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003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

CODIGO DE PUESTO:

18274, 18279, 49478, 429561, 429562, 429563, 429564, 429565, 429566,
429567, 429568, 429569, 429570, 429571, 429572, 429573, 429574, 429575,
429576, 429577, 429578, 429579, 429580, 429581, 429582 ,429583, 429620,
430186, 430187, 430188, 430189, 430190, 430191, 430192, 430193, 430194,

430195, 430196, 430197, 430198, 430199, 430200, 430202, 430204, 430205,
430206, 430218, 430219

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Resguardo y Vigilancia 0182

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Vigilante 48

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS:

Inspector Regional 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
previa.

3. TAREAS PERMANENTES

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

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

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

4.  Mantener la coordinacion efectiva con el equipo de guardiania o vigilancia
cuando se comparta el mismo turno programado.
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5. Realizar el uso adecuado de materiales, suministros y equipo que se le
otorgue para el cumplimiento de sus tareas.

4. TAREAS PERIODICAS

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

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Monumentos
Prehispanicos y Coloniales -DEMOPRE-.

7. SUPERVISION
No aplica
8. RESPONSABILIDAD

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

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

9. RELACIONES LABORALES
Constantemente con el personal de la Direccion General de

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 . - ;
g0 laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.
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Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

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

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Incumplimiento en la ejecucion de las tareas.

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

Opcién A

mecanicas.

' 15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

PERFIL DEL PUESTO

» Saber leer y escribir.

« Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.
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Opcion B

No aplica

16. CARRERA A FIN

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimiento general de vigilancia.
. Conocimiento general en manejo de armas.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Conocimiento del trabajo

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

19. ACTITUDINALES

. Buenas relaciones interpersonales
» Seguimiento de instrucciones

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trabajar en turnos rotativos.
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FECHA

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:
Trabajador Operativo |l 1020

003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO:

430215, 430216, 430217

49535, 429682, 429684, 429685, 429687, 429688, 429689, 429690, 429691,
429692, 430207, 430208, 430209, 430210, 430211, 430212, 430213, 430214,

Arqueolégico
2. NATURALEZA DEL PUESTO

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

adiestramiento o experiencia previa.
3. TAREAS PERMANENTES

programacion de la unidad administrativa.

las tareas de guardiania.

el area asignada.

comparta el mismo turno programado.

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Resguardo y Vigilancia 0182
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Guardian 21
JEFE INMEDIATO:

v SUBALTERNOS:
Administrador Parque No Aplica

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

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

3. Protegery cuidar la infraestructura, equipo y bienes muebles existentes en

4. Mantener la coordinacion efectiva con el equipo de vigilancia cuando se

5. Realizar el uso adecuado de materiales, suministros y equipo que se le

r—

e otorgue para el cumplimiento de sus tareas.
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4. TAREAS PERIODICAS

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

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

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

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Monumentos
Prehispanicos y Coloniales -DEMOPRE-.

7. SUPERVISION
No aplica
8. RESPONSABILIDAD

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

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

9. RELACIONES LABORALES

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

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

10. LUGAR DE TRABAJO

Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.
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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 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 ejecuciéon 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.

CTPERPIL DEL PUESTO

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

Opcién B| No aplica
16. CARRERA A FIN
No aplica
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos generales en manejo de Armas.
- Conocimientos generales relacionados con el resguardo y vigilancia

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

Disponibilidad para trabajar en turnos rotativos.
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UNIDAD DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
ADMINISTRATIVA PETEN

DESCRIPCION
Depende jerarquicamente de la Direccion del Instituto de
Antropologia e Historia -IDAEH- y es el responsable de la
administracion, mantenimiento y proteccion de los sitios y
monumentos identificados, asi como de vestigios y piezas
provenientes de investigaciones  arqueoldgicas.
Implementa acciones para mejorar la prestacion de
servicios de los sitios y parques arqueologicos. Vela por
la aplicacion de normas para realizar investigaciones y
garantizar la protecciéon y conservacion del patrimonio
cultural de los sitios arqueolégicos del pais.

FUNCIONES 1. Investigar, planificar y gestionar, bajo la

coordinacion de la Direccion Técnica del Instituto
de Antropologia e Historia, la ejecucion de
proyectos de conservacion y restauracion de
bienes culturales inmuebles en el pais.

2. Analizar y dictaminar con criterio técnico
profesional de expertos sobre las obras de
restauracion de bienes inmuebles patrimoniales
presentados ante la institucion.

3. Asesorar a las autoridades de la Direccion
General en materia de restauracion, asi como
también brindar asesoramiento técnico a
instituciones, municipalidades y personas
particulares que deseen ejecutar proyectos de
intervencién, restauracion o construccién sobre
bienes culturales identificados y protegidos.

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

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

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

Conservar los sitios y parques arqueolégicos
prehispanicos de Guatemala.

Proteger y conservar los vestigios culturales
Arqueolégicos de Guatemala.
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y

RESTAURACION DE BIENES CULTURALES
INMUEBLES -DECORBIC-

DESCRIPCION

Depende jerarquicamente de la Direccion del Instituto de
Antropologia e Historia -IDAEH- y es el responsable de
realizar la investigacion técnica, planificacion y gestion para
la ejecucién de proyectos de conservacion y restauracion de
bienes inmuebles identificados como parte del patrimonio
cultural de la Nacion.

FUNCIONES

1. Investigar, planificar y gestionar, bajo la coordinacion
de la Direccion Técnica del Instituto de Antropologia
e Historia, la ejecuciobn de proyectos de
conservacion y restauracién de bienes culturales
inmuebles en el pais.

2. Analizar y dictaminar con criterio técnico profesional
de expertos sobre las obras de restauracion de
bienes inmuebles patrimoniales presentados ante la
institucion.

3. Asesorar a las autoridades de la Direccion General
en materia de restauracion, asi como también
brindar asesoramiento técnico a instituciones,
municipalidades y personas particulares que deseen
ejecutar proyectos de intervencion, restauraciéon o
construccién sobre bienes culturales identificados y
protegidos.

4. Fomentar la valorizacion y concientizacion de las
comunidades hacia la proteccion y conservacion de
los bienes inmuebles.

5. Proponer proyectos de intervencion en bienes
inmuebles patrimoniales o de valor cultural de la
nacion.

e —
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10.

11.

12.

13.

Realizar inspecciones y evaluar intervenciones
técnicas de bienes culturales inmuebles.

Realizar supervisiones técnicas a distintos bienes
inmuebles patrimoniales.

Proponer la realizacién de convenios
interinstitucionales bajo la coordinacion de la
Direccién Técnica del Instituto de Antropologia e
Historia y las autoridades superiores en temas de
intervenciones o proyectos de su competencia.

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

Elaborar anteproyecto anual de necesidades en
coordinaciéon con la Direccibn Técnica de
Antropologia e Historia para garantizar el buen
funcionamiento y la prestacion de servicios.

Apoyar en los peritajes con la Fiscalia de Delitos
contra el Patrimonio de la Nacién del Ministerio
Publico.

Coordinar acciones y apoyar técnicamente por
casos de estado de emergencia, debido a desastres
naturales o desastres provocados por el ser humano
que provoquen dafio o destruccién de los bienes
culturales inmuebles.

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

——
o —

Ministerio de
Cultura y Deportes
tracion General

11

p—

. 4,‘\

”
)
N

REVISADD =|
MA

ANUALZS &




&
0 Ang

o

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

[ GOB@-&

Ministerio de

% ‘:.TE . Cultura y Deportes ANO 2024
Viceministerio de Patrimonio Cultural y
I
MINISTERIO DE CULTURA Y - Natirs
DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: .
Asesor Profesional Especializado CODIGO DE LA CLASE:
iy 9840
CcODIGO DE PUESTO:
430114
ESPECIALIDAD: : 3
Conservacion y Restauracion de gcc))?[:ieo BE EIPECIALIAN:
Bienes
TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Jefe de DECORBIC 1
: SUBALTERNOS:
‘".EFE INMED’A.TO' Sub Jefe de Departamento,
Director del Instituto de Prokiciialias. Theni Carth
Antropologia e Historia rofesiona es, Técnicos, | arplntgros,
Dibujante Técnico, Oficinista y Piloto.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

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

3. TAREAS PERMANENTES

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

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

3. Planificar y gestionar la ejecucion de proyectos de conservacién y
restauracion de bienes culturales inmuebles en el pais.

12
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4. Analizar y dictaminar con criterio técnico profesional de expertos sobre las
obras de restauracién de bienes inmuebles patrimoniales presentados
ante la institucién.

5. Proponer proyectos de intervencién en bienes inmuebles patrimoniales o
de valor cultural de la nacién

6. Coordinar la realizacibn e inspecciones para evaluar intervenciones
técnicas de bienes culturales inmuebles.

7. Asesorar en forma permanente y constante a las diferentes comunidades
del interior del pais que deseen conservar, modificar y / o restaurar el
patrimonio cultural y natural de sus localidades.

8. Apoyar en los peritajes con la Fiscalia de Delitos contra el Patrimonio de
la Nacion del Ministerio Publico.

9. Atender los expedientes e inspecciones solicitados desde el interior de la
republica con respecto a inmuebles y tener de conocimiento sobre los
documentos técnicos correspondientes para ser elevados a las

direcciones correspondientes.
4. TAREAS PERIODICAS
10. Desarrollar el Plan Operativo Anual (POA), alineado a los programas y

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

11. Asesorar a las autoridades de la Direccion General en materia de
restauracion, asi como también brindar asesoramiento técnico a
instituciones, municipalidades y personas particulares que deseen
ejecutar proyectos de intervencion, restauracion o conservacion.

12. Coordinar acciones para fomentar la valorizacion y concientizacion de las
comunidades hacia la proteccion y conservacion de los bienes inmuebles.

13. Participar en reuniones multidisciplinarias con otras instituciones a fin.
5. TAREAS EVENTUALES

14. Coordinar acciones y apoyar técnicamente por casos de estado de
emergencia, debido a desastres naturales o desastres provocados por el

ser humano que provoquen dafio o destruccion de los bienes culturales
inmuebles.

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

wmieterio d
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6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Conservacion vy|
Restauracion de Bienes Culturales Inmuebles -DECORBIC-.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que integra el Departamento.

8. RESPONSABILIDAD

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

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

9. RELACIONES LABORALES

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

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

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

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

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

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

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

Externas

Masitsl exige brindar asesoria sobre diversos campos del conocimiento
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
g vl que la mayoria del tiempo realiza tareas de oficina.
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PERFIL DEL PUESTO

16. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

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

* Colegiado activo.

* Acreditar titulo universitario en el grado académico de
Opcién B Iigenciai:lc enla carrera ;_)rofesional que el puesto requiera.

= Siete afos de experiencia en labores afines.
» Colegiado activo.

16. CARRERA A FIN

Arqueologia
Antropologia
Historia

Arquitectura

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Conocimientos generales en gestién publica.
- Conocimientos en Conservacion y Restauracion de bienes inmuebles.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
. Liderazgo
. Comunicacion asertiva
- Responsabilidad
+ Desarrollo laboral y profesional

19. ACTITUDINALES

« Capacidad de organizacion.

« Proactividad y autonomia.

« Compromiso y lealtad.

. Capacidad de Adaptacion y Flexibilidad Mental.

20. OTROS REQUISITOS

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

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:
Profesional Il 5020

cODIGO DE PUESTO:
430105, 430106

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Arquitectura 0040

THULO FUBGIINAS.: NUMERO DE PUESTOS:
Supervisor de Proyectos - 2

DECORBIC-

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS:

Jefe y Subjefe del DECORBIC 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 innovacién, que requieren la aplicacion de

conocimientos del area de su competencia.
3. TAREAS PERMANENTES
1. Formular propuestas para mejorar la ejecucion de proyectos de

intervencion en bienes inmuebles patrimoniales ubicados en los
departamentos asignados.

2. Supervisar proyectos para detectar las necesidades de trabajos en
diferentes areas.

3. Elaborar diagnédsticos y emitir opiniones técnicas de expedientes
relacionados con proyectos de restauracion presentados por instituciones
0 personas con capacidad cientifica y técnicas fehacientes que soliciten
autorizacion para intervenir bienes inmuebles.

4. Gestionar las diferentes solicitudes de comunidades que deseen intervenir
en inmuebles patrimoniales, en los departamentos del Pais.

Fy %
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4. TAREAS PERIODICAS

5. Asesorar |la elaboracion de presupuestos de proyectos de restauracion de
bienes inmuebles.

6. Supervisar la ejecucion de proyectos de intervencion de bienes inmuebles
patrimoniales.

7. Supervisar al recurso humano designado para la ejecucion de proyectos
de intervencion de bienes inmuebles patrimoniales.

5. TAREAS EVENTUALES

8. Asesorar la elaboraciéon de las programaciones de avance fisico de las
diferentes fases de trabajo de los proyectos de intervencion en bienes
inmuebles patrimoniales en ejecucion.

9. Participar en las reuniones a las que sea convocado por su jefe inmediato.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Conservacién
Restauracion de Bienes Culturales Inmuebles -DECORBIC-.

7. SUPERVISION
No aplica
8. RESPONSABILIDAD

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

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

en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina.
9. RELACIONES LABORALES
Constantemente con el personal de la Direccion General de

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

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

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

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

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 aplicacién de conocimientos de una rama de la
ciencia. |
El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya |
que la mayoria del tiempo realiza tareas de oficina.

PERFIL DEL PUESTO |

Fisico

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

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

* Colegiado activo.

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

Opcién B| -+ Un afio de experiencia profesional en labores relacionadas con
el puesto

» Colegiado activo.

16. CARRERA A FIN

Arquitectura

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
» Conocimiento general de programa de dibujo técnico.
- Conocimientos generales en temas de restauracion de bienes inmuebles

patrimoniales.

. Calidad de trabajo

. Responsabilidad

« Trabajo en equipo

- Flexibilidad y adaptabilidad
19. ACTITUDINALES

. Capacidad de organizacion

« Actitud de servicio
20. OTROS REQUISITOS
% No aplica

w,-d,., EM v 18
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

Profesional | 5010

CODIGO DE PUESTO:

981436

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Arquitectura 0040

FRTRILES EATEA e NUMERO DE PUESTOS:
Profesional de Proyectos - 1

DECORBIC-

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS:

Jefe y Subjefe del DECORBIC No Aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en realizar estudios para el andlisis, sintesis
y formulacién de soluciones ante problematicas que requieren la aplicacion de
conocimientos del area de su competencia.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Formular propuestas para mejorar la ejecucién de proyectos de
intervencion en bienes inmuebles patrimoniales ubicados en los
departamentos asignados.

2. Elaborar diagnésticos y emitir opiniones técnicas de expedientes
relacionados a proyectos de restauracion presentados por instituciones o
personas con capacidad cientifica y técnicas fehacientes que soliciten
autorizacion para intervenir bienes inmuebles.

3. Evaluar las diferentes solicitudes de intervencion en bienes inmuebles
patrimoniales de los departamentos asignados.

4. Formular presupuesto de proyectos de restauracion, asignados por la
Jefatura de la unidad administrativa.

19
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4. TAREAS PERIODICAS

5. Elaborar programaciones de avance fisico de las diferentes fases de
trabajo que conlleva cada uno de los proyectos de intervencion en bienes
inmuebles patrimoniales en ejecucion, asignados por la unidad
administrativa.

6. Revisary corregir la elaboracion de planos, maquetas y dibujos que realiza
el personal de menor jerarquia.

7. Elaborar las programaciones correspondientes para la realizacién de las
inspecciones de los diferentes proyectos que le sean asignados por la
unidad administrativa.

5. TAREAS EVENTUALES

8. Participar en las reuniones programadas a las que sea convocado. |

9. Elaborar estudios de proyectos y obras arquitecténicas de acuerdo a los
programas de desarrollo urbanistico.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Conservacién vy
Restauracion de Bienes Culturales Inmuebles -DECORBIC-.

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 Direcciébn 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.

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

11. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de
lunes a viernes.
12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Incumplimiento de sus funciones, afectando el alcance de las metas y
objetivos de la Direccion General, planteados en el Plan Operativo Anual -
POA-, de la institucion.
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Afectan los intereses de la institucion, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los procesos dirigidos a la poblacion
en general.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige analisis, sintesis y formulacion de soluciones 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
qgue la mayoria del tiempo realiza tareas de oficina.

PERFIL DEL PUESTO

Mental

Fisico

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

Opcién A

Opciébn B| No ap
16. CARRERA A FIN

Arquitectura

lica

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimiento general de programa de dibujo técnico.
. Conocimientos generales en temas de restauracién de bienes inmuebles
patrimoniales.

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
A : No aplica T
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Viceministerio de Patrimonio Cultural y
Natural

MINISTERIO DE CULTURA Y -
DEPORTES VERSION FECHA

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

Técnico Profesional | 4010

CODIGO DE PUESTO:

430108

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Arquitectura 0040

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Dibujante Técnico 1

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS:

Jefe y Subjefe del DECORBIC No Aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

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

3. TAREAS PERMANENTES

1. Colaborar en materia de su competencia, en la investigacion para los
proyectos a realizarse en la unidad administrativa.

2. Interpretar y dibujar los levantamientos que realice la unidad
administrativa.

3. Apoyar con la medicion y levantamiento arquitectonico de bienes
inmuebles y terrenos.

4. Realizar los dibujos de planos de los proyectos a cargo de la unidad
administrativa, que sean solicitados por los profesionales.
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4. TAREAS PERIODICAS

5. Apoyar en la coordinacion de reparaciones menores de inmuebles
adscritos al Ministerio de Cultura y Deportes.

6. Revisary corregir la elaboracién de planos, maquetas y dibujos que realiza
el personal de menor jerarquia.

7. Participar en las reuniones programadas a las que sea convocado.

5. TAREAS EVENTUALES

8. Elaborar estudios de proyectos y obras arquitectonicas de acuerdo a los
programas de desarrollo urbanistico.

9. Elaborar las programaciones correspondientes para la realizacién de las
inspecciones de diferentes proyectos.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Conservacion

Restauracion de Bienes Culturales Inmuebles -DECORBIC-.
SUPERVISION
No aplica

8. RESPONSABILIDAD

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

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

9. RELACIONES LABORALES

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

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

Externas

10. LUGAR DE TRABAJO

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

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

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

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Incumplimiento en la ejecucion de las tareas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental,
para realizar tareas de investigacion y andlisis 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.

PERFILDELPUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Opcién A

Opcién B| No aplica
16. CARRERA A FIN
Arquitectura o Disefio Grafico
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
. Conocimientos generales en programas de dibujo técnico.
18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Calidad de trabajo

. Responsabilidad

. Trabajo en equipo

» Flexibilidad y adaptabilidad

19. ACTITUDINALES

. Buenas relaciones interpersonales
. Seguimiento de instrucciones
20. OTROS REQUISITOS
No aplica
% MO .
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

Oficinista | 6010

CODIGO DE PUESTO:

430099

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Oficina 0269

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Secretaria de DECORBIC 1

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS:

Jefe y Subjefe del DECORBIC 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 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. Atenderla 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.

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 Departamento de Conservacion y
Restauracion de Bienes Culturales Inmuebles -DECORBIC-.

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 rsonas de otras instituciones que se relacionan
OO ay Externas po q

§e v{-z laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.
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10. LUGAR DE TRABAJO

Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.

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

lunes a viernes.
12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Enfermedades ergonémicas por el disefio de la 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,
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.

