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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO OFICIAL DEL PUESTO: | CODIGO DE LA CLASE:

Técnico | 3010
cODIGO DE PUESTO:
429742
ESPECIALIDAD: cODIGO DE ESPECIALIDAD:
Contabilidad 0082
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Auxiliar de Contabilidad 1
JEFE INMEDIATO:
g : SUBALTERNOS:
Jefe de la Biblioteca Nacional de No Aplica

Guatemala

2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico que consiste en realizar tareas sencillas, que requieren la
aplicacién de conocimientos técnicos generales en un campo. de trabajo
determinado.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Ejecutar el presupuesto asignado, de conformidad con las directrices
emanadas de la jefatura del departamento.

2. Realizar tramites administrativos y contables para la compra de insumos,
mobiiiario y equipo, necesarios para ei buen funcionamienio dei
departamento.

3. Realizar las acciones necesarias de controles internos en materias como
combustible, telefonia, insumos, etc.

4. Realizar continuamente cuadros, estadisticas, informes, segun sea
necesario.

4. TAREAS PERIODICAS

5. Elaborar en conjunto con la jefatura del departamento el anteproyecto de
presupuesto.
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6. Realizar en los sistemas digitalizados SIGES y SICOIN las acciones
necesarias para la buena ejecucion del presupuesto y las tareas contables

™

del Departamento.
Mantener actualizadas las bases de datos digitales referentes a las

7.
acciones contables del Departamento.

Lievar un control eficiente de los recursos que recibe, a fin de cumplir en
forma oportuna los diferentes compromisos programados, garantizando el

logro de objetivos.

5. TAREAS EVENTUALES
9. Apoyar a la jefatura del departamento en la redaccion de informes.

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 Biblioteca Nacional.
7. SUPERVISION
No aplica
8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de ias 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 _

tantemente con el personal de la Direccion General de

como rutina de trabajo vy

Cons
Patrimonio Cultural y Natural

eventualmente con personal de la institucion.

Internas
instituciones que se relacionan

Eilsifing Con personas de otras
laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.
10. LUGAR DE TRABAJO

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

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 el area
contable.

Opcién B| No aplica
16. CARRERA A FIN
Perito Contador
Perito en Administraciéon de Empresas

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos en el area contable y administrativa.
» Conocimientos de gestion administrativa y financiera.

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

Opcién A

No aplica
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: | CODIGO DE LA CLASE:
Técnico | 3010

CODIGO DE PUESTO:
429743

ESPECIALIDAD:
Conservacion Y Restauracion De
Bienes

bl o NUMERO DE PUESTOS:
Auxiliar de Conservacion y 1

Restauracion de Bienes

cODIGO DE ESPECIALIDAD:
0074

JEFE INMEDIATO: :
Jefe de la Biblioteca Nacional de ggiAlli';ERNOS-
Guatemala p

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 diagnosticos del estado de conservacion de bienes culturales y
documentarlos.

2. Plantear propuestas de tratamiento posterior a la realizacion de
diagnodsticos 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 culturales
en peritajes in situ.

5. Utilizar los materiales y equipo correspondiente para la conservacion y
restauracion de bienes.
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. TAREAS PERIODICAS
Realizar procesos de conservacion y restauraciéon de bienes.

4
Proponer recomendaciones respectivas para el proceso de conservacion

6.
7.

de bienes posterior a su intervencion.
Optimizar el uso de materiales y equipo de trabajo utilizado en procesos

de restauracion.

5. TAREAS EVENTUALES
Realizar el registro bienes culturales antes y después de los procesos de
intervencion que se realicen en la unidad administrativa.

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 Biblioteca Nacional.

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

antemente con el personal de la Direccibn General de
Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo vy

Const
Internas
eventualmente con personal de la institucion.
instituciones que se relacionan

Con personas de oftras
laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

Externas
10. LUGAR DE TRABAJO

La Biblioteca Nacional.
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

Condiciones severas, que provocan disminuciéon 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

Fisico que realiza tareas de caracter técnico o de campo.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
« Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacién
Opcién A| media.
= Acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento

Opcion B| No aplica
16. CARRERA A FIN
Bachiller en sus diferentes especialidades.
Perito en Dibujo Técnico.
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Manejo de herramienta basica.
. Manejo de programas de Office.
. 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 interpersonaies
« Seguimiento de instrucciones

20. OTROS REQUISITOS

No aplica
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: | CODIGO DE LA CLASE:

Secretario Oficinista 6060
cODIGO DE PUESTO:
430161
ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Oficina 0269
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Secretario de Biblioteca 1
JEFE INMEDIATO:
s y SUBALTERNOS:
Jefe de la Biblioteca Nacional de No Aplica

Guatemala

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar labores secretariales relacionadas
con la toma y transcripcién de dictados taquigraficos, y traduccién de informes,
conferencias, discursos y otros documentos en el idioma oficial, lengua nativa
e idioma extranjero.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Redactar oficios, dictdmenes, 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 ejecucion 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.

4. TAREAS PERIODICAS

5. Gestionar los expedientes que ingresan a la dependencia y efectuar las
anotaciones que correspondan.
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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.

9. Implementar sistemas de archivo y resguardo digital de documentos de |a
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 Biblioteca Nacional.

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 Generat del Patrimonio Cultural y Natural.

Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario Yy 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 institucién.
R Con personas de otras instituciones que se relacionan
laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO
La Biblioteca Nacional.

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

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 realizar labores secretariales relacionadas con la toma y
Mental transcripcion de dictados taquigraficos, y traduccion de
informes, conferencias, discursos y ofros documentos en el
idioma oficial, lengua nativa e idioma extranjero.

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

Fisico

- .. EERFNDELAUESO . .. 0 .
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

» Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media

Opcién 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
Secretaria Oficinista
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 organizacién
« Actitud de servicio

20. OTROS REQUISITOS

No aplica

o [0 Cuﬁ!y,,)o

&

§ REVISADO -
& MANUALga fE
%

10

Y S
& &
25ln y Hote



i =t o o
A o Sl T y =

Sl Ry

L

Fhoe Letnsirio
R LSRR SV S

St

DRG0

5 =
(Sl Sin



DELs
(=] ‘?pb .

&
o

g L Niibisheris de MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
. « | Cultura y Deportes ANO 2024
VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO
JLTURAL Y NATURAL
MINISTERIO DE CULTURA Y i
DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

Oficinista IV 6040

CODIGO DE PUESTO:

429794, 430160

ESPECIALIDAD: cODIGO DE ESPECIALIDAD:
Contabilidad 0082

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Asistente de Presupuesto 2

JEFE INMEDIATO:
Jefe de la Biblioteca Nacional de
Guatemala

2. NATURALEZA DEL PUESTO

SUBALTERNOS:
No Aplica

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 y manejo del presupuesto del departamento.

2. Elaborar las modificaciones presupuestarias que sean necesarias para
una adecuada ejecucion.

3. Programar y reprogramar las cuotas y dar el seguimiento respectivo.

4. Mantener actualizadas las bases de datos digitales referentes a las
acciones contables dei Departamento.

5. Realizar las acciones necesarias para la implementacion de controles
internos en materias como combustible, telefonia, insumos, etc.

Evaluar e informar sobre el avance y la ejecucion del gasto.
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7. Elaborar correspondencia: oficios, providencias y otros documentos
administrativos que le sean solicitados por su jefe inmediato, relacionados
al desempefio de las funciones.

8. Realizar continuamente cuadros, estadisticas, informes, segun sea
necesario.

4. TAREAS PERIODICAS

9. Elaborar en conjunto con la jefatura del departamento el anteproyecto de
presupuesto.

10. Realizar tramites administrativos y contables para la compra de insumos,
mobiliario y equipo, necesarios para el buen funcionamiento del
departamento.

11. Emitir opinion técnica en cuanto a la presentacién y cumplimiento de la
legislacion vigente de los documentos contables, que redundan en la
ejecucion presupuestaria.

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 Biblioteca Nacional.

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 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 ” &L i
laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

12
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10. LUGAR DE TRABAJO
La Biblioteca Nacional.

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 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,
Mental | para para planeary organizar las labores que realiza el personal
oficinista del departamento.

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

gue la mayoria del tiempo realiza tareas de oficina.

e o o PRMRPLURERURSG . .
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

» Acreditar titulo o dipioma del nivel de educacion media

Opcion A| - Seis meses de experiencia como Oficinista Ill en la especialidad

que el puesto requiera.

Fisico

» Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media * Dos

afios de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

16. CARRERA A FIN
Secretaria Oficinista o Bilinglie
Bachiller en Ciencias y Letras
Perito Contador
Perito en Administracién de Emj

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 organizacion

- Actitud de servicio

20. OTROS REQUISITOS

No aplica

Opcién B
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MINISTERIO DE CULTURA Y i S bl
DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024

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

Oficinista Il 6030

CODIGO DE PUESTO:

429752

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Oficina 0269

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Asistente de Jefatura 1

JEFE INMEDIATO:
Jefe de la Biblioteca Nacional de
Guatemala

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas que requieren conacimiento,
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. Redactar oficios, providencias y toda documentacion de acuerdo a las
gestiones de la unidad administrativa.

SUBALTERNOS:
No Aplica

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 gestion 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. Atender la correspondencia electronica 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.

8. Participar en la realizacion de actividades a solicitud del jefe inmediato
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 Biblioteca Nacional.

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 vy
eventualmente con personal de la institucion.

Con personas de oftras instituciones que se relacionan
laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.
10. LUGAR DE TRABAJO

Externas

La Biblioteca Nacional.
11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 09:00 a 1700 horas, de

lunes a viemnes.

