

Supervisar la ejecucion de las nominas de pago de los renglones
presupuestarios 011, 022, 029, 021 y 031 de la Direccion General, de
acuerdo al calendario anual de pago y sus aplicaciones con otras areas
(contabilidad, presupuesto, auditoria).

Fomentar e impulsar actividades para la mejora del clima laboral en la
Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural y en la Delegacién a
su cargo.

. TAREAS PERIODICAS

1.

9.

10.

s

12.

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

Evaluar, proponer y actualizar acciones de puestos y de personal que sean
necesarias para el efectivo funcionamiento de la Direccion General.

Velar por el cumplimiento a las normas y procedimientos relacionados con
la administracion de recursos humanos.

Implementar procesos de mejora continua en el trabajo que se realiza en
la Delegacion.

5. TAREAS EVENTUALES

Coordinar la eficiente programacion y ejecucion de los eventos de induccion
capacitacion, formacion y especializacion establecidos en el Plan Anual
correspondiente, midiendo el avance del mismo.

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

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

Ejerce supervision, sobre el personal que integra el Departamento.
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8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

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 Direccion General de
Internas | Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo vy
eventualmente con personal de la institucién.

Con personas de otras instituciones que se relacionan
laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO
Las instalaciones de la Delegacién de Recursos Humanos.

11. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de
lunes a viernes.
12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Incumplimiento de sus funciones, afectando el alcance de las metas y
objetivos de la Direccion General, planteados en el Plan Operativo Anual -
POA-, de la institucion.
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Afectan los intereses de la institucion, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los procesos dirigidos a la poblacion
en general.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para plantear soluciones a
distintos complejos que requieren métodos y estrategias
especializadas; ademas de prestar servicios de asesoria.

Externas

Mental

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

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
* Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera
afin al puesto
+ Seis meses de experiencia como Asesor Profesional
% Especializado 1.

Fisico

Opcién A

ié% * Colegiado activo.
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 Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
Opcién B carrera profesional que el puesto requiera.

« Cinco afios de experiencia en labores afines al puesto.
« Colegiado activo.

16. CARRERA A FIN

Administracién de Empresas o Publica
Licenciatura en Recursos Humanos
Ingenieria Industrial

Administracién de Recursos Humanos
Psicologia Industrial

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos generales en el area de Recursos Humanos.
. Conocimientos generales en la gestion del Talento Humano.
. Conocimientos generales en materia juridica laboral.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Liderazgo

. Comunicacion asertiva

. Responsabilidad

» Desarrollo laboral y profesional

19. ACTITUDINALES

Capacidad de organizacion.

Proactividad y autonomia.

Compromiso y lealtad.

. Capacidad de Adaptacion y Flexibilidad Mental.

20. OTROS REQUISITOS

No aplica
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Viceministerio de Patrimonio Cultural y
Natural

MINISTERIO DE CULTURA Y -
DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

CODIGO DE PUESTO:
980842
ESPECIALIDAD: )
Administracién de Recursos CODIGO DE ESPECIALIDAD:
H 0015
umanos
TITULO FUNCIONAL.: NUMERO DE PUESTOS:
Subdelegado de Recursos 1
Humanos
JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS:
Delegado de Recursos Humanos Asistente de Recursos Humanos.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional especializado que consiste en identificar y resolver
problemas complejos que requieren métodos y estrategias especializadas;
ademas de prestar servicios de asesoria relacionada con su especialidad;
requiriendo para ello poseer dominio de conocimientos y habilidades de visién
global y critica de una especializacion en la rama de su competencia.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Revisar y firmar actas de toma de posesion y entrega de cargo de los
servidores publicos de la Direccién General del Patrimonio Cultural y
Natural.

2. Validary firmar constancias laborales, solicitud de vacaciones y en general
cualquiera otra documentacién que se genere en la Delegacién de
Recursos Humanos.

3. Atender las consultas que, en materia de su competencia, realice el
personal de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural.

4. Controlar el 6ptimo funcionamiento de la delegacién, asi como de las

i{%} funciones que realiza el personal de la misma.
7
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Planificar los procesos de recepcion de expedientes para contratacion de
personal, elaboracion de contratos, pago de salarios y honorarios con

5.
cargo a los renglones de gasto 011, 021, 031 y 029.
Cumplir con las instrucciones, normas y procedimientos que establezca la

Direccion de Recursos Humanos.

4

. TAREAS PERIODICAS
Participar en la elaboracién de instrumentos técnicos que coadyuven a la
adecuada administracion del recurso humano de la Direccién General.

.
Emitir informes sobre documentos relacionados con la administracion de

recursos humanos.
Participar en reuniones con las distintas autoridades que conforman el

Ministerio de Cultura y Deportes.

5. TAREAS EVENTUALES
10. Asistir a eventos de capacitacion a los cuales sea nombrado por la Direccién

General del Patrimonio Cultural y Natural.
Asistir a citaciones realizadas por el Ministerio de Trabajo y Prevision Social,

1.
previa delegacion de las autoridades superiores.

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

12
objetivos del puesto.

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

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

8. RESPONSABILIDAD
Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

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

en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina.
48
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9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccion General de
Internas | Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo vy
eventualmente con personal de la institucion.

DE L {
=° Ay |
|
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Con personas de otras instituciones que se relacionan
Externas ; il .
laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO
Las instalaciones de la Delegacion de Recursos Humanos.
11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Incumplimiento de sus funciones, afectando el alcance de las metas y
objetivos de la Direccidon General, planteados en el Plan Operativo Anual -
POA-, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Afectan los intereses de la institucién, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los procesos dirigidos a la poblacién
en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,

exige concentracién constante para plantear soluciones a

Mental distintos problemas complejos o emergentes, con rigor analitico
y critico asi mismo para brindar la asesoria a la jefatura del
Departamento

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

que la mayoria del tiempo realiza tareas de oficina.

e o FERTRDEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

« Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura
Opcion A| - Cuatro afios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.
* Colegiado activo.

Opcion B| No aplica
16. CARRERA A FIN
Administraciéon de Empresas o Publica
Licenciatura en Recursos Humanos
Ingenieria Industrial
Administracion de Recursos Humanos

CELA g

ey ‘% Psicologia Industrial
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17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Conocimientos generales en el area de Recursos Humanos.
. Conocimientos generales en la gestion del Talento Humano.
. Conocimientos generales en materia juridica laboral.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Liderazgo
« Comunicacién asertiva
Responsablhdad
Desarrollo laboral y profesional

19. ACTITUDINALES

- Capacidad de organizacion.

Proactividad y autonomia.

» Compromiso y lealtad.

- Capacidad de Adaptacién y Flexibilidad Mental.

20. OTROS REQUISITOS

No aplica
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DEPORTES NATURAL VERSION |03

UNIDAD DELEGACION DE COMUNICACION Y DIFUSION

ADMINISTRATIVA CULTURAL

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

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

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

3. Verificar que la comunicacion y difusion 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.

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.
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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 comunicacién de la
Direccion General para impulsar la participacion
ciudadana en las actividades de las diferentes
dependencias.

10. Monitorear los medios de comunicacion y realizar un
informe de lo mas relevante y que sea de su
competencia.

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

12. Atender lineamientos de la 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 comunicacién y difusién
cultural de la Direccién General.

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

ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION

FECHA DE | NOVIEMBRE

DIRECCION GENERAL DEL s
EMISION | 2024

PATRIMONIO CULTURAL Y

NATURAL

VERSION |03

DELEGACION DE SISTEMAS INFORMATICOS

Delegacién que atiende los temas relacionados a las
aplicaciones y sistemas tecnoldgicos institucionales se
generen; sera la encargada de mantener el correcto
funcionamiento de los sistemas de informacién institucional
utilizados por la Direccién General. Asimismo, de cumplir
con los lineamientos designados por la Direccion de
Sistemas Informaticos del Ministerio de Cultura y Deportes.

FUNCIONES

QELA 5

1. Gestionar la actualizacion permanente,
mejoramiento y el correcto funcionamiento del
hardware, software, redes y la infraestructura

informatica de la Direccion General, en colaboracion
con la Direccion de Sistemas Informaticos.

2. Garantizar la seguridad e integridad de la
informacién y los componentes fisicos y l6gicos de la
Direccién General, colaborando con la Direccion de
Sistemas Informaticos para medidas avanzadas de
seguridad.

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

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

5. Respetar, y cumplir los lineamientos, procedimientos
técnicos y administrativos establecidos por la
Direccién 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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12.

13.

14.

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

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

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

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

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

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

Monitorear el estado de los sistemas y plataformas
tecnolégicas utilizadas por la Direccion General y
coordinar con proveedores externos.

Coordinar el mantenimiento correctivo, preventivo y
predictivo de los equipos tecnoldgicos, ademas de la
identificaciéon y solucién de posibles fallos.

Realizar otras funciones en el ambito de su
competencia, asignadas por el jefe inmediato
superior.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ANO 2024

MINISTERIO DE | DIRECCION GENERAL DEL DE
CULTURA Y PATRIMONIO CULTURAL Y | EMISION | 2024

FECHA | NOVIEMBRE

DEPORTES NATURAL -
VERSION | 03
UNIDAD :

ADMINISTRATIVA DELEGACION DE PATRIMONIO MUNDIAL

DESCRIPCION
Es la responsable de la conservacion y proteccion de los
sitios declarados Patrimonio de la Humanidad y de los que
se encuentren en la lista indicativa de Patrimonio Cultural y
Natural de Guatemala.

FUNCIONES 1. Dar cumplimiento a la “Convencién sobre la

Proteccién del Patrimonio Mundial, Cultural y
Natural” de la Organizacién de las Naciones Unidas
para la Educacion, la Ciencia y la Cultura, UNESCO
de 1972. En coordinacién con cada uno de los
encargados administradores de los sitios declarados.

Garantizar la Conservacion y Proteccién de los Sitios
ya declarados Patrimonio de la Humanidad y de los
que se encuentren en la Lista Indicativa de
Patrimonio Cultural y Natural de Guatemala.

Proponer declaratorias de Patrimonio Cultural de la
Nacion y que podran ser consideradas por su valor
universal y su autenticidad Patrimonio de la
Humanidad.

Impulsar la actualizacion de la lista indicativa del
Patrimonio Cultural y Natural de Guatemala.

Dar seguimiento a los informes periédicos y cuotas
de pago que deben enviarse al Centro de Patrimonio
Mundial de la UNESCO, con relacién a los Sitios ya
existentes en la lista de Patrimonio Mundial de la
UNESCO, informes que deben ser utilizados por los
especialistas de cada sitio.
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6. Impulsar a nivel nacional la capacitacion sobre
Patrimonio Mundial, legado a las culturas
guatemaltecas.
7. Impulsar alianzas estratégicas para la promocién del
Patrimonio Mundial de Guatemala.
8. Realizar funciones en el ambito de su competencia,
no previstas en este manual y aquellas solicitadas
por su inmediato superior.
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MSTERIO DE DIRECCION GENERAL | FECHA DE | NOVIEMBRE
CULTURA Y DEL PATRIMONIO EMISION | 2024
DEPORTES CULTURAL Y NATURAL | vERSION |03

UNIDAD

ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

FUNCIONES 1. Asesorar, analizar, recomendar e informar a la
Direccion General en la formulacién de politicas,
planes y programas para la administraciéon 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 Direccion General.

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

4. Asesorar a los centros de costo de la institucién, en
cuanto a la administracibn 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.
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5. Supervisar el manejo del fondo rotativo interno y
privativo, con tarjeta de compras institucional -TClI-
, cuando aplique, de la Unidad Ejecutora.

6. Coordinar la elaboracion de informes de ejecucién
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 éptima, para atender los
compromisos de corto, mediano y largo plazo,
reduciendo riesgos e incrementando el valor de la
Institucién, cuando aplique.

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

10. Coordinar con los centros de costo lo referente a
las modificaciones presupuestarias internas vy
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 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 de Patrimonio Cultural y
Natural
MINISTERIO DE CULTURA Y -
DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

Director Técnico | 8060
CODIGO DE PUESTO:
980843
ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Administracion 0007
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Director Administrativo Financiero 1
SUBALTERNOS:
JEFE INMEDIATO: Jefe Financiero, Jefe Administrativo y
Director General de Patrimonio Jefe de las Diferentes Secciones de la
Cultural y Natural Direccién Administrativa Financiera y
Asistente Administrativo de Patrimonio.

2. NATURALEZA DEL PUESTO
Puesto profesional de caracter administrativo que tiene como funcién principal
disefiar y definir las politicas y estrategias que se han de ejecutar en la
Direccion que por su jerarquia es considerada de funcién administrativa o de
apoyo, asi como asesorar a la autoridades nominadoras en asuntos de su
competencia.

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. Planificar, coordinar el cumplimiento de las politicas, planes y programas
relacionados con la gestion presupuestaria, contable y de tesoreria de la
Direccién General.

3. Asesorar a las Unidades Administrativas de la Institucién, en cuanto al
registro y aprobacion de la ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos
en el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-de las Operaciones que
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4. Administrar el manejo de fondos rotativos y privativos de la Unidad
Ejecutora.

5. Determinar y elaborar informes de ejecucion presupuestaria de ingresos y
egresos de la Direccion General.

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

4. TAREAS PERIODICAS

7. Asegurar que las Unidades Administrativas a cargo cumplan de manera
eficiente con las funciones y tareas establecidas en el VICEMINISTERIO
DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL, asi como el Manual de
Normas y Procedimientos de la Direccién de Administracion y Finanzas.

8. Desarrollar, coordinar y supervisar las actividades de la formulacion
consolidada del anteproyecto de presupuesto de gastos, modificaciones
presupuestarias, programacion y reprogramaciones de la ejecucion
presupuestaria y financiera, de forma oportuna

9. Coordinar la ejecucion de los planes, politicas y estrategias definidas para
la Institucién.

10. Participar en reuniones con otras autoridades para tratar diferentes
asuntos de importancia para la Institucion.

5. TAREAS EVENTUALES

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

12. Recomendar a la autoridad superior estrategias para impulsar la
transparencia y calidad del gasto.

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

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

metas y objetivos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

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 Direccion General de
Internas | Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo vy
eventualmente con personal de la institucion.

Con personas de otras instituciones que se relacionan
laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO

Externas

Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.
11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Incumplimiento de sus funciones, afectando el alcance de las metas y
objetivos de la Direccion General, planteados en el Plan Operativo Anual -
POA-, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Afectan los intereses de la institucion, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los procesos dirigidos a la poblacién
en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige concentracién constante para aplicar conocimientos
generales en la planificacién, organizacion, direccion, ejecucién

ntal o
Menta y control de las tareas del Departamento, asi como para la
emision, revision y aprobacion de documentos que se emiten en
el mismo.
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El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya
qgue la mayoria del tiempo realiza tareas de oficina.

B oo s oo PERPR DEL PUESTOY
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
* Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura.
Opcién A| - Colegiado activo.
+ Preferentemente titulo de maestria.

Opcion B| No aplica
16. CARRERA A FIN
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Conocimientos generales en planificacion estratégica
. Conocimientos en el area administrativa y financiera.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Liderazgo

. Comunicacion asertiva

- Responsabilidad

- Desarrollo laboral y profesional

19. ACTITUDINALES
Capacidad de organizacion.
Proactividad y autonomia.

Compromiso y lealtad.
Capacidad de Adaptacion y Flexibilidad Mental.

20. OTROS REQUISITOS

-

Disponibilidad para trasladarse al interior y exterior del pais.
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’ FECHA
DIRECCION GENERAL DEL pe |NOVIEMBRE

PATRIMONIO CULTURAL Y | EMISION | 2024
NATURAL

MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

VERSION |03

UNIDAD

ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION Es el departamento responsable de planificar, coordinar,
dirigir y organizar los procesos operativos y logisticos de la
Unidad Ejecutora, de acuerdo 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 y
suministros de servicios necesarios de la Unidad
Ejecutora.

3. Dar seguimiento al proceso de contratacién 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 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 ejecucion del
Plan Anual de Compras -PAC-, de acuerdo a la
normativa legal vigente.

9. Realizar otras funciones que le sean asignadas.

&,
¥
g

DELA R,
§ g
. ;s.& Y_’

63

G 3
Cargmk

e
Ministerio de

Cultura y Deportes

Administracion General

LA
s
s
‘é )
<
a
54




DE LY
o Re.
& “%

gf % Ministerio de MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
. . y Deportes ANO 2024
Cargmp>

Viceministerio de Patrimonio Cultural y

MINISTERIO DE CULTURA Y =] RO
DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO:

Asesor Profesional Especializado SO0 DE LA CLASE:

! 9820
CODIGO DE PUESTO:
980844
ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Administracion 0007
TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Jefe Administrativo 1
2 SUBALTERNOS:
éﬁii?ﬁgﬂgtwo Financisrs Encargado de Servicios Generales,
Compras, Almacén.

2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo profesional especializado que consiste en identificar y resolver
problemas complejos que requieren métodos y estrategias especializadas;
ademas de prestar servicios de asesoria relacionada con su especialidad;
requiriendo para ello poseer dominio de conocimientos y habilidades de vision
global y critica de una especializacion en la rama de su competencia.

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. Garantizar el cumplimiento de las funciones y atribuciones del
departamento, incluyendo las secciones a su cargo.

3. Planificar procesos para la adquisicion de productos o servicios de
acuerdo a lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado.

4. Garantizar el cumplimiento de los procesos de compras y contrataciones
de bienes y/o servicios de la DGPCYN, de acuerdo a la normativa que rige

Jeannt la materia.
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5. Planear, organizar y dirigir el cumplimiento de las funciones de las
secciones de Compras, Aimacén, y Servicios Generales.
para la atencién oportuna de correspondencia,

Girar lineamientos

6.
Departamento Administrativo.

7. Verificar que el proceso de recepcion, clasificacion y resguardo de los
bienes adquiridos por la Direccion se ejecute de acuerdo a las normas
legales vigentes.

4. TAREAS PERIODICAS

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

atencion de requerimientos o documentos que se soliciten al

8.