YERPM DL PURSRY L

15, EDUCAC] EXPERIENCIA
Opcion A . r?]c;r;gltar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacién

Opcién B| No aplica
Secretaria Oficinista o Bilingle
Bachiller en Ciencias y Letras
Perito Contador

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos generales de Administracion Pablica

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: CcODIGO DE LA CLASE:
Trabajador Operativo lll 1030

CODIGO DE PUESTO:
430101, 430102, 430103, 430104

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:

Carpinteria 0056

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Carpintero 4

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS:

Jefe y Subjefe del DECORBIC No Aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

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

3. TAREAS PERMANENTES

1. Realizar trabajos de carpinteria que le sean asignados por el jefe
inmediato.

2. Cumplir el cronograma de tareas asignadas que refleje los tiempos de
finalizacion y entrega.

3. Participar en la elaboracion de presupuestos para llevar a cabo los

proyectos que le sean asignados por la jefatura o el encargado de
proyectos.

4. Participar en la formulacion de nuevos proyectos brindando
recomendaciones, sobre procedimientos, y materiales para el trabajo.

it 28
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4. TAREAS PERIODICAS

Informar sobre necesidades de materiales y suministros especiales
necesarios para la ejecucioén de sus tareas.

6. Presentar informes mensuales sobre trabajos de carpinteria que se hayan
elaborado de acuerdo a lo asignado.

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

5. TAREAS EVENTUALES

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

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 Departamento de Conservacion vy
Restauracion de Bienes Culturales Inmuebles -DECORBIC-.

7. SUPERVISION
No aplica
8. RESPONSABILIDAD

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

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

en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina.
9. RELACIONES LABORALES
Constantemente con el personal de la Direccion General de

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

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

10. LUGAR DE TRABAJO

Externas

Q,% Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.
g ‘v-fﬁ. g
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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.

PERFIL DEL PUESTO

~15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Osssnal Saber leer y escribir.
P » 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 manejo de herramientas y materiales propios
para el trabajo de carpinteria.
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

CELA R,

a‘8 R} % No aplica
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CULTURA Y DEL PATRIMONIO EMISION | 2024
DEPORTES CULTURAL Y NATURAL | vERSION |03

UNIDAD DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y RESCATE

DE SITIOS ARQUEOLOGICOS PREHISPANICOS
ADMINISTRATIVA el

DESCRIPCION Depende jerarquicamente de la Direccion del Instituto de
Antropologia e Historia -IDAEH- y es el responsable de
velar por la conservacion e investigacion de Sitios
Arqueolégicos ubicados dentro del pais. Realizar la gestion
de campo para trabajos y proyectos de restauracion en
edificaciones prehispanicas.

FUNCIONES 1. Realizar diagnéstico de los Sitios Arqueolégicos
que tienen arquitectura prehispanica para su
conservacion.

2. Elaborar e implementar el plan de intervencion a la
arquitectura expuestas en riesgo de deterioro.

3. Documentar el estado de deterioro evidente en los
edificios arqueoldgicos para su intervencion.

4. Restaurar edificios en proceso de deterioro del
periodo prehispanico, para su conservacion.

5. Implementar la infraestructura necesaria para la
futura administracibn de los sitios/parques
intervenidos, de acuerdo con sus caracteristicas,
para la prestacion de servicios de administracion e
investigacion.

6. Generar informacién cientifica sobre Ilas
investigaciones en los sitios arqueolégicos
intervenidos, para promover su divulgaciéon en
ambitos especializados y en otros de alcance
popular con el fin de dar a conocer hechos
histéricos.
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Elaborar anteproyecto anual de necesidades en
coordinacién con la Direccibn Técnica de
Antropologia e Historia para garantizar el buen
funcionamiento y la prestacion de servicios.

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

ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DEL | FechaDe |NOVIEMBRE
PATRIMONIO CULTURAL Y | Emision |2024

NATURAL Version 03

PARQUE NACIONAL TIKAL

DESCRIPCION

Depende jerarquicamente de la Direccion del Instituto de
Antropologia e Historia -IDAEH- y es el responsable de
garantizar el funcionamiento y la prestacion de servicios
dentro del parque, principalmente enfocados hacia la
atencion del turismo nacional y extranjero. Asi mismo debe
de garantizar la conservacion y proteccion de las
edificaciones mayas, para disfrute y seguridad de los
visitantes. El parque se encuentra ubicado dentro de la
Reserva de la Biosfera Maya, por lo que sus funciones
también se ven orientadas hacia la proteccién del patrimonio
natural en coordinacién con otras instituciones.

FUNCIONES

SRELA S
e &

1. Contribuir al fortalecimiento de la identidad nacional
basada en la proteccion del patrimonio cultural,
mediante la divulgacion y promocion de la riqueza
cultural y natural del parque.

2. Velar por la proteccion, conservacion, investigacion y
restauracién de los vestigios arqueolégicos y de la
diversidad biolégica como parte de la Reserva de la
Biosfera Maya.

3. Proponer e implementar planes de proteccion de las
edificaciones arqueologicas.

4. Coordinar acciones para el cumplimiento de planes
orientados a la proteccion de los recursos naturales
dentro de su jurisdiccion.

5. Velar por el cumplimiento del plan de uso publico del
parque para garantizar el adecuado manejo del
patrimonio cultural y natural que lo constituyen.
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6. Realizar acciones y planes para el mejoramiento de las
instalaciones y proporcionar los servicios necesarios
para la atencion adecuada del visitante nacional y
extranjero en coordinacién con la Direcciéon Técnica del
Instituto de Antropologia e Historia.

7. Proponer planes de investigacion cientifica dentro del
ambito de su competencia.

8. Difundir y promover la proteccion del Parque Nacional
Tikal, por medio de actividades y publicaciones
educativas.

9. Planificar y organizar las actividades de los recursos
humanos, materiales y financieros para el cumplimiento
de objetivos y metas, garantizando el funcionamiento.

10.Elaborar anteproyecto anual de necesidades en
coordinacion con la Direccién Técnica de Antropologia e
Historia para garantizar el buen funcionamiento y la
prestacion de servicios.

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

oE n,;&

0

i ?
’—’Arm“ 34

———

Mr. _ﬁeﬂo de
Culturay Deportes \
Adrninistracién Genera




" i A, i

S 4 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Ministerio de ANO 2024
y Deportes

B,
of

® GOy
® @

@, g .
Caremr™

Viceministerio de Patrimonio Cultural y
Natural

MINISTERIO DE CULTURA Y -
DEPORTES VERSION FECHA

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

Técnico | 3010

CODIGO DE PUESTO:

429333

ESPECIALIDAD: CcODIGO DE ESPECIALIDAD:
Administracion 0007

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Auxiliar Administrativo 1

JEFE INMEDIATO:

Administrador Parque Nacional :UiA:.' e
TikaL i

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. Elaborar requisiciones de equipo, suministros, herramientas, Utiles de
oficina, necesarios para la realizacion de las diversas actividades
administrativas y operativas.

2. Verificar el correcto uso y funcionamiento de los equipos asignados a la
unidad administrativa.

3. Atender las consultas del usuario interno y externo.

4. Realizar reuniones de trabajo para el monitoreo constante de las tareas
asignadas.
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4. TAREAS PERIODICAS

5. Programar tareas al personal de la unidad administrativa, segtin su area
de competencia bajo indicaciones del jefe inmediato.

6. Realizar y enviar informes o reportes de personal que le sean asignados.

7. Ejecutar tareas para la implementacion de un efectivo sistema de
resguardo de documentos y su almacenamiento.

8. Mantener el control de equipo, suministros, herramientas y dtiles de oficina
para un abastecimiento adecuado.

5. TAREAS EVENTUALES

9. Registrar el avance de actividades de la unidad administrativa para
presentar informes a su jefe inmediato.

10. Mantener el control de equipo, suministros, herramientas y Utiles de oficina
para un abastecimiento adecuado.

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 Parque Nacional Tikal.
7. SUPERVISION
No aplica
. 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.

. 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 Parque Nacional Tikal.

Externas
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11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

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

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

Por el tipo de trabajo se requiere un 50% de esfuerzo mental,
Mental para la realizacion de tareas sencillas aplicando conocimientos
técnicos y generales de un campo.
Fisico 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

' 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
administrativa.

Opcién A

Opcién B| No aplica

16. CARRERA A FIN

Bachiller en sus diferentes especialidades
Perito en Administraciéon de Empresas.
Perito Contador.
Secretaria oficinista o Bilingle

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Tener conocimientos sobre administracion

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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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TiTULO OFICIAL DEL PUESTO:

CODIGO DE LA CLASE:

Oficinista Il 6030
CODIGO DE PUESTO:
429675
ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Almacenaje 0027
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Asistente De Almacén 1
JEFE INMEDIATO:

o ’ SUBALTERNOS:
Administrador Parque Nacional No Aplica

Tikal

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. Registrar y revisar 6rdenes de compra contra suministros, materiales,

equipos y otros productos.

2. Extender constancias de ingresos al almacén.

3. Llevar registro y control de las tarjetas Kardex.

4. Establecer e implementar un sistema para el despacho de insumos del

almacén.

5. Realizar informes solicitados por el jefe.

6. Apoyar con el control de ingresos y egresos del almacén.

7. Atender a usuarios internos y externos.

—
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4. TAREAS PERIODICAS

8. Resguardar en forma adecuada los insumos que recibe para su
almacenaje.

9. Velar porque los articulos almacenados se conserven en buen estado,
empacados y colocados adecuadamente.

10. Velar y mantener las existencias necesarias en el almacén.

11. Mantener inventarios periédicos de existencia en el almacén.

5. TAREAS EVENTUALES

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

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en el Parque Nacional Tikal.
7. SUPERVISION
No aplica

8. RESPONSABILIDAD

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

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

9. RELACIONES LABORALES

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

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

10. LUGAR DE TRABAJO

El Parque Nacional Tikal.

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 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 aplicar conocimientos dominar y manejar equipo de oficina

IR y computacioén, 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.

e e one o PENFILBRC BUERIDY o c i
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

« Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media

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

que el puesto requiera.

* Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media -«
Opcién 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 Administracién de Empresas

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
- Conocimientos generales en contabilidad y administrativos
18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Calidad de trabajo

- Responsabilidad

. Trabajo en equipo

. Flexibilidad y adaptabilidad

19. ACTITUDINALES

« Capacidad de organizacion
« Actitud de servicio

20. OTROS REQUISITOS

No aplica
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Viceministerio de Patrimonio Cultural y
Natural

MINISTERIO DE CULTURA Y -
DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

CODIGO DE PUESTO:
429614, 430107

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Oficina 0269
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Secretaria 2
JEFE INMEDIATO:

- ; SUBALTERNOS:
Administrador Parque Nacional No Aplica

TikaL
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 gestién de las
actividades de la unidad administrativa.

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

7. Atenderla correspondencia 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.
9. Participar en la realizacion de actividades a solicitud del jefe inmediato
5. TAREAS EVENTUALES
10. Elaborar requisiciones de insumos, Utiles de oficina y deméas 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 Parque Nacional Tikal.

7. SUPERVISION

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

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

Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina.
9. RELACIONES LABORALES
Constantemente con el personal de la Direccién General de
y Natural como rutina de trabajo vy

Internas | Patrimonio Cultural
eventualmente con personal de la institucion.
instituciones que se relacionan

Con personas de otras
Externas laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.
10. LUGAR DE TRABAJO
El Parque Nacional Tikal.
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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,
para aplicar conocimientos basicos de computacion, recepcion,
despacho, clasificacion, registro y archivo de correspondencia y
otros documentos del departamento.

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

e o FRERELBEL PUBRRE o
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
* Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacién

media.

Mental

Fisico

Opcién A

Opcién B| No aplica

16. CARRERA A FIN

Secretaria Oficinista o Bilingle
Bachiller en Ciencias y Letras
Perito Contador

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Conocimientos secretariales.
« Conocimientos generales en administracion.
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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Natural
MINISTERIO DE CULTURA Y .
DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:
Trabajador Especializado | 2010

CODIGO DE PUESTO:

429656

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Carpinteria 0056

TITULO FUNCIONAL:
Técnico de Carpinteria

NUMERO DE PUESTOS:
1

JEFE INMEDIATO:
Administrador Parque Nacional
Tikal

2. NATURALEZA DEL PUESTO

3. TAREAS PERMANENTES

dentro del Parque.

acabado estético.

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

1. Realizar trabajos relacionados a la especialidad del puesto, en la unidad
administrativa o en el area que se le designe.

2. Reparar muebles y estructuras dafiadas en la unidad administrativa.

3. Realizar procesos de mantenimiento basico sobre la arquitectura expuesta

4. Utilizar de manera racional la madera obtenida por medio de permisos
especiales de aprovechamiento forestal extendidas por el CONAP.

9. Aplicar pinturas, barnices o aceites para proteger la madera y darle un

SUBALTERNOS:
No Aplica
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4. TAREAS PERIODICAS

6. Realizar solicitud de herramientas e insumos para poder llevar a cabo el
trabajo de conservacion y restauracion.

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

5. TAREAS EVENTUALES

8. Calcular la cantidad existente de madera en las instalaciones y el uso para
las cuales sera aprovechado.

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 el Parque Nacional Tikal.
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 Parque Nacional Tikal.

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
Condiciones severas, que provocan disminucion de la destreza manual e

intelectual.
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Incumplimiento en la ejecucion de las tareas y alcance de metas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 25% de esfuerzo mental,
exige conocimientos de un oficio o area especifica.

Mental
Eisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 75%, ya
que ejecuta tareas de campo en una area asignada especifica.
PERFILDELPUESTO &

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Opcién A

* Acreditar cuarto grado de educacion primaria.
* Diploma de adiestramiento ocupacional en el area de la

Opcién B
especialidad del puesto.

AAFIN

16. CARRER
No aplica
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
- Conocimientos en limpieza y mantenimiento
« Conocimientos de carpinteria
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
- Conocimiento del trabajo

. Eficiencia en el trabajo
« Cumplimiento de normas y funciones

- Manejo de bienes

19. ACTITUDINALES
» Seguimiento de instrucciones
. Capacidad de organizacién

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:
429455, 429632
ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Resguardo y Vigilancia 0182
TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Vigilante Especializado 2
JEFE INMEDIATO: ;
Administrador Parque Nacional SUBAII."TERNOS'
Tikal No Apiica

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

Proteger, vigilar y realizar rondas en el area asignada las 24 horas del dia,

de acuerdo a la programacion de la unidad administrativa.

Revisar y registrar en coordinacién con el CONAP y PNC a visitantes,
vehiculos y demas personas que ingresan y egresan al Parque Nacional
Tikal, que van a Uaxactun o cualquier otro destino al norte del Parque.

Proteger y cuidar la infraestructura, equipo y bienes muebles existentes en
el parque y que representa el patrimonio arqueoldgico tangible.

Proteger desde la Garita de Zocotzal por el sur, el camino asfaltado hacia
el casco urbano de la administracion y servicios turisticos, hasta el limite

norte por camino balastrado.

Ministeric de
Cultura y Deportes
Administracion General
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TAREAS PERIODICAS

Velar por la seguridad de turistas de no ascender a las estructuras
arqueoldgicas de uso restringido o a senderos naturales no autorizados.

6. Entregar y evaluar las boletas de control de velocidad a los usuarios y
turistas que visitan el Parque.

Realizar periédicamente patrullajes de acuerdo al perimetro y area
asignada alrededor de la zona nucleo.

Apoyar en decomisos cuando se trata de trafico ilicito de bienes culturales

o naturales del Pargue en coordinacion con Division de Proteccion a la

Naturaleza -DIPRONA-, de la Policia Nacional Civil y la Coordinadora
Nacional de Areas Protegidas -CONAP-.

9. Reportar a las autoridades de los infractores que sean sorprendidos
flagrantemente cometiendo actos ilicitos en contra de las normas de
proteccion del patrimonio cultural y natural dentro del Parque y coordinar
con autoridades de DIPRONA y CONAP para que procedan como
corresponda.

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 Parque Nacional Tikal.

7. SUPERVISION
B I T

8. RESPONSABILIDAD
Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.
Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina.
9. RELACIONES LABORALES
Constantemente con el personal de la Direccién General de
Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo y
eventualmente con personal de la institucion.
Con personas de ofras instituciones que se relacionan
laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.
10. LUGAR DE TRABAJO

El Parque Nacional Tikal.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

Internas

Externas
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12. RIESGOS EN EL TRABAJO

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

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

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 25% de esfuerzo mental,
exige conocimientos de un oficio o area especifica.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 75%, ya
que ejecuta tareas de campo en una area asignada especifica.

PERFIL DEL PUESTCG. - = =

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

= Acreditar cuarto grado de educacion primaria.

Opcién A p T ;
P * Un afio de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

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

16. CARRER

No aplica
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Conocimiento general en vigilancia.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Conocimiento del trabajo

. Eficiencia en el trabajo

» Cumplimiento de normas y funciones
. Manejo de bienes

19. ACTITUDINALES

. Seguimiento de instrucciones
» Capacidad de organizacion

20. OTROS REQUISITOS
Disponibilidad para trabajar en turnos rotativos.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

Trabajador Especializado | 2010

CODIGO DE PUESTO:

429680

ESPECIALIDAD: .

Construccion y Mantenimiento de CODIGO DE ESPECIALIDAD:
i 0227

Edificios

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:

Auxiliar De Mantenimiento 1

JEFE INMEDIATO:
Administrador Parque Nacional
Tikal

2. NATURALEZA DEL PUESTO

SUBALTERNOS:
NO APLICA

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

3. TAREAS PERMANENTES

1. Realizar trabajos relacionados a la especialidad del puesto, en la unidad
administrativa o en el area que se le designe.

2. Mantener en buen estado las cunetas que se encuentran dentro del area
designada.

3. Transportar materiales como arena, cemento, piedra caliza o materiales
de construccion.

4. Realizar retiro de vegetacion invasiva que pueda dafiar las estructuras.

4. TAREAS PERIODICAS

_ 5. Realizar el cambio y colocaciéon de tuberia cuando en reparaciones
A, menores que se necesiten en el area asignada.

50
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6. Limpiar desbordamientos de tierra.

7. Realizar solicitud de herramientas e insumos para poder llevar a cabo el
trabajo de mantenimiento.

5. TAREAS EVENTUALES

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

8. Participar en reuniones de coordinacion del trabajo.

10. Realizar oftras 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 Parque Nacional Tikal.

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 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
11. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de
lunes a viernes.
12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Condiciones severas, que provocan disminucion de la destreza manual e
intelectual.
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Externas
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14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 25% de esfuerzo mental,

Mental ; it A ¢ :
exige conocimientos de un oficio o area especifica.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 75%, ya

Fisi . . : i
sico que ejecuta tareas de campo en una area asignada especifica.

PERFIL DEL PUESTO

15 EPUCACIONYEXPERIENCIA 0 0 T
* Acreditar cuarto grado de educacion primaria.
* Un afio de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

Opcién A

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

16. CARRERA A FIN

No aplica
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

.- Conocimientos generales en area de mantenimiento, albafiileria y
limpieza

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Conocimiento del trabajo

. Eficiencia en el trabajo

. Cumplimiento de normas y funciones
- Manejo de bienes

19. ACTITUDINALES

» Seguimiento de instrucciones
» Capacidad de organizacion

20. OTROS REQUISITOS

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

Trabajador Operativo Jefe | 1060
CODIGO DE PUESTO:
429493, 430303
ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Resguardo y Vigilancia 0182
TITULO FUNCIONAL.: NUMERO DE PUESTOS:
Encargado de Resguardo y 2
Vigilancia
JEFE INMEDIATO:
=2 . SUBALTERNOS:
?icil‘r;lmstrador Parque Nacional Trabajador Operativo I, Il y Il

2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo operativo que consiste en asignar y supervisar, a uno o varios
trabajadores operativos, actividades manuales o mecanicas, en un campo de
trabajo determinado, asi como ejecutar las tareas de mayor grado de dificultad,

requiriéndose adiestramiento, capacitaciéon y experiencia previa.
3. TAREAS PERMANENTES
1. Programar turnos y distribucién de vigilancia del personal a cargo.

