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- MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 1122-2022 .
Gualemala, 12 da oclubra da 2022
EL MINISTRO DE CULTURA ¥ DEPORTES

CONSIDERANDO:

Que el articulo 194 de la Constitucién Politics de 12 Republica de Guatemala, establece dentro
de las funciones gue les correspondan 2 los Ministros de Estedo dirigir, tramitar, resolver e
inspeccionar todos bos negocios relacionades con su Ministeria.

CONSIDERANDO:

Gue mediants Oficia. Namero AG-917-2022/FJQUficch, de. fecha 11 de octubre de 2022 fue
remitido el Manual de' Puestos v Funciones del Despacho Superior Versian 3.1, del Ministerio
de Cultura.y Deperies, avaiado por @ Administrador General del Ministerio de Cultura y
Danuﬂeﬁ .en virtud que es necesario implementario perque permilicd agilizar y dinamizar los
_prDoedmentﬂs dentro del marce de la Ley, por lo que es parinents amiti 2 disposicion. lega!
nnrmspnndlentﬁ

POR TANTO:

Con baze en lo considerado ¥ en gjercicio de las funciones gue |e confieran los articulos 194
literales @} y f) de la Constitucidn-Politica da la Repdblica de Guatemala; 22 y 27 literales a), f)
y m) del Decreto nimero 114-87 del Congrezo de la Repdblica de Guatemala, Ley del
CQrganismeo Ejecutive; y 7 numeral 2) del Acuerde Gubernative ndmero 27-2008, de fecha 10
de enero de 2008, Reglamento Organico Interno dal Ministerio de Cultura v Deportes,

ACUERDA:

"ARTICULD 1. Aprebar el conlenido del Manual de Puestos y Funcicnes del Despacho
Superior Versién 3.1, del Hlnksttrlu de Cultura v Deportes, .

ARTICULD 2. EI Manual que se refiere en el arliculo 1 del presente Acuerdo 'Mlnlsiarial 58
debera dar a conocer a las dependencias del Ministerio de Cultura v Deportes, involucradas,
es de observancia obligatoria y sera aplicado para nuevas contrataciones a partir de la fecha
-de su vigencia,

ARTICULO 3. Derogar el Acuerdo Ministerial nimero 39-2022 de fecha 10 de enaro da 2022
del Ministerio de Cultura y Deportes.

ARTICULD 4. El presente Acuerdo empiezs 3 regir inmediatamente.

NOTIFIQUESE
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INTRODUCCION

El presente documento se desarrolla con el fin de contar con una herramienta de caracter
técnico administrativa que proporciona la informacién de los puestos y funciones de cada una
de las unidades que integran la estructura organica del Despacho Superior del Ministerio de

Cultura y Deportes.

Ademas, se convierte en un instrumento de induccién para el personal que integra el Despacho
Superior del Ministerio, ya que permite conocer con certeza las funciones que le corresponde

realizar dentro de la Direccion, Departamento o Dependencia en que realice sus labores.

Por consiguiente, se busca que los funcionarios y servidores publicos que laboran en el
Ministerio, realicen esfuerzos para la implementacion efectiva del Manual, para servir como un
instrumento de apoyo y mejoramiento institucional, coadyuvando en el logro de los propositos

para los que este fue generado.

Mision

Fortalecemos y promovemos la identidad guatemalteca y la cultura de paz, en el marco de la
diversidad cultural y el fomento de la interculturalidad, mediante la proteccion, promocién y
divulgacion de los valores y manifestaciones culturales de los pueblos que conforman la nacion
guatemalteca, a través de una institucionalidad sélida y mediante mecanismos de
desconcentracion, descentralizacién, transparencia y participacion ciudadana, a efecto de

contribuir a lograr un mejor nivel de vida para la poblacién guatemalteca.

Vision

El Ministerio de Cultura y Deportes es una institucion gubernamental moderna, eficiente y
eficaz, rectora del desarrollo cultural del pais y que contribuye al fomento de la actividad
deportiva y recreativa. Implementa politicas publicas que responden a los Acuerdos de Paz y
al Plan Nacional de Desarrollo Cultural a largo plazo. Su accionar esta orientado al
fortalecimiento de la cultura de paz, de la identidad guatemalteca y la consolidacion de un

Estado multicultural y multilingie.
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OBJETIVOS

Objetivo General

Establecer una herramienta administrativa que contiene la informacién necesaria de todos los

puestos de trabajo, de acuerdo a la estructura organizativa del Despacho Superior del Ministerio

de Cultura y Deportes, para el desempeiio eficiente del personal y el cumplimiento de los

objetivos institucionales.

Objetivos Especificos

1.

Presentar los perfiles profesionales requeridos para desempefiar un empleo o cargo
dentro de la estructura organizacional del Despacho Superior del Ministerio de
Cultura y Deportes.

Orientar al personal de Recursos Humanos en el proceso de reclutamiento,
seleccién y contratacion de personal idéneo para el cumplimiento de los objetivos
de las unidades administrativas del Despacho Superior del Ministerio de Cultura y
Deportes.

Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso.

Orientar la actuacién de cada funcionario en el desarrollo y cumplimiento de sus
funciones.

Precisar el &mbito competencial de las unidades administrativas, a fin de evitar
duplicidad o ausencia en la ejecuciéon de funciones en el cumplimiento de
responsabilidades.

Proporcionar informacion basica para la modernizacion administrativa del Ministerio

de Cultura y Deportes y sus direcciones, departamentos y dependencias.
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BASE LEGAL

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

2. Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Organismo Ejecutivo.

3. Decreto Numero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Servicio
Civil.

4. Decreto Numero 11-73 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Salarios de
la Administracién Publica.

5. Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Probidad
y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.
Acuerdo Gubernativo Namero 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil.
Acuerdo Gubernativo Numero 27-2008, Reglamento Organico del Ministerio de Cultura
y Deportes.

8. Acuerdo Ministerial Namero 473-F-2009. Estructura interna del Ministerio de Cultura y
Deportes.

9. Acuerdo Ministerial Namero 42-2012. Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio de
Cultura y Deportes.

10. Acuerdo Ministerial Numero 63-2019. Manual de Organizacion y Funciones del

Ministerio de Cultura y Deportes.
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES
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DESPACHO MINISTERIAL

DESPACHO SUPERIOR
MINISTERIO DE —
CULTURA Y DEPORTES Version del Manual .Fecha
3.1 Septiembre 2022
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Subdirector Puesto Coordinador de Contabilidad de
’ Técnico Il. funcional: UDAF

Cddigo del puesto: 980821
Unidad Administrativa: Despacho Ministerial.

- . - L Puesto funcional de | Director de Unidad de
Especialidad: Administracion. . o T o .

guien Supervisa: Administracion Financiera

Subalternos: Analista de Contabilidad

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Dirigir y coordinar las actividades relacionadas a las acciones contables, es la responsable de coordinar
las actividades y procesos inherentes al area contable y apoyar a las diferentes Unidades Ejecutoras en
la correcta aplicacion de las leyes y normas para la adecuada ejecucion presupuestaria.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable del personal a su cargo con la finalidad de cumplir con las metas
y objetivos de la Coordinacion.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

e Director de la Unidad de Administracién Financiera, director Administrativo
Internas Financiero, jefe del Departamento Financiero, encargado (a) de Tesoreria,
encargado (a) de Contabilidad, director de Auditoria Interna, asesores y asistentes.

e Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas, Ministerio
Externas Publico, Organismo Judicial.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura.
o Colegiado Activo.
e De preferencia titulo de maestria.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimientos Contables
e Manejo de Office

e Conocimientos en el area financiera

¢ Manejo de los registros de operaciones en el sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental,
Sistema Informatico de Gestion

e Legislacion tributaria y financiera gubernamental

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
¢ Enfermedades profesionales.
¢ Enfermedades ergonémicas.

HABILIDADES

¢ Orientado a Resultados.
¢ Responsabilidad.

¢ Habilidad verbal y escrita.

FRECUENCIA

FUNCIONES Diaria | Periédica | Eventual

a) Organizar, dirigir y controlar las funciones del personal asignados a
la Coordinacion de Contabilidad de la Unidad de Administracion
Financiera -UDAF-, de acuerdo a los lineamientos, normas y leyes
aplicables.

b) Revisar, verificar, firmary sellar la conciliacion bancaria mensual de
las cuentas bancarias del Fondo Rotativo Institucional y del Fondo X
Rotativo de Privativos.

c) Revisar, verificar, firmar y sellar la Caja Fiscal del Fondo Rotativo
Institucional y la Caja Fiscal del Fondo Rotativo de Privativos.

d) Revisar, firmar y sellar la Conciliacibn mensual de ingresos
privativos (propios), segun reportes presupuestarios y el saldo
contable generados por el Sistema de Contabilidad Integrada -
SICOIN-.

e) Aprobar Comprobantes Unicos de Registro (CUR) de devoluciones
en el Sistema de Gestion -SIGES- y en el Sistema de Contabilidad X
Integrada -SICOIN- segln corresponda.

f) Reuvisar, firmar y sellar Comprobantes Unicos de Registro (CUR) de
devoluciones, oficios, providencias y demas documentacion X
relacionada que se genere en la Coordinacion.
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FUNCIONES

FRECUENCIA

Diaria

Periédica

Eventual

9)

Dar seguimiento a los procesos realizados en el area de su
competencia, ante el Organo Rector de Contabilidad.

X

h)

Apoyar a las unidades ejecutoras en el proceso de regularizacion
de las cuentas de anticipos por liquidar, construcciones en proceso
e inventarios.

X

Realizar gestiones ante el Ministerio de Finanzas Publicas, para el
registro de las diversas regularizaciones contables que se originen
en este ministerio.

)

Proporcionar asesoria al personal de las Direcciones
Administrativas Financieras de las unidades ejecutoras.

k)

Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato inherentes
al puesto, o funciones de caracter eventual que no entorpezcan el
cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la
persona posea la competencia y cumpla con los requisitos legales.
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3.1 Septiembre 2022
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: SL}de.II’eCtOI‘ Puesto funcional: Coordinador de Tesoreria
Técnico Il.
Cddigo del puesto 980822

Unidad Administrativa:

Despacho Ministerial.

Especialidad:

Puesto funcional de | Director Unidad de Administracion

Administracion quien Supervisa: Financiera -UDAF-

Subalternos:

Analista de Tesoreria

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Dirige y controla las acciones encaminadas a administrar, custodiar y controlar el Fondo Rotativo

Institucional y Especial de

Privativos y demas fondos asignados a las diferentes Unidades Ejecutoras que

conforman el Ministerio de Cultura y Deportes, elaborar la cuota financiera de regularizacién y anticipos
de fondos rotativos y contratos. Velando porque las operaciones de Tesoreria cumplan con todos los
lineamientos, normas y leyes aplicables a la materia.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del maobiliario
y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Gtiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones:
superior.

Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato

Por el trabajo de otros: Es responsable de su trabajo y del personal de sus subalternos.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

Pago de fianza

SI NO

X

RELACIONES DE TRABAJO

Director de la Unidad de Administracion Financiera, director Administrativo

Internas Financiero, jefe del Departamento Financiero, encargado de Tesoreria,
encargado de Contabilidad, director de Auditoria Interna, asesores y asistentes.
Externas e Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas, Banco de

Guatemala y Bancos del sistema.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

e Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura.
e Colegiado activo.
e De preferencia titulo de maestria.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimientos contables
o Manejo de Office
e Conocimientos en el area financiera

¢ Manejo de los registros de operaciones en el sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental,
Sistema Informatico de Gestion

e Legislacion tributaria y financiera gubernamental

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
o Enfermedades profesionales
¢ Enfermedades ergonémicas

HABILIDADES

e Orientado a Resultados

¢ Responsabilidad

e Razonamiento verbal

e Resolucion de problemas

FRECUENCIA

FUNCIONES Diaria | Periédica | Eventual

a) Organizar, dirigir y controlar las funciones del personal asignados al
Departamento de Tesoreria de la Unidad de Administracién Financiera X
-UDAF-, de acuerdo a los lineamientos, normas y leyes aplicables.

b) Coadyuvar en la constitucion del fondo rotativo institucional y fondo
rotativo especial de privativos ante el Ministerio de Finanzas Publicas,
con la finalidad de distribuir los fondos a las Unidades Ejecutoras y
Administrativas que conforman el Ministerio de Cultura y Deportes.

c) Apoyar a las unidades ejecutoras en cuanto a la elaboracion de la
programacion y eventual reprogramacion de la cuota de regularizaciéon
y anticipo de la ejecucién presupuestaria del fondo rotativo y fondo
privativo en base al presupuesto aprobado y el Plan Operativo Anual.

d) Controlar e integrar la cuota de regularizacion y anticipo del fondo
rotativo institucional y los fondos privativos de las unidades ejecutoras.

e) Custodiar y resguardar los cheques y documentos de legitimo abono,
asi como las formas autorizadas por autoridad competente, para su X
uso en operaciones de caja.

10
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FRECUENCIA
FUNCIONES . o
Diaria | Periodica | Eventual

f) Administrar las cuentas bancarias emitidas a nombre del Ministerio de X

Cultura y Deportes.
g) Operar la reposicion del fondo rotativo interno. X
h) Elaborary entregar la caja fiscal ante Contraloria General de Cuentas. X
i) Actualizar los registros del libro de bancos de las cuentas bancarias x

del fondo rotativo institucional y del fondo rotativo de privativos.
J) Administrar los usuarios en sistema SICOIN y SIGES, localmente. X
k) Realizar y mantener actualizada la cuentadancia ante Contraloria

General de Cuentas. X
[) Realizar y mantener oportunamente actualizado el registro de firmas

ante Tesoreria Nacional del MINFIN y Bancos del Sistema. X
m) Tramitar la programacion y reprogramacion de las cuotas financieras

(regularizacién y anticipo) del Ministerio de Cultura y Deportes ante el X

Ministerio de Finanzas Publicas.
n) Archivar y custodiar los documentos de respaldo que competen a la

Tesoreria conforme a la normativa y procedimiento vigente. X
0) Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato inherentes al

puesto, o FUNCIONES de caracter eventual que no entorpezcan el X

cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la
persona posea la competencia y cumpla con los requisitos legales.

11
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DESPACHO SUPERIOR

MINISTRIO DE

CULTURA Y DEPORTES Version del Manual Fecha

3.1 Septiembre 2022

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Subdirector de
Puesto Nominal: Subdirector Técnico Il. | Puesto funcional: | Planificaciony
Modernizacion.

Cddigo del puesto 1026129
Unidad Administrativa: Despacho Superior.

Administracion Puesto funcional de Ministro de Cultura y
Especialidad: ‘ quien Supervisa: Deportes.

Secretaria de Direccion de Planificacion y Modernizacion, Asistente

Subalternos: de Planificacion y Asistente de Modernizacién Institucional.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

conocimientos técnicos relacionados con la planificacion, organizacion, direccion y control.

Planificar, integrar dirigir y controlar el desarrollo de las actividades técnicas y administrativas de
Planificacién. Desarrolla sus funciones aplicando conocimientos de motivacion, liderazgo y comunicacion
eficaz en la conduccion de personal, resolucion de conflictos y coordinacion de actividades. Las funciones
que desarrolla son de caracter analitico y profesional, en virtud de que debe conocer y aplicar

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

superiores del Ministerio de Cultura y Deportes.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos de las autoridades

Por el trabajo de otros: Es responsable por su trabajo y el trabajo del personal subalterno.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

S NO

—_—

Pago de fianza X

ELACIONES DE TRABAJO

¢ Ministro, viceministros, Administrador General, directores generales, directores

Internas técnicos, jefes de departamento, asesores, asistentes, técnicos, personal de
oficina y operativos.

e Autoridades y personal profesional y técnico de la Secretaria de Planificacion y

Externas Programacion de la Presidencia, Ministerio de Finanzas Pudblicas, Ministerio de

Desarrollo Social, Otras instituciones publicas afines.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
DESPACHO SUPERIOR

GOBIERNO (/- 'E)"l'ENC'iTLE_E' F?A
GUATEMALA
DE. ALEJANDRO GIAMMATTEL Y DEPORTES

ANO 2022

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura.
Ser colegiado activo.
De preferencia titulo de maestria.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Planificacion estratégica y operativa. (PEl, POM, POA).
Enfoque de planificacion en gestion por resultados.

Manejo de paquetes informéticos (Tecnologias de Informacién y Comunicacion).
Conocimientos en procesos de planificacién en general, gestidon publica y funcionamiento de la

Administracion Publica.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:

Enfermedades profesionales.
Enfermedades ergonémicas.

HABILIDADES

Conocimientos avanzados de Administracion Publica
Gestion orientada a resultados

Planificacién orientada a resultados.
Responsabilidad.

Habilidad verbal y escrita.

FUNCIONES

FRECUENCIA

Diaria

Periédica

Eventual

a)

Coordinar la actualizacion e implementacién del plan estratégico
del Ministerio de Cultura y Deportes.

X

b)

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las
actividades de la Direcciéon de Planificacion y Modernizacion
Institucional para brindar asesoria técnica en materia de
planificacion estratégica y operativa, con la finalidad de
contribuir a fortalecer los servicios institucionales en funcion de
la problematica y necesidades de la poblacion.

Plantear politicas y estrategias para impulsar el fortalecimiento
de la cultura de planificacion en las unidades administrativas
del Ministerio de Cultura y Deportes.

d)

Actualizar las politicas y estrategias institucionales para el
cumplimiento de la Mision, Vision y Valores del Ministerio de
Cultura y Deportes.

e)

Plantear, conjuntamente con el director de la Unidad de
Administracion  Financiera -UDAF-, los mecanismos e
instrumentos técnicos que eleven la calidad del gasto y optimicen
la utilizacién de los recursos financieros del ministerio, en apego
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
DESPACHO SUPERIOR
ANO 2022

GOBIERNO (/- MINISTERIO

GUATEMALA DE CULTURA
on ieaanpmo GiumATre: Y DEPORTES

FUNCIONES

FRECUENCIA

Diaria

Periodica

Eventual

a lo planificado.

f) Priorizar, conjuntamente con la Direccion de Cooperacion
Nacional e Internacional, la gestion de recursos para la ejecucion
de los proyectos culturales, deportivos y recreativos.

g) Convocar y dirigir las sesiones ordinarias y extraordinarias con
las Delegaciones de Planificacién y Modernizacién, para tratar
temas relacionados con planificacion y modernizacion
institucional.

h) Presentar informes periédicos al despacho ministerial sobre el
avance de los planes, programas y proyectos a cargo del
ministerio.

i) Coordinar en forma conjunta con el director de la UDAF, la
generacién de lineamientos e informacién especifica para la
formulacién del Plan Multianual y Operativo Anual del ministerio
y la gestién de recursos financieros adicionales por parte del
Estado.

i) Asistir a reuniones de trabajo con la anuencia del Director de
Planificacion y Modernizacion, con representantes de entidades
publicas, organismos nacionales e internacionales vy
representacion de sector privado y sociedad civil para abordar
temas de interés para el ministerio y el sector de la cultura, el
deporte y la recreacion.

k) Elaborar y presentar al Ministro de Cultura y Deportes la
memoria anual de labores, incluyendo informacion de las
principales actividades realizadas, logros alcanzados, metas
fisicas y presupuesto ejecutado en el Ejercicio Fiscal.

[) Representar al Ministerio de Cultura y Deportes en materia de
planificacion en las instancias que lo requieran.

m) Otras que le asigne el Director de Planificacién y Modernizacion,
siempre que estén relacionadas con la naturaleza del puesto.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

GOBIERNO /¢ gulchliTLE%Ip?A DESPACHO SUPERIOR
GUATEMALA | O EroRTES ARO 2022

DESPACHO SUPERIOR
MINISTERIO DE —
CULTURA Y DEPORTES Version del Manual .Fecha
3.1 Septiembre 2022
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Profesional I. Puesto funcional: | Profesional administrativo.
Cddigo del puesto 429867
Unidad Administrativa: Despacho Superior.
Puesto funcional de Ministro de Cultura y
Especialidad: Administraciéon. | quien Supervisa: Deportes.
Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Asistir a un superior en la coordinacion y ejecucion de actividades relacionadas con la administracion.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Gtiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable Gnicamente por su trabajo

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

Si NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

Internas o Director, jefes de departamento, asesores, profesionales, asistentes,
técnicos y operativos.
Externas e [nstituciones externas al MCD.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Administracion de Empresas,
Administracion Puablica, Contador Publico y Auditor, Economia, Ciencias Juridicas y Sociales,
Abogado y Notario.

o Colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Manejo de Office.

e Conocimientos en el area administrativa.
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GOBIERNO (/- MINISTERIO

GUATEMALA DE CULTURA
on ieaanpmo GiumATre: Y DEPORTES

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

DESPACHO SUPERIOR

ANO 2022

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:

Enfermedades profesionales.
Enfermedades ergonémicas.

HABILIDADES

Orientado a Resultados
Responsabilidad
Habilidad verbal y escrita
Control emocional
Control de estrés
Planificacion estratégica

FUNCIONES

FRECUENCIA

Diaria

Periodica

Eventual

a) Organizar, controlar, supervisar y evaluar las actividades que le
delegue el su jefe inmediato.

X

b) Coordinar las actividades que le asigne el Ministro de Cultura y X
Deportes.

c) Apoyar en los procesos administrativos del Despacho Superior. X

d) Administrar los procesos necesarios para el funcionamiento
adecuado de la Despacho Superior, velando que el mismo se
realice con transparencia.

e) Planificar e informar por escrito de las actividades a realizarse. X

f) Brindar apoyo logistico para los eventos, viajes y comisiones del
jefe inmediato.

g) Proponer lineamientos sobre procedimientos para el mejorar la
administracion de la Direccion Superior.

h) Asistir a las diferentes actividades a las que sea convocado.

i) Realizar otras funciones que le sean asignadas por autoridad
superior.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

GOBIERNO /¢ gulchliTLE%Ip?A DESPACHO SUPERIOR
GUATEMALA | O EroRTES ARO 2022

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DESPACHO SUPERIOR

MINISTERIO DE

CULTURA Y DEPORTES Version del Manual .Fecha
3.1 Septiembre 2022
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Director Técnico II. Puesto ] Director de Asuntos Juridicos.
funcional:
Cddigo del puesto: 1026130
Unidad Administrativa: Direccién de Asuntos Juridicos.

Especialidad: Derecho. Pu_esto funuo_na! de Ministro de Cultura y Deportes.
quien Supervisa:

Profesional II; Profesional Juridico Il; Asistente Juridico IV; Asistente

Subalternos: Profesional, Técnico Profesional, Asistente Juridico III.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Asesorar a la autoridad superior del Ministerio de Cultura y Deportes, asi como dirigir y desarrollar
estrategias y funciones en las cuales es necesario la aplicacion de conocimientos especificos en el area
del Derecho, para busqueda de la solucién de problemas y las funciones que desarrollan.

Asesorar y velar porque las actuaciones del Ministerio se enmarquen dentro de la legalidad, de generar
propuestas y acciones institucionales que se orienten a la implementaciéon de las Politicas Culturales y
Deportivas Nacionales. Para la realizacion de sus funciones, debe tomar en cuenta los elementos juridico-
antropolégicos indispensables para incorporar la dimension cultural al desarrollo propiciando el desarrollo
humano sostenible.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario
y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo, que
por su naturaleza no se consignan en el presente documento.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del sefior Ministro
de Cultura y Deportes y es responsable de las decisiones que toma.

Por el trabajo de otros: Es responsable del trabajo de su equipo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

Si NO

Pago de fianza X
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GOBIERNO /¢ MINISTERIO DESPACHO SUPERIOR

GUATEMALA DE CULTURA ANO 2022

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
I Do, ALEIANDDO GiAMMATTES Y DEPORTES

RELACIONES DE TRABAJO

Internas asistentes, técnicos y operativos.

o Directores Generales, jefes de Departamento, asesores, profesionales,

Externas asuntos juridicos de estas entidades de gobierno.

e Con ministros de Estado, secretarios, asi también los distintos directores de

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

e Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura
¢ Colegiado activo.
e De preferencia titulo de maestria.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Legislacién vigente dentro del marco Juridico
e Conocimientos en el area juridica y administrativa.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
o Enfermedades profesionales.
¢ Enfermedades ergondmicas.

HABILIDADES

e Orientado a Resultados
¢ Responsabilidad

¢ Habilidad verbal y escrita
¢ Planificacion estratégica

FRECUENCIA

FUNCIONES

Diaria | Perioédica | Eventual

a) Evaluary revisar el conjunto de normas que integran la legislacion
cultural y deportiva vigente y proponer las modificaciones X
necesarias para que respondan a la realidad nacional.

b) Revisar los tratados o convenios internacionales que haya suscrito
Guatemala, en material cultural y deportiva, para su actualizacion X
y aplicacion a fin de dar seguimiento a lo establecido en los
referidos tratados o convenios.

c) Prestar asesoria, consultoria y procuraciéon en todos los asuntos
de competencia legal del Ministerio de cultura y Deportes y dar X
respuesta a las consultas verbales o escritas que le hiciere el
Despacho Ministerial.

d) Coordinar con las Delegaciones de Asuntos Juridicos en relacién
de asesoria, consultoria y procuracion en asuntos de competencia X
legal del Ministerio de Cultura y Deportes en relacién a los
Viceministerios y Direcciones Generales.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
DESPACHO SUPERIOR
ANO 2022

GOBIERNO (/- MINISTERIO

GUATEMALA DE CULTURA
on ieaanpmo GiumATre: Y DEPORTES

FUNCIONES

FRECUENCIA

Diaria

Periédica

Eventual

e)

Colaborar mediante su opinion y/o dictamen, previo estudio, con
las distintas dependencias del Ministerio.

X

f)

Velar porque se interpongan en su oportunidad las demandas,
denuncias y todos los recursos legales que fueren procedentes y
en los que tenga interés el Ministerio.

9)

Identificar las necesidades de formacién y capacitacién técnica y
profesional en materia legal, en coordinacién con la Direccion de
Recursos Humanos.

h)

Elaborar los anteproyectos de reglamentos, convenios y otros
instrumentos juridicos, asi como acuerdos y resoluciones
ministeriales, proyectos de acuerdos gubernativos y otros
documentos que le fueren encomendados por el Despacho
Ministerial.

Revisar los contratos y demas documentos legales que debe
suscribir el Ministerio, debiendo llevar para el efecto, el control del
namero de cada instrumento legal y velar por que los expedientes
administrativos sean resueltos dentro del plazo legal.

)

Llevar el control del nimero de cada instrumento legal y velar por
que los expedientes administrativos sean resueltos dentro del
plazo legal.

K)

Recopilar y sistematizar las disposiciones legales que competen al
Ministerio y que se relacionen con sus funciones. Asimismo,
fortalecer y actualizar el archivo de acuerdos ministeriales,
resoluciones ministeriales, acuerdos gubernativos, convenios,
contratos administrativos, pélizas de fianzas, entre otros
documentos.

Realizar las notificaciones de contratos y otras disposiciones
dictados por el Despacho Ministerial.

Coordinar con las Delegaciones de Asuntos Juridicos las
notificaciones de Contratos y otras disposiciones dictadas por el
despacho ministerial.

Actuar, por delegacibn del Despacho Ministerial, como
representante ante diversas instancias para la actualizacion y
socializacion de las politicas y estrategias culturales y deportivas
nacionales.

Tramitar los Recursos de Revocatoria y Reposicion que se
planteen en contra de Resoluciones emanadas de las distintas
Direcciones Generales y del despacho ministerial.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

é;L?R'IrEERI\I:IIg& ’E*;':ENC'fJTLETFL?J'SA DESPACHO SUPERIOR
DR. ALETANDRO GIAMMATTE! Y DEPORTES ANO 2022
FRECUENCIA
FUNCIONES Diaria | Periddica | Eventual
p) Mantener actualizada la base de datos de las leyes emitidas, X
relacionadas con el ministerio.
g) Coordinar la elaboracion y actualizacibon de los manuales
administrativo y de procedimientos de la Direccién de Asuntos X
Juridicos.
r Refrendar firma en acuerdos y resoluciones ministeriales que dicte
el titular del Despacho Ministerial y Viceministerios, cuando se X
encuentren en el ejercicio de las funciones de ministro.
s) Realizar otras funciones que, dentro del ambito de su competencia, X

le asigne el Despacho Ministerial.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

GOBIERNO /¢ 'E)"l'ENC'fJTLETFSSA DESPACHO SUPERIOR
GUATEMALA | O EroRTES ARO 2022

DESPACHO SUPERIOR

MINISTERIO DE Version del Manual Fecha
CULTURA Y DEPORTES 31 Septiembre 2022
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Profesional Il Puesto Profesional Juridico
' ) funcional: '
Cadigo del puesto: 429980
Unidad Administrativa: Direccién de Asuntos Juridicos.

PRTS Puesto funcional de . .
Especialidad: Derecho. quien Supervisa: Director de Asuntos Juridicos.

Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Asesorar los asuntos de la Direccién de Asuntos Juridicos del Ministerio de Cultura y Deportes, y lleva
a cabo la formulacién o resolucién de asuntos en diversos campos del conocimiento del derecho; dirige
y supervisa las actividades que se realizan en una unidad de asesoria; asesora la celebracion de
contratos de servicios de la Direccién Superior; elabora dictdimenes, oficios, proyectos de acuerdos,
reglamentos y otros documentos técnicos administrativos para la aprobacion.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y utiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo,
gue por su naturaleza no se consigna.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del Director de
Asuntos Juridicos del Ministro de Cultura y Deportes.

Por el trabajo de otros: Es responsable de su propio trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

Si NO
Pago de fianza X
RELACIONES DE TRABAJO
Internas . . . .
e Asesores, profesionales, asistentes, técnicos y operativos.
Externas

e Entidades externas al MCD, con el visto bueno del director de Asuntos
juridicos.
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GOBIERNO /¢ 'E)"l'ENC'fJTLETFSSA DESPACHO SUPERIOR
GUATEMALA | O EroRTES ARO 2022

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

e Acreditar titulo de licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales y/o Abogado y
Notario.

Opcion A: e Seis meses de experiencia como Profesional I.

e Ser colegiado activo.

e Acreditar titulo de licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales y/o Abogado y
Notario.
e Un afio de experiencia en labores afines al puesto.

Opcion B: e Colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimientos en el area juridica y administrativa.
e Ejecucion de directrices y elaboracion de documentos oficiales.

Procedimientos administrativos y Recursos Administrativos.
Conocimiento de Acceso a la Informacién Publica.
Manejo de equipo de computo y plataformas informéaticas.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
o Enfermedades profesionales.
¢ Enfermedades ergonémicas.

HABILIDADES

e Orientado a Resultados
¢ Responsabilidad
o Habilidad verbal y escrita

FRECUENCIA

FUNCIONES Diaria | Periédica | Eventual

a) Elaboracion de contratos administrativos de servicios de la
Direccion Superior. X
b) Elaboracion de Resoluciones Ministeriales de recursos
administrativos de conformidad con lo establecido en la Ley de lo
X

Contencioso Administrativo.

Certificar documentos o expedientes que se encuentren en
original dentro de esta direccibon de Asuntos Juridicos a
requerimiento de las autoridades de este ministerio. X

d)

Firmay sello de cédulas de notificacion de recisiones de contratos
administrativos, remociones de cargos de direccion y/o cualquier
otra cédula de notificacion que se requiera.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

GOBIERNO /¢ fg;'l'ENC'fJTLETFL?J'SA DESPACHO SUPERIOR
CUATEMALA | vorErorTes ANO 2022
FRECUENCIA
FUNCIONES . o
Diaria | Periédica | Eventual
e) Ser uno de los enlaces de la direccién de Asuntos Juridicos con
la Unidad de Informacion Publica. X
f) Evacuar y dar seguimiento a través de oficios urgentes a todos los
requerimientos enviados por el (Ministerio Publico). X
g) Evacuary dar seguimiento a los oficios urgentes de requerimientos
enviados por la Procuraduria General de la Nacién, en materia civil,
laboral y juicios ejecutivos. X
h) Tramitar o diligenciar expedientes administrativos diversos.
X
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

GOBIERNO (/¢ géNc'iTLﬁ_%'gA DESPACHO SUPERIOR
SE’&.‘IEE‘;&!‘A Y DEPORTES ANO 2022

DESPACHO SUPERIOR

MINISTERIO DE —
CULTURA Y DEPORTES Version del Manual .Fecha
3.1 Septiembre 2022
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Asistente Profesional Ill. | Puesto funcional: Asistente
Cddigo del puesto: 429979
Unidad Administrativa: Direccién de Asuntos Juridicos.

Especialidad: Derecho Pu_esto funuo_na! de Director de Asuntos Juridicos
guien Supervisa:

Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Asistir en la ejecucién de actividades de asistencia técnica o documental; proporciona informacion
relacionada a diferentes procesos de la materia; asimismo asistir a autoridad superior en el ejercicio de las
actividades inherentes a una profesion universitaria de mediana complejidad en su desarrollo. Asistir a un
superior en la realizacion de actividades técnico administrativas que se desarrollan en una dependencia
estatal; estudia y propone soluciones a los problemas que se presentan; elabora proyectos de dictamenes,
resoluciones, informes y otros documentos similares, sometiéndolos a consideracién de un superior;
participa en la elaboracion del presupuesto de la dependencia.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario
y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Gtiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo, que
por su naturaleza no se consigna.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos de la directora de
asuntos juridicos del Ministro de Cultura y Deportes, y es responsable de las decisiones que toma y de los
documentos que elabora.

Por el trabajo de otros: Es responsable de su propio trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

Si NO
Pago de fianza X
RELACIONES DE TRABAJO
Internas e Asesores, profesionales, asistentes, técnicos y operativos.
Externas e Entidades externas al MCD, con el visto bueno del director de Asuntos juridicos.
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GOBIERNO (/- 'E)"l'ENC'iTLE_E' F?A
GUATEMALA
DE. ALEJANDRO GIAMMATTEL Y DEPORTES

ANO 2022

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Opcidn A:

carrera de Ciencias Juridicas y Sociales.

¢ Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de la

e Seis meses de experiencia como Asistente Profesional Il o Jefe Técnico
Profesional Il en funciones relacionadas con el puesto.

o Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de la
Opcion B: carrera de Ciencias Juridicas y Sociales.
e Un afio de experiencia en funciones relacionadas con el puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimientos en el area juridica y administrativa.
e Ejecucidén de directrices y elaboracién de documentos oficiales.

e Procedimientos administrativos y Recursos Administrativos.
e Conocimiento de Acceso a la Informacion Publica.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:

o Enfermedades profesionales
¢ Enfermedades ergonémicas

HABILIDADES

e Orientado a Resultados
e Responsabilidad
¢ Habilidad verbal y escrita

FRECUENCIA

FUNCIONES ..
Diaria

Periédica

Eventual

a)

Certificar documentos o expedientes que se encuentren en
original dentro de esta direccibn de Asuntos Juridicos a X
requerimiento de las Autoridades.

b)

Notificar recisiones de contratos administrativos, remociones de
cargos de direccion o cualquier otra notificacion que se requiera.

Colaborar con el enlace de la direccién de Asuntos Juridicos con
la Unidad de Informacién Publica.

d)

Dar seguimiento a través de oficios urgentes a todos los
requerimientos enviados por el Ministerio Publico.

e)

Apoyar en el resguardo de los expedientes, diligenciando los
requerimientos que la Procuraduria General de la Nacion X
requiera en los Juicios en los que el Ministerio de Cultura y
Deportes sea parte.

f)

Cualquier otra actividad que le sea asignada por el director de X
Asuntos Juridicos.
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3.1 Septiembre 2022
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Técnico Puesto funcional: Técnico de Asuntos
Profesional Il. Juridicos.
Cddigo del puesto 429975
Unidad Administrativa: Direccion de Asuntos Juridicos.
Puesto funcional .
Especialidad: Notificacion. de quien Dlrgc_tor de Asuntos
. Juridicos.
Supervisa:
Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Asistir en la ejecucidn de actividades técnicas o documentales; proporciona informacién relacionada a
diferentes procesos de la materia; asi también asistir a un profesional o autoridad superior en el ejercicio
de las actividades inherentes a una profesion universitaria de mediana complejidad en su desarrollo. Asistir
en la realizacién de actividades técnico administrativas que se desarrollan en una dependencia estatal,
estudia y propone soluciones a los problemas que se presentan; elabora proyectos de dictdmenes,
resoluciones, informes y otros documentos similares, sometiéndolos a consideracién de un superior;
participa en la elaboracién del presupuesto de la dependencia.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario
y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo, que
por su naturaleza no se consigna.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos de la directora de
asuntos juridicos del Ministro de Cultura y Deportes, y es responsable de las decisiones que tomay de los
documentos que elabora.

Por el trabajo de otros: Es responsable de su propio.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de fianza X
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RELACIONES DE TRABAJO

Internas e Asesores, Profesionales, Asistentes, Técnicos y Operativos.
e Entidades externas de gobierno e iniciativa privadas, con el
Externas visto bueno de la directora de asuntos juridicos.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar haber aprobado cursos equivalentes al tercer semestre de la carrera de

Opcion A: Ciencias Juridicas y Sociales.

e Seis meses de experiencia como Técnico Profesional | en funciones relacionadas
al puesto.

e Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al tercer semestre de la carrera
Opcion B: de Ciencias Juridicas y Sociales
e Un afio de experiencia en funciones relacionadas con el puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimientos en el area juridica y administrativa.
e Ejecucién de directrices y elaboracion de documentos oficiales.