Departamento a cargo.

Velar por el desarrollo del personal mediante la capacitaciéon continua y

actividades enfocadas en el bienestar laboral del equipo a su cargo, que
los objetivos administrativos e

cumplimiento de

contribuya al
institucionales.
Informar periédicamente al Director Administrativo Financiero, o autoridad

que lo solicite sobre el avance o desarrollo de sus actividades.
Garantizar la atencion de todo tipo de requerimientos realizados por entes
fiscalizadores internos o externos asi como por fa Contraloria General de

Cuentas y Congreso de la Republica.
12. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le

5. TAREAS EVENTUALES
encomiende su jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los
objetivos del puesto.
6. UBICACION DEL PUESTO
7. SUPERVISION
ervision, sobre el que integra el Departamento.

8. RESPONSABILIDAD
Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

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
Constantemente con el personal de la Direccion General de

Internas | Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo vy
eventualmente con personal de la institucion.
Con personas de otras instituciones que se relacionan
laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO

__Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia. |
11. JORNADA DE TRABAJO

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

lunes a viernes.
Incumplimiento de sus funciones, afectando el alcance de las metas y
objetivos de la Direccién General, planteados en el Plan Operativo Anual -
POA-, de la institucién.
Afectan los intereses de la institucion, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los procesos dirigidos a la poblacién

en general.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para plantear soluciones a
Mental distintos complejos que requieren métodos y estrategias
especializadas; ademas de prestar servicios de asesoria.

Externas

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya
que la mayoria del tiempo realiza tareas de oficina.
e o PERPLOBLPUESTO . 0 0
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
+ Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera
afin al puesto
Opcion A| + Seis meses de experiencia como Asesor Profesional
Especializado 1.
» Colegiado activo.
+ Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
Opcién B pr_ofesionai que el puesto requiera.
» Cinco afios de experiencia en labores afines al puesto.

» Colegiado activo.
16. CARRERA A FIN

Administracion de Empresas o Publica
Contador Puablico y Auditor

Fisico

Economia

Ingenieria Industrial
SRV Licenciatura en Tecnologia y Administracion de Empresas —
g %,/ ‘i‘ : V&&w uuu,»@’a'
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17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Conocimientos generales de la Ley de Contrataciones del Estado.
« Conocimientos generales de la Ley Organica del Presupuesto.
- Conocimientos generales en Administracién Publica.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

- Liderazgo

« Comunicacién asertiva

. Responsabilidad

- Desarrollo laboral y profesional

19. ACTITUDINALES

» Capacidad de organizacion.

» Proactividad y autonomia.

» Compromiso y lealtad.

- Capacidad de Adaptacién y Flexibilidad Mental.

20. OTROS REQUISITOS

No aplica
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MINISTERIO DE | DIRECCION GENERAL DEL FESE”A NOVIEMBRE
CULTURAY | PATRIMONIO CULTURALY | \Boc | 2024
DEPORTES NATURAL .

UNIDAD ;
TR A SECCION DE COMPRAS
DESCRIPCION Es la seccion responsable de la coordinacién, control y

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

FUNCIONES 1. Realizar, coordinar, supervisar, controlar vy
monitorear los requerimientos de adquisiciones y
contrataciones de la Unidad Ejecutora.

2. Clasificar, dirigir, controlar y desarrollar los procesos
de modalidades de compras, tales como baja
cuantia, compra directa, cotizacioén, 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
Puablicas (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 elaboracién 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.
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7. Analizar las caracteristicas y especificaciones de los
insumos, bienes y/o servicios de acuerdo a lo
solicitado por las Unidades Ejecutoras.

8. Monitorear periddicamente el catalogo de insumos
del Ministerio de Finanzas Publicas, para
actualizaciéon de informaciéon guia a las Unidades
Ejecutoras.

9. Realizar la publicacién 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
Guatecompras de las adquisiciones realizadas,
segun las normas vigentes.

11. Realizar la ficha correspondiente en el sistema de
Guatenéminas, 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 contratacién de Servicios
Técnicos y/o Profesionales del Subgrupo 18, que
sean requeridos.

13. Apoyar a los centros de costos en el proceso de la
Formulaciéon 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 informacién para
dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién
Publica 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 otras funciones en el ambito de su
competencia y aquellas solicitadas por su inmediato
superior.
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Viceministerio de Patrimonio Cultural y
Natural

MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

Oficinista IV 6040

CODIGO DE PUESTO:

429012

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Compras y Suministros 0070

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Oficinista de Compras 1

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS:

Jefe de Seccién de Compras No Aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en planear y organizar las labores que realiza
el personal oficinista de una unidad administrativa donde se requiere que se
tenga el conocimiento, dominio y experiencia para la ejecucion de tareas de
mayor complejidad.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Llevar el control de los requerimientos de adquisiciones y contrataciones
de la Direccion General y sus unidades administrativas.

2. [Establecer métodos de trabajo registro y control para la efectiva
coordinacion con el aimacén.

3. Comparar las entregas de productos de proveedores con los pedidos
realizados.

4. Mantener comunicacion con los proveedores de acuerdo a las
instrucciones de la jefatura inmediata de la unidad administrativa.

5. Revisar los expedientes relacionados con la adquisicion de bienes,
suministros, obras y servicios para garantizar que estén en el orden
- establecido.
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4. TAREAS PERIODICAS

6. Planificar en concordancia con el Plan Anual de Compras de la Direccién
General, los procedimientos de adquisicion necesarios para su
cumplimiento.

7. Desarrollar un proceso activo para medir el inventario de suministros y
determinar las necesidades de compra sobre la base de datos trimestrales
y anuales.

8. Revisar los proyectos de bases y especificaciones para la adquisicion de
bienes, suministros, obras o servicios que requieran los procedimientos de
adquisicion.

5. TAREAS EVENTUALES

9. Participar en la apertura de plicas de procesos de compra para levantar las
actas correspondientes.

10. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le
encomiende su jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los
objetivos del puesto.
6. UBICACION DEL PUESTO

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

7. SUPERVISION

No aplica

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

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 Direccion General de
Internas | Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo y
eventualmente con personal de la institucion.

Con personas de otras instituciones que se relacionan
laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO

Externas

g v Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.
s
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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
Enfermedades ergonoémicas por el disefio de la estacién de trabajo.
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Afectacion en la productividad del trabajador y cumplimiento de metas

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
Mental para para planear y organizar las labores que realiza el personal
oficinista del departamento.

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

Fisieo que la mayoria del tiempo realiza tareas de oficina.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

« Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media

Opcion A}, Seis meses de experiencia como Oficinista Il en la especialidad
que el puesto requiera.
Opoitn B « Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media « Dos

afios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

16. CARRERA A FIN

Secretaria Oficinista o Bilingle
Bachiller en Ciencias y Letras

Perito Contador

Perito en Administraciéon de Empresas

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos en Ley de Contrataciones del Estado.
. Conocimientos generales en el area administrativa.

. Ley de Servicio Civil.

. Ley de Ingresos y Egresos de Estado.
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18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Calidad de trabajo

- Responsabilidad

+ Trabajo en equipo

. Flexibilidad y adaptabilidad

19. ACTITUDINALES

» Capacidad de organizacién
« Actitud de servicio

20. OTROS REQUISITOS

No aplica
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PATRIMONIO CULTURAL Y | EmISION | 2024
NATURAL

MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

VERSION | 03

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SECCION DE SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION Es la seccion responsable de coordinar, controlar y
supervisar las funciones relacionadas en los procesos de
mantenimiento de vehiculos de la institucién, traslados de
personal por actividades propias de la Direccion General,
mantenimiento y limpieza en general de las instalaciones y
oficinas administrativas, y traslado de correspondencia.

FUNCIONES
1. Coordinar la organizacién, 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 los vehiculos en uso de
las diferentes dependencias y/o Despacho Ministerial
del Ministerio del Ministerio de Cultura y Deportes.

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

4. Coordinar el traslado del personal, asi como de
equipo, mobiliario, o insumos, requerida por las
diferentes dependencias, y/o Despacho Ministerial
del Ministerio del Ministerio de Cultura y Deportes.

5. Llevar un control de los vehiculos asignados a la
Seccion de Servicios Generales, para la logistica en
el uso y velar por que se encuentren disponibles para
cualquier diligencia y/o comisién de personal de las
diferentes Unidades de los Viceministerios vy
Despacho Ministerial del Ministerio de Cultura y
Deportes.
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6. Apoyar y coordinar las gestiones administrativas que
garanticen el buen funcionamiento de los servicios
basicos (energia eléctrica, telefonia moévil y fija y
otros) de las diferentes dependencias de la Direccién
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 Administracion
Tributaria -SAT- de la Unidad Ejecutora.

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

11. Gestionar la solicitud y 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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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TiITULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

Oficinista | 6010
CcODIGO DE PUESTO:
428848
ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Oficina 0269
TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Secretaria de Servicios Generales 1
JEFE INMEDIATO: s
Jefe de Seccion de Servicios SUBAI_‘TERNOS'
No Aplica

Generales
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas que requieren del
conocimiento basico de computacion, recepcion, despacho, clasificacion,
registro y archivo de correspondencia y otros documentos de la unidad
administrativa

3. TAREAS PERMANENTES

1. Redactar oficios, providencias y toda documentacion de acuerdo a las
gestiones de la unidad administrativa.

2. Atender al usuario interno y externo con el fin de proporcionarle
informacién que solicita.

3. Controlar la asistencia del personal de la dependencia y remitirla a la
Delegacién de Recursos Humanos.

4. Realizar y atender llamadas telefénicas, para la adecuada gestién de las
actividades de la unidad administrativa.

5. Elaborar y mantener actualizados los directorios telefénicos de
funcionarios e instituciones publicas o privadas.
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6. Recibir, despachar, registrar y archivar, los documentos vy
correspondencia, llevando los controles correspondientes.

7. Atenderla correspondencia electrénica que ingresa o egresa de la unidad
administrativa, llevando los controles correspondientes.

4. TAREAS PERIODICAS

8. Resguardar libros de actas y realizar a requerimiento, las certificaciones
de las mismas.

9. Participar en la realizacion de actividades a solicitud del jefe inmediato
5. TAREAS EVENTUALES
10. Elaborar requisiciones de insumos, Utiles de oficina y demas materiales.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Seccion de Servicios Generales.

7. SUPERVISION
No aplica

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

metas y objetivos de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural.

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 Direcciobn General de
Internas | Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo vy
eventualmente con personal de la institucion.

Con personas de otras instituciones que se relacionan
laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO

Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.

Externas
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11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Enfermedades ergonémicas por el disefio de la estacion de trabajo.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Afectacién en la productividad del trabajador y cumplimiento de metas

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
para aplicar conocimientos basicos de computacion, recepcion,
despacho, clasificacion, registro y archivo de correspondencia y
otros documentos del departamento.

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

e o L o PERBLOELPURRIO - @ o0 0
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcién A . erdeigltar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion

Mental

Fisico

Opcién B| No aplica

16. CARRERA A FIN
Secretaria Oficinista o Bilingte
Bachiller en Ciencias y Letras

Perito Contador f
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Conocimiento de programas de Office.
- Conocimiento y manejo de equipo de oficina.

. Correspondencia, archivo.
18. HABILIDADES Y DESTREZAS '
- Calidad de trabajo
. Responsabilidad
. Trabajo en equipo
- Flexibilidad y adaptabilidad
19. ACTITUDINALES

- Capacidad de organizacion

« Actitud de servicio
20. OTROS REQUISITOS

No aplica
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MINISTERIO DE CULTURA Y i

DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

Trabajador Especializado | 2010
CcODIGO DE PUESTO:
428887
ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Mecanica 0234
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Técnico En Mecanica 1
JEFE INMEDIATO:
e S g SUBALTERNOS:
Jefe de Secciéon de Servicios No Aplica

Generales

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo operativo especializado que consiste en ejecutar tareas para las que
se requiere el conocimiento de un oficio o de un area especifica.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Realizar mantenimientos basicos y revisiones a vehiculos bajo la
responsabilidad de la unidad administrativa.

2. Inspeccionar y reemplazar los filtros de aire, aceite, entre otros, cuando
sea necesario.

3. Limpiar y lubricar las partes del motor periédicamente.
4. Revisar la presion del aire y el estado de las llantas.

5. Solicitar el reemplazo o piezas de repuesto de aquellas partes imposibles
de reparar.

4. TAREAS PERIODICAS

6. Cumplir con las medidas de seguridad al operar magquinaria o
herramientas pesadas o peligrosas (ascensores hidraulicos, herramientas
il electricas y soldadores).
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7. Realizar bitacoras de mantenimientos de vehiculos.

5. TAREAS EVENTUALES

8. Cumplir con las bitdcoras de mantenimiento de los vehiculos bajo la
responsabilidad de la unidad administrativa.

9. Participar en reuniones de trabajo para la coordinacion de actividades de la
unidad administrativa.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Seccion de Servicios Generales.

7. SUPERVISION

No aplica
8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

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

Constantemente con el personal de la Direccion General de

Internas | Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo vy
eventualmente con personal de la institucion.
n rson s instituciones qu relacion
Extasinas Con personas de otra que se relacionan

laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.
10. LUGAR DE TRABAJO

Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.

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

Condiciones severas, que provocan disminucion de la destreza manual e
intelectual.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Incumplimiento en la ejecucion de las tareas y alcance de metas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 25% de esfuerzo mental,

S OELA g, Mental g it s 2 % s
e A% exige conocimientos de un oficio o area especifica.
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El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 75%, ya
que ejecuta tareas de campo en una area asignada especifica.
PERFIL DEL PUESTO

' 15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Fisico

» Acreditar cuarto grado de educacién primaria.
» Un afio de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

Opcidon A

« Acreditar cuarto grado de educacion primaria.
Opcion B| -« Diploma de adiestramiento ocupacional en el area de la
especialidad del puesto.

No aplica
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
« Conocimientos generales de mecanica en general.
18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Conocimiento del trabajo

. Eficiencia en el trabajo

« Cumplimiento de normas y funciones
» Manejo de bienes

19. ACTITUDINALES

- Seguimiento de instrucciones
- Capacidad de organizacion

20. OTROS REQUISITOS

No aplica
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MINISTERIO DE CULTURA Y :
DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

Trabajador Operativo i 1030
CODIGO DE PUESTO:
428876
ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Conduccién de Vehiculos 0382
TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Piloto 1
JEFE INMEDIATO: s
Jefe de Secciéon de Servicios SUBAI.'TERNOS'
No Aplica
Generales

2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo operativo que consiste en ejecutar tareas manuales o mecanicas, en
un campo determinado, en las que predomina el esfuerzo fisico, siendo
necesario para su realizacion adiestramiento, capacitacion o experiencia
previa.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Conducir el vehiculo asignado para la realizacién de sus actividades.

2. Trasladar a personal de la unidad administrativa a diferentes puntos
geograficos del pais.

3. Transportar bienes, equipo, suministros y correspondencia a de acuerdo a
los requerimientos y programacion de la unidad administrativa.

4. Velar por el cuidado del vehiculo a su cargo, verificando que se encuentre
en éptimas condiciones de funcionamiento.

4. TAREAS PERIODICAS

5. Informar al Jefe de Departamento sobre la ejecucion de las comisiones

realizadas.
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6. Revisar que el vehiculo esté abastecido de combustible.

7. Mantener al dia el control de bitacora de recorridos y comisiones.

9. TAREAS EVENTUALES

8. Controlar el registro de los kildmetros recorridos por el vehiculo, con el fin
de informar para darle el mantenimiento oportuno.

9. Realizar requerimientos de insumos, materiales o equipo que necesite para
el cumplimiento de sus tareas.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

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

7. SUPERVISION
B T e
8. RESPONSABILIDAD
Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural.
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 Direcciébn General de

Internas | Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo y
eventualmente con personal de la institucion.
Con rsonas de ofras instituciones que se relacionan
Externas P . o

laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.
10. LUGAR DE TRABAJO
11. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de
lunes a viernes.
12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Caidas y lesiones fisicas, por el uso y manejo de utiles, enseres,
herramientas o equipo de trabajo.
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Incumplimiento en la ejecucion de las tareas.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 5% de esfuerzo mental, para
seguir lineamientos generales en la ejecucion de las tareas
asignadas.
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El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 95%, ya
gue la mayoria del tiempo realiza tareas manuales o

Fisico
mecanicas.
PERPH DELPUBSTO 0

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
« Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el puesto

Opcién A » Saber leer y escribir.

Opcion B| No aplica
16. CARRERA A FIN
No aplica
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
- Conocimientos generales de la Ley de Transito.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Conocimiento del trabajo

- Eficiencia en el trabajo
« Cumplimiento de normas y funciones

« Manejo de bienes

19. ACTITUDINALES
- Buenas relaciones interpersonales

« Seguimiento de instrucciones

20. OTROS REQUISITOS

No aplica
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Viceministerio de Patrimonio Cultural y
Natural

MINISTERIO DE CULTURA -
Y DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

CcODIGO DE PUESTO:
428855, 428856, 428857, 428858, 428874

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Resguardo y Vigilancia 0182
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Vigilante 5
JEFE INMEDIATO: A
Jefe de Seccion de Servicios SUBM,'TERNOS'

No Aplica

Generales

2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo operativo que consiste en ejecutar tareas manuales o mecanicas, en
un campo determinado, en las que predomina el esfuerzo fisico, siendo
necesario para su realizacion adiestramiento, capacitacion o experiencia

previa.
3. TAREAS PERMANENTES

1. Proteger, vigilar y realizar rondas en el area asignada de acuerdo a la
programacion de la unidad administrativa.

2. Resguardar la integridad fisica del equipo de trabajo.

3. Realizar informes de hallazgos, anomalias u otras situaciones derivadas
de las tareas de vigilancia.

4. Protegery cuidar la infraestructura, equipo y bienes muebles existentes en
el area asignada.

5. Mantener la coordinacion efectiva con el equipo de vigilancia cuando se
comparta el mismo turno programado.




® Gca,.e

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ANO 2024

4,

&
|

008 kg, |
% Ministeriode
. y Deportes

QL’4TEM*\'
6. Hacer uso adecuado de materiales, suministros y equipo que se le otorgue

para el cumplimiento de sus tareas.