2. Verificar la integridad fisica del equipo de trabajo, en la distribucién de
turnos de vigilancia.

3. Realizar y revisar informes de hallazgos, anomalias u otras situaciones
derivadas de las tareas de vigilancia del personal de menor jerarquia.

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

5. Coordinar de forma efectiva la distribucion de turnos de vigilancia.

6. Realizar la distribucién adecuada de materiales, suministros y equipo que

i %} se |le otorgue para el cumplimiento de sus tareas.
o YK .
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4. TAREAS PERIODICAS

7. Realizar periddicamente patrullajes segin perimetro en el area y
alrededor de la zona asignada.

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

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

9. TAREAS EVENTUALES

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

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 Parque Nacional Tikal.

7. SUPERVISION

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

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

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

9. RELACIONES LABORALES
Constantemente con el personal de la Direccion General de

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

rsonas de otras instituciones relaci
Externas Con persona nstituciones que se jonan

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

«*‘ﬁﬁ El Parque Nacional Tikal.
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11. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de

lunes a viernes.
12. RIESGOS EN EL TRABAJO

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

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Incumplimiento de metas, 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 emitir lineamientos generales en la ejecucion de las tareas

y supervisar a los trabajadores operativos

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

Fisico que también realiza tareas manuales o mecanicas de mayor

grado de dificultad.
PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

* Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador Operativo

OPCION Al |\ en la especialidad que el puesto requiere.

» Acreditar sexto grado de educacion primaria.
Opcion B| -« Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el
puesto, que incluya supervision de personal.

16. CARRERA A FIN

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Conocimiento general en vigilancia.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
. Liderazgo

- 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

Disponibilidad para trabajar en turnos rotativos.
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TiTULO OFICIAL DEL PUESTO:
Trabajador Operativo IV

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE LA CLASE:
1030

cODIGO DE PUESTO:

429428
ESPECIALIDAD: CcODIGO DE ESPECIALIDAD:
Mecanica 0234

TiTULO FUNCIONAL:
Auxiliar de Mecanica

NUMERO DE PUESTOS:
1

JEFE INMEDIATO:
Administrador Parque Nacional
Tikal

2. NATURALEZA DEL PUESTO

previa.

3. TAREAS PERMANENTES

de reparar.

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, capacitacién o experiencia

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

2. Inspeccionar e informar sobre remplazos necesarios de filtros de aire o
piezas mecanicas, cuando sea necesario.

3. Limpiar y lubricar las partes del motor periédicamente, bajo supervision.
4. Revisar la presion del aire y el estado de las llantas de manera periédica.

Solicitar el reemplazo o piezas de repuesto de aquellas partes imposibles

SUBALTERNOS:
No Aplica
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4. TAREAS PERIODICAS

6. Cumplir con las medidas de seguridad al operar maquinaria o
herramientas pesadas o peligrosas (ascensores hidraulicos, herramientas
eléctricas y soldadores).

7. Realizar bitacoras de mantenimientos de vehiculos.
5. TAREAS EVENTUALES

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

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Parque Nacional Tikal.

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 institucién.

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

10. LUGAR DE TRABAJO
El Parque Nacional Tikal.

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

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

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Incumplimiento en la ejecucion de las tareas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
P de esfuerzo mental, para

or el tipo de trabajo se requiere un 5%

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

« Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador Operativo

Opcién A Il 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 de mecanica basica.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Conocimiento del trabajo

. Eficiencia en el trabajo

. Cumplimiento de normas y funciones
« Manejo de bienes

19. ACTITUDINALES

- Buenas relaciones interpersonales
- Seguimiento de instrucciones

20. OTROS REQUISITOS

No aplica
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Viceministerio de Patrimonio Cultural y

MINISTERIO DE CULTURA Y Natural

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:

18023, 429334, 429335, 429336, 429338, 429339, 429340, 429341, 429342,
429343, 429344, 429345, 429346, 429348, 429349, 429350, 429351,429352,
429353, 429354, 429355, 429356, 429357, 429358, 429359, 429360, 429361,
429362, 429363, 429364, 429365, 429366, 429367, 429368, 429369, 429370,
429371, 429372, 429373, 429374, 429375, 429376, 429377, 429378, 429380,
429381, 429382, 429383, 429384, 429385, 429386, 429387, 429388, 429389,
429390, 429391, 429392, 429393, 429394, 429395, 429396, 429397, 429425

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Resguardo y Vigilancia 0182

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Vigilante 63

JEFE INMEDIATO:
Administrador Parque Nacional
Tikal

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

3. TAREAS PERMANENTES

1. Organizar, programar turnos y distribucién de vigilancia.

SUBALTERNOS:
No Aplica

2. Asegurar la integridad fisica del equipo de trabajo en la distribucion de
turnos de vigilancia.

3. Revisar y verificar informes de hallazgos, anomalias u otras situaciones
derivadas de las tareas de vigilancia del personal de menor jerarquia.

4. Protegery cuidar la infraestructura, equipo y bienes muebles existentes en
el area asignada.
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9. Mantener la coordinacion efectiva con el equipo de vigilancia.

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

4, TAREAS PERIODICAS

7. Realizar periédicamente patrullajes de acuerdo al perimetro y area
asignada alrededor de la zona nticleo.

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

5. TAREAS EVENTUALES

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Parque Nacional Tikal.
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 Cuitural y Natural como rutina de trabajo y
eventualmente con personal de la institucion.

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

10. LUGAR DE TRABAJO

f%‘; El Parque Nacional Tikal.
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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 (tiles, enseres,
herramientas o equipo de trabajo.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Incumplimiento en la ejecucion de las tareas.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 5% de esfuerzo mental, para

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

PERFIL DEL PUESTO

_15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Opcion B| No aplica
No aplica

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
- Conocimiento general en vigilancia.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

- Conocimiento del trabajo
- Eficiencia en el trabajo

« Cumplimiento de normas y funciones
Manejo de bienes

19. ACTITUDINALES

Opcién A

- Buenas relaciones interpersonales
- Seguimiento de instrucciones

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trabajar en turnos rotativos.
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Viceministerio de Patrimonio Cultural y

Natural
MINISTERIO DE CULTURA Y e

DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

Trabajador Operativo Il 1020

CODIGO DE PUESTO:

429405, 429406, 429407, 429621

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Conserjeria 0076

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Auxiliar de Conserjeria 4

JEFE INMEDIATO:

Administrador Parque Nacional ﬁUiA:.‘ TERNGS:
Tikal = Fmca

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo operativo que consiste en realizar tareas manuales o mecanicas en
las que predomina el esfuerzo fisico, y para su ejecucién se requiere
adiestramiento o experiencia previa.

3. TAREAS PERMANENTES

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

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

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

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

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Parque Nacional Tikal.
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 ofras instituciones que se relacionan
laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

Externas

10. LUGAR DE TRABAJO
El Parque Nacional Tikal.

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 dtiles, 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. |

T e e 0 PERRILDEL BUERECE o e
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A

» Saber leer y escribir.

Opcién 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

- Buenas relaciones interpersonales
.+ Seguimiento de instrucciones

20. OTROS REQUISITOS

No aplica
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Viceministerio de Patrimonio Cultural y
Natural

MINISTERIO DE CULTURA Y -
DEPORTES VERSION FECHA

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

Trabajador Operativo | 1020

CODIGO DE PUESTO:

429671

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Resguardo y Vigilancia 0182

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Guardian 1

JEFE INMEDIATO:
Administrador Parque Nacional
Tikal

2. NATURALEZA DEL PUESTO

SUBALTERNOS:
No Aplica

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

3. TAREAS PERMANENTES

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

2. Revisar y verificar informes de hallazgos, anomalias u otras situaciones
derivadas de las tareas de vigilancia del personal de menor jerarquia.

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

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

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

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

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Parque Nacional Tikal.
7. SUPERVISION

No aplica

8. RESPONSABILIDAD

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

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

9. RELACIONES LABORALES

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

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

Externas

10. LUGAR DE TRABAJO

El Parque Nacional Tikal.
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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 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.

e e o FERFROBLPUESTO. b 0 et
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidén A| « Saber leer y escribir.

Opcién B| No aplica

16. CARRERA A FIN
No aplica

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimiento general en vigilancia.

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

Disponibilidad para trabajar en turnos rotativos.
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VERSION |03

UNIDAD

ADMINISTRATIVA PARQUE NACIONAL TAK'ALIK AB'AJ

Depende jerarquicamente de la Direccion del Instituto de
DESCRIPCION Antropologia e Historia -IDAEH- y es el responsable de
proteger y administrar el complejo arquitecténico cultural
prehispanico legado a la humanidad.

FUNCIONES 1. Contribuir al fortalecimiento de la identidad nacional
basada en la proteccion del patrimonio cultural,
mediante la divulgacion y promocién de la riqueza
cultural y natural del parque.

2. Velar por la proteccién, conservacion, investigacion y
restauracion de los vestigios arqueolégicos y la
diversidad biolégica del area delimitada como
parque.

3. Velar por el cumplimiento del plan de uso ptblico del
parque para garantizar el adecuado manejo del
patrimonio cultural y natural que lo constituyen.

4. Promover y divulgar la importancia arqueolégica y
cultural del parque por medio de actividades y
publicaciones educativas.

5. Elaborar anteproyecto anual de necesidades en
coordinacion con la Direccion Técnica de
Antropologia e Historia para garantizar el buen
funcionamiento y la prestacion de servicios.

6. Determinar proyectos para el mejoramiento del
parque en coordinacion con la Direccion Técnica del
Instituto de Antropologia e Historia.

7.  Realizar funciones en el ambito de su competencia,
no previstas en este manual y aquellas solicitadas por
su inmediato superior.
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tural
MINISTERIO DE CULTURA Y i
DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: -
Asesor Profesional Especializado CODIGO DE LA CLASE:
I 9820
cODIGO DE PUESTO:
980948
ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Arqueologia 0039
TiTULO FUNCIONAL:

Jefe de Parque Arqueolégico
Nacional Tak’alik ab'aj

NUMERO DE PUESTOS:
1

JEFE INMEDIATO:
Director Técnico del IDAEH

SUBALTERNOS:

Encargado De Boletaje, Subjefe
Administrativo, Conserje, Vigilante,

Arquedlogos.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

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

3. TAREAS PERMANENTES

1. Coordinar y supervisar los aspectos administrativos y financieros del
Parque Arqueolégico Nacional Tak'alik Ab’ aj en Retalhuleu y oficina

central en la ciudad de Guatemala.

2. Velar por el disefio, documentacion y la aplicacion de las metodologias de
investigacion arqueolégica y de conservacion dentro de Parque

Arqueoloégico Nacional Tak'alik Ab’ aj y sitios circunvecinos.
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3. Disefiar propuestas de programas de exposicion y participacion en
exposiciones de la coleccion de bienes arqueolégicos del Parque
Arqueoldgico Nacional Tak'alik Ab'aj en el Museo de sitio El Caracol del
Tiempo.

4. Planificar y supervisar los trabajos de levantamientos topograficos de
investigacion arqueolégica en general como de funcionamiento operativo
del parque.

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

6. Coordinar, promover y divulgar la importancia arqueoldgica y cultural, asi
como los valores universales excepcionales del parque, del sitio Tak'alik
Ab'aj, area circunvecina y las interrelaciones con otros sitios, por medio de
actividades y publicaciones educativas populares y para la comunidad
cientifica.

7. Dirigir y coordinar con los encargados los planes estratégicos
administrativos y de investigacion del parque.

4. TAREAS PERIODICAS

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

9. Coordinar la atencién de operaciones de rescate en sitios periféricos.

10. Realizar el seguimiento a los procesos de investigacion, proteccion y
conservacion de los vestigios arqueologicos y la diversidad biologica del
area delimitada como parque y del sitio en general, asi como el
cumplimiento de las condiciones necesarias para salvaguardar y
garantizar la conservacién y proteccion de los valores universales

excepcionales, por los cuales ha sido nominado Patrimonio Mundial.
5. TAREAS EVENTUALES

11. Coordinar y elaborar informes de investigacion arqueolégica de campo,
analisis de laboratorio, trabajos de conservacion y puesta en valor, asi como
otros estudios relacionados a la arqueologia.
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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 Parque Nacional Tak alik Ab aj.
7. SUPERVISION
Ejerce supervision, sobre el personal que integra el Parque Nacional Takalik
Ab’aj.
. 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.
. RELACIONES LABORALES

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

Con personas de otras instituciones que se relacionan

Externas laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO

El Parque Nacional Tak'alik Ab'aj.

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

lunes a viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

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

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

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

exige concentracion constante para plantear soluciones a

Mental P . . :
distintos complejos que requieren métodos y estrategias
especializadas; ademas de prestar servicios de asesoria. P LT N
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El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya
que la mayoria del tiempo realiza tareas de oficina.

PERFIL DEL PUESTO.

Fisico

| 15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

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

* Colegiado activo.

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

+ Cinco afios de experiencia en labores afines al puesto.

+ Colegiado activo.

Opcién B

16. CARRERA A FIN
Arqueologia, Antropologia o Historia
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos generales en planificacion estratégica
. Manejo de programas de Office.
. Conocimientos en el area cientifica antropolégica y arqueolégica.

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 Adaptacién y Flexibilidad Mental.

20. OTROS REQUISITOS

No aplica
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MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DEL DE NOVIEMBRE
PATRIMONIO CULTURAL Y | EmiSION | 2024

MUSEO CARACOL DEL TIEMPO “JOSE LUIS RALDA

FECHA

NATURAL

VERSION |03

GONZALEZ”

Yy

DESCRIPCION Supervisar el buen funcionamiento del museo de sitio en
todas sus areas con énfasis en sostenibilidad y conservacion
del medio ambiente.

FUNCIONES

10.

Supervisar el buen funcionamiento del museo de
sitio en todas sus areas con énfasis en monitoreo y
cuidado preventivo, sostenibilidad y conservacion
del medio ambiente.

Supervisar el buen funcionamiento de seguridad.

Apoyar en las actividades de laboratorio,
museografia, educativas y otras.

Supervisar el buen funcionamiento del circuito de
camaras de seguridad (monitoreo).

Supervisar el buen funcionamiento de cafeteria,
artesanias, planta de tratamiento de aguas
residuales, manejo de desechos/basura y manejo de
seguridad canina.

Supervisar el buen mantenimiento del museo.

Supervisar el buen funcionamiento de Energia
Eléctrico.

Supervisar el buen funcionamiento de la béveda de
resguardo.

Velar por las areas verdes con enfoque en la
biodiversidad local.

Cumplir con otras funciones que, en materia de su
competencia, le sean asignadas por la Coordinacién
Técnica Cientifica.
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MINISTERIO DE | DIRECCION GENERAL DEL pe | NOVIEMBRE
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DEPORTES NATURAL
VERSION | 03

UNIDAD 2
ADMINISTRATIVA PARQUE YAXHA, NAKUM Y NARANJO

L Depende jerarquicamente de la Direccién del Instituto de
DESCRIPCION | Antropologia e Historia -IDAEH- y es el responsable de
conservar y administrar los sitios arqueolégicos prehispanicos

legados de la humanidad.

FUNCIONES

Contribuir al fortalecimiento de la identidad nacional
basada en la proteccion del patrimonio cultural,
mediante la divulgacién y promocién de la riqueza
cultural y natural del parque.

Velar por la proteccién, conservacion, investigacion
y restauracion de los vestigios arqueolégicos y la
diversidad biolégica del area delimitada como
Parque.

Velar por el cumplimiento del plan de uso publico del
parque para garantizar el adecuado manejo del
patrimonio cultural y natural que lo constituyen.

Promover y divulgar la importancia arqueolégica y
cultural del parque por medio de actividades y
publicaciones educativas.

Determinar proyectos para el mejoramiento del
parque en coordinacion con la Direccion Técnica del
Instituto de Antropologia e Historia.

Elaborar planes de accién para el mejoramiento del
parque Yaxha, bajo la coordinaciéon de la Direccién
Técnica de Antropologia e Historia, y oftras
instituciones que se vean involucradas en la
administracion.

Elaborar anteproyecto anual de necesidades en
coordinacion con la Direccion Técnica de
Antropologia e Historia para garantizar el buen
funcionamiento y la prestacién de servicios.
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DEPORTES NATURAL -
VERSION |03

UNIDAD

ADMINISTRATIVA PARQUE ARQUEOLOGICO QUIRIGUA

DESCRIPCIéN Depende jerarquicamente de la Direccién Técnica del
Instituto de Antropologia e Historia -IDAEH- y es el
responsable de la administracion, mantenimiento y
proteccion de los sitios y monumentos identificados, asi
como de vestigios y piezas provenientes de investigaciones
arqueoldgicas. Implementa acciones para mejorar la
prestacion de servicios de los sitios y parques arqueoldgicos.
Vela por la aplicacion de normas para realizar
investigaciones y garantizar la proteccion y conservacién del
patrimonio cultural de los sitios arqueoldgicos del pais.

FUNCIONES 1. Contribuir al fortalecimiento de la identidad nacional
basada en la diversidad cultural, la equidad étnica y de
género, mediante la divulgaciéon y promocién de la
riqueza cultural y natural del Parque.

2. Velar por la proteccion, conservacion, investigacion y
restauracion de los Vestigios Arqueolégicos y la
diversidad biolégica del area delimitada como Parque.

3. Elaborar e implementar el Plan de Uso Publico del
Parque.

4. Difundir y promover al Parque, por medio de programas
educativos y publicaciones.
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MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DEL Fgﬁg?o'?f NOVIEMBRE
PATRIMONIO CULTURAL Y 2024

NATURAL VERSION |03

PARQUE ARQUEOLOGICO TAYASAL

DESCRIPCION

Depende jerarquicamente de la Direccién Técnica del Instituto
de Antropologia e Historia -IDAEH- y es el responsable de la
administraciéon, mantenimiento y proteccion de los sitios y
monumentos identificados, asi como de vestigios y piezas
provenientes de investigaciones arqueoldgicas.
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FUNCIONES

: 8

Contribuir al fortalecimiento de la entidad nacional
basada en la proteccion del patrimonio cultural
mediante la divulgacion y promocion de la riqueza
cultural y natural del parque.

Velar por la proteccion conservacion investigacion y
restauracion de los vestigios arqueoldgicos y de la
diversidad biolégica como parte de la reserva de la
biosfera maya.

Proponer e implementar planes de proteccion de las
edificaciones arqueologicas

Velar por el cumplimiento de plan de uso publico del
parque que para garantizar el adecuado manejo del
patrimonio cultural y natural que lo constituye.

Coordinar acciones con el cumplimiento de planes
orientados a la protecciéon de los recursos naturales
dentro de su jurisdiccion.

Realizar acciones y planes para el mejoramiento de
las instalaciones y proporcionar los servicios
necesarios para la atencion adecuada del visitante
nacional y extranjero en coordinacién con la direccion
técnica del instituto de antropologia e historia.

Proponer planes de investigacién cientifica dentro del
ambito de su competencia.

Difundir y promover la proteccién del parque Tayasal
por medio de actividades y publicaciones educativas.
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VERSION |03

UNIDAD PARQUE ARQUEOLOGICO NAJ TUNICH, POPTUN,
ADMINISTRATIVA PETEN

DESCRIPCION Depende jerarquicamente de la Direccién Técnica del
Instituto de Antropologia e Historia -IDAEH- y es el
responsable de Ila administracién, mantenimiento y
proteccion de los sitios y monumentos identificados, asi
como de vestigios y piezas provenientes de investigaciones
arqueologicas. Implementa acciones para mejorar la
prestacion de servicios de los sitios y parques arqueolégicos.
Vela por la aplicacion de normas para realizar
investigaciones y garantizar la proteccion y conservacion del
patrimonio cultural de los sitios arqueolégicos del pais.

