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MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 243-2023

Guatemala, 3 de marzo de 2023
EL MINISTRO DE CULTURA Y DEPORTES

CONSIDERANDO:

Que el articulo 194Ide la Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala, establece
dentro de las funciqnes que les corresponden a los Ministros de Estado, dirigir, tramitar,
resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con su Ministerio.

CONSIDERANDO:

Que mediante Conocimiento NUmero VPCN-057-2023, de fecha 2 de marzo de 2023, fue
remitido el Manual| de Puestos y Funciones de la Direccion General del Patrimonio
Cultural y Natural, [Versién 4, del Viceministerio de Patrimonio Cultural y Natural del
Ministerio de Cultura y Deportes, avalado por la Viceministra del Patrimonio Cultural y
Natural, en virtud que es necesario implementarlo porque permitira agilizar y dinamizar los
procedimientos dentro del marco de la Ley, por lo que es pertinente emitir la disposicion
legal correspondiente.

i POR TANTO:
Con bhase en lo con_‘siderado y en ejercicio de las funciones que le confieren los articulos
194 literales a) y f)}.de la Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala: 22 y 27
literales a), f) y m) del Decreto nimero 114-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; y 7 numeral 2) del Acuerdo Gubernativo niimero
27-2008, de fecha 10 de enero de 2008, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de
Cultura y Deportes.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprt;;bar el contenido del Manual de Puestos y Funciones de la
Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural, Version 4 del Viceministerio de
Patrimonio Cultural y Natural del Ministerio de Cultura y Deportes.

ARTICULO 2. El Manual que se refiere en el articulo 1 del presente Acuerdo Ministerial,
deberd darse a conocer a las dependencias del Ministerio de Cultura y 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 niimero 130-2022 de fecha 14 de febrero de
2022, del Ministerio de Cultura y Deportes.

ARTICULO 4. El presente Acuerdo empieza a regir inmediatamente.
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INTRODUCCION

El presente documento se desarrolla con el fin de contar con una herramienta de caracter tecnico
administrativa que proporciona la informacién de los puestos y funciones de cada una de las unidades

que integran la estructura organica de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural.

Ademas, se convierte en un instrumento de induccion para el personal que integra la Direccion
General del Patrimonio Cultural y Natural, 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 propésitos para los que este fue

generado.
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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
desconcentracioén, descentralizacion, transparencia y participacion ciudadana, a efecto de
contribuir a lograr un mejor nivel de vida para la poblacion 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 multilingtie.
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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 organizacional de la Direccién General del Patrimonio Cultural
y Natural, para el desempefio eficiente del personal y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Objetivos Especificos

a)

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

Orientar al personal de Recursos Humanos en el proceso de reclutamiento, seleccion y
Admision de personal idoneo para el cumplimiento de los objetivos de las unidades
administrativas de la Institucion.

Facilitar la induccion a la Instituciéon del personal de nuevo ingreso.

Orientar la actuacion de cada funcionario y empleado publico, en el desarrollo y
cumplimiento de sus funciones.

Proporcionar informacién bésica para la modernizacion administrativa de los
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 Nimero 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 Administracion Publica.
5. Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.
6. Acuerdo Gubernativo Numero 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil.
7. Acuerdo Gubernativo Numero 9-91, Plan de Clasificacion de Puestos del
Organismo Ejecutivo
8. Acuerdo Gubernativo Numero 27-2008, Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Cultura y Deportes.
9. Acuerdo Ministerial Numero 473-F-2009, Estructura Interna del Ministerio de
Cultura y Deportes.
10. Acuerdo Gubernativo 242-2010, creacion del Viceministerio de Patrimonio
Cultural y Natural.
11.  Acuerdo Ministerial 576-2012, Normas para la Coordinacién de las Delegaciones
Administrativas y de Apoyo Técnico del Ministerio de Cultura y Deportes.
12. Acuerdo Ministerial Numero 42-2012, Reglamento Interno de Trabajo del
Ministerio de Cultura y Deportes.
13. Acuerdo Ministerial Numero 131-2014, Atribuciones para Delegaciones vy
Subdelegaciones de Recursos Humanos, del Ministerio de Cultura y Deportes.
14. Acuerdo Ministerial Numero 369-2015, Politica de Administracion de Recursos
Humanos del Ministerio de Cultura y Deportes.
15. Acuerdo Ministerial Numero 63-2019, Manual de Organizacion y Funciones del

Ministerio de Cultura y Deportes.