15

o0

REVISADO %

MANUALES 3
‘s% _?,ff
Ny uetS

=

o
&
=

E'.
%




DE La §
o Re. |
%

o . .
) T’ Ministerio de MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
.’n' ultura y Deportes ANO 2024

® GOy,

[ v
Cargmp~

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,

para aplicar conocimientos dominar y manejar equipo de oficina

Mental B . ; ]
y computacion, registro y archivo de correspondencia y otros
tramites administrativos del departamenito.

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 educacion media
Opcién A| -« Seis meses de experiencia como Oficinista Il en la especialidad
gue el puesto requiera.
= Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media -
Opcion B Dieciocho meses de experiencia en la especialidad que el
puesto requiera.
16. CARRERA A FIN
Secretaria Oficinista o Bilingle
Bachiller en Ciencias y Letras
Perito Contador
Perito en Administracion de Em

« Conocimientos generales en el area administrativa.
« Conocimientos generales de Administracion Publica.

Calidad de trabajo
- Responsabilidad

- Trabajo en equipo
- Flexibilidad y adaptabilidad

19. ACTITUDINALES

» Capacidad de organizacién
. Actitud de servicio

20. OTROS REQUISITOS
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:
Oficinista Il 6020
CODIGO DE PUESTO:
429757, 429758, 429759, 429760
ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Bibliotecologia 0051
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Asistente de Biblioteca 4
JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS:

Jefe de la Biblioteca Nacional de
Guatemala

Auxiliares De Biblioteca

2. Mantener el orden de la bibliografia existente.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas que requieren la aplicacion
de conocimientos especificos y experiencia en el manejo de equipo de oficina
y de computo, técnicas de archivo, correspondencia y otros documentos de la

unidad administrativa
3. TAREAS PERMANENTES

1. Orientar al usuario interno y externo en la forma como puede seleccionar
libros, localizar temas o materiales para su consulta.

3. Asistir a investigadores nacionales y extranjeros, proporcionandoles los
catalogos correspondientes y dotandolos del material requerido.

4. Elaborar y actualizar registros bibliograficos en la base de datos.
5. Llevar control de los libros prestados y rendir informes estadisticos.

6. Realizar el uso correcto de los recursos fisicos y materiales que se le
provean para el desemperfio de sus funciones.
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4. TAREAS PERIODICAS
7. Asistir en la organizacion de actividades, talleres, y eventos como charlas,
presentaciones de libros, y programas de lectura para fomentar la

interaccién de la comunidad con la biblioteca.
8. Clasificar y registrar libros o materiales para mantener catalogos de

bibliografia actualizados.
Recopilar leyes, decretos, acuerdos, materiales y otras publicaciones de

9
interés de la biblioteca del museo

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 Biblioteca Nacional.

7. SUPERVISION
Ejerce supervisidon, 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

como rutina de trabajo y

relacionan

Patrimonio Cultural y Natural
eventualmente con personal de la institucion.

Internas
instituciones que se

S W Con personas de ofras

taboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.
10. LUGAR DE TRABAJO
La Biblioteca Nacional.
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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.
18
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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,
Mantai para aplicar conocimientos especificos en el manejo de equpio

de oficina y de computo, archivo de correspondencia y otros

documentos 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 educacion media y
Opcion A| - seis meses de experiencia como Oficinista |, en la especialidad
gue el puesto requiera.

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

16. CARRERA A FIN
Secretaria Oficinista o Bilingte
Bachiller en Ciencias y Letras
Perito Contador
Perito en Administracion de Empresas

. Conocimientos generales en administracién de documentos.

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:
Oficinista | 6010

cODIGO DE PUESTO:
429755, 429756, 429782, 429783, 429784, 429785, 429786, 429787, 429788,
429789, 429790, 429791, 429792

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Bibliotecologia 0051
TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Auxiliar de Biblioteca 13
JEFE INMEDIATO: ]
Jefe de |a Biblioteca Nacional de SUBAI:.TERNOS.
No Aplica
Guatemala

2. NATURALEZA DEL PUESTO

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

3. TAREAS PERMANENTES

1. Elaborar documentos administrativos, derivados del funcionamiento de la
unidad administrativa.

2. Atender a usuarios internos y externos, presencial o via telefonica.

3. Realizar agenda de reuniones de ia adminisiracion de ia unidad
administrativa

4. Realizar el control de la programacién de visitas guiadas.

5. Archivar y catalogar los documentos que ingresan y los que salen unidad
administrativa.

6. Suscribir actas administrativas.
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7. Realizar el uso correcto de los recursos fisicos y materiales que se le
provean para el desempeno de sus funciones.

4. TAREAS PERIODICAS

8. Realizar informes asistencia del personal, y remitirios a la Delegacion de
Recursos Humanos.

5. TAREAS EVENTUALES

9. Atender solicitudes de informacidon que sea requerida a 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 la Biblioteca Nacional.
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 vy
eventualmente con personal de la institucion.

Con per-sonés- ' de ofras instituciones que se relacionan
laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.
10. LUGAR DE TRABAJO

Externas

La Biblioteca Nacional.

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.

21
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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,
Mentai para aplicar conocimientos basicos de computacion, recepcion,
despacho, clasificacion, registro y archivo de correspondencia y
otros documentos del departamento.

Fisi El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya
isico . ; . .
que la mayoria del tiempo realiza tareas de oficina.
PERFIL DEL PUESTO _
' 15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcién A . rﬁc;rdeigstar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion

Opcién B| No aplica

16. CARRERA A FIN '

Secretaria Oficinista o Bilingle
Bachiller en Ciencias y Letras
Perito Contador

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimiento general en manejo de documentacioén.

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:

Oficinista | 6010

CODIGO DE PUESTO:

429731

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Oficina 0269

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Secretaria 1

JEFE INMEDIATO: _
Jefe de la Biblioteca Nacional de ﬁgiAlli';ERNos-
Guatemala P

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que cansiste 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 documentaciéon 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
Delegacion de Recursos Humanos.

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

5. Elaborar y mantener actualizados los directorios telefénicos de
3 %?f* 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. Atender la 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 Biblioteca Nacional.

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.

Externas | CO" Personas de ofras instituciones que se relacionan
laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO
La Biblioteca Nacional.

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

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 aplicar conocimientos basicos de computacién, recepcion,

ks despacho, clasificacion, registro y archivo de correspondencia y
otros documentos 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.

PERFILDELPUESTO

15 EDUCACION Y EXPERIENCIA
+ Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion

Dpons media.

Opcién B| No aplica

16. CARRERA A FIN

Secretaria Oficinista o Bilinglie
Bachiller en Ciencias y Letras
Perito Contador

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
. Conocimiento y manejo de equipo de oficina, correspondencia y 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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VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO

CULTURAL Y NATURAL
MINISTERIO DE CULTURA Y 2
DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO -

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

Trabajador Operativo Il 1030

CODIGO DE PUESTO:

429774, 429775, 429776, 429777, 429778, 429779

Guatemala

previa.

de las areas asignadas.

limpias y ordenadas.

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Conserjeria 0076
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Técnico en Conserjeria 6
JEFE INMEDIATO: '
Jefe de la Biblioteca Nacional de | SUBALTERNOS:

No Aplica

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

3. TAREAS PERMANENTES

1. Realizar tareas de orden y limpieza derivadas de la ejecucion de proyectos
especificos de la unidad administrativa.

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

3. Realizar tareas de limpieza en areas asignadas segun programaciones
de la unidad administrativa o asignacién especifica.

4, Informar al jefe inmediato sobre hallazgos relacionados al mantenimiento

5. Velar porque todas las areas de la unidad administrativa se mantengan
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4. TAREAS PERIODICAS

6. Controlar insumos de limpieza y realizar los requerimientos cuando sea
‘necesario.

7. Realizar el buen uso de los insumos, Gtiles y enseres dotados para el uso
de sus tareas.

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

5. TAREAS EVENTUALES

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

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

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 Biblioteca Nacional.
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 institucién.

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

10. LUGAR DE TRABAJO

La Biblioteca Nacional.

Externas

27

EVISADO 3

ANUALES |




W TS

i S 'x-&l

i £ o
Soh 2 R A

by SETRE AN [ i ?
£y =
! PP, 3 T
PENER Wh ;
]
<y |
L A L 3

i
HOE eI

2@ Enan

| LU
i s
l"-t."

fifaeit Bt

o : seiy

51




E i
e Mg, |

%

g’ % | Ministerio de MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
4 . Cultura y Deportes ANO 2024
004TEMP\'P

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 Ia ejecucion de ias 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 gue la mayoria del tiempo realiza tareas manuales o
mecanicas.

e 0 EERPLORLPUESIO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

« Saber leer y escribir.

Opcién A| | Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

Opcidn B| No aplica
16. CARRERA A FIN
No aplica

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimiento general en el area de mantenimiento y limpieza.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

- Conocimiento del trabajo

- Eficiencia en el trabajo

« Cumplimiento de normas y funciones
« Manejo de bienes

19. ACTITUDINALES T

. Buenas relaciones interpersonales
. Seguimiento de instrucciones

20. OTROS REQUISITOS

No aplica
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VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO

MINISTERIO DE CULTURA Y CU"'-TURAL Y NATURAL
DEPORTES VERSION FECHA
NOVIEMBRE 2024

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

Trabajador Operativo |l 1030

CODIGO DE PUESTO:

429800

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Mensajeria 0245

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Mensajero 1

JEFE INMEDIATO:
Jefe de la Biblioteca Nacional de
Guatemala

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

Distribuir la correspondencia a los lugares que le sean indicados.

SUBALTERNOS:
No Aplica

2. Llevar, entregar y recoger documentos segun las instrucciones que le
sean dadas.

3. Guardar la discrecionalidad de la informacion que se le confia como
correspondencia.

Manejar con responsabilidad y diligencia, los documentos que le son
entregados para su distribucion o recepcion.