¢ Procedimientos administrativos y Recursos Administrativos.
e Conocimiento de Acceso a la Informacion Publica.
e Manejo de equipo de computo y plataformas informaticas.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
o Enfermedades profesionales
¢ Enfermedades ergonémicas

HABILIDADES

e Orientado a Resultados
e Responsabilidad
¢ Habilidad verbal y escrita
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FUNCIONES

FRECUENCIA

Diaria

Periodica

Eventual

a)

Certificar documentos o0 expedientes que se encuentren en original
dentro de esta Direccion de Asuntos Juridicos a requerimiento de las
Autoridades de este Ministerio.

b)

Firmar y sellar cédulas de notificacion de recisiones de contratos
administrativos, remociones de cargos de direccién y/o cualquier otra
cédula de notificacion que se requiera.

Colaborar con el enlace de la Direccién de Asuntos Juridicos con la
Unidad de Informacién Publica.

Dar seguimiento a través de oficios urgentes a todos los requerimientos
enviados por el Ministerio Publico.

Apoyar en el resguardo de expedientes de los juicios ejecutivos,
diligenciando los requerimientos que la Procuraduria General de la
Nacién requiera, los Juicios Ejecutivos que se generaron en su
momento en virtud del incumplimiento de contratos de estudios
universitarios que este Ministerio les otorg6 a servidores publicos en su
momento con quienes segun la Direccion de Recursos Humanos se
celebraron convenios de pago que también incumplieron.

f)

Cualquier otra actividad que le sea asignada por la directora de asuntos
juridicos.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESPACHO SUPERIOR
MINISTERIO DE —
CULTURA Y DEPORTES Version del Manual .Fecha

3.1 Septiembre 2022
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Director Técnico Il Pueg,to ) Director de Recursos Humanos.

funcional:
Caddigo del puesto: 980823
Unidad Administrativa: Direccién de Recursos Humanos.
Puesto funcional de
Especialidad: Administracion. quien Supervisa: Administrador General.
) Subdirector, Jefe de Admision, Jefe de Gestion, Jefe de Desarrollo y
Subalternos: S
Recepcionista.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar actividades de planificacién, organizacion, direccién y control de las actividades de recursos
humanos orientadas a fortalecer el proceso de Gestion de Recursos Humanos en forma técnica y
profesional, tomando como base los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante el
Despacho Superior del buen desempefio a su cargo.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario
y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Toma de decisiones bajo instrucciones especificas de la Administracion General
y lineamientos establecidos en la normativa vigente.

Por el trabajo de otros: Es responsable por velar el funcionamiento de la Direccién de Recursos Humanos
y de sus Subalternos

Manejo de Bienes y Valores: Si

MANEJO DE VALORES

Si NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

Despacho Ministerial, Despacho Viceministerial de Cultura, Deporte y
Internas Patrimonio. Direcciones, Unidades y el personal del Ministerio.

Externas Con funcionarios de alto nivel de otra institucién, Contraloria General de
Cuentas, ONSEC y MINFIN.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura.
e Colegiado activo.
e De preferencia titulo de maestria.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Administracion Publica.
¢ Manejo de Office.
e Conocimientos en el area administrativa.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
¢ Enfermedades profesionales.
¢ Enfermedades ergonémicas.

HABILIDADES

e Toma de decisiones

e Liderazgo

e Proactivo

e Trabajo en equipo

e Capacidad de organizacion y planificacion
e Capacidad de andlisis

o Derechos Humanos

e Derechos Humanos de Mujeres

e Orientado a Resultados

¢ Resolucion de conflictos

FRECUENCIA

FUNCIONES Diaria | Periodica | Eventual

a) Captar, mantener, desarrollar, evaluar e incentivar el mejor recurso
humano disponible en el mercado laboral. X

b) Administrar los procesos de analisis de puestos y salarios tomando
como base los objetivos y las politicas institucionales en materia de

X
recursos humanos.
c) Establecer y administrar el sistema de recursos humanos, las politicas,
los planes y programas de prestaciones y beneficios para el personal, X
en materia de recursos humanos.
d) Administrar los procesos de registro y aprobacién de las acciones y
movimientos de personal. X
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FRECUENCIA
FUNCIONES . o
Diaria | Periédica | Eventual
e) Administrar la evaluacion del desempefioc y el programa de X
capacitacion e induccién del personal.
f) Coordinar la propuesta de nomina de puestos en los diferentes
renglones presupuestarios para el ejercicio fiscal correspondiente, la X
cual deberd ser aprobada por Acuerdo Ministerial.
g) Mantener una base de datos actualizada de todo el personal del
Ministerio. X
h) Analizar y dictaminar los procesos administrativos (licencias con y sin
goce de salario), y procesos disciplinarios de las diferentes X
Delegaciones de Recursos Humanos del Ministerio de Cultura y
Deportes.
i) Gestionar los Acuerdos Ministeriales de acciones de personal. X
i) Revisary analizar los documentos que ingresan a la Direccion. X
k) Gestionar procesos de acciones de puestos y de personal, establecidas
en el Plan Anual de Salarios y en la legislacién vigente, en materia de
aplicacion de personal. X
[) Velar porque el personal de la Institucion observe el cumplimiento a las
normas y procedimientos relacionados con la administracion de X
recursos humanos apegados a las leyes vigentes.
m) Realizar otras funciones que dentro del ambito de su competencia le X
asigne el despacho ministerial.
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DESPACHO SUPERIOR
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Subdirector Técnico |l. Puegto ) Subdirector de Recursos

funcional: Humanos.

Cddigo del puesto: 1026131
Unidad Administrativa: Direccion de Recursos Humanos.

Puesto funcional de Director de Recursos
Especialidad: Administracion. quien Supervisa: Humanos.
Subalternos: Jefe de Admision, Jefe de Gestion, Jefe de Desarrollo y Recepcionista.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar actividades de planificacion, organizacion y control de las actividades de recursos humanos
orientadas a fortalecer los procesos en materia de Administracion de Recursos Humanos de los procesos
de admisién, gestion, aplicacion, capacitacion y desarrollo, tomando como base los objetivos y politicas
institucionales. Asumir funciones en ausencia del director o por asignacion del mismo.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario
y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Toma de decisiones bajo instrucciones especificas de la administracion general,
Direccion de Recursos Humanos y lineamientos establecidos en la normativa vigente.

Por el trabajo de otros: Es responsable por velar el funcionamiento de la Subdireccion de Recursos
Humanos y de sus subalternos

Manejo de Bienes y Valores: Si.

MANEJO DE VALORES

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

Despacho Ministerial, Despacho Viceministerial de Cultura, Deporte y
Internas Patrimonio. Direcciones, Unidades y el personal del Ministerio.

Con funcionarios de alto nivel de otra institucion, Contraloria General de

Externas Cuentas, ONSEC y MINFIN.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura.
Colegiado activo.
De preferencia titulo de maestria.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Administracion Publica.
Manejo de Office.
Conocimientos en el area administrativa.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:

Enfermedades profesionales.
Enfermedades ergondémicas.

HABILIDADES

Toma de decisiones

Liderazgo

Proactivo

Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion y planificacion
Capacidad de andlisis

Derechos Humanos

Derechos Humanos de Mujeres
Orientado a Resultados

Resolucion de conflictos

FUNCIONES

FRECUENCIA

Diaria

Periédica

Eventual

a)

Captar, mantener, desarrollar, evaluar e incentivar el mejor recurso
humano disponible en el mercado laboral.

X

b)

Administrar los procesos de analisis de puestos y salarios tomando
como base los objetivos y las politicas institucionales en materia de
recursos humanos.

Establecer y administrar el sistema de recursos humanos, las politicas,
los planes y programas de prestaciones y beneficios para el personal,
en materia de recursos humanos.

Administrar los procesos de registro y aprobacién de las acciones y
movimientos de personal.

Administrar la evaluacion del desempefio y el programa de
capacitacion e induccién del personal.
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FRECUENCIA
FUNCIONES . o
Diaria | Periodica | Eventual

f) Coordinar la propuesta de némina de puestos en los diferentes

renglones presupuestarios para el ejercicio fiscal correspondiente, la

cual deberé ser aprobada por Acuerdo Ministerial. X
g) Mantener una base de datos actualizada de todo el personal del X

Ministerio.
h) Analizar y dictaminar los procesos administrativos (licencias con y sin

goce de salario), y procesos disciplinarios de las diferentes X

Delegaciones de Recursos Humanos del Ministerio de Cultura y

Deportes.
i) Gestionar los Acuerdos Ministeriales de acciones de personal. X
j) Revisary analizar los documentos que ingresan a la Direccion. X
k) Gestionar procesos de acciones de puestos y de personal, establecidas

en el Plan Anual de Salarios y en la legislacién vigente, en materia de

aplicacion de personal. X
) Velar porque el personal de la Institucién observe el cumplimiento a las

normas y procedimientos relacionados con la administracion de "

recursos humanos apegados a las leyes vigentes.
m) Realizar otras funciones que dentro del ambito de su competencia le

asigne el Despacho Ministerial. X
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DEPARTAMENTO DE ADMISION, DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESPACHO SUPERIOR

MINISTERIO DE —
CULTURA Y DEPORTES Version del Manual .Fecha
3.1 Septiembre 2022

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Asesor ; .
Puesto Nominal: Profesional Puesto funcional: Jefe _dg] Departamento de

e Admision.

Especializado llI.
Caddigo del puesto: 980824
Unidad Administrativa: Departamento de Admision.

Administracion de Puesto funcional de .
Director de Recursos Humanos.

Especialidad: Recursos quien Supervisa:
Humanos.
Subalternos: Analista de Recursos.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Dirigir, coordinar y supervisar que el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, se lleve a cabo
auxilidndose para el efecto de las herramientas y técnicas de reclutamiento y seleccion que le faciliten la
dotacion de personal idéneo para el desempefio de los puestos.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y
equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y utiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: Si, informacién obtenida en el proceso de seleccién plasmada en
los informes de seleccién, deben ser de uso exclusivo de las Autoridades de Recursos Humanos y Autoridades
Superiores, para brindar una herramienta para la decision de contratacion.

Por toma de decisiones: Toma decisiones con respecto a procesos del Departamento de admision e informa
al jefe inmediato superior de manera oportuna.

Por el trabajo de otros: Es responsable de el buen funcionamiento del Departamento de Admisién de
Personal.

Manejo de Bienes y Valores: No

MANEJO DE VALORES

Pago de fianza

35




MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

GOBIERNO /¢ gulchliTLE%Ip?A DESPACHO SUPERIOR
GUATEMALA | O EroRTES ARO 2022

RELACIONES DE TRABAJO

e Administrador General, asesores del Despacho Ministerial, Directores
Internas Generales, Director de Recursos Humanos, Jefes de Departamento, Delegados
de Recursos Humanos.

e Empresas privadas o entidades publicas en donde se requieren referencias
laborales y personales.

Direcciones departamentales de educacion.

Oficina Nacional de Servicio Civil.

Contraloria General de Cuentas.

Registro General de Adquisicion del Estado.

Ministerio de Finanzas Publicas.

Externas

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

e Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en Psicologia General o

Opcion A: Psicologia Industrial,

e Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il en
funciones relacionadas con el puesto.

e Ser colegiado activo.

e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de Psicologia
Opcién B: General o Psicologia Industrial.
e Seis afos de experiencia en funciones relacionadas con el puesto.

Ser colegiado activo.

[ ]
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

¢ Manejo de Paquete Office.
o Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado.
e Conocimiento de la Ley de Servicio Civil.

e Conocimiento de los procesos de seleccion, segun el manual de gestion del empleo de la Oficina
Nacional de Servicio Civil. Manejo de diferentes técnicas de entrevista.

¢ Manejo del sistema SIARH.

¢ Conocimientos en Grafologia para la verificacion de la veracidad de los documentos presentados.
¢ Manejo y aplicacion e interpretacion de pruebas psicométricas.

¢ Manejo del sistema Guatenéminas.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
e Tension Nerviosa
e Enfermedades profesionales
e Enfermedades ergondmicas
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HABILIDADES

e Liderazgo

e Capacidad y criterio en toma de decisiones
e Orientado a Resultados

e Habilidad verbal y escrita

¢ Habilidad para trabajar bajo presion

e Trabajo en equipo

o Buenas Relaciones Interpersonales

o Eficiente y eficaz

¢ Responsabilidad

¢ Organizacién

FUNCIONES

FRECUENCIA

Diaria

Peri6édica

Eventual

a)

Planificar, Organizar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar y
evaluar las actividades técnicas y administrativas que se realizan en
el Departamento.

X

b)

Velar por la correcta aplicacion de las disposiciones legales en
materia de seleccion de personal.

Supervisar que el personal bajo su cargo, realice las actividades
asignadas.

Asesorar al director o subdirector de Recursos Humanos en materia
de admisién de personal.

Resolver asunto técnicos y administrativos en materia de admision
de personal.

f)

Elaborar y Proponer documentos técnicos y formatos auxiliares que
se requieran para la admisién de personal.

g9)

Disefiar e implementar politicas y estrategias de contratacion del
personal.

h)

Aprobar la programacion de entrevistas de seleccién de personal
para la institucion.

Velar porque se mantenga un registro de banco de datos de
candidatos aspirantes a optar a un puesto vacante dentro de la
Institucion

)

Supervisar que los procedimientos de convocatoria interna y externa
se realicen de acuerdo a los lineamientos establecidos por parte del
ente rector ONSEC.

K)

Participar en la elaboracién y ejecucion del Plan Operativo Anual y
presupuestario correspondiente a la Direccibn de Recursos
Humanos.
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[) Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Direccion de
Recursos Humanos

38



MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

GOBIERNO (/¢ géNc'iTLﬁ_%'gA DESPACHO SUPERIOR
SE’&.‘IEE‘;&!‘A Y DEPORTES ANO 2022

DEPARTAMENTO DE GESTION, DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESPACHO SUPERIOR
MINISTERIO DE —
CULTURA Y DEPORTES Version del Manual .Fecha
3.1 Septiembre 2022
IDENTIFICACION DEL PUESTO
— Asesor Profesional . . | Jefe del Departamento de
Puesto Nominal: L Puesto funcional: g
Especializado lll. Gestion.
Cddigo del puesto: 921582
Unidad Administrativa: Gestion de Personal.
. ) - . Puesto funcional de Director de Recursos
Especialidad: Administracion. : .
quien Supervisa: Humanos.
) Analistas de recursos humanos, Asistente de Recursos Humanos,
Subalternos: .
Encargado de Prestaciones Laborales.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar las actividades del departamento, orientadas a fortalecer
el proceso de registro y aprobacién de las acciones y movimientos de personal en forma técnica y
profesional, tomando como base los objetivos y politicas institucionales.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del maobiliario
y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Gtiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Toma decisiones con base a instruccion proporcionada por el jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable por su trabajo y es responsable de supervisar el trabajo del
personal bajo su cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

o Director de Recursos Humanos, Jefes de Departamento, Asesores,

Internas Profesionales, Asistentes, Técnicos y Operativos.
Externas e Ministerio de Finanzas publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil
(ONSEC).
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Administracion de

Opcidn A: Empresas, Administracion Pdublica, Psicologia o Psicologia Industrial,
Administracién de Recursos Humanos, Ingenieria Industrial, Contador Publico y
Auditor.
e Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado II, en
funciones relacionadas con el puesto.
e Ser colegiado activo.
e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Administracién de
Opcion B: Empresas, Administracion Publica, Administracion de Recursos Humanos,

Psicologia o Psicologia Industrial, Ingenieria Industrial, Contador Publico y
Auditor.

Seis afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Ser colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Planificacion estratégica.

Manejo de Office.

Conocimientos en administracion publica.

Manejo y dominio del sistema Guatenéminas.
Conocimiento de la normativa vigente.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:

Enfermedades profesionales
Enfermedades ergonémicas

HABILIDADES

Orientado a Resultados

Responsabilidad

Comunicacion asertiva
Habilidad verbal y escrita

Liderazgo

Resolucion de conflictos
Capacidad de analisis
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FUNCIONES

FRECUENCIA

Diaria

Periédica | Eventual

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

X

b)

Resolver asuntos técnicos y administrativos en materia de gestion
de personal.

C)

Apoyar a la Direccion de Recursos Humanos en velar por el
cumplimiento a las normas y procedimientos relacionados con la
administracién de recursos humanos.

d)

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

Asistir a reuniones de trabajo a las que se le convocan y presenta
informes que le sean requeridos en materia de su competencia.

f)

Firmar de Visto Bueno los documentos generados como producto
de las diferentes acciones y movimientos de personal del ministerio.

9)

Asesorar a la Direccion de Recursos Humanos en materia de
gestién de personal.

h)

Asistir a reuniones de trabajo a las que se le convocan y presenta
informes que le sean requeridos en materia de su competencia.

Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean
asignadas por la Autoridad Superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

- Asistente . ] Asistente de Recursos
Puesto Nominal: . Puesto funcional:

Profesional . Humanos.
Cddigo del puesto: 429908
Unidad Administrativa: Gestion de Personal.
Especialidad: Administracion. Pu_esto funuo_na! de | Jefe _d,e Departamento de
quien Supervisa: Gestion.

Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar trabajo de asistente en el desarrollo de sus funciones, en las cuales aplica conocimientos y brinda
apoyo en el Departamento de Gestion, las funciones que desarrolla son de caracter técnico, en virtud de
gue deben conocer procedimientos administrativos.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario
y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Gtiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior

Por el trabajo de otros: Es responsable Unicamente por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

Si NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

e Director de Recursos Humanos, jefes de departamento, Asistentes, Técnicos
Internas y Operativos.

Externas e Entidades externas al MCD.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

Opcidn A:

e Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de
Licenciatura en Administracion de Empresas,
Administracién de Recursos Humanos, Contador Publico y Auditor.

e Seis meses de experiencia como Asistente Profesional 1l o Jefe Técnico
Profesional Il en funciones relacionadas con el puesto.

Administracion Publica,

Opcion B:

e Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de
Licenciatura en Administracion de Empresas, Administracién Publica,
Administracion de Recursos Humanos, Contador Publico y Auditor.

¢ Un afio de experiencia en FUNCIONES relacionadas con el puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Redaccion, de documentos oficiales.
e FElaboracién de actas administrativas.
¢ Manejo de Office.

e Conocimientos en el area administrativa.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:

¢ Enfermedades ergonémicas.
¢ Enfermedades profesionales.

HABILIDADES

e Orientado a Resultados.
¢ Responsabilidad.

¢ Habilidad verbal y escrita.
e Redaccioén y Ortografia.

FRECUENCIA
FUNCIONES Diaria | Periodica | Eventual

a) Elaborar Certificacion de Actas del Despacho Superior, llevando un

control eficiente y responsable de los libros de actas autorizados X

por la Contraloria General de Cuentas.
b) Solicitar Acuerdos Ministeriales de la Direccibn Superior y

Delegaciones de Recursos Humanos, ante la Direccion de Asuntos X

Juridicos.
c) Administrar y preparar reportes originados en el Sistema de Control

de Asistencia oficial. X
d) Realizar el registro de asistencia en el sistema oficial. X
e) Apoyar en la elaboracion de contratos del renglén presupuestario

021, del despacho superior. X
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f) Publicar altas, bajas y ascensos del despacho superior, en el Portal
Web de la Contraloria General de Cuentas.
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g) Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean

asignadas por la autoridad superior.
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO, DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESPACHO SUPERIOR
MINISTERIO DE 2
Version del Manual Fecha
CULTURA Y DEPORTES .
3.1 Septiembre 2022

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Aseso_r F_’rofesmnal Puesto . Jefe del Departamento de

Especializado lll. funcional: Desarrollo.
Cddigo del puesto: 980825
Unidad Administrativa: Direccién de Recursos Humanos.

Administracion de Puesto funcional de | Director de Recursos
Especialidad: Recursos Humanos. guien Supervisa: Humanos.
Subalternos: Profesional Il.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Asesorar a la Direccion de Recursos Humanos en la planificacion, organizacion, administracion y
desarrollo de Planes y Programas de Capacitacion y desarrollo institucionales.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: Supervision de Profesional Il.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de fianza

RELACIONES DE TRABAJO

e Direccién y Delegaciones de Recursos Humanos, todas las dependencias del
Internas Ministerio de Cultura y Deportes.
Externas e ONSEC, MINFIN, CGC, INAP, INTECAP, PDH y otras instituciones publicas y
privadas.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Psicologia, Administracion
de Empresas, Administracién Publica y Administracion de Recursos Humanos.

Opcidn A: e Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado 1l en
funciones relacionadas con el puesto.

e Ser colegiado activo.

e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Psicologia, Administracion
de Empresas o Administracién Pablica y Administracion de Recursos Humanos.

Opcion B: e Seis afos de experiencia en funciones relacionadas con el puesto.

e Ser colegiado activo

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Manejo de Office
e Conocimientos en el area administrativa

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
¢ Enfermedades profesionales
e Enfermedades ergondmicas

HABILIDADES

e Gestion del tiempo

e Liderazgo

e Comunicacion efectiva
¢ Negociacion

¢ Planificacion estratégica

FRECUENCIA
FUNCIONES Diaria | Peri6dica | Eventual
a) Asesorar a la Direccion de Recursos Humanos en la elaboracién de
Planes y Programas de Capacitacién y Desarrollo a nivel institucional. X
b) Disefiar el Diagnéstico Anual de Necesidades de Capacitacion vy
analizar los datos obtenidos. X
c) Disefary elaborar el Plan Anual de Capacitacién y Desarrollo para todo
el personal del Ministerio. X
d) Disefar instrumentos de medicion para obtener los resultados de los
eventos de capacitacion. X
e) Establecer alianzas estratégicas para obtener apoyo en materia de
capacitacion con otras entidades publicas y privadas. X
f)  Administrar y programar los eventos de capacitacion establecidos en el
Plan Anual de capacitacion, midiendo el avance del mismo. X
g) Supervisar los eventos de capacitacion programados, confirmando su
ejecucion aspectos de logistica y concientizar al personal de la X
importancia del tema a tratar, evaluando los resultados del mismo.
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FRECUENCIA
FUNCIONES Diaria | Periddica | Eventual
h) Programar y asignar al personal del Departamento, los eventos de
capacitacion programados, para atender los aspectos de logistica de X
cada uno de ellos.
i) Verificar que se realicen todas las convocatorias de personal para cada
evento de capacitacion programado, solicitando por via oficial el X
nombramiento de los participantes y dando seguimiento para asegurar
la asistencia de los mismos.
j) Impartir las actividades de Induccion Institucional dirigidas a personal de
nuevo ingreso al Ministerio, coordinando con las Delegaciones de X
Recursos Humanos la logistica y participantes en cada actividad.
k) Asesorar a la Direccion de Recursos Humanos en el proceso de
evaluacién del desempefio ordinaria a nivel institucional. X
l) Dirigir y supervisar el proceso de aplicacion de las evaluaciones del
desempenio ordinaria a todos los servidores publicos, para la elaboracién X
del informe de resultados.
m) Preparar los Planes y Programas de trabajo inherentes a
Capacitaciéon y Desarrollo de personal del Ministerio. X
n) Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas
por la autoridad superior. X
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DESPACHO SUPERIOR

MINISTERIO DE

CULTURA Y DEPORTES Version del Manual .Fecha
3.1 Septiembre 2022

IDENTIFICACION DEL PUESTO

L . Puesto Analista del Departamento de
Puesto Nominal: Profesional II. funcional Desarrollo.
Cddigo del puesto 429910
Unidad Administrativa: Departamento de Desarrollo, Direccién de Recursos Humanos.

Administracion | Puesto funcional de | Jefe del Departamento de

Especialidad: . quien Supervisa: Desarrollo.
Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en los procesos de organizacion y coordinacién de los Planes y Programas de Capacitacion y
Desatrrollo institucionales.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y utiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable Gnicamente por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

e Direccibn y Delegaciones de Recursos Humanos. Todas las
Internas dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes.

e ONSEC, CGC, MINFIN, INAP, INTECAP, instituciones publicas y
Externas privadas.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

o Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Psicologia,

Opcion A: Administracion de Empresas o Administracion publica y Administracion de
Recursos Humanos.

e Seis meses de experiencia como Profesional | en funciones relacionadas
con el puesto.

e Ser colegiado activo.

o Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Psicologia,
Opcion B: Administracion de Empresas o Administracion publica y Administracion de
Recursos Humanos,

Un afio de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto.
Ser colegiado activo.

Jo e

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Técnicas participativas.

e Conocimientos en el &rea administrativa.

¢ Manejo de Office.

¢ Conocimiento en desarrollo de capacitaciones

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
o Enfermedades profesionales.
o Enfermedades ergondémicas.

HABILIDADES
¢ Relaciones interpersonales asertivas.
e Hablar en publico.
e Trabajo en equipo.

¢ Planificacién y organizacion.
e Orientacion a resultados.

FRECUENCIA
FUNCIONES Diaria | Periddica | Eventual

a) Verificar la participacién de personal de nuevo ingreso a la Induccién

Institucional de cada una de las Direcciones Generales. X
b) Asistir y apoyar en las actividades de Induccion Institucional.
c) Apoyar en la realizacion del diagnoéstico anual de necesidades de

capacitacion. X
d) Realizar convocatorias y nombramientos de participantes en las

capacitaciones incluidas dentro del Plan de Capacitacion y X

Desarrollo.
e) Socializar cursos y capacitaciones virtuales a través de la via X

oficial y correo electrénico.
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FUNCIONES

FRECUENCIA

Diaria

Periédica | Eventual

f)

Coordinar la logistica oportuna de eventos de capacitacion
programados por el departamento mensualmente, dirigidos al
personal del Ministerio.

X

9)

Asistir a los eventos de capacitacion, verificar participantes y
registrarlos en listados de asistencia.

h)

Tabular las boletas de evaluacion y elaborar informe de resultados
de los eventos de capacitacion realizados por el departamento,
registrar y llevar el archivo del mismo.

Brindar apoyo técnico y seguimiento a las Delegaciones de
Recursos Humanos y/o dependencias del Despacho Superior,
para la adecuada aplicacién de la Evaluacion del Desempefio
ordinaria.

)

Tabular los formatos de Evaluacion del Desempefio ordinaria y
presentar datos estadisticos de los resultados obtenidos en el
informe del proceso de manera semestral.

K)

Elaborar el Plan Anual de Compras -PAC- del Departamento de
Desarrollo.

Coordinar actividades motivacionales para el personal.

Apoyar en todas las actividades administrativas que se realicen
dentro del departamento.

Registrar y archivar documentos en el departamento.

Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean
asignadas por la autoridad superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Profesional Jefe II. Puesto funcional: Analista de Compras
Cddigo del puesto: 429913
Unidad Administrativa: Compras.
Compras y Puesto funcional de
Especialidad: Suministros. quien Supervisa: Jefe de Compras.
Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Desarrollar funciones donde aplica conocimientos en la solucion de problemas y las funciones que se
desarrollan son de caracter analitico y técnico, en virtud de que deben conocer procedimientos en la
adquisicién y contratacion de Bienes, Suministros, Obras y Servicios.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario
y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior y de acuerdo a las leyes vigentes que en materia se aplican.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

Sl NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

¢ Funcionarios, Directores, Jefes de Departamento, Asesores, Profesionales,
Internas Asistentes, Técnicos y Operativos.

Externas e Direcciones del MCD y proveedores del Estado cuando se le instruya.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo de licenciatura en Administracion de Empresas, Administracion
Opcion A: Publica, Contador Publico y Auditor, Economia.

e Seis meses de experiencia como Profesional Jefe | en funciones relacionadas con
el puesto
e Ser colegiado activo.

e Acreditar titulo de licenciatura en Administracion de Empresas, Administracion
Opcidn B: Publica, Contador Publico y Auditor, Economia.

o Treinta meses de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto.
e Ser colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Ley de Contrataciones del Estado y Su Reglamento Decreto 57-92 del Congreso de la Republica y
Acuerdo Gubernativo Numero 1056-92 y sus reformas.
e Ley Organica del Presupuesto Decreto Numero 101-97.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
e Enfermedades del sistema nervioso.

o Enfermedades del tlnel carpiano.

HABILIDADES

e Fluida comunicacion oral y escrita.

e Autoconfianza y capacidad de negociacion.

¢ Habilidades de gestion, analitica y numérica.

e Habilidades de gestién del tiempo y habilidades de planificacion.

FRECUENCIA

FUNCIONES Diaria | Periédica | Eventual

a) Asistir en el proceso de compras y contrataciones de bienes,

suministros, obras y servicios. X
b) Cotizar los requerimientos de compras de acuerdo a la ley de
contrataciones de Estado. X
c) Velar porgue el proceso de compras se realice en base a la ley
vigente. X
d) Elaborar érdenes de compra en el Sistema SIGES. X
e) Realizar caracteristicas especificas de compras menores a Q.
25,000.00. X

f) Publicar Compras mayores de Q. 90,000.00 en GUATECOMPRAS.
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g) Realizar cuadros comparativos y publicarlos en GUATECOMPRAS.
X
h) Crear NPG y NOG en el sistema GUATECOMPRAS. X
i) Otras actividades afines relacionadas con el cumplimiento del X
puesto.
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SERVICIOS GENERALES

DESPACHO SUPERIOR
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3.1 Septiembre 2022
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Profesional Ill. Puesto funcional: Jefe de Servicios
Generales.
Cadigo del puesto: 429916
Unidad Administrativa: Direccion de administracion y finanzas.
o Puesto funcional de quien | Director Administrativo
Especialidad: Presupuesto. o ) .
Supervisa: Financiero.
Subalternos: Conserjes, mensajeros, pilotos, administrativos.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar y supervisar el estudio y ejecucién de proyectos hacia una direccion para solucionar problemas,
gue requieren la aplicacion de conocimientos especializados en una rama de la ciencia. Asimismo, debe
coordinar al personal de mensajeria, pilotos y conserjeria para el buen funcionamiento de las distintas
Unidades que conforman la Direccién Superior del Ministerio de Cultura y Deportes.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Computadora (Monitor, Unidad Central de
Procesamiento CPU, Teclado y Mouse), Impresora, Fotocopiadora, Teléfono Celular y Teléfono de linea
fija.

Por manejo de informacion confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: Supervisar el trabajo de las personas que se encuentran a su cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Escrito tipo secretarial de cuatro gavetas, silla ejecutiva y vehiculos.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

e Despacho Superior, Direcciones Generales Jefes de departamento, asesores,
Internas profesionales, asistentes, técnicos, operativos y el personal a su cargo.
Externas o Proveedores y personal de otras dependencias cuando se le instruya.

54




MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

GOBIERNO /¢ fg;'l'ENc'iTLETFL?J'SA DESPACHO SUPERIOR
GUATEMALA | O EroRTES ARO 2022

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar licenciatura en Administracion de Empresas, Administracién Publica,

Opcion A: Contador Publico y Auditor, Economia, Ingeniera Industrial.
e Seis meses de experiencia como Profesional 1l en funciones relacionadas con el
puesto.

o Colegiado activo.

e Acreditar licenciatura en Administracion de Empresas, Administracién Publica,
Opcion B: Contador Publico y Auditor, Economia, Ingeniera Industrial.

e Dieciocho meses de experiencia en funciones relacionadas con el puesto.

o Colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Preferentemente con conocimiento en Planificacion estratégica.
¢ Manejo de Office.
e Conocimientos en el area administrativa.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
¢ Enfermedades profesionales
¢ Enfermedades ergonémicas

HABILIDADES

e Orientado a resultados
¢ Responsabilidad
¢ Habilidad verbal y escrita

e Liderazgo
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FRECUENCIA
FUNCIONES . o
Diaria | Periodica | Eventual
a) Supervisar el area de mensajeria. X
b) Coordinar vehiculos y pilotos para las distintas comisiones X
requeridas por las unidades de la direccion superior.
c) Coordinar y supervisar al personal de conserjeria. X
d) Realizar formularios de pedidos para la adquisicién de bienes,
materiales e insumos necesarios para el buen desempefo del X
personal de servicios generales.
e) Gestionar los pagos de servicios basicos (energia eléctrica, X
telefonia movil y fija).
f) Coordinar el servicio de mantenimiento y reparacion de los
vehiculos. X
g) Gestionar los pagos por el servicio de mantenimiento y reparacion
de los vehiculos. X
h) Gestionar el pago de la renovacion de pdliza de seguros de los X
vehiculos.
i) Gestionar el pago del impuesto de circulacion de los vehiculos. X
j) Supervisar el control de la bithcora de kilometraje de los vehiculos. X
k) Llevar el control de los servicios de mantenimiento y reparacion de X
los vehiculos.
[) Proveery controlar entrega de los enseres de limpieza al personal X
de conserjeria.
m) Elaborar el formulario de solicitud de combustible para vales X
canjeables por combustible.
n) Y otras funciones que sean asignadas por el jefe inmediato X
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Trabajador Operativo IV. | Puesto funcional: | Mensajero
Cddigo del puesto: 429925, 429926, 429927, 429928
Unidad Administrativa: Servicios Generales

- ) . Puesto funcional de quien | Jefe de Servicios
Especialidad: Mensajeria. o

Supervisa: Generales

Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar la distribucién de la correspondencia que emiten las distintas unidades de la Direccién Superior
del Ministerio de Cultura y Deportes con la finalidad de que lleguen a tiempo y al lugar indicado.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Fotocopiadora, teléfono celular.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable Unicamente por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Motocicleta.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

e Direcciones del MCD, Ministerio de Gobierno, Congreso de la Republica,
Internas Ministerio Publico, Teatro Nacional, Direccion de Desarrollo, Asistentes,
Técnicos y Operativos.

e Instituciones a las que se dirige a realizar las funciones asignadas.
Externas
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

. o Acreditar seis meses de experiencia como trabajador operativo Ill en funciones
Opcion A: relacionadas con el puesto.
e Preferentemente con Licencia de conducir tipo A o B.

e Acreditar tercer grado de educacion primaria.
Opcion B: e Seis meses de experiencia en FUNCIONES relacionadas con el puesto.
e Preferentemente con Licencia de conducir tipo A o B.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Gestiones administrativas.
e Preferentemente conocimientos en Ley de Transito.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
¢ Enfermedades profesionales.
¢ Enfermedades ergonémicas.
¢ Riesgo de accidente automovilistico.

HABILIDADES

e Conducir motocicleta
e Conocimiento vial del municipio de Guatemala y departamentos del pais
¢ Responsable

¢ Habilidad verbal y escrita

FRECUENCIA
FUNCIONES Diaria | Periodica | Eventual

a) Recibir la correspondencia de las distintas unidades de la Direccion

Superior. X
b) Clasificar de la correspondencia para distribuir acorde a la ruta

establecida. X
c) Recibir los periodicos y posterior distribucion en las distintas unidades

de la direccién superior. X
d) Realizar los pagos de los servicios basicos en los lugares establecidos. X
e) Llevar bitacora de los distintos lugares que se visitan dentro de la ruta X

establecida.
f) Otras funciones que en materia le sean asignadas por el jefe superior

inmediato. X
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Trabajador Operativo V. Puesto funcional: | Conserije.
Cddigo del puesto: 429919, 429921
Unidad Administrativa: Servicios Generales.

e . Puesto funcional de quien Jefe de Servicios
Especialidad: Conserjeria. o

Supervisa: Generales.

Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Mantener con pulcritud el &rea de trabajo del personal de la Direccidon Superior del Ministerio de Cultura
y Deportes. Debe ejecutar y coordinar el trabajo operativo que consiste en funciones manuales o
mecanicas en un campo determinado, en las que predomina el esfuerzo fisico y para su realizacion se
requiere de adiestramiento, capacitacion o experiencia previa.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Pulidoras, escobas, mopas y Trapeadores.

Por manejo de informacién confidencial: Al momento de hacer limpieza en escritorio de autoridades.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable Unicamente por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

X

Pago de fianza

RELACIONES DE TRABAJO

o Jefes de Departamento, Asesores, Profesionales, Asistentes, Técnicos y
Internas Operativos.
Externas e No aplica

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

o Acreditar seis meses de experiencia como trabajador operativo Il en funciones
Opcion A: relacionadas con el puesto.

Opcion B: e Acreditar tercer grado de educacién primaria.
e Seis meses de experiencia en funciones relacionadas con el puesto.

59



MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

GOBIERNO (/¢ EAIIENCI%JTLI‘EFEISA DESPACHO SUE’ERIOR
SE’&IEE‘,&!:TA Y DEPORTES ANO 2022

e Presentar Certificacién o Diploma de algun curso aprobado o relacionado en Conserijeria.

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
e Enfermedades ergonomicas.
e Inhalacion de gases o sustancias.
Perdida de miembros por manejo de maquinas.

e Capacidad de trabajar sin supervision.
e Responsabilidad.

e Habilidad verbal y escrita.

e Resolucién de conflictos.

a) Limpieza de las distintas oficinas que conforman la direccion
superior del ministerio de deportes. X
b) Limpieza de los servicios sanitarios de damas y caballeros
asignados a la direccion superior. X
c) Atender a visitas acorde a requerimiento de los asistentes de
las jefaturas de las unidades de la direccion superior. X
d) Atender a reuniones de trabajo organizadas por las unidades
de la direccion superior. X
e) Otras funciones que en materia le sean asignados por el jefe
superior inmediato. X
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: E;%Zag;ﬂggdo m Puesto funcional: Conductor.

Cddigo del puesto:

429923, 429924

Unidad Administrativa:

Servicios Generales.

Especialidad:

Conduccion de
Vehiculos.

Puesto funcional de
quien Supervisa:

Jefe de Servicios
Generales.

Subalternos:

No

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trasladar con seguridad y prontitud al personal de las unidades de la direccion superior del Ministerio de
Cultura y Deportes.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maguinaria, equipo e instrumentos: Vehiculo y teléfono celular.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los traslados que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable Gnicamente por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Vehiculos.

MANEJO DE VALORES

Pago de fianza X

61



MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

GOBIERNO (/¢ géNc'iTLﬁ_%'gA DESPACHO SUPERIOR
SE’&.‘IEE‘;&!‘A Y DEPORTES ANO 2022

RELACIONES DE TRABAJO

o Traslado de Jefes de Departamento, Asesores, Profesionales,
Internas Asistentes, Técnicos y Operativos.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar sexto grado de Educacion Primaria.