FUNCIONES 1. Contribuir con el fortalecimiento de la identidad nacional,
mediante la divulgacién y promocién del patrimonio
cultural, tangible e intangible, que confluye dentro del
Parque arqueoldgico, asi como la importancia de su
entorno.

2. Velar por la proteccion, conservacion e investigacion de
los remanentes arqueolégicos dentro del perimetro del
parque arqueologico y su entorno natural.

3. Promover la elaboracion e implementacion de los
instrumentos de gestion del parque arqueolégico (Plan
de Manejo, Plan de Uso Publico, Plan de Gestion de
Riesgos, entre otros).

4. Difundir y promover al Parque, por medio de programas
educativos y publicaciones.

5. Velar por el uso adecuado de las instalaciones de uso
publico, area arqueologica y los otros servicios que
presta el parque arqueolégico (implementando
rotulaciones, cédulas informativas, sefialética, capacidad

de carga, entre otros medios informativos al visitante).
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6. Realizar puntual y eficientemente los procesos de
liquidacién de ingresos por venta de boletos, utilizando
los formatos establecidos para el efecto y basandose en
los manuales vigentes.

7. Gestionar la adquisicion de boletos para visitantes
nacionales y extranjeros segun los procesos establecidos
para el efecto.

8. Realizar funciones en el ambito de su competencia, no
previstas en este manual.
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DESCRIPCION

FECHA
DIRECCION GENERAL DEL DE NOVIEMBRE
PATRIMONIO CULTURAL Y | EMISION 2024

NATURAL

VERSION 03

PARQUE ARQUEOLOGICO IXIMCHE

Depende jerarquicamente de la Direccion Técnica del
Instituto de Antropologia e Historia -IDAEH- y es el
responsable de Ila administracion, mantenimiento vy
proteccion de los sitios y monumentos identificados, asi
como de vestigios y piezas provenientes de investigaciones
arqueologicas. Implementa acciones para mejorar la
prestacion de servicios de los sitios y parques arqueolégicos.
Vela por la aplicacion de normas para realizar
investigaciones y garantizar la proteccién y conservacion del
patrimonio cultural de los sitios arqueoldgicos del pais.

FUNCIONES

1. Contribuir con el fortalecimiento de la identidad
nacional, mediante la divulgacion y promocion del
patrimonio cultural, tangible e intangible, que
confluye dentro del Parque arqueoldgico, asi como la
importancia de su entorno.

2. Velar por la proteccion, conservacion e investigacion
de los remanentes arqueoldgicos dentro del
perimetro del parque arqueolégico y su entorno
natural.

3. Promover la elaboracion e implementacion de los
instrumentos de gestion del parque arqueolégico
(Plan de Manejo, Plan de Uso Publico, Plan de
Gestion de Riesgos, entre otros).

4. Difundir y promover al Parque, por medio de
programas educativos y publicaciones.

5. Velar por el uso adecuado de las instalaciones de
uso publico, area arqueoldgica y los otros servicios
que presta el parque arqueoldgico (implementando
rotulaciones, cédulas informativas, sefialética,
capacidad de carga, entre otros medios informativos
al visitante).
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6. Realizar puntual y eficientemente los procesos de
liquidacién de ingresos por venta de boletos,
utilizando los formatos establecidos para el efecto y
basandose en los manuales vigentes.
7. Gestionar la adquisicion de boletos para visitantes
nacionales y extranjeros segun los procesos
establecidos para el efecto.
8. Realizar funciones en el ambito de su competencia,
no previstas en este manual.
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA MUSEO IXIMCHE

DESCRIPCION Supervisar el buen funcionamiento del museo en todas sus
areas con énfasis en sostenibilidad y conservacion del medio
ambiente.

FUNCIONES

1. Supervisar el buen funcionamiento del museo de
sitio en todas sus areas con énfasis en monitoreo
y cuidado preventivo, sostenibilidad y
conservacion del medio ambiente.

2. Supervisar el buen funcionamiento de seguridad.

3. Apoyar en las actividades de laboratorio,
museografia, educativas y otras.

4. Supervisar el buen funcionamiento del circuito de
camaras de seguridad (monitoreo).

5. Supervisar el buen funcionamiento de cafeteria,
artesanias, planta de tratamiento de aguas
residuales, manejo de desechos/basura y manejo
de seguridad canina.

6. Supervisar el buen mantenimiento del museo.

7. Supervisar el buen funcionamiento de Energia
Eléctrico.

8. Supervisar el buen funcionamiento de la béveda
de resguardo.

9. Velar por las areas verdes con enfoque en la
biodiversidad local.

10. Cumplir con otras funciones que, en materia de su
competencia, le sean asignadas por la
Coordinacion Técnica Cientifica.
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ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION

PARQUE ARQUEOLOGICO ZACULEU

Depende jerarquicamente de la Direccion Técnica del
Instituto de Antropologia e Historia -IDAEH- y es el

responsable de la administracion, mantenimiento vy
proteccion de los sitios y monumentos identificados, asi
como de vestigios y piezas provenientes de investigaciones
arqueoldgicas. Implementa acciones para mejorar la
prestacion de servicios de los sitios y parques arqueoldgicos.
Vela por la aplicacion de normas para realizar
investigaciones y garantizar la proteccién y conservacion del
patrimonio cultural de los sitios arqueoldgicos del pais.

FUNCIONES

Contribuir con el fortalecimiento de la identidad
nacional, mediante la divulgacion y promociéon del
patrimonio cultural, tangible e intangible, que
confluye dentro del Parque arqueolégico, asi como la
importancia de su entorno.

Velar por la proteccion, conservacioén e investigacion
de los remanentes arqueolégicos dentro del
perimetro del parque arqueolégico y su entorno
natural.

Promover la elaboracion e implementacion de los
instrumentos de gestion del parque arqueolégico
(Plan de Manejo, Plan de Uso Publico, Plan de
Gestion de Riesgos, entre otros).

Difundir y promover al Parque, por medio de
programas educativos y publicaciones.

Velar por el uso adecuado de las instalaciones de
uso publico, area arqueoldgica y los otros servicios
que presta el parque arqueologico (implementando
rotulaciones, cédulas informativas, sefialética,
capacidad de carga, entre otros medios informativos
al visitante).
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6. Realizar puntual y eficientemente los procesos de
liquidacion de ingresos por venta de boletos,
utilizando los formatos establecidos para el efecto y
basandose en los manuales vigentes.

7. Gestionar la adquisiciéon de boletos para visitantes
nacionales y extranjeros segun los procesos
establecidos para el efecto.

8. Realizar funciones en el ambito de su competencia,
no previstas en este manual.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SITIO ARQUEOLOGICO TZI'KAB'BE

" Depende jerarquicamente de la Direccion Técnica del
DESCRIPCION Instituto de Antropologia e Historia -IDAEH- y es el
responsable de la administracion, mantenimiento vy
proteccién de los sitios y monumentos identificados, asi
como de vestigios y piezas provenientes de investigaciones
arqueolégicas. Implementa acciones para mejorar la
prestacion de servicios de los sitios y parques arqueologicos.
Vela por la aplicacion de normas para realizar
investigaciones y garantizar la proteccién y conservacion del
patrimonio cultural de los sitios arqueolégicos del pais.

1. Contribuir con el fortalecimiento de la identidad
FUNCIONES nacional, mediante la divulgacion y promocién del
patrimonio cultural, tangible e intangible, que
confluye dentro del Parque arqueoldgico, asi como la
importancia de su entorno.

2. Velar por la proteccion, conservacion e investigacion
de los remanentes arqueolégicos dentro del
perimetro del parque arqueolégico y su entorno
natural.

3. Promover la elaboracién e implementacion de los
instrumentos de gestion del parque arqueoldgico
(Plan de Manejo, Plan de Uso Publico, Plan de
Gestion de Riesgos, entre otros).

4. Difundir y promover al Parque, por medio de
programas educativos y publicaciones.

5. Velar por el uso adecuado de las instalaciones de
uso publico, area arqueolégica y los otros servicios
que presta el parque arqueoldgico (implementando
rotulaciones, cédulas informativas, sefialética,
capacidad de carga, entre otros medios informativos
al visitante).
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6. Realizar puntual y eficientemente los procesos de
liquidacion de ingresos por venta de boletos,
utilizando los formatos establecidos para el efecto y
basandose en los manuales vigentes.

7. Gestionar la adquisicion de boletos para visitantes
nacionales y extranjeros segun los procesos
establecidos para el efecto.

8. Realizar funciones en el ambito de su competencia,
no previstas en este manual.
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA PARQUE ARQUEOLOGICO EL CEIBAL

L Depende jerarquicamente de la Direccién Técnica del
DESCRIPCION Instituto de Antropologia e Historia -IDAEH- y es el
responsable de la administracion, mantenimiento y
proteccién de los sitios y monumentos identificados, asi
como de vestigios y piezas provenientes de investigaciones
arqueoldgicas. Implementa acciones para mejorar la
prestacion de servicios de los sitios y parques arqueolégicos.
Vela por la aplicacion de normas para realizar
investigaciones y garantizar la proteccién y conservacion del
patrimonio cultural de los sitios arqueolégicos del pais.

1. Contribuir con el fortalecimiento de la identidad
FUNCIONES nacional, mediante la divulgacién y promocioén del
patrimonio cultural, tangible e intangible, que confluye
dentro del Parque arqueolégico, asi como la
importancia de su entorno.

2. \Velar por la proteccion, conservacion e investigacion
de los remanentes arqueolégicos dentro del
perimetro del parque arqueologico y su entorno
natural.

3. Promover la elaboraciéon e implementacion de los
instrumentos de gestion del parque arqueolégico
(Plan de Manejo, Plan de Uso Publico, Plan de
Gestion de Riesgos, entre otros).

4. Difundir y promover al Parque, por medio de
programas educativos y publicaciones.

5. Velar por el uso adecuado de las instalaciones de
uso publico, area arqueologica y los otros servicios
que presta el parque arqueoldgico (implementando
rotulaciones, cédulas informativas, sefialética,
capacidad de carga, entre otros medios informativos

al visitante).
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6. Realizar puntual y eficientemente los procesos de
liquidacion de ingresos por venta de boletos,
utilizando los formatos establecidos para el efecto y
basandose en los manuales vigentes.

7. Gestionar la adquisicion de boletos para visitantes
nacionales y extranjeros segun los procesos
establecidos para el efecto.

8. Realizar funciones en el ambito de su competencia,
no previstas en este manual.
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UNIDAD , e
ADMINISTRATIVA  PARQUE ARQUEOLOGICO CHUWA NIMAAB “AJ

A Depende jerarquicamente de la Direccion Técnica del
DESCRIPCION Instituto de Antropologia e Historia -IDAEH- y es el
responsable de la administracion, mantenimiento vy
proteccion de los sitios y monumentos identificados, asi
como de vestigios y piezas provenientes de investigaciones
arqueolodgicas. Implementa acciones para mejorar la
prestacion de servicios de los sitios y parques arqueologicos.
Vela por la aplicacion de normas para realizar
investigaciones y garantizar la proteccién y conservacion del
patrimonio cultural de los sitios arqueolégicos del pais.

1. Contribuir con el fortalecimiento de la identidad
FUNCIONES nacional, mediante la divulgacién y promocién del
patrimonio cultural, tangible e intangible, que confluye
dentro del Parque arqueolégico, asi como la
importancia de su entorno.

2. Velar por la proteccion, conservacion e investigacion
de los remanentes arqueologicos dentro del
perimetro del parque arqueolégico y su entorno
natural.

3. Promover la elaboracién e implementaciéon de los
instrumentos de gestion del parque arqueolégico
(Plan de Manejo, Plan de Uso Publico, Plan de
Gestion de Riesgos, entre otros).

4. Difundir y promover al Parque, por medio de
programas educativos y publicaciones.

5. Velar por el uso adecuado de las instalaciones de
uso publico, area arqueolégica y los otros servicios
que presta el parque arqueolégico (implementando
rotulaciones, cédulas informativas, sefialética,
capacidad de carga, entre otros medios informativos
al visitante).
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6. Realizar puntual y eficientemente los procesos de
liquidacion de ingresos por venta de boletos,
utilizando los formatos establecidos para el efecto y
basandose en los manuales vigentes.
7. Gestionar la adquisicion de boletos para visitantes
nacionales y extranjeros segun los procesos
establecidos para el efecto.
8. Realizar funciones en el ambito de su competencia,
no previstas en este manual.
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ADMINISTRATIVA PARQUE ARQUEOLOGICO KAMINAL JUYU

. Depende jerarquicamente de la Direccion Técnica del
DESCRIPCION Instituto de Antropologia e Historia -IDAEH- y es el
responsable de la administracién, mantenimiento y
proteccion de los sitios y monumentos identificados, asi
como de vestigios y piezas provenientes de investigaciones
arqueologicas. Implementa acciones para mejorar la
prestacion de servicios de los sitios y parques arqueologicos.
Vela por la aplicacion de normas para realizar
investigaciones y garantizar la proteccién y conservacion del
patrimonio cultural de los sitios arqueolégicos del pais.

1. Contribuir con el fortalecimiento de la identidad
FUNCIONES nacional, mediante la divulgacién y promocién del
patrimonio cultural, tangible e intangible, que confluye
dentro del Parque arqueolégico, asi como la
importancia de su entorno.

2. Velar por la proteccion, conservacion e investigacion
de los remanentes arqueolégicos dentro del
perimetro del parque arqueoldgico y su entorno
natural.

3. Promover la elaboracion e implementacion de los
instrumentos de gestion del parque arqueolégico
(Plan de Manejo, Plan de Uso Puablico, Plan de
Gestion de Riesgos, entre otros).

4. Difundir y promover al Parque, por medio de
programas educativos y publicaciones.

5. Velar por el uso adecuado de las instalaciones de
uso publico, area arqueolégica y los otros servicios
que presta el parque arqueoldgico (implementando
rotulaciones, cédulas informativas, sefialética,
capacidad de carga, entre otros medios informativos
al visitante).
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6. Realizar puntual y eficientemente los procesos de
liguidacion de ingresos por venta de boletos,
utilizando los formatos establecidos para el efecto y
basandose en los manuales vigentes.

7. Gestionar la adquisicion de boletos para visitantes
nacionales y extranjeros segun los procesos
establecidos para el efecto.

8. Realizar funciones en el ambito de su competencia,
no previstas en este manual.
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PARQUE ARQUEOLOGICO GUMARKAAJ

Depende jerarquicamente de la Direccion Técnica del
Instituto de Antropologia e Historia -IDAEH- y es el
responsable de la administracion, mantenimiento vy
protecciéon de los sitios y monumentos identificados, asi
como de vestigios y piezas provenientes de investigaciones
arqueologicas. Implementa acciones para mejorar la
prestacion de servicios de los sitios y parques arqueolégicos.
Vela por la aplicacion de normas para realizar
investigaciones y garantizar la proteccion y conservacion del
patrimonio cultural de los sitios arqueolégicos del pais.

FUNCIONES

1. Contribuir con el fortalecimiento de la identidad
nacional, mediante la divulgaciéon y promocién del
patrimonio cultural, tangible e intangible, que confluye
dentro del Parque arqueolégico, asi como la
importancia de su entorno. '

2. Velar por la proteccion, conservacion e investigacion
de los remanentes arqueologicos dentro del
perimetro del parque arqueolégico y su entorno
natural.

3. Promover la elaboracién e implementacion de los
instrumentos de gestion del parque arqueoldgico
(Plan de Manejo, Plan de Uso Publico, Plan de
Gestion de Riesgos, entre otros).

4. Difundir y promover al Parque, por medio de
programas educativos y publicaciones.

5. Velar por el uso adecuado de las instalaciones de
uso publico, area arqueolégica y los otros servicios
que presta el parque arqueoldgico (implementando
rotulaciones, ceédulas informativas, sefalética,
capacidad de carga, entre otros medios informativos
al visitante).
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6. Realizar puntual y eficientemente los procesos de
liquidacion de ingresos por venta de boletos,
utilizando los formatos establecidos para el efecto y
basandose en los manuales vigentes.

7. Gestionar la adquisicion de boletos para visitantes
nacionales y extranjeros segun los procesos
establecidos para el efecto.

8. Realizar funciones en el ambito de su competencia,
no previstas en este manual.
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ATLAS ARQUEOLOGICO GUATEMALA

DESCRIPCION

Depende jerarquicamente de la Direccién del Instituto de
Antropologia e Historia -IDAEH- y es el responsable de
localizar, investigar, inventariar, georreferenciar y delimitar
los sitios arqueolégicos del pais, con el objeto de actualizar
el registro de sitios arqueoldgicos.

FUNCIONES

1. Identificar, localizar y registrar los sitios arqueoldgicos
prehispanicos en todo el territorio nacional.

2. Georreferenciar e Inventariar los sitios arqueolégicos
para su posterior estudio, divulgaciéon y proteccién
como patrimonio cultural de la nacién.

3. Realizar estudio técnico vy levantamiento
arquitecténico de los sitios arqueolégicos.

4. Investigar técnicamente los sitios arqueolégicos
identificados y generar informacion para su proteccion
y conservacion en coordinacion con la Direccion
Técnica del Instituto de Antropologia e Historia.

5. Actualizar continuamente el inventario de sitios
identificados dentro de la republica de Guatemala
para enviarla al Registro de Bienes Culturales.

6. Divulgar los descubrimientos arqueolégicos por medio
de actividades y publicaciones bajo la autorizacion de
la Direccion Técnica de Antropologia e Historia.
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7. Elaborar anteproyecto anual de necesidades en
coordinacion con la Direccion Técnica de Antropologia
e Historia para garantizar el buen funcionamiento y la

prestacién de servicios.

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

inmediato superior.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO:
Asesor Profesional Especializado
\Y;

Viceministerio de Patrimonio Cultural y
Natural

VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024

CcODIGO DE LA CLASE:
9840

CODIGO DE PUESTO:

980940

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Arqueologia 0039

AERLRY T NUMERO DE PUESTOS:

Jefe Departamento Atlas 1

Arqueologico de Guatemala

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS:

Jefe Departamento Atlas Contador, Arquedlogo Profesional Y
Arqueolégico de Guatemala. Arquedlogo Asistente.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

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

3. TAREAS PERMANENTES

1. Coordinar y supervisar los aspectos administrativos y financieros del

Departamento a su cargo.

2. Planificar, programar y ejecutar el presupuesto del departamento.

3. Actualizar continuamente el inventario de sitios identificados dentro de la
republica de Guatemala para enviarla al Registro de Bienes Culturales.

4. Identificar, localizar y registrar los sitios arqueolégicos prehispanicos en

todo el territorio nacional.
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4. TAREAS PERIODICAS

5. Georreferenciar e Inventariar los sitios arqueoldgicos para su posterior
estudio, divulgacion y proteccién como patrimonio cultural de la nacién.

6. Elaborar en conjunto con el personal responsable, el Plan Operativo Anual
y el Anteproyecto de presupuesto del departamento.

7. Informar periédicamente a su jefe inmediato superior sobre el desarrollo y
cumplimiento de las actividades del departamento.

8. Divulgar los descubrimientos arqueolégicos por medio de actividades y
publicaciones bajo la autorizacion de la Direccion Técnica de Antropologia
e Historia.

9. Investigar técnicamente los sitios arqueoldgicos identificados y generar
informacién para su proteccion y conservacion en coordinacién con la
Direccién Técnica del Instituto de Antropologia e Historia.