: )
REVISADO
% MANUALES

W

s
£
a
&
b5



GOBIERNO (/v MINSIERIOBE MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
GUATEMALA i VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
ANO 2023

DESCRIPCION DE
PUESTOS Y FUNCIONES

REVISADO E
MANUALES f

.
%0



GUATEMALA | ShoRAY VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

I COBIERNO MINISTERIODE MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
ANO 2023

RENGLON 011

<0 4 Cullurg T

<4 %

¥ %
§ REVISADo
& M‘-NUAﬁg 3
&

Q
N

L A o
Koo AL
N80y ot

A



GOBIERNO N ok MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
GUATEMALA | [ coorres VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
ANO 2023

DIRECCION GENERAL DEL PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha
REEORIES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Birasts Director General del
Puesto Nominal: Director Técnico Il ; . Patrimonio Cultural vy
Funcional:
Natural
Cddigo de Puesto: 1029870
Unidad Administrativa: Direccion General de Patrimonio Cultural y Natural
Puesto Funcional | Viceministro del
Especialidad Administracion de quien Patrimonio Cultural vy
Supervisa: Natural
Directores Técnicos, Asistente Administrativo Jefe, Jefes de
Subalternos: Seccion, Delegados, Oficinista, Recepcionista y Mensajeros,

Técnico Administrativo, Director Administrativo Financiero

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Generar propuestas y acciones institucionales que se orienten a la implementacion de las
politicas culturales nacionales, crear estrategias y mecanismos para la proteccion vy
conservacion del Patrimonio Cultural y Natural, tangible e intangible del pais.

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,
utiles de oficina y vehiculos.

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 del Vice
despacho y lineamientos y de manera directa en el marco de los mandatos constitucionales, de
legislacion nacional e internacional en materia de la proteccién del patrimonio cultural y natural.

Por el trabajo de otros: Es responsable por el trabajo de los subalternos a cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto y gastos de representacion.

RELACIONES DE TRABAJO

Despacho Ministerial, Direcciones Generales, Direcciones Técnicas
Internas y Direcciones del Despacho Superior del Ministerio de Cultura y
Deporte.
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Organismos Gubernamentales, Organismos Internacionales,
Externas Organizaciones no Gubernamentales, Sector Privado y Sociedad
Civil.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

= Ser profesional universitario.
Opcidén A = (Colegiado activo.

= De preferencia titulo de maestria.
Opcion B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Planificacion estratégica.

* Manejo de Office.

» Conocimientos en el area administrativa.

» Conocimientos en materia de la Proteccion del Patrimonio Cultural y Natural.
+ Conocimientos en materias de restauracion de bienes patrimoniales.

« Conocimiento en Administracion Publica.

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.

» Capacidad de resoluciéon de conflictos.

« Capacidad de aprendizaje y formacion continua.
« Capacidad de negociacion.

+ Gestion del talento.

* Escucha activa.

FUNCIONES

a) Planificar y dirigir las actividades técnicas y administrativas que se realizan en la Direccion
General de Patrimonio Cultural y Natural, velando por la correcta ejecucién y cumplimiento
de los planes de trabajo de la Institucion.

b) Articular proyectos en coordinacion con diversas dependencias del Estado, secretarias,
gobiernos locales y dependencias que pueden contribuir esencialmente en la atencion del
patrimonio cultural y natural de la nacién.

c) Dirigir acciones enfocadas a salvaguardar los bienes culturales que resulten relevantes para
los procesos de construccion de la memoria colectiva.

d) Velar por la mejora continua de la organizacion y administracion de las unidades_bajo su
responsabilidad, a través de la aplicacién y cumplimiento de la normati%(ﬁ"i‘%‘é%&l e
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)

internacional en materia de su competencia.

Definir los planes de trabajo sectoriales que operativicen el que hacer de la Direccion
General del Patrimonio Cultural y Natural en la transversalizacién de la cultura.
Representar a la institucion cuando asi lo requiera al Ministerio de Cultura y Deportes en el
tema de la proteccion del Patrimonio Cultural y Natural.

Velar por el estricto cumplimiento de la Ley para la Proteccion del Patrimonio Cultural de la
Nacién y demas legislacion vinculante con el Patrimonio Cultural y Natural.