Opcion A: e Seis meses de experiencia como trabajador Especializado Il, en funciones
relacionadas con el puesto.

Licencia de conducir tipo A o B

Acreditar sexto grado de educacion primaria.

Diploma de Adiestramiento Ocupacional en conduccion de vehiculos.
Seis meses de experiencia en funciones relacionadas con el puesto.
Licencia de conducir tipo A o B

Opcién B:

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Gestiones administrativas.

Conocimiento vial del municipio de Guatemala y departamentos del pais
e Conocimiento Ley de Transito.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
¢ Enfermedades ergondémicas.
¢ Riesgo de accidente automouvilistico.

HABILIDADES

e Orientado a Resultados.
e Responsabilidad.
e Habilidad verbal y escrita.

FRECUENCIA
FUNCIONES Diaria | Periodica | Eventual

a) Trasladar al personal de las unidades de la direccion superior a

distintas entidades gubernamentales, durante la jornada de oficina. X
b) Llevar registro de la bitacora de kilometraje recorrido por atencién a

las personas que hacen uso de los vehiculos. X
c) Verificar al inicio de la jornada el buen estado del vehiculo asignado

para buen desemperio de sus labores. X
d) Trasladar al personal de las unidades de la direccion superior a su

residencia cuando laboran tiempo extraordinario. X
e) Otras funciones que en materia le sean asignadas por el jefe superior

inmediato. X
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Puesto Nominal: Trabaj_ad_or Puesto funcional: Piloto.
Especializado Il
Cddigo del puesto: 980826, 980827
Unidad Administrativa: Servicios Generales.
Conduccion de Puesto funcional de quien Jefe de Servicios
Especialidad: Vehiculos. S o q Generales.
upervisa:
Subalternos: No aplica

Trasladar con seguridad y prontitud al personal de las unidades de la direccion superior del Ministerio de
Cultura y Deportes.

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Vehiculo y teléfono celular.

Por manejo de informacion confidencial: Todos los traslados que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable Unicamente por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Vehiculos.

Pago de fianza

e Traslado de Jefes de Departamento, Asesores, Profesionales, Asistentes,
Internas Técnicos y Operativos.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar sexto grado de Educacion Primaria.
Opcion A: e Seis meses de experiencia como trabajador Especializado Il, en funciones
relacionadas con el puesto.

e Acreditar sexto grado de educacién primaria.
Opcion B: e Diploma de Adiestramiento Ocupacional afin al puesto
e Seis meses de experiencia en funciones relacionadas con el puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Gestiones administrativas.
e Conocimiento vial del municipio de Guatemala y departamentos del pais

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
¢ Enfermedades ergonémicas
¢ Riesgo de accidentes

HABILIDADES

e Orientado a Resultados
¢ Responsabilidad

o Trabajo en equipo

FRECUENCIA
FUNCIONES Diaria | Periédica | Eventual

a) Trasladar al personal de las unidades de la direccidbn superior a

distintas entidades gubernamentales, durante la jornada de oficina. X
b) Llevar registro de la bithcora de kilometraje recorrido por atencién a las

personas que hacen uso de los vehiculos. X
c) Verificar al inicio de la jornada el buen estado del vehiculo asignado

para buen desempefio de sus labores. X
d) Trasladar al personal de las unidades de la direccién superior a su

residencia cuando laboran tiempo extraordinario. X
e) Otras funciones que en materia le sean asignadas por el jefe superior

inmediato. X
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
- Director : ) Director de Comunicacion y
Puesto Nominal: P Puesto funcional: e s
Técnico Il Difusion Cultural.

Caddigo del puesto: 980828
Unidad Administrativa: Direccion de Comunicacion y Difusién Cultural.

Especialidad: Administracion. Pu_esto fun0|o_na! de Administrador General.
quien Supervisa:

Subdirector de Comunicacién y Difusion Cultural, Jefe de Radio Faro Cultural y

Subalternos: Deportiva.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar las actividades que se desarrollan en la direccién a
su cargo, orientadas a fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base los objetivos
y politicas del Ministerio de Cultura y Deportes, siendo responsable ante el Administrador General del buen
desemperio de la misma.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario y
equipo que utiliza: equipo asignado para el desarrollo de las actividades especificas de comunicacion y
difusion, escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable Ginicamente por su trabajo y el que realiza el personal a su cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

e Ministro, viceministros, administrador general, directores generales, asesores,
Internas profesionales, asistentes, técnicos y operativos.

Externas e Medios de comunicacion.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

e Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura.
e Colegiado activo.
e De preferencia titulo de maestria.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Experiencia en manejo de comunicacién estratégica, relaciones publicas y relacion con medios de
comunicacion.

¢ Planificacion, disefio, produccién, coordinacién y evaluacion de campafas de publicidad.

¢ Manejo de Office, programas de disefio.

e Conocimientos en el area administrativa.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
¢ Enfermedades profesionales.
o Enfermedades ergonémicas.

HABILIDADES

¢ Orientado a resultados

e Responsabilidad

e Buenas relaciones interpersonales

¢ Habilidad de comunicacion verbal y escrita

FRECUENCIA

FUNCIONES Diaria | Periodica | Eventual

a) Coordinar y supervisar la difusion y operativizar la Politica de Apoyo a
la Creatividad y la Comunicacion Social.

b) Coordinar el disefio y operar una estrategia de comunicacién social
externa e interna para el Ministerio, contando con el apoyo de los X
titulares de las dependencias.

c) Establecer, promover y coordinar las relaciones publicas del Ministerio.

d) Planificar, disefiar, producir, coordinar y evaluar las campafas de
publicidad, a través de sus distintas dependencias.

e) Normar y dictaminar sobre la orientacion y procedimientos de las
actividades y erogaciones a realizar en materia de comunicacion social.

f) Atender todo lo relacionado a las invitaciones protocolarias y de prensa
gque deban realizar las dependencias, unidades administrativas o X
funcionarios.

g) Promover reuniones de coordinacibn con las delegaciones de
comunicacion y difusién cultural de las Direcciones Generales, a fin de X
uniformar criterios en la difusion de las politicas y acciones en materia
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FRECUENCIA
FUNCIONES Diaria | Periédica | Eventual
de comunicacion social del ministerio.
h) Coordinar la actualizacion del banco documental, la fototeca, la X
videoteca, las grabaciones radiofénicas y producciones sobre la obra y
actividades del ministerio.
i) Concertar la realizacion de actividades de divulgacion, con los medios X
de difusion con que se disponga.
j) Planear, normar, coordinar y orientar las actividades de difusion
informativa, comunicacion y publicidad social de las direcciones X
generales y del despacho superior.
k) Analizar la informacion de los distintos medios de comunicacién y
proporcionar a las distintas dependencias y entidades del ministerio, X
aquellas relacionadas con su &mbito de competencia.
I) Proveer a los medios de comunicacién, la informacién oficial que emita
el ministerio y generar los instrumentos, tiempos y espacios pertinentes X
a la difusion y promocién institucional.
m) Captar de los diferentes medios de difusion las quejas del publico y X
comunicarlas para la atencion de la autoridad competente.
n) Organizar y supervisar las entrevistas y las conferencias con la prensa
nacional e internacional, asi como congresos y seminarios en las X
materias de la competencia del ministerio.
0) Administrar, coordinar y supervisar la estrategia de comunicacién de X
Radio Faro Cultural y Deportiva.
p) Coordinar y capacitar al personal de las dependencias que conforman la
Direccién de Comunicacion y Difusion Cultural, y las delegaciones de
comunicacion social de las direcciones generales, que incluye las
funciones de prensa, relaciones publicas y protocolo, produccién X
audiovisual, publicaciones y material impreso, asi como comunicacion
interna.
g) Otras funciones que sean asignadas por el jefe inmediato. X
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
L Subdirector . ) Subdirector de Comunicacion
Puesto Nominal: e Puesto funcional: o,
Tecnico . y Difusion Cultural.
Cddigo del puesto: 980829
Unidad Administrativa: Direccién de Comunicacion y Difusién Cultural.
Especialidad: Administracion Puesto funcional de Director de Comunicacion y
P ' ‘ quien Supervisa: Difusion Cultural.
Subalternos: Personal que integra la Direccién de Comunicacion y Difusion Cultural.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar, dirigir, evaluar y controlar las actividades que se desarrollan en la subdireccién a su cargo,
orientadas a fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base los objetivos y
politicas del Ministerio de Cultura y Deportes, siendo responsable ante el Director de Comunicacion y
Difusion Cultural del buen desempefio de la misma.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario
y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y (tiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior y del personal a su cargo.

Por el trabajo de otros: Es responsable Gnicamente por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

¢ Administrador general, directores generales, asesores, profesionales,
Internas asistentes, técnicos y operativos.

e Medios de comunicacion.
Externas
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

e Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura.
¢ Colegiado activo.
e De preferencia titulo de maestria.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Experiencia en manejo de comunicacion estratégica, relaciones publicas y relacion con medios de
comunicacion.

¢ Manejo de Office.

e Conocimientos en el area administrativa.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
o Enfermedades profesionales.
¢ Enfermedades ergonémicas.

HABILIDADES

e Orientado a resultados

¢ Responsabilidad

o Buenas relaciones interpersonales

e Habilidad de comunicacion verbal y escrita

FRECUENCIA

FUNCIONES Diaria | Periédica | Eventual

a) Revisar, gestionar y analizar expedientes que ingresen a la Direccion
para verificar datos y deteccion de errores previos a gestionar la X

solicitud.

b) Dar seguimiento a las actividades del area para su finalizacién. X

¢) Analizar, revisar y aprobar las distintas compras del area. X

d) Actualizar los diferentes procesos y procedimientos del area. X

e) Revisar oficios, providencias, conocimientos y cualquier otro X
documento que requiera atencion del area.

f) Normar y dictaminar sobre la orientacion y procedimientos de las
actividades y erogaciones a realizar en materia de comunicaciéon X
social.

g) Brindar seguimiento a todo lo relacionado a las invitaciones
protocolarias y de prensa que deban realizar las dependencias, X

unidades administrativas o funcionarios.
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FUNCIONES

FRECUENCIA

Diaria

Periédica

Eventual

h) Validar que se encuentre actualizado el banco documental, la fototeca,

la videoteca, las grabaciones radiofonicas y producciones sobre la obra
y actividades del Ministerio.

X

Coordinar y supervisar la estrategia de comunicacion de Radio Faro
Cultural y Deportiva.

)

Apoyar a la Direccion de Comunicacion y Difusion Cultural en planear,
normar, coordinar y orientar las actividades de difusién informativa,
comunicacion y publicidad social de las Direcciones Generales y del
Despacho Superior.

k) Apoyar a la Direccion de Comunicacién y Difusion Cultural en analizar

la informacion de los distintos medios de comunicacion y proporcionar
a las distintas dependencias y entidades del Ministerio, aquellas
relacionadas con su ambito de competencia.

Otras funciones que, en materia de su competencia, sean asignadas
por el director.
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3.1 Septiembre 2022
IDENTIFICACION DEL PUESTO
- Profesional Puesto Jefe de Radio Faro Cultural y

Puesto Nominal: . ) :

Jefe Il funcional: Deportiva.
Cadigo del puesto: 429950
Unidad Administrativa: Radio Faro Cultural y Deportiva.

Radiodifusion Puesto funcional de Director de Comunicacion
Especialidad: guien Supervisa: Social y Difusion Cultural.

Escritor de Guiones, Operador de Cabina, Operador de Cabina de
Transmision, Productor y Post productor, Productor y Sonidista, Técnico

Subalternos: Reparador, Operador de Planta y Guardiania.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar, dirigir y evaluar las actividades correspondientes a la radiodifusion, verificando y supervisando
la informacién trasmitida en los programas diarios que se trasmite en Radio Faro Cultural y Deportiva,
velando por que se den a conocer y promocionar las actividades que realiza el Ministerio de Cultura y
Deportes y otras que sean relevantes del Sector Publico.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario
y equipo que utiliza: Equipo técnico de radio, computadora, escritorio, archivos, gavetas e impresoras.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja con base a las necesidades de la emisora, requerimientos de
autoridades superiores y que a su criterio sean necesarias.

Por el trabajo de otros: Es responsable por la supervision del personal bajo su cargo y del trabajo que
se difunde al aire.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

Internas o Jefes de departamento, profesionales, técnicos y operativos.

Externas o Direcciones del Ministerio de Cultura y Deportes.
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DR

I I MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo de licenciatura en Comunicacién, Locucién, Periodismo y/o
Publicidad.

Opcion A: e Seis meses de experiencia como Profesional Jefe | en funciones relacionadas con
el puesto y manejo de personal.

e Ser colegiado activo.

e Acreditar titulo de licenciatura en Comunicacion, Locucion, Periodismo y/o
Publicidad.

Opcibn B: ¢ Treinta meses de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y
manejo de personal.

e Ser colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

¢ Radiodifusion.
e Programacion radiofénica.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
¢ Enfermedades profesionales.
o Enfermedades ergonémicas.

HABILIDADES

o Criterio para tomar decisiones.

¢ Buenas relaciones interpersonales.
e Trabajar bajo presion.

e Resolucion de conflictos.

FRECUENCIA

FUNCIONES Diaria | Periédica | Eventual

a) Coordinar y supervisar la informacién trasmitida en los programas
diarios que se trasmite en Radio Faro Cultural y Deportiva.

b) Velar por promociéon y difusién de las actividades que realiza el
Ministerio de Cultura y Deportes y otras que sean relevantes del
Sector Publico

c) Analizar, aprobar y verificar la produccién y programacion de radio.

d) Coordinar la supervision y mantenimiento de las plantas de
transmision del Cerro Alux, Centro Cultural Miguel Angel Asturias y
cabina principal.

e) Disefar y participar en la realizacion de entrevistas.

f) Supervisar y evaluar que las funciones de sus subalternos se
realicen de acuerdo a lo establecido.

g) Planificar actividades. X
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h) Participar en eventos de capacitacion o adiestramiento para los que
sea nombrado por su jefe inmediato superior.
i) Participar en reuniones de trabajo para las que sea nombrado por X
su jefe inmediato superior.
j) Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean X
asignadas por la autoridad superior.
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DESPACHO SUPERIOR

MINISTERIO DE

CULTURA Y DEPORTES Version del Manual Fecha

3.1 Septiembre 2022

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal: Jefe T(_ecnlco Puesto funcional: Escritor de guiones.
Profesional 111
Cddigo del puesto: 429935
Unidad Administrativa: Radio Faro Cultural y Deportiva.
Administracion Puesto funcional de | Jefe de Radio Faro
Especialidad: ' quien Supervisa: Cultural y Deportiva.
Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Escribir, investigar, consultar fuentes y redactar guiones radiofénicos, produccion temporal e institucional.
Planificar y calendarizar los programas radiofonicos a difundir, digitalizacién de material fonogréafico analogo.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario
y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales, equipo técnico de radio y Utiles
de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable inicamente por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

Si NO
Pago de fianza X
RELACIONES DE TRABAJO
Internas e Director o jefe inmediato, Locutor, Posproductor e unidades que forman parte del MCD.

Externas ¢ No aplica
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

e Acreditar haber aprobado cursos equivalentes al sexto semestre de
Opcion A: licenciatura en Comunicacion, Locucion, Periodismo y/o Publicidad.

e Seis meses de experiencia como Jefe Técnico Profesional Il en funciones
relacionadas con el puesto.

e Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de
Opcidn B: licenciatura en Comunicacion, Locucién, Periodismo y/o Publicidad.
e Un afio de experiencia en funciones relacionadas con el puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

¢ Redaccién periodistica.

e Manejo de Office.

e Conocimientos en musica académica e historia.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
o Enfermedades profesionales.
e Enfermedades ergondmicas.

HABILIDADES

e Orientado a resultados.

¢ Responsabilidad.

e Claridad en redaccion.

FRECUENCIA
FUNCIONES Diaria | Periodica | Eventual
a) Redactar guiones para programa de marimba. X
b) Investigar sobre compositores de musica clasica y sus obras. X
c) Digitalizar (grabar) discos LP. X
d) Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean X
asignadas por la autoridad superior.
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DESPACHO SUPERIOR

MINISTERIO DE —
CULTURA Y DEPORTES Version del Manual .Fecha

3.1 Septiembre 2022
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Técnico |. Puesto funcional: Operador de Cabina.
Cddigo del puesto: 429940
Unidad Administrativa: Radio Faro Cultural y Deportiva.

Locucion Puesto funcional de Jefe de Radio Faro

Especialidad: ' quien Supervisa: Cultural y Deportiva.
Subalternos: No.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Operar la cabina durante la transmision de programas en directo, control de la programacion, realizar
locucién cuando sea requerido y atencion a las visitas.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario
y equipo que utiliza: escritorio, computadora, teléfono, consola de audio y micréfonos.

Por manejo de informacion confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable que toda produccién final salga de manera efectiva al aire y
también es responsable por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de fianza

RELACIONES DE TRABAJO

Internas e Director o jefe inmediato y Locutor.

Externas e No
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Educacioén y Experiencia

e Acreditar titulo o diploma de educacién media con enfoque en comunicacién, y cuando sea
necesario acreditar cursos de capacitacién o adiestramiento en operacion el area especifica.

e Atencion a las personas via telefénica.

e Manejo de programas de radio.

e Conocimientos basicos sobre consolas de audio.

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
¢ Enfermedades profesionales.

e Enfermedades ergonémicas.

¢ Responsabilidad.
e Orientada a resultados.

¢ Toma de decisiones ante emergencias.

a) Operar consola durante programas en directo. X

b) Controlar la parrilla de programacion. X

¢) Reporte de llamadas a la cabina. X

d) Atender a las personas que visitan las instalaciones. X

e) Otras funciones que, en materia de su competencia, le
sean asignadas por la Autoridad Superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal:

Técnico
Profesional I.

Puesto funcional:

Operador de Cabina de
transmision.

Cddigo del puesto:

429936, 429937

Unidad Administrativa:

Radio Faro Cultural y Deportiva.

Especialidad:

Radiodifusion.

Puesto funcional
de quien
Supervisa:

Jefe de Radio Faro
Cultural y Deportiva.

Subalternos:

No.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Manejar los controles técnicos para llevar a cabo la emisién de los programas radiofénicos, operar la
consola de audio, realizar la mezcla de audios que salen al aire, dar sefial de entrada y salida al aire a
un locutor, llevar control del tiempo de los programas pautados.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, teléfono, consola de audio.

Por manejo de informacion confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

superior.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato

Por el trabajo de otros: De que toda la produccion pautada salga al aire y por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

Pago de fianza Sl NXO
RELACIONES DE TRABAJO
Internas e Director o jefe inmediato y Locutor.
Externas e No
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Educacion y Experiencia

e Acreditar cursos equivalentes al segundo semestre de licenciatura en Comunicacion, Locucion,
Periodismo y/o Publicidad.

e Atencion telefénica.
e Manejo de programas de radio.

e Conocimientos en musica académica.

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
o Enfermedades profesionales.

e Enfermedades ergonomicas.

o Responsabilidad.

e Proactivo.

e Criterio de operador.

a) Operar la consola de audio durante programas en
directo.

b) Monitorear la parrilla de programacion. X

c) Atender las llamadas durante programas en directo. X

d) Atender a las personas que visitan las instalaciones. X

e) Otras funciones que, en materia de su competencia, le
sean asignadas por la Autoridad Superior.
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3.1
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal:

Técnico Profesional |.

Puesto funcional:

Productor y
Posproductor.

Cddigo del puesto:

429938, 429939

Unidad Administrativa:

Radio Faro Cultural y Deportiva.

Especialidad:

Radiodifusion.

Puesto funcional de
quien Supervisa:

Jefe de Radio Faro
Cultural y Deportiva.

Subalternos:

No

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Producir, editar, musicalizar y realizar montaje de la produccion grabada, ademas de programarla para
su difusion, seleccion de masica y elaboracion de la programacién musical de la emisora.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, teléfono, Utiles de oficina, discos compactos y
discos de acetato (Long Play).

Por manejo de informacion confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

superior.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato

Por el trabajo de otros: Es responsable Unicamente por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

Pago de fianza

Sl

NO

RELACIONES DE TRABAJO

Internas

o Director o jefe inmediato y Locutor.

Externas

e Colaboradores de la emisora.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

e Acreditar cursos equivalentes al segundo semestre de licenciatura en Comunicacién, Locucion,
Periodismo y/o Publicidad.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Capacidad de realizar produccion radiofénica.
¢ Manejo de programas de edicién de audio y programacién radiofénica.

e Conocimientos en musica académica.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
o Enfermedades profesionales.

¢ Enfermedades ergonémicas.

HABILIDADES

¢ Manejo de los relojes de programacion.
¢ Responsabilidad.

e Criterio de audicion.

FRECUENCIA
FUNCIONES Diaria Periddica Eventual

a) Editar y montar de programas de radio. X
b) Editar y montar capsulas y produccién de programas de X

radio.
c) Seleccionar musica y digitalizar discos de acetato (Long X

Play).
d) Programar piezas musicales en el programa de X

transmision.
e) Escribir produccién institucional o temporal. X
f) Otras funciones que, en materia de su competencia, le

. . . X
sean asignadas por la Autoridad Superior.
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DESPACHO SUPERIOR

MINISTERIO DE

CULTURA Y DEPORTES Version del Manual .Fecha
3.1 Septiembre 2022
IDENTIFICACION DEL PUESTO
- Técnico . ) .
Puesto Nominal: . Puesto funcional: Productor y sonidista.
Profesional II.
Cddigo del puesto: 430033
Unidad Administrativa: Radio Faro Cultural y Deportiva.

Radiodifusion Puesto funcional de Jefe de Radio Faro
Especialidad: ' guien Supervisa: Cultural y Deportiva.

Subalternos: No.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Grabar programas propios de la emisora y de colaboradores, capsulas, vifietas produccion institucional.
Brindar apoyo para la resolucion de problemas o la ejecucién de actividades técnico-administrativas.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: Computadora, escritorio, consola, micréfonos, pedestales, cables.

Por manejo de informacion confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable Gnicamente por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

. Sl NO
Pago de fianza X
RELACIONES DE TRABAJO
Internas o Director o jefe inmediato, locutor, operadores.
Externas e Colaboradores de la emisora

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

o Acreditar haber aprobado cursos equivalentes al tercer semestre de licenciatura
en Comunicacion, Locucion, Periodismo y/o Publicidad.

Opcion A: . S - . . .
e Seis meses de experiencia como Técnico Profesional | en funciones relacionadas
con el puesto.
e Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al tercer semestre de
Opcion B: licenciatura en Comunicacion, Locucion, Periodismo y/o Publicidad.

e Un afio de experiencia en funciones relacionadas con el puesto.
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e Manejo de programas de edicioén de audio.

e Modulacién de audio.

e Programar una estacion de radio.

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
¢ Enfermedades profesionales.
e Enfermedades ergonémicas.

e Criterio de audicion.
¢ Manejo de relojes de programacion.

e Aplique conocimientos en sonido.

a) Grabar y editar programas de radio. X
b) Grabar y editar capsulas informativas. X
c) Programar segmentos de radiofénicos. X
d) Resolver conflictos o eventualidades. X

e) Brindar apoyo como sonidista en actividades afines
al puesto.

f) Otras funciones que, en materia de su competencia,
le sean asignadas por la Autoridad Superior.
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DESPACHO SUPERIOR
MINISTERIO DE —
CULTURA Y DEPORTES Version del Manual .Fecha
3.1 Septiembre 2022
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Trabaquor Puesto funcional: Técnico reparador.
Especializado II.
Cddigo del puesto: 429941
Unidad Administrativa: Radio Faro Cultural y Deportiva.
Especialidad: Radiotecnia Puesto funcional de | Jefe de Radio Faro
P ' ' quien Supervisa: Cultural y Deportiva.
Subalternos: No.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Instalar, mantener y reparar el equipo y aparatos de radiocomunicacion y recepcion, monitores y otros
similares, instala equipo de radio y brinda mantenimiento a los mismo, verifica la estabilidad de las
frecuencias de radio y realiza los ajustes necesarios.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: computadora, herramientas, suministros, entre otros.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable Unicamente por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

Sl NO

Pago de fianza
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RELACIONES DE TRABAJO

e Director o jefe inmediato, jefes de departamento, técnicos y
Internas operativos.
Externas e No

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar quinto grado de educacion primaria.

Opcién A: e Seis meses de experiencia como Trabajador Especializado I,
en funciones relacionadas con el puesto.

e Acreditar quinto grado de educacién primaria.

e Diploma de adiestramiento ocupacional relacionado con el
Opcién B: puesto.

e Seis meses de experiencia en funciones relacionadas con el
puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimiento en electronica.

e En radiodifusion.

e Manejo de herramientas eléctricas.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
¢ Enfermedades profesionales.

¢ Enfermedades ergondmicas.

HABILIDADES

¢ Responsabilidad

¢ Disponibilidad de tiempo

e Comprender términos técnicos
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a) Dar mantenimiento al equipo de transmision. X
b) Revisar la sefial radiofénica. X
c) Reparar equipo de radio, computo y audio. X
d) Instalar equipo de radio y audio. X
e) Otras funciones que, en materia de su competencia, le x
sean asignadas por la Autoridad Superior.
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3.1 Septiembre 2022
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Trabaje_ldor Puesto funcional: Guardian.
Operativo V.

Cddigo del puesto: 429942
Unidad Administrativa: Radio Faro Cultural y Deportiva.
Especialidad: Resguardo y Puesto funcional de | Jefe de Radio Faro

P ' Vigilancia. quien Supervisa: Cultural y Deportiva.
Subalternos: No.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Resguardar la Planta de Transmision y reportar algin desperfecto o falla del equipo de transmision,
ubicado en el Cerro Alux, asi como encender y apagar el equipo de transmision.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: Transmisor, UPS, Enlaces, antenas y torre de transmision.

Por manejo de informacion confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior o el técnico en radiodifusion.

Por el trabajo de otros: Es responsable que la emisora esté al aire, mientras no sea una falla en el
equipo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de fianza

RELACIONES DE TRABAJO

Internas e Director o jefe inmediato y técnico en radiodifusion.

Externas e No
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Educacion y Experiencia

e Acreditar tercer grado de educacion primaria.

Opcidn A: e Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador
Operativo Il en funciones relacionadas con el puesto.

e Acreditar tercer grado de educacion primaria.

Opcién B: e Seis meses de experiencia en funciones relacionadas con
el puesto.

e Resguardo y Vigilancia

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
¢ Enfermedades profesionales.

¢ Enfermedades ergonémicas.

e Toma de decisiones ante emergencias.

¢ Resoluciéon de conflictos.

a) Encendery apagar el equipo de transmision. X

b) Brindar seguridad y vigilancia a las instalaciones. X

c) Limpiar el equipo de transmision. X

d) Reportar cortes de energia eléctrica o alguna
eventualidad.

e) Otras funciones que, en materia de su competencia, le
sean asignadas por la Autoridad Superior.

88



MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

GOBIERNO /¢ gulchliTLE%Ip?A DESPACHO SUPERIOR
GUATEMALA | O EroRTES ARO 2022

DIRECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS

DESPACHO SUPERIOR

MINISTERIO DE

CULTURA Y DEPORTES Version del Manual Fecha

3.1 Septiembre 2022

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal: Director Técnico |l. Puesto funcional: Dlrecto,r _de Sistemas
Informaticos.
Cddigo del puesto: 980830
Unidad Administrativa: Direccion de Sistemas Informaticos.
Especialidad: Informatica. Puesto_fur?cmnal de quien Administrador General.
Supervisa:
Subalternos: Técnicos en Informatica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Generar los lineamientos para la adecuacion, soporte e implementacion de los Sistemas de Informacion y
Tecnologias de las comunicaciones de redes institucionales y servicios similares.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario
y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable Unicamente por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

e Administrador General, Direcciones Generales del Ministerio, Director de
Internas Recursos Humanos, jefes de departamento, asesores, profesionales,
asistentes, técnicos y operativos.

Externas e Con proveedores relacionados a su area cuando sea requerido.

89



MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

GOBIERNO /¢ gulchliTLE%Ip?A DESPACHO SUPERIOR
GUATEMALA | O EroRTES ARO 2022

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura.
e Colegiado activo.
e De preferencia titulo de maestria.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Manejo de Programas Informaticos, Redes, Dominio de Lenguaje de Programacion.

e Conocimientos en el area informatica.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
o Enfermedades profesionales.

e Enfermedades ergondmicas.

HABILIDADES

e Orientado a Resultados

e Responsabilidad

¢ Habilidad verbal y escrita

¢ Planificacién estratégica

e Toma de decisiones

e Liderazgo

e Proactivo

e Trabajo en equipo

FRECUENCIA

FUNCIONES Diaria | Periodica | Eventual

a) Gestionar la implementacién de soluciones informaticas en
funcién de las necesidades del Ministerio de Cultura y Deportes
y elaborar planificaciones en materia de sistemas de informacion
y tecnologia de las comunicaciones.

b) Evaluar técnicamente y emitir la opinion correspondiente en
materia de los requerimientos de usuarios del Ministerio y sus
Dependencias, asi mismo para la contratacion de proveedores
de servicios informéaticos.

c) Dar seguimiento a la ejecucion de planes de mantenimiento
preventivo y acciones correctivas al hardware de las diferentes
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FUNCIONES

FRECUENCIA

Diaria

Periédica

Eventual

Dependencias del Ministerio con el propdsito de mantener su
funcionamiento, contemplando de ser necesario su reemplazo.

d)

Proponer las politicas de seguridad y velar por la ejecucion de
los planes y/o programas que la garanticen.

Coordinar el adecuado funcionamiento y mantenimiento de
servicios de informética

f)

Coordinar las acciones necesarias para garantizar
permanentemente el 6ptimo funcionamiento de la Red de Area
Local (LAN) y de Area Extendida (WAN).

9)

Disefar e implementar los procedimientos y formatos necesarios
para el registro, control y evaluacion de sus actividades.

h)

Disefiar y coordinar las acciones necesarias para la
implementacion y mantenimiento del Correo Institucional.

Emitir los lineamientos y directrices para la realizacion de las
actividades de las Delegaciones de Informéatica de las
Direcciones Generales.

)

Proponer programas que permitan asesorar y capacitar a los
usuarios del Ministerio y sus Dependencias sobre el uso de los
sistemas de informacibn y sus diferentes herramientas
cumpliendo las normas, politicas y procedimientos en materia de
Sistemas Informaticos.

k)

Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean
asignadas por la Autoridad Superior.
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DESPACHO SUPERIOR
MINISTERIO DE —
CULTURA Y DEPORTES Version del Manual .Fecha
3.1 Septiembre 2022

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Tecn|c9 en Puesto funcional: Técnico en Informatica.

Informatica I.
Cddigo del puesto: 429954
Unidad Administrativa: Direccion de Sistemas Informaticos.

Informatica Puesto funcional de quien | Director (a) en Sistemas
Especialidad: ' Supervisa: Informaticos.
Subalternos: No.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Dar soporte técnico en la resolucién de problemas de hardware y software al personal que labora en
las diferentes direcciones del Ministerio de Cultura y Deportes.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Utiles de
oficina.

Por manejo de informacion confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe
inmediato superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable inicamente por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

e Personal del Despacho Superior y Delegados de Sistemas
Internas Informaticos

Externas e No

92



MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

GOBIERNO (/¢ EAIIENCI%JTLI‘EFEISA DESPACHO SUE’ERIOR
SE’&IE’?A&H Y DEPORTES ANO 2022

Educacioén y Experiencia

e Acreditar titulo o diploma de Bachiller en Computacién, Perito en Computacion.

e Conocimientos basicos en materia de hardware y software.

e Manejo de Office.

e Conocimientos en el area informética.

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
e Enfermedades profesionales.

e Enfermedades ergonémicas.

e Orientado a Resultados

¢ Responsabilidad

¢ Habilidad verbal y escrita

e Trabajo en Equipo

e Proactivo

a) Solucionar problemas de hardware. X
b) Solucionar problemas de software. X
c) Realizar mantenimiento preventivo del equipo de computo. X
d) Informar las actividades realizadas. X
e) Otras funciones que en materia le sean asignadas por el jefe X

superior inmediato.
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DIRECCION DE COOPERACION NACIONAL E INTERNACIONAL

DESPACHO SUPERIOR
MINISTERIO DE —
CULTURA Y DEPORTES Version del Manual .Fecha
3.1 Septiembre 2022
IDENTIFICACION DEL PUESTO
. Director Técnico Puesto Director de Cooperacion
Puesto Nominal: ) ) ) :
Il funcional: Nacional e Internacional.
Cddigo del puesto: 1026132
Unidad Administrativa: Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional.
Puesto
. _ - L funcional de Ministro de Cultura y
Especialidad: Administracion. quien Deportes.
Supervisa:
Subalternos: Asistente.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Gestionar la cooperacion nacional e internacional en apoyo a la implementacién de las politicas
culturales y deportivas nacionales, programas y proyectos del Ministerio de Cultura y Deportes en
coordinacién con los entes no gubernamentales y gubernamentales especializados en cooperacion.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y utiles de
oficina.

Por manejo de informacion confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe
inmediato superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable Unicamente por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

Si NO

Pago de fianza X
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RELACIONES DE TRABAJO

Directores del Ministerio de Cultura y Deportes, Viceministros del
Internas Ministerio de Cultura y Deportes, Ministro de Cultura y Deportes.

Cuerpo Diplomatico acreditado en
Externas internacionales, Instituciones publicas y privadas, organizaciones de la
Sociedad Civil, Instituciones académicas, entre otros.

Guatemala,

Organismos

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura.
e Colegiado activo.
e De preferencia titulo de maestria.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

¢ Manejo de Office.

e Conocimientos en el area administrativa.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
o Enfermedades profesionales.
¢ Enfermedades ergonémicas.

HABILIDADES

¢ Orientado a Resultados.

e Responsabilidad.

e Habilidad verbal y escrita.

¢ Planificacion estratégica.

FRECUENCIA
FUNCIONES . o
Diaria | Periodica | Eventual

a) Dirigir y coordinar las actividades que se realizan en la Direccion a X

Su cargo.
b) Asesorar a la autoridad superior en asuntos de su competencia. X
c) Evaluar el desarrollo de las funciones que le corresponde realizar a

dicha Direccion, atendiendo los objetivos institucionales.
d) Ejecutar los planesy politicas dictadas por las autoridades superiores. X
e) Elaborary dar seguimiento el plan operativo anual de la Dependencia. X
f) Rendir informe de los avances y resultados de su administracién, a

las autoridades correspondientes. X
g) Participar en reuniones con otras autoridades para tratar diferentes X

asuntos de importancia para la Institucion.

95




MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
DESPACHO SUPERIOR
ANO 2022

GOBIERNO (/- MINISTERIO

GUATEMALA DE CULTURA
on ieaanpmo GiumATre: Y DEPORTES

FUNCIONES

FRECUENCIA

Diaria

Periédica

Eventual

h)

Administrar con eficiencia los recursos financieros, humanos y
materiales asignhados a la Dependencia a su cargo.

X

Proponer estudios de reestructuracion de la Direccién a su cargo,
encaminados al logro de los objetivos institucionales.

Participar en la formulacion de politicas sectoriales de
Cooperacion Nacional e Internacional, para el desarrollo cultural,
artistico, deportivo y fortalecimiento del Patrimonio Cultural y
Natural.

Asesorar al ministro de Cultura y Deportes, en materia de
Cooperacion Nacional e Internacional.

Gestionar para dotar al Ministerio, de recursos para impulsar
proyectos de desarrollo cultural, artistico, deportivo y
fortalecimiento del Patrimonio Cultural y Natural.

Negociar con Cooperantes las condiciones de apoyo mutuo.

n)

Establecer y mantener vinculos con cooperantes, para fomentar
las profesionalizaciones artisticas, culturales, deportivas y
fortalecimiento del Patrimonio Cultural y Natural, a través del
intercambio intelectual y cultural.

0)

Representar al Ministerio de Cultura y Deportes ante misiones de
Cooperacion Nacional e Internacional.

p)

Representar al Ministerio de Cultura y Deportes y mantener
estrecha relacibn con la Secretaria de Planificacion vy
Programacion de la Presidencia, el Ministerio de Relaciones
Exteriores y el Ministerio de Finanzas Publicas, entes rectores de
la Cooperacion Internacional en Guatemala.

Q)

Velar por la existencia de una cartera de proyectos negociables
con la Cooperacién Nacional e Internacional.

Velar por la existencia de un banco documental de soporte
actualizado, en medio fisico y magnético de los Convenios
Nacionales e Internacionales celebrados, a disposicién de las
dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes.

Atender eventos nacionales e internacionales de Misiones de
Cooperacion.

B

Asesorar y coordinar la capacitacion a personal que, de las
Direcciones Generales del Ministerio lo requiera.

Coordinar el disefio de instrumentos de trabajo genéricos en
materia de elaboracién de proyectos, para facilitar su desempefio
a las personas que de las Direcciones Generales lo requieran.
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v) Realizar funciones no previstas del ambito de su competencia, X
que oportunamente le asigne el Despacho Superior.
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y MODERNIZACION INSTITUCIONAL

DESPACHO SUPERIOR

MINISTRIO DE

CULTURA Y DEPORTES Version del Manual .Fecha
3.1 Septiembre 2022
IDENTIFICACION DEL PUESTO
- Director Técnico | Puesto Director de Planificacion y
Puesto Nominal: . ) o N
Il. funcional: Modernizacion Institucional.

Caddigo del puesto: 1026133
Unidad Administrativa: Direccién de Planificacion y Modernizacion Institucional.

Puesto funcional
Especialidad: Planificacion. de quien
Supervisa:

Ministro de Cultura y
Deportes.