4. TAREAS PERIODICAS
Realizar periédicamente patrullajes de acuerdo al perimetro y area

7.
asignada.
Realizar requerimientos de insumos, materiales o equipo que necesite
para el cumplimiento de sus tareas.
Participar en reuniones de coordinacién de actividades con el personal de

la unidad administrativa.

M.

5. TAREAS EVENTUALES
10. Reportar a las autoridades de los infractores que sean sorprendidos

flagrantemente cometiendo actos ilicitos en contra de las normas de
proteccion del patrimonio cultural y natural o de las instalaciones del area

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

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

7. SUPERVISION

encomiende su jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los

8. RESPONSABILIDAD
Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

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 Direccién General de
y Natural como rutina de trabajo vy
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Internas | Patrimonio Cultural
eventualmente con personal de la institucion.
Con personas de ofras instituciones que se relacionan
Externas . 3% :
laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.
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10. LUGAR DE TRABAJO

Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.

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

Caidas y lesiones fisicas, por el uso y manejo de utiles, enseres,
herramientas o equipo de trabajo.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Incumplimiento en la ejecucién de las tareas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 5% de esfuerzo mental, para
Mental seguir lineamientos generales en la ejecucion de las tareas
asignadas.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 95%, ya
Fisico que la mayoria del tiempo realiza tareas manuales o
mecanicas.

PERFILDELPUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

» Saber leer y escribir.
Opcién A| - Poseer seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el
puesto.

Opcién B| No aplica

No aplica
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Conocimientos generales de vigilancia.
- Manejo de armas de cualquier tipo.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento del trabajo

Eficiencia en el trabajo

Cumplimiento de normas y funciones
Manejo de bienes
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19. ACTITUDINALES
» Buenas relaciones interpersonales

. Seguimiento de instrucciones
20. OTROS REQUISITOS

No aplica

oE LA

a2 v
: §

2 X A
A"
L 5
.

T ol
“Arem®

Y
j 88

m——]

I
Ministerio de

Cultura y Deportes l

Adfr:'amatraczén General




inisterio de MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ultura y Deportes ANO 2024

o<

Viceministerio de Patrimonio Cultural y
Natural

MINISTERIO DE CULTURA Y -
DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

Trabajador Operativo |l 1020
CODIGO DE PUESTO:
428877
ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Resguardo y Vigilancia 0182
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Guardian 1
JEFE INMEDIATO:
o . SUBALTERNOS:
Jefe de Seccion de Servicios No Aplica

Generales
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo operativo que consiste en realizar tareas manuales o mecanicas en
las que predomina el esfuerzo fisico, y para su ejecucion se requiere

adiestramiento o experiencia previa.
3. TAREAS PERMANENTES
1. Proteger, vigilar y realizar rondas en el area asignada de acuerdo a la
programacion de la unidad administrativa.

2. Revisar y registrar hallazgos, anomalias u otras situaciones derivadas de
las tareas de guardiania.

3. Proteger y cuidar la infraestructura, equipo y bienes muebles existentes en
el area asignada.

4. Mantener la coordinacion efectiva con el equipo de vigilancia cuando se
comparta el mismo turno programado.

5. Hacer uso adecuado de materiales, suministros y equipo que se le otorgue
para el cumplimiento de sus tareas.
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4. TAREAS PERIODICAS

6. Realizar periédicamente patrullajes de corto y mediano plazo en el area y
alrededor de la zona asignada.

7. Realizar requerimientos de insumos, materiales o equipo que necesite
para el cumplimiento de sus tareas.

8. Participar en reuniones de coordinacion de actividades con el personal de
la unidad administrativa.

5. TAREAS EVENTUALES

Reportar a las autoridades de los infractores que sean sorprendidos
flagrantemente cometiendo actos ilicitos en contra de las normas de
proteccion del patrimonio cultural y natural o de las instalaciones del area
asignada.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Seccion de Servicios Generales.

L. SUPERVISION

8. RESPONSABIL[DAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural.

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 Direccion General de
Internas | Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo y
eventualmente con personal de la institucion.

Con personas de ofras instituciones que se relacionan
Externas : = a
laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO

Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.
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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
C

aidas y lesiones fisicas, por el uso y manejo de dutiles, enseres,
herramientas o equipo de trabajo.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Incumplimiento en la ejecucion de las tareas.
14, ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 5% de esfuerzo mental, para

Mental seguir lineamientos generales en la ejecucion de las tareas
asignadas.
El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 95%, ya
Fisico que la mayoria del tiempo realiza tareas manuales o
mecanicas.

PERFIL DEL PUESTO

' 15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcion A| - Saber leer y escribir.

Opcién B| No aplica

16. CARRERA A FIN

No aplica
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Conocimientos generales de vigilancia.
« Conocimientos generales de manejo de armas.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento del trabajo
. Eficiencia en el trabajo
. Cumplimiento de normas y funciones
« Manejo de bienes

19. ACTITUDINALES

. Buenas relaciones interpersonales
« Seguimiento de instrucciones

20. OTROS REQUISITOS

No aplica
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MINISTERIO DE CULTURA Y -
DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

Trabajador Operativo || 1020
cODIGO DE PUESTO:
428875
ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Conserjeria 0076
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Conserje 1
JEFE INMEDIATO:
- . SUBALTERNOS:
Jefe De Seccion De Servicios No Aplica

Generales

2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo operativo que consiste en realizar tareas manuales o mecénicas en
las que predomina el esfuerzo fisico, y para su ejecucion se requiere
adiestramiento o experiencia previa.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Realizar tareas de limpieza en areas asignadas segun programaciones
de la unidad administrativa o asignacion especifica.

2. Mantener el cuidado y mantenimiento de las areas asignadas para realizar
sus tareas.

3. Informar al jefe inmediato sobre hallazgos relacionados al mantenimiento
de las areas asignadas.

4. Velar porque todas las areas de la unidad administrativa se mantengan
limpias y ordenadas.

4. TAREAS PERIODICAS

5. Llevar control de los insumos de limpieza y realizar los requerimientos
cuando sea necesario.
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6. Hacer buen uso de los insumos, ttiles y enseres dotados para el uso de
sus tareas.

7. Garantizar en resguardo de los insumos, Utiles y enseres que estén bajo
su cuidado.

5. TAREAS EVENTUALES

8. Participar en reuniones de coordinacion de actividades con el personal de
la unidad administrativa.

8. Apoyar en actividades de limpieza cuando en la unidad administrativa, se
realicen reacomodos de mobiliario y equipo o traslado de bienes culturales.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Seccién de Servicios Generales.
7. SUPERVISION
No aplica
8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

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 Direccién General de
Internas | Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo vy
eventualmente con personal de la institucién.

Con personas de otras instituciones que se relacionan |

ety laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO
Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.

~ ullur
“oa bullura y
o "4,‘:'

®,

2, \

93

REVISADD

2 OMANUALS 2

Ministerio de
Cultura y Deportes .‘
Administracion Genera )



s z X ‘J:\.} g
sevanetl yige

T i
(e 0




W0 DE L4 Re,
] MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ANO 2024

Ministerio de

y Deportes

@ GOg
iy,
® o

&, ¥
Yargmp>

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

Caidas y lesiones fisicas, por el uso y manejo de dutiles, enseres,
herramientas o equipo de trabajo.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Incumplimiento en la ejecucion de las tareas.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 5% de esfuerzo mental, para

Mental seguir lineamientos generales en la ejecucién de las tareas
asignadas.
El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 95%, ya
Fisico que la mayoria del tiempo realiza tareas manuales o

mecanicas.

PERFIL DEL PUESTO

"15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A| = Saber leer y escribir.

Opcion B| No aplica
16. CARRERA A FIN
No aplica
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
- Conocimientos generales en mantenimiento y limpieza.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

» Conocimiento del trabajo

- Eficiencia en el trabajo

« Cumplimiento de normas y funciones
« Manejo de bienes

19. ACTITUDINALES '
. Buenas relaciones interpersonales

» Seguimiento de instrucciones

20. OTROS REQUISITOS

No aplica
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

MINISTERIO DE

» FECHA
DIRECCION GENERAL DEL DE NOVIEMBRE

CULTURA Y PATRIMONIO CULTURALY | EmiSION | 2024
DEPORTES NATURAL 2
VERSION | 03
UNIDAD 2 :
ADMINISTRATIVA SECCION DE ALMACEN
DESCRIPCION
Depende jerarquicamente del Departamento Administrativo
y es la responsable de recibir, revisar, registrar, aimacenar,
entregar y llevar el control de los insumos, materiales,
suministros y bienes adquiridos; y asegurar la disponibilidad
de recursos materiales para la realizacién de actividades de
la Direccién General.
FUNCIONES

1. Recibir insumos, materiales, suministros y bienes
adquiridos verificando que la factura y requisicién de
compra coincidan con las caracteristicas 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 de la Direccion General.

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

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

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

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

8. Realizar funciones en el ambito de su competencia, ‘
no previstas en este manual y aquellas solicitadas por

e su inmediato superior.
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Viceministerio de Patrimonio Cultural y

MINISTERIO DE CULTURA Y Natural

DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

Técnico Profesional | 4010

CODIGO DE PUESTO:

429149

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Almacenaje 0027

TIiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Técnico Profesional de Almacén 1

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS:

Jefe de Seccion de Almacén No Aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico profesional que consiste en realizar tareas de investigacion y
analisis de alternativas de solucién o la ejecucion de actividades técnico
administrativas, que requieren la aplicacién de fundamentos del area de su

competencia
3. TAREAS PERMANENTES
1. Verificar la entrada y salida de materiales y equipos de almacén.

2. Elaborar la programacion anual de las adquisiciones para la dotacion del
almaceén.

3. Revisar los niveles de existencia de inventario establecidos de bienes y
servicios.

4. Archivar requisiciones de mercancias, requisiciones de compras, guia de
despacho y ordenes de entrega.
4. TAREAS PERIODICAS

9. Aplicar los métodos establecidos de trabajo registro y control en el
almacén.
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6. Realizar y/o coordinar inventarios en el aimacén.

7. Velar porque los articulos almacenados se conserven en buen estado.

5. TAREAS EVENTUALES

8. Realizar informes de avances para su presentacion a los jefes inmediatos.

9. Asistir a reuniones de coordinacion con el personal de la unidad
administrativa.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Seccion de Almacen.

7. SUPERVISION

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

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 Direccion General de
Internas | Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo vy
eventualmente con personal de la institucion.

Con rsonas de instituciones que se relacionan
Externas pe de oftras institu q

laboralmente con el guehacer de la unidad administrativa.
10. LUGAR DE TRABAJO

Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.

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

Condiciones presentes en una situacién laboral directamente relacionadas

0 % con la organizacion del trabajo y su entorno social.
WO . 97
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13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Incumplimiento en la ejecucion de las tareas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental,
para realizar tareas de investigacion y analisis de alternativas
Mental de solucibn o la ejecuciobn de actividades técnico
administrativas, que requieren la aplicaciéon de fundamentos del
area de su competencia.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya
Fisico que eventualmente realiza tareas de caracter técnico o de
campo.

g o s PERPILDEL PUESTO o
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Opcién A

Opcién B| No aplica
16. CARRERA A FIN

Administracién de Empresas o Publica

Contador Publico y Auditor

Economia

Licenciatura en Tecnologia y Administracion de Empresas
Licenciatura en Informatica y Administracién de Negocios

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
. Conocimientos generales en Administracion Publica
18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Calidad de trabajo

« Responsabilidad

+ Trabajo en equipo

« Flexibilidad y adaptabilidad

19. ACTITUDINALES

. Buenas relaciones interpersonales
» Seguimiento de instrucciones

20. OTROS REQUISITOS

No aplica
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: FECHA
DIRECCION GENERAL DEL DE NOVIEMBRE

PATRIMONIO CULTURAL Y | EMISION | 2024
NATURAL

MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

VERSION |03

UNIDAD ,
ADMINISTRATIVA SECCION DE ARCHIVO

DESCRIPCION Depende jerarquicamente del Departamento Administrativo
y es la responsable de la organizacion, de gestionar,
clasificar, ordenar y conservar documentos.

FUNCIONES 1. Conservacion y digitalizacion de documentos
producidos, del Despacho del a Direccion General y
del Vicedespacho.

2. Custodiar la documentaciéon producida o recibida,
con el fin de mantener la cadena de custodia, del
Despacho del a Direccion General y del
Vicedespacho.

3. Administrar y facilitar la documentacién producida de
afios anteriores de haberse originado, del Despacho
del a Direccion General y del Vicedespacho.

4. Ejercer los controles necesarios para el adecuado
manejo y conservacion de los archivos, del Despacho
del a Direccion General y del Vicedespacho.

5. Resguardar la documentacién producida o recibida,
del Despacho del a Direccion General y del
Vicedespacho.

6. Organizar la documentacién del archivo con técnicas
archivisticas, clasificacion, identificacion y
descripcion, del Despacho del a Direccion General y
del Vicedespacho.
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DEPORTES NATURAL il S
UNIDAD

DEPARTAMENTO FINANCIERO

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.

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

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

Revisar y aprobar las operaciones financieras,
presupuestarias y contables.

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

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

Coordinar periddicamente arqueos del Fondo Rotativo
interno (de Privativos, cuando aplique), Cajas Chicas,
Cupones Canjeables de Combustible y formas
oficiales.
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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
Direccién de Auditoria Interna y la Contraloria General
de Cuentas, entre otros.

11.Realizar otras funciones que le sean asignadas.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

PATRIMONIO CULTURALY | EMISION | 2024

DESCRIPCION Es la seccién encargada de realizar el proceso de
formulacion, modificacién, programacion, reprogramacion y
control del presupuesto asignado a la Unidad Ejecutora.

g 5 Ministerio de MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNS:IONES

. WO o Cultura y Deportes ANO 2024
A FECHA

MINISTERIO DE | DIRECCION GENERAL DEL DE NOVIEMBRE

NATURAL ,
VERSION | 03

SECCION DE PRESUPUESTO

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.

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

Solicitar las programaciones y reprogramaciones de
cuotas financieras.

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

Solicitar a la Delegacion de Planificacion vy
Modernizacion la emisién de la Resolucién sobre
modificacién de las metas fisicas, derivadas de las
reprogramaciones de subproductos.

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

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

9. Dar acompafiamiento a los centros de costo, en la
clasificacion de renglones a utilizar en la requisicién
de servicios bienes y suministros.

10. Elaborar informes presupuestarios que coadyuven a
la toma de decisiones de las autoridades para una
optima ejecucion presupuestaria, a cargo de la
Unidad Ejecutora.

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

12. Emitir avales presupuestarios para la contratacion de
puestos.

13. Realizar otras funciones que sean asignadas en el
ambito de su competencia, y aquellas solicitadas por
su inmediato superior.
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DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:
Profesional | 5010
CODIGO DE PUESTO:
429154
ESPECIALIDAD: cODIGO DE ESPECIALIDAD:
Presupuesto 0311
NUMERO DE PUESTOS:
1

TITULO FUNCIONAL:
Profesional de Presupuesto

JEFE INMEDIATO:
Jefe de Seccién de Presupuesto

2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo profesional que consiste en realizar estudios para el analisis, sintesis
y formulacion de soluciones ante problematicas que requieren la aplicacion de

conocimientos del area de su competencia.

SUBALTERNOS:
No Aplica

3. TAREAS PERMANENTES
1. Asistir en los procedimientos de ejecucion del presupuesto para que se
realicen con apego a las politicas del gubernamentales y a las leyes que
rigen su ejecucion.

Asesorar a usuarios, colaboradores, contadores de los centros de costo

de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural.

Z
Supervisar las actividades en la seccion de presupuesto.

3
Realizar los procedimientos de ejecucion del gasto revisando los

4.
documentos de respaldo.
Participar en la elaboracién de dictamenes, oficios, providencias y

5.
proyectos de acuerdos, relacionados con asuntos presupuestarios.
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6. Revisar y aprobar documentos para autorizar gastos; actualizar
presupuesto; elaborar calculos y estimaciones de los recursos financieros
asignados a las unidades ejecutoras.

4. TAREAS PERIODICAS

7. Coordinar los procedimientos para realizar transferencia presupuestarias
que sean solicitadas a la unidad administrativa.

8. Administrar el buen manejo de usuarios de plataformas electrénicas
(SIGES, Guatecompras), asignados para el desarrollo de sus funciones.

9. Preparar informes, dictamenes, diagnésticos, estadisticas,
correspondencia oficial y otros afines al cargo.
5. TAREAS EVENTUALES

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

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Seccién de Presupuesto.
7. SUPERVISION
No aplica
8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

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 Direcciéon General de
Internas | Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo vy
eventualmente con personal de la institucion.

Externas Con personas de ofras instituciones que se relacionan
laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO

Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

Incumplimiento de sus funciones, afectando el alcance de las metas y
objetivos de la Direccion General, planteados en el Plan Operativo Anual -
POA-, de la institucién.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Afectan los intereses de la institucion, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los procesos dirigidos a la poblacién

en general.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige andlisis, sintesis y formulacion de soluciones ante

Mefital problematicas que requieren la aplicaciéon de conocimientos de
una rama de la ciencia.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya

que la mayoria del tiempo realiza tareas de oficina.
PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

* Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional que el puesto requiera y ser colegiado activo.

Opcién A

Opcion B| No aplica

16. CARRERA A FIN
Administracion de Empresas o Publica

Contador Publico y Auditor
Licenciatura en Tecnologia y Administracién de Empresas

Licenciatura en Informatica y Administracion de Negocios
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Conocimientos generales de Administracion Publica.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

- Calidad de trabajo

- Responsabilidad

. Trabajo en equipo

« Flexibilidad y adaptabilidad

19. ACTITUDINALES

» Capacidad de organizacion
« Actitud de servicio

20. OTROS REQUISITOS

No aplica
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DIRECCION GENERAL | FECHA DE | NOVIEMBRE
MINISTERIO DE DEL PATRIMONIO EMISION 2024

CULTURAY
CULTURALY .
DEPORTES NATURAL VERSION 03

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION

SECCION DE INVENTARIOS

Es la 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
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, tamafio, entre otras) de los
bienes adquiridos por la Unidad Ejecutora.