4. TAREAS PERIODICAS

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

29

Minie et r;r*e
Cul‘t fa‘lg?ﬁgms

Senera
Fh(‘lf‘r‘kﬂ& stracl ion G







o OE La%c N
W? | Ministerio de MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
« | Cultura y Deportes ANO 2024

,

® GOg;e

G, ! o
Uargmp™

6. Informar a quien corresponda, cualquier eventualidad que se le presente
que impida o compliqgue cumplir con el traslado y entrega de
correspondencia.

7. Organiza rutas de distribucion de la correspondencia.

8. Informar de manera periddica sobre el avance de las tareas asignadas.

5. TAREAS EVENTUALES

9. Participar en reuniones de coordinacion de actividades con el personal de
la unidad administrativa. requerimientos de insumos, materiales o equipo
que necesite para el cumplimiento 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 la Biblioteca Nacional.
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 oftras instituciones que se relacionan
taboraimente con el quehacer de la unidad administrativa.
10. LUGAR DE TRABAJO

Externas

La Biblioteca Nacional.

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

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

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ANO 2024

. ‘305@‘a

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

mecanicas.

PERFIL DEL PUESTO

~15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

* Saber leer y escribir.

Opcion A — , S " ;
P * Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

Opcién B| No aplica

16. CARRERA A FIN

No aplica

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimiento general en control de mensajeria

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Conocimiento del frabajo

. 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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UNIDAD :
ADMINISTRATIVA ARCHIVO GENERAL DE CENTRO AMERICA

DESCRIPCION

Depende jerarquicamente de la Direccién del Patrimonio
Documental y Bibliografico y es responsable del resguardo y
procesos archivisticos de documentos considerados
patrimonio cultural documental, y los pone a disposicion para
consulta de usuarios.

FUNCIONES 1. Asegurar de manera sistematica la clasificacion,
conservacion y depuracion de documentos histéricos,
cientificos, legislativos, geograficos, juridicos y otros
que conforman los acervos del Archivo General de
Centroameérica.

2. Velar por el resguardo del Patrimonio Documental de
la Nacién y la divulgacion de la memoria histérica
escrita, ya sean documentos originaies, fotocopias,
microfilms, o por otros medios digitales.

3. Clasificar la documentacién publica del Estado y de
sus entidades descentralizadas, auténomas o
semiauténomas, asi como documentaciéon donada por
entidades o personas particulares nacionales o
extranjeros, dentro de una estructura jerarquica y un
proceso légico.

4. Establecer las politicas y lineamientos necesarios
para reunir, organizar y difundir el acervo grafico,
bibliografico y hemerografico necesario para apoyar el
desarrollo archivistico y la investigacion histérica
nacional.

5. Proponer a la Direccion de Patrimonio Documental y
Bibliografico los cambios e innovaciones que
considere pertinentes en las areas de su competencia.

i
¥ ey g

¢ 4»

%
REVISADO 3
MANUALES &/

&

32

£

G

e
o

oy Ry
k. \ﬁgﬁu ¥ et



DUE La Q'So,
PR % | Ministerio de MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

® GOge
Te yort®

e
Caremp

6. Proponer convenios con instituciones nacionales y
organizaciones internacionales a la Direccion Técnica
del Patrimonio Documental y Bibliografico vy
autoridades superiores, a fin de desarrollar acciones
para la modernizacién de los servicios archivisticos,
rescate, organizacion, conservacion y
aprovechamiento del patrimonio documental nacional.

7. Extender copias simples y certificadas de los
documentos historicos y culturales resguardados a los
usuarios que lo soliciten formalmente.

8. Garantizar buenas practicas en gestion de archivo
documental, histérico y cultural, asegurando que el
personal que labora para el archivo este informado de
las reglas y de los procedimientos existentes.

9. Coordinar las transferencias documentales
procedentes de otras instituciones en coordinacion
con la Direccién Técnica del Patrimonio Documental y
Bibliografico.

10.Implementar  politicas y lineamientos para
intercambiar publicaciones con otras instituciones del
pais o del extranjero con funciones afines a las del
Archivo General de Centroamérica en coordinacion
con la Direccion Técnica del Patrimonio Documental y

Bibliografico.

11. Resguardar piezas unicas con valor patrimonial que
requieren de un tratamiento especial y resguardo
restringido mediante el uso de una caja fuerte con
medidas de seguridad para el cuidado e integridad de
estos acervos.

12.Elaborar ei diagndstico de necesidades para
garantizar el buen funcionamiento y la prestacién de
los servicios en coordinacién con la Direccion Técnica
del Patrimonio Documental y Bibliografico

13. 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

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

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: .

Asesor Profesional Especializado gatzDoiGO DE EACLAGE:

Y

cODIGO DE PUESTO:

429761

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:

Administracion 0007

TITULO FUNCIONAL:

Jefe del Archivo General de Centro :‘UMERO DE PUESTOS:
America
JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS:

Personal Profesional, Personal
Técnico, Personal Administrativo,
‘Oficinista, Piloto, Conserje.

Director de Patrimonio Documental
y Bibliografico

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional especializado que cansiste en brindar asesoria en relacién
a aspectos referidos con su especialidad, para la realizacion de programas y
proyectos especificos a nivel nacional, yfo dirigir, coordinar y supervisar las

labores de otros asesores profesionales de niveles jerarquicos inferiores.
3. TAREAS PERMANENTES

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

2. Coordinar de manera sistematica la clasificacion, conservacion vy
depuracion de documentos historicos, cientificos, legislativos, geograficos,
juridicos y otros que conforman los acervos del Archivo General de
Centroameérica.

3. Firmar certificaciones para su entrega a los usuarios.

4. Atender a usuarios, internos y externos sobre metodologicas de
investigaciones.
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5. Planificar las actividades en las diferentes secciones que conforman la
institucion y coordinar las transferencias documentales.

6. Coordinar con instituciones nacionales y organizaciones internacionales
convenios a fin de desarrollar acciones para la modernizaciéon de los
servicios archivisticos.

7. Garantizar buenas practicas en gestion de archivo documental, histérico y
cultural, asegurando e! cumplimiento las reglas y procedimientos vigentes.

8. Realizar acciones en relacion de la documentacion y custodia y aquellas
que establece el Decreto 1768.

4. TAREAS PERIODICAS

9. Establecer acciones para el resguardo del Patrimonio Documental de la
Nacién y la divulgaciéon de la memoria historica escrita, ya sean
documentos originales, fotocopias, microfilms, o por otros medios
digitales.

10. Establecer acciones para reunir, organizar y difundir el acervo gréfico,
bibliografico y hemerografico necesario para apoyar el desarrollo
archivistico y la investigacién histérica nacional.

11. Dirigir la clasificacion de la documentacion publica del Estado y de sus
entidades descentralizadas, auténomas o semiauténomas, asi como
documentacion donada por entidades o personas particulares nacionales
o extranjeros, dentro de una estructura jerarquica.

5. TAREAS EVENTUALES

12. Cumplir con lineamientos para intercambiar publicaciones con otras
instituciones del pais o del extranjero con funciones afines a las del Archivo
General de Centroamérica.

13. Coordinar la capacitacion archivistica, con instituciones que lo soliciten.
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 el Archivo General de Centro América.

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 y
eventualmente con personal de la institucion.

T,
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Con personas de ofras instituciones que se relacionan

Externas laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

| 10. LUGAR DE TRABAJO

El Archivo General de Centro América.

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, pltanteados en el Plan Operativo Anual -
POA-, de la institucion.

[ 13 CONBECUENCIASENELTRABAID © 2nn i 0 i ]
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

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.

£ AT FERPILBEETESIO e
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 Il

» Colegiado activo.

» Acreditar titulo universitario en el grado académico de
licenciado en la cairera profesional que el puesto requiera.

* Siete afios de experiencia en labores afines.

* Colegiado activo.

Mental

Fisico

Opcién B
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16. CARRERA A FIN

Administracion de Empresas o Publica
Contador Publico y Auditor

Ingenieria Industrial

Bibliotecologia

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimientos generales de gestion administrativa.
- Conocimientos generales en técnicas de archivo documental y
bibliografico

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

MINISTERIO DE CULTURA Y CULTURAL Y NATURAL
DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO OFICIAL DEL PUESTO: CcODIGO DE LA CLASE:

Profesional 5020
CODIGO DE PUESTO:
429917
ESPECIALIDAD: CcODIGO DE ESPECIALIDAD:
Administracion 0007
TiITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Profesional Administrativo 1
JEFE INMEDIATO: :
Jefe del Archivo General de Centro SUBMTTERNOS'
No Aplica

América
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en realizar estudios para el analisis, 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. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evalGa las labores técnicas y
administrativas de la dependencia a su cargo.

2. Redactar y presentar informes sobre las actividades y el estado
administrativo proporcionando analisis y recomendaciones a la direccion.

3. Verificar que todas las actividades dela unidad administrativa cumplan con
las normativas internas y externas, como las leyes de conservacion del
patrimonio cultural, y las politicas de seguridad y accesibilidad.

4. Asesorar en la elaboracién de presupuestos, normas, reglamentos y otras
disposiciones internas de la unidad administrativa.

5. Elaborar dictamenes, resoluciones, informes y otros documentos,
sometiéndolos a consideracion de un superior, cuando el caso lo requiera.
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4. TAREAS PERIODICAS

6. Realizar actas administrativas cuando sean requeridas.

7. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual, Plan Operativo
Muttianual y Plan Anual de Compras de la unidad administrativa.

8. Administrar los recursos materiales y financieros que se le proporcionen
para el cumplimiento de sus tareas.

5. TAREAS EVENTUALES

9. Realizar y resguardar un archivo de los documentos generados derivados
de la realizacion 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 Archivo General de Centro América.

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
laboraimente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO
El Archivo General de Centro América.