Subdirector de Planificacion y Modernizacion Institucional,
Asistente de Planificacién y Modernizacion Institucional, Secretaria
de Planificacién y Modernizacion Institucional, Asistente de
Planificacion y Modernizacion Institucional.

Subalternos:

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Planificar, integrar dirigir y controlar el desarrollo de las actividades técnica y administrativas de la
Direccién de Planificacién y Modernizacion Institucional del Ministerio de Cultura y Deportes. Desarrolla
sus funciones aplicando conocimientos de motivacion, liderazgo y comunicacion eficaz en la conduccién
de personal, solucién de conflictos y coordinacién de actividades. Las funciones que desarrolla son de
caracter analitico y profesional, en virtud de que debe conocer y aplicar procedimientos relacionados con
la planificacidn, organizacion, direccion y control de la unidad administrativa que dirige.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos de las autoridades
superiores del Ministerio de Cultura y Deportes.

Por el trabajo de otros: Es responsable por el trabajo del personal subalterno.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de fianza X
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RELACIONES DE TRABAJO

e Ministro, Viceministros, Administrador General, Directores
Generales, Directores Técnicos, Jefes de Departamento,

Internas
Asesores, Asistentes, Técnicos, personal de oficina y operativos.
e Autoridades y personal profesional y técnico de la Secretaria de
Planificacién y Programacion de la Presidencia, Ministerio de

Externas

Finanzas Publicas, Ministerio de Desarrollo Social, otras
instituciones publicas afines.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

e Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura.
e Colegiado activo.
e De preferencia titulo de maestria.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Planificacion estratégica y operativa. (PEI, POM, POA).
Enfoque de Planificacién en Gestién por Resultados.
Manejo de paquetes Office.

Conocimientos en procesos de planificacién en general, Gestién Pablica y funcionamiento de la
Administracion Publica.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
o Enfermedades profesionales.
¢ Enfermedades ergondémicas.

HABILIDADES

e Conocimientos avanzados de Administracién Publica
e Gestion orientada a resultados.

e Presupuesto orientado a resultados

e Responsabilidad.

Habilidad verbal y escrita.

e Trabajo en equipo.

¢ Don de mando.

e Liderazgo.

FRECUENCIA

FUNCIONES Diaria | Periodica | Eventual

a) Coordinar la actualizacién e implementacion del plan estratégico del X
Ministerio de Cultura y Deportes.

b) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades
de la Direccion de Planificacién y Modernizacién Institucional para
brindar asesoria en materia de planificacion estratégica y operativa, X
con la finalidad de contribuir a fortalecer los servicios institucionales
en funcion de la problematica y necesidades de la poblacion.
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FUNCIONES

FRECUENCIA

Diaria

Periodica

Eventual

Disefar politicas y estrategias para impulsar el fortalecimiento de
la cultura de planificacion en las unidades administrativas del
Ministerio de Cultura y Deportes.

X

Disefiar las politicas y estrategias institucionales para el
cumplimiento de la Mision, Visién y Valores del Ministerio de Cultura
y Deportes.

Plantear, conjuntamente con el Director de la Unidad de
Administracion Financiera -UDAF-, los mecanismos e instrumentos
técnicos que eleven la calidad del gasto y optimicen la utilizacion de
los recursos financieros del ministerio, en apego a lo planificado.

f)

Priorizar, conjuntamente con la Direccion de Cooperacién Nacional e
Internacional, la gestion de recursos para la ejecucién de los
proyectos culturales, deportivos y recreativos.

9)

Convocar y dirigir las sesiones ordinarias y extraordinarias con las
delegaciones de planificacion, para tratar temas relacionados con
planificacidon y modernizacién institucional.

h)

Presentar informes periédicos al despacho ministerial sobre el
avance de los planes, programas y proyectos a cargo del ministerio.

Coordinar en forma conjunta con el director de la UDAF, la
generacion de lineamientos e informacién especifica para la
formulacion del Plan Operativo Anual del ministerio y la gestion de
recursos financieros adicionales por parte del Estado.

)

Asistir a reuniones de trabajo con la anuencia del Ministro de Cultura
y Deportes, con representantes de entidades publicas, organismos
nacionales e internacionales y representacion de sector privado y la
sociedad civil para abordar temas de interés para el ministerio y el
sector de la cultura, el deporte y la recreacion.

k)

Elaborar y presentar al Ministro de Cultura y Deportes la memoria
anual de labores, incluyendo informacién de las principales
actividades realizadas, logros alcanzados, metas fisicas vy
presupuesto ejecutado en el Ejercicio Fiscal.

Representar al Ministerio de Cultura y Deportes en materia de
planificacion en las instancias que lo requieran.

m)

Otras que le asigne el Ministro de Cultura y Deportes, siempre que
estén relacionadas con la naturaleza del puesto.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
. Secretario . . | Secretaria de Planificacion y
Puesto Nominal: . ! Puesto funcional: L o
Ejecutivo I. Modernizacién Institucional.
Cadigo del puesto: 429988
Unidad Administrativa: Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional.
Actividades Puesto funcional | Director y subdirector de
Especialidad: Secretariales | de quien . Plar_uflc_acmn y Modernizacion
. Supervisa: Institucional.
Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Desarrollar sus funciones y aplicar conocimientos relacionados con actividades secretariales y de oficina,
gestionar llamadas, registro y archivo de correspondencia entrante y saliente, manejo de la agenda
general de la Direccion.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono (si asi lo requiera), materiales
y Gtiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del Director y
Subdirector de Planificacion y Modernizacion Institucional.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

P fi
ago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

o Director de Planificacion, Subdirector de Planificacion, Delegados de
Internas Planificacién, Directores Técnicos, personal de oficina y operativo.
Externas e SEGEPLAN, MINFIN, usuarios.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

e Acreditar titulo a nivel medio de secretaria oficinista y/o secretaria
Opcion A: bilingue.
e Seis meses de experiencia en funciones relacionadas con el puesto.

e Acreditar titulo o diploma de secretaria oficinista y/o secretaria bilingue.
Opcion B: e Un afio de experiencia en funciones relacionadas con el puesto.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Redaccion de documentos oficiales
Manejo de Office
Conocimientos de Administracién Publica

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:

Enfermedades profesionales.
Enfermedades ergondmicas.

HAB

ILIDADES

Conocimientos basicos en Administracion Plblica
Redaccién de documentos oficiales

Orientado a Resultados.

Responsabilidad.

Habilidad verbal y escrita.

FUNCIONES

FRECUENCIA

Diaria

Periddica

Eventual

Brindar apoyo técnico a las areas sustantivas de la Direccion
de Planificacién y Modernizacion Institucional.

X

Asistir en la recopilaciéon de informacién y documentacion que
sea necesaria.

X

Dar seguimiento al cumplimiento en la entrega de la
informacion solicitada por la Direccién de Planificacion y
Modernizacion Institucional.

Informar periédicamente al director y subdirector sobre los
resultados de las actividades desarrolladas en el puesto a su
cargo.

Llevar agenda de actividades de la Direccion de Planificacion y
Modernizacion Institucional.

f)

Llevar control de documentacién fisica y digital en pro del
resguardo de los documentos oficiales inherentes a la direccion.

)

Dar seguimiento a directrices giradas a los Delegados de
Planificacion y Modernizacion Institucional.

h)

Brindar atencion de llamadas telefénicas y correos electrénicos.

Brindar control y seguimiento a las notificaciones de
resoluciones ministeriales de modificacibn de metas
institucionales ante SEGEPLAN y MINFIN.
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FRECUENCIA
FUNCIONES Diaria | Periodica | Eventual

i) Archivar, organiza, resguarda y revisa todos los documentos

entrantes y salientes de la Direccion de Planificacién y X

Modernizacién Institucional.
k) Redactar la documentacion que egresa de la Direccion de X

Planificacion y Modernizacion Institucional.
[) Recibir, filtra y distribuir la correspondencia entre los miembros

del equipo de la Direccién de Planificacion y Modernizacion X

Institucional.
m) Otras que le asigne el Director de Planificacion y Modernizacién

Institucional. siempre que estén relacionadas con la naturaleza X

delpuesto.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Profesional II. Puesto funcional: Delegado de Archivo.
Caodigo del puesto: 49412
Unidad Administrativa: Departamento Administrativo.
Especialidad: Administracion. Puesto_fur.lmonal de quien Administrador General.

Supervisa:
Subalternos: Encargado de gestion documental, archivadores y secretaria.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Organizar y mantener actualizados los archivos. Mantener controles sobre expedientes documentos
recibidos y enviados y otros similares. Recibir, registrar, clasificar, sellar, distribuir, enviar y archivar
correspondencia. Redactar correos, correspondencia, informes, conocimiento, actas, providencias, oficios
y otros documentos similares

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario
y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y (tiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: Si, tiene personal a su cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

Sl NO

Pago de Fianza X
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RELACIONES DE TRABAJO

o Directores, delegados, Jefes de Departamento, Asesores,
Internas Profesionales, Asistentes, Técnicos y Operativos.
e Direcciones del Ministerio de Cultura y Deportes

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo de Licenciatura en Bibliotec6logo, Archivistica, Pedagogia, Historia,
Opcibn A: Administracion de Empresas y Administracién Puablica, Administracion Publica y
Gestion Cultural.

e Seis meses de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.
e Ser colegiado activo

¢ Acreditar titulo de Licenciatura en Bibliotec6logo, Archivistica, Pedagogia, Historia,

Opcidn B: Administracion de Empresas y Administracién Publica, Administracion Publica y
Gestion Cultural.

e Un afio de experiencia en actividades relacionadas con el puesto.

e Ser colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

¢ Manejo de Office.

e Conocimientos en administracion publica.
e Conocimientos en Gestion y manejo de archivo.
e Conocimientos de la ley de Acceso a la Informacién Publica (Decreto 57-2008).

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
¢ Enfermedades profesionales.
¢ Enfermedades ergonémicas.

HABILIDADES

e Orientado a Resultados
¢ Planificacién estratégica
¢ Responsabilidad

¢ Habilidad verbal y escrita
e Toma de decisiones
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FRECUENCIA
FUNCIONES - o
Diaria | Periodica | Eventual

a) Planificar, dirigir, organizar, controlar, supervisar y evaluar las

actividades propias de archivo. X
b) Coordinar las actividades del que se realizan para mantener en

condiciones adecuadas el archivo. X
¢) Firmar documentos avalando las gestiones del archivo. X
d) Coordinar la compra de material, equipo y suministros para el

funcionamiento adecuado del archivo. X
e) Asesorar en los procesos administrativos relacionados con el archivo. X
f) Proponer lineamientos sobre procedimientos para el manejo

adecuado del archivo. X
g) Asistir a las diferentes actividades que sea convocado. X
h) Realizar otras funciones que le sean asignadas por autoridad

superior. X
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ADMINISTRACION GENERAL

DESPACHO SUPERIOR

MINISTERIO DE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Jefe T(_acnlco Puesto funcional: Encargado de gestion
Profesional I. documental.
Caddigo del puesto: 429868
Unidad Administrativa: Administracion General.

Especialidad: Administracion. Pu.esto funmo_na! de Administrador General.
guien Supervisa:

Subalternos: Archivadores, Secretaria.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Dirigir, coordinar y supervisar las labores que desarrolla personal de menor jerarquia en la unidad a su
cargo; participa en la planificacion y programacion de actividades del departamento al que pertenece;
propone proyectos en materia de archivo. Realiza oficios, providencias y otros documentos relacionados
con la administracion de archivo.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable por el trabajo que se realiza.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

o Director de Recursos Humanos, jefes de departamento, asesores,
Internas profesionales, asistentes, técnicos y operativos.

Externas e Las dependencias externas al MCD.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Acreditar haber aprobado cursos equivalentes al cuarto semestre de la carrera

Opcion A: de Administracion de Empresas, Administracion Pablica y Contaduria Publica y
Auditoria, Administracion Publica y Gestién Cultural.
e Seis meses de experiencia como Técnico Profesional Il en actividades
relacionadas con el puesto.
Opcion B: e Acreditar haber aprobado cursos equivalentes al cuarto semestre de la carrera

de Administracion de Empresas, Administracion Publica y Contaduria Publica 'y

Auditoria, Administracién Publica y Gestién Cultural.
e Un afio de experiencia en funciones relacionadas con el puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

¢ Manejo de Office.

e Conocimientos en el area administrativa.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:

o Enfermedades profesionales.
¢ Enfermedades ergondmicas.

HABILIDADES

e Orientado a Resultados
¢ Responsabilidad

e Habilidad verbal y escrita
e Control emocional

e Control de estrés

FRECUENCIA
FUNCIONES " o
Diaria | Periddica | Eventual

a) Elaborar formatos para llevar un control eficiente y responsable de los X

documentos para archivo.
b) Revisar documentos que reciben para ser archivados. X
c) Administrar el proceso de clasificacion y distribucion de X

correspondencia o documentos remitidos para ser archivados.
d) Atender consultas internas y externas sobre documentos archivados. X
e) Mantener ordenado y clasificado los documentos de archivo. X
f) Otras funciones que sean asignadas por autoridad superior. X
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DESPACHO SUPERIOR

MINISTERIO DE

CULTURA Y DEPORTES Version del Manual .Fecha
3.1 Septiembre 2022
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Tecnlc_o Puesto funcional: Técnico.
Profesional Il.
Cddigo del puesto: 429887, 429888
Unidad Administrativa: Administracion General.

e . - Puesto funcional de -
Especialidad: Administracion. quien Supervisa: Administrador General.

Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Estudiar y proponer soluciones de expedientes relacionados con las actividades que realiza la
Administracién General y elabora dictimenes, resoluciones, oficios, providencias y otros documentos
relacionados con administracion publica.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario
y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable por el trabajo que se realizan dentro de las Dependencias que
pertenecen al Viceministerio de Cultura.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

Si NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

e Director de Recursos Humanos, Jefes de Departamento, Asesores,
Internas Profesionales, Asistentes, Técnicos y Operativos.
Externas e Entidades o dependencias externas al MCD.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

e Acreditar haber aprobado cursos equivalentes al tercer semestre de

Opcidn A: licenciatura en Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Economia, Contador Publico y Auditor.

e Seis meses de experiencia como Técnico Profesional | en funciones
relacionadas con el puesto.

Opcion B: e Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al tercer semestre de
licenciatura en Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Economia, Contador Publico y Auditor.

¢ Un afio de experiencia en funciones relacionadas con el puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Manejo de Office.
e Conocimientos en el area administrativa.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
o Enfermedades profesionales.
e Enfermedades ergondmicas.

HABILIDADES

e Orientado a Resultados
e Responsabilidad

¢ Habilidad verbal y escrita
¢ Control de estrés

e Planificacion estratégica

FRECUENCIA
FUNCIONES . o
Diaria Periddica | Eventual
a) Elaborar providencias, oficios, memos y otros escritos, propios de
la Administracién General. X
b) Recibir, registrar, distribuir, enviar y archivar la correspondencia de X
la Administracién General.
c) Atender al publico en general y llamadas telefénicas. X
d) Asistir a reuniones convocadas por la Jefatura de la Administracion X
General.
e) Tener el control de la agenda laboral del del Administrador General. X
g) Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean
asignadas por la Autoridad Superior. X
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3.1 Septiembre 2022
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Profesional II. Puesto funcional: | Profesional Administrativo.
Cddigo del puesto: 429892
Unidad Administrativa: Administracion General.
Especialidad: Administracion. Pu_esto funcm_na! de Administrador General.

quien Supervisa:

Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar estudios para andlisis y formulacion de soluciones a problemas que requieren la aplicacion de
conocimientos especializados y supervisar personal de menor jerarquia.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario
y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Gtiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable inicamente por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

Si NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

o Director de Recursos Humanos, Jefes de Departamento, Asesores, Profesionales,
Internas Asistentes, Técnicos y Operativos.

Externas e Entidades o dependencias externas al MCD.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Administraciéon de Empresas,

e Ser colegiado activo.

Opcidn A: Administracion Puablica, Economia, Contador Publico y Auditor, Ciencias Juridicas
y Sociales, Administracién Publica y Gestién Cultural.
e Seis meses de experiencia como Profesional | en labores relacionadas con el
puesto.
e Ser colegiado activo.
Opcion B: e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Administracion de Empresas,

Administracion Puablica, Economia, Contador Publico y Auditor, Ciencias Juridicas
y Sociales, Administracion Publica y Gestion Cultural.
e Un afo de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de Office.
Conocimientos en el area administrativa.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:

Enfermedades profesionales.
Enfermedades ergonémicas.

HABILIDADES

Orientado a Resultados.
Responsabilidad.
Habilidad verbal y escrita.
Proactivo.

FUNCIONES

FRECUENCIA

Diaria

Periédica

Eventual

a) Planificar, coordinar y evaluar las actividades técnico-
administrativas que se llevan a cabo en la Administracion
General.

d

b) Elaborar y/o revisar documentos relacionados con el desarrollo

e las actividades de Administracién General.

c) Dirigir, coordinar, supervisar, organizar y controlar las funciones
profesionales, técnicas y administrativas que se realizan la
Administracion General.

d) Elaborar planes y programas de trabajo de la Administracion
General.
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FUNCIONES

FRECUENCIA

Diaria

Periédica

Eventual

e)

Realizar reuniones con jefes de las unidades del Ministerio de
Cultura y Deportes para evaluar el avance de los programas de
trabajo.

f)

Participar en la coordinacion administrativa de la administracién
General.

9)

Proponer programas, proyectos y actividades de la
Administracion General.

h)

Administrar y organizar el recurso material y financiero para la
consecucion de los objetivos y metas.

Implementar mecanismos de reconocimiento a las buenas
practicas en el Ministerio de Cultura y Deportes.

)

Prestar asesoria sobre la actividad especifica a la Administracién
General.

k)

Programar y participar en los eventos de capacitacion al personal.

Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean
asignadas por la Autoridad Superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Oficinista Il. Puesto funcional: Secretaria.
Cddigo del puesto: 429885, 429886
Unidad Administrativa: Administracién General.

TR . Puesto funcional de -
Especialidad: Oficina. quien Supervisa: Administrador General.

Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Brindar asistencia secretarial en la oficina de Administracion General.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable Unicamente por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

¢ Director de Recursos Humanos, Jefes de Departamento,
Internas Asesores, Profesionales, Asistentes, Técnicos y Operativos.

Externas ¢ Las entidades o dependencias externas al MCD.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

¢ Acreditar titulo de educacién media secretaria bilingte u Oficinista.

Opcion A: e Seis meses de experiencia como Oficinista | en funciones relacionadas con el
puesto.
Opcion B: e Acreditar titulo de educacién media secretaria bilingtie u Oficinista.

e Un afio de experiencia en funciones relacionadas con el puesto.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de Office.
Conocimientos en el area administrativa.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:

Enfermedades profesionales.
Enfermedades ergondmicas.

HABILIDADES

Orientado a Resultados
Responsabilidad
Habilidad verbal y escrita
Planificacion estratégica

FUNCIONES

FRECUENCIA

Diaria

Periodica

Eventual

a)

Transcribir los diferentes documentos relacionados con la
dependencia.

X

b)

Mantener en orden el archivo de la oficina.

X

Recibir y despachar oportunamente la correspondencia y
demas documentos relacionados con la Administracion
General y controlar el recibo correcto por parte del
destinatario.

d)

Atender las llamadas telefénicas y al publico o funcionarios
que se presentan a la oficina.

e)

Redactar la correspondencia que le indique el Administrador
General.

f)

Controlar la existencia de Utiles y papeleria para la oficina
de Administracion General.

9)

Proyectar y preparar los documentos de caracter
institucional.

h)

Dar respuesta oportuna y veraz a los informes solicitados
por el Administrador General.

Tener disponibilidad permanente para el cumplimiento de
sus funciones en caso de emergencia.

)

Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean
asignadas por la Autoridad Superior.
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UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

DESPACHO SUPERIOR

MINISTERIO DE

CULTURA Y DEPORTES Versiéon del Manual Fecha
3.1 Septiembre 2022
IDENTIFICACION DEL PUESTO
— Asesor Profesional : _ Jefe (a) de Unidad de
Puesto Nominal: L Puesto funcional: L
Especializado llI. Informacion Publica.

Cddigo del puesto: 1016492
Unidad Administrativa: Unidad de Informacién Publica.

Especialidad: Asesoria. Pu_esto funuo_na! de Administrador General.
guien Supervisa:

Subalternos: Secretaria.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Velar por el cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto 57-2008, dentro del
Ministerio de Cultura y Deportes. Ser un canal de comunicacién entre el Ministerio de Cultura y Deportes
y otras Instituciones gubernamentales, personas individuales y juridicas interesadas en obtener
informacion publica en posesion del Ministerio.

RESPONSABILIDAD

Por uso de magquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable Unicamente por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

e Despacho Superior, Jefes de area, Departamentos, Unidades, Enlaces de
Internas transparencia, Secretarias.

e Sujetos activos, Sociedad Civil, Procuraduria de los Derechos Humanos,
Externas Contraloria General de Cuentas, Comision Presidencial de Transparencia y
Gobierno Abierto e instituciones relacionadas con el Ministerio.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo de licenciatura en Administracion de Empresas, Administracion

Opcidn A: Publica, Economia, Contador Publico y Auditor, Licenciatura en Ciencias

Juridicas y Sociales, Abogado y Notario.

relacionadas con el puesto.
e Ser colegiado activo.

e Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il en labores

e Acreditar titulo de licenciatura en Administracién de Empresas, Administracion

Opcibn B: Publica, Economia, Contador Publico y Auditor, Licenciatura en Ciencias

Juridicas y Sociales, Abogado y Notario.

e Ser colegiado activo.

e Seis afos de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.
¢ Manejo de Office.
e Conocimientos en el area administrativa.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
¢ Enfermedades profesionales.
¢ Enfermedades ergonémicas.

HABILIDADES

e Responsabilidad

e Toma de decisiones

e Habilidad para cumplir los tiempos de respuesta
e Capacidad de resolucion de conflictos

e Atencion al cliente

o Honestidad

¢ Proactividad

o Buenas relaciones interpersonales

FRECUENCIA
FUNCIONES . o
Diaria | Periddica | Eventual

a) Organizar, controlar, evaluar las actividades técnicas X

administrativas de la Unidad de Informacion Puablica.
b) Recibir y tramitar las solicitudes de informacion publica,

(personal, escrita, telefénica, correo electrénico o formato de X

internet).
c) Orientar a los interesados en la formulacion de solicitudes. X
d) Emitir y firmar las resoluciones pertinentes sobre toda solicitud X

de acceso a la informacion publica del Ministerio.
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FUNCIONES

FRECUENCIA

Diaria

Periédica

Eventual

Coordinar con las diversas Direcciones o Departamentos del
Ministerio de Cultura y Deportes, los procedimientos para
socializar y realizar las funciones de manera eficiente y eficaz.

X

f)

Coordinar, organizar, custodiar y sistematizar los archivos que
contengan la informacién publica a su cargo.

9)

Mantener actualizada y disponible la informacion publica de
oficio (articulos 10 y 11 de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica, Decreto 57-2008) en el portal electrénico.

h)

Elaborar el Informe Preliminar e Informe Final al Procurador de
los Derechos Humanos a través de la secretaria de la Comisién
de Acceso a la Informacion Publica.

Consolidar el informe cuatrimestral de los reportes de la Ley
Orgénica del Presupuesto.

)

Publicar los reportes de la Ley Organica del Presupuesto de
ingresos y Egresos del Estado en el portal electronico del
Ministerio.

k)

Descargar los reportes de los sistemas contables SIGES- SICOIN
para su respectiva publicacion en el portal electrénico del
Ministerio.

Realizar los procedimientos con estricto apego a las leyes que se
apliquen.

Capacitar al personal del Ministerio de Cultura y Deportes a cerca
de las obligaciones derivadas de la Ley en materia.

Elaborar POA, PAC, formularios de requisicion de bienes y
servicios y suministros y formularios de requisicion de Almacén.

Otras funciones que en materia le sean asignadas por el jefe
superior inmediato.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Director Técnico Il. Puesto funcional: D_|rectqr Administrativo
Financiero.
Caddigo del puesto: 1026134
Unidad Administrativa: Direcciéon de Administracion y Finanzas.
Puesto funcional
Especialidad: Planificacion. de quien Administrador General.
Supervisa:
Jefe de compras, encargado de Tesoreria, jefe de Servicios Generales,
Subalternos: encargado de Inventarios, jefe de Almacén, encargado de
' Contabilidad, encargado de Centro de Costo, encargado de
Presupuesto, secretaria, asistente administrativo.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Controlar las actividades financieras y Administrativas de la Direccion Superior del Ministerio de Cultura
y Deportes, con el fin de utilizar los recursos materiales y financieros de manera eficiente y adecuada.

RESPONSABILIDAD

Por uso de magquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, muebles, archivos,
materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del Administrador
General y de acuerdo a las leyes vigentes que en materia se aplican.

Por el trabajo de otros: Es responsable del equipo de trabajo que conforma la Direccion Administrativa
Financiera.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

e Direcciones del Ministerio de Cultura y Deportes, Contraloria General de Cuentas,
Internas Ministerio de Finanzas Publicas, Otras Dependencias e Instituciones,
Funcionarios, Directores, Jefes de Departamento, Asesores, Profesionales,
Asistentes, Técnicos y Operativos.

Externas e Personal de otras instituciones cuando sea requerido.

119



MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
DESPACHO SUPERIOR
ANO 2022

GOBIERNO (/- MINISTERIO

DE CULTURA
GUATEMALA Y DEPORTES

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura.
e Colegiado activo.
e De preferencia titulo de maestria.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

¢ Manejo de Office.
e Manejo de SIGES, SICOIN Y GUATECOMPRAS.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:

o Enfermedades profesionales.
¢ Enfermedades ergonémicas.

HABILIDADES

¢ Habilidad oral y escrita.
e En contabilidad, calculo matematico.

¢ Orden, organizacién y control.

FUNCIONES

FRECUENCIA

Diaria

Periédica

Eventual

a)

Aprobar la programacion, reprogramacion y ejecucion presupuestaria
de ingresos y egresos de la unidad ejecutora 101 Direccién Superior.

X

b)

Aprobar y autorizar las operaciones y actividades que realizan cada una
de las secciones y departamentos por los medios escritos y establecidos
por el Ministerio de Finanzas Publicas.

Aprobar en los sistemas SIGES y SICOIN las operaciones de
Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad, Inventarios, Compras y cualquier
otra seccidn que realice operaciones por estos sistemas informaticos.

Dirigir y coordinar las actividades de la Direccion Administrativa
Financiera.

Administrar los recursos materias y humanos que conforman la
Direccion Administrativa Financiera.

f)

Administrar los bienes, suministros de servicios y recursos a la Direccion
Superior.

9)

Establecer y mantener controles internos para el uso de los servicios y
otros recursos de la Direccion Superior.

h)

Contratar bienes, suministros de servicios necesarios para el
funcionamiento de la Direccion Superior.
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FRECUENCIA
FUNCIONES - o
Diaria | Periédica | Eventual
i) Velar por la adquisicién de bienes, suministros de servicios y recursos se| X
efectien de conformidad con las leyes y normas aplicables.
i) Velar por la puntualidad de los pagos de los compromisos adquiridos por| X
la Direccién Superior.
k) Elaborar informes financieros, para evaluar la ejecucién presupuestaria. X
[) Controlar las operaciones financieras y presupuestarias. X
m) Elaborar la programacién de gastos que permita contar con la cuota de X
compromiso y devengado.
n) Rendir cuentas a la Contraloria General de Cuentas, entes fiscalizadores X X
y Direccion Superior.
o) Velar porque la ejecucién del gasto se efectie de conformidad con las| X
leyes y normas aplicables.
p) Realizar otras funciones dentro del ambito de su competencia. X
g) Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas X

por la Autoridad Superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Director de la Unidad de
Puesto Nominal: Director Técnico |Il. . ) Administracion Financiera
funcional:
-UDAF-.
Cadigo del puesto: 979871
Unidad Administrativa: Unidad de Administracién Financiera -UDAF-.
Puesto funcional
Especialidad: Finanzas. de quien Administrador General.
Supervisa:

Subdirector, coordinador de Presupuesto, coordinador de

Subalternos: Tesoreria, coordinador de Contabilidad.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Dirigir y coordinar las actividades relacionadas a las acciones contables, de presupuesto y financieras,
es el(la) encargado(a) de facilitar el desempefio eficiente y agil del Ministerio de Cultura y Deportes, a
través de la administracion de los recursos financieros, en el marco de la legislacion vigente, y es el
enlace con el Ministerio de Finanzas Publicas y el Proyecto SIAF-SAG, para la actualizacion y aplicacion
de leyes, normas y procedimientos que rigen para las actividades en materia financiera y presupuestaria.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Gtiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable del personal a su cargo con la finalidad de cumplir con las
metas y objetivos de la Unidad.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de fianza X
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RELACIONES DE TRABAJO

e Ministro, Viceministros, Administrador General, Coordinador
Internas de Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria, director
Administrativo Financiero, jefe del Departamento Financiero,
encargados (as) de Tesoreria, encargado (a) de
Contabilidad, director de Auditoria Interna, asesores y
asistentes.

e Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de
Externas Cuentas, Ministerio Publico, Organismo Judicial.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura.
¢ Colegiado activo.
e De preferencia titulo de maestria.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimientos Presupuestario, Financiero y Contable.
¢ Manejo de Office.

e Conocimientos en el area financiera.

e Manejo de los registros de operaciones en el sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental
y Sistema Informético de Gestion.

e Legislacion tributaria y financiera gubernamental.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
¢ Enfermedades profesionales.
e Enfermedades ergondmicas.

HABILIDADES

e Orientado a Resultados
¢ Responsabilidad

¢ Habilidad verbal y escrita
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FRECUENCIA
FUNCIONES Diaria | Periddica | Eventual
a) Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones y el personal
asignados a la Unidad Administrativa Financiera —UDAF-, de X
acuerdo a los lineamientos, normas y leyes aplicables.
b) Informar periédicamente a la Administracion General, Viceministerios X
y al Despacho Ministerial sobre la ejecucién presupuestaria.
¢) Proporcionar asesoria a las unidades ejecutoras, con el objetivo de X
optimizar sus asignaciones presupuestarias.
d) Coordinar, analizar y consolidar la elaboracion del anteproyecto de X
presupuesto.
e) Analizar, resolver y emitir dictamenes de transferencias X
presupuestarias
f) Revisar las programaciones y reprogramaciones de las cuotas X
financieras.
g) Apoyar a las unidades ejecutoras, en la correcta aplicacion de leyes
y normas legales, para la adecuada y oportuna ejecucion de sus X
presupuestos.
h) Revisar y coordinar la gestion para la constitucion e incrementos del
fondo rotativo institucional, asi como de fondos privativos y X
especiales.
i) Revisar y coordinar la Emisién cheques por reposicion de fondos X
rotativos.
i) Coordinar, dirigir y evaluar el anteproyecto de presupuesto. X
k) Definir las normas internas de observancia obligatoria para las
Unidades Ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes, dentro del X
contexto de la programacién, ejecucion, control y seguimiento del
presupuesto de ingresos y egresos, conforme la Ley.
[) Verificar el cumplimiento en el proceso de la caja fiscal y
conciliaciones bancarias mensuales del Despacho Ministerial, ante la X
Contraloria General de Cuentas.
m) Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior. X
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Subdirector Subdirector de la Unidad de
Puesto Nominal: . Puesto funcional: | Administracion Financiera
Técnico Il.
-UDAF-
Cadigo del puesto: 1022347
Unidad Administrativa: Unidad de Administracion Financiera -UDAF-

Puesto funcional de Director de la Unidad de

Especialidad: Finanzas . . Administracion Financiera
quien Supervisa: "UDAE-

Coordinador de Presupuesto, Coordinador de Tesoreria, Coordinador

Subalternos: de Contabilidad.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar las actividades relacionadas a las acciones contables, de presupuesto y financieras, es el
encargado de facilitar el desempefio eficiente y agil del Ministerio de Cultura y Deportes, a través de la
administracion de los recursos financieros, en el marco de la legislacion vigente, y es el enlace con el
Ministerio de Finanzas Publicas y el Proyecto SIAF-SAG, para la actualizacién y aplicacion de leyes,
normas y procedimientos que rigen para las actividades en materia financiera y presupuestaria.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario
y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Gtiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del Jefe Inmediato
Superior

Por el trabajo de otros: Es responsable del personal a su cargo con la finalidad de cumplir con las metas
y objetivos de la Coordinacion.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

Pago de fianza X
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RELACIONES DE TRABAJO

e Ministro, Viceministros, Administrador General, Coordinador de
Internas Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria, director Administrativo
Financiero, jefe del Departamento Financiero, encargados (as)
de Tesoreria, encargado (a) de Contabilidad, director de
Auditoria Interna, asesores y asistentes.

Externas e Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de
Cuentas, Ministerio Publico, Organismo Judicial.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura.
¢ Colegiado activo.
o De preferencia titulo de maestria.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimientos Presupuestario, Financiero y Contable.
¢ Manejo de Office.

e Conocimientos en el area financiera.

L)

Manejo de los registros de operaciones en el sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental
y Sistema Informético de Gestion.

e Legislacion tributaria y financiera gubernamental.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
¢ Enfermedades profesionales.
¢ Enfermedades ergondémicas.

HABILIDADES

e Orientado a Resultados
e Responsabilidad

¢ Habilidad verbal y escrita

FRECUENCIA

FUNCIONES Diaria | Periodica | Eventual

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones y el personal
asignados a la Unidad Administrativa Financiera -UDAF-, de acuerdo X
a los lineamientos, normas y leyes aplicables.

b) Informar periddicamente a la Administracion General, Viceministerios
y al Despacho Ministerial sobre la ejecucion presupuestaria.

c) Proporcionar asesoria a las unidades ejecutoras, con el objetivo de

optimizar sus asignaciones presupuestarias. X
d) Coordinar, analizar y consolidar la elaboracion del anteproyecto de X
presupuesto.
e) Analizar, resolver y emitir dicthmenes de transferencias X
presupuestarias.
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FRECUENCIA
FUNCIONES Diaria | Periddica | Eventual
f) Revisar las programaciones y reprogramaciones de las cuotas X
financieras.
g) Apoyar a las unidades ejecutoras, en la correcta aplicacion de leyes
y normas legales, para la adecuada y oportuna ejecucion de sus X
presupuestos.
h) Revisar y coordinar la gestion para la constitucion e incrementos del
fondo rotativo institucional, asi como de fondos privativos y X
especiales.
i) Revisary coordinar la Emisién cheques por reposicion de fondos X
rotativos.
j) Determinar la actualizacion y aplicaciébn de leyes, normas y
procedimientos, que rigen las actividades en materia financiera y X
presupuestaria de observancia general para todas las Unidades
Ejecutoras de la Institucion.
k) Coordinar, dirigir y evaluar el anteproyecto de presupuesto. X
I) Definir las normas internas de observancia obligatoria para las
Unidades Ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes, dentro del X
contexto de la programacién, ejecucion, control y seguimiento del
presupuesto de ingresos y egresos, conforme la Ley.
m) Verificar el cumplimiento en el proceso de la caja fiscal y
conciliaciones bancarias mensuales del Despacho Ministerial, ante la X
Contraloria General de Cuentas.
n) Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior. X
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: A5|stente Puesto funcional: Asistente.
profesional lll.
Cadigo del puesto: 430038
Unidad Administrativa: Unidad de Administracion Financiera -UDAF-.

. Director de la Unidad
Especialidad: Administracion. PlljieesntOSLuneCrlvoigZ! de de Administracion
9 P ' Financiera -UDAF-.

Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar actividades de asistencia al Director de la -UDAF-, tales como: administrar agenda, logistica de
reuniones y correspondencia de funcionarios, elaborar, analizar, revisar y organizar documentos impresos
y electrénicos, gestionar tramites administrativos internos, atender a otros funcionarios, empleados o
usuarios y otras funciones relacionadas con la administracién financiera.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario
y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: Todos los documentos e informacién a los que tenga acceso
en el ejercicio de sus funciones.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del Jefe Inmediato
Superior

Por el trabajo de otros: Es responsable Unicamente por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Bienes de activo fijo asignados.

MANEJO DE VALORES

Si NO
Pago de Fianza X
RELACIONES DE TRABAJO
e Personal que integra la Direccion.
Internas e Personal de las diferentes Unidades ejecutoras, Direcciones y dependencias del
Ministerio.
Externas Ninguna.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Sexto semestre en Administracion de Empresas, Administracion Publica,

Opcion A: Economia, Contador Publico y Auditor.

e Seis meses de experiencia como Asistente Profesional 1l en funciones
relacionadas con el puesto.

e Sexto semestre en Administracibn de Empresas, Administracion Publica,
Opcion B: Economia, Contador Publico y Auditor.
¢ Un afio de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimientos en area administrativos.
e Manejo de office

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
¢ Enfermedades ergonémicas.
o Enfermedades profesionales.