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

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

7. ldentificar y codificar los bienes de activos fijos.
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1.

2.

3.

14.

15.

16.

7.

18.

. 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.

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

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

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

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

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-.

Extender solvencia de inventarios requeridos, segun
corresponda.

Elaborar certificaciones de bienes y constancia de
bienes en inventarios, para diferentes tramites que se
ejecutan en la Unidad Ejecutora.

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

Realizar otras funciones que sean asignadas en el
ambito de su competencia, y aquellas solicitadas por
su inmediato superior.
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Viceministerio de Patrimonio Cultural
y Natural

MINISTERIO DE CULTURA Y .
DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

Oficinista 1l 6030

CcODIGO DE PUESTO:

429177

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Contabilidad 0082

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Asistente de Inventarios 3

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS:

Jefe Administrativo No Aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas que requieren conocimiento,
dominio y experiencia en el manejo de equipo de oficina y de computo, tramite
de expedientes, elaboracién y archivo de correspondencia y otros documentos
de la unidad administrativa.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Realizar registro y seguimiento de los productos y materiales que entran y
salen del inventario.

2. Participar en la elaboracion de inventarios fisicos para verificar las
existencias reales y corregir discrepancias.

3. Recibir mercancias y materiales, verificando que coincidan con las
ordenes de compra y que estén en buen estado.

4. Mantener actualizadas las bases de datos digitales referentes a las
acciones del inventario.

5. Almacenar adecuadamente los productos segin su tipo, tamafio o

% rotacion, para optimizar el espacio y facilitar su localizacion.
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Realizar la codificacion de productos con sistemas como cédigos de barras
o el sistema disponible para un mejor control y localizacion.

Elaborar correspondencia: oficios, providencias y otros documentos
administrativos relacionados al desempefio de sus tareas.

Realizar continuamente cuadros, estadisticas, informes, segin sea

‘ necesario.
9. Ingresar datos en el sistema de gestion de inventarios.
10. Registrar movimientos de inventario, manteniendo un control detallado de
las transacciones de entradas y salidas, asi como los ajustes por

devoluciones, deterioros o pérdidas.

11. Realizar tarjetas de responsabilidad para la asignaciones de bienes a los
colaboradores.
5. TAREAS EVENTUALES
12. Asistir a las reuniones de trabajo a las que se le convoque.

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

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

7. SUPERVISION
No aplica

8. RESPONSABILIDAD
Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

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

en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina.

rutina de trabajo y

RELACIONES LABORALES
Constantemente con el personal de la Direccién General de
como

Internas | Patrimonio Cultural y Natural
eventualmente con personal de la institucion.
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Externias Con personas de otras instituciones que se relacionan

laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.
10. LUGAR DE TRABAJO

Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.
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

Enfermedades ergondmicas por el disefio de la estacion de trabajo.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Afectacion en la productividad del trabajador y cumplimiento de metas

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
para aplicar conocimientos dominar y manejar equipo de oficina

Mental o : . E
y computacién, registro y archivo de correspondencia y otros
tramites administrativos del departamento.

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

que la mayoria del tiempo realiza tareas de oficina.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

» Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media

Opcién A| -« Seis meses de experiencia como Oficinista Il en la especialidad
que el puesto requiera.
+ Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media -
Opcién B Dieciocho meses de experiencia en la especialidad que el

puesto requiera.

16. CARRERA A FIN

Secretaria Oficinista o Bilingte
Bachiller en Ciencias y Letras

Perito Contador

Perito en Administracién de Empresas

111

Cultura y Deportes

pdministracic

n Geﬂefa\-







&° e %‘“c, |
§ERY L Ministerio de MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
. o Cultura y Deportes ANO 2024
Vargmr™ |

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimientos en contabilidad.

« Conocimientos generales en el area administrativa.
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
. Calidad de trabajo
Responsabilidad

Trabajo en equipo
» Flexibilidad y adaptabilidad

19. ACTITUDINALES

. Capacidad de organizacién
« Actitud de servicio

20. OTROS REQUISITOS

No aplica
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MINISTERIO DE DIRECCION GENERAL DEL DE NOVIEMBRE
CULTURAY PATRIMONIO CULTURAL Y EMISION 2024
DEPORTES NATURAL VERSION |03

UNIDAD e
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 Gestién -
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 documentacién de
soporte previo a la elaboracion de los
comprobantes unicos de registro -CUR- y su
aprobacién en el Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN- y Sistema Informatico de
Gestion -SIGES-.

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 previas 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.

7. Coordinar con los centros de costos, el cuadre
mensual de los ingresos privativos y emitir los
informes correspondientes cuando aplique.
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8. Generar y solicitar los CUR por concepto de
reversiones parciales y totales.
9. Elaborar mensualmente de las conciliaciones
bancarias, cuando aplique.
10. Llevar los controles contables de las |
construcciones en proceso cuando corresponda. |
11. Realizar otras funciones en el ambito de su
competencia, no previstas en este manual y
aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

Técnico Profesional | 4010

CODIGO DE PUESTO:

429169

ESPECIALIDAD: cODIGO DE ESPECIALIDAD:
Contabilidad 0082

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Técnico de Contabilidad 1

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS:

Jefe Seccién de Contabilidad No Aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico profesional que consiste en realizar tareas de investigacion y
analisis de alternativas de solucion o la ejecucion de actividades técnico
administrativas, que requieren la aplicacién de fundamentos del area de su
competencia

3. TAREAS PERMANENTES

1. Conformar y dar seguimiento a expedientes para pago a través de
acreditamiento y por fondo Rotativo.

2. Realizar procedimientos para modificaciones Presupuestarias.
3. Realizar registro de metas mensuales.

4. Realizar procedimientos concernientes a la actualizacion del Plan
Operativo Anual, institucional.

5. Elaborar NPG en el Sistema Guatecompras.

6. Archivar Expedientes gestionados para pago.
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4. TAREAS PERIODICAS

7. Realizar Transferencias nacionales e internacionales.

8. Verificar facturas en la Superintendencia de Administracién Tributaria.

9. Conformar expedientes de pago de servicios basicos.

10. Llevar registros sobre manejo de suministros y consumo de combustibles.

11. Participar en el control del inventario fisico de la dependencia.

5. TAREAS EVENTUALES
12. Realizar ofras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le
encomiende su jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los
objetivos del puesto.
6. UBICACION DEL PUESTO

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

No aplica
8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural.

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 Direccion General de

Internas | Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo y
eventualmente con personal de la institucion.

Con personas de ofras instituciones que se relacionan
laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO
Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.

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

Externas

Condiciones presentes en una situacion laboral directamente relacionadas
con la organizacién del trabajo y su entorno social.
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13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Incumplimiento en la ejecucién de las tareas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
2 0%

or el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental,
para realizar tareas de investigacion y analisis de alternativas
Mental de solucibn o la ejecucion de actividades técnico
administrativas, que requieren la aplicacién de fundamentos del
area de su competencia.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya
Fisico que eventualmente realiza tareas de caracter técnico o de
campo.

PERFILDEL PUESTIO

' 15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

* Acreditar cursos equivalentes al segundo semestre de una

Opcion Al carrera universitaria afin al puesto.

Opcién B| No aplica

16. CARRERA A FIN

Administracién de Empresas o Publica

Contador Publico y Auditor

Economia

Licenciatura en Informatica y Administracion de Negocios

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
- Conocimientos generales en Administracion Publica
18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Calidad de trabajo

« Responsabilidad

« Trabajo en equipo

- Flexibilidad y adaptabilidad

19. ACTITUDINALES

« Buenas relaciones interpersonales
. Seguimiento de instrucciones

20. OTROS REQUISITOS

No aplica
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Viceministerio de Patrimonio Cultural y
Natural

MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

Asistente Profesional H 9720

CODIGO DE PUESTO:

429166

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Contabilidad 0082

TITULD PUNGIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Asistente Profesional de 1

Contabilidad

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS:

Jefe de Seccion de Contabilidad No Aplica
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en asistir a profesionales y autoridades
superiores para realizar estudios e investigaciones relacionadas con una
ciencia especifica, para la resolucion de expedientes, con el objeto de

introducir mejoras en sus métodos y procedimientos de operacion.
3. TAREAS PERMANENTES
1. Llevar el control y manejo del presupuesto del departamento.

2. Controlar y brindar seguimiento a la solicitud y ejecucion de cuotas de
gasto, compromiso y devengado de la Direccién General del Patrimonio
Cultural y Natural.

3. Participar en reuniones de trabajo de coordinacién de ejecucion.

4. Realizar informes sobre el avance de ejecucion presupuestaria y de cuotas
de diferentes grupos de gasto.

5. Redactar opinién técnica en cuanto a la presentacion y cumplimiento de
la legislaciéon vigente de los documentos contables, que redundan en la
ejecucion presupuestaria.
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6. Elaborar oficios, providencias y otros documentos administrativos
derivados de la gestiéon contable.

4. TAREAS PERIODICAS

7. Apoyar técnica y legalmente al jefe del departamento con el manejo de los
documentos contables.

8. Elaborar y proponer documentos técnicos de control interno para mejorar
los procesos contables.

5. TAREAS EVENTUALES

9. Participar y consolidar la informacién correspondiente para la elaboracion
del Plan Operativo Anual (POA) de la Direccién General del Patrimonio
Cultural y Natural.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

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

7. SUPERVISION

No aplica

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

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 Direccién General de

Internas | Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo y
eventualmente con personal de la institucion.
Exterian Con personas de ofras instituciones que se relacionan

laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO

Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.
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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

Enfermedades ergondmicas por el disefio de la estacién de trabajo.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Afectacion en la productividad del trabajador y cumplimiento de metas
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
KAwsitsd exige atencion constante para asistir a un profesional y

autoridad superior, para realizar estudios e investigaciones
relacionadas con una ciencia especifica.

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

PERFILDELFURGTD . e

DUCACION Y EXPERIENCIA

» Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto

Opcién A semestre de una carrera universitaria
» Seis meses de experiencia como Asistente Profesional | o Jefe

Técnico Profesional | en la especialidad que el puesto requiere.

» Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto
Opciéon B semestre de una carrera universitaria afin al puesto.
* Dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

16. CARRERA A FIN

Administracion de Empresas o Publica

Contador Publico y Auditor

Economia

Licenciatura en Tecnologia y Administracion de Empresas
Licenciatura en Informatica y Administracion de Negocios

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
- Conocimientos generales de Contabilidad Gubernamental, Conocimiento
generales Administraciéon Publica.
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
+ Calidad de trabajo
- Responsabilidad

. . Trabajo en equipo
. Flexibilidad y adaptabilidad

120

— e s

Ministerio de
Cultura y Deportes l
Administracion General




AT

Lo L N

¥

- b Lk o . 4 y ’
ViR DGR 2 O8] 3 W0

O i s

ab H R
: e

e 2 : =

e

Nies




DE L4 {
OO AR,

. Gcﬁ.'s&

Ao s
\Y =

g

L]

G L
Yargmp™ |

i

" Ministerio de

y Deportes

19. ACTITUDINALES

No aplica

. Capacidad de organizacién
- Actitud de servicio

20. OTROS REQUISITOS
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VERSION | 03

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION

SECCION DE TESORERIA

Es la seccion 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 través de Sistema Informatico de
Gestion -SIGES- y Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-.

2. Operar y 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 y
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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13.

14.

15.

10.

e 5 8

12.

Elaborar la forma 63-A Recibo de Ingresos Varios,
para la reposicion del Fondo Rotativo Interno con
Tarjeta de Compras Institucionales -TCI-.

Manejar, controlar, resguardar y coordinar la
adquisicion de formas oficiales relacionadas a la
Seccion de Tesoreria.

Elaborar informes mensuales relacionados con la
Informacién Publica de Oficio y otros informes
requeridos por los sujetos activos, relacionados con
la seccion de tesoreria.

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

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

Realizar control, supervision y ejecucion de la
Cuota de Regularizacion y Anticipo.

Generar las solicitudes de pago a los expedientes
por medio de acreditamiento en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-.

Realizar funciones que sean asignadas en el
ambito de su competencia, y aquellas solicitadas
por su inmediato superior.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
DESCRIPCION

FECHA | \OVIEMBRE
DE 12024
EMISION

VERSION | 03

INSTITUTO DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA -IDAEH-

Es el érgano responsable de proponer y administrar, las
acciones encaminadas a la proteccion, conservacion,
restauracion, manejo técnico-cientifico del Patrimonio
Cultural y Natural de la Nacién, mueble e inmueble, para el
adecuado funcionamiento de sus dependencias para el
alcance de las metas propuestas por la Direccion General,
al amparo de las leyes vigentes y criterios técnico-cientificos
establecidos.

DIRECCION GENERAL DEL
PATRIMONIO CULTURAL Y
NATURAL

FUNCIONES

SOELA 5

1. Velar por la aplicacion y cumplimiento del marco juridico
para realizar investigaciones y trabajos de ubicacion,
localizacién, excavacion, restauracion arqueolégica,
restauracion y conservacion de bienes muebles.

2. Coordinar la recoleccion de piezas y objetos
arqueolégicos, piezas precolombinas, prehispanicas,
coloniales y republicanas, garantizando la proteccién y
conservacion del Patrimonio Cultural y Natural del Pais.

3. Proponer a la Direccion General la declaratoria de
monumentos nacionales, asi como la creacion de zonas
de proteccion, tipica y pintoresca, como de parques
arqueolégicos de conformidad con la Ley.

4. Coordinar y supervisar con las diferentes dependencias
a su cargo los proyectos y actividades que se desarrollen
en el ambito de su competencia.

5. Representar a la Direccion General ante otros
organismos en actividades o temas relacionados a su
competencia.

6. Coordinar con las diferentes dependencias a su cargo,
los recursos humanos, materiales y el financiamiento
para la consecucion de los objetivos y metas.

7. Velar por el cumplimiento de los objetivos y metas de las
unidades bajo su responsabilidad.

8. Realizar funciones en el ambito de su competencia, no
previstas en este manual y aquellas solicitadas por su
inmediato superior.
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Viceministerio de Patrimonio Cultural y
Natural

MINISTERIO DE CULTURA Y :
DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

Director Técnico i 8070
CODIGO DE PUESTO:
1070043
ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Administracion 0007
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Director Técnico Del Idaeh 1
' SUBALTERNOS:

%ﬁgié?g:gg{doe Bitdinorio Jefes de Departamento, Administrador
Cultural v Natural de Parques Nacionales y

y Arqueoldgicos, Recepcionista.

2. NATURALEZA DEL PUESTO
Puesto Profesional de caracter administrativo que tiene como funcién principal
disefiar y definir las politicas y estrategias que se han de ejecutar en una
Direccion que por su jerarquia es considerada de funcion administrativa, asi

como asesorar a la autoridad nominadoras en asuntos de su competencia.
3. TAREAS PERMANENTES

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, y controlar las actividades
financieras, administrativas, de recursos humanos, y demas funciones
vinculadas a la Direccion del Instituto de Antropologia e Historia.

2. Asegurar que las Unidades Administrativas a cargo cumplan de manera
eficiente con las funciones y tareas establecidas en el VICEMINISTERIO
DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL, asi como el Manual de
Normas y Procedimientos de la Direccion del Instituto de Antropologia e
Historia.

3. Asegurar la aplicacién y cumplimiento del marco juridico para realizar
investigaciones y trabajos de ubicacién, localizacién, excavacion,
restauracion arqueolégica, restauracion y conservacion de bienes
muebles e inmuebles.
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4. Coordinar las actividades inherentes a la restauracion y conservacién de
piezas y objetos arqueologicos, piezas precolombinas, prehispanicas,
coloniales y republicanas y bienes inmuebles, garantizando la proteccion

y conservacion del Patrimonio Cultura
5. Asesorar a la autoridad superior en asuntos de su competencia.

6. Rendir informe de los avances y resultados de su administracion, a las
autoridades correspondientes.

4. TAREAS PERIODICAS

7. Determinar el cumplimiento de las normas, politicas, reglamentos y codigo
de etica del Ministerio, asegurando que las actividades de la Direccién del
Instituto de Antropologia e Historia se ajusten a los objetivos
administrativos, éticos y legales, promoviendo transparencia y eficiencia

en la gestion publica.

8. Asegurar la ejecucion del Plan Operativo Anual (POA) de la Direccién del
Instituto de Antropologia e Historia. garantizando que cada departamento
cumpla sus objetivos, supervisando los avances y ajustar estrategias y
recursos para cumplir los objetivos dentro de los plazos establecidos.

9. Participar en reuniones con otras autoridades para tratar diferentes
asuntos de importancia para la Institucion.

5. TAREAS EVENTUALES

10. Representar a la Direccién General ante organismos en actividades o
temas relacionados a su competencia.

11. Realizar ofras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le
encomiende su jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los

objetivos del puesto.

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en el Instituto de Antropologia e Historia -IDAEH
7. SUPERVISION
Ejerce supervisién, sobre el personal que integra la Direccion.
8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

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

it ;% en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina.
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9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccion General de
Internas | Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo y
eventualmente con personal de la institucion.

Eidarrias Con personas de otras instituciones que se relacionan
laboraimente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO
Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.

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

lunes a viernes.
12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Incumplimiento de sus funciones, afectando el alcance de las metas y
objetivos de la Direccién General, planteados en el Plan Operativo Anual -

POA-, de la institucion.
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Afectan los intereses de la institucién, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los procesos dirigidos a la poblacién

en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige concentracién constante para aplicar conocimientos
Kisniai generales en la planificacion, organizacion, direccion, ejecucion

y control de las tareas del Departamento, asi como para la
emision, revision y aprobaciéon de documentos que se emiten en

el mismo.