5. TAREAS EVENTUALES

10. Representar al departamento en diferentes reuniones y mantener relacion
constante con las autoridades de la DIGEPACUNAT, el MCD vy otras
instituciones relacionadas con el trabajo.

11. Realizar estudio técnico y levantamiento arquitectonico de los sitios
arqueoldgicos.

12. Brindar asesoria de acuerdo a los requerimientos que ingresen a la jefatura
o direccion.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Atlas Arqueolégico Guatemala.
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 vy
eventualmente con personal de la institucion.

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

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

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Incumplimiento de sus funciones, afectando el alcance de las metas y

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

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige brindar asesoria sobre diversos campos del conocimiento

Externas

L cientifico, y/o supervisar labores que realizan asesores
profesionales de nivel jerarquico inferior.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya

que la mayoria del tiempo realiza tareas de oficina.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Opcibn A| « Seis meses de experiencia como Asesor Profesional
Especializado Il

* Colegiado activo.
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+ Acreditar titulo universitario en el grado académico de
Opcién B licenciado en la carrera profesional que el puesto requiera.

» Siete afios de experiencia en labores afines.

» Colegiado activo.

16. CARRERA A FIN
Arqueologia, Antropologia o Historia.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Conocimientos generales en planificacion estratégica

. Conocimientos generales en el 4rea administrativa.

- conocimientos de Sitios Prehispanicos y Arqueolégicos e Historia de
Guatemala

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Liderazgo

« Comunicacion asertiva

- Responsabilidad

« Desarrollo laboral y profesional

19. ACTITUDINALES

Ll

Capacidad de organizacion.

Proactividad y autonomia.

Compromiso y lealtad.

Capacidad de Adaptacion y Flexibilidad Mental.

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para viajar al interior del pais.

Admministracion General
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Viceministerio de Patrimonio Cultural y
Natural

MINISTERIO DE CULTURA Y -
DEPORTES VERSION FECHA

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

Profesional | 5010

CODIGO DE PUESTO:

980941

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Arqueologia 0039

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Arquedlogo de Campo 1

JEFE INMEDIATO:

SUBALTERNOS:
Jefe Departamento Atlas e g
Arqueolégico de Guatemala. Excavadores, Vigilantes, Pilotos.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en realizar estudios para el analisis, sintesis
y formulacién de soluciones ante problematicas que requieren la aplicacién de
conocimientos del area de su competencia.
3. TAREAS PERMANENTES
1. Planificar, dirigir y coordinar las exploraciones arqueolégicas para la
localizacién, rescate y estudio de monumentos histéricos y piezas
arqueoloégicas;

2. Realizar reconocimiento arqueoldgico en campo, especificamente en
areas geograficas previamente definidas de acuerdo con lo planificado en
el Plan Operativo Anual.

3. Desarrollar adecuadamente la ubicacion de los sitios arqueologicos,
levantamientos topogréaficos (mapeos), pozos de sondeo, investigaciones
y revelaciones arquitectonicas.

4. Supervisar equipos de trabajo en campo para lograr las metas y objetivos
propuestos.

5. Realizar andlisis del material arqueolégico y registrar los resultados en las
diferentes bases de datos.
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4. TAREAS PERIODICAS '

6. Elaborar informes técnicos, planos arqueolégicos, dibujos y analisis de
materiales resultantes del trabajo de campo.

5. TAREAS EVENTUALES

Participar en actividades de divulgacion del proyecto a solicitud de la
subjefatura regional y jefatura del departamento por medio de platicas,
ponencias, articulos, investigaciones.

8. Realizar coordinaciones con unidades administrativas con las cuales
converjan proyectos de investigacion arqueolégica.

9. Mantener relaciones de cooperacion con autoridades municipales,
instituciones gubernamentales, pobladores, etc.

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 Atlas Arqueolégico Guatemala.

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

8. RESPONSABILIDAD

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

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

9. RELACIONES LABORALES

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

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

10. LUGAR DE TRABAJO
Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.
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11. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de

lunes a viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO
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 formulacion de soluciones ante
problematicas que requieren la aplicaciéon de conocimientos de
una rama de la ciencia.

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

PERFIL DEL PUESTO

Mental

Fisico

' 15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Opcién A

QOpcién B| No aplica

16. CARRERA A FIN
Arqueologia.
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
. Conocimientos generales de la Cultura Maya.
- Manejo de Office, Excel, Programas de Sistemas de Informacién
Geografica y cualquier otro programa que sea necesario.
. Conocimientos generales de topografia.
Conocimientos de analisis de material cultural.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Calidad de trabajo

- Responsabilidad

. Trabajo en equipo

. Flexibilidad y adaptabilidad
. Capacidad de organizacioén
- Actitud de servicio

20. OTROS REQUISITOS

No aplica
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Viceministerio de Patrimonio Cultural y
Natural

MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

CODIGO DE PUESTO:
980942, 980943

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Arqueologia 0039

TITULO FUNCIONAL.: NUMERO DE PUESTOS:

Técnico de Arqueologia 2

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS:

Jefe Departamento Atlas Personal Operativo: Excavadores,
Arqueolégico de Guatemala. Vigilantes, Pilotos.

2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico profesional que consiste en realizar tareas de investigacion,
analisis y experimentacion, asistiendo a un profesional en las resoluciones o
estudios de diversas indoles o la ejecucion de actividades técnico
administrativas, que requieren la aplicacion de principios y teorias del area de

su competencia.
3. TAREAS PERMANENTES

1. Realizar reconocimiento arqueolégico en campo, especificamente en
areas geograficas previamente definidas de acuerdo a lo planificado en el
Plan Operativo Anual.

2. Desarrollar adecuadamente la ubicacién de los sitios arqueolégicos,
levantamientos topograficos (mapeos), pozos de sondeo y revelaciones
arquitectonicas.

3. Realizar analisis del material cultural y registrar los resultados en las
diferentes bases de datos.

4. Elaborar informes técnicos, planos arqueologicos, dibujos y analisis de
materiales resultantes del trabajo de campo.
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4. TAREAS PERIODICAS

9. Sistematizar los resultados de reconocimientos arqueolégicos de campo,
para posterior consulta de la informacién.

6. Participar en actividades de divulgacion del programa a solicitud de la
subjefatura regional y jefatura del departamento por medio de platicas,
ponencias, articulos e investigaciones.

7. Mantener relaciones de cooperacion con autoridades municipales,
instituciones gubernamentales, pobladores, etc.

5. TAREAS EVENTUALES

8. Realizar requerimiento de recursos necesarios para el cumplimiento de sus
funciones.

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Atlas Arqueolégico Guatemala.
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 Direcciéon General del Patrimonio Cultural y Natural.

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

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccion General de
Internas | Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo vy
eventualmente con personal de la institucién.
Ediines Con personas de ofras instituciones que se relacionan
F % laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.
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10. LUGAR DE TRABAJO
Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.
11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

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

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Incumplimiento en la ejecucién de las tareas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental,
para realizar tareas de investigacion, analisis vy
experimentacion, asistiendo a un profesional en las resoluciones

Beeniad o estudios de diversas indoles o la ejecucion de actividades
técnico administrativas, que requieren la aplicacion de principios
y teorias de un area de la ciencia.
El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya
Fisico que eventualmente realiza tareas de caracter técnico o de

campo.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

» Seis meses de experiencia como Técnico Profesional | en la
especialidad que el puesto requiera.

Opcién A

» Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al tercer
Opcién B semestre de carrera universitaria.
* Un afio de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.
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16. CARRERA A FIN

Arqueologia, Antropologia e Historia

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos en gestion contable y administrativa.
« Manejo de programas de Office.
. 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

No aplica
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VERSION

FECHA
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dibujante Técnico

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

cODIGO DE PUESTO:

980944

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Dibujo 0112

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:

1

A

JEFE INMEDIATO:
Jefe Departamento Atlas

rqueolégico de Guatemala.

determinado.

3. TAREAS PERMANENTES

digitales como el Autocad.

Llevar registro y control de los dibujos, imagenes, etc. que se elaboran en

el departamento.

Manejar programas digitales geograficos como el GIS para la ubicacién de

sitios arqueoldgicos.

SUBALTERNOS:
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

Elaborar planos y mapas a diferentes escalas, tanto en forma fisica (papel
milimetrado, papel calco), como de forma digital por medio de programas

Ubicar en mapas del Instituto Geografico Nacional -IGN- a escalas
1:50,000 y 1:250,000 los sitios localizados por el personal de campo.

2.
3.
4,
& %E LA.:%‘»,
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4. TAREAS PERIODICAS
Realizar dibujo a mano alzada de material cultural procedente del trabajo

5
de campo y laboratorio.
5. TAREAS EVENTUALES
6. Apoyar a los arquedlogos en el campo realizando el dibujo de los vestigios

de edificaciones arquitecténicas prehispanicas.
7. Apoyar a sus superiores en la elaboracion de imagenes que se utilizan en
informes, ponencias, etc. y en el Reporte Técnico Anual.
8. Conocer y saber utilizar equipo relacionado con la reproduccion de planos
(mesa plotter) y toma de fotografias y datos (dron), etc.

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 el Atlas Arqueolégico Guatemala.

7. SUPERVISION

No aplica
Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las

8. RESPONSABILIDAD
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

Patrimonio Cultural y Natural

Constantemente con el personal de la Direccion General de
como rutina de trabajo y

eventualmente con personal de la institucion.
instituciones que se relacionan

Internas

Con personas de otras
R BT laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.
LUGAR DE TRABAJO
Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.
108
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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.
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.

o PERBILBEL PURRIE. . o

ION Y EXPERIENCIA

« Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacioén
media.

* Acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en dibujo

técnico.

Fisico

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
encuadernacion

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Calidad de trabajo

- Responsabilidad

. Trabajo en equipo

. Flexibilidad y adaptabilidad

19. ACTITUDINALES

. Buenas relaciones interpersonales
. Seguimiento de instrucciones

20. OTROS REQUISITOS

No aplica
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FECHA
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Arqueolégico de Guatemala

determinado.

3. TAREAS PERMANENTES

departamento.

necesario.

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:
Técnico | 3010
CODIGO DE PUESTO:
430309
ESPECIALIDAD: cODIGO DE ESPECIALIDAD:
Contabilidad 0082
TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Auxiliar Técnico de Contabilidad 1
JEFE INMEDIATO: .
Jefe Departamento Atlas SUBAI.'TERNOS'
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

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,
mobiliario y equipo, necesarios para el buen funcionamiento del
3. Realizar las acciones necesarias de controles internos en materias como

combustible, telefonia, insumos, etc.

4. Realizar continuamente cuadros, estadisticas, informes, segun sea
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4. TAREAS PERIODICAS

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

6. Realizar en los sistemas digitalizados SIGES y SICOIN las acciones
necesarias para la buena ejecucion del presupuesto y las tareas contables
del Departamento.

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

8. Llevar 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 el Atlas Arqueolégico Guatemala.
7. SUPERVISION
No aplica

8. RESPONSABILIDAD

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

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

9. RELACIONES LABORALES

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

Con personas de oftras instituciones que se relacionan

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

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

lunes a viernes.
12. RIESGOS EN EL TRABAJO

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

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 50% de esfuerzo mental,
Mental para la realizacién 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.

R ____PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

+ Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacién
media.

» Acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en el area

contable.
Opcion B| No aplica
16. CARRERA A FIN
Perito Contador

Perito en Administracion 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

Fisico

Opcién A

20. OTROS REQUISITOS
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA ATLAS ARQUEOLOGICO PETEN

DESCRIPCION Depende jerarquicamente de la Direccion del Instituto de
Antropologia e Historia -IDAEH- y es el responsable de
localizar, investigar, inventariar, georreferenciar y delimitar
los sitios arqueologicos del pais, con el objeto de actualizar
el registro de sitios arqueolégicos.

FUNCIONES 1. Identificar, localizar y registrar los sitios arqueolégicos
prehispanicos en todo el territorio nacional.

2. Georreferenciar e Inventariar los sitios arqueolégicos
para su posterior estudio, divulgacion y proteccion
como patrimonio cultural de la nacién.

3. Realizar estudio técnico y levantamiento
arquitecténico de los sitios arqueolégicos.

4. Investigar técnicamente los sitios arqueoldgicos
identificados y generar informacién para su proteccion
y conservacion en coordinacion con la Direccion
Técnica del Instituto de Antropologia e Historia.

5. Actualizar continuamente el inventario de sitios
identificados dentro de la republica de Guatemala
para enviarla al Registro de Bienes Culturales.

6. Divulgar los descubrimientos arqueolégicos por medio
de actividades y publicaciones bajo la autorizacion de
la Direccion Técnica de Antropologia e Historia.

7. Elaborar anteproyecto anual de necesidades en
coordinacién con la Direccién Técnica de Antropologia
e Historia para garantizar el buen funcionamiento y la
prestacion de servicios.

8. Realizar funciones en el ambito de su competencia, no
previstas en este manual y aquellas solicitadas por su
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

3
|

TITULO OFICIAL DEL PUESTO:
Profesional Jefe |

CODIGO DE LA CLASE:
5060

CODIGO DE PUESTO:

980849
ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Arqueologia 0039

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:

Jefe del Atlas Arqueologico Petén 1

JEFE INMEDIATO:
Jefe de Departamento Atlas
Arqueolégico de Guatemala

2. NATURALEZA DEL PUESTO

SUBALTERNOS:
Arquedlogo, Asistente, Excavadores

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, dirigir y evaluar
estudios, investigaciones y ejecucion de actividades, programas y proyectos
enfocados a solucionar problemas de distintos contextos, que requieren
dominio de conocimientos especializados.

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 proponer proyectos de georefenciamiento de sitios
arqueolégicos.

3. Coordinar al personal a cargo para georreferenciar e Inventariar los sitios
arqueologicos para su posterior estudio, divulgacion y proteccién como
patrimonio cultural de la nacién.

4. Programar los estudios técnicos y levantamiento arquitectonico de los
sitios arqueoldgicos.
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4. TAREAS PERIODICAS

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

6. Informar sobre el avance de las tareas desarrolladas bajo su
responsabilidad.

7. Actualizar el inventario de sitios identificados, y trasladarlo al Registro de
Bienes Culturales.

8. Realizar programas de divulgacion de los descubrimientos arqueoldgicos
por medio de actividades y publicaciones bajo la autorizacién de la
Direccion Técnica de Antropologia e Historia.

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.

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 Atlas Arqueoldgico Petén.
7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que integra el Departamento.

8. RESPONSABILIDAD

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

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

9. RELACIONES LABORALES

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

Con personas de otras instituciones que se relacionan

4 wy% | Externas : B
i@} laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.
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10. LUGAR DE TRABAJO
Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.

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

lunes a viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO
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 planificar, organizar, dirigir y evaluar estudios,

investigaciones y ejecucion de actividades, programas vy

Mental : R
proyectos enfocados a solucionar problemas de distintos

contextos, que requieren dominio de conocimientos

especializados.

Fisi El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya
isico ; § : "
que la mayoria del tiempo realiza tareas de oficina.

PERFIDEEFUESIO. - o A

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
» Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera

profesional que el puesto requiera.
Opcion A| « Seis meses de experiencia como Profesional Il en la misma
especialidad, que incluya supervision de personal

«Colegiado activo.

« Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera

profesional que el puesto requiera.
Opcién B| -« Dos afios de experiencia profesional en labores relacionadas

con el puesto, que incluya supervision de personal.
* Colegiado activo.

I 16 CARRERA A FIN
31; WA Arqueologia o Antropologia
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17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Manejo de programas de Office.
« Conocimientos en Arqueologia.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

- Liderazgo

. Comunicacion asertiva

« Responsabilidad

. Desarrollo de bienestar laboral

19. ACTITUDINALES

» Capacidad de organizacion
- Actitud de servicio

20. OTROS REQUISITOS

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

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

cODIGO DE PUESTO:
980845, 980846

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Arqueologia 0039

TITULO FUNCIONAL.: NUMERO DE PUESTOS:
Arquedlogo de Campo b

JEFE INMEDIATO:
Jefe Regional Atlas Arqueoldgico
Petén

2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo profesional que consiste en realizar estudios para el andlisis, sintesis
y formulacién de soluciones ante problematicas que requieren la aplicacién de
conocimientos del area de su competencia.

SUBALTERNOS:
No Aplica

3. TAREAS PERMANENTES

1. Planificar, dirigir y coordinar las exploraciones arqueoldgicas para la
localizacion, rescate y estudio de monumentos histéricos y piezas
arqueoldgicas; vela por la conservacion de lugares arqueolégicos efectia
visitas periddicas a los mismos.

2. Realizar reconocimiento arqueolégico en campo, especificamente en
areas geograficas previamente definidas de acuerdo con lo planificado en
el Plan Operativo Anual.

3. Desarrollar adecuadamente la ubicacion de los sitios arqueoldgicos,
levantamientos topograficos (mapeos), pozos de sondeo, investigaciones
y revelaciones arquitecténicas.

4. Supervisar equipos de trabajo en campo para lograr las metas y objetivos
propuestos.
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9. Realizar analisis de material cultural y registrar los resultados en las
diferentes bases de datos.

4. TAREAS PERIODICAS

Elaborar informes técnicos, planos arqueolégicos, dibujos y analisis de
materiales resultantes del trabajo de campo.

7. Participar en actividades de divulgacion del programa a solicitud de las
jefaturas del departamento por medio de platicas, ponencias, articulos e

investigaciones.
5. TAREAS EVENTUALES

Realizar coordinaciones con unidades administrativas con las cuales
converjan proyectos de investigacion arqueoldgica.

9. Mantener relaciones de cooperacion con autoridades municipales,
instituciones gubernamentales, pobladores, etc.

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 Atlas Arqueolégico Petén.

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

Externas

Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.
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11. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de

lunes a viernes.

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

POA-, de la institucion.
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Afectan los intereses de la institucion, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los procesos dirigidos a la poblacion
en general.
Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige analisis, sintesis y formulacién de soluciones ante
problematicas que requieren la aplicaciéon de conocimientos de

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

Mental
una rama de la ciencia.
que la mayoria del tiempo realiza tareas de oficina.

Fisico
PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
profesional que el puesto requiera y ser colegiado activo.

 Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera

Opcién A

No aplica

Opcién B
16. CARRERA A FIN

Arqueologia
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
onocimientos generales de la Cultura Maya.

- Conocimientos generales de topografia.
Conocimientos de analisis de material cultural.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

alidad de trabajo

- Responsabilidad

- Trabajo en equipo
- Flexibilidad y adaptabilidad

19. ACTITUDINALES
- Capacidad de organizacion

. Actitud de servicio

20. OTROS REQUISITOS
Disponibilidad para viajar al interior del pais.
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Viceministerio de Patrimonio Cultural y
Natural

MINISTERIO DE CULTURA Y -
DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

CODIGO DE PUESTO:
980847, 980848

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Arqueologia 0039
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Técnico de Arqueologia 2
JEFE INMEDIATO:

: e SUBALTERNOS:
Jefe Regional Atlas Arqueolégico No Aplica

Petén

2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo técnico profesional que consiste en realizar tareas de investigacion,
analisis y experimentacion, asistiendo a un profesional en las resoluciones o
estudios de diversas indoles o la ejecucién de actividades técnico
administrativas, que requieren la aplicacion de principios y teorias del area de
su competencia.
3. TAREAS PERMANENTES
1. Realizar reconocimiento arqueolégico en campo, especificamente en
areas geograficas previamente definidas de acuerdo a lo planificado en el
Plan Operativo Anual.

2. Desarrollar adecuadamente la ubicacién de los sitios arqueologicos,
levantamientos topograficos (mapeos), pozos de sondeo y revelaciones
arquitecténicas.