HABILIDADES

¢ Responsabilidad

e Capacidad de andlisis

o Excelentes relaciones interpersonales
o Habilidad verbal y escrita

FRECUENCIA
FUNCIONES Diaria Periddica | Eventual
a) Apoyar en las funciones propias de la Direccion para las que fue
nombrado. X
b) Apoyar en la elaboracion de los documentos de trabajo de la
administraciéon financiera, asi como la integracion de los X
expedientes correspondientes.
c) Apoyar con el seguimiento de los procesos que se realizan dentro %
de la administracion financiera.
d) Mantener ordenado y al dia los archivos de la administracion
financiera. X
e) Apoyar con la elaboracion de informes de las que sean solicitados. X
f) Participar en la realizacion de actas y reuniones realizadas en la
administracion financiera. X
g) Otras funciones, que le sean asignadas por el Director de Auditoria
Interna, Subdirector, Jefe Inmediato o por Autoridad Superior X
competente
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

- Asesor Profesional : . | Coordinador (a) de
Puesto Nominal: L Puesto funcional:
Especializado III. Presupuesto.
Caddigo del puesto: 980831
Unidad Administrativa: Unidad de Administraciéon Financiera -UDAF-.
Puesto funcional Director de la Unidad de
Especialidad: Presupuesto. de quien Administracién Financiera
Supervisa: —UDAF-.
Subalternos: Analista de Presupuesto.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Dirigir y coordinar las actividades relacionadas a las acciones de presupuesto, es responsable de
administrar la Ejecucion Presupuestaria en los sistemas de SIGES Y SICOIN, tanto en modificaciones
presupuestarias de INTRAL, INTRA2, INTER, INGRU, INREC que asi requieran las Unidades Ejecutoras
y velar por la correcta aplicacion en cuanto a las leyes vigentes.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Gtiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable del personal a su cargo con la finalidad de cumplir con las
metas y objetivos de la Coordinacion.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

e Director de la Unidad Administrativa Financiera, Director Administrativo
Internas Financiero, Jefe del Departamento Financiero, Encargado (a) de Tesoreria,
Encargado (a) de Contabilidad, Director de Auditoria Interna, Asesores y
Asistentes.

e Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas, Ministerio
Externas Publico, Organismo Judicial.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

o Acreditar titulo de licenciatura en Administracion de Empresas,

Opcion A: Administracion Publica, Economia, Contador Publico y Auditor.

e Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il en
funciones relacionadas con el puesto.

e Ser colegiado activo.

e Acreditar titulo de licenciatura Administracion de Empresas, Administracion

Opcion B: Publica, Economia, Contador Publico y Auditor. Seis afios de experiencia en
labores relacionadas con el puesto.

e Ser colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimientos Presupuestarios.
¢ Manejo de Office.

e Conocimientos en el area financiera.

e Manejo de los registros de operaciones en el sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental,
Sistema Informatico de Gestion.

e Legislacion tributaria y financiera gubernamental.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
¢ Enfermedades profesionales.
¢ Enfermedades ergondmicas.

HABILIDADES

e QOrientado a Resultados
e Responsabilidad
e Habilidad verbal y escrita

FRECUENCIA

FUNCIONES Diaria | Periédica | Eventual

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones y el personal
asignados a la Coordinacion de Presupuesto de la Unidad
Administrativa Financiera -UDAF-, de acuerdo a los lineamientos,
normas y leyes aplicables.

b) Asesorar a las diferencias instancias, en la administracién del
presupuesto asignado al Ministerio.

c) Operar en los sistemas SIGES y SICOIN, lo relativo al presupuesto,
coordinando con las Unidades Ejecutoras en el manejo del mismo.

d) Definir lineamientos para las acciones presupuestarias para el
cumplimiento de los programas de trabajo considerados en el Plan
Operativo Anual -POA-, a las Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Cultura y Deportes.

e) Brindar apoyo al personal de las diferentes Unidades Ejecutoras del
Ministerio en la correcta administracion de los recursos
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FUNCIONES - o
Diaria | Periddica | Eventual
presupuestarios asignados.
f) Supervisar y evaluar los procesos de administracion de las finanzas
orientados al presupuesto del Ministerio, proponiendo alternativas de X
solucion a problemas suscitados.
g) Coordinar las solicitudes de modificaciones presupuestarias de las X
Unidades Ejecutoras.
h) Administrar los expedientes que ingresen en la Unidad, referente a las X
modificaciones presupuestarias.
i) Determinar las fechas que se deben cumplir para las solicitudes de
modificaciones presupuestarias, de conformidad a lo establecido por el X
Ministerio de Finanzas Publicas.
i) Controlar el manejo del presupuesto por las Unidades Ejecutoras, que
se cumplan los lineamientos legales y por el Ente Rector. X
k) Atender solicitudes planteadas por las Unidades Ejecutoras. X
[) Coordinar las cuotas financieras, solicitadas por las Unidades X
Ejecutoras.
m) Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato inherentes al
puesto, o funciones de caracter eventual que no entorpezcan el X

cumplimiento del propoésito principal del puesto y para las cuales la
persona posea la competencia y cumpla con los requisitos legales.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

DESPACHO SUPERIOR
CUL'IMLIJl\FliliTYES:E%g'FEQTES Version del Manual Fecha
3.1 Septiembre 2022
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Tecnlc_o Puesto funcional: | Analista de Contabilidad.
Profesional I.
Cddigo del puesto: 429902
Unidad Administrativa: Unidad de Administracién Financiera -UDAF-.
Puesto funcional | Coordinador de
Especialidad: Contabilidad. de quien Contabilidad
Supervisa: -UDAF-.
Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar profesionalmente en la administracion y controles a cargo de la Coordinacion de Contabilidad
en cuanto al manejo expedientes de registro de reintegro de salarios y registro de regularizaciones
contables de las diferentes Unidades Ejecutoras que conforman el Ministerio de Cultura y Deportes,
velando porque las operaciones de Contabilidad cumplan con todos los lineamientos, normas y leyes
aplicables a la materia.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y (tiles de
oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por tomade decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del Jefe Inmediato
Superior

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de Fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

e Coordinador de Contabilidad, Coordinador de Tesoreria, Coordinador de
Internas Presupuesto, Director Administrativo Financiero, Asesores y Asistentes,
encargado de contabilidad.

e Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas,
Externas Ministerio Publico, Organismo Judicial.

133



GOBIERNO /¢ MINISTERIO DESPACHO SUPERIOR

GUATEMALA DE CULTURA ANO 2022

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
I Do, ALEIANDDO GiAMMATTES Y DEPORTES

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar haber aprobado cursos equivalentes al segundo semestre de licenciatura en
Administracion de Empresas, Administracion Publica, Contador Publico y Auditor, Economia.
e Seis meses de experiencia en funciones relacionadas con el puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimiento Contable.

e Manejo de Office.

¢ Manejo de los registros de operaciones en el sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental,
Sistema Informatico de Gestion

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
¢ Enfermedad profesional y/o
¢ Enfermedades ergonémicas

HABILIDADES

¢ Orientado a Resultados
¢ Responsabilidad

¢ Habilidad verbal y escrita

FRECUENCIA
FUNCIONES Diaria Periodica Eventual

a) Asesorar y apoyar a las Unidades Ejecutoras en el registro y

aprobacién de las reversiones parciales y totales en el SICOIN X

WEB y SIGES.
b) Asesorar y apoyar a las Unidades Ejecutoras en el registro y

aprobacién de los CUR de Ingresos Propios en el SICOIN WEB. X
¢) Revisar la Caja Fiscal mensual, elaborada por la Coordinacién de X

Tesoreria de la Unidad de Administracion Financiera -UDAF-.

d) Elaborar conciliaciones bancarias de las Cuentas de Depésitos
Monetarios del Fondo Rotativo Institucional No. 02-099-012707-3 X
y del Fondo Rotativo de Privativos No. 02-099-012708-1.

e) Recibir y registrar en el Sistema de Gestion -SIGES- las boletas de
depdsito por devoluciones de gastos y reintegros de sueldos, para X
la elaboracion del CUR correspondiente.

f) Recibir las boletas de depdsito por exceso en el uso de telefonia
celular, pago de mora y otros, para su envio a la Direcciéon X
Financiera del Ministerio de Finanzas Publicas.

g) Mantener comunicacion con la Direccion de Contabilidad del
Estado para la verificacion de operaciones, a través de la via X
telefénica, correos electrénicos y visitas a las instalaciones del
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FRECUENCIA
FUNCIONES . o
Diaria | Periodica Eventual
ente rector.
h) Reportar a la Mesa de Ayuda del Ministerio de Finanzas Publicas,
los inconvenientes presentados por el Sistema de Gestion -
SIGES- y Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN- por las X
diferentes gestiones que las Unidades Ejecutoras realizan en los
mismos.
i) Elaborar el informe mensual de ingresos privativos y su gréfica
correspondiente. X
j) Dar respuesta y seguimiento a las confirmaciones de saldos de
Ingresos Privativos, requerido por el Organo Rector de X
Contabilidad del Estado.
k) Verificar los ingresos y gastos de la Fuente de Financiamiento 31
y 32 en el Libro Mayor-Auxiliar de Cuentas. X
[) Apoyar en la elaboracion de las integraciones de Inventarios,
Anticipos por liquidar y Construcciones en proceso. X
m) Controlar el archivo fisico y electrénico de las operaciones propias
del puesto. X
n) Apoyar en el registro de archivo digital, que permita ubicar
eficientemente los expedientes resguardados. X
0) Apoyar en el archivo y custodia de los documentos de respaldo
que competen a Contabilidad conforme a la normativa y X
procedimiento vigente.
p) Apoyar las gestiones ante el Ministerio de Finanzas Publicas, para
el registro de las diversas regularizaciones contables que se X
originen en este ministerio.
g) Realizar otras funciones asignadas por el Jefe Inmediato
inherentes al puesto. X
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DESPACHO SUPERIOR

CUL'IMLlJl\Igi-I;(ESIIE%CD)ETES Version del Manual Fecha
3.1 Septiembre 2022
IDENTIFICACION DEL PUESTO
o . Puesto Asistente de Archivo de -
Puesto Nominal: Profesional |I. . ]
funcional: UDAF-
Cadigo del puesto: 429903
Unidad Administrativa: Unidad de Administracion Financiera -UDAF-.

Puesto funcional
Contabilidad de quien
Supervisa:

Encargado de Archivo de

Especialidad: -UDAF-

Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la contabilidad de la Unidad de Administracion Financiera y es el responsable del resguardo y
control del Archivo de Comprobantes Unicos de Registro (CUR) de la Unidad de Administracion Financiera
-UDAF-.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del maobiliario
y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del Jefe Inmediato
Superior

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

Si NO

Pago de Fianza X
RELACIONES DE TRABAJO
Internas e Coordinador de Contabilidad, Coordinador de Tesoreria, Coordinador de

Presupuesto, Director Administrativo Financiero, Asesores y Asistentes.

e Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas, Ministerio

Externas Sy . .

Publico, Organismo Judicial.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo de licenciatura en Administracion de Empresas, Administracién Publica, Economia,
Contador Publico y Auditor.
¢ Colegiado activo.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

¢ Manejo de Gestion de Archivo
e Manejo de Office.

e Manejo de los registros de operaciones en el sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental,
Sistema Informatico de Gestion

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
o Enfermedades profesionales.
¢ Enfermedades ergondémicas.

HABILIDADES

e Orientado a Resultados
¢ Responsabilidad

¢ Habilidad verbal y escrita

FUNCIONES FRECUENCIA

Diaria | Periédica Eventual

a) Apoyar en el registro de archivo digital, que permita ubicar

eficientemente los expedientes resguardados. X

b) Llevar estricto control, guarda y custodia del archivo histérico de la
documentacién de soporte original por cada Comprobante Unico X
de Registro (CUR) autorizado por esta Unidad, ordenada
correlativamente para su facil localizacion.

c) Atender y proporcionar documentacion a  Auditores
Gubernamentales y Auditoria Interna, registrando los egresos e
ingresos individuales de expedientes.

d) Atender y proporcionar documentacion tanto a las Unidades
Ejecutoras de este Ministerio, como a la Unidad de Informacion X
Publica y a diferentes entidades que solicitan informacion de
expedientes de Comprobantes Unicos de Registro (CUR).

e) Realizar otras funciones asignadas por el Jefe Inmediato
inherentes al puesto.
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UNIDAD DE GENERO

DESPACHO SUPERIOR
MINISTERIO DE —
CULTURA Y DEPORTES Version del Manual .Fecha
3.1 Septiembre 2022
IDENTIFICACION DEL PUESTO
- Asesor Profesional . .| Coordinador de Unidad de
Puesto Nominal: L Puesto funcional: !
Especializado IV. Género.
Caddigo del puesto: 969656
Unidad Administrativa: Unidad de Género.
Especialidad: Administracion. Puesto_fur?cmnal de quien | Ministro de Culturay
Supervisa: Deportes.

Subalternos: Asistente, Secretaria.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar las actividades asesoria técnica del proceso de
institucionalizacién vy transversalidad de la Politica Nacional de Promocion y Desarrollo Integral de las
Mujeres y los planes que para el efecto sean implementados, asi como los instrumentos nacionales e
internacionales inherentes al enfoque de Género, velando por el cumplimiento a las compromisos de Estado
ratificados por el Gobierno de Guatemala y Ministerio de Cultura y Deportes.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario
y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Gtiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Toma de decisiones bajo instrucciones especificas del Despacho Superior y
lineamientos y de manera directa. en el marco de los mandatos constitucionales, de legislacion nacional e
internacional en materia de género.

Por el trabajo de otros: Es responsable por velar el funcionamiento de la Unidad y del Trabajo de sus
Subalternos.

Manejo de Bienes y Valores: No

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

Despacho Ministerial, Despacho Viceministerial de Cultura, Deporte y Patrimonio.

Internas Direcciones, Unidades, Academias, Escuelas, Centros deportivos recreativos y
culturales.
Externas Entidades de gobierno, sociedad civil, académicas, privadas y de cooperacion

internacional relacionadas a tematica de Género.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

e Acreditar titulo de licenciatura en Psicologia, Administracion de Empresas,

Opcion A: Administracion Publica, Sociologia, Trabajo Social.

e Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il en funciones
relacionadas con el puesto.

e Ser colegiado activo.

e Acreditar titulo de licenciatura en Psicologia, Administracion de Empresas,
Opcion B: Administracién Publica, Sociologia, Trabajo Social.

e Siete afos de experiencia en funciones relacionadas con el puesto.

e Ser colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Derechos Humanos de las Mujeres

e Politicas, tratados y convenios, nacionales e internacionales en temas de Género y No Violencia contra
la Mujer.

Manual de Presupuesto con Enfoque de Género

Manejo de Office.

Legislaciéon vigente en materia de Género

Conocimientos en el area administrativa.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
o Enfermedades profesionales.
o Enfermedades ergondémicas.

HABILIDADES

e Orientado a Resultados.

¢ Responsabilidad.

¢ Habilidad verbal y escrita.

e Capacidad de resolucion de conflictos.

e Capacidad de aprendizaje y formacion continua.
e Capacidad de negociacion.

e Gestion del talento.

o Capacidad de Escucha.

FRECUENCIA

FUNCIONES Diaria | Periédica | Eventual

a) Realizar monitoreo hemerografico, en redes sociales, respecto a
eventos, noticias o situaciones que se vinculen al tema de Género
en el deporte y el arte. Para incluir analisis de coyuntura en informes X
0 asesorias que lo soliciten.

b) Brindar asesoria a puestos en el rango de ministros o altos
ejecutivos a nivel de estado o funcionarios de similar categoria, en X
relacion a aspectos referidos con su especialidad, para la realizacion

139



MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

GOBIERNO /¢ 'E)"l'ENC'fJTLETFSSA DESPACHO SUPERIOR
Dcml;’té-!:E':.‘Aﬂ”n. Y DEPORTES ANO 2022
FRECUENCIA
FUNCIONES . o
Diaria | Periodica | Eventual
de programas especificos a nivel nacional, y/o dirigir, coordinar y
supervisar las labores de otros asesores profesionales de niveles
jerarquicos inferiores.
c) Ser responsable de supervisar las actividades del personal
administrativo que conforma la Unidad de Género y asignar las
funciones correspondientes al personal administrativo que apoya a la X
unidad.
d) Asesorar (propone, recomienda, analiza, apoya) las actividades con
enfoque de género, que corresponda realizar las unidades, programas, X
departamentos del Ministerio de Cultura y Deportes.
e) Elaborar informes a nivel interno y externo que sean necesarios o
requeridos por las instituciones rectoras del tema de género o que por X
Su naturaleza le sea remitida.
f) Asesorar reuniones de las mesas técnicas de trabajo con perspectiva
de género que sean asignadas o conformadas en el Ministerio de X
Cultura y Deportes.
g) Coordinar reuniones y alianzas estratégicas con sociedad civil,
cooperacion internacional, otras entidades publicas, universidades y
embajadas para realizar acciones puntuales con perspectiva de X
género y fortaleciendo la vision y mision del MCD.
h) Representar a la Unidad de Género o cuando asi lo requiera al
Ministerio de Cultura y Deportes en el tema de género. X
i) Inspeccionar que se cumpla con la Politica Nacional de Proteccién y X
Desarrollo Integral de la Mujer en el MCD.
j) Solicitar y analizar informes de las delegaciones de planificacion en X
relacién al clasificador tematico de género.
k) Asistir a las reuniones del Gabinete Especifico de Desarrollo Social y X
asesorar al ministro en su intervencion en temas de Género.
I) Responder a solicitudes en temas de Género. X
m) Organizar eventos emblematicos que enriquezcan el conocimiento y X
resguardo de las mujeres en el arte y el deporte.
n) Estar al dia en leyes nacionales y normas internacionales a favor de las X
mujeres.
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FUNCIONES

FRECUENCIA

Diaria

Periédica

Eventual

Integrar la Politica Cultural con la PNPDIM y otras normas pertinentes
a favor de las mujeres.

X

p)

Revisar correspondencia administrativa y girar instrucciones.

Q)

Solicitar y asistir a citas con representantes de instituciones que son
aliadas estratégicas para el ministerio y la unidad.

Generar el acercamiento con la instancia de planificacion
correspondiente a la direccion general donde corresponde el programa
o actividad identificado para su vinculacion.

Generar el acercamiento con la Unidad Administrativa Financiera para
evaluar la viabilidad de vinculacion del programa o actividad
identificada.

Ly

Generar la reunién con la Direccion de Planificacién para solicitar el
monitoreo del proceso de la vinculacién de la actividad identificada al
clasificador presupuestario con enfoque de género.

u)

Crear, fortalecer, ampliar e institucionalizar mecanismos de informacién
y cooperacion intersectorial e interinstitucional para fortalecer su
programa enfocado de forma inclusiva en el ambito local, nacional e
internacional.

v)

Atender nombramientos o instrucciones que sean designadas por la
autoridad superior.

w)

Otras funciones que en materia le sean asignadas por el jefe superior
inmediato.
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DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

DESPACHO SUPERIOR

MINISTERIO DE

CULTURA Y DEPORTES Version del Manual Fecha

3.1 Septiembre 2022

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal: Director Técnico II. Puesto funcional: Director de Auditoria
Interna.

Cadigo del puesto: 1026135

Unidad Administrativa: Direccion de Auditoria Interna.

Puesto funcional de quien | Ministro de Culturay

Especialidad: Auditoria. Supervisa: Deportes.

Secretaria, asistente de Auditoria, Auditor, supervisor de Auditoria Interna,
Subalternos: subdirector de Auditoria Interna.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Velar por la ejecucion técnica de las auditorias establecidas en el Plan Anual de Auditoria, con el propésito
de verificar que los recursos del Ministerio se administren y ejecuten con eficacia, eficiencia y economia,
asi como el adecuado cumplimiento de aspectos legales y normativa interna, a fin de fortalecer el control
interno, proponiendo la implementacion de las recomendaciones pertinentes que coadyuven a alcanzar los
objetivos institucionales y promuevan un proceso transparente y efectivo de rendicion de cuentas.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario
y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos e informacién a los que tenga acceso
en el ejercicio de sus funciones.

Por toma de decisiones: Dirige y coordina las actividades de subdirector, supervisor y auditores,
manejando correctamente la informacién y documentos confidenciales asignados.

Por el trabajo de otros: Supervisa la ejecucién de las funciones asignadas a otros puestos.

Manejo de Bienes y Valores: Unicamente bienes de activo fijo asignados.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de fianza X
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RELACIONES DE TRABAJO

e Personal que integra la Direccion y personal de las diferentes Unidades
Internas ejecutoras, Direcciones y dependencias del Ministerio.

e Despacho Superior.

e Contraloria General de Cuentas.
Externas e Ministerio de Finanzas Publicas.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

¢ Colegiado activo.

e Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria.

e De preferencia titulo de maestria.
e Certificacion o acreditacion de los cursos de Contraloria General de Cuentas

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Leyesy Acuerdos Gubernativos aplicables en la administracion puablica.

e Sistemas informaticos gubernamentales: GUATECOMPRAS, SICOIN WEB, SIGES.

¢ Manejo de office.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
¢ Enfermedades ergondémicas.
¢ Enfermedades profesionales.

HABILIDADES

e Orientado a Resultados

e Elaboracién de informes ejecutivos

e Resolucion de conflictos y toma de decisiones

e Responsabilidad

o Capacidad de analisis

e Excelentes relaciones interpersonales

e Habilidad verbal y escrita.
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FUNCIONES

FRECUENCIA

Diaria

Periédica | Eventual

a)

Velar porque la Direccion de Auditoria Interna cumpla su papel de
evaluador permanente del ambiente y estructura de control interno
del Ministerio, en todos sus niveles y operaciones con el propésito
de promover el mejoramiento continuo de los mismos.

b)

Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar, los procesos
correspondientes a las Direccién de Auditoria Interna.

Evaluar de forma permanente, los sistemas integrados de
Administracion y Finanzas, asi como la ejecucion de ingresos y
egresos del presupuesto de las unidades ejecutoras.

Velar porque se cumplan las leyes, normas y procedimientos
relacionados con la materia contable y financiera en el Ministerio de
Cultura y Deportes.

Asesorar a la autoridad superior y directores generales en la materia
gue le corresponde.

f)

Velar porque se los recursos financieros del Ministerio sean
utilizados racionalmente con apego a las disposiciones legales y en
respuesta a las necesidades de la institucion.

9)

Elaborar y ejecutar un plan de auditorias, con base en los objetivos
del Ministerio y mantener comunicacion y coordinacion permanente
con la Contraloria General de Cuentas.

h)

Evacuar las consultas y dictAmenes que le requiera la Direccion
Superior y las dependencias del Ministerio en materia de su
competencia.

Proponer a la Direccién de Asuntos Juridicos la realizacién de
acciones gue garanticen el cumplimiento de las disposiciones legales
vinculadas a las materias administrativas, contables y financieras.

)

Asesorar a la Direccion Superior y Direcciones Generales, en materia
administrativa, contable y financiera y orientar a las unidades
ejecutoras, en el cumplimiento de las normas que se refieren a la
fiscalizacion del gasto publico para mejorar el control interno.

k)

Otras funciones que en materia le sean asignadas por el jefe superior
inmediato.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
L Subdirector Técnico . .| Subdirector de Auditoria
Puesto Nominal: Puesto funcional:
I Interna
Caddigo del puesto: 980832
Unidad Administrativa: Direccion de Auditoria Interna

Puesto funcional de quien | Director de Auditoria

Especialidad: Auditoria o
Supervisa: Interna

Secretaria, asistente de auditoria, auditor, supervisor de Auditoria

Subalternos:
Interna.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Velar por la ejecucién técnica de las auditorias establecidas en el Plan Anual de Auditoria, con el propésito
de verificar que los recursos del Ministerio se administren y ejecuten con eficacia, eficiencia y economia,
asi como el adecuado cumplimiento de aspectos legales y normativa interna, a fin de fortalecer el control
interno, proponiendo la implementacion de las recomendaciones pertinentes que coadyuven a alcanzar
los objetivos institucionales y promuevan un proceso transparente y efectivo de rendicién de cuentas.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, materiales y utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos e informacién a los que tenga
acceso en el ejercicio de sus funciones.

Por toma de decisiones: Dirige y coordina las actividades de supervisor y auditores, manejando
correctamente la informacién y documentos confidenciales asignados.

Por el trabajo de otros: Supervisa la ejecuciéon de las funciones asignadas a otros puestos.

Manejo de Bienes y Valores: Unicamente bienes de activo fijo asignados.

MANEJO DE VALORES

Pago de fianza X
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RELACIONES DE TRABAJO

Ministerio de Finanzas Publicas.

Internas Personal que integra la Direccion.
e Personal de las diferentes Unidades ejecutoras, Direcciones y dependencias del
Ministerio.
o Despacho Superior.
Externas e Contraloria General de Cuentas.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura.
e Colegiado activo.

e De preferencia titulo de maestria.

e Certificacion o acreditacién de los cursos de Contraloria General de Cuentas

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

¢ Manejo de office.

e Leyesy Acuerdos Gubernativos aplicables en la administracién publica.
e Sistemas informaticos gubernamentales: GUATECOMPRAS, SICOIN WEB, SIGES.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
¢ Enfermedades ergonémicas.
o Enfermedades profesionales.

HABILIDADES

¢ Orientado a Resultados
e Elaboracion de informes ejecutivos

¢ Resolucién de conflictos y toma de decisiones
¢ Responsabilidad

e Capacidad de analisis

e Excelentes relaciones interpersonales

¢ Habilidad verbal y escrita
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FRECUENCIA
FUNCIONES . o
Diaria | Periddica | Eventual
a) Participar en el disefio y definicion de los planes, politicas y X
estrategia a ejecutar en la Direccion de Auditoria.
b) Asesorar a la autoridad superior en aspectos que se relacionan con X
los asuntos supervision de procesos.
c) Coordinar las actividades que ejecuta el personal. X
d) Evaluar la ejecucién de programas y proyectos. X
e) Sustituir al director cuando es necesario. X
f) Velar porque se administren con eficiencia los recursos financieros, X
humanos y materiales de la Direccién.
g) Brindar apoyo en la elaboracion de informes solicitados por las X
autoridades correspondientes.
h) Supervisar la ejecucion de las funciones asignadas a otros puestos. X
i) Elaborar nombramientos de auditoria interna, segun el Plan Anual de
Auditoria aprobado. X
j) Otras actividades que requiera el director de Auditoria Interna o
Autoridad Superior. X

147




MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

GOBIERNO /¢ gulchliTLE%Ip?A DESPACHO SUPERIOR
GUATEMALA | O EroRTES ARO 2022

DESPACHO SUPERIOR
MINISTERIO DE —
CULTURA Y DEPORTES Version del Manual .Fecha
3.1 Septiembre 2022
IDENTIFICACION DEL PUESTO
L Asesor Profesional . .| Supervisor de Auditoria
Puesto Nominal: o Puesto funcional:
Especializado Interna
Cddigo del Puesto 980833
Unidad Administrativa: Direccién de Auditoria Interna
Especialidad: Auditoria Puesto_fur?uonal de quien | Director de Auditoria
Supervisa: Interna
Subalternos: Profesional I, Auditor, Asistente Profesional IV

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Ejecutar de forma técnica las auditorias establecidas en el Plan Anual de Auditoria, con el propésito de
verificar que los recursos del Ministerio se administren y ejecuten con eficacia, eficiencia y economia, asi
como el adecuado cumplimiento de aspectos legales y normativa interna, a fin de fortalecer el control
interno, proponiendo la implementacion de las recomendaciones pertinentes que coadyuven a alcanzar los
objetivos institucionales y promuevan un proceso transparente y efectivo de rendicion de cuentas.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario
y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, materiales y utiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: Todos los documentos e informacién a los que tenga acceso
en el ejercicio de sus funciones.

Por toma de decisiones: Dirige y coordina las actividades de los auditores, manejando correctamente la
informacién y documentos confidenciales asignados.

Por el trabajo de otros: Supervisa la ejecuciéon de las funciones asignadas a otros puestos.

Manejo de Bienes y Valores: Unicamente bienes de activo fijo asignados.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de Fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

e Personal que integra la Direccion
Internas e Personal de las diferentes Unidades ejecutoras, Direcciones y
dependencias del Ministerio

e Contraloria General de Cuentas
Externas e Ministerio de Finanzas Publicas
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

e Acreditar titulo de licenciatura Contador Publico y Auditor

Opcion A: e Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il en funciones
relacionadas al puesto.

o Colegiado activo.

_ e Acreditar titulo de licenciatura de Contador Publico y Auditor.
Opcidn B: e De preferencia haber aprobado cursos equivalentes al cuarto ciclo de maestria
afin.

Seis afios de experiencia en labores afines.
Coleglado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Leyesy Acuerdos Gubernativos aplicables en la administracién publica.
e Sistemas informaticos gubernamentales: GUATECOMPRAS, SICOIN WEB, SIGES.

e Manejo de office.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
¢ Enfermedades ergonémicas
¢ Enfermedades profesionales

HABILIDADES

e Orientado a Resultados
e Elaboracion de informes ejecutivos

e Solucion de conflictos y toma de decisiones
o Responsabilidad

e Capacidad de analisis

e Excelentes relaciones interpersonales

¢ Habilidad verbal y escrita

FRECUENCIA
FUNCIONES Diaria | Periddica | Eventual
a) Supervisar auditorias que en la materia de su competencia le sean
asignadas, establecidas en el Plan Anual de Auditoria X
b) Realizar auditorias que en la materia de su competencia le sean
asignas, establecidas en el Plan Anual de Auditoria X
c) Elaborar y revisar informes de las auditorias practicadas a las
diferentes dependencias del Ministerio, de acuerdo a las normas y X
formatos establecidos para el efecto y registrarlos en el sistema
vigente
d) Analizar, evaluar y dar seguimiento a las auditorias realizadas X
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FUNCIONES

FRECUENCIA

Diaria

Periédica

Eventual

Recomendar y dar lineamientos técnicos dirigidos a las unidades
administrativas del Ministerio en la materia de su competencia, con
el objeto de minimizar inconsistencias

X

f)

Proponer mejoras a las herramientas técnicas utilizadas en los
procesos de auditoria Interna, mismas que les seran de utilidad

9)

Velar porque el proceso de auditoria practicada a las unidades
correspondientes cumpla con los lineamientos técnicos y legales
establecidos para el efecto

h)

Velar por el cumplimiento de las normas, leyes y regulaciones
inherentes a los procesos establecidos en la materia de Auditoria
Interna

Discutir las deficiencias establecidas, con las Autoridades Superiores
y personal a cargo de la unidad o dependencia auditada

)

Analizar y discutir con el jefe inmediato, las deficiencias establecidas
en las unidades o dependencias auditadas

k)

Analizar comentarios y la documentacion adjunta, del
desvanecimiento de las deficiencias, presentado por las unidades o
dependencias auditadas

Verificar que el personal de las unidades o dependencias auditadas,
brinden cumplimiento a las disposiciones legales, reglamentarias y a
la normativa aplicable, en la ejecucién de su trabajo

Apoyar en materia técnica y legal

Participar en reuniones con miembros de la Direccién y de otras
unidades, para analizar, discutir y apoyar en la solucion de
problemas o requerimientos de las unidades o dependencia del
Ministerio

Asistir y participar activamente en los cursos, seminarios de
formacion, capacitacion y actualizacion profesional, para los que sea
designado

p)

Desempefiar comisiones de trabajo por nombramiento del Director
de Auditoria Interna, las cuales se realizan dentro y fuera de la capital

Q)

Ejecutar otras funciones, que le sean asignadas por el Director de
Auditoria Interna, Subdirector, Jefe Inmediato o por Autoridad
Superior competente
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Profesional Il Puesto funcional: | Auditor
Caddigo del Puesto: 430022, 1026136, 1076054
Unidad Administrativa: Direccién de Auditoria Interna
Especialidad: Auditoria Puesto_fur?cmnal de quien | Supervisor de Auditoria

Supervisa: Interna
Subalternos: No

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Ejecutar de forma técnica las auditorias establecidas en el Plan Anual de Auditoria, con el propésito de
verificar que los recursos del Ministerio se administren y ejecuten con eficacia, eficiencia y economia, asi
como el adecuado cumplimiento de aspectos legales y normativa interna, a fin de fortalecer el control
interno, proponiendo la implementacién de las recomendaciones pertinentes que coadyuven a alcanzar
los objetivos institucionales y promuevan un proceso transparente y efectivo de rendicién de cuentas.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario
y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, materiales y utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos e informacién a los que tenga acceso
en el ejercicio de sus funciones.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo una planificacion aprobada por el Jefe Inmediato Superior

Por el trabajo de otros: Es responsable Gnicamente por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Unicamente bienes de activo fijo asignados.

MANEJO DE VALORES

Si NO
Pago de Fianza X
RELACIONES DE TRABAJO
e Personal que integra la Direccion
Internas e Personal de las diferentes Unidades ejecutoras, Direcciones vy
dependencias del Ministerio.
Externas e Contraloria General de Cuentas

e Ministerio de Finanzas Publicas.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo de licenciatura de Contador Publico y Auditor

Opcion A: e Seis meses de experiencia como Profesional |, en funciones
relacionadas con el puesto

e Colegiado activo.

e Acreditar titulo de licenciatura de Contador Publico y Auditor
Opcion B: ¢ Un afo de experiencia en labores relacionadas al puesto.
e Colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (FORMACION)

e Leyesy Acuerdo Gubernativos aplicables en la administracion publica
e Sistemas informaticos gubernamentales: GUATECOMPRAS, SICOIN WEB, SIGES.
e Manejo de office

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
¢ Enfermedades profesionales.
e Enfermedades ergondmicas.

HABILIDADES

e Orientado a Resultados
¢ Responsabilidad

e Capacidad de analisis
e Excelentes relaciones interpersonales

¢ Habilidad verbal y escrita

FRECUENCIA
FUNCIONE . o
UNCIONES Diaria | Periédica | Eventual

a) Planificar las auditorias para las que fue nombrado, considerando los

tiempos establecidos en el Plan Anual de Auditoria y en el Sistema X

vigente
b) Cumplir con las auditorias que en la materia de su competencia le

corresponden y que fueron establecidas en el Plan que la Direccion X

de Auditoria Interna formuld

c) Elaborar informes de las auditorias practicadas a las diferentes

dependencias del Ministerio, de acuerdo a las normas y formatos X
establecidos para el efecto y registrarlos en el Sistema vigente
d) Analizar, evaluar y dar seguimiento a las auditorias anteriores X

e) Recomendar y dar lineamientos técnicos dirigidos a las unidades
administrativas del Ministerio en la materia de su competencia, con el X
objeto de minimizar inconsistencias
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FUNCIONES

FRECUENCIA

Diaria

Periédica

Eventual

f)

Proponer mejoras a las herramientas técnicas utilizadas en los
procesos de auditoria Interna, misma que le seran de utilidad

X

9)

Velar porque el proceso de auditoria practicada a las unidades
correspondientes cumpla con los lineamientos técnicos y legales
establecidos para el efecto

h)

Velar por el cumplimiento de las normas, leyes y regulaciones
inherentes a los procesos establecidos en materia de Auditoria
Interna

Discutir las deficiencias establecidas, con las Autoridades Superiores
y personal a cargo de la unida o dependencia auditada

)

Analizar y discutir con el Jefe Inmediato, las deficiencias establecidas
en las unidades o dependencias auditadas

k)

Analizar comentarios y la documentacion adjunta, del
desvanecimiento de las deficiencias, presentado por las unidades o
dependencias auditadas

Verificar que el personal de las unidades o dependencias auditadas,
brinden cumplimiento a las disposiciones legales, reglamentarias y a
la normativa aplicable, en la ejecucién de su trabajo

Apoyar en materia técnica y legal

Participar en reuniones con miembros de la Direccién y de otras
unidades, para analizar, discutir y apoyar en la solucién de problemas
0 requerimientos de las unidades o dependencias del ministerio

Asistir y participar activamente en los cursos, seminarios de
formacion, capacitacion y actualizacion profesional, para los que sea
designado

p)

Desempefiar comisiones de trabajo por nombramientos del Director
de Auditoria Interna, las cuales se realizan dentro y fuera de la ciudad
capital

q)

Ejecutar otras funciones, que le sean asignadas por el Director de
Auditoria Interna, Subdirector, Jefe Inmediato o por Autoridad
Superior competente

r)

Otras actividades o funciones que sean asignadas por el jefe
inmediato.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: AS|ste_nte Puesto funcional: Asistente de Auditoria.
profesional IV.
Cadigo del puesto: 430025
Unidad Administrativa: Direccién de Auditoria Interna.
- . Puesto funcional de Supervisor de Auditoria

ialidad- Administracion. : .
Especialidad: quien Supervisa: Interna.
Subalternos: No.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Asistir en el trabajo administrativo que requieren el conocimiento, dominio y experiencia en el manejo de
equipo de oficina, técnicas de archivo y redaccion de correspondencia en la Direccién de Auditoria Interna.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario
y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: Todos los documentos e informacién a los que tenga acceso
en el ejercicio de sus funciones.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable Unicamente por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Unicamente bienes de activo fijo asignados.

MANEJO DE VALORES

Si NO
Pago de Fianza X
RELACIONES DE TRABAJO
e Personal que integra la Direccion.
Internas o Personal de las diferentes Unidades ejecutoras, Direcciones y dependencias del
Ministerio.
Externas ¢ Ninguna
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

en funciones relacionadas con el puesto.

e Séptimo semestre de licenciatura en Administracion de Empresas, Administracion
Opcion A: Publica, Economia, Contador Publico y Auditor.
e Seis meses de experiencia como Asistente Profesional Il o Jefe Técnico Profesional IlI

e Séptimo semestre de licenciatura en Administracion de Empresas, Administracion
Opcién B: Publica, Economia, Contador Publico y Auditor.
e Un afio de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Leyes yregulaciones aplicables.
¢ Manejo de office

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:

¢ Enfermedades ergondémicas.

HABILIDADES

¢ Responsabilidad

o Capacidad de analisis

e Excelentes relaciones interpersonales
¢ Habilidad verbal y escrita

FUNCIONES

FRECUENCIA

Diaria

Periddica

Eventual

Disefiar e implementar sistemas de archivo fisico y electrénico
(escaner) de los informes de auditorias realizadas por la
Direccion

X

Apoyar con el seguimiento de auditoria anteriores

Asistir a las comisiones de Auditoria nombradas.

Mantener ordenado y al dia los archivos que sirven como
evidencia de las auditorias finalizadas.

Apoyar con la elaboracién de informes de las auditorias
practicadas

f)

Participar en la realizacion de actas y reuniones derivadas de
actividades de la Direccion de Auditoria Interna.