Impulsar la investigacion, analisis y divulgacion de los temas que resalten el valor historico
y cultural del patrimonio cultural y natural de la nacion.

Apoyar y asesorar, en los niveles técnicos y de gestion, a instituciones, organizaciones y
personas que trabajan para la promocion y conservacion del patrimonio cultural.
Organizar eventos emblematicos que enriquezcan el conocimiento y resguardo del
Patrimonio Cultural y Natural.

Presentar propuestas para promover la revision y actualizacion de la legislacion vigente,
conel fin de consolidar el marco juridico que responda a la realidad pluricultural del pais y
fomentela investigacion, registro, rescate, proteccién, conservacion, promocion y difusion del
PatrimonioCultural y Natural en coordinacion con la Direccion y Delegacion de Asuntos
Juridicos.

Cumplir con la salvaguardia legal de patrimonios culturales tangibles e intangibles de
acuerdo a los preceptos constitucionales e internacionales.

m) Supervisar el cumplimiento de objetivos y metas definidas en los Planes Institucionales

n)

0)

para evaluar el cumplimiento de metas de la Direccion General.

Coordinar, supervisar, desarrollar y evaluar programas orientados a ubicar, localizar,
investigar, rescatar, proteger, registrar, restaurar, conservar y valorizar los bienes tangibles
muebles o inmuebles, bienes intangibles y naturales que integran el Patrimonio Cultural.
Aprobar el Plan Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto de la Direccion General,
para administrar efectivamente los recursos financieros, humanos y materiales asignados
a la Dependencia a su cargo

p) Atender nombramientos o instrucciones que sean designadas por la autoridad superior.

a)
r)

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

Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha
DERORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ruestahiominal );Sris;zgitoenal Jefe Eﬁr?cszitgnal: j‘:fiztente GERENERE
Cadigo de Puesto: 428819
Unidad Administrativa: Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural
Puesto Funcional | Director General del
Especialidad Administracion de quien Patrimonio Cultural vy
Supervisa: Natural.
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Trabajo que consiste en planificar, dirigir, coordinar y supervisar al personal que ejecuta labores
de asistencia profesional en las dependencias del Estado.

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: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: No aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Director de Recursos Humanos, Jefes de Departamento, Asesores,

Internas 2 : e :
Profesionales, Asistentes, Técnicos y Operativo.

Externas No aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

*= Acreditar los cursos equivalentes al octavo semestre de una carrera
universitaria en Administracion de Empresas, Administracién Publica,

Contador Publico y Auditor, Economia, Licenciatura en cnologia y
Administracién de Empresas, Administracion Publica, kicenéialura en

Opcion A
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Informatica y Gestion Cultural, Licenciatura en Administracion, Ingenieria
Industrial, Licenciatura en Informatica y Administracién de Negocios.

= Seis meses de experiencia como Asistente Profesional IV en la especialidad
que el puesto requiere, que incluya supervision de personal.

= Acreditar los cursos equivalentes al octavo semestre de una carrera
universitaria en Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Contador Publico y Auditor, Economia, Licenciatura en Tecnologia y
Administracion de Empresas, Licenciatura en Administracion Publica,
Licenciatura en Informatica y Gestion Cultural, Licenciatura en Administracion,
Ingenieria Industrial, Licenciatura en Informatica y Administracién de Negocios.

= Un afno de experiencia en tareas relacionadas con el mismo, que incluya
supervision de personal.

Opcidén B

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Redaccion de correspondencia oficial y archivo.
. Manejo de Office.

. Conocimientos en el area administrativa.
RIESGOS Y CONSECUENCIAS

. Enfermedades profesionales.

. Enfermedades ergonémicas.
HABILIDADES

. Orientado a Resultados.

. Responsabilidad.

. Habilidad verbal y escrita.

FUNCIONES

a) Dirige, coordina y supervisa las labores que realiza el personal subalterno.

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

c) Gestionar los expedientes que ingresan a la Seccidon y efectuar las anotaciones que
correspondan.

d) Distribuir requerimientos a las unidades donde corresponda.

e) Conformar expedientes de informacion que sea requerida a la Direccion.

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

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

h) Brindar informacion de caracter general a cualquier persona interesada que lo solicite.

i) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior.