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

Externas
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12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Incumplimiento de 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 analisis, sintesis y solucionar problemas de distintos

Mental contextos, ademas identifica oportunidades para la innovacion,
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.

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

Administracion de Empresas o Publica

Contador Publico y Auditor

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

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
» Conocimiento general en Administracion Publica
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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:

Profesional | 5010
CcODIGO DE PUESTO:
429880
ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Administracion 0007
TiITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Profesional Administrativo 1
JEFE INMEDIATO: .
Jefe del Archivo General de Centro SUBAITTERNOS'
No Aplica

Ameérica
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.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evalGa las labores técnicas y
administrativas de la dependencia a su cargo.

2. Redactar y presentar informes sobre las actividades y el estado
administrativo proporcionando andlisis y recomendaciones a la direccion.

3. Verificar que todas las actividades dela unidad administrativa cumplan con
las normativas internas y externas, como las leyes de conservacion del
patrimonio cultural, y las politicas de seguridad y accesibilidad.

4. Asesorar en la elaboracion de presupuestos, normas, reglamentos y otras
disposiciones internas de la unidad administrativa.

5. Elaborar dictamenes, resoluciones, informes y otros documentos,
sometiéndolos a consideracién de un superior, cuando el caso lo requiera.
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4. TAREAS PERIODICAS

6. Llevar el control de libros de actas administrativas.

7. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual, Plan Operativo
Multianual y Plan Anual de Compras de la unidad administrativa.

8. Administrar los recursos materiales y financieros que se le proporcionen
para el cumplimiento de sus tareas.

5. TAREAS EVENTUALES

9. Realizar y resguarda un archivo de los documentos generados derivados
de la realizacion 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 Archivo General de Centro América.
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 otras instituciones que se relacionan
laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.
10. LUGAR DE TRABAJO

Externas

El Archivo General de Centro América.

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 aicance de las metas y
objetivos de la Direccion General, planteados en el Plan Operativo Anual -
POA-, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Af

ectan 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 formulacion de soluciones ante

Mhental problematicas que requieren la aplicacién 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.

g s o RERFILDELBRBBID . b0 it e
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Opcidn A

Opcién B| No aplica

16. CARRERA A FIN
Administracion de Empresas o Publica
Contador Publico y Auditor
Licenciatura en Tecnologia y Administracion de Empresas
Licenciatura en Informatica y Administracion de Negocios

Ingenieria Industrial
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

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

Jefe Técnico Profesional Il 4080
CODIGO DE PUESTO:
430328
ESPECIALIDAD: cODIGO DE ESPECIALIDAD:
Archivologia 0036
TITULO ERINGIGIAL: NUMERO DE PUESTOS:
Jefe Técnico del Fondo 1
Documental g
JEFE INMEDIATO:
. SUBALTERNOS:
Jefe del Archivo General de Centro No Aplica

América
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico profesional que consiste en planear, orientar, organizar y
supervisar tareas de investigacion, experimentacion y andlisis de resoluciones
o estudios o la ejecucion de actividades técnico-administrativas que requieren
la aplicacion de principios y teorias de un area de la ciencia, que se desarrollan
en la unidad administrativa.

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. Planificar y dar seguimiento a las actividades en los fondos documentales.

3. Velar por el uso correcto de los recursos fisicos y materiales que se le
provean para el desempefio de sus funciones.

4. Organizar y manejar los instrumentos de control de los fondos
documentales.
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5. Controlar las transferencias documentales procedentes de otras
instituciones.

6. Organizar la documentacién de nuevo ingreso.
4. TAREAS PERIODICAS
7. Realizar informes, dictamenes, diagndsticos y estadisticas.

8. Asistir metodolégicamente a las investigaciones de los usuarios internos y
externos e investigadores especializados.

5. TAREAS EVENTUALES

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. Realizar conferencias y visitas guiadas.

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 Archivo General de Centro América.
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
Externas p qQ

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

El Archivo General de Centro América.

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 ejecucion de las tareas.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental,
para planear, orientar, organizar y supervisar tareas de
investigacion, experimentacion y analisis de resoluciones o

Mental estudios o la ejecucion de actividades técnico-administrativas
que requieren la aplicacién de principios y teorias de un area de
la ciencia, que se desarrolian en el Departamento.

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

Fisico que eventualmente realiza tareas de caracter técnico o de

campo.

FERPLuBLEdeSItr o

ACION Y EXPERIENCIA

» Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto
semestre de carrera universitaria.

Opcion A| - Seis meses de experiencia como Jefe Técnico Profesional ll, en

la especialidad que el puesto requiere, que incluya supervision

de personal.

= Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto
semestre de carrera universitaria.

» Un afio de experiencia en labores relacionadas con el mismo,
que incluya supervision de personal.

16. CARRERA A FIN
Bibliotecologia
Administracién de Empresas
Administracién Publica
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
» Conocimiento generales de procesos de archivo.
. Conocimientos generales sobre historia de Guatemala.

Opcién B
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18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Liderazgo

Comunicacion asertiva
Responsabilidad

- Desarrolio laboral y profesional

19. ACTITUDINALES

. Buenas relaciones interpersonales
« Seguimiento de instrucciones

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:

429834, 429837, 429839, 429840

ESPECIALIDAD: CcODIGO DE ESPECIALIDAD:
Historia 0188

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Técnico de Historia 4

JEFE INMEDIATO: P

Jefe del Archivo General de Centro ﬁgiA:;;ERNos'

América P

2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico profesional que consiste en realizar tareas de investigacion y
analisis de alternativas de solucién o la ejecucién de actividades técnico
administrativas, que requieren la aplicacién de fundamentos del area de su
CO e en‘CIa

3. TAREAS PERMANENTES

1. Elaborar resguardos para la correcta conservacion e instalacion de la
documentacion.

2. Preparar reportes sobre actividades
observadas en el desarrollo de las tareas.

realizadas, irregularidades

3. Conservar y almacenar las publicaciones recibidas.
4. Organizar, clasificar y ordenar los materiales hemerograficos.
5. Alimentar la base de datos de las piezas hemerograficas.

6. Custodiar y atender las solicitudes realizadas por los usuarios para la
consulta del material hemerografico.
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7. Llevar control y registro de las actividades que realiza y las que le son
encomendadas, de las cuales informa a su superior de cualquier anomalia
que encuentre durante el desempeno de trabajo.

5. TAREAS EVENTUALES

8. Mantener actualizado el contenido del fichero de acceso a los materiales
hemerograficos.

9. Efectuar reparaciones sencillas al material deteriorado bajo su
responsabilidad.

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 Archivo General de Centro América.
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 otras instituciones que se relacionan
laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa. |

10. LUGAR DE TRABAJO

El Archivo General de Centro Ameérica.

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.

Externas
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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 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.

- o . FERFR DR PUESIO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

 Acreditar cursos equivalentes al segundo semestre de una

Opcién A AR
P carrera universitaria afin al puesto.

Opcién B| No aplica

16. CARRERA A FIN

Historia o Bibliotecologia

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos en conservacion de documentos.
. Conocimientos en administracion.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Calidad de trabajo
- Responsabilidad

. Trabajo en equipo
. Flexibilidad y adaptabilidad

19. ACTITUDINALES

- Buenas relaciones interpersonaies
« Seguimiento de instrucciones

20. OTROS REQUISITOS

No aplica
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; 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

Técnico Profesional | 4010

CcODIGO DE PUESTO:

429744

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Archivologia 0036

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Técnico del Archivo 1

JEFE INMEDIATO: :
Jefe del Archivo General de Centro ggiA:i-;ERNOS.
América p

2. NATURALEZA DEL PUESTO

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

3. TAREAS PERMANENTES

1. Orientar y asesorar a los usuarios en cuanto a la organizacioén de los
documentos y manera de acceder a ellos.

2. Elaborar los instrumentos de control de documentos.
3. Buscar la informacion solicitada en los diferentes fondos documentales.

4. Registrar la circulacion de los documentos en la sala de investigadores e
incorporarlos a los fondos documentales correspondientes.

5. Llevar control de la cantidad de documentos consultados y guardados,
para el control estadistico.

4. TAREAS PERIODICAS

6. Realizar actividades de apresto y cotejo de los documentos.
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7. Elaborar informes semanales, mensuales y especificos.
8. Archivar boletas de solicitudes atendidas.

9. Elaborar base de datos y actualizar constantemente los instrumentos de
control, registro y descripcion documental.

5. TAREAS EVENTUALES

10. Mejorar las condiciones de instalacién de los documentos e implementar
medidas de conservacion preventiva.

11. Llevar registro de los documentos consultados a través del control
estadistico diario.

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 Archivo General de Centro América.
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
C

onstantemente con el personal de la Direccion General de
Internas | Patrimonio Cuitural y WNatural 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.

10. LUGAR DE TRABAJO

El Archivo General de Centro América.

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

Condiciones presentes en una situacion laboral directamente relacionadas
con la organizacién 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 alternativas
Mental de solucion o Ila 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

Opciéon B| No aplica

16. CARRERA A FIN
Bibliotecologia

Administracién de Empresas
Administracién Publica
. Conocimientos generales en administracion Publica.

. Conocimientos generales sobre historia de Guatemala y Capitania

General.
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

4 . REVISADO
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VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO
MINISTERIO DE CULTURA Y CLE TR VIORFOTRL
DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024

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

Técnico | 3010
CODIGO DE PUESTO:
429915
ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Administracion de Personal 0014
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Técnico de Atencidn al Publico 1
JEFE INMEDIATO: y
Jefe del Archivo General de Centro| SUBALTERNOS:
o No Aplica
(merica

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. Llevar controles de libros de registro de usuarios.
2. Recibir solicitudes de informacién para consulta.
(LY

3. Buscar y entregar informacion solicitada para consultas.

4. Descargar en la sala de investigadores e incorporarios a los fondos
documentales correspondientes.

5. Llevar control de libro por cada fondo documental.

4. TAREAS PERIODICAS

6. Realizar conservacion preventiva a los documentos en mal estado.

7. Elaborar informes semanales, mensuales y especificos del trabajo
realizado.
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8. Archivar las boletas de solicitudes atendidas.