9)

Enviar informes de auditorias a las Autoridades Superiores, y
Dependencias Auditadas, cuando se requiera

h)

Redactar nombramientos de auditoria.
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i) Enviar informes de auditorias a las Autoridades Superiores, y
Dependencias Auditadas, cuando se requiera

i) Ejecutar otras funciones, que le sean asignadas por el Director
de Auditoria Interna, Subdirector, Jefe Inmediato o por Autoridad X
Superior competente
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: AUX'I.'a.r Pro_fesmnal Puesto funcional: Auxiliar del Despacho.

Administrativo I.
Unidad Administrativa: Despacho Superior.
. Sin especialidad gg%i[i%;uncmnal Ministro de Cultura y
Especialidad: : - Deportes.
Supervisa:

Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Atender al publico personalmente y via telefénica.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable inicamente por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

o Director de Recursos Humanos, Jefes de Departamento, Asesores, Profesionales,
Internas Asistentes, Técnicos y Operativos.

Externas e |nstituciones externas al MCD

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

e Acreditar segundo semestre de las licenciaturas en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogacia y
Notariado, Tecnologia y Administracion de Empresas, Gestiobn Pudblica con orientacion
profesional, Gestiobn Publica con especializaciones, Gerencia de Negocios y Servicios,
Administracion Pablica, Administracion Publica Ejecutiva.
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¢ Manejo de Office.
e Conocimientos en el area administrativa.

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
¢ Enfermedades profesionales.
e Enfermedades ergondmicas.

e Orientado a Resultados.
¢ Responsabilidad.

e Habilidad verbal y escrita.
¢ Planificacion estratégica.

a) Atender al publico personalmente y via telefonica. X

b) Recibir, entregar, y distribuir la correspondencia interna. X

c) Elaborar memos, oficios, providencias y otros documentos cuando le

sean solicitados.
d) Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean X

asignadas por la Autoridad Superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal: Coor'd|.nado_r Puesto funcional: | Coordinador
Administrativo
Unidad Administrativa: Despacho Superior
Especialidad: Sin especialidad Pu_esto funC|o_na! de Ministro de Cultura y
quien Supervisa: Deportes
Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar y dar seguimiento a las acciones relacionadas con presupuesto, que se remiten al Despacho
Superior para visto bueno de la maxima autoridad.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable Unicamente por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

Si NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

Internas e Director de Recursos Humanos, jefes de Departamento, asesores,
profesionales, asistentes, técnicos y operativos.

Externas e |nstituciones Externas al MCD.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

e Acreditar titulo universitario de licenciaturas en Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Contador Pablico y Auditor, Economia.

e Tres afos de experiencia laboral.

e Ser colegiado activo.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

¢ Manejo de Office.

e Conocimientos en el area administrativa.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:

e Enfermedades profesionales.
¢ Enfermedades ergondémicas.

HABILIDADES

e Orientado a Resultados
¢ Responsabilidad

¢ Habilidad verbal y escrita
¢ Planificacién estratégica

FUNCIONES

FRECUENCIA

Diaria

Periédica

Eventual

a) Supervisar, evaluar, controlar y dirigir al personal administrativo y

operativo asignado al Despacho Ministerial.

X

b)

Planificar, dirigir, coordinar y evaluar lo relacionado a la agenda de
trabajo y personal de la Autoridad Nominadora.

X

c)

Asesorar al personal bajo su cargo sobre los procesos asignados al
Despacho Ministerial.

d)

Administrar, el proceso de clasificacion y distribucion de
correspondencia, remitida a la Autoridad Nominadora, sus avances y
limitaciones.

Dar seguimiento a los procesos de interés de la Autoridad
Nominadora.

f)

Presentar informes situacionales a la Autoridad Nominadora sobre
los casos de importancia para la Autoridad Nominadora, sus avances
y limitaciones.

g9)

Participar en eventos especiales relacionados con el analisis, la
discusion de problemas de competencia del Despacho Ministerial.

h)

Participar en reuniones de Comité Ejecutivo y dar seguimiento a los
acuerdos establecidos en dichas reuniones.

Brindar informes de los avances de los acuerdos a los que se llegaron
en las reuniones de Comité Ejecutivo.

)

Por instrucciones de la Autoridad Nominadora, atender a autoridades
de otras instituciones.
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FRECUENCIA
FUNCIONES Diaria | Periodica | Eventual
k) Administrar la logistica de las actividades que se originan en el
Despacho Ministerial. X
[) Dar seguimiento a los planes de trabajo del Despacho Ministerial e
informar a la Autoridad Nominadora el status de los mismos para la X
toma de decisiones.
m) Atender consultas internas y externas de competencia del Despacho X
Ministerial.
n) Revisary preparar informes de labores correspondientes al Despacho X
Ministerial.
o) Coordinar el trabajo de las personas del area de Servicios Generales X
asignadas al Despacho Ministerial.
p) Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual y la Memoria de X
Labores.
g) Otras funciones que, en materia de sus competencias, le sean X

asignadas por la Autoridad Superior.

162




MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

GOBIERNO (/¢ géNc'iTLﬁ_%'gA DESPACHO SUPERIOR
SE’&.‘IEE‘;&!‘A Y DEPORTES ANO 2022

DESPACHO SUPERIOR

MINISTERIO DE

CULTURA Y DEPORTES Version del Manual .Fecha
3.1 Septiembre 2022

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Profgs_lonal_ Puesto funcional: Asistente.

Administrativo |.
Unidad Administrativa: Despacho Superior.

Puesto funcional de Ministro de Cultura y

Especialidad: Sin especialidad. guien Supervisa: Deportes.
Subalternos: ,

No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Asistir, atender, recibir a puablico y elaborar documentos, que sean solicitados por la jefatura.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Gtiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable Unicamente por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

Sl NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

e Director de Recursos Humanos, Jefes de Departamento, Asesores,
Internas Profesionales, Asistentes, Técnicos y Operativos.
Externas e Instituciones externas al MCD.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

e Acreditar titulo universitario de licenciaturas en Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Contador Publico y Auditor, Economia, Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario,
Pedagogia en Administracién Educativa, Informatica en Administracion y Gestién Cultural.

e Ser colegiado Activo.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
¢ Manejo de Office.
e Conocimientos en el area administrativa.
RIESGOS Y CONSECUENCIAS
Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
o Enfermedades profesionales.
o Enfermedades ergondémicas.
HABILIDADES
e Orientado a Resultados
¢ Responsabilidad
o Habilidad verbal y escrita
¢ Planificacién estratégica
FRECUENCIA
FUNCIONES o o
Diaria | Periodica | Eventual
a) Atender al publico personalmente y via telefénica. X
b) Recibir, entregar y distribuir la correspondencia interna. X
c) Llevar control interno de expedientes que ingresan a la oficina. X
d) Dar seguimiento a la documentacion que se traslada u otras X
dependencias, para gestiones administrativas.
e) Coordinar la agenda del jefe inmediato. X
f) Brindar apoyo logistico para los eventos, viajes y comisiones del
jefe inmediato. X
g) Llevar control de correspondencia que se envia a otras
instituciones o dependencias. X
h) Clasificar, controlar y depurar el archivo. X
i) Elaborar memaos, oficios, providencias y otros documentos que le X
sean solicitados por la jefatura.
j) Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean
asignadas por la Autoridad Superior. X
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Encargado de
combustibles.

Puesto Nominal: Profesional I. Puesto funcional:

Unidad Administrativa: Servicios Generales.

Promocién cultural y Puesto funcional de | Jefe de Servicios
Especialidad: deportiva. quien Supervisa: Generales.

Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Controlar, registrar, resguardar y entregar cupones de combustibles de acuerdo a las solicitudes recibidas
con el documento de soporte de las direcciones, unidades o departamentos solicitantes.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: fotocopiadora y teléfono celular.

Por manejo de informacién confidencial: documentacion a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable Unicamente por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: cupones de combustibles.

MANEJO DE VALORES

Sl NO
Pago de fianza X
RELACIONES DE TRABAJO
Internas e Traslado de Jefes de Departamento, Asesores, Profesionales,
Asistentes, Técnicos y Operativos.
Externas ¢ No aplica

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Contador Publico y Auditor, Economia.
e Ser colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e (Gestiones administrativas.

e Manejo de Office.
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RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
o Enfermedades profesionales.
¢ Enfermedades ergonémicas.

HABILIDADES

e Orientado a Resultados.
e Responsabilidad.

¢ Habilidad verbal y escrita.

FRECUENCIA

FUNCIONES Diaria Periédica | Eventual

a) Coordinar el resguardo de los documentos, cartas, formato o
soporte de solicitud de cupones de combustible debidamente X
firmada por el jefe de la Dependencia.

b) Registrar, controlar, resguardar y distribuir el combustible
adquirido por medio de cupones.

c) Supervisar de los cupones de combustible, en el libro autorizado
por la Contraloria General de Cuentas y mantenerse actualizado.

d) Realizar las acciones pertinentes a efecto de contar con

disponibilidad de cupones de combustible. X
e) Llevar un control auxiliar por medio electrénico, en forma mensual

y por dependencia, indicando el combustible otorgado por medio X

de cupones y de acuerdo a lo aprobado para el efecto.
f) Solicitar a la Direccion Administrativa Financiera las acciones

pertinentes para la compra de cupones de combustible. X
g) Realizar el trdmite de registro y control de cupones de combustible

gue abastecen los vehiculos para comisiones oficiales. X
h) Otras funciones que sean asignadas por autoridad superior. X
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Profe_smnal Puesto funcional: Notificador.
Juridico Il.
Unidad Administrativa: Direccion de Asuntos Juridicos.
Especialidad: Sin Especialidad. Pu_esto funuo_na! de Dlrgc_tor de Asuntos
quien Supervisa: Juridicos.
Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Actualizar archivos, apoyo en el &mbito laboral, tanto a Recursos Humanos, asi como en acciones de
personal que se deriven de acciones judiciales; elaboracion de informes, Oficios, Providencias,
Conocimientos y actualizacion de las publicaciones del Diario de Centro América; archivo y emision de
fotocopias de Contratos Administrativos, Resoluciones Ministeriales; recopilacion de disposiciones
legales. Notificar Acuerdos y Resoluciones Ministeriales.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo,
que por su naturaleza no se consigna.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del Directora (a)
de Asuntos Juridicos del Ministerio de Cultura y Deportes, y es responsable de los documentos que
elabora.

Por el trabajo de otros: Es responsable de su propio trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

Si NO
Pago de fianza X
RELACIONES DE TRABAJO
Internas e Asesores, Profesionales, Asistentes, Técnicos y Operativos.
o Entidades externas al MCD, con el visto bueno de la Directora de Asuntos
Externas juridicos

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar Licenciatura en la carrera de Ciencias Juridicas y Sociales y /o Abogado y Notario.
¢ Un afio de experiencia laboral.
e Ser colegiado activo.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimientos en el area juridica y administrativa.

e Ejecucion de directrices y elaboracion de notificaciones y manejo de expedientes, administrativos
y judiciales.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
e Enfermedades profesionales.
e Enfermedades ergondmicas.

HABILIDADES

e Orientado a Resultados

¢ Responsabilidad

¢ Habilidad verbal y escrita

FRECUENCIA

FUNCIONES Diaria | Periédica | Eventual

a) Elaborar Oficios, Providencias y Conocimientos. X

b) Atender via telefébnica o personal a personas que solicitan

L. X
audiencias.

c) Apoyar en el ambito laboral a las Delegaciones de Recursos
Humanos, en cuanto a la atencion de reinstalaciones, juicios X
ordinarios laborales, asi como la de inspectores de trabajo.

d) Elaborar informes de trabajo. X

e) Actualizar base de datos sobre publicaciones en el Diario de Centro

América, de distinta materia legal juridica. X

f) Revisar de Acuerdos, Resoluciones, Convenios Ministeriales. X

g) Revisar de Contratos Administrativos. X

h) Participar activamente en reuniones por Delegacion de la Jefatura. X

i) Recopilar las disposiciones legales que competen al Ministerio. X

j) Dar seguimiento o instrucciones de la Direccion hacia las X
Delegaciones de Asuntos Juridicos.

k) Otras funciones dentro del ambito - de la competencia de la Direccion X

gue en su momento se le asigne.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal: Asistente Juridico IV Puesto funcional. Asistente
Unidad Administrativa: Direccion de Asuntos Juridicos

Especialidad: Sin Especialidad (I:Siisntoszupn(:rivoig:! de ?&rr?gitggsde Asuntos
Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Atender al publico personalmente y via telefénica; recibir, entregar y distribuir la correspondencia interna;
llevar el control interno de expedientes que ingresan a la oficina; registrar los nimeros de contratos de
personal administrativo, apoyar en clasificar, controlar y depurar el archivo de la Direccion; elaborar
memaos, oficios, providencias y otros documentos oficiales que le sean solicitados por la jefatura. Elaborar
Plan Anual de Compras y Plan Operativo Anual.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo,
que por su naturaleza no se consigna.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos de la Directora de
Asuntos Juridicos del Ministro de Cultura y Deportes, y es responsable de los documentos que elabora.

Por el trabajo de otros: Es responsable de su propio trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

Sl NO
Pago de fianza X
RELACIONES DE TRABAJO
Internas e Asesores, Profesionales, Asistentes, Técnicos y Operativos.
Externas e Entidades externas al MCD, en relacion a la correspondencia que maneja.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

e Acreditar haber aprobado cursos equivalentes al séptimo semestre de la carrera de Ciencias
Juridicas y Sociales y/o Abogado y Notario.

e Un afio de experiencia en funciones relacionadas con el puesto.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimientos en el area juridica y administrativa.

e Ejecucion de directrices y elaboracién de notificaciones y manejo de expedientes, administrativos
y judiciales.
e Procedimientos administrativos y Recursos Administrativos.

¢ Manejo de equipo de computo.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
¢ Enfermedades profesionales.
o Enfermedades ergondémicas.

HABILIDADES

e Orientado a Resultados.
e Responsabilidad.
e Habilidad verbal y escrita.

FRECUENCIA
FUNCIONES A T
Diaria | Periodica | Eventual

a) Atender al publico personalmente y via telefénica. X
b) Recibir, entregar y distribuir la correspondencia interna. X
c) Llevar el control interno de expedientes que ingresan a la oficina. X
d) Llevar control de contratos y convenios. X
e) Llevar el control de Utiles y suministros. X
f) Registrar los nimeros de contratos de personal administrativo. X
g) Apoyar en clasificar, controlar y depurar el archivo de la Direccion. X
h) Elaborar memos, oficios, providencias y otros documentos que le

sean solicitados por la jefatura. X
i) Otras actividades afines relacionadas con el cumplimiento del

contrato. X
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: AS|s,tgnte Puesto funcional: Asistente.
Juridico IlI.
Unidad Administrativa: Direccién de Asuntos Juridicos.
Puesto funcional .
Especialidad: Sin Especialidad. | de quien Dlrgc_tor (a) de Asuntos
. Juridicos.
Supervisa:
Subalternos: No.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Elaborar y revisar proyectos de Acuerdos y Resoluciones Ministeriales, Contratos, Convenios,
Providencias, Oficios, Conocimientos y escanear expedientes; y brindar apoyo a los Asesores Juridicos;
y otras actividades afines relacionadas con el cumplimiento del contrato.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario
y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Gtiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo, que
por su naturaleza no se consigna.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos de la Directora de
Asuntos Juridicos del Ministro de Cultura y Deportes, y es responsable de los documentos que elabora.

Por el trabajo de otros: Es responsable de su propio trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

Si NO
Pago de fianza X
RELACIONES DE TRABAJO
Internas e Asesores, Profesionales, Asistentes, Técnicos y Operativos.
Externas o Entidades externas al MCD, en relacién a la correspondencia que maneja.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar haber aprobado cursos equivalentes al sexto semestre de Ciencias Juridicas y Sociales
y/o Abogado y Notario.

¢ Un afio de experiencia laboral.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimientos en el area juridica y administrativa.

e Ejecucién de directrices y elaboracion de notificaciones y manejo de expedientes, administrativos
y judiciales.

¢ Procedimientos administrativos y Recursos Administrativos.
e Conocimiento de Acceso a la Informacion Puablica.

e Manejo de office

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
o Enfermedades profesionales.
¢ Enfermedades ergonémicas.

HABILIDADES

e Orientado a Resultados
¢ Responsabilidad

o Habilidad verbal y escrita

FRECUENCIA
FUNCIONES o o
Diaria Periddica Eventual

a) Elaborar y revisar proyectos de Acuerdos y Resoluciones X

Ministeriales.
b) Apoyar en la revision de contratos administrativos. X
¢) Brindar apoyo a los Asesores Juridicos en la revision de X

expedientes en materia legal.
d) Elaborar providencias, oficios, conocimientos y escanear

expedientes. X
e) f) Otras actividades afines relacionadas con el

cumplimiento del contrato. X
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESPACHO SUPERIOR

MINISTERIO DE

CULTURA Y DEPORTES Version del Manual Fecha

3.1 Septiembre 2022

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal: Analista de Recursos Puesto funcional: Encargado de
Humanos II. Renglon 021.
Unidad Administrativa: Direccion de Recursos Humanos.
. ] . - Puesto funcional de Director de Recursos
Especialidad: Sin especialidad. . .
quien Supervisa: Humanos.
Subalternos: No.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Desarrollar funciones aplicando conocimientos en el manejo de nominas dentro del sistema
Guatendéminas, debe conocer los procesos de contratacién y liquidacion dentro del mismo, realizando
sus funciones como Analista de Recursos Humanos.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable Unicamente por su trabajo y es responsable de la revision del
registro de contrataciones que registran en Guatendminas los Analistas de las diferentes Unidades
Ejecutoras.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

Sl NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

e Director de Recursos Humanos, Subdirector de Recursos Humanos, Jefes de
Departamento, Analistas de la Direccidon de Recursos Humanos, Analistas de

Internas Recursos Humanos de las diferentes Unidades Ejecutoras, del Ministerio de
Cultura y Deportes.
Externas e No
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo Universitario en Administracion de Empresas, Contaduria Publica y Auditoria,
Economia, Ciencias Juridicas y Sociales, Abogacia y Notariado, Tecnologia y Administracion de
Empresas, Tecnologia, Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos, Direccién y Gestion
del Recurso Humano, Gestion Pudblica con orientacion profesional, Gestion Publica con
especializaciones, Gerencia de Negocios y Servicios, Administraciébn Publica, Administracién
Publica Ejecutiva, Ingenieria Administrativa, Psicologia, Psicologia Industrial/Organizacional.

¢ Un afo de experiencia laboral.

e Colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

¢ Manejo de Office.
e Conocimientos en la Administracion Publica.

¢ Manejo de Guatendéminas.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
o Enfermedades profesionales.

e Enfermedades ergondmicas.

HABILIDADES

e Orientado a Resultados.

e Responsabilidad.

¢ Habilidad verbal y escrita.

e Analisis de casos no previstos.

¢ Planificacion estratégica.

FRECUENCIA

FUNCIONES Diaria | Periédica | Eventual

a) Registrar y o actualizar dentro del sistema GUATENOMINAS la
ficha de empleados del personal de nuevo ingreso en el renglén X
presupuestario 021.

b) Registrar en el Sistema GUATENOMINAS el proceso de
contratacion del personal 021.

c)  Publicar los contratos 021 del Despacho Superior, en el Portal
Web de la Contraloria General de Cuentas.

d) Brindar apoyo a las Delegaciones de Recursos Humanos con
relacion a Movimientos de personal, cuando asi lo requieren en X
resolver dudas y hacer las consultas pertinentes ante los entes
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FRECUENCIA
FUNCIONES . o
Diaria | Periodica | Eventual
rectores.
e) Aprobar Movimientos en el sistema GUATENOMINAS X
ingresados por las Delegaciones de Recursos Humanos.
f) Elaborar boletas de reintegro en el Sistema Guatendéminas del
Despacho Superior que sean necesarias, asi como las que sean X
requeridas por cada una de las Delegaciones de Recursos
Humanos.
s)) Elaborar Providencias, oficios y cualquier otro documento que
deba emitirse en el Departamento. X
h) Informar periédicamente al Jefe de Departamento sobre el
desarrollo de las actividades desarrolladas en el puesto a su X
cargo.
i) Brindar asesoria en relacibn a nominas a cualquier persona X
interesada que lo solicite.
)] Generar compromiso de pago mensual del renglén 021. X
K) Realizar el proceso de liquidacion de ndminas mensual del X
renglon 021.
) Liquidar néminas adicionales y especiales, cuando el caso lo X
amerite.
m) Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean X
asignadas por la Autoridad Superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Analista de
Puesto Nominal: Recursos Puesto funcional: Analista de Admision.
Humanos Il.
Unidad Administrativa: Departamento de Admisién.
e : o Puesto funcional de Jefe Departamento de
Especialidad: Sin especialidad. quien Supervisa: Admision.
Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Aplicar conocimientos y analisis en materia de reclutamiento y seleccion, asi como facilidad para la
deteccion de la veracidad de los documentos presentados por los candidatos propuestos por las
Autoridades Superiores de este Ministerio para ocupar puestos vacantes.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y utiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: Informacién obtenida en el proceso de seleccion plasmada
en los informes de seleccion, deben ser de uso exclusivo de las Autoridades de Recursos Humanos y
Autoridades Superiores, para brindar una herramienta para la decision de contratacion.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable Gnicamente por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: No.

MANEJO DE VALORES

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

o Jefes de Departamento, Director de Recursos Humanos, Delegados de
Internas Recursos Humanos.

e Empresas Privadas o Entidades Publicas en donde se requieren referencias
laborales y personales.

Externas ¢ Direcciones Departamentales de Educacion.

e Oficina Nacional de Servicio Civil.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Acreditar titulo Universitario en Administracion de Empresas, Contaduria Publica y Auditoria,
Economia, Ciencias Juridicas y Sociales, Abogacia y Notariado, Tecnologia y Administracion de
Empresas, Tecnologia, Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos, Licenciatura en
Tecnologia y Administracion de Recursos Humanos, Tecnologia y Administracién de Recursos,
Direccién y Gestién del Recurso Humano, Gestién Publica con orientacion profesional, Gestién
Publica con especializaciones, Gerencia de Negocios y Servicios, Administracion Publica,
Administracion Pudblica Ejecutiva, Ingenieria Administrativa, Psicologia, Psicologia
Industrial/Organizacional, Informatica y Administracién de Negocios.

Un afio de experiencia laboral.

Colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de Office.
Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado.
Conocimiento de la Ley de Servicio Civil.

Manejo de diferentes técnicas de entrevista.
Manejo y aplicacion de pruebas psicométricas.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:

Enfermedades profesionales.
Enfermedades ergondémicas.

HABILIDADES

Habilidad verbal y escrita
Habilidad para trabajar bajo presién
Trabajo en equipo

Buenas Relaciones Interpersonales
Eficiente y Eficaz
Capacidad de Analisis

Responsabilidad

FRECUENCIA

FUNCIONES Diaria | Periodica | Eventual

a) Revisar, verificar y analizar los documentos que conforman los
expedientes que ingresen al Departamento de Admision de
Personal, para contrataciones en los renglones de contratacion 011,
021, 029y 031.

b) Incorporar expedientes de candidatos propuestos por la Direccion
Superior, para proceso de contratacion en los renglones de X
contratacion 011, 021, 029 y 031.
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FRECUENCIA
FUNCIONES . o
Diaria | Periodica | Eventual
c) Realizar entrevistas al personal de nuevo ingreso o servidores X
publicos que optan a un ascenso.
d) Verificar referencias laborales y personales como herramientas X
basicas para el proceso de seleccion.
e) Elaborar informes de entrevistas para obtener conclusiones del X
proceso de seleccion.
f) Elaborar los procesos que corresponden al analista de admision en
los procesos de convocatoria interna o externa, segun lo establece X
el Manual de Gestion del Empleo, en el sistema SIARH.
g) Confrontar documentos de estudios acreditados por los candidatos, %
Unicamente de la Direccion Superior.
h) Redactar documentos varios que le sean requeridos, en temas de X
reclutamiento y seleccion.
i) Mantener registro del banco de datos de candidatos aspirantes a X
optar a un puesto vacante dentro de la Institucion.
X
j) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.
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DEPARTAMENTO DE GESTION, DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESPACHO SUPERIOR
MINISTERIO DE —
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3.1 Septiembre 2022
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Analista de Encardado de
Puesto Nominal: Recursos Puesto funcional: 9
Renglon 011 y 022.
Humanos Il.
Unidad Administrativa: Direccion de Recursos Humanos.
e : o Puesto funcional de Jefe del Departamento
Especialidad: Sin especialidad. quien Supervisa: de Gestion.
Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Desarrollar funciones aplicando conocimientos en el manejo de néminas dentro del sistema
Guatendminas, debe conocer los procesos de contratacion y liquidacién dentro del mismo, realizando
sus funciones como Analista de Recursos Humanos.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y utiles de
oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable Unicamente por su trabajo y es responsable del registro de
movimientos de personal en Guatendéminas del Despacho Superior y de las diferentes Unidades
Ejecutoras.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

¢ Director (a) de Recursos Humanos, Subdirector (a) de Recursos Humanos, Jefes
Internas de Departamento, Analistas de la Direccion de Recursos Humanos, analistas de
Recursos Humanos de las diferentes Unidades Ejecutoras, del Ministerio de
Cultura y Deportes, Oficina Nacional de Servicio Civil.

Externas ° No
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Acreditar titulo Universitario en Administracion de Empresas, Contaduria Publica y Auditoria,
Economia, Ciencias Juridicas y Sociales, Abogacia y Notariado, Tecnologia y Administracion de
Empresas, Tecnologia, Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos, Licenciatura en
Tecnologia y Administracion de Recursos Humanos, Tecnologia y Administracion de Recursos,
Direccion y Gestion del Recurso Humano, Gestidén Pablica con orientacion profesional, Gestidn
Publica con especializaciones, Gerencia de Negocios y Servicios, Administracion Publica,
Administracion Pudblica Ejecutiva, Ingenieria Administrativa, Psicologia, Psicologia
Industrial/Organizacional.

Un afio de experiencia laboral.

Colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de Office.
Conocimientos en la Administraciéon Publica.

Manejo de Guatendéminas.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:

Enfermedades profesionales.

Enfermedades ergonémicas.

HABILIDADES

Orientado a Resultados
Responsabilidad

Habilidad verbal y escrita
Andlisis de casos no previstos

Planificacion estratégica
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FUNCIONES

FRECUENCIA

Diaria

Periédica

Eventual

a)

Registrar y o actualizar dentro del sistema GUATENOMINAS la ficha
de empleados del personal de nuevo ingreso en los renglones
presupuestarios 011 y 022.

X

b)

Elaborar contratos 022 del Despacho Superior.

c)

Publicar los contratos 022 del Despacho Superior, en el Portal Web de
la Contraloria General de Cuentas.

d)

Registrar en el Sistema GUATENOMINAS los Movimientos de
Personal de los renglones 011 y 022 del Despacho Superior y las
diferentes Unidades Ejecutoras.

Brindar apoyo a las Delegaciones de Recursos Humanos con relaciéon
a Movimientos de personal, cuando asi lo requieren en resolver dudas
y hacer las consultas pertinentes ante los entes rectores.

f)

Solicitar ante la Oficina Nacional de Servicio Civil la aprobacién de
Movimientos de Personal registrados dentro del sistema
GUATENOMINAS.

9)

Elaborar boletas de reintegro en el Sistema Guatendminas del
Despacho Superior que sean necesarias, asi como las que sean
requeridas por cada una de las Delegaciones de Recursos Humanos.

h)

Elaborar Providencias, oficios y cualquier otro documento que deba
emitirse en el Departamento.

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

)

Brindar asesoria en relacion con las néminas a las personas
interesadas que lo soliciten.

k)

Realizar el proceso de liquidacion de ndmina mensual de los renglones
011y 022.

Liguidar néminas adicionales y especiales, cuando el caso lo amerite.

Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas
por la Autoridad Superior.
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DESPACHO SUPERIOR
MINISTERIO DE —
CULTURA Y DEPORTES Version del Manual .Fecha
3.1 Septiembre 2022

IDENTIFICACION DEL PUESTO

— Analista de Recursos Puesto Encargado de
Puesto Nominal: ; ] 7

Humanos II. funcional: Renglon 029.
Unidad Administrativa: Direccién de Recursos Humanos.
. ] . - Puesto funcional de Jefe del Departamento

Especialidad: Sin especialidad. quien Supervisa: de Gestion.
Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Desarrollar funciones aplicando sus conocimientos en el manejo de néminas dentro del sistema
Guatendéminas, debe conocer los procesos de contratacion y liquidacién dentro del mismo, realizando
sus funciones como Analista de Recursos Humanos.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Gtiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable Unicamente por su trabajo y es responsable de la revision y
aprobacién de contrataciones, que registran en Guatendminas los Analistas de las diferentes Unidades
Ejecutoras.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

e Director (a) de Recursos Humanos, Subdirector (a) de Recursos Humanos, Jefes
Internas de Departamento, Analistas de la Direccion de Recursos Humanos.

¢ Analistas de Recursos Humanos de las diferentes Unidades Ejecutoras, del
Externas Ministerio de Cultura y Deportes.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

Acreditar titulo Universitario en Administracion de Empresas, Contaduria Publica y Auditoria,
Economia, Ciencias Juridicas y Sociales, Abogacia y Notariado, Tecnologia y Administracion de
Empresas, Tecnologia, Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos, Licenciatura en
Tecnologia y Administracion de Recursos Humanos, Tecnologia y Administracién de Recursos,
Direccion y Gestion del Recurso Humano, Gestién Publica con orientacion profesional, Gestion
Publica con especializaciones, Gerencia de Negocios y Servicios, Administracion Publica,

Administracion Publica Ejecutiva, Ingenieria Administrativa,

Industrial/Organizacional.
Un afio de experiencia laboral.
Colegiado activo.

Psicologia,

Psicologia

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de Office
Conocimientos en la Administracion PuUblica

Manejo de Guatendminas

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:

Enfermedades profesionales
Enfermedades ergondémicas

HABILIDADES

Orientado a Resultados
Responsabilidad

Habilidad verbal y escrita
Andlisis de casos no previstos
Planificacion estratégica

FUNCIONES

FRECUENCIA

Diaria

Periodica

Eventual

Registrar y o actualizar dentro del sistema GUATENOMINAS la
ficha de empleados del personal de nuevo ingreso en el renglon
presupuestario 029.

X

Registrar en el Sistema GUATENOMINAS el proceso de
contratacion del personal 029.

Elaborar contratos del personal 029, del Despacho Superior.

Publicar los contratos 029 del Despacho Superior, en el Portal Web
de la Contraloria General de Cuentas.

Brindar apoyo a las Delegaciones de Recursos Humanos con
relacion a contratos 029, cuando asi lo requieren en resolver dudas
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FRECUENCIA
FUNCIONES . o
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y hacer las consultas pertinentes ante los entes rectores.
f) Aprobar Contratos en el sistema GUATENOMINAS ingresados por X
las Delegaciones de Recursos Humanos.
g) Elaborar boletas de reintegro en el Sistema Guatendéminas del
Despacho Superior que sean necesarias, asi como las que sean X
requeridas por cada una de las Delegaciones de Recursos
Humanos.
h) Publicar informes y facturas en los portales web correspondientes. X
i) Elaborar Providencias, oficios y cualquier otro documento que deba
emitirse en el Departamento. X
i) Informar periédicamente al Jefe de Departamento sobre el
desarrollo de las actividades desarrolladas en el puesto a su cargo. X
k) Brindar asesoria en el area relacionada con las néminas a cualquier X
persona interesada que lo solicite.
[) Realizar cuadros de Programacién y Reprogramacion del renglén X
029.
m) Crear Expediente dentro del sistema GUATENOMINAS, para la X
creacion de Servicios Técnico y/o Profesionales.
n) Crear Servicios Técnicos y/o Profesionales del renglén de gasto X
029, del Despacho Superior.
0) Generar compromiso de pago mensual del renglén 029. X
p) Realizar el proceso de liquidaciéon de nédmina mensual del renglén X
029.
g) Liquidar nébminas adicionales, cuando el caso lo amerite. X
r) Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean X
asignadas por la Autoridad Superior.
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DESPACHO SUPERIOR
MINISTERIO DE —
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3.1 Septiembre 2022
IDENTIFICACION DEL PUESTO
- Auxiliar de Recursos . . Encargado de Prestaciones
Puesto Nominal: Puesto funcional:
Humanos lll. Laborales.

Unidad Administrativa: Gestion de Personal.
Especialidad: Puesto funcional de Jefe de Departamento de

P ' Sin especialidad. guien Supervisa: Gestion de Personal.

Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar trabajo de asistente en el desarrollo de sus funciones, en las cuales aplica conocimientos y brinda
apoyo en el Departamento de Gestion, las funciones que desarrolla son de caracter técnico, en virtud que,
deben conocer procedimientos administrativos dentro de la Administracién Publica.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario
y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del Jefe Inmediato
Superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable Unicamente por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

Sl NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

e Director de Recursos Humanos, Jefes de Departamento, Asistentes, Técnicos y
Internas Operativos.

Externas e Entidades externas al MCD.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo Universitario en Administracion de Empresas, Contaduria Publica y Auditoria,
Economia, Tecnologia y Administracion de Empresas, Tecnologia, Administracion y Desarrollo de
Recursos Humanos, Licenciatura en Tecnologia y Administracibn de Recursos Humanos,
Tecnologia y Administracion de Recursos, Direccién y Gestion del Recurso Humano, Gestion
Publica con orientacion profesional, Gestion Publica con especializaciones, Gerencia de Negocios
y Servicios, Administracion Publica, Administracion Publica Ejecutiva, Ingenieria Administrativa,
Psicologia, Psicologia Industrial/Organizacional.

¢ Un afio de experiencia laboral.

o Colegiado Activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

¢ Manejo de Office.
e Conocimientos en el area administrativa.

e Calculos y Normativa vigente de prestaciones laborales, indemnizacion, vacaciones y prestaciones
péstumas.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
¢ Enfermedades profesionales.

¢ Enfermedades ergonémicas.

HABILIDADES

e Orientado a Resultados

e Responsabilidad

¢ Habilidad verbal y escrita

e Habilidad en realizaciéon de célculos

¢ Planificacion estratégica
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FRECUENCIA
FUNCIONES Diaria | Periddica | Eventual
a) Conformar expedientes para pago de prestaciones laborales,
indemnizacién, vacaciones y prestaciones pdstumas, de la Direccion X
Superior.
b) Elaborar de calculos de prestaciones laborales, indemnizacion
vacaciones y prestaciones pdstumas, de la Direccion Superior. X
c) Revisar de célculos y expedientes de prestaciones laborales,
indemnizacién vacaciones y prestaciones poéstumas, de las X
diferentes Unidades Ejecutoras.
d) Elaborar requisiciones para pago de expedientes de indemnizacion,
vacaciones y prestaciones poOstumas, ante la Direccion X
Administrativa Financiera.
e) Elaborar Providencias, oficios y cualquier otro documento que deba
emitirse en el Departamento. X
f) Informar periddicamente al Jefe de Departamento sobre el desarrollo
de las actividades desarrolladas en el puesto a su cargo. X
g) Brindar apoyo a cualquier persona interesada que lo solicite. X
h) Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean X
asignadas por la Autoridad Superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Jefe de compras. Puesto funcional: Jefe de Compras.
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas.
- : . Puesto funcional de Direc_:tc_)r de L
Especialidad: Sin especialidad. . o Administracion
quien Supervisa: Financiera
Subalternos: Secretaria y Técnicos en Adquisiciones.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Desarrollar funciones aplican conocimientos en la solucién de problemas y las funciones que
desarrollan son de caracter analitico y técnico, en virtud de que deben conocer procedimientos en la
adquisicién y contratacion de Bienes, Suministros, Obras y Servicios.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y utiles de
oficina.

Por manejo de informacion confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del Jefe
Inmediato Superior y de acuerdo a las leyes vigentes que en materia se aplican.

Por el trabajo de otros: Es responsable del equipo de trabajo que conforma la Seccion o
Departamento.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de Fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

e Funcionarios, Directores, Jefes de Departamento, Asesores, Profesionales,
Internas Asistentes, Técnicos y Operativos.

e Direcciones del MCD y Proveedores del estado.
Externas
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo Universitario en Administracion de Empresas, Contaduria Publica y Auditoria,
Economia, Ciencias Juridicas y Sociales, Abogacia y Notariado, Tecnologia y Administracién de
Empresas, Gestion Publica con orientacion profesional, Gestién Publica con especializaciones,
Gerencia de Negocios y Servicios, Administraciébn Publica, Administracion Publica Ejecutiva,
Ingenieria Administrativa.

e Un afo de experiencia laboral.

e Ser colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimiento en Gestiones Administrativas.
e Conocimiento en Normativas Vigentes.

e Conocimiento en procesos de cotizaciones y licitaciones.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
e Enfermedades del sistema nervioso.

¢ Enfermedades del tinel carpiano.

HABILIDADES

e Fluida comunicacion oral y escrita
e Autoconfianza y capacidad de negociacion
¢ Habilidades de gestion, analitica y numérica

¢ Habilidades de gestion del tiempo y habilidades de planificacion

FRECUENCIA
FUNCIONES Diaria Periddica Eventual
a) Organizar, supervisar, dirigir y controlar las compras
gue se realizan. X
b) Consolidar Plan Anual de Compras. X

c) Cotizar los requerimientos de compras de acuerdo

a la ley de contrataciones de Estado. X
d) Autorizar 6rdenes de compra en el Sistema SIGES. X
e) Realizar caracteristicas especificas de compras

menores a Q. 25,000.00 X
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Publicar publicacion de Compras mayores de Q.
90,000.00 en GUATECOMPRAS.

9)

Realizar cuadros comparativos y publicarlos en
GUATECOMPRAS.

h)

Revisar archivo electrénico de las compras

Revisar y elaborar bases de eventos de cotizacién

)

Otras funciones que sean asignadas por el jefe
inmediato
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal: Asstgntg de Puesto funcional: Analista de Compras.
Adquisiciones 1.