11
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VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MINISTERIO DE
CULTURAY Version del Manual Fecha
DEPORTES 4 marzo 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal: Técnico Profesional | | Puesto Técnico Administrativo
Funcional:

Cédigo de Puesto: 428830

Unidad Administrativa: Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural

Puesto Funcional | Director General del
Especialidad Administracién de quien Patrimonio Cultural vy
Supervisa: Natural.
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Asistir a la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural en la recepcion de
correspondencia, tareas secretariales y demas requerimientos que se relacionan con los
servicios que proporciona 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, 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: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: No aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Director de Recursos Humanos, Jefes de Departamento, Asesores,
Internas : : = :

Profesionales, Asistentes, Técnicos y Operativos.
Externas Publico en General.

§ REVISADO
§ MANUALES
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

= Acreditar cursos equivalentes al segundo semestre de una
carrera universitaria de Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Contador Publico y Auditor, Economia,
Licenciatura en Tecnologia y Administracién de Empresas,

Opgcion:a Licenciatura en Informatica y Gestion Cultural, Licenciatura en
Administracion, Ingenieria Industrial, Licenciatura en Informatica
y Administracién de Negocios.

Opciéon B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Redaccion de correspondencia oficial y archivo.

. Manejo de Office.

. Conocimientos en el area administrativa.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

. Enfermedades profesionales.

. Enfermedades ergondémicas.

HABILIDADES

. Orientado a Resultados.

. Responsabilidad.

. Habilidad verbal y escrita.

. Trabajo bajo presion.

FUNCIONES

a) Recibir documentacion y correspondencia que ingresa a la Direccidn.

b) Revisar, y analizar expedientes de solicitudes que ingresan a la Direccion, para verificar
datos y deteccién de faltantes.

c) Registrar los expedientes que ingresan a la Seccidon y efectuar las anotaciones que
correspondan.

d) Recibir requerimientos de las unidades cuando sean solicitadas y corresponda.

e) Trasladar expedientes de informacion a donde sea requerido por la Direccion.

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

g) Informar periodicamente al Jefe de Departamento sobre el desarrollo de las actividades
desarrolladas en el puesto a su cargo.

h) Brindar informacion de caracter general a cualquier persona interesada que lo solicite.

i) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior.
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
CULTURAY Version del Manual Fecha
DERORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
ey I Puesto Profesional de
Puesto Nominal: Profesional | EnDConal: BlaniFeacen
Cadigo de Puesto: 428834
Unidad Administrativa: Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural
Puesto Funcional | Delegado de
Especialidad Administracién de quien Planificaciéon y
Supervisa: Modernizacién
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Participar y apoyar al Delegado de Planificacion y Modernizacion en la elaboracién de estudios
e investigaciones para la deteccion de problemas de estructura administrativa, organizacion y
funcionamiento de las unidades y proponer las soluciones pertinentes.

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: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Unicamente bajo la supervisién del superior inmediato, con jefes y

Internas S - :
tecnicos de unidades o departamentos internos.

Unicamente bajo la supervisién del superior inmediato, con
Externas profesionales y técnicos de SEGEPLAN, MINFIN y otras en materia
de Planificacion.

EVISADO -
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

= Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Contador
Publico y Auditor, Economia, Licenciatura en Tecnologia y
Administracion de Empresas, Administracion Publica,

Opcion A Licenciatura en Informatica y Gestion Cultural, Licenciatura en
Administracion, Ingenieria Industrial, Licenciatura en Informatica
y Administracion de Negocios.

= Ser colegiado activo.

Opcion B No aplica
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimientos sobre Planificacion estrategica.
. Conocimientos sobre la Gestion por Resultados.
. Elaboracion de informes oficiales.

. Manejo de Office.

. Conocimientos en el area administrativa.
RIESGOS Y CONSECUENCIAS

. Enfermedades profesionales.

. Enfermedades ergonémicas.

HABILIDADES

. Orientado a Resultados.

. Responsabilidad.

. Habilidad verbal y escrita.