5. TAREAS EVENTUALES

9. Proporcionar herramientas como el fichero Pardo en su formato fisico o
digital, indices especificos de cada fondo documental.

10. Brindar en el ambito de su competencia, guia al usuario para facilitarle la
blusqueda o investigacion de los documentos.

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 Archivo General de Centro Ameérica.
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 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
El Archivo General de Centro América.

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.

Externas
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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 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

g s n s GRERERBRE VRS e s
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
» Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educaciéon
media.
» Acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en el area
_ administrativa.
Opcién B| No aplica
16. CARRERA A FIN
Perito en Administracion de Empresas
Perito Contador
Secretario Oficinista o Blingie
Bacheller en cuaquiera de sus especialidades
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimiento general en el area administrativa.
. Manejo de programas de Office.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Calidad de trabajo
Responsabilidad

Trabajo en equipo

. Flexibilidad y adaptabilidad
19. ACTITUDINALES

Opcién A

. Buenas relaciones interpersonales
. Seguimiento de instrucciones

20. OTROS REQUISITOS
No aplica
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MINISTERIO DE CULTURA Y CU'," UG- T BRI
DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:
Oficinista Il 6030

CODIGO DE PUESTO:
429849, 429850, 429851, 429852

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Oficina 0269

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Asistente de Certificacion 4

JEFE INMEDIATO:
Jefe del Archivo General de Centro
América

SUBALTERNOS:
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. Redactar oficios, providencias y toda documentacién 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
Delegaciéon de Recursos Humanos.

4. Realizar y atender llamadas telefonicas, para la adecuada gestiéon de las
actividades de la unidad administrativa.

5. Elaborar y mantener actualizados los directorios telefonicos de
funcionarios e instituciones publicas o privadas.

58

© REVISADO %
 MANUALES 2

L/
\aﬁfﬁ*" s

N
\1."&



DE La |
Q’ko %‘a | -
% ' Ministerio de MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
« , Cultura y Deportes ANO 2024

® GOg;o

e, v
VaTemr

6. Recibir, despachar, registrar y archivar, los documentos vy
correspondencia, llevando los controles correspondientes.

7. Atender la 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 realizaciéon 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 el Archivo General de Centro América.
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 oftras instituciones que se relacionan
laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO
El Archivo General de Centro América.

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

Externas

59

EVISAD

ANUALE







Qg"“ﬂ‘*ﬁo_

L AR 3
% Ministeriode
. Cultura

y Deportes

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ANO 2024

. GG&,‘G

s, v
Yargmr™

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 aplicar conocimientos dominar y manejar equipo de oficina

Nesnig! y computacion, 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 reguiera.
16. CARRERA A FIN

Secretaria Oficinista o Bilingle
Bachiller en Ciencias y Letras
Perito Contador

Perito en Administracién de Empresas
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
. Conocimientos generales en el area administrativa.
. Conocimientos generales de Administraciéon 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

MINISTERIO DE CULTURA Y CUI'.. P TRAIVI
DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

CODIGO DE PUESTO:
429804, 429821

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Bibliotecologia 0051
TiITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Auxiliar de Cartografia 2
JEFE INMEDIATO: .
Jefe del Archivo General de Centro SUBAI.‘TERNOS'
_ No Aplica
América

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas que requieren la aplicacion
de conocimientos especificos y experiencia en el manejo de equipo de oficina
y de computo, técnicas de archivo, correspondencia y otros documentos de la

unidad administrativa

3. TAREAS PERMANENTES

1. QOrientar al usuario interno y externo en la forma como puede seleccionar
libros, localizar temas o materiales para su consuita.

2. Mantener el orden de la bibliografia existente.

3. Asistir a investigadores nacionales y extranjeros, proporcionandoles los
catalogos correspondientes y dotandolos del material requerido.

4. Elaborar y actualizar registros bibliograficos en la base de datos.
5. Llevar control de los libros prestados y rendir informes estadisticos.

Realizar el uso correcto de los recursos fisicos y materiales que se le
provean para el desempefio de sus funciones.
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4. TAREAS PERIODICAS

7. Asistir en la organizacion de actividades, talleres, y eventos como charlas,
presentaciones de libros, y programas de lectura para fomentar la
interaccion de la comunidad con la biblioteca.

8. Clasificar y registrar libros o materiales para mantener catalogos de
bibliografia actualizados.

9. Recopilar leyes, decretos, acuerdos, materiales y otras publicaciones de
interés de la biblioteca del museo

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 el Archivo General de Centro América.

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

El Archivo General de Centro América.
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.

Externas
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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 aplicar conocimientos especificos en el manejo de equpio
de oficina y de computo, archivo de correspondencia y otros
documentos del departamento.

Fisi El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya
isico . - 5 ;
que la mayoria del tiempo realiza tareas de oficina.
s e S FERRILDEL BORSED

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
« Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media y
Opcién A| -« seis meses de experiencia como Oficinista |, en la especialidad
que el puesto requiera.

« Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media * Un afio
de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

16. CARRERA A FIN

Opcion B

Secretaria Oficinista o Bilingue
Bachiller en Ciencias y Letras

Perito Contador

Perito en Administracion de Empresas

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
- Conocimientos generales en administracion de documentos.

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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VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO

MINISTERIO DE CULTURA Y CU'LT ki o
DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

Oficinista Il 6020

CODIGO DE PUESTO:

429824

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Almacenaje 0027

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Oficinista de Almaceén | 1

JEFE INMEDIATO: :

Jefe del Archivo General de Centro SUBAI.'TERNOS'

América No Aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas que requieren la aplicacién
de conocimientos especificos y experiencia en el manejo de equipo de oficina
y de computo, técnicas de archivo, correspondencia y otros documentos de la

unidad administrativa
3. TAREAS PERMANENTES
1. Registrar y revisar 6rdenes de compra contra suministros, materiales,
equipos y otros productos.

2. Extender constancias de ingresos al almacén.
3. Realizar informes solicitados.
4. Realizar el control de ingresos y egresos del almaceén.

5. Atender a usuarios internos y externos.

4. TAREAS PERIODICAS

6. Resguardar en forma adecuada los insumos que recibe para su
almacenaje.
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7. Asegurar que los articulos almacenados se mantengan en buen estado,
correctamente empacados y colocados de forma adecuada.

8. Velar porla existencia de materiales, equipos y suministros.
9. Practicar inventarios periddicos de existencia en el almacén

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 el Archivo General de Centro América.
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 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
laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO

Externas

El Archivo General de Centro América.

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
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14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
para aplicar conocimientos especificos en el manejo de equpio

Nsntal de oficina y de computo, archivo de correspondencia y otros
documentos 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 y
Opcién A| - seis meses de experiencia como Oficinista |, en la especialidad
que el puesto requiera.

» Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media « Un afio
de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

16. CARRERA A FIN

Secretaria Oficinista o Bilingue
Bachiller en Ciencias y Letras

Perito Contador

Perito en Administracion de Empresas

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 organizacion
« Actitud de servicio

20. OTROS REQUISITOS

No aplica

Opcién B

66




= S e
s R < T T
. i
-
we
24
- - - ey el sests Brgrd MNEEPLR S S S e s i i g S AR - N S - N N
i
e 3
2 b }

s r,

L} p B

z,'lm:.‘“
LS OsusnLGy AT !

BILE U DIEZ A TSI

COUCIENSEEO Bipudos

5.0 B (30005 1

i -";rf;!'. 5 »

T PRI o " g o i

. E0 © (RIS gk« REEIT
el e g Bl eose LY Ll e, W R A ol i
| i 4GNS & Booeio (eFTHeLs’ ; a4
1

1“ i

wid 6] HIABE B8 BGUCE 0 L0 A &

& BISBCT 6 SXUSUGIES SOUIDT W"*ufes;- =

; 1 plsEe~ 4 ~id %
}‘.-’8"""' ' teti ik ﬁ i.r.} Hzfa
Lo e ¥ N
s ) Bl rl S ! = s
(B T OO I L o, el | o Wi 2 =S B

LI 4 BRSeTL L
et \’!‘L‘t s

) BT o] ‘“ﬁ?&’ 876 e A X L
‘ , L Rousr pho g nunalo co edsis BT £k s sEl

CRRRE  cmaRE A Delbownine : Mty S0t
; \ KT O el i (8 ;

Ak f"ﬂ;-’l».ﬂ




o%E g, |

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

by,

e GOg,
L] '3\19(\

¥ 2 L
Cargmp

VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO

MINISTERIO DE CULTURA Y CU"-TURAI- Y NATURAL
DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024

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

Oficinista Il 6020
CODIGO DE PUESTO:
429918
ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Oficina 0269
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Asistente del Archivo 1
JEFE INMEDIATO: .
Jefe del Archivo General de Centro SUBAI.‘TERNOS'
No Aplica

Ameérica
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que cansiste en realizar tareas que requieren la aplicacion
de conocimientos especificos y experiencia en el manejo de equipo de oficina
y de computo, técnicas de archivo, correspondencia y otros documentos de la
unidad administrativa

3. TAREAS PERMANENTES

1. Redactar oficios, providencias y toda documentacién 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
Delegacion de Recursos Humanos.

4. Realizar y atender llamadas telefénicas, para la adecuada gestion 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, levando los controles correspondientes.

7. Atender la correspondencia electronica 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.

8. Participar en la realizacion de actividades a solicitud del jefe inmediato
T e
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 el Archivo General de Centro América.