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas.

Especialidad: Sin especialidad. Puesto_fur_lcmnal de quien Jefe de Compras.
Supervisa:

Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Desarrollar funciones aplican conocimientos en la solucion de problemas y las funciones que desarrollan
son de carécter analitico, en virtud de que deben conocer procedimientos en la adquisicion y contratacion
de Bienes, Suministros, Obras y Servicios.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario
y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior y de acuerdo a las leyes vigentes que en materia se aplican.

Por el trabajo de otros: Es responsable de su trabajo en la Seccién o Departamento.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

e Funcionarios, Directores, Jefes de Departamento, Asesores, Profesionales,
Internas Asistentes, Técnicos y Operativos. Proveedores del estado

Externas e Proveedores cuando se le solicite atenderlos.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar sexto semestre de una carrera Universitaria en Administracion de Empresas, Contaduria
Pudblica y Auditoria, Economia, Ciencias Juridicas y Sociales, Abogacia y Notariado, Tecnologia y
Administracion de Empresas, Gestion Publica con orientacion profesional, Gestion Publica con
especializaciones, Gerencia de Negocios y Servicios, Administracion Puablica, Administracion Publica
Ejecutiva, Ingenieria Administrativa.

e Tres afos de experiencia laboral
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimiento en Gestiones Administrativas.
e Conocimiento en procesos de cotizaciones Y licitaciones.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
e Enfermedades del sistema nervioso.
e Enfermedades del tunel carpiano.

HABILIDADES

e Capacidad de trabajar bajo presion.

e Autoconfianza y capacidad de negociacion.

¢ Habilidades de gestion, analitica, numérica, verbal y escrita.

e Habilidades de gestién del tiempo y habilidades de planificacion.

FRECUENCIA

FUNCIONES Diaria | Periédica | Eventual

a) Asistir en el proceso de compras y contrataciones de bienes,
suministros, obras y servicios. X

b) Cotizar los requerimientos de compras de acuerdo a la ley de
contrataciones de Estado. X

c) Velar porque el proceso de compras se realice en base a la ley
vigente. X

d) Elaborar 6érdenes de compra en el Sistema SIGES.

e) Realizar caracteristicas especificas de compras menores a Q.
25,000.00. X

f) Publicar Compras mayores de Q. 90,000.00 en GUATECOMPRAS.

g) Realizar cuadros comparativos y publicarlos en GUATECOMPRAS.

h) Crear NPG y NOG en el sistema GUATECOMPRAS.

i) Otras actividades afines relacionadas con el cumplimiento del puesto. X
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal: ﬁ&stente Administrativo Puesto funcional: Asistente.

Unidad Administrativa: Direccién de Administracion y Finanzas.

Puesto funcional de quien

Especialidad: Sin especialidad. Supervisa:

Jefe de Compras.

Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Desarrollar funciones donde se aplican conocimientos basicos, trabajara siguiendo instrucciones
especificas de su jefe inmediato, deberé realizar funciones secretariales, siguiendo lineamientos generales.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario
y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable de su trabajo en la Seccién o Departamento.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

e Funcionarios, Directores, Jefes de Departamento, Asesores, Profesionales,
Internas Asistentes, Técnicos y Operativos.

Externas e Proveedores del Estado cuando se le instruya.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

o Acreditar el quinto semestre de las licenciaturas en Administracion de Empresas, Contaduria Publica
y Auditoria, Economia, Ciencias Juridicas y Sociales, Abogacia y Notariado, Tecnologia y
Administracion de Empresas, Gestion Publica con orientacion profesional, Gestion Publica con
especializaciones, Gerencia de Negocios y Servicios, Administracion Publica, Administracion
Publica Ejecutiva, Ingenieria Administrativa, Psicologia, Psicologia Industrial/Organizacional.

e Tres afos de experiencia laboral.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Actividades secretariales.

e Conocimientos en Redaccién de Documentos oficiales.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
o Enfermedades profesionales.
¢ Enfermedades ergonémicas.

HABILIDADES

e Capacidad de trabajar bajo presion.
e Organizada y discreta.

¢ Habilidades de gestion, analitica, numérica, verbal y escrita.

FRECUENCIA
FUNCIONES . o
Diaria | Periodica | Eventual
a) Atender al publico interno y externo, asi como llamadas telefonicas. X
b) Llevar el control interno de expedientes que ingresan a la oficina. X
c) Llevar el control de correspondencia que se envia a otras
instituciones o dependencias. X
d) Clasificar, controlar y depurar el archivo X

e) Elaborar memos, oficios, providencias y otros documentos que le
sean solicitados por la jefatura. X

f) Otras actividades afines relacionadas con el cumplimiento del
puesto. X
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Conductor. Puesto funcional: | Conductor.
Unidad Administrativa: Servicios Generales.

. ] Puesto funcional de Jefe de Servicios
Especialidad: , . : -

Sin especialidad. | quien Supervisa: Generales.

Subalternos: No

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trasladar con Seguridad y prontitud al personal de las unidades de la Direccion Superior del Ministerio de
Cultura y Deportes.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Vehiculo, fotocopiadora, teléfono celular.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los traslados que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable inicamente por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Vehiculos.

MANEJO DE VALORES

Si NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

o Traslado de Jefes de Departamento, Asesores, Profesionales, Asistentes,
Internas Técnicos y Operativos.

e Direcciones del MCD, Ministerios de Gobierno, Contraloria General de Cuentas,
Externas Archivo.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Poseer diploma de sexto primaria.
¢ Un afo de experiencia laboral.
e Licencia de conducir clase B
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Certificado o diploma en manejo de Office.

e Conocimiento vial del municipio de Guatemala y departamentos del pais

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
o Enfermedades profesionales.

e Enfermedades ergondmicas.

HABILIDADES

e Orientado a Resultados.
e Responsabilidad.
e Habilidad verbal y escrita.

e Licencia de Conducir.

FRECUENCIA

FUNCIONES Diaria | Periédica | Eventual

a) Trasladar de Personal de las Unidades de la Direccién
Superior a distintas entidades gubernamentales, durante la X
jornada de oficina.

b) Llevar registro de la bitacora de kilometraje recorrido por
atencion a las personas que hacen uso de los vehiculos.

c) Verificar al inicio de la jornada el buen estado del vehiculo
asignado para buen desempefio de sus labores.

d) Trasladar de personal de las Unidades de la direcciéon
Superior a su residencia cuando laboran tiempo X
extraordinario.

e) Otras funciones que en materia le sean asignadas por el jefe
inmediato superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Conserije. Puesto funcional: | Conserje.
Unidad Administrativa: Servicios Generales.

o Sin Puesto funcional de quien | Jefe Seccion De Servicios
Especialidad: . o

Especialidad. Supervisa: Generales.

Subalternos: No.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Ejecutar y coordinar el trabajo operativo que consiste en funciones manuales o mecénicas en un campo
determinado, en las que predomina el esfuerzo fisico y para su realizacion se requiere de adiestramiento,
capacitacion o experiencia previa.

Mantener con pulcritud el area de trabajo del personal de la Direccion Superior del Ministerio de Cultura y
Deportes.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Pulidoras, escobas, mopas y Trapeadores.

Por manejo de informacién confidencial: Al momento de hacer limpieza en escritorio de autoridades.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del Jefe Inmediato
Superior

Por el trabajo de otros: Es responsable Unicamente por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de Fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

Internas o Jefes de Departamento, Asesores, Profesionales, Asistentes, Técnicos y Operativos.

Externas e No

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

e Acreditar Sexto Grado de Primaria.
e Seis meses de experiencia laboral.
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¢ Manejo de equipo de Conserjeria.

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
¢ Enfermedades profesionales.

¢ Enfermedades ergonémicas.
e [nhalacién de Gases o Substancias.

¢ Perdida de Miembros por Manejo de Maquinas.

e Capacidad de Trabajar sin Supervision.
e Responsabilidad.

e Habilidad verbal y escrita.

¢ Resoluciéon de conflictos.

a) Limpiar las distintas oficinas que conforman la Direccion X
Superior del Ministerio de Deportes.

b) Limpiar los Servicios Sanitarios de damas y caballeros X
asignados a la Direccién Superior.

c) Atender a visitas acorde a requerimiento de los asistentes X
de las jefaturas de las unidades de la Direccion Superior.

d) Atender a reuniones de trabajo organizadas por las X
unidades de la Direccién Superior.

e) Otras funciones que en materia le sean asignados por el X
Jefe Superior inmediato.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal: Auxn'la.r Pro_fesmnal Puesto funcional: Auxiliar Administrativo.
Administrativo |I.

Unidad Administrativa: Servicios Generales.
e Sin Puesto funcional de quien | Jefe Seccion De Servicios
Especialidad: . o
Especialidad. Supervisa: Generales.
Subalternos: No.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar la ejecucion de proyectos y solucionar problemas que requieren la aplicacién de conocimientos
especializados.

Coordinar al personal de mensajeria, pilotos y conserjeria para el buen funcionamiento de las distintas
Unidades que conforman la Direccién Superior del Ministerio de Cultura y Deportes.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Computadora (Monitor, CPU, Teclado y Mouse),
Impresora, Fotocopiadora, Teléfono Celular y Teléfono de linea fija.

Por manejo de informacion confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del Jefe Inmediato
Superior

Por el trabajo de otros: Supervisar el trabajo de las personas.

Manejo de Bienes y Valores: Escrito Tipo Secretarial de cuatro gavetas, Silla Ejecutiva.

MANEJO DE VALORES

Sl NO

Pago de Fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

e Jefes de Departamento, Asesores, Profesionales, Asistentes, Técnicos Yy
Internas Operativos.

Externas e NoO
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar segundo semestre de licenciatura en Administracién de Empresas, Contaduria Publica
y Auditoria, Economia, Ciencias Juridicas y Sociales, Abogacia y Notariado, Tecnologia y
Administracion de Empresas, Tecnologia, Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos,
Gestidn Publica con orientacién profesional, Gestién Publica con especializaciones, Gerencia de
Negocios y Servicios, Administracion Publica, Administracion Publica Ejecutiva, Ingenieria
Administrativa.

¢ Un afo de experiencia laboral.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Preferentemente con Conocimiento en Planificacion estratégica.

e Manejo de Office.

e Conocimiento en el area administrativa.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
o Enfermedades profesionales.

e Enfermedades ergondmicas.

HABILIDADES

e Responsabilidad
¢ Habilidad verbal y escrita

e Resolucion de conflictos

FRECUENCIA
FUNCIONES Diaria Periddica Eventual
a) Trabajar siguiendo lineamientos especificos. X
b) Clasificar, controlar y depurar el archivo. X

c) Realizar trAmites ante otras instituciones cuando le sea

requerido por el jefe inmediato. X
d) Recibir correspondencia. X
e) Otras funciones que en materia le sean asignados por X

el Jefe Superior inmediato.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Operador de Puesto funcional: Asistente.

Audiovisuales.

Unidad Administrativa: Radio Faro Cultural y Deportiva.

Especialidad: Sin especialidad Pu.esto funcm_na! de Jefe de Radlo Faro Cultural
quien Supervisa: y Deportiva

Subalternos: No.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Monitorear redes sociales y dar seguimiento a las consultas realizadas, elaboracién de documentos
requeridos por la direccion, revision de la produccion escrita realizada por los productores, manejo de
Agenda Setting y apoyo técnico en temas informaticos.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, materiales, equipo técnico de radio y
Gtiles de oficina. y Utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: De los productores, disefiador y por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

Si NO
Pago de fianza X
RELACIONES DE TRABAJO
Internas e Director o jefe inmediato, productor y disefiador.

e No
Externas
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar segundo semestre en licenciatura de Ciencias de la Comunicacién, Periodismo y/o
Publicidad, Gestibn Publica con especializaciones, Gerencia de Negocios y Servicios,
Administracion Publica, Administracion Publica Ejecutiva, Ingenieria Administrativa.

e Un afo de experiencia laboral.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Community manager.
e Manejo de Office.

e Conocimientos en el area administrativa.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
o Enfermedades profesionales.

¢ Enfermedades ergonémicas.

HABILIDADES

¢ Orientado a Resultados
¢ Responsabilidad

e Redaccion y sintaxis

FRECUENCIA
FUNCIONES Diaria | Periédica | Eventual

a) Redactar documentos oficiales o requerimientos. X

b) Monitorear redes sociales. X

¢) Transmitir actividades en vivo por redes sociales. X

d) Revisar la produccion escrita. X

e) Manejar agenda diaria. X

f) Coordinar con el personal. X

g) Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean X

asignadas por la Autoridad Superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Ope_raqlor de Puesto funcional: Productor de Radio.
Audiovisuales.
Unidad Administrativa: Radio Faro Cultural y Deportiva.
o _ Sin Puesto funcional de | Jefe de Radio Faro Cultural
Especialidad: o . . .
especialidad. quien Supervisa: y Deportiva.
Subalternos: No.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Elaborar contenido para redes sociales, elaboracion de produccion institucional, produccién temporal,
realizar locuciones y manejo de controles de cabina de transmision.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales, equipo técnico
de radio y utiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable Gnicamente por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de fianza

RELACIONES DE TRABAJO

Internas e Director o jefe inmediato, Posproductor y locutor.

Externas * No
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

¢ Un afio de experiencia laboral.

e Acreditar segundo semestre en licenciatura de Ciencias de la Comunicacion o Periodismo y/o
Publicidad, Gestibn Publica con especializaciones, Gerencia de Negocios y Servicios,
Administracion Publica, Administracion Publica Ejecutiva, Ingenieria Administrativa.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Manejo de programas de disefio gréfico.

e Conocimiento en produccién radiofénica.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
¢ Enfermedades profesionales.

¢ Enfermedades ergonémicas.

HABILIDADES

e Creatividad

e Responsabilidad

¢ Habilidad verbal y escrita

FRECUENCIA
FUNCIONES Diaria | Periodica Eventual

a) Elaborar produccion escrita diaria. X

b) Disefiar artes para redes sociales. X

c) Locutar capsulas informativas. X

d) Editar y montar producciones grabadas X

e) Manejar la consola durante programas en directo. X

f) Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean X

asignadas por la autoridad superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
. Asistente . . | Asistente de Cooperacion
Puesto Nominal: . . Puesto funcional: . i
Administrativo V. Nacional e Internacional.

Unidad Administrativa: Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional.

Puesto funcional | Director/a de la Direccién
Especialidad: Sin especialidad. de quien de Cooperacion Nacional e

Supervisa: Internacional.
Subalternos: No.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

internacionales, cuerpo diplomatico, instituciones académicas entre otras.

Gestionar los procesos administrativos sobre la ejecucion de la cooperacion nacional e internacional
gue promueve la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional, por medio de la asistencia en
actividades, foros, eventos, reuniones que se lleven cabo con instituciones nacionales, organismos

RESPONSABILIDAD

oficina.

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y utiles de

Por manejo de informacion confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Superior

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato

Por el trabajo de otros: Es responsable Gnicamente por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

Personal de las otras dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes.
Internas

académicas, entre otros.

Cuerpo Diplomatico acreditado en Guatemala, Organismos internacionales,
Externas Instituciones publicas y privadas, organizaciones de la Sociedad Civil, Instituciones
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Acreditar el Séptimo Semestre de licenciaturas en Administracién de Empresas, Administracion
Publica, Relaciones Internacionales, Comunicacion Social, Relaciones Publicas, Comercio

Internacional.
Seis meses de experiencia laboral.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de Office.
Conocimientos en el area administrativa.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:

Enfermedades profesionales.
Enfermedades ergondémicas.

HABILIDADES

Orientado a Resultados
Responsabilidad
Habilidad verbal y escrita
Planificacion estratégica

FRECUENCIA
FUNCIONES . o
Diaria | Periédica | Eventual
a) Atender las llamadas telefénicas. X
b) Tramitar transporte ante la oficina de servicios generales. X
c) Entregar y recibir la correspondencia. X
d) Atender a las personas que ingresen a la Direccion. X
e) Repartir documentacion entrante al (la) director(a) y X
coordinadores.
f) Archivar documentacion.
X
g) Administrar la agenda del (la) director(a).
X
h) Supervisar la limpieza de la Direccion. X
i) Elaborar oficios, conocimientos, providencias, circulares, X
convocatorias.
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FUNCIONES

FRECUENCIA

Diaria

Periédica

Eventual

)

Elaborar el POA y PAC anual verificando las necesidades y
tomando en cuenta los recursos asignados a la Direccién de

Cooperacion Nacional e Internacional.

X

k)

Actualizar constantemente, directorios internos y externos,
de contactos internos, externos, cuerpo diplomético,
organismos internacionales.

Registrar de manera correlativa, la correspondencia que
ingresa y egresa de la Direccion de Cooperacion Nacional
e Internacional.

Mantener un archivo y registro actualizado de convenios
suscritos por el Ministerio de Cultura y Deportes,
nacionales e internacionales.

Participar en actividades programadas de cooperacion
nombradas por la Direccién.

Hacer la requisicién mensual para uso de la Direccion de
Cooperacion Nacional e Internacional.

p)

Apoyar en la elaboracion de propuestas, convenios marco,
convenios especificos, cartas de entendimiento con los
sectores académicos y de investigacion, sector municipal,
otras entidades gubernamentales y organizaciones de la
sociedad civil, cuando sea requerido.

o))

Llevar un registro e inventarios de proyectos negociables.

Otras funciones que en materia de cooperacion le sean
asignadas por el director.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Asst_gnte _o!e Puesto funcional: Asistente de Planificacion.
Planificacion V.

Unidad Administrativa: Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional.

Puesto funcional Director y subdirector de
Especialidad: Sin Especialidad. de quien Planificacion y

Supervisa: Modernizacién Institucional.

Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Planificar y modernizar y desarrollar funciones aplicando conocimientos en Planificacion por Resultados y
las funciones que realiza son desarrolladas de caracter analitico y técnico, para poder aplicar todos los
procedimientos relacionados con la planificacion.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario
y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono (si asi lo requiera), materiales y utiles de
oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del director (a) y
Subdirector de Planificacion y Modernizacion Institucional.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

e Director y subdirector de Planificacion y Modernizacion Institucional,
Internas Delegados de Planificacion y Modernizacion Institucional, directores
técnicos, personal de oficina y operativos.

e MINFIN
Externas e SEGEPLAN
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar el séptimo semestre de licenciaturas en Administracion de Empresas, Gestion Publica
con especializaciones, Gerencia de Negocios y Servicios, Administracion Publica,
Administracion Publica Ejecutiva, Ingenieria Administrativa.

¢ Un afo de experiencia laboral.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimientos basicos de Administracion Publica
¢ Planificacién estratégica, tactica y operativa.
o Conocimientos de presupuesto y manejo de sistemas SIGES, SICOIN.

e Manejo de Office.
¢ Conocimientos en procesos de gestion publica y funcionamiento de la Administracion Publica.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
o Enfermedades profesionales.
e Enfermedades ergondmicas.

HABILIDADES

e Gestion para alcanzar Resultados
e Responsabilidad

¢ Habilidad verbal y escrita

FRECUENCIA

FUNCIONES Diaria | Periédica | Eventual

a) Asistir técnica y eficientemente en el proceso de formulacién y
actualizacién del Plan Estratégico Institucional, Plan Multianual y X
Operativo Anual.

b) Elaborar resoluciones administrativas de modificaciones

. . X
presupuestarias y de metas fisicas.
c) Elaborar proyectos de resoluciones ministeriales de aprobacién de X
modificaciones presupuestarias y de metas fisicas.
d) Brindar asistencia técnica para la formulacion de resultados X

institucionales e indicadores.

e) Realizar actualizaciones de la informacion relacionada a la
planificacion de la institucion para generar informes gerenciales y
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FRECUENCIA
FUNCIONES Diaria | Periddica | Eventual
administrativos.
f) Integrar la informacién recibida de las delegaciones en la X
formulacion y elaboracion de planes operativos.
g) Formular indicadores de resultado tangibles en la formulacién de X
planes estratégicos y operativos.
h) Informar periédicamente a las autoridades de la Direccion de
Planificacion y Modernizacién Institucional sobre el resultado de las X
actividades desarrolladas en el puesto a su cargo.
i) Brindar asesoria a las unidades ejecutoras segun corresponda. X
J) Realizar otras funciones que, en materia de su competencia, le sean X
asignadas por su jefe inmediato superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
o Asistente de Puesto Asistente en Modernizacion
Puesto Nominal: e . ] .
Planificacion . funcional: Institucional.
Unidad Administrativa: Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional.
Puesto funcional | Director(a) y Subdirector(a) de
T Sin Especialidad. de quien Planificacion y Modernizacién
Especialidad: . N
Supervisa: Institucional.
Subalternos: No.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Desarrollar funciones aplicando conocimientos relacionados con la solucién de problemas y funciones de
caracter analitico y profesional, en virtud de que debe conocer y aplicar procedimientos relacionados con
las metodologias sobre modernizacion institucional y la planificacién por resultados.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maguinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario
y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Gtiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos las autoridades
superiores del Ministerio de Cultura y Deportes.

Por el trabajo de otros: Es responsable por el trabajo del personal subalterno.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

Directores Generales, directores técnicos, jefes de departamento, asesores,
Internas profesionales, asistentes de profesional, técnicos, personal de oficina y operativo.

e Personal profesional y técnico de las Instituciones que desarrollan actividades sobre
modernizacion institucional del Sector Publico y otras instituciones publicas afines.

e MINFIN

e SEGEPLAN

Externas

211



GOBIERNO /¢ MINISTERIO DESPACHO SUPERIOR

GUATEMALA DE CULTURA ANO 2022

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
I Do, ALEIANDDO GiAMMATTES Y DEPORTES

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

o Acreditar el Sexto Semestre de licenciaturas en Administracién de Empresas, Gestion Publica con
especializaciones, Gerencia de Negocios y Servicios, Administracién Publica, Administracion Publica
Ejecutiva, Ingenieria Administrativa.

o Un afo de experiencia laboral.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

¢ Metodologias sobre Modernizacién Institucional.
e Manejo de Office.
e Conocimientos de presupuesto y manejo de sistemas SIGES, SICOIN.

¢ Planificacién en general, Gestién Publica, funcionamiento de la Administracion Publica.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
o Enfermedades profesionales.

¢ Enfermedades ergondémicas.

HABILIDADES

e Orientado a Resultados

e Responsabilidad

¢ Habilidad verbal y escrita
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FRECUENCIA
FUNCIONES Diaria | Periddica | Eventual

a) Brindar apoyo técnico, coordinar, actualizar y elaborar manuales

administrativos de la institucion. X
b) Apoyar en la elaboracion de proyectos e iniciativas de mejora

institucional en pro de la modernizacion. X
c) Asistir en la supresion y creacion de Dependencias a nivel

Institucional. X
d) Brindar apoyo a los servidores y empleados del Ministerio de

Cultura y Deportes en temas relacionados con la modernizacion X

institucional.
e) Integrar la informacién recibida de las delegaciones relacionada

con procesos de modernizacion institucional. X
f) Brindar apoyo técnico a las areas sustantivas en la formulacion de

propuestas de modernizacion institucional. X
g) Elaborar, supervisién y actualizacion del Reglamento Orgénico

Interno. X
h) Elaborar, supervision vy actualizacion de los manuales

administrativos a nivel institucional. X
i) Apoyar en la socializacion de los Manuales Administrativos a nivel

Institucional. X
i) Informar periédicamente a las autoridades superiores de la

Direccion de Planificacién y Modernizacion Institucional sobre el X

desarrollo de las actividades desarrolladas y los logros alcanzados.
k) Realizar otras funciones que, en materia de su competencia, le

sean asignadas por la Autoridad Superior. X
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Ass'gente , Pueg,to ] Asistente Administrativo.
Administrativo IlI. funcional:
Unidad Administrativa: Departamento Administrativo
Puesto
Sin especialidad funcional de Jefe de Departamento
Especialidad: P ' quien Administrativo.
Supervisa:
Subalternos: No.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Asiste a un superior en la coordinacion y ejecucién de actividades relacionadas con el Departamento
Administrativo.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del Jefe Inmediato
Superior

Por el trabajo de otros: Es responsable Unicamente por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de Fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

¢ Directores, Jefes de Departamento, Asesores,
Internas Profesionales, Asistentes, Técnicos y Operativos.

e Publico en General

Externas
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar aprobacion del sexto semestre de licenciaturas en Administracion de Empresas,
Contaduria Puablica y Auditoria, Economia, Ciencias Juridicas y Sociales, Abogacia y Notariado,
Gestion Publica con orientacion profesional, Gestion Publica con especializaciones, Gerencia de
Negocios y Servicios, Administracion Publica, Administracion Publica Ejecutiva, Ingenieria
Administrativa.

e Un afo de experiencia laboral.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Manejo de Office.

e Conocimientos en administracion publica.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS
Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
¢ Enfermedades profesionales.

¢ Enfermedades ergonémicas.

HABILIDADES
e Orientado a Resultados.
¢ Responsabilidad.
e Habilidad verbal y escrita.
e Conocimientos de redaccion de documentos oficiales.
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FRECUENCIA
FUNCIONES . o
Diaria | Periodica | Eventual

a) Atender las llamadas telefénicas del departamento administrativo y X

al publico en general.
b) Recibir, registrar, clasificar, sellar, distribuir, dar seguimiento y

archivar la correspondencia que ingresa al Departamento X

Administrativo.
c) Revisar y dar seguimiento al correo electrénico del Departamento X

Administrativo.
d) Elaborar informes solicitados por la jefatura. X
e) Serresponsable del seguimiento de la informacion solicitada a través X

de la Administracion General.
f) Elaborar memorandum, providencias, escritos, circulares,

documentos propios del Departamento Administrativo. X
g) Coordinar y controlar las actividades secretariales del Departamento

Administrativo. X
h) Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean X

asignadas por la Autoridad Superior.
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ADMINISTRACION GENERAL
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3.1 Septiembre 2022
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Profesional Puesto funcional: Administrativo.

Administrativo |.

Unidad Administrativa:

Administracion General.

Especialidad:

Puesto funcional
Sin especialidad. | de quien Administrador General.
Supervisa:

Subalternos:

No.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Atender, asistir y recibir a publico y elaborar documentos, que sean solicitados por la jefatura.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario
y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y (tiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato

superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable inicamente por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

Pago de fianza

SI NO

X

RELACIONES DE TRABAJO

e Director de Recursos Humanos, jefes de departamento, asesores,
Internas profesionales, asistentes, técnicos y operativos.
Externas e Entidades o dependencias externas al MCD.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Titulo Universitario de las licenciaturas en Administracion de Empresas, Contaduria Publica y
Auditoria, Economia, Ciencias Juridicas y Sociales, Abogacia y Notariado, Gestion Publica con
orientacion profesional, Gestion Publica con especializaciones, Gerencia de Negocios y
Servicios, Administracién Publica, Administracién Pablica Ejecutiva, Ingenieria Administrativa,
Informatica y Administracion de Negocios.

¢ Un afo de experiencia laboral.

¢ Colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

¢ Manejo de Office.

e Conocimientos en el area administrativa.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
o Enfermedades profesionales.

¢ Enfermedades ergondémicas.

HABILIDADES

e Orientado a Resultados.
e Responsabilidad.

e Habilidad verbal y escrita.
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FRECUENCIA
FUNCIONES - o
Diaria Periddica | Eventual
a) Manejar el proceso de clasificacion y distribucion de
correspondencia, remitida a la Administracion General, X
atendiendo los aspectos de importancia y grado de complejidad.
b) Dar seguimiento a los procesos administrativos, asignados por el
jefe inmediato. X
c) Atender autoridades del Congreso de la Republica y de otras
instituciones. X
d) Elaborar formularios de requisicibn de materiales, suministros y
servicios para el area de compras. X
e) Atencién de llamadas y seguimiento a requerimiento de las
dependencias de otros Ministerios. X
f) Atender consultas internas y externas sobre procesos
administrativos. X
g) Revisary clasificar la correspondencia remitida a la Administracion
General. X
h) Clasificar, controlar y depurar el archivo. X
i) Elaborar memos, oficios, providencias y otros documentos que le
sean solicitados por la jefatura. X
j) Oftras funciones que, en materia de su competencia, le sean
asignadas por la Autoridad Superior. X
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Archivador. Puesto funcional: Archivador.
Unidad Administrativa: Administracion General.
Especialidad: Sin - Pu.esto funmqna! de Administrador General.
especialidad. quien Supervisa:
Subalternos: No.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Ordenar, clasificar, controlar y depurar los documentos que ingresen al archivo del Despacho Superior
del Ministerio de Cultura y Deportes.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable Unicamente por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

Sl NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

e Director de Recursos Humanos, jefes de departamento,
Internas asesores, profesionales, asistentes, técnicos y operativos.

Externas e Entidades o dependencias externas al MCD.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo de Secretariado, Bachillerato o Perito.
e Un afio de experiencia en funciones relacionadas con el puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

¢ Manejo de Office.

e Conocimientos en el area administrativa.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
o Enfermedades profesionales.

¢ Enfermedades ergonémicas.

HABILIDADES

¢ Orientado a Resultados

e Responsabilidad

o Habilidad verbal y escrita

¢ Planificacién estratégica

FRECUENCIA
FUNCIONES Diaria Periodica Eventual
a) Atender personalmente y via telefénica a personal del
Ministerio de Cultura y Deportes, funcionarios vy X
servidores publicos.
b) Recibir, entregar, y distribuir la correspondencia interna
y externa. X
c) Llevar el control interno de expedientes que ingresan a
la oficina de Administracion General. X
d) Llevar el control de correspondencia que se envia a otras
instituciones o dependencias. X
e) Clasificar, controlar y depurar el archivo de la
Administracion General. X
f) Elaborar memos, oficios, providencias y otros
documentos que le sean solicitados por la jefatura. X
g) Otras funciones que, en materia de su competencia, le
sean asignadas por la Autoridad Superior. X
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Vigilante. Puesto funcional: Vigilante.
Unidad Administrativa: Administracion General.
Especialidad: Sin . Pu_esto funmo_na! de Administrador General.

especialidad. quien Supervisa:

Subalternos: No.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Vigilar las instalaciones del Despacho Ministerial y de la Administracién General.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del Jefe Inmediato
Superior

Por el trabajo de otros: Es responsable inicamente por su trabajo

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

o Directores, jefes de departamento, asesores, profesionales,
Internas asistentes, técnicos y operativos personal en general.

Externas e Dependencias y entidades externas al MCD.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

e Poseer diploma de sexto primaria.
¢ Un afo de experiencia laboral.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Manejo de Office.

e Conocimientos en el area administrativa.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
o Enfermedades profesionales.

¢ Enfermedades ergondémicas.

HABILIDADES

¢ Orientado a Resultados

e Responsabilidad

¢ Habilidad verbal y escrita

¢ Planificacion estratégica

FRECUENCIA
FUNCIONES Diaria Periddica Eventual
a) Hacer recorridos en el interior del edificio e instalaciones
gue estén bajo su custodia. X
b) Permanecer alerta a cualquier situacién anormal que se
produzca en las instalaciones del Despacho Ministerial, X
para evitar robos, incendios y otros dafios.
c) Controlar ingreso y salida de personas a las
instalaciones del Despacho Ministerial o Administracion X
General.
d) Anotar las novedades ocurridas e informar a su
supervisor. X
e) Vigilar el ingreso del personal a las instalaciones del
Despacho Ministerial o Administracién General. X
f) Otras funciones que, en materia de su competencia, le
sean asignadas por la Autoridad Superior. X
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Asistente Puesto funcional: | Analista de Tesoreria.

Administrativo IV.

Unidad Administrativa: Unidad de Administracion Financiera -UDAF-.

Puesto funcional
Especialidad: Sin especialidad. de quien
Supervisa:

Coordinador de Tesoreria
-UDAF-.

Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar profesionalmente en la administracion y controles a cargo de la Coordinacién de Tesoreria en
cuanto al manejo del Fondo Rotativo Institucional y Especial de Privativos y demas fondos asignados a las
diferentes Unidades Ejecutoras que conforman el Ministerio de Cultura y Deportes, velando porque las
operaciones de Tesoreria cumplan con todos los lineamientos, normas y leyes aplicables a la materia.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario
y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

e Coordinador de Contabilidad, Coordinador de Tesoreria, Coordinador de
Internas Presupuesto, Director Administrativo Financiero, Asesores y Asistentes.

Externas e Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas, Banco de
Guatemala y otros Bancos del sistema.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de las licenciaturas en
Administracion de Empresas, Contaduria Publica y Auditoria, Economia, Tecnologia vy
Administracion de Empresas, Informéatica y Administracion de Negocios, Gestién Publica con
orientacion profesional, Gestion Publica con especializaciones, Gerencia de Negocios y Servicios,
Administracion Publica, Administracién Publica.

e Un afio de experiencia laboral.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimientos financieros.
¢ Manejo de Office.

e Manejo de los registros de operaciones en el sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental,
Sistema Informético de Gestion.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
o Enfermedades profesionales.
e Enfermedades ergondmicas.

HABILIDADES

e Orientado a Resultados
e Responsabilidad
¢ Habilidad verbal y escrita

FRECUENCIA
FUNCIONES Diaria Periddica Eventual
a) Apoyar en la integracion del fondo rotativo institucional y los X

fondos privativos de las Unidades Ejecutoras.

b) Apoyar en la elaboracién de cheques y documento de
legitimo abono, asi como las formas autorizadas por X
autoridad competente, para su uso en operaciones de caja.

c) Apoyar en la elaboracién y entrega de la caja fiscal ante
Contraloria General de Cuentas.

d) Apoyar en la actualizacion de los registros del libro de
bancos de las cuentas bancarias del fondo rotativo X
institucional y del fondo rotativo de privativos.

e) Realizar tramites de depdsitos bancarios relacionados al
Fondo Rotativo Institucional

f) Realizar otras funciones asignadas por el jefe Inmediato
inherentes al puesto.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: P_rofe5|_onal Puesto funcional: Analista de Presupuesto

Financiero |
Unidad Administrativa: Departamento de Presupuesto.

Sin Puesto funcional de Coordinador de
Especialidad: especialidad quien Supervisa: Presupuesto -UDAF-
Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar profesionalmente en la administracion y controles a cargo de la Coordinacién de Presupuesto
en cuanto las actividades relacionadas a las acciones de presupuesto, apoya en la administracion la
Ejecucién Presupuestaria en los sistemas de SIGES Y SICOIN, tanto en modificaciones
presupuestarias de INTRAL, INTRA2, INTER, INGRU, INREC que asi requieran las Unidades
Ejecutoras y velar por la correcta aplicacion en cuanto a las leyes vigentes.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Utiles de
oficina.

Por manejo de informacion confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

e Coordinador de Contabilidad, Coordinador de Tesoreria, Coordinador de
Internas Presupuesto, Director Administrativo Financiero, Asesores y Asistentes.

e Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas, Ministerio
Externas Publico, Organismo Judicial.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo Universitario en licenciaturas en Administracibn de Empresas, Contaduria
Publica y Auditoria, Economia, Informética y Administracion de Negocios, Tecnologia,
Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos, Gestion Publica con orientacion profesional,
Gestidn Publica con especializaciones, Gerencia de Negocios y Servicios.

¢ Un afo de experiencia laboral.

e Colegiado Activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimientos Presupuestarios.
e Manejo de Office.

¢ Manejo de los registros de operaciones en el sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental,
Sistema Informético de Gestion.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS
Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
¢ Enfermedades profesionales.
e Enfermedades ergondmicas.
HABILIDADES
¢ Orientado a Resultados
¢ Responsabilidad

¢ Habilidad verbal y escrita

FUNCIONES FRECUENCIA

Diaria | Perioédica | Eventual

a) Apoyar en la operacion de los sistemas SIGES y SICOIN, lo relativo al
presupuesto, coordinando con las Unidades Ejecutoras en el manejo X
del mismo.

b) Apoyar al personal de las diferentes Unidades Ejecutoras del Ministerio
en la correcta administracion de los recursos presupuestarios X
asignados.

c) Apoyar en las solicitudes de modificaciones presupuestarias de las
Unidades Ejecutoras. X
d) Apoyar en la administracion los expedientes que ingresen en la
Unidad, referente a las modificaciones presupuestarias. X
e) Apoyar en el control el manejo del presupuesto por las Unidades
Ejecutoras, que se cumplan los lineamientos legales y por el Ente X
Rector.

f) Apoyar en atender las solicitudes planteadas por las Unidades X
Ejecutoras.

g) Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato inherentes al
puesto. X
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DESPACHO SUPERIOR
MINISTERIO DE —
CULTURA Y DEPORTES Version del Manual . Fecha
3.1 Septiembre 2022
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: P_rofes[onal Puesto funcional: Analista.
Financiero II.
Unidad Administrativa: Departamento de Presupuesto.
Puesto funcional de Coordinador de
Especialidad: Sin especialidad. . . Presupuesto
quien Supervisa: _UDAE-
Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar profesionalmente en el andlisis de expedientes y las acciones relativas a la realizacion de
las modificaciones presupuestarias (Intra II, INREC e INGRU) de las Unidades Ejecutoras del
Ministerio.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y utiles de
oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe
inmediato superior.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

e Coordinador de Contabilidad, Coordinador de Tesoreria, Coordinador de
Internas Presupuesto, Director Administrativo Financiero, Asesores y Asistentes.

Externas e Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas, Ministerio
Publico, Organismo Judicial.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo Universitario en licenciaturas en Ciencias Econdmicas, Administracion Publica,

Contador Puablico Auditor y Administracion de Empresas, Informética y Administracion de
Negocios, Gestion Empresarial.

e Un afo de experiencia laboral.
Colegiado Activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Conocimientos Presupuestarios.
e Manejo de Office.

e Manejo de los registros de operaciones en el Sistema de Contabilidad Integrada
Gubernamental, Sistema Informatico de Gestion.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
¢ Enfermedades profesionales.
¢ Enfermedades ergonémicas.