FUNCIONES

a) Recopilar reportes mensuales de las unidades.

b) Recopilar datos para elaboracion de informes mensuales de las actividades que realizan las
unidades.

c) Asesorar a las unidades en la Elaboracion del Plan Operativo Anual.

d) Asesorar a las unidades en la recopilacion de datos estadisticos para uso de informes
oficiales.

e) Asesorar a las unidades en materia de planificacion.

f) Informar periédicamente al jefe de la Delegacion sobre el desarrollo de las actividades
desarrolladas por las unidades.

g) Brindar asesoria a las unidades o departamentos internos en la materia de planificacion bajo
la supervision del jefe de |la delegacion.

h) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior.
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DELEGACION DE ASUNTOS JURIDICOS

MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Versién del Manual Fecha

DERSRIES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
I L e
Cdédigo de Puesto: 980840

Delegacion de Asuntos Juridicos de la Direcciéon General del

Unidad Administrativa: Patrimonio Cultural y Natural.

Puesto Funcional | Director General del

Especialidad Asesoria Juridica. de quien Patrimonio  Cultural vy
Supervisa: Natural.

Subdelegado de Asuntos Juridicos, Analista Notificador, secretaria,

Subalternos:

Mensajero.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Asesorar y velar porque todas las actuaciones que se realicen en la DGPCYN y sus
dependencias, estén enmarcadas dentro del marco juridico guatemalteco, elabora opiniones,
dictamenes, proyectos de resoluciones realizando el seguimiento de los mismos.

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 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 de los subalternos a cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Asesores, Profesionales, Asistentes, Técnicos y Operativos.
Profesionales, Asistentes, Profesional Juridico, Técnicos vy

Externas Operativos de las distintas instituciones o entidades relacionadas a
procesos que lleva la Delegacion.




GOBIERNO MiKisTERIooE MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
GUATEMALA s ihbad VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
ANO 2023

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

» Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
de Ciencias Juridicas y Sociales, abogado y notario.

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

= Ser colegiado activo.

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de
Ciencias Juridicas y Sociales, abogado y notario.

Cinco anos de experiencia en labores afines al puesto.

Ser colegiado activo.

Opcion B

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

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

= Capacidad de andlisis y conocimientos en elaboracion de documentos de caracter juridico.

= Conocimiento de la legislatura guatemalteca y convenios internacionales en materia laboral.

= Manejo de Office.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

= Enfermedades profesionales.
= Enfermedades ergonémicas.

HABILIDADES

= QOrientado a Resultados.
= Responsabilidad.
= Habilidad verbal y escrita.

FUNCIONES

a) Coordinar y supervisar el cumplimiento de las funciones y atribuciones del personal a su
cargo.

b) Planificar las actividades que se realizan en la delegacion a su cargo.

c) Elaborar de providencias, oficios, opiniones, dictamenes, y proyectos de resoluciones, de
los expedientes que ingresan a la Delegacion.

d) Participar en reuniones de trabajo relacionadas con la Direccion General del Patrimonio
Cultural y Natural.

e) Controlar el éptimo funcionamiento de la delegacién a su cargo.

f) Brindar asesoria en materia de las atribuciones de la institucion a cualquier persona
interesada que lo solicite.

g) Revisar bases de licitacion y cotizacion.

h) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior.
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VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MINISTERIO DE

CULTURAY Versién del Manual Fecha
DEEORIES & marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Profesional || Egr?cs:itgnalz Profesional Juridico
Cédigo de Puesto: 429195

Delegacién de Asuntos Juridicos de la Direcciéon General del

Unidad Administrativa: Patrimonio Cultural y Natural.

Puesto Funcional
Especialidad Asesoria Juridica. de quien
Supervisa:

Delegado de Asuntos
Juridicos

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Recopilar informacion y apoyar en la elaboracion de opiniones, dictamenes, proyectos de
contratos, y proyectos de convenios arqueologicos dando seguimiento hasta su autorizacion y
notificacion.

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 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: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

[Aterhas Jefes o Sub Jefes de Departamento, Asesores, Profesionales,
Asistentes, Técnicos y Operativos.
Profesionales, Asistentes, Técnicos y Operativos de las distintas
Externas instituciones o entidades relacionadas a procesos que lleva la
Delegacion.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

« Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de Ciencias
Juridicas y Sociales, abogado y Notario.

Qpciohia + Seis meses de experiencia como Profesional | en la misma especialidad.
« Ser colegiado activo.
» Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de Ciencias
e Juridicas y Sociales, Abogado y Notario.
Opcion B y 9 y

* Un ano de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto.
» Ser colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

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

. Capacidad de analisis y asesoria juridica en la emisién de documentos administrativos.
. Manejo de Office.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

. Enfermedades profesionales.