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 institucién.

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

El Archivo General de Centro América.
11. JORNADA DE TRABAJO

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

Externas
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12. RIESGOS EN EL TRABAJO

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,
Mental para aplicar conocimientos especificos en el manejo de equpio
de oficina y de computo, 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.

PERFIL DEL PUESTO

Fisico

' 15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Opcién B . Acredita( titu!p o diploma del niv_el de educacién media « Un afio
de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
16. CARRERA A FIN
Secretaria Oficinista o Bilingle
Bachiller en Ciencias y Letras
Perito Contador
Perito en Administracion de Empresas
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos generales en el area administrativa.
. Conocimientos generales de Administraciéon 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
MINISTERIO DE CULTURA Y - s = THA L
DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024

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

Oficinista | 6010

CODIGO DE PUESTO:

429809

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Oficina 0269

TITULO FUNCIONAL: " NUMERO DE PUESTOS:
Secretaria 1

JEFE INMEDIATO:
Jefe del Archivo General de Centro
América

2. NATURALEZA DEL PUESTO

SUBALTERNOS:
No Aplica

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

3. TAREAS PERMANENTES

1. Redactar oficios, providencias y toda documentacién 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
Delegacion de Recursos Humanos.

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

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 y
correspondencia, llevando los controles correspondientes.

7. Atender la 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 realizacién 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 el Archivo General de Centro América.

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 o .
Constantemente con el personal de la Direccion General de
Internas | Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo vy
ever_\t_uatmente 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
El Archivo General de Centro América.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

Externas
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12. RIESGOS EN EL TRABAJO

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,
Mental para aplicar conocimientos basicos de computacién, 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.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A . gc;r;gﬂartltuio o diploma de una carrera del nivel de educacion

Fisico

Opcién B| No aplica

16. CARRERA A FIN

Secretaria Oficinista o Bilinglie
Bachiller en Ciencias y Letras
Perito Contador

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Conocimiento y manejo de equipo de oficina, correspondencia y 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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VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO

MINISTERIO DE CULTURA Y U'- URAL Y NATURA
DEPORTES VERSION FECHA
003 - NOVIEMBRE 2024

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

Oficinista | 6010

CODIGO DE PUESTO:

429830

ESPECIALIDAD: CcODIGO DE ESPECIALIDAD:
Bibliotecologia 0051

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Auxiliar de Biblioteca 1

JEFE INMEDIATO:
Jefe del Archivo General de Centro
América

2. NATURALEZA DEL PUESTO

SUBALTERNOS:
No Aplica

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. Elaborar documentos administrativos, derivados del funcionamiento de la
unidad administrativa.

2. Atender a usuarios internos y externos, presencial o via telefénica.

3. Realizar agenda de reuniones de ia administracién de ia unidad
administrativa

4. Realizar el control de la programacién de visitas guiadas.

5. Archivar y catalogar los documentos que ingresan y los que salen unidad
administrativa.

6. Suscribir actas administrativas.
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7. Realizar el uso correcto de los recursos fisicos y materiales que se le
provean para el desempefio de sus funciones.

4. TAREAS PERIODICAS

8. Realizar informes asistencia del personal, y remitirios a la Delegacién de
Recursos Humanos.

5. TAREAS EVENTUALES

9. Atender solicitudes de informacién que sea requerida a 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 Archivo General de Centro América.
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 institucién.

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

10. LUGAR DE TRABAJO
El Archivo General de Centro Ameérica.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

Externas
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12. RIESGOS EN EL TRABAJO

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 aplicar conocimientos basicos de computacion, recepcion,

e despacho, clasificacion, registro y archivo de correspondencia y
otros documentos dei departamento.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya

que la mayoria del tiempo realiza tareas de oficina.

e e 0 PERER UEE RS IG . o
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcién A « Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion |

media.

Opcién B| No aplica

16. CARRERA A FIN

Secretaria Oficinista o Bilingtie
Bachiller en Ciencias y Letras
Perito Contador

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Conocimiento general en manejo de documentacion.

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:
Trabajador Operativo IV 1040

CODIGO DE PUESTO:
429753, 429805

ESPECIALIDAD: >
Construccion y Mantenimiento de CODIGO DE ESPECIALIDAD:
g 0227
Edificios .
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Trabajador de Mantenimiento 2
JEFE INMEDIATO: 5
Jefe del Archivo General de Centro SUBA‘?TERNOS'
AsA No Aplica
mérica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo operativo que consiste en ejecutar con dominio las tareas manuales o
mecanicas, en un campo determinado, en las que predomina el esfuerzo fisico
y para su realizacion se requiere de adiestramiento, capacitacion o experiencia
previa.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Realizar tareas de inspeccién y mantenimiento en las areas asignadas por
la unidad administrativa.

2. Llevar control de los materiales de construccion o de restauracion y velar
por su buen uso.

3. Coordinar las reparaciones que sean necesarias para garantizar el buen
funcionamiento y conservacion del edifico que alberga la unidad
administrativa.

4. Controlar funcionamiento de la bomba de agua y realizar las reparaciones
necesarias en tuberias para su funcionamiento.
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4. TAREAS PERIODICAS

5. Ejecutar tareas de mantenimiento en proyectos especificos.
6. Realizar tareas menores de construccion.

7. Realizar tareas de mantenimiento de construccion a los diferentes
espacios de la unidad administrativa segun programaciones.

5. TAREAS EVENTUALES

8. Presentar informes mensuales que establezcan el rendimiento, sobre los
trabajos de mantenimiento que se hayan ejecutado de acuerdo a lo
asignado.

9. Participar en reuniones de trabajo para la coordinacion de actividades 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 Archivo General de Centro América.
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 oftras instituciones que se relacionan
“iaboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO
El Archivo General de Centro América.

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

Caidas y lesiones fisicas, por el uso y manejo de Uutiles, 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 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.

FERFLDELPYRSIO. . . . .

15, EDUCACION Y EXPERIENCIA

* Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador Operativo
lll en la especialidad que el puesto requiere.

« Acreditar tercer grado de educacion primaria.

Opcién B| + Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el

puesto.

| 16. CARRERA A FIN

No aplica
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimientos generales en manejo de herramienta.
. Conocimientos basicos de construccién o albafiileria

18. HARILIDADES 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

Opcién A
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:
Trabajador Operativo I 1030

CODIGO DE PUESTO:

429735, 429736, 429737, 429738, 429739

Ameérica
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo operativo que consiste en

previa.

3. TAREAS PERMANENTES

3. Realizar tareas de limpieza en

4. Informar al jefe inmediato sobre
de las areas asignadas.

limpias y ordenadas.

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Conserjeria 0076
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Técnico en Conserjeria 5
JEFE INMEDIATO: D
Jefe del Archivo General de Centro SUBAIl.TERNOS.

No Aplica

un campo determinado, en las que predomina el esfuerzo fisico, siendo
necesario para su realizacion adiestramiento, capacitacion o experiencia

1. Realizar tareas de orden y limpieza derivadas de la ejecucion de proyectos
especificos de la unidad administrativa. |

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

de la unidad administrativa o asignacion especifica.

5. Velar porque todas las areas de la unidad administrativa se mantengan

ejecutar tareas manuales 0 mecanicas, en

areas asignadas segun programaciones

‘hallazgos relacionados al mantenimiento
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4. TAREAS PERIODICAS

6. Controlar insumos de limpieza y realizar los requerimientos cuando sea
necesario.

7. Realizar el buen uso de los insumos, ttiles y enseres dotados para el uso
de sus tareas.

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

5. TAREAS EVENTUALES

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

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

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 Archivo General de Centro América.
7. SUPERVISION
No aplica
8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivas 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 ofr institucion i
. S, p otras instituciones que se relacionan

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

El Archivo General de Centro Ameérica.
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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

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 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.

fERFL OB FOEOID o 0
15, EDUCACION Y EXPERIENCIA

= Saber leer y escribir.
» Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

Opcién A.

Opcién B| No aplica
| 16. CARRERA A FIN

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimiento general en el area de 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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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

Trabajador Operativo i 1030

CODIGO DE PUESTO:

429749

ESPECIALIDAD: cODIGO DE ESPECIALIDAD:
Conduccion de Vehiculos 0382

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Piloto 1

JEFE INMEDIATO:
Jefe del Archivo General de Centro
Ameérica

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

SUBALTERNOS:
No Aplica

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 programacién de la unidad administrativa.

4. Velar por el cuidado del vehiculo a su cargo, verificando que se encuentre
en 6ptimas 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.

5. TAREAS EVENTUALES :

8. Controlar el registro de los kilémetros 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 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 Archivo General de Centro América.
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 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

El Archivo General de Centro América.

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 dtiles, enseres,
herramientas o equipo de trabajo.

Externas
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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 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

» Saber leer y escribir.

OpcionA| Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

Opcién B| No aplica

16. CARRERA A FIN :

No aplica

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos generales de mecanica basica.
- 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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_ UNIDAD FONDO DOCUMENTAL DEL ANTIGUO ARCHIVO DE LA
ADMINISTRATIVA POLICIA NACIONAL

DESCRIPCION

| Depende jerarquicamente del Archivo General de Centro
América y es responsable del tratamiento archivistico como
del resguardo y preservacion de la documentacion
considerada patrimonial, y lo procesa para el acceso de los
usuarios.

FUNCIONES 1. Elaborar el diagndstico de intervenciones
documentales que permitan trazar la ruta de trabajo
para establecer los arreglos documentales, de
conservacion, preservacion  digital, acceso,
capacitacion, entre otros primordiales para el avance
del fondo documental, en coordinacién con el
Archivo General de Centro América. Custodiar la
documentacién producida o recibida, con el fin de
mantener la cadena de custodia, del Despacho del a
Direccién General y del Vicedespacho.