HABILIDADES

¢ Orientado a Resultados

e Responsabilidad

FUNCIONES FRECUENCIA
Diaria Periddica | Eventual
h) Analizar los expedientes que contienen comprobantes de
modificacion presupuestaria de las Unidades Ejecutoras, X
relacionadas con INTRA II, INREC, INGRU.
i) Efectuar revision previa de la documentacién que conforman los
expedientes, verificando que los mismos estén completos. X
j) Trasladar los expedientes rechazados a las Unidades Ejecutoras
y Centros de Costos para realizacion de cambios financieros. X
k) Elaborar dictAmenes, resoluciones y oficios tanto internos como
externos. X
I) Ingresar a los sistemas SIGES y SICOIN los expedientes ya
aprobados. X
m) Otras actividades afines relacionadas con el cumplimiento de este X
puesto.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Subjefe de
Puesto Nominal: Departa_lr_nento de Puesto funcional: Encargado de Contabilidad.

Contabilidad

UDAF.
Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad.

. _ . Puesto funcional de | Director Administrativo

Especialidad: Sin especialidad. quien Supervisa: Financiero.
Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Controlar el manejo de las distintas operaciones financieras, operar los distintos procedimientos
contables y velar por el cumplimiento de las diferentes normativas internas y externas del Ministerio de
Cultura y Deportes.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos:
Escritorio tipo L de tres gavetas, silla ejecutiva, Computadora de escritorio (Monitor, CPU, teclado y
mouse) e impresora.

Por manejo de informacion confidencial:

Todos los documentos que contiene informacion financiera que se han generado por la ejecucion
presupuestaria y la informacibn que maneja en los Sistemas Informaticos: SIGES, SICOIN,
GUATECOMPRAS, entre otros.

Por toma de decisiones:
Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato superior, las decisiones
gue toma es en relacién al estado de la documentacién que acompafian a los expedientes.

Por el trabajo de otros:
Es responsable Unicamente por su trabajo

Manejo de Bienes y Valores:
No maneja valores

MANEJO DE VALORES

Pago de Fianza X
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RELACIONES DE TRABAJO

o Director Administrativo Financiero, Encargados de las Secciones de la
Internas Direccion Administrativa Financiera, Directores de las diferentes Direcciones
del Ministerio de Cultura y Deportes, Jefes de departamento, Asesores,
Profesionales, Asistentes, Técnicos y Operativos.

e Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas, Otras
Externas Dependencias e instituciones.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

e Acreditar titulo universitario de licenciaturas en Administracion de Empresas, Contaduria Publica
y Auditoria, Economia, Tecnologia y Administracion de Empresas, Informatica y Administracion
de Negocios, Gestidn Publica con orientacién profesional, Gestién Publica con especializaciones,
Gerencia de Negocios y Servicios, Administracion Publica, Administracion Publica Administrativa.

e Cuatro afios de experiencia laboral.

e Colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

¢ Manejo de distintos procesos de la Ejecucion Presupuestaria PpR.

¢ Manejo Sistemas Informaticos: SIGES, SICOIN, GUATECOMPRAS, GUATENOMINAS, entre
otros como el manejo de Office.

e Normativa Legal vigente: Presupuestaria, Tributaria, Laboral, Financiera, y otras aplicables al tipo
de trabajo.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
¢ Enfermedades profesionales.
e Enfermedades ergonémicas.

HABILIDADES

e Habilidad numérica y contable
e Escepticismo profesional
¢ Responsabilidad
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FUNCIONES

FRECUENCIA

Diaria

Periddica

Eventual

a) Registrar y controlar las operaciones administrativas financieras
que se generen con el registro de la ejecucion.

X

b) Aplicar los principios contables generalmente aprobados vy
tributarios, a la revisibn de documentos que acompafian a los
expedientes para pago

c) Contribuir y colaborar en el disefio y desarrollo de diferentes
procesos internos para la ejecucion presupuestal, gastos por medio
fondo rotativo, caja chica y otros que se soliciten.

d) Revisar documentacion que sirve de soporte a los diferentes
procesos y documentacion legal para su analisis.

e) Operar los Comprobantes de Unicos de Registro -CUR- de gastos
en el Sistema establecido por el Ministerio de Finanzas Publicas,
conforme las disposiciones legales que regulan la materia, en los
Médulos de Formulacion Presupuestaria por resultados -PpR-

f) Realizar revisiones de registro de operaciones a los diferentes
departamentos en materia de ejecucion y gastos presupuestal.

g) Archivar los CUR después de cumplir con sus distintos procesos de
registro y pago.

h) Registrar y operar los libros de caja fiscal y el de Cuentadancia en
las formas y libros autorizados por la Contraloria General de Cuentas
de la Nacion.

i) Efectuar frente a los diferentes entes y O6rganos de control
actualizacion de Cuentadancia, RTU, y otros que se originen por
disposiciones superiores.

j) Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Direccion de
Administracién y Finanzas de acuerdo General.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: A§|ster_1te Puesto funcional: Encargado de Caja Chica

Financiero Il

Unidad Administrativa: Direccion Administrativa Financiera

Puesto funcional de . . .,
Especialidad: Sin Especialidad | quien Supervisa: E'lrecto_r de Administracion

inanciera

Subalternos: No

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Desarrollar el proceso de adquisicion de bienes y servicios de consumo, la conformacion, analisis de los
expedientes, manejo, uso y resguardo de la documentacién de soporte de las compras que se realizan
a través de la Caja Chica.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable de administrar el fondo de caja chica,
del buen uso y cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, escaner, materiales
y (tiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: Los expedientes de la documentaciéon de soporte de las
compras que se realizan a través de Caja Chica.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del Jefe Inmediato
Superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable Gnicamente por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de Fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

e Director Administrativo Financiero, Encargado de Fondo Rotativo, Contador, Jefe
Internas de Compras, Técnicos de Compras, Encargado de Almacén, Encargado de
Inventarios, Encargado de Presupuesto, Centro de Costo.

Externas e No aplica

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

e Acreditar el sexto semestre de licenciaturas en Administracion de Empresas, Contaduria Publica
y Auditoria, Economia, Tecnologia y Administracion de Empresas, Gestion Puablica con
orientacion profesional, Gestion Publica con especializaciones, Gerencia de Negocios y Servicios,
Administracién Publica, Administracion Publica Administrativa.

¢ Un afio de experiencia laboral.

233



MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

GOBIERNO /¢ gulchliTLE%Ip?A DESPACHO SUPERIOR
CUATEMALA | vorErorTes ANO 2022
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Conocimientos del &rea administrativa y financiera.
e Manejo de Office.
e Manejo de archivo de expedientes.
RIESGOS Y CONSECUENCIAS
Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
o Enfermedades ergondémicas.
HABILIDADES
o Habilidad de manejar fondos.
e Facilidad de comunicacion verbal y escrita.
e Analitico y argumentativo.
FRECUENCIA
FUNCIONES . e
Diaria Periddica | Eventual
a) Realizar el proceso de adquisicion de bienes y servicios de consumo X
inmediato.
b) Revisar y analizar expedientes de la documentacion de soporte de X
las compras gue se realizan a través de Caja Chica.
¢) Hacer efectivo el cheque para constituir el fondo de Caja Chica en X
billetes y monedas.
d) Liguidar al Encargado del Fondo Rotativo los expedientes para su
reintegro al momento de alcanzar el maximo del 20% de X
disponibilidad o de manera quincenal.
e) Elaborar Vales de Caja Chica para las compras que se realizan a X
través de Caja Chica.
f) Elaborar providencias, oficios y cualquier otro documento que deba
emitirse en la Direccion Administrativa Financiera. X
g) Informar al Jefe Inmediato sobre el desarrollo de las actividades
desarrolladas en el puesto a su cargo. X
h) Brindar informacion a cualquier persona interesada que lo solicite.
X
i) Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean
asignadas por la Autoridad Superior. X
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: P_rofes|.onal Puesto funcional: | Analista de Contabilidad.
Financiero Il.
Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad.
- ) Sin Puestp funcional Coordinador de Contabilidad
Especialidad: - de quien
especialidad . -UDAF-.
Supervisa:
Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar profesionalmente en la administracion y controles a cargo de la Coordinacién de Contabilidad en
cuanto al manejo de expedientes de registro de reintegro de salarios y registro de regularizaciones
contables de las diferentes Unidades Ejecutoras que conforman el Ministerio de Cultura y Deportes,
velando porque las operaciones de Contabilidad cumplan con todos los lineamientos, normas y leyes
aplicables a la materia.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Gtiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

e Coordinador de Contabilidad, Coordinador de Tesoreria, Coordinador de
Internas Presupuesto, Director Administrativo Financiero, Asesores y Asistentes, encargado
de contabilidad.

e Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas, Ministerio Publico,
Externas Organismo Judicial.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Titulo Universitario en licenciaturas en Administracibn de Empresas, Contaduria Publica y
Auditoria, Economia, Tecnologia y Administracién de Empresas, Gestion Publica con orientacién
profesional, Gestiébn Publica con especializaciones, Gerencia de Negocios y Servicios,
Administracion Publica, Administracion Publica Administrativa.

¢ Un afio de experiencia laboral.

e Colegiado Activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimiento Contables.
e Manejo de Office.

¢ Manejo de los registros de operaciones en el Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental,
Sistema Informético de Gestion.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
o Enfermedades profesionales.
¢ Enfermedades ergonémicas.

HABILIDADES

¢ Orientado a Resultados
e Responsabilidad

o Habilidad verbal y escrita

FRECUENCIA

FUNCIONES Diaria | Periédica | Eventual

a) Asesorar y apoyar a las Unidades Ejecutoras en el registro y
aprobacién de las reversiones parciales y totales en el SICOIN
WEB y SIGES.

b) Asesorary apoyar a las Unidades Ejecutoras (Direccion General de
las Artes y Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural) en
el registro y aprobacién de los CUR de Ingresos Propios en el
SICOIN WEB.

¢) Revisar la Caja Fiscal mensual, elaborada por la Coordinacién de
Tesoreria de la Unidad de Administracion Financiera -UDAF-.

d) Elaborar conciliaciones bancarias de las Cuentas de Depositos
Monetarios del Fondo Rotativo Institucional y del Fondo Rotativo de X
Privativos.

e) Recibir y registrar en el Sistema de Gestion -SIGES- las boletas de
depdésito por devoluciones de gastos y reintegros de sueldos, para X
la elaboracion del CUR correspondiente.

f) Recibir las boletas de depdsito por exceso en el uso de telefonia X
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FRECUENCIA
FUNCIONES o o
Diaria Periddica | Eventual
celular, pago de mora y otros, para su envio a la Direccion
Financiera del Ministerio de Finanzas Publicas.
g) Mantener comunicacion con la Direccion de Contabilidad del
Estado para la verificacibn de operaciones, a través de la via
telefénica, correos electronicos y visitas a las instalaciones del ente X
rector.
h) Reportar a la Mesa de Ayuda del Ministerio de Finanzas Publicas,
los inconvenientes presentados por el Sistema de Gestion -SIGES-
y Sistema de Contabilidad Integrada - X
SICOIN- por las diferentes gestiones que las Unidades Ejecutoras
realizan en los mismos.
i) Elaborar el informe mensual de ingresos privativos y su grafica
correspondiente. X
i) Dar respuesta y seguimiento a las confirmaciones de saldos de
Ingresos Privativos, requerido por el Organo Rector de Contabilidad X
del Estado.
K) Verificar los ingresos y gastos de la Fuente de Financiamiento 31y
32 en el Libro Mayor-Auxiliar de Cuentas. X
) Elaborar Oficios y Providencias a la Direccién de Contabilidad del
Estado, como también a las dependencias del Ministerio de Cultura X
y Deportes y otras dependencias del sector publico.
m) Apoyar en la elaboracion de las integraciones de Inventarios,
Anticipos por liquidar y Construcciones en proceso. X
n) Controlar el archivo fisico y electrénico de las operaciones propias
del puesto y de la Coordinacién de Contabilidad. X
0) Apoyar en el registro de archivo digital, que permita ubicar
eficientemente los expedientes resguardados. X
p) Apoyar en el archivo y custodia de los documentos de respaldo que
competen a Contabilidad conforme a la normativa y procedimiento X
vigente.
g) Apoyar las gestiones ante el Ministerio de Finanzas Publicas, para
el registro de las diversas regularizaciones contables que se X
originen en este ministerio.
r) Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato inherentes
al puesto. X
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
— Profesional : ) Encargado de Archivo de
Puesto Nominal: . . Puesto funcional:
Financiero Il. -UDAF-
Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad
. . Coordinador de
Especialidad: o ldad | Foesto funcional de | Contabilidad
P - | P ' _UDAF-.
Subalternos: Asistente de Archivo de -UDAF-

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en la Coordinacion de Contabilidad de la Unidad de Administracion Financiera y es el responsable
del resguardo y control del Archivo de Comprobantes Unicos de Registro (CUR) de la Unidad de
Administracion Financiera -UDAF-.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario
y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

Sl NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO
e Coordinador de Contabilidad, Coordinador de Tesoreria, Coordinador de

Internas Presupuesto, Director de la Unidad de Administracion Financiera, Asesores y
Asistentes.
Externas e Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas, Ministerio Publico,

Organismo Judicial.
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Titulo Universitario en licenciaturas en Administracion de Empresas, Contaduria Publica y
Auditoria, Economia, Tecnologia y Administracion de Empresas, Gestion Pablica con orientacion
profesional, Gestiébn Publica con especializaciones, Gerencia de Negocios y Servicios,
Administracion Publica, Administracién PuUblica Administrativa.

e Un afio de experiencia laboral.

o Colegiado Activo.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

¢ Manejo de Archivo.

e Manejo de Office.

Sistema Informéatico de Gestion.

Manejo de los registros de operaciones en el sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental,

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:

o Enfermedad profesional.
e Enfermedades ergondmicas.

HABILIDADES

¢ Orientado a Resultados
¢ Responsabilidad

¢ Habilidad verbal y escrita

FUNCIONES

FRECUENCIA

Diaria

Periodica

Eventua
|

a) Apoyar en el registro de archivo digital, que permita ubicar

eficientemente los expedientes resguardados.

X

b)

Llevar estricto control, guarda y custodia del archivo histérico de la
documentacién de soporte original por cada Comprobante Unico de
Registro (CUR) autorizado por esta Unidad, ordenada
correlativamente para su facil localizacion.

Atender y proporcionar documentacion a Auditores Gubernamentales
y Auditoria Interna, registrando los egresos e ingresos individuales de
expedientes.

Atender y proporcionar documentacién tanto a las Unidades
Ejecutoras de este Ministerio, como a la Unidad de Informacion
Publica y a diferentes entidades que solicitan informacién de
expedientes de Comprobantes Unicos de Registro (CUR).

Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato inherentes al
puesto.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Subjefe de :
Puesto Nominal: Departamento de Puesto funcional: Subjefe,de Departamento de

. Tesoreria.

Tesoreria UDAF

Unidad Administrativa: Departamento de Tesoreria.
e . . Puesto funcional de | Director de Unidad de
Especialidad: Sin especialidad. . o T o :
quien Supervisa: Administracion Financiera.

Subalternos: Analistas financieros.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la Tesoreria del Ministerio de
Cultura y Deportes.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario
y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del Jefe del
Departamento

Por el trabajo de otros: Es responsable del trabajo del Departamento a su cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

Si NO
Pago de Fianza X
RELACIONES DE TRABAJO
Internas e Direcciones del Ministerio de Cultura y Deportes
Externas e No

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

e Acreditar titulo universitario de licenciaturas en Administracion de Empresas, Contaduria Publica y
Auditoria, Economia, Tecnologia y Administracion de Empresas, Informética y Administracion de
Negocios, Gestion Publica con orientacion profesional, Gestion Publica con especializaciones,
Gerencia de Negocios y Servicios, Administracion Publica, Administracion Pablica Administrativa,
Gestion Empresarial.

¢ Cuatro afios de experiencia laboral

e Colegiado activo
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion de Personal.
RIESGOS Y CONSECUENCIAS
Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
e Enfermedades profesionales.
e Enfermedades ergonémicas.
HABILIDADES
e Trabajo bajo presion.
e Trabajo segun lineamientos generales.
e Habilidad verbal y escrita.
FRECUENCIA
FUNCIONES . o
Diaria | Periddica | Eventual
a) Recibir y analizar la documentacion contable que se recibe para X
efecto de pago a proveedores.
b) Determinar la veracidad de la informacién y verificar los aspectos X
legales.
c) Ingresar las facturas y documentos contables al SICOIN-web para la
obtencion de reintegros al fondo rotativo interno de la Direccion X
Superior
d) Verificar en el sistema SICOIN-web si la informacion contenida en las
facturas llena los requisitos legales ante la SAT a fin de poder X
efectuar los pagos.
e) Completar la documentacion de soporte en la gestion de pago como X
proceda.
f) Generar cheques para pago de proveedores X
g) Contactar via telefénica a proveedores para entrega de cheques. X
h) Realizar los depésitos a las cuentas bancaria del Fondo Rotativo
Interno de la Direccién Superior. X
i) Llenar los formularios de Constancia de Retencién de Impuestos X
Sobre la Renta a proveedores a los cuales se efectla la retencién
j) Colocar sello de pago a todas las facturas contables y documentos
gue seran entregados a la encargada de contabilidad para que "
realice la caja fiscal.
k) Otras actividades afines relacionadas con el cumplimiento de este
puesto y que sean asignadas por autoridad superior X
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: P.rofes[onal Puesto funcional: Profesional financiero.
Financiero Il.
Unidad Administrativa: Departamento de Tesoreria.
- . Sin Puesto funcional de | Jefe de Departamento de
Especialidad: o : . .
especialidad. | quien Supervisa: Tesoreria.
Subalternos: Ninguno.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar las gestiones de documentos financieros CUR, relacionados con la administracién financiera del
Ministerio de Cultura y Deportes.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo bajo instrucciones del Jefe Inmediato.

Por el trabajo de otros: Es responsable del trabajo a su cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

Si NO
Pago de Fianza X
RELACIONES DE TRABAJO
Internas ¢ Direcciones del Despacho Superior.
Externas ¢ Ministerio de Finanzas.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo universitario de licenciaturas en Administracion de Empresas, Administracion
Financiera, Contaduria Publica y Auditoria, Administracion Publica, Tecnologia y Administracion
de Empresas, Administracion de Sistema de Informacion, ingenieria administrativa.

¢ Un afio de experiencia laboral.

e Colegiado Activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Redaccion de documentos oficiales.
e Manejo de Office.

e Conocimiento en el area administrativa.
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RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
o Enfermedades profesionales.
o Enfermedades ergonémicas.

HABILIDADES

e Trabajo bajo presion.

e Trabajo segun lineamientos generales.
e Habilidad verbal y escrita.

FUNCIONES — FREF:,U.ENCIA
Diaria | Periddica Eventual
a) Realizar el desglose del CUR DE INGRESOS de la entidad 15000
y de los CURS DE GASTOS de las entidades 15101, 15102, 15103,
15104,15105, separados para el archivo de documentos originales X
para la Unidad de Administracion Financiera.
b) Trasladar los CURS a la Administracion General para la firma X
respectiva.
c) Revisar las numeraciones del CUR en lo referente a que fueran X
correctas las firmas y sellos.
d) Trasladar transferencias de renglones presupuestarios a la X
Direccion Técnica del Presupuesto y Reprogramaciones de cuota.
e) Verificar pagos realizados basandose en transferencias bancarias. X
f) Trasladar a la contabilidad del estado las notas para solicitar CURS X
contables.
g) Archivar recibos fiscales en archivo de originales. X
h) Acudir a la Contraloria General de X
Cuentas para entregar nota de solicitud de Glosa para la caja fiscal.
i) Llevar el registro de los CURS que ingresan durante el mes a UDAF X
j) Colocar caratulas y respaldo en forma ordena y cronoldgica en X
grupos de 100 a los CURS.
k) Otras funciones que sean asignadas por autoridad superior. X
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
. Profesional . ] . . .
Puesto Nominal: Financiero 1. Puesto funcional: Profesional financiero.
Unidad Administrativa: Departamento de Tesoreria.
Especialidad: Sin especialidad. Pu_esto funuo_na! de Jefe de ,Departamento de
quien Supervisa: Tesoreria.
Subalternos: Ninguno.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Elaborar y gestionar 6rdenes de compra de compromiso y devengado en SIGES de proveedores.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario
y equipo que utiliza.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo bajo instrucciones del jefe inmediato.

Por el trabajo de otros: Es responsable del trabajo a su cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

Si NO
Pago de Fianza

X
RELACIONES DE TRABAJO
Internas e Direcciones del Despacho Superior.

Externas ¢ Ministerio de Finanzas.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo universitario de licenciaturas en Administracion de Empresas, Administracion
Financiera, Contaduria Publica y Auditoria, Administracion Publica, Tecnologia y Administracion
de Empresas, Administracion de Sistema de Informacion, ingenieria administrativa.

¢ Un afo de experiencia laboral.

e Colegiado Activo.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Redaccion de documentos oficiales.

e Manejo de Office.

e Conocimiento en el area administrativa.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:

o Enfermedades profesionales.
o Enfermedades ergondémicas.

HABILIDADES

e Trabajo bajo presion

¢ Trabajo segun lineamientos generales
¢ Habilidad verbal y escrita

FUNCIONES

FRECUENCIA

Diaria

Periddica

Eventual

Elaborar 6rdenes de compra de compromiso devengado en el
Sistema de Gestién SIGES de proveedores.

Elaborar ordenes de liquidacién y notificacibon de compromisos y
devengados.

Gestionar firmas de autorizacién e ingresar 6rdenes de compra de
compromiso y devengado en UDAF.

d)

Tramitar documentos contables en Administracion General para su
autorizacion previo ingreso a UDAF.

e)

Manejar caja chica del Departamento Financiero del Despacho
Superior.

f)

Elaborar vales de efectivo de caja chica, para realizar compras
menores y de urgencia aplicando los renglones presupuestarios
correspondientes.

9)

Recibir e ingresar documentos contables para tramite de pago en la
Mesa de Entrada, pago de orden de compra, fondo rotativo o caja
chica.

h)

Recibir y documentar facturas por servicios para efectuar pagos
respectivos.

Otras funciones que sean asignadas por autoridad superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Profesional Administrativo Puesto

Encargado de Almacén.

1. funcional:

Unidad

Administrativa: Almacén / Direccion Administrativa Financiera.

Puesto funcional de Director Administrativo

Especialidad: Sin especialidad. . . . .
quien Supervisa: Financiero.

Subalternos: Auxiliar de almacén.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Resguardar y suministrar los materiales, suministros e insumos requeridos por las dependencias en la
calidad, cantidad y oportunidad precisas.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario
y equipo que utilizo: escritorio, computadora, impresora, teléfono, estanterias, armario, materiales y
suministros.

Por manejo de informacion confidencial: Formularios 1-H, kardex, requisiciones y el inventario general
de almaceén.

Por toma de decisiones: Por la compra de suministros para stock de almacén.

Por el trabajo de otros: Por el trabajo que realiza el auxiliar de almacén.

Manejo de Bienes y Valores: Equipo, materiales y suministros de almacén.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

Internas e Con todas las direcciones que conforman la direccién superior.
e Contraloria General de Cuentas, proveedores, Ministerio de Finanzas Publicas,
Externas otras dependencias e instituciones.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Acreditar titulo universitario de licenciaturas en Administracion de Empresas, Administracion

Financiera, Contaduria Publica y Auditoria, Administracion Publica, Tecnologia y Administracién
de Empresas, Informatica y Administracion de Negocios, Administracion de Sistema de

Informacion, ingenieria administrativa.

¢ Un afio de experiencia laboral.
e Colegiado Activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

¢ Manejo de bodegas e inventarios.
e Manejo de Office
e Conocimientos en el area administrativa

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:

e Si, por caida de los suministros.

HABILIDADES

e Orientacién de servicio
e Coordinacién
e Resolucion de problemas

FUNCIONES

FRECUENCIA

Diaria

Periddica

Eventual

Registrar y controlar los suministros dentro del almacén.

X

Registrar los ingresos de materiales y suministro utilizando los
instrumentos adecuados y autorizados por la Contraloria General de
Cuentas de la Nacion.

Controlar el registro de las formas 1-H en el ingreso a almacén.

Actualizada las tarjetas kardex.

Controlar los niveles maximos y minimos de inventarios de insumos
y materiales dentro del almacén.

f)

Recibir y analizar las requisiciones que cumplan con requisitos y
controlar suministros que se entregan en tiempo adecuado.

)

Examinar el control de calidad y pedidos formales por compras.

h)

Colocar el sello de no existencia en las solicitudes de compras
directas de las unidades, cuando no haya en el almacén.

Atender y realizar cualquier otra funcidn que se le sean solicitadas por
autoridad superior.
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ASESORIA ESPECIFICA

DESPACHO SUPERIOR

MINISTERIO DE

CULTURA Y DEPORTES Version del Manual .Fecha
3.1 Septiembre 2022
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Asistente Puesto funcional: Asistente Administrativo.

Administrativo V.

Unidad Administrativa: Asesoria Especifica/ Despacho Superior.

Puesto funcional de

) o Asesor.
quien Supervisa:

Especialidad: Sin especialidad.

Subalternos: No.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Asiste a un superior en la coordinacién y ejecucion de actividades relacionadas con la administracion.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, teléfono, materiales y Utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable Gnicamente por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de fianza X

RELACIONES DE TRABAJO

o Directores del Ministerio de Cultura y Deportes, jefes de departamento, asesores,
Internas profesionales, asistentes, técnicos y operativos.

o Entidades externas al Ministerio de Cultura y Deportes.

Externas
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

Acreditar séptimo semestre de licenciaturas en Administracion de Empresas, Contaduria Publica
y Auditoria, Economia, Ciencias Juridicas y Sociales, Abogacia y Notariado, Tecnologia y
Administracién de Empresas, Tecnologia, Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos,
Tecnologia y Administracion de Recursos Humanos, Informética y Administracion de Negocios,
Tecnologia y Administracion de Recursos, Direccion y Gestion del Recurso Humano, Gestion
Publica con orientacion profesional, Gestion Publica con especializaciones, Gerencia de
Negocios y Servicios, Administracion Publica, Administracion Publica Ejecutiva, Ingenieria
Administrativa, Psicologia, Psicologia Industrial/Organizacional.

Un afio de experiencia laboral.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de Office.
Conocimientos en el area administrativa.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:

Enfermedades profesionales.
Enfermedades ergonémicas.

HABILIDADES

Orientado a Resultados
Responsabilidad
Habilidad verbal y escrita
Planificacién estratégica
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FUNCIONES

FRECUENCIA

Diaria

Periddica | Eventual

Recibir correspondencia de las diferentes Direcciones, Unidades,
Departamentos e Instituciones externas al Ministerio de Cultura y
Deportes.

X

Llevar control interno de expedientes que ingresan al despacho.

Llevar el control de correspondencia que se envia a otras instituciones
0 dependencias.

Clasificar, controlar y depurar el archivo.

Elaborar memos, oficios, providencias y otros documentos que le sean
solicitados.

f)

Apoyar en la elaboracion de la memoria de reuniones cuando le sea
requerido.

9)

Brindar apoyo a los asesores Ministeriales en reuniones y actividades
gue le sean asignadas.

h)

Elaborar convocatorias a reuniones.

Recibir y dar seguimiento a solicitud de audiencias con los Asesores
Ministeriales.

)

Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas
por la Autoridad Superior.
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AUDITORIA INTERNA

DESPACHO SUPERIOR
MINISTERIO DE —
CULTURA Y DEPORTES Version del Manual .Fecha
3.1 Septiembre 2022
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Auditor I Puesto funcional: | Auditor
Unidad Administrativa: Direccion de Auditoria Interna
e Sin Puesto funcional de quien | Supervisor de Auditoria
Especialidad: L o
especialidad Supervisa: Interna
Subalternos: No

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Ejecutar de forma técnica las auditorias establecidas en el Plan Anual de Auditoria, con el propésito de
verificar que los recursos del Ministerio se administren y ejecuten con eficacia, eficiencia y economia, asi
como el adecuado cumplimiento de aspectos legales y normativa interna, a fin de fortalecer el control
interno, proponiendo la implementacién de las recomendaciones pertinentes que coadyuven a alcanzar
los objetivos institucionales y promuevan un proceso transparente y efectivo de rendicién de cuentas.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del mobiliario
y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, materiales y utiles de oficina.

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos e informacién a los que tenga acceso
en el ejercicio de sus funciones.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo una planificacién aprobada por el Jefe Inmediato Superior

Por el trabajo de otros: Es responsable Unicamente por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Unicamente bienes de activo fijo asignados.

MANEJO DE VALORES

Si NO

Pago de Fianza X
RELACIONES DE TRABAJO

e Personal que integra la Direccion
Internas e Personal de las diferentes Unidades ejecutoras, Direcciones y dependencias del

Ministerio.

e Contraloria General de Cuentas-

Externas e Ministerio de Finanzas Publicas.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Opcidn A: Publica y Auditoria.
e Un afo de experiencia laboral.
e Colegiado Activo.

e Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en Contaduria

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (FORMACION)

e Leyesy Acuerdo Gubernativos aplicables en la administracion pablica
e Sistemas informaticos gubernamentales: GUATECOMPRAS, SICOIN WEB, SIGES.
e Manejo de office

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
o Enfermedades profesionales
¢ Enfermedades ergonémicas

HABILIDADES

¢ Orientado a Resultados
¢ Responsabilidad

e Capacidad de andlisis
o Excelentes relaciones interpersonales
o Habilidad verbal y escrita

FRECUENCIA
FUNCIONES Diaria | Periodica | Eventual
a) Planificar las auditorias para las que fue nombrado, considerando los
tiempos establecidos en el Plan Anual de Auditoria y en el Sistema X
vigente
b) Cumplir con las auditorias que en la materia de su competencia le
corresponden y que fueron establecidas en el Plan que la Direccién X
de Auditoria Interna formulo
c) Elaborar informes de las auditorias practicadas a las diferentes
dependencias del Ministerio, de acuerdo a las normas y formatos X
establecidos para el efecto y registrarlos en el Sistema vigente
d) Analizar, evaluar y dar seguimiento a las auditorias realizadas X
e) Recomendar y dar lineamientos técnicos dirigidos a las unidades
administrativas del Ministerio en la materia de su competencia, con el X
objeto de minimizar inconsistencias
f) Proponer mejoras a las herramientas técnicas utilizadas en los X

procesos de auditoria Interna, misma que le seran de utilidad

g) Velar porque el proceso de auditoria practicada a las unidades
correspondientes cumpla con los lineamientos técnicos y legales
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FRECUENCIA
FUNCIONES - o
Diaria | Periddica | Eventual
establecidos para el efecto
h) Velar por el cumplimiento de las normas, leyes y regulaciones
inherentes a los procesos establecidos en materia de Auditoria X
Interna
i) Discutir las deficiencias establecidas, con las Autoridades Superiores
y personal a cargo de la unida o dependencia auditada X
i) Analizar y discutir con el jefe Inmediato, las deficiencias establecidas
en las unidades o dependencias auditadas X
k) Analizar comentarios y la documentacibn adjunta, del
desvanecimiento de las deficiencias, presentado por las unidades o X
dependencias auditadas
I) Verificar que el personal de las unidades o dependencias auditadas,
brinden cumplimiento a las disposiciones legales, reglamentarias y a X
la normativa aplicable, en la ejecucion de su trabajo
m) Apoyar en materia técnica y legal X
n) Participar en reuniones con miembros de la Direccion y de otras
unidades, para analizar, discutir y apoyar en la solucion de problemas X
0 requerimientos de las unidades o dependencias del ministerio
0) Asistir y participar activamente en los cursos, seminarios de
formacion, capacitacion y actualizacion profesional, para los que sea X
designado
p) Desempefar comisiones de trabajo por nombramientos del Director
de Auditoria Interna, las cuales se realizan dentro y fuera de la ciudad X
capital
g) Ejecutar otras funciones, que le sean asignadas por el Director de
Auditoria Interna, Subdirector, Jefe Inmediato o por Autoridad X
Superior competente
r) Otras actividades o funciones que sean asignadas por el jefe

inmediato.
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DESPACHO SUPERIOR

MINISTERIO DE

Version del Manual Fecha
CULTURA Y DEPORTES 31 Septiembre 2022
IDENTIFICACION DEL PUESTO
o Asistente ; : :
Puesto Nominal: Administrativo Il] Puesto funcional: Asistente
Unidad Administrativa: Direccién de Auditoria Interna
Sin . . . o
- ) . Puesto funcional de quien Director de Auditoria
Especialidad: zzpeCIa“d Supervisa: Interna
Subalternos: No

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Asistir en el trabajo de oficina que consiste en realizar labores secretariales que requieren el
conocimiento, dominio y experiencia en el manejo de equipo de oficina, técnicas de archivo y redaccion
de correspondencia en la Direccion de Auditoria Interna.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, computadora, impresora, materiales y Gtiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: Todos los documentos e informacion a los que tenga acceso
en el ejercicio de sus funciones.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del Jefe Inmediato
Superior

Por el trabajo de otros: Es responsable Gnicamente por su trabajo.

Manejo de Bienes y Valores: Unicamente bienes de activo fijo asignados.

MANEJO DE VALORES

SI NO

Pago de Fianza

RELACIONES DE TRABAJO

e Personal que integra la Direccion

Internas e Personal de las diferentes Unidades ejecutoras, Direcciones y
dependencias del Ministerio, por entrega y recepcion de
documentos.

e Personal de otras instituciones, por entrega y recepcion de
Externas documentos.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

e Acreditar aprobacion del sexto semestre de licenciaturas en

Opcién A: Administracion de Empresas, Contaduria Publica y Auditoria, Economia,
Ciencias Juridicas y Sociales, Abogacia y Notariado, Tecnologia vy
Administracion de Empresas, Tecnologia, Administracion y Desarrollo de
Recursos Humanos, Tecnologia y Administracion de Recursos
Humanos, Informatica y Administracion de Negocios, Tecnologia y
Administracion de Recursos, Direccion y Gestion del Recurso Humano,
Gestiobn Publica con orientacién profesional, Gestion Puablica con
especializaciones, Gerencia de Negocios y Servicios, Administracion
Pablica, Administracion Publica Ejecutiva, Ingenieria Administrativa,
Psicologia, Psicologia Industrial/Organizacional.

e Un afo de experiencia laboral

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (FORMACION)

e Archivo y catalogacion

¢ Manejo de office

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
o Enfermedades profesionales
¢ Enfermedades ergonémicas

HABILIDADES

e Responsabilidad

e Capacidad de andlisis

o Excelentes relaciones interpersonales
¢ Habilidad verbal y escrita

FRECUENCIA
Diaria | Periodica | Eventual

FUNCIONES

a) Archivar fisica y electrénicamente (escaner) los informes de

o : . S X
auditorias realizadas por la Direccién

b) Elaborary controlar el correlativo de nombramientos emitidos por
el Sistema vigente, de acuerdo al Plan Anual de Auditoria

¢) Enviar informes de auditorias a las Autoridades Superiores, y
Dependencias Auditadas

d) Establecer y mantener el registro de las Auditorias realizadas

e) Cumplir con los requerimientos de informacién emitidos por
Dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes, Contraloria

General de Cuentas y otras Instituciones, bajo la estricta X
autorizacion del Director de Auditoria Interna
f) Gestionar requerimiento de vehiculos, viaticos al interior y X

logistica con las dependencias a auditar en la ciudad capital y el
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FRECUENCIA
FUNCIONES Diaria | Periodica | Eventual
interior de la republica
g) Proporcionar a los Auditores la informacién necesaria para la
realizacion de auditorias X
h) Brindar informacién que se requiera sobre la Direccion, por medio
de Acceso a la Informacién Publica. X
i) Coordinar el manejo y actualizacién del archivo permanente
fisico X
J) Reportar al Director y Subdirector el estado de los informes de X
auditoria realizados conforme al Plan Anual de Auditoria
k) Llevar el control y resguardo de la correspondencia de la
Direccion X
[) Llevar el control y resguardo de los libros de Actas autorizados
por la Contraloria General de Cuentas X
m) Apoyar en otras actividades que requiera el Director o «

Subdirector de Auditoria Interna

n)

Otras funciones que sean asignadas por el jefe inmediato
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GLOSARIO DE SIGLAS
CDP’S Constancias de Disponibilidad presupuestarias

CGC Contraloria General de Cuentas
DAI Direccion de Auditoria Interna
CUR Comprobantes Unicos de Registro
DTP Direccién Técnica del Presupuesto

GUATENOMINAS

INAP
INTECAP
LAIP
MCD
MINFIN
ONSEC
PAAP
PDH
PNPDIM

POA
PpR
SAG
SEGEPLAN

SIAF
SIARH

SICOIN
SIGES
SNIP
UDAF

Sistema descentralizado de Némina y Registro de
Personal.

Instituto Nacional de Administracién Publica

Instituto Técnico de Capacitaciéon y Productividad
Ley de Acceso a la Informacién Publica

Ministerio de Cultura y Deportes

Ministerio de Finanzas Publicas

Oficina Nacional de Servicio Civil

Plan Anual de Adquisiciones Publicas

Procuraduria de los Derechos Humanos

Politica Nacional de Promocion y Desarrollo Integral de
las Mujeres

Plan Operativo Anual

Médulos de Formulacion Presupuestaria por Resultados
Sistema de Auditoria Gubernamental

Secretaria de Planificacion y Programacion de la
Presidencia

Sistema Integrado de Administracién Financiera
Sistema informatico de Administracién de Recursos
Humanos

Sistema de Contabilidad Integrada

Sistema Informéatico de Gestion

Sistema Nacional de Inversion Publica

Unidad de Administracién Financiera
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