. Enfermedades ergondémicas.

HABILIDADES

. Orientado a Resultados.

. Responsabilidad.

. Habilidad verbal y escrita.

FUNCIONES

a) Analizar y examinar expedientes que ingresan a la Delegacion relacionados con la
aprobacion de bases de licitacion y cotizacion para resolver conforme a las disposiciones
legales.

b) Revisar, gestionar y analizar expedientes que ingresan a la Delegacion para verificar datos y
deteccion de errores previo a la emision de opinion o dictamen juridico.

c) Analizar y revisar los expedientes que ingresan a la Delegacion respecto a Contratos
administrativos y elaborar proyecto de contrato.

d) Gestionar los expedientes relacionados con los bienes inmuebles que deben ser adscritos a
favor del Estado de Guatemala, administrados por el Ministerio de Cultura y Deportes.

e) Notificar a la parte interesada las resoluciones administrativas emitidas por el director general
del Patrimonio Cultural y Natural.

f) Brindar asesoria en materia de las atribuciones de la institucién a cualquier persona
interesada que lo solicite.

g) Informar periodicamente al jefe inmediato sobre el desarrollo de las actividades desarrolladas
en el puesto a su cargo.

h) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior.
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DELEGACION DE RECURSOS HUMANOS

MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
CULTURAY Versiéon del Manual Fecha
REEONIES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Blasie Norminar Asesor Profesional | Puesto Delegado de Recursos
' Especializado Il Funcional: Humanos
Cadigo de Puesto: 980841
Unidad Administrativa: Delegacion de Recursos Humanos.
TR e Puesto Funcional | Director General del
Especialidad Beciiraos Bimanos de quien Patrimonio Cultural vy
Supervisa: Natural.
SlbElernas: Subdelegado de _Recu'rsos Humgnos, Asistente de Recursos
Humanos Il de Patrimonio, secretaria.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar el Recurso Humano de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural
garantizando la eficiencia de cada una de las unidades de trabajo, para generar servicios de
calidad, garantizando el cumplimiento de la Ley de Servicio Civil y su Reglamento en materia
de: Analisis de Puestos y Salarios, Admision, Gestién, Capacitacién y Desarrollo del personal.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del equipo asignado para el desempeno de sus funciones.

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 del jefe inmediato
superior y lineamientos de manera directa de la Direccion de Recursos Humanos del Ministerio
de Cultura y Deportes en el marco de los mandatos constitucionales, de legislacién nacional en
materia de Recursos Humanos.

Por el trabajo de otros: Es responsable por el trabajo de los subalternos a cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Despacho Ministerial, Despacho Viceministerial del Patrimonio
Cultural y Natural, Director General del Patrimonio Cultural y Natural,
Director de Recursos Humanos, Analistas de Recursos Humanos,
directores, Jefes de Departamento, Asesores, etc. _—_

Internas
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Contraloria General de Cuentas, ONSEC, Ministerio de Finanzas

Externas Pliblicas.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

= Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Licenciatura en Recursos Humanos,
Ingenieria Industrial, Administracion de Recursos Humanos, Psicologia o

Opciona Psicologia Industrial.
= Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado |.
= Ser colegiado activo.
= Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Administracion de
Empresas, Administraciéon Publica, Licenciatura en Recursos Humanos,
Opcién B Ingenieria Industrial, Administracion de Recursos Humanos, Psicologia o

Psicologia Industrial.
= Cinco anos de experiencia en labores afines al mismo
= Ser colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Manejo de Office.

« Conocimientos en el area de Recursos Humanos.

« Experiencia comprobable en la gestion del Talento Humano.

» Leyes y Reglamentos Internos del Ministerio de Cultura y Deportes.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

. Enfermedades profesionales.

. Enfermedades ergondémicas.

HABILIDADES

. Habilidad verbal y escrita.

. Responsabilidad.

. Capacidad de resolucion de conflictos.

. Manejo de Office.

. Capacidad de aprendizaje y formacion continua.
. Gestion del talento.