2. Velar por la conservacion, preservacion y custodia
del Patrimonio Documental de la Nacién, bajo las
intervenciones necesarias del edificio, espacios,
sistema de almacenamiento, capacidad instalada,
instalacion de documentos y otros necesarios, en
coordinacion con el Archivo General de Centro
Ameérica.

3. Coordinar ia organizacion dei fondo documentai
mediante procesos técnicos archivisticos como la
identificacion, clasificacion, conservacion,
ordenacion, descripcién, inventario y revision del
proceso para el buen arreglo de los acervos
documentales, respetando los principios
archivisticos de orden original y de procedencia
como de las normativas respectivas en materia de
archivos.

85

<
ol :
g REVISADO =
§ MANUALES 2
%% ‘g.“

b
%'ﬁén ¥ '.\aﬁ“é"



Pl et T B fey

R e o

m_pa“ ‘r‘*u -m i A
B0 BaBLi

& :;;’eaﬁamﬁvn

g

BRI

A

o el el e =

i %ﬁ m:vtx
| &t wm*aa,m

e %@‘;,- ﬁ-nf‘.
' hr

2

st ming "‘rwﬁ‘ﬂs’




‘tO
-
o
o
L]

@,
Caremp™

OELa g,

>3

o

e wort®

Mi
x-

nisteriode
y

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ANO 2024

10.

1.

Gestionar la digitalizacion de los fondos
documentales del archivo, posterior al proceso de
organizacion, respetando el orden brindado por este
y disponiendo su arreglo dentro de las herramientas
digitales dispuestas para este fin; manteniendo su
integridad, conservacion y arreglo fisico y digital
hasta el resguardo respectivo.

Tramitar las busquedas de informacion dentro de los
fondos documentales, a requerimiento segun lo
estipulado en ley, velando por el cumplimiento de los
tiempos de respuesta, la calidad de informacioén y de
la creacion de estadisticos de solicitudes.

Disponer de registros de informacién que permitan el
acceso a los acervos digitales, bases facilitadas por
herramientas informaticas que contengan Ila
informacién para su consulta.

Brindar atencibn a usuarios que requieran de
informacion exciusivamente del fondo documental,
segun lo estipulado en ley, ademas de disponer de
una sala de atencién para investigadores nacionales
y extranjeros que requieran de acceso al material
digital del acervo, posterior a la solicitud expresa y
agilizando los tramites respectivos para su uso.

Proponer al Archivo General de Centro América las
necesidades, cambios e innovaciones que considere
pertinentes en las areas de su competencia.

Extender copias simples, copias digitales o©
certificaciones de imagenes, segun requerimiento de
parte y en los tiempos contemplados en la ley, en
coordinacion con el Archivo General de Centro
Ameérica.

Atender y programar las visitas guiadas requeridas
hacia el fondo documental, en coordinacién con el
Archivo General de Centro América.

Realizar funciones en el ambito de su competencia,
no previstas en este manual y aquellas solicitadas
por su inmediato superior.
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VERSION | 03

HEMEROTECA NACIONAL

Depende jerarquicamente de la Direccidn del Patrimonio
Documental y Bibliografico y es responsable de realizar el
trabajo de resguardo, archivo y catalogacion del patrimonio
hemerografico de la nacion, y los pone a disposicién para
consulta de usuarios.

FUNCIONES

1. Velar por el correcto funcionamiento de las diferentes
areas que conforman la Hemeroteca Nacional.

2. Compilar, organizar, inventariar, preservar,
conservar, restaurar y difundir el Patrimonio
Hemerografico de la Nacion.

3. Asesorar a estudiantes, universitarios,
investigadores, entre otros, sobre los distintos
materiales con que cuenta la Hemeroteca para
consulta, y coordinar para que el reglamento interno
de consulta del material se cumpla por el usuario.

4. Realizar encuadernacion y digitalizacion como
medios de conservacion y preservacion del fondo
hemerografico en sus diferentes soportes.
Facilitando y mejorando la recuperacion del material
para posterior consulta, mejorando la eficiencia de
este proceso.

5. Promover el uso de los servicios de la Hemeroteca
Nacional.

6. Planificar, disefiar, redactar, gestionar, coordinar con
la Direcciéon Técnica del Patrimonio Documental y
Bibliografico, proyectos para el mejoramiento de la
prestacion de servicios de la Hemeroteca y la
conservacion del patrimonio hemerografico.

yories
Genere:
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10.

11.

12.

Realizar el inventario anual de material
Hemerografico existente.

Revisar y opinar sobre aquellos asuntos que por
instrucciones superiores le sean asignados.

Asesorar al estudiante o usuario sobre la utilizacion
de los recursos informativos con que cuenta la
Hemeroteca Nacional.

Planificar y organizar las actividades de los recursos
humanos, materiales y financieros para el
cumplimiento de objetivos y metas, bajo la
supervision de la Direccion Técnica del Patrimonio
Documental y Bibliografico.

Elaborar el diagnéstico de necesidades para
garantizar el buen funcionamiento y la prestacion de
los servicios en coordinacion con la Direccion
Técnica del Patrimonio Documental y Bibliografico.

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: L
Asesor Profesional Especializado CODIGO DE LA CLASE:
Y 9840
CODIGO DE PUESTO:
429856
ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Bibliotecologia 0051
TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Jefe de la Hemeroteca Nacional 1
SUBALTERNOS:
Asistente Administrativo, Investigador
JEFE INMEDIATO: Hemerografico, Técnico de Impresion,
Director de Patrimonio Documental | Auxiliar de Impresion, Personal de
y Bibliografico Atencion al Pablico, Asistente de
Fotocopiado, Asistente de
Microfitmacién y Conserje

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional especializado que consiste en brindar asesoria en relacion
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.
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3. Coordinar la encuadernacion y la digitalizacion para la custodia efectiva,
evitando su deterioro para posteriores consultas incluyendo la virtual.

4. Planificar y organizar las actividades de los recursos humanos, materiales
y financieros para el cumplimiento de objetivos y metas Institucionales.

4. TAREAS PERIODICAS

5. Revisar informes de las actividades ordinarias y del avance de los
proyectos (informes de gestion) en forma mensual, cuatrimestral,
semestral y anual.

6. Asesorar a estudiantes, universitarios, investigadores, sobre los distintos
materiales que cuenta la Hemeroteca.

7. Promover el uso de los servicios de la Hemeroteca Nacional.

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.

5. TAREAS EVENTUALES

10. Coordinar la elaboracion de la memoria de labores para recopilar y evaluar
los resultados obtenidos en la ejecucion de los diferentes programas y
proyectos.

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 Hemeroteca Nacional.

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 oftras instituciones que se relacionan
laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO

La Hemeroteca Nacional.

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 poblaciéon
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

Externas

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

gue la mayoria del tiempo realiza tareas de oficina.

PERFIL DEL PUESTO

» 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 en el grado académico de
licenciado en la carrera profesional que el puesto requiera.

« Siete afios de experiencia en labores afines.

» Colegiado activo.

Opcién B
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16. CARRERA A FIN
Bibliotecologia

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
. Conocimientos generales en planificacion estratégica
. Conocimientos generales de Administracion Publica.

. Conocimientos generaies en técnicas de archivo documental y
bibliografico.

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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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

Profesional Il 5020

CODIGO DE PUESTO:

429876

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Administracion 0007

TITARS) FRONGAAINAL NUMERO DE PUESTOS:
Profesional de Colecciones de la 1

Hemeroteca Nacional

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS:

Jefe de la Hemeroteca Nacional No Aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

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

1. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evalta las labores técnicas y
administrativas de |la dependencia a su cargo.

2. Redactar y presentar informes sobre las actividades y el estado
administrativo proporcionando anaiisis y recomendaciones a ia direccion.

3. Verificar que todas las actividades dela unidad administrativa cumplan con
las normativas internas y externas, como las leyes de conservacion del
patrimonio cultural, y las politicas de seguridad y accesibilidad.

4. Asesorar en la elaboracion de presupuestos, normas, reglamentos y otras
disposiciones internas de la unidad administrativa.

Elaborar dictamenes, resoluciones, informes y otros documentos,
sometiéndolos a consideracion de un superior, cuando el caso lo requiera.
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4. TAREAS PERIODICAS

6. Realizar actas administrativas cuando sean requeridas.

7. Participar en la elaboraciéon del Plan Operativo Anual, Plan Operativo
Multianual y Plan Anual de Compras de la unidad administrativa.

8. Administrar los recursos materiales y financieros que se le proporcionen

para el cumplimiento de sus tareas.
5. TAREAS EVENTUALES

9. Realizar y resguarda un archivo de los documentos generados derivados
de la realizacion 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 la Hemeroteca Nacional.

7. SUPERVISION
T e e O

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 y
eventualmente con personal de la institucion.
Con personas de ofras instituciones que se relaci
Externas p e Semanan

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

La Hemeroteca Nacional. _

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 Direccion General, planteados en el Plan Operativo Anual -
POA-, de la institucion.

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
SR en general.
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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.

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

que la mayoria del tiempo realiza tareas de oficina.

e o FERFIL DRE FUESHO
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.
.
Administracién de Empresas o Publica
Contador Publico y Auditor
Economia
Licenciatura en Tecnologia y Administracién de Empresas

Ingenieria Industrial :

« Conocimiento general en gestion administrativa.
- Comunicacion escrita y verbal.
« Conocimiento de Office.
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:

Profesional | 5010

cODIGO DE PUESTO:

429874

ESPECIALIDAD: CcODIGO DE ESPECIALIDAD:

Administracion 0007

TITUL G FUNGIONALS NUMERO DE PUESTOS:

Profesional de Hemeroteca 1

Nacional

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS:

Jefe de la Hemeroteca Nacional No Aplica

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.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evallia las labores técnicas y
administrativas de la dependencia a su cargo.