Fisi El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya
isico J . ‘ b
gue la mayoria del tiempo realiza tareas de oficina.

PERFIL DEL PUESTO

' 15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

= Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura.

Opcién A| + Colegiado activo.
» Preferentemente titulo de maestria.

g%}g Opcién B| No aplica
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16. CARRERA A FIN
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura.
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos generales en planificacién estratégica
» Conocimientos generales en Administracion Publica

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Liderazgo

. Comunicacién asertiva

. Responsabilidad

. Desarrollo laboral y profesional

19. ACTITUDINALES

. Capacidad de organizacion.

» Proactividad y autonomia.

. Compromiso y lealtad.

« Capacidad de Adaptacioén y Flexibilidad Mental.

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior y exterior del pais.
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Viceministerio de Patrimonio Cultural y

MINISTERIO DE CULTURA Y Natural

DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

Secretario Ejecutivo | 6090

CODIGO DE PUESTO:

429234

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Actividades Secretariales 0006

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Secretario del IDAEH 1

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS:

Director Técnico del IDAEH No Aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar labores secretariales que requieren
del conocimiento y experiencia en la toma y transcripcion de dictados
taquigraficos en la unidad administrativa

3. TAREAS PERMANENTES

1. Recibir, registrar, clasificar, sellar, distribuir, enviar y archivar
correspondencia y otros documentos que ingresan a la unidad
administrativa.

2. Tomar dictados taquigraficos para elaborar correspondencia, mensajes,
memorandums y ofros documentos y realizar la transcripcion
mecanografica de los mismos.

3. Asistir a conferencias, audiencias, sesiones o reuniones de trabajo,
tomando notas taquigraficas y preparar los resumenes e informes de las
mismas y hacer las comunicaciones respectivas.

4. Atender y anunciar a las personas que ha acordado citas con el director
técnico del IDAEH y proporcionar informacion para la cual esta autorizado.

5. Redactar y mecanografiar correspondencia de acuerdo a instrucciones
4 } recibidas.
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4. TAREAS PERIODICAS

6. Velar por el correcto tramite de los asuntos que se presentan a
consideracién del despacho.

7. Organizar y mantener actualizados
administrativa.

los archivos de la unidad

8. Velar por el buen uso y mantenimiento del equipo de la oficina asignados
para la ejecucion de las tareas.

5. TAREAS EVENTUALES

9. Elaborar requisiciones de materiales y utiles de oficina.

10. Leer y revisar los periodicos, recortar los titulos e informacién que se
relacionan con la dependencia y llevar un archivo para tal fin.

11. Realizar ofras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el instituto de Antropologia e Historia -IDAEH-

7. SUPERVISION
No aplica
8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

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 Direccion General de

Internas | Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo y
eventualmente con personal de la institucion.
o — Con personas de otras instituciones que se relacionan

laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.
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10. LUGAR DE TRABAJO
Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.

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

Enfermedades ergonémicas por el disefio de la estacién de trabajo.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Afectacion en la productividad del trabajador y cumplimiento de metas
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
para para realizar labores secretariales que requieren del
conocimiento y experiencia en la toma y transcripcién de
dictados taquigraficos en el Departamento.

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

FEREL DEL FUESTO

Mental

Fisico

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
« Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media
Opcion A| +« Seis meses de experiencia como Oficinista o Secretario
Oficinista.

» Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria
Bilingle

* Un afio de experiencia en tareas secretariales. En el caso que
el puesto lo requiera, dominio de un idioma.

16. CARRERA A FIN

Secretaria Oficinista o Secretaria Bilingie.
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimientos generales en el area administrativa.
18. HABILIDADES Y DESTREZAS

- Calidad de trabajo

. Responsabilidad

. Trabajo en equipo

«» Flexibilidad y adaptabilidad

19. ACTITUDINALES

« Capacidad de organizacién
« Actitud de servicio

20. OTROS REQUISITOS

Opcién B

No aplica
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UNIDAD DEPARTAMENTO DE RESTAURACION DE BIENES
ADMINISTRATIVA CULTURALES MUEBLES -CEREBIEM-

DESCRIPCION Es el departamento que se ocupa técnica y cientificamente
de la salvaguardia de las manifestaciones tangibles muebles
que conforman el Patrimonio Cultural Mueble.

FUNCIONES 1. Rescatar, conservar y restaurar el Patrimonio
Cultural Mueble a través de procesos técnicos
especializados.

2. Asesorar a las autoridades superiores y a otras
instituciones, en materia de conservacion.

3. Elaborar diagnosticos técnicos para la restauracion
de bienes culturales o patrimoniales muebles y
elaborar proyectos de tratamiento para |la
intervencion de los mismos.

4. Proponer proyectos de conservacion de bienes
patrimoniales  culturales muebles bajo Ia
coordinacion de la Direccion Técnica del Instituto de
Antropologia e Historia y ofras autoridades
superiores.

5. Realizar investigacién técnica y documentar los
procesos aplicados sobre las intervenciones de las
obras, muebles o bienes culturales.

6. Dar lineamientos de conservacion preventiva, para
frenar deterioro de los bienes culturales muebles.

7. Coordinar y supervisar el rescate de aquellos bienes
culturales y patrimoniales que se encuentran en
riesgo de dafio o deterioro.
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8. Proporcionar a la Direcciéon Técnica del Instituto de
Antropologia e Historia informacién técnica vy
cientifica de las intervenciones realizadas a los
bienes culturales muebles para su divulgacién.

9. Realizar funciones en el ambito de su competencia,
no previstas en este manual y aquellas solicitadas
por su inmediato superior.
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MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiITULO OFICIAL DEL PUESTO:
Asesor Profesional Especializado

CODIGO DE LA CLASE:

v 9840
CODIGO DE PUESTO:
981435
ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Arquitectura 0040
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Jefe De CEREBIEM 1
] SUBALTERNOS:

éﬁg;;?gj?{:;:ﬁo w Supervisor de Intervenciones,
Antisrolsais & Hidts s Restaurador de Bienes |, Restaurador,

polog Fotografo

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional especializado que consiste en brindar asesoria en relacién
a aspectos referidos con su especialidad, para la realizacion de programas y
proyectos especificos a nivel nacional, y/o dirigir, coordinar y supervisar las
labores de otros asesores profesionales de niveles jerarquicos inferiores.

3. TAREAS PERMANENTES

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

2. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades realizadas en la unidad
administrativa a su cargo.

3. Rescatar, conservar y restaurar el Patrimonio Cultural Mueble a través de

procesos técnicos especializados.
MM
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4. Gestionar los expedientes gue ingresan al departamento y efectuar las
anotaciones que correspondan.

5. Asesorar a las autoridades superiores y a otras instituciones en materia de
conservacion de bienes muebles.

4. TAREAS PERIODICAS

6. Velar por el desarrolio 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.

7. Emitir diagnésticos técnicos para la restauracion de bienes culturales o
patrimoniales muebles y elaborar proyectos de tratamiento para la
intervencion de los mismos.

8. Analizar, examinar e investigar expedientes complejos en materia de
contratos y resolver conforme a las disposiciones legales.

9. Realizar investigacion técnica y documentar los procesos aplicados sobre
las intervenciones de las obras, muebles o bienes culturales.

10. Supervisar los avances en las diferentes intervenciones que se efecttan,
asistiendo a juicios a solicitud del Ministerio Publico.

5. TAREAS EVENTUALES

11. Proponer proyectos de conservacion de bienes patrimoniales culturales
muebles bajo la coordinacion de la Direccion Técnica del Instituto de
Antropologia e Historia y otras autoridades superiores.

12. Proporcionar a la Direccién Técnica del Instituto de Antropologia e Historia
informacion técnica y cientifica de las intervenciones realizadas a los bienes
culturales muebles para su divulgacion.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Restauracién de Bienes|
Culturales Muebles -CEREBIEM-.
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7. SUPERVISION
Ejerce supervision, sobre el personal que integra el Departamento.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

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 Direccién General de
Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo vy

Internas
eventualmente con personal de la institucion.

relacionan

Con personas de otras instituciones que se

EXIeMas | |2horalmente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO
Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.

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

lunes a viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Incumplimiento de sus funciones, afectando el alcance de las metas y
objetivos de la Direccién General, planteados en el Plan Operativo Anual -

POA-, de la institucion.
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Afectan los intereses de la institucion, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los procesos dirigidos a la poblacion
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14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige brindar asesoria sobre diversos campos del conocimiento

Mental 5 . .

enta cientifico, y/o supervisar labores que realizan asesores
profesionales de nivel jerarquico inferior.

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

que la mayoria del tiempo realiza tareas de oficina.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

= Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera
afin al puesto.

Opcibn A| +« Seis meses de experiencia como Asesor Profesional
Especializado 1.

» Colegiado activo.

» Acreditar titulo universitario en el grado académico de
licenciado en la carrera profesional que el puesto requiera.

+ Siete afios de experiencia en labores afines.

* Colegiado activo.

Arquitectura
Arte
Arqueologia

Antropologia
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Opcién B

. Conocimientos generales en gestién publica.
- Conocimientos en Conservacion y Restauracion de bienes muebles.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Liderazgo

« Comunicacion asertiva

» Responsabilidad

« Desarrollo laboral y profesional

19. ACTITUDINALES

. Capacidad de organizacion.

» Proactividad y autonomia.

. Compromiso y lealtad.

. Capacidad de Adaptacion y Flexibilidad Mental.
20. OTROS REQUISITOS

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

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO:
Asesor Profesional Especializado

CODIGO DE LA CLASE:

Il 9830

CODIGO DE PUESTO:

969349

ESPECIALIDAD: A .
Conservacion y Restauracion de Ocl%l:lGO S By ECsLILAL:

Bienes

TITULO FUNCIONAL:
Supervisor de Intervenciones

NUMERO DE PUESTOS:
1

JEFE INMEDIATO:
Jefe del CEREBIEM

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional especializado que consiste en brindar asesoria sobre
diversos campos del conocimiento cientifico, y/o supervisar labores que
realizan asesores profesionales de nivel jerarquico inferior, para su ejecucion
se requiere total dominio en el manejo y generacion de informacion.

e T

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. Revisar expedientes relacionados a restauracién de bienes muebles que

ingresan para su tramite.

3. Supervisar el cumplimiento de los criterios establecidos en los procesos
de intervencién de restauracion de bienes muebles.

SUBALTERNOS:
Restaurador de Bienes |, Restaurador
y Fotografo

PUEM R,
P .
5 W M Q.
o Y mgr
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4. Autorizar los informes técnicos u opiniones técnicas de las evaluaciones
y peritajes in situ.

5. Gestionar los procedimientos de conservacion y restauracion de bienes
culturales muebles que ingresan al departamento.

6. Supervisar los avances en las diferentes intervenciones que se efectien.

4. TAREAS PERIODICAS

7. 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.

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

9. Garantizar el seguimiento de las investigaciones histéricas, iconograficas
y culturales sobre el patrimonio cultural mueble bajo la responsabilidad
del departamento.

10. Informar sobre el desarrollo de las actividades en proceso.

11. Asesorar a usuarios internos y externos que soliciten informacién sobre
restauracion y conservacion de bienes muebles.

5. TAREAS EVENTUALES
12. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le
encomiende su jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los
objetivos del puesto.
6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Restauracién de Biene
Culturales Muebles -CEREBIEM-.

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

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.
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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 Direccion General de
Internas | Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo y
eventualmente con personal de la institucion.

Con personas de ofras instituciones que se relacionan
laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO
Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.

Externas

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Incumplimiento de sus funciones, afectando el alcance de las metas y
objetivos de la Direccion General, planteados en el Plan Operativo Anual -
POA-, de la institucion.
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Afectan los intereses de la institucion, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los procesos dirigidos a la poblacién
en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige brindar asesoria sobre diversos campos del conocimiento

Mental cientifico, y/o supervisar labores que realizan asesores
profesionales de nivel jerarquico inferior.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya

que la mayoria del tiempo realiza tareas de oficina.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

= Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura.

- Seis meses de experiencia como Asesor Profesional
Especializado I

* Colegiado activo.

Opcién A
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« Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura.
Opcién B| - Seis afios de experiencia en labores afines.

* Colegiado activo.

16. CARRERA A FIN

Arquitectura

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Conocimiento general de administracion Publica.
- Conocimientos generales en Conservacion y Restauracion de bienes
muebles.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

- Liderazgo

- Comunicacion asertiva

- Responsabilidad

- Desarrollo laboral y profesional

19. ACTITUDINALES
- Capacidad de organizacion.
» Proactividad y autonomia.

» Compromiso y lealtad.
. Capacidad de Adaptacion y Flexibilidad Mental.

20. OTROS REQUISITOS

No aplica

141

Ministerio de
Cuitura y Deportes
Administracién General




‘.‘_-.."E L“"ve,
. e g
LA W\
& b=V
Vs 5
e %:J_?ﬁé_‘f ¢

G *
Yargmp

Ministerio de
Cuitura y Deportes
Administracion General

e —e————

14
ety

& GOy,
2 &y
b | o
L

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

Cargmp™

Viceministerio de Patrimonio Cultural y

tural
MINISTERIO DE CULTURA Y Reatire

DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO OFIC!AL DEL PQEsTO: CODIGO DE LA CLASE:
Asesor Profesional Especializado

1 9830
CODIGO DE PUESTO:
429193
ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Arquitectura 0040
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Supervisor de Intervenciones 1
: SUBALTERNOS:
szfZ%LTgEF?IIEABTgM Restaurador De Bienes Il, Restaurador
y Fotégrafo

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional especializado que consiste en brindar asesoria sobre
diversos campos del conocimiento cientifico, y/o supervisar labores que
realizan asesores profesionales de nivel jerarquico inferior, para su ejecucion
se requiere total dominio en el manejo y generacion de informacion.
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. Revisar expedientes relacionados a restauracion de bienes muebles que
ingresan para su tramite.

3. Supervisar el cumplimiento de los criterios establecidos en los procesos
de intervencion de restauraciéon de bienes muebles.

4. Autorizar los informes técnicos u opiniones técnicas de las evaluaciones
y peritajes in situ.
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culturales muebles que ingresan al departamento.
6. Supervisar los avances en las diferentes intervenciones que se efectien
4. TAREAS PERIODICAS
Velar por el desarrollo del personal mediante la capacitacion continua y
actividades enfocadas en el bienestar laboral del equipo a su cargo, que
los objetivos administrativos e

7.
cumplimiento de

contribuya al
institucionales.
8. Desarrollar el Plan Operativo Anual (POA), alineado a los programas y
actividades prioritarias e indicadores de cumplimiento establecidas para el
Departamento a cargo.
9. Garantizar el seguimiento de las investigaciones histéricas, iconograficas
y culturales sobre el patrimonio cultural mueble bajo la responsabilidad
del departamento.
10. Informar sobre el desarrollo de las actividades en proceso.

11. Asesorar a usuarios internos y externos que soliciten informacién sobre
restauracion y conservaciéon de bienes muebles.
5. TAREAS EVENTUALES
12. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le
encomiende su jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los
objetivos del puesto.
6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Restauracion de Biene
Culturales Muebles -CEREBIEM-.
7. SUPERVISION
Ejerce supervision, sobre el personal que integra el Departamento.
8. RESPONSABILIDAD
Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural.

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

Constantemente con el personal de la Direccion General de
Internas | Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo y
eventualmente con personal de la institucion.

Con personas de ofras instituciones que se relacionan
laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO
Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Incumplimiento de sus funciones, afectando el alcance de las metas y
objetivos de la Direccion General, planteados en el Plan Operativo Anual -
POA-, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Afectan los intereses de la institucion, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los procesos dirigidos a la poblacién
en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
P

or el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige brindar asesoria sobre diversos campos del conocimiento
cientifico, y/o supervisar labores que realizan asesores
profesionales de nivel jerarquico inferior.

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

e e PERPLDEL RUBSTIO -
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

» Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura.

+ Seis meses de experiencia como Asesor Profesional
Especializado I

* Colegiado activo.

» Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura.

Opcion B| - Seis afios de experiencia en labores afines.

+ Colegiado activo.

16. CARRERA A FIN

Externas

Mental

Fisico

Opcion A
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2 g;{;’-—:‘é‘{ ; % 5 s 5:; .
C!"ﬂ”;mi"‘: 144 5: RFVIS#DQ ’—]
e £ MAnUAizg G
. o Y
Ministerio de oy /

/g

Cultura y Deportes

%
i - R TR 7
Administracion General ~——



s v v

iR,

3 BLS

o BUIEGRD

ol




o OF L“‘Ré:ﬂ |

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

® SOp,
8,
“+.

el
Yaremp™

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimiento general de administracion Pablica.
. Conocimientos generales en Conservacion y Restauracion de bienes
muebles.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Liderazgo

- Comunicacion asertiva

- Responsabilidad

Desarrollo laboral y profesional

- Capacidad de organizacion.

. Proactividad y autonomia.

» Compromiso y lealtad.

. Capacidad de Adaptacién y Flexibilidad Mental.

20. OTROS REQUISITOS
No aplica
]s \&‘é,. . g N
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

Trabajador Especializado Il 2020

CODIGO DE PUESTO:

429254

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Fotografia 0167

TITULO FUNCIONAL.: NUMERO DE PUESTOS:
Fotografo 1

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS:

Jefe del CEREBIEM No Aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo operativo especializado que consiste en ejecutar tareas para las que
se requiere el dominio de un oficio o de un area especifica.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Realizar toma de fotografias de las actividades de conservacion y
restauracion de bienes que se realizan en la unidad administrativa.

2. Realizar documentacién multimedia de eventos realizados por la unidad
administrativa.

3. Clasificar fotografias de acuerdo con los procesos de conservacién y
restauracion de bienes culturales muebles.

4. Documentar los peritajes y evaluaciones in situ sobre estados de
conservacion y restauracion de bienes muebles.

4. TAREAS PERIODICAS

5. Archivar videos relacionados a la conservacion y restauracién de bienes

g ‘% muebles.
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6. Digitalizar y resguardar los archivos analogos existentes en la fototeca de
la unidad administrativa.