FUNCIONES

a) Coordinar y supervisar la correcta ejecucion de los procesos que se desarrollan en la
Delegacion de Recursos Humanos.

b) Corroborar la correcta aplicacion de las disposiciones legales en materia de seleccion de
personal.

c) Analizar y brindar respuesta a gestiones administrativas de personal.

d) Velar porque el registro de acciones de personal, esté actualizado con el propoésito de
proporcionar de forma inmediata y confiable la informacion que requieran los usuarios.
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Supervisar la ejecucion de las néminas 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).

velar por el cumplimiento a las normas y procedimientos relacionados con la administracién
de recursos humanos.

Implementar procesos de mejora continua en el trabajo que se realiza en la Delegacion.
Fomentar e impulsar actividades para la mejora del clima laboral en la Direccién General
del Patrimonio Cultural y Natural y en la Delegacion a su cargo.

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

Y otras actividades que sean asignadas por la autoridad superior.
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VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MINISTERIO DE

CULTURAY Version del Manual Fecha

DEFOREES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
PiisstoNGminal Aseso_r ; Profesional Pues_to ) Subdelegado de

Especializado | Funcional: Recursos Humanos
Caodigo de Puesto: 980842
Unidad 5
Admiristrativa: Delegacion de Recursos Humanos.
- Administracion de Puestp el Delegado de Recursos
Especialidad Recursos Humanos Cedlien Humanos
Supervisa:

Subalternos: Asistente de Recursos Humanos.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Es responsable apoyar a su jefe inmediato, con la coordinacion y supervision del personal y de
las actividades de la delegacién para el cumplimiento de metas y objetivos de la Delegacion de
Recursos Humanos y de la DGPCYN siguiendo los lineamientos, normas y procedimientos
establecidos por las autoridades superiores y la Direccion de Recursos Humanos. Asumir
funciones del Delegado de Recursos Humanos por ausencia o asignacion del mismo.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del equipo asignado para el desempefio de sus funciones.

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 jefe inmediato
superior y lineamientos de manera directa de la Direccion de Recursos Humanos del Ministerio
de Cultura y Deportes en el marco de los mandatos constitucionales, de legislacion nacional en
materia de Recursos Humanos.

Por el trabajo de otros: Es responsable por el trabajo de los subalternos a cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO
Despacho Ministerial, Despacho Viceministerial del Patrimonio Cultural y
Internas Natural, Director de Recursos Humanos, Analistas de Recursos Humanos,

directores, Jefes de Departamento, Asesores, etc.

Externas Contraloria General de Cuentas, ONSEC, Ministerio de Finanzas Publicas.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

= Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Licenciatura en Recursos Humanos,
Ingenieria Industrial, Administracién de Recursos Humanos, Psicologia o
Psicologia Industrial.

* Cuatro anos de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

* Colegiado activo.

Opcidén A

Opcion B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Manejo de Office.

» Conocimientos en el area de Recursos Humanos.

* Experiencia comprobable en la gestion del Talento Humano.

* Leyes y Reglamentos Internos del Ministerio de Cultura y Deportes.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

. Enfermedades profesionales.

. Enfermedades ergonémicas.
HABILIDADES

. Habilidad verbal y escrita.

. Responsabilidad.

. Capacidad de resolucion de conflictos.
. Manejo de Office.

. Capacidad de aprendizaje y formacion continua.
. Gestion del talento.

. Escucha activa.

FUNCIONES

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

b) Participar en la elaboracion de instrumentos técnicos que coadyuven a la adecuada
administracién del recurso humano de la Direcciéon General.

c) Validary firmar constancias laborales, solicitud de vacaciones y en general cualquiera otra
documentacion que se genere en la Delegacion de Recursos Humanos.

d) Emitirinformes sobre documentos relacionados con la administracion de recursos humanos.

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

f) Participar en reuniones con las distintas autoridades que conforman el Ministerio de Cultura
y Deportes.

g) Controlar el 6ptimo funcionamiento de la delegacion, asi como de las funciones que realiza
el personal de la misma.
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h) Planificar los procesos de recepcion de expedientes para contratacion de personal,
elaboracion de contratos, pago de salarios y honorarios con cargo a los renglones de gasto
011, 021, 031 y 029.

i) Cumplir con las instrucciones, normas y procedimientos que establezca la Direccion de
Recursos Humanos.

j) Y otras actividades que el jefe inmediato superior le designe.
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INSTITUTO DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha
BERORIES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Bliasto Director Técnico del
Puesto Nominal: Director Técnico Il Elheonal Instituto de Antropologia
: e Historia -IDAEH-
Cadigo de Puesto: 1070043
Unidad Administrativa: Direccion Técnica del Instituto de Antropologia e Historia -IDAEH-
Puesto Funcional | Director General de
Especialidad Administracion de quien Patrimonio Cultural vy
Supervisa: Natural.