2. Redactar y presentar informes sobre las actividades y el estado
adminisirativo proporcionando analisis y recomendaciones a ia direccion.

3. Verificar que todas las actividades dela unidad administrativa cumplan con
las normativas internas y externas, como las leyes de conservacion del
patrimonio cultural, y las politicas de seguridad y accesibilidad.

4. Asesorar en la elaboracion de presupuestos, normas, reglamentos y otras
disposiciones internas de la unidad administrativa.

5. Elaborar dictamenes, resoluciones, informes y otros documentos,
sometiéndolos a consideracion de un superior, cuando el caso lo requiera.
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4. TAREAS PERIODICAS

6. Llevar el control de libros de actas administrativas.

7. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual, Plan Operativo
Multianual y Plan Anual de Compras de la unidad administrativa.

8. Administrar los recursos materiales y financieros que se le proporcionen
para el cumplimiento de sus tareas.

5. TAREAS EVENTUALES

9. Realizar y resguarda un archivo de los documentos generados derivados
de 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 la Hemeroteca Nacional.
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 Cuiltural y WNatural como rutina de trabajo y
eventualmente con personal de la institucion.
Externas Con personas de oftras instituciones que se relacionan
laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO
La Hemeroteca Nacional.

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 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,
Manital exige ana:iiisis, siritesi§ y fomru‘!‘acit'?n de so’l‘ucjoqes 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
que la mayoria del tiempo realiza tareas de oficina.
e . . FEREUPE PUERIL

15, EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Fisico

Opcidén A

Opcion B| No aplica

| 16. CARRERA A FIN
Administracion de Empresas o Publica

Contador Publico y Auditor

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

_ Ingenieria Industrial |
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
» Conocimiento general en Administracion Plblica

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 | 3010

CODIGO DE PUESTO:

429841

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Dibujo 0112

TiTULO FUNCIONAL: | NUMERO DE PUESTOS:
Auxiliar de Hemeroteca 1

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS:

Jefe de la Hemeroteca Nacional 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. Investigar sobre eventos o temas historicos para poder crear
representaciones visuales fieles y detalladas.

2. Realizar restauraciones de dibujos de materiales antiguos, incluidos
dibujos y fotos que necesitan ser restaurados.

3. Disenar la portada de los periédicos o revistas, en colaboracion con el
equipo editorial.

4. Organizar y clasificar los dibujos, ilustraciones y otros elementos visuales
en la hemeroteca. Esto incluye etiquetar adecuadamente las imagenes y
llevar un registro detallado de los mismos para facilitar su blsqueda y
reutilizacion en futuras ediciones o investigaciones.
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4. TAREAS PERIODICAS

5. Realizar dibujo a mano alzada de material cultural procedente del trabajo
de campo y laboratorio.

6. Asistir a periodistas, disefiadores graficos, fotdgrafos y otros miembros del
equipo editorial para asegurar que las imagenes y dibujos se integren de
manera adecuada con el contenido textual, respetando la coherencia
visual y editorial.

5. TAREAS EVENTUALES

7. Apoyar a sus superiores en la elaboracion de imagenes que se utilizan en
informes, ponencias, y en el Reporte Técnico Anual.

8. Conocer y saber utilizar equipo relacionado con la reproducciéon de
materiales (mesa plotter) y toma de fotografias y datos.

9. Participar en reuniones de coordinacion de las tareas y proyectos a
desarrollar con los diferentes equipos de trabajo.

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 Hemeroteca Nacional.

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 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

La Hemeroteca Nacional.
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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 Ias 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.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 50%, ya

que realiza tareas de caracter técnico o de campo.

= . TERFILDELFUESTO
ION Y EXPERIENCIA
« Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion
media.

» Acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en dibujo
técnico.

Opcién A

Opcion B| No aplica

16. CARRERA A FIN
Bachiller en cualquiera de sus especialidades
Perito en Dibujo Técnico
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
- Conocimiento general en manejo de maquinas de imprenta y
encuadernaciéon
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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003 NOVIEMBRE 2024

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

Oficinista Il 6020

CODIGO DE PUESTO:

429912

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Oficina 0269

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Asistente De Biblioteca 1

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS:

Jefe De La Hemeroteca Nacional No Aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas que requieren la aplicacion
de conocimientos especificos y experiencia en el manejo de equipo de oficina
y de computo, técnicas de archivo, correspondencia y otros documentos de la
unidad administrativa

3. TAREAS PERMANENTES

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

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

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

4. Realizar y atender llamadas telefonicas, para la adecuada gestion 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. Atender la 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 Hemeroteca Nacional.
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 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

La Hemeroteca Nacional.

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

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,
Kk para aplicar conocimientos especificos en el manejo de equpio

; de oficina y de computo, 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.

Fisico

PERFIL DEL PUESTO

15 EDUCACIONY EXPERIENCIA . = .

« Acreditar titulo o diploma del nivel de educaciéon media y

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

Oocién Bl ° Acreditar titulo o diploma del nivel de educaciéon media « Un afio
P de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

16. CARRERA A FIN

Secretaria Oficinista o Bilingle
Bachiller en Ciencias y Letras

Perito Contador

Perito en Administracion de Empresas
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos generales en el area administrativa.
. Conocimientos generales de 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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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

CODIGO DE PUESTO:

429870

ESPECIALIDAD: cODIGO DE ESPECIALIDAD:
Bibliotecologia 0051

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Asistente de Biblioteca 1

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS:

Jefe de la Hemeroteca Nacional No Aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas que requieren la aplicacion
de conocimientos especificos y experiencia en el manejo de equipo de oficina
y de computo, técnicas de archivo, correspondencia y otros documentos de la
unidad administrativa

3. TAREAS PERMANENTES

1. Orientar al usuario interno y externo en la forma como puede seleccionar
libros, localizar temas o materiales para su consulta.

2. Mantener el orden de la bibliografia existente.

3. Asistir a investigadores nacionales y extranjeros, proporcionandoles los
catalogos correspondientes y dotandolos del material requerido.

4. Elaborar y actualizar registros bibliograficos en la base de datos.
5. Lievar controi de ios iibros prestados y rendir informes estadisticos.

6. Realizar el uso correcto de los recursos fisicos y materiales que se le
provean para el desempefio de sus funciones.

-
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4 TAREAS PERIODICAS

7. Asistir en la organizacién de actividades, talleres, y eventos como charlas,
presentaciones de libros, y programas de lectura para fomentar la
interaccion de la comunidad con la biblioteca.

8. Clasificar y registrar libros o materiales para mantener catalogos de
bibliografia actualizados.

9. Recopilar leyes, decretos, acuerdos, materiales y otras publicaciones de
interés de la biblioteca del museo

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 Hemeroteca Nacional.
7. SUPERVISION

No aplica
8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de fa 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
taboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.
10. LUGAR DE TRABAJO

Externas

La Hemeroteca Nacional.

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

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,
Montsl para aplicar conocimientos especificos en el manejo de equpio
de oficina y de computo, 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.
oo o PEREI URL PUESTG.

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

« Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media y

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

Fisico

Opcién B « Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media « Un afio

de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
16. CARRERA A FIN

Secretaria Oficinista o Bilingle

Bachiller en Ciencias y Letras

Perito Contador

Perito en Administracion de Empresas
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos generales en administracion de documentos.

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:

Oficinista | 6010

CODIGO DE PUESTO:

429859

ESPECIALIDAD: cODIGO DE ESPECIALIDAD:
Oficina 0269

IS FLANIINAL: NUMERO DE PUESTOS:
Secretaria de la Hemeroteca 4

Nacional

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS:

Jefe de la Hemeroteca Nacional No Aplica

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 documentacién 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
Delegacion de Recursos Humanos.

4. Realizar y atender llamadas telefénicas, para la adecuada gestion 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, levando los controles correspondientes.

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

4. TAREAS PERIODICAS

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

Participar en la realizacion de actividades a solicitud del jefe inmediato
5. TAREAS EVENTUALES

0. 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 Hemeroteca Nacional.

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 vy
eventualmente con personal de la institucion.

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

10. LUGAR DE TRABAJO _ j
La Hemeroteca Nacional.
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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

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,
Misritai 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 il o - L FREREILDIEL PURRILE. s s nes
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
= Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacién

media.

Fisico

Opcién A

Opcién B| No aplica

16. CARRERA A FIN

Secretaria Oficinista o Bilingtie
Bachiller en Ciencias y Letras
Perito Contador
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Conocimiento y manejo de equipo de oficina, correspondencia y archivo.

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

Trabajador Especializado | 2010

CODIGO DE PUESTO:

429863

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Impresién 0192

TITULO FUNCIONAL: ' NUMERO DE PUESTOS:
Técnico de Impresion 1

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS:

Jefe de la Hemeroteca Nacional No Aplica

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. Atender las érdenes para reproducir documentos, expedientes, libros y
cualquier otro material que le sea requerido.

2. Atender en materia de su competencia, los requerimientos del personal y
usuarios.

3. Velar por el adecuado funcionamiento de los equipos asignados para la
realizacién de su trabajo y reportar cualquier desperfecto.

4. Llevar bitacoras de control y registro del mantenimiento que se le realiza
a los equipos asignados para la realizacion del trabajo.

4. TAREAS PERIODICAS :

5. Apayar cuando le sea solicitado, en las labores de blisqueda y localizacion
de documentos.
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6. Realizar el correcto uso de los materiales y equipo de acuerdo a las
técnicas recomendadas.

7. Realizar informes de avance de las tareas asignadas.

5. TAREAS EVENTUALES

8. Velar por el buen uso y mantenimiento de las maquinas, equipos y
materiales que se emplean en el trabajo.

9. Participar en reuniones de coordinacion del trabajo.

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 Hemeroteca Nacional.
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 