7. Informar de manera periodica el cumplimiento o ejecucion de las tareas.

5. TAREAS EVENTUALES

Participar en reuniones de trabajo para la coordinacion de actividades de la
unidad administrativa.

9. Hacer uso adecuado del equipo designado para la realizacién de sus tareas.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Restauracion de Bienes
Culturales Muebles -CEREBIEM-.

7. SUPERVISION

No aplica

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

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 Direccién General de
Internas | Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo y
eventualmente con personal de la institucion.

Con personas de ofras instituciones que se relacionan
laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO

Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.

11. JORNADA DE TRABAJO

Externas

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de
lunes a viernes.
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12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Condiciones severas, que provocan disminucion de la destreza manual e
intelectual.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Incumplimiento en la ejecucion de las tareas y alcance de metas.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mt Por el tipo de trabajo se requiere un 25% de esfuerzo mental,
exige conocimientos de un oficio o area especifica.
El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 75%, ya
Fisico que ejecuta tareas aplicando conocimiento de un oficio o area
especifica.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

* Acreditar quinto grado de educacién primaria.
Opcién A| - Seis meses de experiencia como Trabajador Especializado |, en
la especialidad que el puesto requiere.

* Acreditar quinto grado de educacién primaria.

» Diploma de adiestramiento ocupacional.

+ Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el
puesto

16. CARRERA A FIN

Opcién B

No aplica
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos generales en toma de fotografias profesionales.
. Conocimiento general de programas de edicion de fotografias.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

« Conocimiento del trabajo
. Eficiencia en el trabajo
« Cumplimiento de normas y funciones
. Manejo de bienes
19. ACTITUDINALES

» Seguimiento de instrucciones
. Capacidad de organizacion

20. OTROS REQUISITOS

A DELA

No aplica
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Viceministerio de Patrimonio Cultural y

2. NATURALEZA DEL PUESTO

campo de trabajo determinado.

trabajo del departamento.

actividades realizadas.

MINISTERIO DE CULTURA Y TR o
DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

Técnico H 3020

CODIGO DE PUESTO:

981434

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:

Museologia 0252

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:

Técnico de Museo 1
JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS:
Jefe del CEREBIEM No Aplica

Trabajo técnico que consiste en realizar tareas de mediana complejidad, que
requieren la aplicacion y dominio de conocimientos técnicos especificos en un

3. TAREAS PERMANENTES

1. Emitir opiniones técnicas, criticas, metodolégicas y practicas en todo lo
relacionado con la restauracién y conservacion de bienes muebles.

2. Realizar investigaciones para la divulgacién en todo lo relacionado con la
restauracion y conservacion de bienes muebles.

3. Elaborar y proponer proyectos que coadyuven a mejorar el desarrollo del

4. Brindar informes periédicos a su jefe inmediato con relacién a las

5. Realizar montajes de exposiciones, de acuerdo a programaciones y
requerimientos del jefe inmediato.

Ministerio de
Cultura y Deportes
Administracion General
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4. TAREAS PERIODICAS

Proporcionar herramientas en el area de investigacion para la producciéon
del conocimiento cientifico en el ambito museolégico en la conservacién y
restauracion de los bienes muebles.

7. Elaborar las requisiciones de equipo, suministros, herramientas, Utiles de
oficina, necesarios para la realizacion de las diversas actividades
operativas en la unidad administrativa.

5. TAREAS EVENTUALES

8. Participar en reuniones de coordinacion de labores con el equipo de la
unidad administrativa.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Restauracion de Bienes
Culturales Muebles -CEREBIEM-.

SUPERVISION
No aplica
8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

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 Direccion General de
Internas | Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo vy
eventualmente con personal de la institucion.

Con personas de otras instituciones que se relacionan
laboraimente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO

Externas

g @% Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.
‘; :%-’r":g.’&”% .
Sugremt™ 150
Mil”n;_-;U erio de o REVISADO

rte % MAKJALCS &
Culturay Depo < 3
Adminis tracion General




Ministeriode
Cultura y Deportes

drinistracion General

0P U g

® GOg;
A
"

f% " Ministerio de MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
« , Cultura y Deportes ANO 2024

&y W
Carparv

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
Condiciones severas, que provocan disminucion de la destreza manual e
intelectual.
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Incumplimiento en la ejecucion de las tareas.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 50% de esfuerzo mental,
Manial para la realizaciéon de tareas de mediana complejidad, que
requieren la aplicacion y dominio de conocimientos técnicos
especificos en un campo de trabajo determinado.
El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 50%, ya
que realiza tareas de caracter técnico o de campo.
e o o PERAILOELFURSIO o -
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
« Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacién
media.
» Seis meses de experiencia como Técnico | en la especialidad
que el puesto requiere
» Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion
media.
Opcién B « Cuando sea necesario cursos de cap_acitacién o adiestramiento
en restauracion y conservacion de bienes.
- Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el
puesto.
16. CARRERA A FIN

Bachiller en cualquiera de sus especialidades
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos generales de técnicas artistica de pintura, escultura o

conservacion

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

.- Calidad de trabajo

. Responsabilidad

- Trabajo en equipo

- Flexibilidad y adaptabilidad
19. ACTITUDINALES

. Buenas relaciones interpersonales

Fisico

Opcién A

5 pANUAL
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. Seguimiento de instrucciones
20. OTROS REQUISITOS
No aplica ST
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

Técnico I 3020

CODIGO DE PUESTO:

429257, 429259, 429261

ESPECIALIDAD: .

Conservacion y Restauracion de CODIGO DE ESPECIALIDAD:
. 0074

Bienes

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:

Técnico de Restauracion 3

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS:

Jefe del CEREBIEM Restaurador

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en realizar tareas de mediana complejidad, que
requieren la aplicacion y dominio de conocimientos técnicos especificos en un
campo de trabajo determinado.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Realizar diagndsticos del estado de conservacién de bienes culturales y
documentarlos.

2. Plantear propuestas de tratamiento posterior a la realizacion de
diagnésticos en bienes culturales.

3. Documentar investigaciones histéricas, iconograficas y culturales sobre el
patrimonio cultural objeto de analisis de la unidad administrativa.

4. Realizar evaluaciones del estado de conservacion de los bienes muebles
en peritajes in situ.

5. Utilizar los materiales y equipo correspondiente para la conservacion y
restauracion de bienes muebles.

S 152
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4. TAREAS PERIODICAS

6. Realizar procesos de conservacion y restauraciéon de bienes culturales.

7. Proponer las recomendaciones respectivas para el proceso de
conservacion de bienes muebles posterior a su intervencion.

8. Optimizar el uso de materiales y equipo de trabajo utilizado en procesos
de restauracion.

5. TAREAS EVENTUALES

9. Realizar el registro de los bienes culturales antes y después de los procesos
de intervencion que se realicen en la unidad administrativa.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Restauracion de Bienes
Culturales Muebles -CEREBIEM-.

SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que integra el Departamento.
8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

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 Direccion General de
Internas | Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo vy
eventualmente con personal de la institucion.

Con personas de ofras instituciones que se relacionan
laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO

Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Condiciones severas, que provocan disminuciéon de la destreza manual e

intelectual.
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Incumplimiento en la ejecucion de las tareas.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 50% de esfuerzo mental,
para la realizacién de tareas de mediana complejidad, que
requieren la aplicacion y dominio de conocimientos técnicos
especificos en un campo de trabajo determinado.
El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 50%, ya
que realiza tareas de caracter técnico o de campo.

PERFIL DEL PUESTO

Mental

Fisico

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
* Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacién
media.

Opeion Al Seis meses de experiencia como Técnico | en la especialidad
gue el puesto requiere.
« Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion
media.
Opcién B » Cuando sea necesario cursos de capacitacion o adiestramiento

en restauracion y conservacion de bienes.
» Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el
puesto.

16. CARRERA A FIN

Cualguier carrera del nivel de educacion media

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Conocimientos generales de técnicas artistica de pintura, escultura o
conservacion

. Calidad de trabajo

. Responsabilidad

. Trabajo en equipo

» Flexibilidad y adaptabilidad

19. ACTITUDINALES

- Buenas relaciones interpersonales
. Seguimiento de instrucciones
20. OTROS REQUISITOS

No aplica
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MINISTERIO DE CULTURA Y CUI:TURAL s b e
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:
Técnico | 3010

CODIGO DE PUESTO:
429242 429243 429244, 429246

determinado.

diagnosticos en bienes culturales.

en peritajes in situ.

restauracion de bienes muebles.

ESPECIALIDAD: -

Conservacién y Restauracion de CODIGO DE ESPECIALIDAD:
: 0074

Bienes

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:

Auxiliar de Restauracion 4

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS:

Jefe del CEREBIEM No Aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en realizar tareas sencillas, que requieren la
aplicacion de conocimientos técnicos generales en un campo de trabajo

3. TAREAS PERMANENTES

1. Realizar diagnésticos del estado de conservacion de bienes culturales.

2. Plantear propuestas de tratamiento posterior a la realizacion de

3. Realizar investigaciones histéricas, iconograficas y culturales sobre el
patrimonio cultural objeto de analisis de la unidad administrativa.

4. Realizar evaluaciones del estado de conservacion de los bienes muebles

5. Utilizar los materiales y equipo correspondiente para la conservacion y
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4. TAREAS PERIODICAS

Realizar procesos de conservacion y restauracion de bienes culturales.

7. Proponer las recomendaciones respectivas para el proceso de
conservacion de bienes muebles posterior a su intervencion.

8. Optimizar el uso de materiales y equipo de trabajo utilizado en procesos
de restauracion.

5. TAREAS EVENTUALES

9. Realizar el registro de los bienes culturales antes y después de los procesos
de intervencion que se realicen en la unidad administrativa.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Restauracién de Biene
Culturales Muebles -CEREBIEM-.
7. SUPERVISION

No aplica
8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

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 Direccion General de
Internas | Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo y
eventualmente con personal de la institucion.

Con personas de ofras instituciones que se relacionan

i laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO

ciag Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.
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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

Condiciones severas, que provocan disminucién de la destreza manual e
intelectual.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Incumplimiento en la ejecucién de las tareas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
P

or el tipo de trabajo se requiere un 50% de esfuerzo mental,
Mental para la realizacion de tareas sencillas aplicando conocimientos
técnicos y generales de un campo.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 50%, ya
que realiza tareas de caracter técnico o de campo.

= 0 FERFILDELPUESTE - 00
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

« Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacién
media.

» Cuando sea necesario acreditar cursos de capacitacion o

adiestramiento en conservacion y restauracion de bienes.
Opcion B| No aplica
16. CARRERA A FIN

Fisico

Opcién A

Bachiller en cualquiera de sus especialidades
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Manejo de herramienta basica.
. Manejo de programas de Office.
- Conocimientos en conservacion y restauracion de bienes.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
. Calidad de trabajo
- Responsabilidad

. Trabajo en equipo
- Flexibilidad y adaptabilidad

19. ACTITUDINALES

- Buenas relaciones interpersonales
» Seguimiento de instrucciones

20. OTROS REQUISITOS

No aplica
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Cultura y Deportes ANO 2024

MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION

, FECHA
DIRECCION GENERAL DEL DE NOVIEMBRE

PATRIMONIO CULTURALY | EMISION | 2024
NATURAL
VERSION |03

DEPARTAMENTO DE MONUMENTOS PREHISPANICOS
Y COLONIALES -DEMOPRE-

Es el departamento responsable de la administracion,
mantenimiento y protecciéon de los sitios y monumentos
arqueoldgicos y paleontolégicos del pais, asi como de
regular la investigacion arqueologica, resguardar los
materiales recuperados de las  investigaciones
arqueologicas, hallazgos fortuitos, donaciones y decomisos.
Implementa acciones para mejorar la presentacion de
servicios de los sitios y parques arqueoldgicos. Velar por la
aplicacion de normas para realizar investigaciones y
garantizar la proteccion y conservacion del patrimonio
cultural arqueolégico del pais.

FUNCIONES

1. Proteger, conservar y divulgar el patrimonio
arqueoldgico (sitios y parques arqueolégicos) de
Guatemala.

2. Proponer proyectos y efectuar actividades de rescate
y salvamento arqueolégico en aquellas areas que
estén en peligro de dafio o destruccion.

3. Delimitar las areas de Sitios Arqueoldgicos para su
proteccién legal.

4. Monitorear los sitios arqueoldgicos a través de las
inspectorias regionales a nivel nacional, asi como
supervisar al personal operativo de cada uno de los
sitios arqueolégicos.

5. Proteger y conservar el material arqueoldgico
proveniente de investigaciones arqueoldgicas que se
resguardan en la ceramoteca y bodegas de materiales
arqueoldgicos del Departamento de monumentos
prehispanicos.

o ———r
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6. Monitorear, supervisar y realizar los Planes Operativos
Anuales y Planes de Compra de los centros de costo a
Su cargo.

7. Coordinar acciones de prevencion de actos de
destruccion y depredacion de bienes arqueoldgicos
con el apoyo de autoridades competentes.

8. Analizar, evaluar y supervisar los proyectos de
investigacion arqueologica que se realicen en los sitios
y zonas arqueoldgicas del pais.

9. Facilitar el acceso a la infformacién del Centro de
Documentacién a personas o entidades interesadas en
temas de arqueologia y patrimonio cultural.

10.Gestionar con entidades publicas y privadas la
realizacion de propuestas de fortalecimiento en los
servicios que prestan los parques arqueoldgicos a
traves de la Direcciébn Técnica del Instituto de
Antropologia e Historia.

11.Asesorar la coordinacién interinstitucional relacionada
al Patrimonio Cultural Arqueolégico.

12.Planificar y organizar las actividades de los recursos
humanos, materiales y financieros para el
cumplimiento de objetivos y metas, garantizando el
funcionamiento.

13.Elaborar anteproyecto anual de necesidades en
coordinacion con la Direccion Técnica de Antropologia
e Historia para garantizar el buen funcionamiento y la
prestacion de servicios.

14.Realizar funciones en el ambito de su competencia, no
previstas en este manual y aquellas solicitadas por su
inmediato superior.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO:

Asesor Profesional Especializado | CODIGO DE LA CLASE:

il 9830

CODIGO DE PUESTO:

980966

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Arqueologia 0039

TITULO FUNCIONAL: )

Subjefe de Departamento de NUMERO DE PUESTOS:
Monumentos Prehispanicos y 1

Coloniales

JEFE INMEDIATO: ?

Jefe de Departamento de SUBALTE?;;QS.' Técni
Monumentos Prehispanicos y Secreta_ano c!msta, S,
Colatiales Operativos, Asistentes, Inspectores

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional especializado que consiste en brindar asesoria sobre
diversos campos del conocimiento cientifico, y/o supervisar labores que
realizan asesores profesionales de nivel jerarquico inferior, para su ejecucion
se requiere total dominio en el manejo y generacién de informacion.

3. TAREAS PERMANENTES

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

2. Coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

3. Hacer el diagnéstico y el seguimiento de las debilidades, fortalezas,

h-?m amenazas y oportunidades de los proyectos.
tv.. %‘f‘;}-’ ‘i‘ ;:
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4. Coordinar acciones para la planificacién y ejecucion de proyectos de
investigacion.

5. Supervisar la elaboracion de planos, fichas técnicas e informacion que se
ingresa a bases de datos derivados de proyectos de investigacion.

6. Coordinar con el departamento de registro de las piezas depositadas en la
CERAMOTECA y bodega de materiales arqueolégicos del Departamento
de Monumentos Prehispanicos y Coloniales.

7. Supervisar los procedimientos para el andlisis de materiales arqueolégicos
depositados en CERAMOTECA, provenientes de sondeos o
investigaciones.

4. TAREAS PERIODICAS

8. 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.

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

10. Supervisar los trabajos que sean realizados en el salén 3 y la bodega de
materiales arqueolégicos del DEMOPRE.

11. Asesorar en el desarrollo de proyectos arqueoldgicos a instituciones que
almacenen materiales arqueolégicos que tengan relacion el Patrimonio
Cultural Tangible para su adecuado manejo y almacenamiento.

5. TAREAS EVENTUALES

12. Ejecutar trabajos especializados en arqueologia, recorrido de campo,
localizacion de sitios arqueolégicos, levantamientos topograficos (mapeos),
sondeos y exploraciones arqueolégicas.

13. Supervisar los muestrarios de la CERAMOTECA.

14. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le
encomiende su jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los
objetivos del puesto.
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6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Monumentos
Prehispanicos y Coloniales -DEMOPRE-.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que integra el Departamento.
8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural.

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 Direccion General de
Internas | Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo vy
eventualmente con personal de la institucion.

Con personas de ofras instituciones que se relacionan

SRR laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO
Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.
11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Incumplimiento de sus funciones, afectando el alcance de las metas y
objetivos de la Direccion General, planteados en el Plan Operativo Anual -
POA-, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Afectan los intereses de la institucién, lo que provoca desconfianza y faita de
credibilidad en los procesos de trabajo y los procesos dirigidos a la poblacion
en general.

162

e p—

isterio
Ministerio ¢e
Cultura y Deportes




ray De

\dministracion General

DE Ly
o Rey

6‘% Ministerio de MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
« , Cultura y Deportes ANO 2024

4.

o GOy
o o

&
Caremp~

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
=]

or el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige brindar asesoria sobre diversos campos del conocimiento
cientifico, y/o supervisar labores que realizan asesores
profesionales de nivel jerarquico inferior.

Mental

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

PERFIL DEL PUESTO

Fisico

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

« Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura.

+ Seis meses de experiencia como Asesor Profesional
Especializado Il.

+ Colegiado activo.

Opcién A

+ Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura.
Opcién B| - Seis afios de experiencia en labores afines al puesto.
+ Colegiado activo.

16. CARRERA A FIN
Arqueologia
Antropologia
Historia
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos en materia de Arqueologia.
- Conocimientos generales en gestion administrativa.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Liderazgo

« Comunicacion asertiva

- Responsabilidad

- Desarrollo laboral y profesional

19. ACTITUDINALES

« Capacidad de organizacién.