3. Realizar analisis del material cultural y registrar los resultados en las
diferentes bases de datos.

4. Elaborar informes técnicos, planos arqueolégicos, dibujos y analisis de
materiales resultantes del trabajo de campo.

e 5. Sistematizar los resultados de reconocimientos arqueolégicos de campo,
g %ﬁ para posterior consulta de la informacién. T
4 ey
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4. TAREAS PERIODICAS

6. Participar en actividades de divulgacion del programa a solicitud de la Su |
jefatura Regional y Jefatura del Departamento por medio de platicas, |
ponencias, articulos, investigaciones.

7. Mantener relaciones de cooperacién con autoridades municipales,
instituciones gubernamentales, pobladores, etc.

5. TAREAS EVENTUALES

8. Realizar requerimientos de recursos necesarios para el cumplimiento de
sus funciones.

9. Participar en reuniones de coordinaciéon con el personal 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 Atlas Arqueolégico Petén.
7. SUPERVISION

No aplica
8. RESPONSABILIDAD

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

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

9. RELACIONES LABORALES

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

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

10. LUGAR DE TRABAJO

Externas

2 % Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia.
il *;.’;%f .
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11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Condiciones presentes en una situacioén laboral directamente relacionadas

con la organizacion del trabajo y su entorno social.
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Incumplimiento en la ejecucion de las tareas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental,
para realizar tareas de investigacion, analisis vy
Mantal experimgntaciénj asistien'do aun profesfonal en las reso_lu_ciones

o estudios de diversas indoles o la ejecucion de actividades
técnico administrativas, que requieren la aplicacion de principios
y teorias de un area de la ciencia.

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

campo.

PERFIL DEL PUESTO

' 15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

» Seis meses de experiencia como Técnico Profesional | en la
especialidad que el puesto requiera.

Opcién A

» Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al tercer

Opcién B semestre de carrera universitaria.
« Un afio de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

16. CARRERA A FIN

Arqueologia, Antropologia e Historia

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos generales de topografia.
. Conocimientos de analisis de material cultural.
- Conocimientos en técnicas arqueoldgicas.
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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

Disponibilidad para viajar al interior del pais.
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003

TITULO OFICIAL DEL PUESTO:
Trabajador Operativo Il

DEPORTES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
CODIGO DE LA CLASE:

1020

CODIGO DE PUESTO:
980929
0081

CODIGO DE ESPECIALIDAD:

ESPECIALIDAD:
Construccién y Mantenimiento de
NUMERO DE PUESTOS:

Vias

1

TITULO FUNCIONAL:
Construccion y Mantenimiento de
SUBALTERNOS:

Vias

No Aplica

JEFE INMEDIATO:
Jefe Regional Atlas Arqueolégico

Petén
2. NATURALEZA DEL PUESTO

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

adiestramiento o experiencia previa.

3. TAREAS PERMANENTES
Ejecutar adecuadamente las tareas de campo que le sean asignadas.

2

Asistir en los trabajos de reconocimiento, mapeo y excavacion planificadas

3

Campo y cuadrillas para obtener resultados adecuados de trabajo.

en los distintos sitios arqueolégicos.
Realizar tareas integrado con equipos con Arqueologo, Jefe Técnicoy de

la obtencion de datos geoespaciales del terreno

.......

4, Colaborar en
coordenadas, bajo la direccion del topégrafo principal.
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4. TAREAS PERIODICAS

5. Asistir a capacitaciones relacionadas con el desempefio de sus funciones
segun requerimiento de las autoridades.

6. Informar de manera periodica sobre el avance de las tareas asignadas.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Atlas Arqueoldgico Petén.
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 institucién.

Con personas de oftras instituciones que se relacionan
Externas ; e 3 .
laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO

* Las instalaciones del Instituto de Antropologia e Historia. g

2 3 o g TG\
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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.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcién A

» Saber leer y escribir.

Opcién B| No aplica

16. CARRERA A FIN
No aplica

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimiento general en construccion

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

Disponibilidad para viajar al interior del pais.
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TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: ?062?60 DE LA CLASE:

Trabajador Operativo I
980926, 980927, 980928, 980930, 980931, 980932, 980933, 980934, 980935,

CODIGO DE PUESTO:
980936, 980937, 980938, 980939
cODIGO DE ESPECIALIDAD:

ESPECIALIDAD:
\C/pnstrucmén y Mantenimiento de 0081
ias
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
13

Excavador
JEFE INMEDIATO: !
Jefe Regional Atlas Arqueoldgico f‘l:iAII{;ERNOS.
Petén P
2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo operativo que consiste en realizar tareas manuales o mecanicas en
las que predomina el esfuerzo fisico, y para su ejecucidon se requiere
adiestramiento o experiencia previa.
3. TAREAS PERMANENTES
Ejecutar adecuadamente las tareas de campo que le sean asignadas.

1.
2. Asistir en los trabajos de reconocimiento, mapeo y excavacion planificadas

en los distintos sitios arqueologicos.

3. Realizar tareas integrado con equipos con Arquedlogo, Jefe Técnicoy de
Campo y cuadrillas para obtener resultados adecuados de trabajo.
terreno

la obtencion de datos geoespaciales del

arqueoldgico, incluyendo medidas de puntos especificos, altitudes, y

4. Colaborar en
coordenadas, bajo la direccion del topégrafo principal.
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4. TAREAS PERIODICAS

5. Asistir a capacitaciones relacionadas con el desempefio de sus funciones
segun requerimiento de las autoridades.

6. Informar de manera periédica sobre el avance de las tareas asignadas.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

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 Atlas Arqueoldgico Petén.
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

Exiampe laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO

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

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

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.

PERPH DECPUESTO . 0

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

Opcién B| No aplica

16. CARRERA A FIN

No aplica

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimiento general en construccién

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

Disponibilidad para viajar al interior del pais.
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MINISTERIO DE
CULTURAY

DEPORTES

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION

DIRECCION GENERAL DEL | Fecha De | NOVIEMBRE
PATRIMONIO CULTURAL Y | Emisién | 2024
NATURAE Versién |03

DIRECCION DE MUSEOS Y CENTROS CULTURALES

Depende jerarquicamente de la Direccion General y es
responsable de coordinar acciones de apoyo a la creacion,
mantenimiento, fortalecimiento, desarrollo de museos y de
centros culturales que constituyen medios fundamentales de
proteccién, conservacion y difusién amplia del patrimonio
cultural y natural.

FUNCIONES

1. Dirigir acciones coordinadas a través de los Museos
y Centros Culturales, para dar a conocer la herencia
cultural y natural de los guatemaltecos, fomentando
la proteccion de colecciones que constituyen el
patrimonio y memoria histérica de la nacion.

2. Promover acciones que contribuyan al conocimiento
de la naturaleza multicultural de la nacién
guatemalteca y promover las relaciones
interculturales.

3. Velar por la investigacion académica, enmarcados
en diversos temas de interés de los museos y
centros culturales, realizando actividades vy
publicaciones que contribuyan a su divulgacion.

4. Normar y velar por la recuperacion, conservacion,
restauracion, mantenimiento, registro y exhibicion de
las colecciones y de los edificios que las albergan
siendo parte del patrimonio cultural y natural de la
nacion.

5. Participar en la creacion de nuevos museos y centros
culturales a nivel nacional, tanto estatal como
privada.

6. Velar por la actualizacion de los guiones
museograficos en el tema de interés de los museos
y centros culturales bajo su direccién.

Ministerio de
Culturay Deportes
;-\dmmxs‘;ra«;t(hm General
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7. Planificar, organizar y supervisar la gestién de los
recursos humanos, materiales y financieros para la
consecucion de los objetivos y metas de los museos
y Centros Culturales.

8. Coordinar la elaboracién y actualizacion de los
manuales administrativos y de procedimientos de la
Direccion Técnica de Museos y sus dependencias.

9. Supervisar los temas administrativos y de ejecucion
presupuestaria de cada uno de los Museos y Centros
Culturales para garantizar su  adecuado
funcionamiento.

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

MINISTERIO DE CULTURA Y -
DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

- Director Tecnico |l 8070

CODIGO DE PUESTO:
981366
ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Arquitectura 0040
TlTULO F UNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:

Director Técnico de Museos y 1

Centros Culturales
JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS:
Director del Patrimonio Cultural y Administrador De Museos, Jefes y
Natural Subjefes de Departamento, Secretaria.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto Profesional de caracter administrativo que tiene como funcién principal
™ disefar y definir las politicas y estrategias que se han de ejecutar en una
Direccion que por su jerarquia es considerada de funcién administrativa, asi
como asesorar a la autoridad nominadoras en asuntos de su competencia.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Planificar, coordinar y supervisar las acciones a través de los Museos y
Centros Culturales, para dar a conocer la herencia cultural y natural de los
guatemaltecos, fomentando la proteccion de colecciones que constituyen
el patrimonio.

2. Coordinar estrategias para el funcionamiento administrativo y técnico de
los museos nacionales y regionales.

Arg, 3. Asesorar sobre aspectos relacionados a los museos a las autoridades
FR)\Y % superiores e instituciones culturales
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4. Normar y velar por la recuperacion, conservacion, restauracion,
mantenimiento, registro y exhibiciéon de las colecciones y de los edificios
que las albergan siendo parte del patrimonio cultural y natural de la nacion.

5. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, y controlar las actividades
financieras, administrativas, de recursos humanos, y demas funciones
vinculadas a la Direccién de Museos y Centros Culturales a cargo.

6. Coordinar la planificacidon operativa anual para el funcionamiento de los
museos y centros culturales.

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

8. Evaluar, analizar y realizar diagnésticos del funcionamiento de los museos
y centros culturales.

9. Coordinar y participar en reuniones, eventos, seminarios cursos
relacionados en pro de la Museologia de los Museos y Centros culturales.

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

4. TAREAS PERIODICAS

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

12. Evaluar y Generar estrategias para implementar una oferta cultural
pertinente en todos los museos y centros culturales.

13. Establecer lineamientos y procedimientos para la realizacion de
actividades socio-culturales dentro de los museos y centros culturales.

5. TAREAS EVENTUALES

14. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le
encomiende su jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los
' objetivos del puesto.
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6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en el Museos y Centros Culturales.

7. SUPERVISION
Ejerce supervisidn, sobre el personal que integra la Direccion.

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

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

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

Patrimonio Cultural y Natural
eventualmente con personal de la institucion.
relacionan

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

Internas

Externas

10. LUGAR DE TRABAJO
El Palacio Nacional de la Cultura.

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

lunes a viernes.
12. RIESGOS EN EL TRABAJO

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

POA-, de la institucion.
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Afectan los intereses de la institucion, lo que provoca desconfianza y falta de

credibilidad en los procesos de trabajo y los procesos dirigidos a la poblacion
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14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
Mental generales en la planificacion, organizacion, direccion, ejecucion
y control de las tareas del Departamento, asi como para la
emision, revision y aprobacion de documentos que se emiten en
el mismo.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya
-~ que la mayoria del tiempo realiza tareas de oficina.
PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
» Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura.
Opcién A| - Colegiado activo.
* Preferentemente titulo de maestria
Opcién B| No aplica
16. CARRERA A FIN
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura.
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
. Conocimientos generales en planificacion estratégica
F -3 . Conocimientos generales en Administracion Publica
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
. Liderazgo
. Comunicacién asertiva
. Responsabilidad
. Desarrollo laboral y profesional
19. ACTITUDINALES
. Capacidad de organizacion.
« Proactividad y autonomia.
. Compromiso y lealtad.
« Capacidad de Adaptacién y Flexibilidad Mental.
20. OTROS REQUISITOS
g,@% Disponibilidad para trasladarse al interior y exterior del pais.
' &
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MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION

. FECHA
DIRECCION GENERAL DEL pe |NOVIEMBRE
PATRIMONIO CULTURAL Y | EmiSION | 2924
NATURAL :
VERSION | 03

PALACIO NACIONAL DE LA CULTURA

Depende jerarquicamente de la Direccion de Museos y
Centros Culturales y es responsable del resguardo el bien
patrimonial inmueble y la coleccion de objetos y obras
pictéricas patrimoniales. Funcionan dentro del inmueble
algunas oficinas administrativas del Ministerio de Cultura y
Deportes y del Ejecutivo. Dentro de sus instalaciones Se
llevan a cabo actos protocolarios oficiales de Gobierno.
Realiza exposiciones temporales y permanentes para
conocimiento de la poblacion.

FUNCIONES

1. Resguardar los diversos tesoros histdricos
patrimoniales que conforma su arquitectura, bienes
muebles y decoracion del inmueble.

2. Conservar piezas que ilustran acontecimientos de la
historia del Palacio Nacional desde su construccion.

3. Fomentar el conocimiento de la historia guatemalteca a
nivel nacional e internacional y difundir su historia como
Patrimonio Cultural de la nacién.

4. Contribuir a las relaciones multiculturales e
interculturales, a través de sus actividades
permanentes y extraordinarias que realiza.

5. Velar por el cumplimiento del Manual de Uso, para la
conservacion y el buen uso de las instalaciones en
actos protocolarios y actividades de caracter oficial de
Gobierno.

6. Presentar a visitantes nacionales y extranjeros por
medio de visitas guiadas la historia de los bienes
muebles y del conjunto arquitecténico que conforman el
Palacio Nacional de la Cultura.

Ministerio de
cultura y Deportes
Administracion General
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7. Realizar exposiciones temporales, nacionales e
internacionales y eventos de interés para el museo, asi
como colaborar con actividades de instituciones afines
en coordinacién con la Direccion Técnica de Museos y
Centros Culturales.

8. Proponer ante la Direccion Técnica de Museos y
Centros Culturales la capacitacion y actualizacion
técnica del personal del museo en materia de su
competencia.

9. Elaborar anteproyecto anual de necesidades en
coordinacion con la Direccién Técnica de Museos y
Centros Culturales para garantizar el buen
funcionamiento y la prestacion de servicios.

10.Realizar informes, opiniones, memoria de labores,
estadistica de visitantes, asi como anteproyectos y
proyectos para presentarlos a la Direccién Técnica de
Museos y Centros Culturales y contribuir al
mejoramiento del servicio.

11.Realizar proyecto de convenios interinstitucionales con
el fin de conservar en optimas condiciones el edificio
patrimonial.

12.Proponer a la Direcciéon Técnica proyectos en relacion

a conservacion, restauracion del bien inmueble asi
P mismo otras de acuerdo a las competencias del Palacio
Nacional de la Cultura.

13.Velar por el mantenimiento del bien inmueble y
gestionar ante la Direccion Técnica de Museos y
Centros Culturales la documentacion de autorizacion
para realizar las intervenciones necesarias.

14.Realizar otras funciones de su competencia no
previstas en este manual, o que le sean asignadas por
su inmediato superior.
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Viceministerio de Patrimonio Cultural y

MINISTERIO DE CULTURA Y Natural

DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: A .
Asesor Profesional Especializado gg;gleo BELACLASE:
1]

CODIGO DE PUESTO:
981367

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Administracion 0007

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Asesor Profesional Administrativo 1

JEFE INMEDIATO:
T . : SUBALTERNOS:
Administrador del Palacio Nacional No Aplica

de la Cultura
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional especializado que consiste en brindar asesoria sobre
diversos campos del conocimiento cientifico, y/o supervisar labores que
realizan asesores profesionales de nivel jerarquico inferior, para su ejecucion
se requiere total dominio en el manejo y generacién de informacion.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evalia las labores técnicas y
administrativas.

2. Redactar informes sobre las actividades y el estado administrativo del
Palacio Nacional de la Cultura.

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

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

5. Elaborar dictamenes, resoluciones, informes y otros documentos.
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4. TAREAS PERIODICAS

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

7. Coordinar con instituciones del gobierno y otras entidades culturales para
fomentar la cooperacion y participacion en actividades conjuntas,
incluyendo exposiciones itinerantes, conferencias y eventos especiales.

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

9. Apoyar en el desarrollo del personal mediante la capacitacion continua y
actividades enfocadas en el bienestar laboral.

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 Palacio Nacional de la Cultura.
7. SUPERVISION

No aplica

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direcciéon 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 Palacio Nacional de la Cultura.

11. JORNADA DE TRABAJO

Externas
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12. RIESGOS EN EL TRABAJO

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

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Afectan los intereses de la institucion, lo que provoca desconfianza y falta de

credibilidad en los procesos de trabajo y los procesos dirigidos a la poblacion.
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.
PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
» Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en una carrera
afin al puesto.
Opcibn A| = Seis meses de experiencia como Asesor Profesional
Especializado Il.
* Colegiado activo.
» Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una
carrera afin al puesto.
» Seis afos de experiencia en labores afines.
 Colegiado activo.
16. CARRERA A FIN
Administracién de Empresas o Publica
Ingenieria Industrial
~ Licenciatura en Tecnologia y Administracion de Empresas
Licenciatura en Informatica y Administracion de Negocios
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Edtaie B oo T . o meli RN e o o ]
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
. Liderazgo
- Comunicacion asertiva
- Responsabilidad
- Desarrollo laboral
19. ACTITUDINALES
. Capacidad de organizacién.
« Proactividad y autonomia.
. Compromiso y lealtad.
. Capacidad de Adaptacién y Flexibilidad Mental.
20. OTROS REQUISITOS

No aplica

—nz
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:
Profesional Il 5030
a0 CcODIGO DE PUESTO:
981368, 981369
ESPECIALIDAD: cODIGO DE ESPECIALIDAD:
Administracion 0007
TiTULO FUNCIONAL:

Profesional del Palacio Nacional ;l UMERO DE PUESTOS:

de la Cultura

JEFE INMEDIATO:
Administrador del Palacio Nacional
de la Cultura

SUBALTERNOS:
No Aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en elaborar o cuando se amerite dirigir y
supervisar estudios y ejecucion de actividades, programas y proyectos
enfocados a solucionar problemas de distintos contextos, ademas identificar
oportunidades y riesgos para la innovacion que requieren dominio en la
™ aplicacion de conocimientos del area de su competencia.

3. TAREAS PERMANENTES

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

2. Redactar y presentar informes sobre las actividades y el estado
administrativo del Palacio Nacional de la Cultura, proporcionando analisis
y recomendaciones a la direccion.

3. Verificar que todas las actividades del Palacio 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.
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5. Elaborar dictamenes, resoluciones, informes y otros documentos,
sometiéndolos a consideracion de un superior, cuando el caso lo requiera.

4. TAREAS PERIODICAS

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

7. Coordinar con instituciones del gobiemo y otras entidades culturales para
fomentar la cooperacion y participacion en actividades conjuntas,
incluyendo exposiciones itinerantes, conferencias y eventos especiales.

A

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 Palacio Nacional de la Cultura.
7. SUPERVISION
No aplica
~ 8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.
Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina.
9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccion General de

Internas | Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo y
eventualmente con personal de la institucion.
Con personas de ofras instituciones que se relacionan
Externas B 9 g

laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.
10. LUGAR DE TRABAJO
El Palacio Nacional de la Cultura.

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

o HHEE o
CUgremh™ o
et
Ministerio de
Culturay Deportes
Administracion General




e |

b %% et e MANUAL DE ORGANIZACIONYFUXI'%(IJO;OEzi
«  C y Deportes

° GOB@

[P A
Cargmp

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.

N 14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
para elaborar o cuando se amerite dirigir y supervisar estudios y
ejecuciéon de actividades, programas y proyectos enfocados a
Mental solucionar problemas de distintos contextos, ademas identificar
oportunidades y riesgos para la innovacion que requieren
dominio en la aplicacion de conocimientos de una rama de la
ciencia.