« Proactividad y autonomia.

. Compromiso y lealtad.

» Capacidad de Adaptacion y Flexibilidad Mental.

20. OTROS REQUISITOS
No aplica

163

“,

s Cullurg
R ; 1o,
G,

3 REVISADD )

ANUALZIS 4




0 PF U

B

%,
O

Ministerio de MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
y Deportes ANO 2024

o GOy,
5 g,
® o

v
Cargmpy

Viceministerio de Patrimonio Cultural y
Natural

MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

Profesional H 5020

CcODIGO DE PUESTO:

980949

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Arquitectura 0040

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Profesional de Ceramoteca 1

JEFE INMEDIATO:

Jefe de Departamento de SUBALTERNOS:
Monumentos Prehispanicos y No Aplica

Coloniales

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en realizar estudios para el andlisis, sintesis
y formulacion de soluciones a problemas de distintos contextos, ademas
identifica oportunidades para la innovacion, que requieren la aplicacion de
conocimientos del area de su competencia.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Asesorar en |la formulacion las propuestas para mejorar la ejecucion de los
proyectos de intervencion en bienes inmuebles patrimoniales ubicados en
los departamentos asignados.

2. Asesorar en la supervision de los diversos proyectos para detectar las
necesidades de los trabajos en diferentes areas.

3. Elaborar diagnésticos y emitir opiniones técnicas de expedientes
relacionados con proyectos de restauracion presentados por instituciones
0 personas con capacidad cientifica y técnicas fehacientes que soliciten
autorizacion para intervenir bienes inmuebles.
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4. Asesorar en forma permanente en las diferentes solicitudes de
comunidades que deseen intervenir en inmuebles patrimoniales, en los
departamentos del Pais.

4. TAREAS PERIODICAS

5. Asesorar la elaboracion el presupuesto de proyectos de restauracion de
bienes inmuebles.

6. Supervisar la ejecucioén de proyectos de intervencién de bienes inmuebles
patrimoniales.

7. Supervisar al recurso humano designado en la ejecucion de proyectos de
intervencion de bienes inmuebles patrimoniales.

5. TAREAS EVENTUALES

8. Asesorar la elaboracion de las programaciones de avance fisico de las
diferentes fases de trabajo que conlleva cada uno de los proyectos de
intervencion en bienes inmuebles patrimoniales en ejecucién.

9. Participar en las reuniones a las que sea convocado por su jefe inmediato.

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Monumento

Prehispanicos y Coloniales -DEMOPRE-.
7. SUPERVISION

No aplica
8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural.

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 Direccién General de
Internas | Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo y
eventualmente con personal de la institucion.
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laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.
10. LUGAR DE TRABAJO

Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Incumplimiento de sus funciones, afectando el alcance de las metas y
objetivos de la Direccién General, planteados en el Plan Operativo Anual -
POA-, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Afectan los intereses de la institucion, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los procesos dirigidos a la poblacion
en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige analisis, sintesis y solucionar problemas de distintos

Mental contextos, ademas identifica oportunidades para la innovacion,
que requieren la aplicacion de conocimientos de una rama de la
ciencia.

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

que la mayoria del tiempo realiza tareas de oficina.

PERFIL DEL PUESTO

' 15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

* Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional que el puesto requiera.

Opcion A| » Seis meses de experiencia como profesional | en la misma
especialidad y ser

« Colegiado activo.
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+ Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional que el puesto requiera
Opcion B| -« Un ano de experiencia profesional en labores relacionadas con
el puesto
» Colegiado activo.

16. CARRERA A FIN

Arquitectura

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Conocimientos generales en materia arqueoldgica.
- Conocimientos generales en investigacion de campo en materia de

Arquitectura

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Calidad de trabajo
Responsabilidad

« Trabajo en equipo

. Flexibilidad y adaptabilidad

19. ACTITUDINALES

. Capacidad de organizacion
- Actitud de servicio

20. OTROS REQUISITOS
No aplica
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Viceministerio de Patrimonio Cultural y
Natural
MINISTERIO DE CULTURA Y -
DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

Profesional Il 5020

CODIGO DE PUESTO:

980960

ESPECIALIDAD: CcODIGO DE ESPECIALIDAD:
Arqueologia 0039

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Supervisor en Arqueologia 1

JEFE INMEDIATO:

Jefe de Departamento de SUBALTERNOS:
Monumentos Prehispanicos y No Aplica

Coloniales

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en realizar estudios para el andlisis, sintesis
y formulacion de soluciones a problemas de distintos contextos, ademas
identifica oportunidades para la innovacion, que requieren la aplicacion de
conocimientos del area de su competencia.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Realizar opiniones técnicas derivadas de analisis de indole arqueolégico.

2. Supervisar equipos de trabajo en campo para lograr las metas y objetivos
propuestos.

3. Emitir opiniones técnicas a solicitud de instituciones gubernamentales,
privadas o personas individuales, con relacién a la protecciéon y
conservacion del patrimonio cultural.

4. Planificar y ejecutar proyectos de investigacion arqueolégica.

5. Supervisar los proyectos arqueoldgicos llevados a cabo en los distintos
lugares de la Republica, tanto en fase de campo como fase de laboratorio.
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6. Realizar peritajes solicitados por la Fiscalia de Delitos contra el Patrimonio
del Ministerio Publico.

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

4. TAREAS PERIODICAS

8. Realizar analisis del material arqueoldgico y registrar los resuitados en las
diferentes bases de datos.

9. Elaborar informes técnicos, planos arqueolégicos, dibujos y andlisis de
materiales resultantes del trabajo de campo.

10. Participar en actividades de divulgaciéon de proyectos a solicitud de sus
autoridades.

5. TAREAS EVENTUALES

11. Realizar coordinaciones, con unidades administrativas con las cuales
converjan proyectos de investigacion arqueolégica.

12. Mantener relaciones de cooperacién con autoridades municipales,
instituciones gubernamentales, pobladores, etc.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Monumentos
Prehispanicos y Coloniales -DEMOPRE-.

7. SUPERVISION
No aplica
8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural.

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

.=,  €nlatarjeta de responsabilidad de la Oficina.
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9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccion General de
Internas | Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo y
eventualmente con personal de la institucion.

Con personas de otras instituciones que se relacionan
Externas P .

laboralmente con el guehacer de la unidad administrativa.
10. LUGAR DE TRABAJO

Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO _

Incumplimiento de sus funciones, afectando el alcance de las metas y
objetivos de la Direccién General, planteados en el Plan Operativo Anual -
POA-, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Afectan los intereses de la institucion, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los procesos dirigidos a la poblacion
en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige analisis, sintesis y solucionar problemas de distintos
Mental contextos, ademas identifica oportunidades para la innovacion,
que requieren la aplicacién de conocimientos de una rama de la
ciencia.

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

o i PERBIDERERLESTED 0 0 o
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

» Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional que el puesto requiera.

» Seis meses de experiencia como profesional | en la misma
especialidad y ser

» Colegiado activo.

Fisico

Opcién A
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» Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera

profesional que el puesto requiera
Opcién B| -« Un afio de experiencia profesional en labores relacionadas con

el puesto
* Colegiado activo.

16. CARRERA A FIN

Arqueologia

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Conocimientos generales en materia arqueologica.
- Conocimientos generales en investigacion de campo en materia

arqueoldgica.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

.+ Calidad de trabajo

» Responsabilidad

« Trabajo en equipo

« Flexibilidad y adaptabilidad

19. ACTITUDINALES

« Capacidad de organizacion
« Actitud de servicio

20. OTROS REQUISITOS

No aplica
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Viceministerio de Patrimonio Cultural y
Natural

MINISTERIO DE CULTURA Y -
DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

CODIGO DE PUESTO:
980950, 980951

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Arqueologia 0039

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Arquedlogo De Investigaciones 2

JEFE INMEDIATO:

Jefe de Departamento de SUBALTERNOS:
Monumentos Prehispanicos y No Aplica

Coloniales

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en realizar estudios para el analisis, sintesis
y formulacién de soluciones ante problematicas que requieren la aplicacion de

conocimientos del area de su competencia.
3. TAREAS PERMANENTES
1. Planificar, dirigir y coordinar las exploraciones arqueologicas para la

localizacion, rescate y estudio de monumentos histéricos y piezas
arqueoldgicas;

2. Velar por la conservacién de lugares arqueoldgicos y efectta visitas
periodicas a los mismos.

3. Realizar reconocimiento arqueolégico en campo, especificamente en
areas geograficas previamente definidas de acuerdo con lo planificado en
el Plan Operativo Anual.

4. Desarrollar adecuadamente la ubicacion de los sitios arqueolégicos,
levantamientos topograficos (mapeos), pozos de sondeo, investigaciones
y revelaciones arquitecténicas.
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5. Supervisar equipos de trabajo en campo para lograr las metas y objetivos
propuestos.

4. TAREAS PERIODICAS

6. Realizar analisis del material arqueologico y registrar los resultados en las
diferentes bases de datos.

7. Elaborar informes técnicos, planos arqueologicos, dibujos y andlisis de
materiales resultantes del trabajo de campo.

8. Participar en actividades de divulgacion de proyectos a solicitud de sus
autoridades.

5. TAREAS EVENTUALES

9. Realizar coordinaciones, con unidades administrativas con las cuales
converjan proyectos de investigacion arqueoldgica.

10. Mantener relaciones de cooperacion con autoridades municipales,
instituciones gubernamentales y pobladores.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Monumentos
Prehispanicos y Coloniales -DEMOPRE-.

7. SUPERVISION
No aplica
8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural.

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 Direccion General de
Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo vy
eventualmente con personal de la institucion.
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Con personas de oftras instituciones que se relacionan
laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

Externas

10. LUGAR DE TRABAJO

Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.
11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Incumplimiento de sus funciones, afectando el alcance de las metas y
objetivos de la Direccién General, planteados en el Plan Operativo Anual -
POA-, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Afectan los intereses de la institucion, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los procesos dirigidos a la poblacién
en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige analisis, sintesis y formulacion de soluciones ante

Mental "o ; e L
problematicas que requieren la aplicacion de conocimientos de
una rama de la ciencia.

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

que la mayoria del tiempo realiza tareas de oficina.

- . o FERFIL DEL PUESTO !
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

= Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera

Opcion A profesional que el puesto requiera y ser colegiado activo.

Opcién B| No aplica

16. CARRERA A FIN

Arqueologia
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. Conocimientos generales en materia arqueolégica.
. Conocimientos generales en investigacién de campo en materia
argueolégica.

. Calidad de trabajo
Responsabilidad
Trabajo en equipo

Flexibilidad y adaptabilidad
19. ACTITUDINALES

. Capacidad de organizacion

- Actitud de servicio
20. OTROS REQUISITOS

No aplica
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO:
Técnico Profesional Il

CODIGO DE LA CLASE:
4030

CODIGO DE PUESTO:
980952, 980953, 980954, 980955, 980956, 980957, 980958, 980959

Monumentos Prehispanicos y

Coloniales
2. NATURALEZA DEL PUESTO

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Arqueologia 0039

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Inspector General 8

JEFE INMEDIATO:

Jefe de Departamento de SUBALTERNOS:

Subinspector General, Vigilantes

Trabajo técnico profesional que consiste en realizar tareas de investigacion,
analisis y experimentacion, asistiendo a un profesional en las resoluciones o
estudios de diversas indoles o la ejecucion de actividades técnico
administrativas, que requieran la aplicaciéon de principios y teorias del area de

su competencia.
3. TAREAS PERMANENTES

h

Ejecutar inspecciones a sitios arqueoldgicos que son amenazados por
obras de infraestructura publica o privada, como de sitios que presenten
excavaciones ilicitas o por dafos causados por agentes naturales.

Elaborar informes de inspeccién, que contengan recomendaciones en su
aplicacion para sitios arqueologicos.

Realizar planes de monitoreo periédicos para mantener en observancia

sitios arqueolégicos.

Monitorear e inspeccionar los sitios arqueolégicos con vigilancia temporal

o sin vigilancia.

o —
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4. TAREAS PERIODICAS

5. Dar seguimiento al trabajo de los inspectores regionales, vigilantes y
auxiliares miscelaneos.

6. Asesorar y brindar dictimenes técnicos a instituciones estatales o
privadas, sobre la proteccién del Patrimonio Cultural de la Nacion.

7. Elaborar del Plan Operativo Anual de las Inspectorias Regionales.

5. TAREAS EVENTUALES

8. Elaborar requisiciones de recursos materiales, humanos y financieros para
el cumplimiento de sus tareas.

9. Asistir a reuniones de coordinacién con el personal de la unidad
administrativa.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Monumentos
Prehispanicos y Coloniales -DEMOPRE-.

SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que integra el Departamento.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

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 Direccién General de
Internas | Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo y
eventualmente con personal de la institucion.

Con personas de otras instituciones que se relacionan

ERsas laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.
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10. LUGAR DE TRABAJO
Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.
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

Condiciones presentes en una situacién laboral directamente relacionadas
con la organizacion del trabajo y su entorno social.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Incumplimiento en la ejecucién de las tareas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental,
para realizar tareas de investigacion, andlisis y
experimentacion, asistiendo a un profesional en las resoluciones

Mpnts] o estudios de diversas indoles o la ejecucién de actividades
técnico administrativas, que requieran la aplicacién de principios
y teorias de un area de la ciencia.
El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya
Fisico que eventualmente realiza tareas de caracter técnico o de

campo.
PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

» Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al tercer
semestre de carrera universitaria afin al puesto

Opcién A : LS £E A 5
P » Seis meses de experiencia como Técnico Profesional 1l en la
especialidad que el puesto requiera.
« Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al tercer
o semestre de carrera universitaria afin al puesto
Opcién B s o :
* Dieciocho meses de experiencia en tareas relacionadas con el
mismo.
16. CARRERA A FIN
Arqueologia
Antropologia
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argmr
" Ministerio de
Cultura y Deportes

Adrinistracion General




wilehunie e vat 4
S ey il o Min et yp
& A g f
3 A BTN et - e

oL AT



E
“DD LA%_

LI

5 |

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

o yore®

G, r |
Cargmrr

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. HABILIDADES Y DESTREZAS

19. ACTITUDINALES

20. OTROS REQUISITOS

» Conocimientos generales en inspeccién de monumentos.
« Redaccioén de informes técnicos.

. Calidad de trabajo
Responsabilidad

Trabajo en equipo
Flexibilidad y adaptabilidad

- Buenas relaciones interpersonales
. Seguimiento de instrucciones

Disponibilidad para trasladarse al interior del pais
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

|
N

Técnico Profesional | 4010

CcODIGO DE PUESTO:

980965

ESPECIALIDAD: CcODIGO DE ESPECIALIDAD:
Administracién 0007

TG PUNCICNAL: NUMERO DE PUESTOS:
Técnico Profesional de - 1

DEMOPRE-

JEFE INMEDIATO:

Jefe de Departamento de SUBALTERNOS:
Monumentos Prehispanicos y No Aplica

Coloniales

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico profesional que consiste en realizar tareas de investigacion y
analisis de alternativas de solucién o la ejecucion de actividades técnico
administrativas, que requieren la aplicacion de fundamentos del area de su

competencia
3. TAREAS PERMANENTES

1. Resguardar documentacion y correspondencia que ingresa a la unidad
administrativa.

2. Revisar, y analizar expedientes de solicitudes que ingresan a la unidad
administrativa.

3. Registrar los expedientes que ingresan a la unidad administrativa y
efectuar las anotaciones que correspondan.

4. Actualizar la bases de datos o sistemas de gestion documental,
expedientes o inventarios de material arqueolégico.
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4. TAREAS PERIODICAS

5. Gestionarrutas de expedientes de informacién o proyectos entre unidades
administrativas.

6. Realizar providencias, oficios o documentacién para las gestiones
administrativas de la unidad.

7. Informar periédicamente sobre el avance de las actividades desarrolladas
en el puesto a su cargo.

5. TAREAS EVENTUALES

8. Brindar informacion de caracter general a usuarios internos y externos en
relacién a monumentos.

9. Participar en reuniones programadas para la coordinacion de actividades
de la unidad administrativa.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Monumentos
Prehispanicos y Coloniales -DEMOPRE-.

7. SUPERVISION

No aplica

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

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

Constantemente con el personal de la Direccion General de

Internas | Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo vy
eventualmente con personal de la institucion.
as instituci ion
o — Con person de otras ones que se relacionan

laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO

Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.

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

Condiciones presentes en una situacion laboral directamente relacionadas
con la organizacion del trabajo y su entorno social.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Incumplimiento en la ejecucién de las tareas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental,
para realizar tareas de investigacion y andlisis de alternativas

Mental de solucibn o Ila ejecucidbn de actividades técnico
administrativas, que requieren la aplicacion de fundamentos del
area de su competencia.

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

Fisico que eventualmente realiza tareas de caracter técnico o de

campo.

i i S

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A * Acreditar cursos equivalentes al segundo semestre de una
carrera universitaria afin al puesto.
Opcion B| No aplica
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16. CARRERA A FIN

Administraciéon de Empresas o Publica

Contador Publico y Auditor

Economia

Ingenieria Industrial

Licenciatura en Informatica y Administracién de Negocios

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimiento general en gestion administrativa.
- Redaccion de informes. Conocimientos generales en conservacion y
proteccién del patrimonio.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

» Calidad de trabajo

» Responsabilidad

- Trabajo en equipo

» Flexibilidad y adaptabilidad

19. ACTITUDINALES

. Buenas relaciones interpersonales
. Seguimiento de instrucciones

20. OTROS REQUISITOS

No aplica
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Viceministerio de Patrimonio Cultural y
Natural

MINISTERIO DE CULTURA Y .
DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

Técnico Profesional | 4010

CODIGO DE PUESTO:

429410

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Arqueologia 0039

KIFULG FURCIOmAL: NUMERO DE PUESTOS:
Técnico de Arqueologia de - 1

DEMOPRE-

JEFE INMEDIATO:

Jefe de Departamento de SUBALTERNOS:
Monumentos Prehispanicos y No Aplica

Coloniales

2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico profesional que consiste en realizar tareas de investigacion y
analisis de alternativas de soluciéon o la ejecucion de actividades técnico
administrativas, que requieren la aplicacién de fundamentos del area de su

competencia
3. TAREAS PERMANENTES

1. Ejecutar exploraciones arqueolégicas para la localizacion, rescate y
estudio de monumentos histéricos y piezas arqueologicas;

2. Velar por la conservacion de lugares arqueoldgicos y efectua visitas
periédicas a los mismos.

3. Realizar reconocimiento arqueolégico en campo, especificamente en
areas geograficas previamente definidas de acuerdo con lo planificado en
el Plan Operativo Anual.