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

Fisico d ) ; 3
que la mayoria del tiempo realiza tareas de oficina.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

~ Opcion A| -+ Seis meses de experiencia como Profesional Il en la misma
especialidad.

* Colegiado activo.

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

Opcion B| =« Dieciocho meses 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
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17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimiento general en Administracion Publica
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
. Calidad de trabajo
« Responsabilidad
. Trabajo en equipo
. Flexibilidad y adaptabilidad
19. ACTITUDINALES
A~ . Capacidad de organizacion
. Actitud de servicio
20. OTROS REQUISITOS
No aplica
-
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Viceministerio de Patrimonio Cultural y
Natural

MINISTERIO DE CULTURA Y -
DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

Profesional lll 5030

. CODIGO DE PUESTO:
981370, 981371
ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Planificacion 0309
NTUEOIEUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Profesional del Palacio Nacional 2
de la Cultura
JEFE INMEDIATO: :
Administrador del Palacio Nacional SUBAl.‘TERNOS'

No Aplica

de la Cultura

2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo profesional que consiste en elaborar o cuando se amerite dirigir y
supervisar estudios y ejecucién de actividades, programas y proyectos
enfocados a solucionar problemas de distintos contextos, ademas identificar
oportunidades y riesgos para la innovacién que requieren dominio en la

-— aplicacion de conocimientos del area de su competencia.
3. TAREAS PERMANENTES

1. Elaborar el anteproyecto anual de Plan Operativo Anual de la unidad
administrativa.

2. Revisar y proponer actualizaciones del plan estratégico institucional desde
la unidad administrativa.

3. Formular el proyecto final del Plan Operativo Anual, multianual, y su
ingreso a los sistemas correspondientes.

4. Facilitar el proceso de evaluacion de la ejecucion de los planes
institucionales.

5. Establecer los indicadores de gestion y desempefio y reportar la ejecucién
v de metas a la unidad de planificacion.
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4. TAREAS PERIODICAS

6. Elaborar reportes e informes.

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

8. Evaluar la ejecucion del Plan Operativo Anual, para informar de manera
oportuna a su jefe inmediato.

5. TAREAS EVENTUALES

9. Administrar los recursos que se dispongan para el cumplimiento de las
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 Palacio Nacional de la Cultura.

7. SUPERVISION

No aplica

8. RESPONSABILIDAD

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

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

9. RELACIONES LABORALES

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

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

10. LUGAR DE TRABAJO

El Palacio Nacional de la Cultura.

Externas
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11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

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

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
para elaborar o cuando se amerite dirigir y supervisar estudios y
ejecuciéon de actividades, programas y proyectos enfocados a
Mental solucionar problemas de distintos contextos, ademas identificar
oportunidades y riesgos para la innovacion que requieren
dominio en 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.
PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Opcidon A| + Seis meses de experiencia como Profesional Il en la misma
especialidad.

» Colegiado activo.

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

Opcién B| < Dieciocho meses 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
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17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimiento general en planificacion.
- Conocimientos generales del manejo del sistema SIGES

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 1| 5030

CODIGO DE PUESTO:
981427, 981428

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Museologia 0252

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Profesional de Museo 2

JEFE INMEDIATO:
Administrador Del Palacio
Nacional De La Cultura

2. NATURALEZA DEL PUESTO

SUBALTERNOS:
No Aplica

Trabajo profesional que consiste en elaborar o cuando se amerite dirigir y
supervisar estudios y ejecucién de actividades, programas y proyectos
enfocados a solucionar problemas de distintos contextos, ademas identificar
—~ oportunidades y riesgos para la innovacion que requieren dominio en la
aplicacion de conocimientos del area de su competencia.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Gestionar el inventario de piezas y objetos del Museo.
2. Planificar tematicas para exposiciones.

3. Coordinar la elaboracion de material informativo sobre el Palacio Nacional
y sus recorridos.

4. Coordinar con el personal, el control distribucion y ejecucion de visitas
diarias.
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4. TAREAS PERIODICAS

5. Supervisar los recorridos guiados dentro del museo.

6. Programar de manera periédica los recorridos guiados de grupos
escolares y otros.

7. Realizar matriz de registro y estadisticas de visitantes nacionales y
extranjeros.

8. Desarrollar planes para el cuidado y mantenimiento de los bienes
= culturales, enfocados en la gestion y difusion del patrimonio.

9. Desarrollar acciones de resguardo de bienes culturales.

5. TAREAS EVENTUALES

10. Planificar actividades de mantenimiento y conservacion de colecciones en
un museo.

11. Realizar conferencias, talleres, capacitaciones y charlas relacionadas con
el museo.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Palacio Nacional de la Cultura.
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.

oT LA

Estornas Con personas de otras instituciones que se relacionan
g laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.
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10. LUGAR DE TRABAJO
El Palacio Nacional de la Cultura.
11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

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

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
para elaborar o cuando se amerite dirigir y supervisar estudios y
ejecucion de actividades, programas y proyectos enfocados a
Mental solucionar problemas de distintos contextos, ademas identificar
oportunidades y riesgos para la innovacion que requieren
dominio en la aplicaciéon de conocimientos de una rama de la
ciencia.

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

PERFIL DEL PUESTO

Fisico

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Opcién A| « Seis meses de experiencia como Profesional Il en la misma
especialidad.

» Colegiado activo.

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

Opcién B| - Dieciocho meses de experiencia profesional en labores
relacionadas con el puesto.

* Colegiado activo.
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16. CARRERA A FIN
Arqueologia, Museologia o Historia
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimientos generales en administracion puablica.
» Conocimientos generales en historia Guatemala.

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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TiTULO OFICIAL DEL PUESTO:
Jefe Técnico Profesional

MINISTERIO DE CULTURA Y

Viceministerio de Patrimonio Cultural y
Natural

DEPORTES VERSION FECHA

003
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE LA CLASE:
4080

NOVIEMBRE 2024

cODIGO DE PUESTO:
981372, 981373

ESPECIALIDAD:
Administracion

CODIGO DE ESPECIALIDAD:
0007

TiTULO FUNCIONAL:

NUMERO DE PUESTOS:

Coordinador Administrativo 2

JEFE INMEDIATO: _
Administrador del Palacio Nacional :giA:_';ERNOS-
de la Cultura pl

1

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

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.

Redactar y presentar informes sobre las actividades y el estado
administrativo del Palacio Nacional de la Cultura, proporcionando anélisis
y recomendaciones a la direccion.

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

ro— e
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4. Asistir en la elaboracion de presupuestos, normas, reglamentos y otras
disposiciones internas de la unidad administrativa.

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

4. TAREAS PERIODICAS

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

7. Coordinar con instituciones del gobierno y otras entidades culturales para
fomentar la cooperacion y participacion en actividades conjuntas,
incluyendo exposiciones itinerantes, conferencias y eventos especiales.

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 realizacién de sus tareas.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Palacio Nacional de la Cultura.
7. SUPERVISION
No aplica
. 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.

. RELACIONES LABORALES

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

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

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

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Externas

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 andlisis de resoluciones o

Mental 3 . o " i i :
enta 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 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.
PERFIL DEL PUESTO

' 15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Opcién A| + Seis meses de experiencia como Jefe Técnico Profesional II, en

la especialidad que el puesto requiere, que incluya supervision

de personal.

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

Opcién B B e ; .
P * Un afio de experiencia en labores relacionadas con el mismo,
que incluya supervision de personal.
TR
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16. CARRERA A FIN

Administracion de Empresas o Publica
Contador Publico y Auditor

Economia

Licenciatura en Informatica y Gestion Cultural
Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos generales en el area administrativa.
- Conocimientos generales de Administracién Publica.

. HABILIDADES Y DESTREZAS

Liderazgo

Comunicacion asertiva

- Responsabilidad

Desarrollo laboral y profesional

19. ACTITUDINALES

.

- Buenas relaciones interpersonales
« Seguimiento de instrucciones
20. OTROS REQUISITOS
No aplica
A\ (& .\
P \\%2{’_9/\3;; . ' REVISADD -1
157 \h MANUALS #)
o 3 : £ ii\.-l ,/f
Cultura y Deportes o

Administracion General



o PF Mg

s, i P MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Mg ANO 2024

Cultura y Deportes

g,
%,
o

@ GOg,
T o yor®

Pl
Cargupv

Viceministerio de Patrimonio Cultural y
Natural

MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:
Jefe Técnico Profesional Il 4080

CODIGO DE PUESTO:
981374, 981375

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Contabilidad 0082
TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: i
Coordinador Contable 2 |
JEFE INMEDIATO: E
Administrador del Palacio Nacional SUBA'.‘TERNOS'

No Aplica

de la Cultura
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico profesional que consiste en planear, orientar, organizar y
supervisar tareas de investigacion, experimentacién y analisis de resoluciones
0 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. 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.

3. Supervisar  registros y controles presupuestarios de la unidad
administrativa.
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4. Autorizar gestiones de control interno en materia de combustible,
telefonia, e insumos.

5. Controlar y administrar los procedimientos y acciones derivadas de la
venta de boletos.

6. Realizar cuadros, estadisticas, informes, seguin sea necesario.

4. TAREAS PERIODICAS

7. Supervisar los registros en los sistemas SIGES y SICOIN de acciones para
la ejecucion del presupuesto.

8. Verificar el 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. Supervisar informes de avances de ejecucion presupuestaria.

10. Realizar oftras 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 Palacio Nacional de la Cultura.
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
Externas : i :
: laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa. e,
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10. LUGAR DE TRABAJO

El Palacio Nacional de la Cultura.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

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
investigacién, experimentacion y andlisis de resoluciones o

blental 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 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.
PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Opcion A| -« Seis meses de experiencia como Jefe Técnico Profesional Il, 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

Administracion de Empresas o Publica

Contador Publico y Auditor

Economia

Licenciatura en Tecnologia y Administracion de Empresas

Licenciatura en Informatica y Administracion de Negocios

Opcién B
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17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Manejo de programas de Office.
. Conocimientos en el area de contabilidad.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

- Liderazgo

« Comunicacién asertiva

- Responsabilidad

- Desarrollo laboral y profesional

19. ACTITUDINALES

. Buenas relaciones interpersonales
« Seguimiento de instrucciones

20. OTROS REQUISITOS

No aplica
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Viceministerio de Patrimonio Cultural y

MINISTERIO DE CULTURA Y Natural

DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:
Técnico | 3020

CcODIGO DE PUESTO:
981385, 981386, 981387

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Administracion 0007

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Asistente Administrativo 3

JEFE INMEDIATO:
Administrador del Palacio Nacional
de la Cultura

2. NATURALEZA DEL PUESTO

SUBALTERNOS:
No Aplica

Trabajo técnico que consiste en realizar tareas de mediana complejidad, que
requieren la aplicacion y dominio de conocimientos técnicos especificos en un
campo de trabajo determinado.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Actualizar y mantener bases de datos con informacién precisa,
asegurando el control de documentos.

2. Realizar el inventario de materiales y suministros necesarios para el
correcto funcionamiento.

3. Asistir en la elaboracién y seguimiento de presupuestos, realizando
informes.

4. Participar en la formulacion de planes operativos y su ejecucion.

4. TAREAS PERIODICAS

5. Programar actividades del personal de la unidad administrativa.
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6. Realizar y enviar informes o reportes de personal que le sean asignados.

7. Implementar un efectivo sistema de resguardo de documentos y su
almacenamiento.

5. TAREAS EVENTUALES

8. Realizar reportes y estadisticas que permitan evaluar la eficiencia de los
procesos internos.

9. Mantener el control de equipo, suministros, herramientas y dtiles de oficina
para un abastecimiento adecuado.

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 Palacio Nacional de la Cultura.
7. SUPERVISION
No aplica
8. RESPONSARBILIDAD

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

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

9. RELACIONES LABORALES

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

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

10. LUGAR DE TRABAJO

Externas

El Palacio Nacional de la Cultura.

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de
lunes a viernes.
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12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Condiciones severas, que provocan disminucién de la destreza manual e
intelectual.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

Por el tipo de trabajo se requiere un 50% de esfuerzo mental,
para la realizaciéon de tareas de mediana complejidad, que

tental requieren la aplicacion y dominio de conocimientos técnicos
especificos en un campo de trabajo determinado.
Fisico 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

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
* Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion
media.

S [ Seis meses de experiencia como Técnico | en la especialidad
que el puesto requiera.
« Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion
media.
Opcién B « Cuando sea necesario cursos de capacitacion o adiestramiento

en restauracion y conservacion de bienes.
* Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el
puesto.
16. CARRERA A FIN
Secretaria oficinista o Bilingle
Bachiller en Ciencias y Letras
Perito Contador
Perito en Administracién de Empresas
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
- Manejo de programas de Office.
- Conocimientos generales en el area administrativa.
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 7 RN

164




Fr o | . .
i MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

y Deportes ANO 2024

0=

Viceministerio de Patrimonio Cultural y
Natural

MINISTERIO DE CULTURA Y
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003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

cODIGO DE PUESTO:
981379, 981380

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Operacion de Ascensores 0469
TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Ascensorista 2
JEFE INMEDIATO: j
Administrador del Palacio Nacional SUBAI.'TERNOS'

No Aplica

de la Cultura
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. Operar el ascensor que se le designe dentro de las instalaciones del
Palacio Nacional de la Cultura.

2. Velar porque durante la operacion del ascensor no se sobrepase la
capacidad maxima de carga permitida.

3. Realizar limpieza del ascensor.

4. Atender con amabilidad y responsabilidad, a los usuarios de los
ascensores.

5. Reportar cualquier desperfecto mecanico en el ascensor.
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4. TAREAS PERIODICAS
6. Observar que los usuarios, cumplan en su interior, con las medidas de

seguridad que al respecto se establezcan.
Proporcionar asistencia a personas con discapacidades o movilidad
reducida, asegurandose de que puedan acceder al ascensor de manera

z
segura.
Realizar solicitudes de requisiciones de materiales y suministros para la
efectiva ejecucion de sus tareas.
5. TAREAS EVENTUALES
Asistir en el transporte de objetos grandes o pesados en el ascensor,
siempre observando las limitaciones de peso y asegurandose de que las

cargas sean seguras y adecuadamente distribuidas

&
2,

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

7. SUPERVISION

10
encomiende su jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los
objetivos del puesto.

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en el Palacio Nacional de la Cultura.

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

Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina.
9. RELACIONES LABORALES
Constantemente con el personal de la Direccién General de
Patrimonio Cultural y Natural como rutina de trabajo vy
eventualmente con personal de la institucion.
relacionan

Internas
instituciones que se

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

Externas
10. LUGAR DE TRABAJO

El Palacio Nacional de la Cultura
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11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

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

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Incumplimiento en la ejecucioén 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 : g i
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 educacion

Opeion A media.

Opcién B| No aplica
16. CARRERA A FIN
Bachiller en sus diferentes especialidades
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
« Conocimientos generales en manejo de ascensores
18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Calidad de trabajo

. Responsabilidad

« Trabajo en equipo

» Flexibilidad y adaptabilidad

19. ACTITUDINALES

- Buenas relaciones interpersonales
« Seguimiento de instrucciones

20. OTROS REQUISITOS

No aplica
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Viceministerio de Patrimonio Cultural y

MINISTERIO DE CULTURA Y Natural

DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

Técnico | 3010

CcODIGO DE PUESTO:

981376

ESPECIALIDAD: CcODIGO DE ESPECIALIDAD:
Administracion 0007

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Auxiliar Administrativo 1

JEFE INMEDIATO: .

Administrador del Palacio Nacional | > UBALTERNOS:
No Aplica

de la Cultura

2. NATURALEZA DEL PUESTO
;

rabajo 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. Actualizar y mantener bases de datos con informacién precisa,
asegurando el control de documentos.

2. Realizar el inventario de materiales y suministros necesarios para el
correcto funcionamiento.

3. Asistir en la elaboracién y seguimiento de presupuestos, realizando
informes.

4. Participar en la formulacion de planes operativos y su ejecucion.

4. TAREAS PERIODICAS

5. Programar actividades del personal de la unidad administrativa.
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6. Realizar y enviar informes o reportes de personal que le sean asignados.

7. Implementar un efectivo sistema de resguardo de documentos y su
almacenamiento.

o. TAREAS EVENTUALES

8. Realizar reportes y estadisticas que permitan evaluar la eficiencia de los
procesos internos.

9. Mantener el control de equipo, suministros, herramientas y Utiles de oficina
para un abastecimiento adecuado.

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 Palacio Nacional de la Cultura.
7. SUPERVISION

No aplica
8. RESPONSABILIDAD

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

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

9. RELACIONES LABORALES

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

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

10. LUGAR DE TRABAJO

Externas

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

lunes a viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Condiciones severas, que provocan disminucién de la destreza manual e

intelectual.
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Incumplimiento en la ejecucion de las tareas.

14, ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 50% de esfuerzo mental,

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.

PERFILDELPURSIO .

Fisico

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

o media.
Opcién A . S 3 4 :
* Acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en el area

administrativa.
Opcién B| No aplica
16. CARRERA A FIN
Bachiller en sus diferentes especialidades
Perito en Administracion de Empresas.
Perito Contador.
Secretaria oficinista o Bilingle
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos generales en administracion
18. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Calidad de trabajo
Responsabilidad

. Trabajo en equipo
- Flexibilidad y adaptabilidad

« Buenas relaciones interpersonales
. Seguimiento de instrucciones
20. OTROS REQUISITOS
No aplica
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

003 NOVIEMBRE 2024

de la Cultura

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:
Técnico | 3010
CODIGO DE PUESTO:
981377, 981378
ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Turismo 0373
TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Guia de Museo 2
JEFE INMEDIATO:

ot . g SUBALTERNOS:
Administrador del Palacio Nacional No Aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

determinado.

3. TAREAS PERMANENTES

control de los mismos.

Administracion Genersl

Trabajo técnico que consiste en realizar tareas sencillas, que requieren la
aplicacion de conocimientos técnicos generales en un campo de trabajo

1. Coordinar la recepcion de los visitantes nacionales y extranjeros.
2. Realizar recorridos guiados a visitantes.
3. Participar en reuniones de trabajo a las que sea convocado.

4. Programar agenda de recorridos solicitados con el fin de llevar un mejor

5. Informar sobre eventos, actividades y exposiciones temporales para
fomentar la participacion en futuras visitas.
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4. TAREAS PERIODICAS
6. Coordinar la recepcién de los visitantes nacionales y extranjeros.
7. Realizar recorridos guiados a visitantes.
8. Participar en reuniones de trabajo a las que sea convocado.

9. Programar agenda de recorridos solicitados con el fin de llevar un mejor
control de los mismos.

10. Informar sobre eventos, actividades y exposiciones temporales para
fomentar la participacion en futuras visitas.

5. TAREAS EVENTUALES

11. Elaborar las requisiciones de equipo, suministros, herramientas, Gtiles de
oficina, necesarios para la realizacion de las diversas actividades en la
unidad administrativa.

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 Palacio Nacional de la Cultura.
7. SUPERVISION

No aplica
8. RESPONSABILIDAD

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

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

9. RELACIONES LABORALES
Constantemente con el personal de la Direccién General de

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

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

10. LUGAR DE TRABAJO

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

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

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

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Incumplimiento en la ejecucion de las tareas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 50% de esfuerzo mental,
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.

oo PERBEDELPUESIO 00 - o e
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

* Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion
media.

« Cuando sea necesario acreditar cursos de capacitacién o

adiestramiento en Turismo.

Fisico

Opcioén A

Opciéon B| No aplica

16. CARRERA A FIN

Bachiller en Turismo y Hoteleria
Bachiller en ciencias y Letras en sus diferentes especialidades

Maestros
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos generales de turismo.

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

Técnico | 3010

CODIGO DE PUESTO:

981381, 981382

ESPECIALIDAD: ; '
Conservacion y Restauracion de OC(?,I:IGO DE ESPECIALIDAD:
Bienes

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Auxiliar de Restauracion 2

JEFE INMEDIATO: :
Administrador del Palacio Nacional :giA:i';ERNOS-

de la Cultura p

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. Realizar diagnésticos del estado de conservacion de bienes culturales y
documentarlos.

2. Plantear propuestas de tratamiento posterior a la realizacién de
diagnésticos en bienes culturales.

3. Documentar investigaciones historicas, iconograficas y culturales sobre el
patrimonio cultural objeto de analisis de la unidad administrativa.

4. Realizar evaluaciones del estado de conservaciéon de los bienes muebles
en peritajes in situ.

9. Utilizar los materiales y equipo correspondiente para la conservacion y
restauracion de bienes muebles.
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4. TAREAS PERIODICAS

6. Realizar procesos de conservacion y restauracion de bienes culturales.

7. Proponer recomendaciones respectivas para el proceso de conservacion
de bienes muebles posterior a su intervencion.

8. Optimizar el uso de materiales y equipo de trabajo utilizado en procesos
de restauracion.

5. TAREAS EVENTUALES

9. Realizar el registro bienes culturales antes y después de los procesos de
intervencién que se realicen en la unidad administrativa.

10. Realizar oftras 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 Palacio Nacional de la Cultura.
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 Palacio Nacional de la Cultura.

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

Externas
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12. RIESGOS EN EL TRABAJO

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

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Incumplimiento en la ejecucién de las tareas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 50% de esfuerzo mental,
Mental para la realizacién 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

e 0 rERERUBLPURSICE L 1 o
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

» Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacién
media.

» Cuando sea necesario acreditar cursos de capacitacion o

adiestramiento en conservacion y restauracion de bienes.

Opcién 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 restauraciéon de bienes.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

- Calidad de trabajo

. Responsabilidad

. Trabajo en equipo

- Flexibilidad y adaptabilidad

19. ACTITUDINALES

- Buenas relaciones interpersonales
- Seguimiento de instrucciones

20. OTROS REQUISITOS

No aplica

Opcién A
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ANO 2024

MINISTERIO DE CULTURA Y

Viceministerio de Patrimonio Cultural y
Natural

DEPORTES

VERSION FECHA

1. IDENTIFICA

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO:
Técnico |

003 NOVIEMBRE 2024
CION DEL PUESTO

CODIGO DE LA CLASE:
3010

CODIGO DE PUESTO:
981383, 981384

ESPECIALIDAD:

CODIGO DE ESPECIALIDAD:

Construccion Civil 0077
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Auxiliar de Construccion 2
JEFE INMEDIATO:

o . : SUBALTERNOS:
Administrador del Palacio Nacional No Aplica

de la Cultura

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en

aplicacién de conocimientos técnicos generales en un campo de trabajo

determinado.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Participar en la elaboracion

infraestructura del Palacio Nacional de la Cultura.

2. [Ejecutar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo en las
instalaciones del palacio, siguiendo los protocolos de conservacion

patrimonial.

3. Supervisar la calidad de los materiales utilizados en trabajos de
mantenimiento o restauracién, verificando que cumplan con las normas de

conservacion.

4. Coordinar las labores de los diferentes equipos de trabajo para asegurar
que las obras se realicen dentro de los plazos y bajo las condiciones

requeridas.

realizar tareas sencillas, que requieren la

de diagnésticos del estado de la
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4. TAREAS PERIODICAS

Realizar programaciones de trabajos en los procedimientos de
conservacion y restauracion de bienes culturales.

6. Realizar reportes de avances de ejecucion en los procedimientos de
conservacion y restauracion de bienes culturales.

7. Realizar inspecciones periédicas del estado de la infraestructura,
incluyendo paredes, techos, suelos y otros elementos estructurales.

5. TAREAS EVENTUALES

8. Identificar grietas, filtraciones, o deterioros en los materiales de
construccion, y coordinar las reparaciones necesarias para evitar dafios
mayores.

9. Participar en reuniones y actividades de formacion sobre las mejores
practicas en la preservacion de edificios patrimoniales.

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 Palacio Nacional de la Cultura.
7. SUPERVISION
No aplica

8. RESPONSABILIDAD

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

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

9. RELACIONES LABORALES

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

Con personas de otras instituciones que se relacionan

EXRn laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.
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10. LUGAR DE TRABAJO
El Palacio Nacional de la Cultura.

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

lunes a viernes.
12. RIESGOS EN EL TRABAJO

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

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 50% de esfuerzo mental,

para la realizacion de tareas sencillas aplicando conocimientos
tecnicos 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

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

+ Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion

. media.
Opcién A 7 : L
» Cuando sea necesario acreditar cursos de capacitacion o

adiestramiento en el area construccion.
Opcion B| No aplica
16. CARRERA A FIN
Bachiller en sus diferentes especialidades.
Perito en Dibujo Técnico y de Construccion.
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
- Manejo de herramienta basica.
» Manejo de programas de Office.
. Conocimiento generales de Construccion
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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MINISTERIO DE CULTURA Y

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:
Oficinista |l 6020

Viceministerio de Patrimonio Cultural y
Natural

DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO:
981389, 981390

ESPECIALIDAD: CcODIGO DE ESPECIALIDAD:
Contabilidad 0082

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Oficinista de Contabilidad 2

JEFE INMEDIATO:
Administrador del Palacio Nacional
de la Cultura

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.
2.

SUBALTERNOS:
No Aplica

Elaborar el anteproyecto de presupuesto.
Realizar registros y controles presupuestarios de la unidad administrativa.

Realizar gestiones administrativos para la compra de insumos, mobiliario
y equipo.

Realizar gestiones de control interno en materia de combustible, telefonia,
e insumos.

Controlar y administrar los procedimientos y acciones derivadas de la
venta de boletos.

Realizar continuamente cuadros, estadisticas, informes, segin sea
necesario.
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4. TAREAS PERIODICAS

7. Realizar registros en los sistemas SIGES y SICOIN de acciones para la
ejecucion del presupuesto.

8. Mantener actualizadas las bases de datos digitales referentes a las
acciones contables de la unidad.

9. Llevar 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

10. Realizar informes de avances de ejecucion presupuestaria.

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 Palacio Nacional de la Cultura.

7. SUPERVISION

8. RESPONSABILIDAD

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

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

en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina.
9. RELACIONES LABORALES
Constantemente con el personal de la Direccion General de

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

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

DE TRABAJO
El Palacio Nacional de la Cultura.

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

Externas

10. LUGAR
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12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Enfermedades ergondmicas por el disefio de la estacién de trabajo.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Afectacion en la productividad del trabajador y cumplimiento de metas

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
para aplicar conocimientos especificos en el manejo de equpio

Mental 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.
PERFILDELPUESTO ===

~15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

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

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

Perito en Administracion de Empresas
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
. Conocimientos generales en el area administrativa.
« Conocimientos generales en Administracion Publica.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Calidad de trabajo
- Responsabilidad
- Trabajo en equipo
. Flexibilidad y adaptabilidad

19. ACTITUDINALES

- Capacidad de organizacién
. Actitud de servicio

20. OTROS REQUISITOS

Opcion B

No aplica
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:
Oficinista |l 6020

cODIGO DE PUESTO:
981429, 981430, 981431

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Oficina 0269
TG FUINGIDNNL:, NUMERO DE PUESTOS:
Asistente de Palacio Nacional de 3
la Cultura
JEFE INMEDITO: Y
Administrador del Palacio Nacional SUBA".'TERNOS'

No Aplica

de la Cultura
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
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 gestion de las
actividades de la unidad administrativa.

5. Elaborar y mantener actualizados los directorios telefonicos 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.

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 el Palacio Nacional de la Cultura.

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.

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

10. LUGAR DE TRABAJO

El Palacio Nacional de la Cultura.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

Mental 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
que el puesto requiera.

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

Opcion B 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 Administracién 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:
Trabajador Especializado IlI 2030

CcODIGO DE PUESTO:
981391, 981392, 981393, 981394, 981395, 981396, 981397, 981398, 981399,
981400, 981401, 1070044

JOE LA &
K s
o WM

2. NATURALEZA DEL PUESTO

3. TAREAS PERMANENTES

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Actividades Culturales 0002

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Guia de Museo 12

JEFE INMEDIATO: y
Administrador del Palacio Nacional :giA:i‘;ERNos'

de la Cultura P

Trabajo operativo especializado que consiste en ejecutar tareas complejas en
las que se requiere el dominio de un oficio o de un area especifica y para su
desarrollo requiere capacitacion y experiencia previa.

1. Participar en la organizacion de actividades culturales a cargo de la unidad
administrativa.

2. Coordinar la recepcion de los visitantes nacionales y extranjeros, que
asisten a actividades culturales.

3. Realizar recorridos guiados a visitantes.

4, Participar en reuniones de trabajo a las que sea convocado, para la
coordinacion de actividades culturales.

5. Programar agenda de recorridos solicitados con el fin de llevar un mejor
control de los mismos.

6. Informar sobre eventos, actividades y exposiciones temporales para
fomentar la participacion en futuras visitas.

« YOI .
Ministerio de
Cultura y Deportes
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4. TAREAS PERIODICAS

7. Elaborar informes y conformar expedientes de liquidaciones derivadas de
la ejecucion de actividades culturales.

8. Registrar el avance de actividades de la unidad administrativa para
presentar informes.

9. Realizar programaciones semanales, mensuales de atencion a visitantes
en las diferentes temporadas del afio, o derivadas de actividades
culturales.

10. Coordinar e implementar acciones para la promocién de los recorridos
guiados.

5. TAREAS EVENTUALES

11. Elaborar las requisiciones de equipo, suministros, herramientas, Utiles de
oficina, necesarios para la realizacion de las diversas actividades en la
unidad administrativa.

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 Palacio Nacional de la Cultura.

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.
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9. RELACIONES LABORALES

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

Con personas de oftras instituciones que se relacionan

Externas G o b :
S | laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO

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

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

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

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 40% de esfuerzo mental,
Mental exige conocimientos de un oficio o area especifica para ejecutar
tareas complejas.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 60%, ya
Fisico que ejecuta tareas aplicando conocimiento de un oficio o area
especifica.

PERFIL DEL PUESTO

' 15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

* Acreditar haber aprobado sexto grado de educacion primaria.
Opcién A| -« Seis meses de experiencia como Trabajador Especializado Il, en
la especialidad que el puesto requiera.

* Acreditar sexto grado de educacién primaria, diploma de
Opcion B adiestramiento ocupacional en la especialidad que el puesto
requiera y seis meses de experiencia afin al puesto.
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16. CARRERA A FIN
No aplica
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Conocimientos generales de la cultura guatemalteca.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

- Conocimiento del trabajo

. Eficiencia en el trabajo

» Cumplimiento de normas y funciones
« Manejo de bienes

19. ACTITUDINALES

- Seguimiento de instrucciones
» Capacidad de organizacion

20. OTROS REQUISITOS

No aplica
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO OFICIAL DEL PUESTO: CODIGO DE LA CLASE:

Trabajador Especializado llI - 2030
CcODIGO DE PUESTO:
981408
ESPECIALIDAD: .
Construccion Y Mantenimiento De CODIGO DE ESPECIALIDAD:
e 0227
Edificios
Lo oiion s NUMERO DE PUESTOS:
Técnico de Mantenimiento de 1
Edificios
JEFE INMEDIATO: A
Administrador del Palacio Nacional SUBAI.'TERNOS'
No Aplica
de la Cultura

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo operativo especializado que consiste en ejecutar tareas complejas en
las que se requiere el dominio de un oficio o de un area especifica y para su
desarrollo requiere capacitacion y experiencia previa.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Realizar tareas de inspeccion y actividades de mantenimiento segun areas
asignadas.

2. Controlar los suministros entregados y realiza el buen uso de los mismos.
3. Realizar cambio de lamparas en el edificio.

4. Coordinar las reparaciones que sean necesarias para garantizar el buen
funcionamiento y conservacion del edifico que alberga el Palacio Nacional

de la Cultura.
5. Controlar funcionamiento de la bomba de agua y realizar las reparaciones

¢ @‘% minimas que sean necesarias para su funcionamiento. —
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6. Rendir informes sobre los trabajos de mantenimiento que se hayan
ejecutado de acuerdo a lo asignado.

4. TAREAS PERIODICAS
7. Realizar tareas de limpieza en las diferentes areas del edificio.
8. Realizar tareas menores de construccion.

9. Realizar tareas de mantenimiento a los ventanales del edificio

5. TAREAS EVENTUALES

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

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 Palacio Nacional de la Cultura.
7. SUPERVISION

No aplica
8. RESPONSABILIDAD

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

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

9. RELACIONES LABORALES

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

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

10. LUGAR DE TRABAJO

El Palacio Nacional de la Cultura.

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Condiciones severas, que provocan disminucion de la destreza manual e
intelectual.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 40% de esfuerzo mental,
Mental exige conocimientos de un oficio o area especifica para ejecutar
tareas complejas.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 60%, ya
Fisico que ejecuta tareas aplicando conocimiento de un oficio o area
especifica.

PERFIL DEL PUESTO

_EDUCACION Y EXPERIENCIA
* Acreditar haber aprobado sexto grado de educacion primaria.
Opcion A| - Seis meses de experiencia como Trabajador Especializado Il, en
la especialidad que el puesto requiera.

* Acreditar sexto grado de educacion primaria
Opcion B| -« Diploma de adiestramiento ocupacional en la especialidad que
el puesto requiera y seis meses de experiencia afin al puesto.

16. CARRERA A FIN
No aplica
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Manejo de herramientas de construccion.
. Conocimientos basicos de construccion.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

« Conocimiento del trabajo
. Eficiencia en el trabajo

« Cumplimiento de normas y funciones
« Manejo de bienes

19. ACTITUDINALES

. Seguimiento de instrucciones
. Capacidad de organizacion

o aplica
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Viceministerio de Patrimonio Cultural y
Natural

MINISTERIO DE CULTURA Y -
DEPORTES VERSION FECHA

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

Trabajador Especializado || 2030

CODIGO DE PUESTO:

981407

ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Plomeria 0310

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS:
Plomero 1

JEFE INMEDIATO:
Administrador del Palacio Nacional
de la Cultura

2. NATURALEZA DEL PUESTO

SUBALTERNOS:
No Aplica

Trabajo operativo especializado que consiste en ejecutar tareas complejas en
las que se requiere el dominio de un oficio o de un area especifica y para su
desarrollo requiere capacitacion y experiencia previa.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Coordinar los trabajos de plomeria que le sean asignados.

2. Elaborar el cronograma de tareas asignadas que refleje los tiempos de
finalizacion y entrega.

3. Realizar el uso eficiente de los materiales y demas insumos para la
realizacién de los trabajos solicitados.

4. Realizar inspecciones dentro del area asignada con el fin de poder realizar
trabajos de mantenimientos preventivos.
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4. TAREAS PERIODICAS

5. Calcular la necesidad de materiales para la presentacién de presupuestos
y proformas para la compra de los mismos.

6. Informar sobre los trabajos de plomeria que se hayan elaborado de
acuerdo a lo asignado.

7. Mantener registros detallados de todas las reparaciones, inspecciones y
trabajos realizados.

5. TAREAS EVENTUALES

8. Responder a emergencias como fugas o inundaciones, que podrian afectar
tanto las instalaciones.

9. Realizar revisiones de las instalaciones de agua, desagiies, y sistemas de
calefaccion para evitar fugas o dafios.

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 Palacio Nacional de la Cultura.

7. SUPERVISION

No aplica
8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direcciéon 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 institucione ue relacionan
Extorias perso stit s q se relaciona

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

7 /@% El Palacio Nacional de la Cultura. e ‘\
/% i
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11. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de
lunes a viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

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

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 40% de esfuerzo mental,
Mental exige conocimientos de un oficio o area especifica para ejecutar
tareas complejas.

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 60%, ya
Fisico que ejecuta tareas aplicando conocimiento de un oficio o area
especifica.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

« Acreditar haber aprobado sexto grado de educacién primaria.
Opcién A| - Seis meses de experiencia como Trabajador Especializado Il, en
la especialidad que el puesto requiera.

« Acreditar sexto grado de educacién primaria

Opciéon B| -« Diploma de adiestramiento ocupacional en la especialidad que
el puesto requiera y seis meses de experiencia afin al puesto.
16. CARRERA A FIN

No aplica

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
« Manejo de herramientas y materiales propios para el trabajo de plomeria.
18. HABILIDADES Y DESTREZAS

- Conocimiento del trabajo
- Eficiencia en el trabajo
- Cumplimiento de normas y funciones

« Manejo de bienes
19. ACTITUDINALES
. Seguimiento de instrucciones
- Capacidad de organizacion

20. OTROS REQUISITOS

No aplica
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Trabajador Especializado |ll

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

2030

CcODIGO DE PUESTO:

981432
ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD:
Carpinteria 0056

TITULO FUNCIONAL:
Carpintero Especializado I

NUMERO DE PUESTOS:
1

JEFE INMEDIATO:
Administrador del Palacio Nacional
de la Cultura

3. TAREAS PERMANENTES

dentro del museo.

acabado estético.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo operativo especializado que consiste en ejecutar tareas complejas en
las que se requiere el dominio de un oficio o de un area especifica y para su
desarrollo requiere capacitacion y experiencia previa.

1. Realizar trabajos relacionados a la especialidad del puesto, en la unidad
administrativa o en el area que se le designe.

2. Reparar muebles y estructuras dafiadas en la unidad administrativa.

3. Realizar procesos de mantenimiento basico sobre la arquitectura expuesta

4. Utilizar de manera racional la madera obtenida por medio de permisos
especiales de aprovechamiento forestal extendidas por el CONAP.

5. Aplicar pinturas, barnices o aceites para proteger la madera y darle un

SUBALTERNOS:
No Aplica
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4. TAREAS PERIODICAS

Realizar solicitud de herramientas e insumos para poder llevar a cabo el
trabajo de conservacion y restauracion.

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

8. Controlar materiales y herramientas de carpinteria, asegurando su
adecuado almacenamiento y disponibilidad para los proyectos y
mantenimientos que se realicen

5. TAREAS EVENTUALES

9. Establecer la cantidad existe de madera en las instalaciones y el uso para
las cuales sera aprovechado.

10. Participar en reuniones de coordinacion del trabajo.

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 Palacio Nacional de la Cultura.

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 otras instituciones que se relacionan
Externas ; s ;
laboralmente con el quehacer de la unidad administrativa.

10. LUGAR DE TRABAJO

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

lunes a viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Condiciones severas, que provocan disminucién de la destreza manual e

intelectual.
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Incumplimiento en la ejecucion de las tareas y alcance de metas.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 40% de esfuerzo mental,
Mental exige conocimientos de un oficio o area especifica para ejecutar

tareas complejas.
El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 60%, ya

que ejecuta tareas aplicando conocimiento de un oficio o area
especifica.

Fisico

PERFIL DEL PUESTO

' 15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
* Acreditar haber aprobado sexto grado de educacioén primaria.

+ Seis meses de experiencia como Trabajador Especializado Il, en
la especialidad que el puesto requiera.

Opcién A

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

16. CARRERA A FIN
No aplica
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Manejo de herramientas y materiales propios para el trabajo de carpinteria

. Conocimientos basicos de carpinteria
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
Conocimiento del trabajo

. Eficiencia en el trabajo
» Cumplimiento de normas y funciones

- Manejo de bienes
19. ACTITUDINALES

- Seguimiento de instrucciones
» Capacidad de organizacion

20. OTROS REQUISITOS
No aplica
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