4. Desarrollar adecuadamente la ubicacion de los sitios arqueoldgicos,
levantamientos topograficos (mapeos), pozos de sondeo, investigaciones
y revelaciones arquitectonicas.
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9. Supervisar equipos de trabajo en campo para lograr las metas y objetivos
propuestos.

4. TAREAS PERIODICAS

6. Elaborar opiniones técnicas requeridas por instituciones gubernamentales,
privadas y personas individuales en relacion con la proteccion y
conservacion del patrimonio cultural del area de Petén.

7. Coordinar actividades de inspecciones a los sitios arqueologicos con el
personal técnico y operativo que labora en las inspectorias del area de
Peten.

8. Realizar peritajes solicitados por la fiscalia contra el patrimonio del
Ministerio Publico en Petén.

|
5. TAREAS EVENTUALES |
I

9. Realizar andlisis del material arqueologico y registrar los resultados en las
diferentes bases de datos.

10. Elaborar informes técnicos, planos arqueolégicos, dibujos y anélisis de
materiales resultantes del trabajo de campo.

11. Participar en actividades de divulgaciéon de proyectos a solicitud de sus
autoridades.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Monumento:

Prehispanicos y Coloniales -DEMOPRE-.

SUPERVISION
No aplica

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.
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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 Direccion General de
Internas | Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo y
eventualmente con personal de la institucion.

Extermas Con personas de otras instituciones que se relacionan
laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO

Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.
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

Condiciones presentes en una situacién laboral directamente relacionadas
con la organizacion del trabajo y su entorno social.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Incumplimiento en la ejecucién de las tareas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental,
para realizar tareas de investigacion y analisis de alternativas
Mental de solucibn o la ejecucion de actividades técnico
administrativas, que requieren la aplicacion de fundamentos del
area de su competencia.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya
Fisico que eventualmente realiza tareas de caracter técnico o de
campo.

PERFIL DEL PUESTO |

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
» Acreditar cursos equivalentes al segundo semestre de una
carrera universitaria afin al puesto.

Opcién A

Opcién B| No aplica
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16. CARRERA A FIN

Arqueologia
Antropologia

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimiento general en investigacion arqueoldgica.
« Redaccién de informes.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

« Calidad de trabajo

« Responsabilidad

» Trabajo en equipo

- Flexibilidad y adaptabilidad

19. ACTITUDINALES

. Buenas relaciones interpersonales
» Seguimiento de instrucciones

20. OTROS REQUISITOS

No aplica
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Viceministerio de Patrimonio Cultural y
Natural

MINISTERIO DE CULTURA Y :
DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

CODIGO DE PUESTO:
429487, 429488, 429489, 429490, 429491, 429492

ESPECIALIDAD: y: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Conservacién y Restauracion de
. 0074
Bienes
TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Técnico de Ceramoteca 6
JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS:
Profesional de Ceramoteca No Aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en realizar tareas de mediana complejidad, que
requieren la aplicacion y dominio de conocimientos técnicos especificos en un

campo de trabajo determinado.
3. TAREAS PERMANENTES
1. Realizar trabajos de mantenimiento y conservacion preventiva a piezas
arqueolégicas depositadas en bodegas de materiales arqueolégicos.

2. Realizar inventario de las piezas arqueolédgicas depositadas en bodegas
de materiales arqueologicos.

3. Realizar limpieza del area de estanterias y muestrarios donde se
almacena material cultural en Ceramoteca, bodega de materiales y otros.

4. Realizar vigilancia constante de las instalaciones de acuerdo a las areas
asignadas. -

5. Realizar actividades de traslado de materiales arqueolégicos que
provengan de proyectos de investigacién arqueolégica o de lugares

particulares.
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4. TAREAS PERIODICAS

6. Realizar diagnosticos y evaluacion de escultura monumental.

7. Revisar muestras de materiales arqueolégicos con destino de exportacion
y realizar procedimientos de embalaje.

8. Realizar actividades de movimiento,
monumentos.

5. TAREAS EVENTUALES

9. Presentar informes relacionados al avance o ejecucion de sus tareas.

transporte y almacenaje de

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Monumentos
Prehispanicos y Coloniales -DEMOPRE-.

7. SUPERVISION
No aplica
8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

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 Direccién General de
Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo vy
eventualmente con personal de la institucion.

Internas

Con personas de otras instituciones que se relacionan

Extatioe laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.
10. LUGAR DE TRABAJO

Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.
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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

Condiciones severas, que provocan disminucién de la destreza manual e
intelectual.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Incumplimiento en la ejecucion de las tareas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 50% de esfuerzo mental,
para la realizacién de tareas de mediana complejidad, que
requieren la aplicacion y dominio de conocimientos técnicos
especificos en un campo de trabajo determinado.

Mental

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 50%, ya
que realiza tareas de caracter técnico o de campo.

PERFIL DEL PUESTO

Fisico

' 15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

« Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion
media.

» Seis meses de experiencia como Técnico | en la especialidad
gue el puesto requiera.

» Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion
media y cuando sea necesario cursos de capacitacion o

Opcién B adiestramiento en el area especifica.

+ Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el

puesto.

16. CARRERA A FIN

Bachiller en cualquiera de sus especialidades
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos generales en conservacion y restauracion de bienes.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
. Calidad de trabajo
- Responsabilidad
. Trabajo en equipo
. Flexibilidad y adaptabilidad
19. ACTITUDINALES
« Buenas relaciones interpersonales
. Seguimiento de instrucciones
20. OTROS REQUISITOS
No aplica

Opcién A
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:
Técnico | 3010

CODIGO DE PUESTO:
429696, 429697, 980961, 980962, 980963, 980964

ESPECIALIDAD: " .
Conservacién y Restauracion de ggzleo s
Bienes

TITL.'!'O FUNCIONAL? NUMERO DE PUESTOS:
Auxiliar de Conservacion y 6

Restauracion de Bienes

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS:

Inspector Regional No Aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en realizar tareas sencillas, que requieren la
aplicacion de conocimientos técnicos generales en un campo de trabajo

determinado.
3. TAREAS PERMANENTES
1. Realizar diagnésticos del estado de conservacion de bienes culturales y
documentarlos.

2. Plantear propuestas de tratamiento posterior a la realizacion de
diagnosticos en bienes culturales.

3. Documentar investigaciones histéricas, iconograficas y culturales sobre el
patrimonio cultural objeto de analisis de la unidad administrativa.

4. Realizar evaluaciones del estado de conservacion de bienes culturales en
peritajes in situ.

5. Utilizar los materiales y equipo correspondiente para la conservacion y
restauracion de bienes muebles.
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4. TAREAS PERIODICAS

Realizar procesos de conservacion y restauracion de bienes culturales.

7. Proponer recomendaciones respectivas para el proceso de conservacion
de bienes culturales posterior a su intervencion.

8. Optimizar el uso de materiales y equipo de trabajo utilizado en procesos
de restauracion.

5. TAREAS EVENTUALES

9. Realizar el registro bienes culturales antes y después de los procesos de
intervencion que se realicen en la unidad administrativa.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Monumentos
Prehispanicos y Coloniales -DEMOPRE-.
7. SUPERVISION

No aplica
8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

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 Direccién General de
Internas | Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo vy
eventualmente con personal de la institucion.

Con personas de ofras instituciones que se relacionan
laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO

Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Condiciones severas, que provocan disminucion de la destreza manual e
intelectual.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Incumplimiento en la ejecucion de las tareas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 50% de esfuerzo mental,
Mental para la realizacion de tareas sencillas aplicando conocimientos
técnicos y generales de un campo.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 50%, ya
que realiza tareas de caracter técnico o de campo.

Fisico

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
« Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion
Opcién A media.
« Acreditar cursos de capacita

PERFULDELPUESIG - . o

Opcién B| No aplica
16. CARRERA A FIN

Bachiller en sus diferentes especialidades.
Perito en Dibujo Técnico.
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Manejo de herramienta basica.
. Conocimiento general en conservacion y restauracion de bienes.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Calidad de trabajo

- Responsabilidad

. Trabajo en equipo

- Flexibilidad y adaptabilidad

19. ACTITUDINALES

. Buenas relaciones interpersonales
« Seguimiento de instrucciones

e
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No aplica

20. OTROS REQUISITOS
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Viceministerio de Patrimonio Cultural y
Natural

MINISTERIO DE CULTURA Y .
DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:
Técnico | 3010

CODIGO DE PUESTO:
430220, 430221, 429446, 429456, 429457, 429458, 429459, 429669

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Inspeccion de Monumentos 0206

VITLLE FONCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Auxiliar de Inspeccion de 8

Monumentos

JEFE INMEDIATO:

Jefe de Departamento de SUBALTERNOS:
Monumentos Prehispanicos y No Aplica
Coloniales

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en realizar tareas sencillas, que requieren la
aplicacion de conocimientos técnicos generales en un campo de trabajo
determinado.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Organizar la vigilancia de las condiciones en las que se encuentran los
sitios arqueoldgicos.

2. Realizar inspecciones perioédicas a sitios arqueolégicos sin vigilancia
permanente.

3. Realizar inspecciones continuas a sitios con vigilancia permanente, para
garantizar que se cumplan las normas de seguridad establecidas para la

proteccion uidado de los bienes culturales en resguardo en los mismos.
4. TAREAS PERIODICAS

4. Realizar inspecciones eventuales, emergentes o excepcionales.
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Elaborar y rendir informes técnicos y administrativos de cada una de las

B.
inspecciones realizadas.
Notificar a las autoridades de cualquier destruccion que se realice en

6.
contra de bienes culturales en su jurisdiccion.
Establecer comunicacién y desarrollar actividades entre instituciones

afines a su campo de accion.

5. TAREAS EVENTUALES
Participar en reuniones de coordinacién para la ejecucion de sus tareas.

8.
Realizar inventario de suministros, insumos y equipo asignado para realizar

9.
sus tareas.
Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le

10
encomiende su jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los

objetivos del puesto.

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Monumentos

Prehispanicos y Coloniales -DEMOPRE-.
7. SUPERVISION

No aplica
8. RESPONSABILIDAD
ble por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las

Es responsa
metas y objetivos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

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 Direccion General de
Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo vy

Internas
eventualmente con personal de la institucion.
instituciones que se relacionan

Con personas de otras
laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

Externas

10. LUGAR DE TRABAJO
Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.
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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

Condiciones severas, que provocan disminucion de la destreza manual e
intelectual.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Incumplimiento en la ejecucion de las tareas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 50% de esfuerzo mental,
Mental para la realizacion de tareas sencillas aplicando conocimientos
técnicos y generales de un campo.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 50%, ya
que realiza tareas de caracter técnico o de campo.

PERFIL DEL PUESTO

Fisico

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

» Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion
media.

* Acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en
Conservacion y restauracion de Bienes.

Opcion A

19. ACTITUDINALES

20. OTROS REQUISITOS

Opcién B| No aplica
16. CARRERA A FIN

Bachiller en cualquiera de sus especialidades
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimientos generales en inspeccion
18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Calidad de trabajo

« Responsabilidad

- Trabajo en equipo

- Flexibilidad y adaptabilidad

- Buenas relaciones interpersonales
- Seguimiento de instrucciones

No aplica
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ANO 2024

MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO:

Viceministerio de Patrimonio Cultural y
Natural

VERSION FECHA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

003 NOVIEMBRE 2024

CODIGO DE LA CLASE:

Auxiliar de Topografia

Técnico | 3010

CODIGO DE PUESTO:

429424

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Dibujo 0112

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:

1

JEFE INMEDIATO:
Jefe de Departamento de
Monumentos Prehispanicos y

determinado.
3. TAREAS PERMANENTES

con equipo especializado.

proteccion.

edificaciones.

oA transversales.

Coloniales
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en realizar tareas sencillas, que requieren la
aplicacion de conocimientos técnicos generales en un campo de trabajo

1. Realizar levantamientos topograficos en sitios y parques arqueoldgicos

2. Hacer levantamientos para definir rasgos arqueoldgicos o poligonos de

3. Efectuar trazos o medidas de perimetros de fincas en sitios y parques
arqueolégicos para conocer sus areas, desmembraciones y trazos de

4. Elaborar calculos matematicos para obtener curvas horizontales y
verticales, pendientes, resonantes, cortes, taludes, peraltes y secciones

SUBALTERNOS:
No Aplica

e
Ministerno de 3
culturay ’Deporte \
Administ Scion General
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4. TAREAS PERIODICAS

5. Elaborar requisiciones de materiales necesarios para el desempefio de
las tareas.

6. Velar por el buen estado del equipo 0 maquinaria a su cargo.

7. Redactar y rendir informes de las inspecciones efectuadas y cuando el
caso lo requiere, hacer las recomendaciones pertinentes.

5. TAREAS EVENTUALES

8. Participar en reuniones de coordinaciéon de las tareas y proyectos a
desarrollar.

9. Realizar informes de avance de tareas ejecutadas para brindar
oportunamente al jefe inmediato.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Monumentos
Prehispanicos y Coloniales -DEMOPRE-.

7. SUPERVISION
No aplica
8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural.

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

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccién General de
Internas | Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo vy
eventualmente con personal de la institucion.

Con personas de ofras instituciones que se relacionan
laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO

Externas

Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.
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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

Condiciones severas, que provocan disminucion de la destreza manual e
intelectual.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Incumplimiento en la ejecucién de las tareas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 50% de esfuerzo mental,
Mental para la realizacion de tareas sencillas aplicando conocimientos
técnicos y generales de un campo.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 50%, ya
que realiza tareas de caracter técnico o de campo.

Fisico

PERFILDELPUESTO .~

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

+ Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacién
media.

* Acreditar cursos de capacitacién o adiestramiento en Dibujo
Tecnico o en Topografia

Opcién A

Opcién B| No aplica

16. CARRERA A FIN
Bachiller en cualquiera de sus especialidades

Perito en Dibujo Técnico
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos generales en topografia.
» Conocimiento general en programas de Disefio y Dibujo Técnico.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Calidad de trabajo

- Responsabilidad

- Trabajo en equipo

. Flexibilidad y adaptabilidad

19. ACTITUDINALES
. Buenas relaciones interpersonales

- Seguimiento de instrucciones
20. OTROS REQUISITOS

g No aplica
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Viceministerio de Patrimonio Cultural y

Natural
MINISTERIO DE CULTURA Y

DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

Secretario Oficinista 6060

cODIGO DE PUESTO:

429306

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Oficina 0269

TTULG TUNCIUINAL: NUMERO DE PUESTOS:
Secretario de Monumentos 1

Prehispanicos y Coloniales
JEFE INMEDIATO:

Subjefe de Departamento de SUBALTERNOS:
Monumentos Prehispanicos y No Aplica
Coloniales

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar labores secretariales relacionadas
con la toma y transcripcion de dictados taquigraficos, y traduccion de informes,
conferencias, discursos y otros documentos en el idioma oficial, lengua nativa
e idioma extranjero.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Redactar oficios, dictamenes, informes, resoluciones, providencias,
cuadros estadisticos y otros documentos.

2. Recibir, sellar, registrar y archivar correspondencia y otros documentos
llevando los controles respectivos.

3. Llevar el control del tramite de documentos y la ejecucién de las diversas
gestiones que tiene bajo su responsabilidad.

4. Llevar un adecuado control de la agenda del jefe inmediato y programar
reuniones de acuerdo a las actividades de la unidad administrativa.
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4. TAREAS PERIODICAS

5. Gestionar los expedientes que ingresan a la dependencia y efectuar las
anotaciones que correspondan.

6. Velar por el buen uso y mantenimiento del equipo de la oficina que le es
asignado para el cumplimiento de sus labores.

7. Brindar atencién a requerimientos que se realicen a la unidad
administrativa de manera presencial, virtual o via telefénica.

5. TAREAS EVENTUALES

8. Conformar expedientes, de procesos que se gestionen en la unidad
administrativa.

8. Implementar sistemas de archivo y resguardo digital de documentos de la
unidad administrativa.

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

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Monumentos

Prehispanicos y Coloniales -DEMOPRE-.
7. SUPERVISION

No aplica

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

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 Direccion General de
Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo vy
eventualmente con personal de la institucion.

Internas
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Con personas de oftras instituciones que se relacionan
laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO

Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.
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

Enfermedades ergonémicas por el disefio de la estacion de trabajo.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Afectacion en la productividad del trabajador y cumplimiento de metas

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
para realizar labores secretariales relacionadas con la toma y
Mental transcripcion de dictados taquigraficos, y traduccién de
informes, conferencias, discursos y otros documentos en el
idioma oficial, lengua nativa e idioma extranjero.

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

Fisico * : A o
que la mayoria del tiempo realiza tareas de oficina.

PERFIL DEL PUESTO

' 15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

* Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media
Opcion A| « Seis meses de experiencia como Oficinista que incluya tareas
secretariales.

Opcién B| -« Acreditar el titulo o diploma de Secretaria Oficinista.

16. CARRERA A FIN

Cualquier carrera del nivel de educaciéon media

Culter,
4
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17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos secretariales
. Conocimientos en el area administrativa

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

« Calidad de trabajo

» Responsabilidad

- Trabajo en equipo

- Flexibilidad y adaptabilidad

19. ACTITUDINALES

. Capacidad de organizacion
« Actitud de servicio

20. OTROS REQUISITOS

No aplica
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