Jefes de Departamento, Administrador de Parques Nacionales y

Subalternos: Arqueologicos, Secretario del IDAEH.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

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

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 por el trabajo de los subalternos a cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Ministro de Cultura y Deporte, Directores y Jefes de Departamento,
Internas . : St :

Asesores, Profesionales, Asistentes, Técnicos y Operativos.
Externas Entidades Gubernamentales y privadas, personas en_general.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

= Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura.
Opcién A = Colegiado activo.
= De preferencia titulo de maestria.
Opcion B No aplica
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
. Planificacién estratégica.
. Manejo de Office.
. Conocimientos en el area administrativa.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Enfermedades profesionales.
» Enfermedades ergondmicas.

HABILIDADES

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

FUNCIONES

a) Planificar, coordinar y supervisar las actividades que se realizan en la Direccion a su cargo
en materia de su competencia, para el adecuado funcionamiento.

b) Velar por la aplicacién y cumplimiento del marco juridico para realizar investigaciones y
trabajos de ubicacion, localizacion, excavacion, restauracion arqueoldgica, restauracion y
conservacion de bienes muebles e inmuebles

c) Coordinar las actividades inherentes a la restauracion y conservacion de piezas y objetos
arqueoldgicos, piezas precolombinas, prehispanicas, coloniales y republicanas y bienes
inmuebles, garantizando la proteccién y conservacion del Patrimonio Cultural.

d) Asesorar a la autoridad superior en asuntos de su competencia.

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

f) Coordinar la ejecucion de los planes, politicas y estrategias definidas para la Institucion.

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

h) Administrar efectivamente los recursos humanos, materiales y financieros para la
consecucion de los objetivos y metas.

i) Rendir informe de los avances y resultados de su administracion, a las autoridades
correspondientes; participar en reuniones con otras autoridades para tratar diferentes
asuntos de importancia para la Institucion.

j) Propone estudios de reestructuracion de la Direccion a su cargo, encaminados al logro de
los objetivos institucionales.

k) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior.
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VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MINISTERIO DE

CULTURAY Version del Manual Fecha
BERORIES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Secretario Ejecutivo | Puesﬁo ) Secretario del IDAEH
Funcional:
Caodigo de Puesto: 429234
Unidad Administrativa: Direccion Tecnica del Instituto de Antropologia e Historia -IDAEH-
Netiidades Puesto Director Tecnico del
Especialidad Satralarialas Funcional de Instituto de Antropologia
quien Supervisa: | e Historia -IDAEH-

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar labores secretariales que requieren del conocimiento y experiencia en la toma y
transcripcion de dictados taquigraficos en un departamento o unidad similar.

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: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Jefes de Departamento, Asesores, Profesionales, Asistentes,

Internas o ;
Técnicos y Operativos.

Externas Personas en general.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

=  Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media.
Opcion A * Seis meses de experiencia como Oficinista-a;.Secretario
<< 44,
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= Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria
Bilingtie.

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

Opcioén B

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Manejo de Office.

. Conocimientos en el area administrativa.
RIESGOS Y CONSECUENCIAS

. Enfermedades profesionales.

. Enfermedades ergonomicas.
HABILIDADES

. Orientado a Resultados.

. Responsabilidad.

. Habilidad verbal y escrita.

FUNCIONES

a) Recibir, registrar, clasificar, sellar, distribuir, enviar y archivar correspondencia y otros
documentos que ingresan a la direccion técnica del IDAEH.

b) Tomar dictados taquigraficos para elaborar correspondencia, mensajes, memorandums y
otros documentos y realizar la transcripcion mecanografica de los mismos.

c) Asistir a conferencias, audiencias, sesiones o reuniones de trabajo, tomando notas
taquigraficas y preparar los resimenes e informes de las mismas y hacer las
comunicaciones respectivas, asignadas por el Director Técnico del IDAEH.

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

e) Redactar y mecanografiar correspondencia de acuerdo a instrucciones recibidas.

f) Velar por el correcto tramite de los asuntos que se presentan a consideracion del despacho.

g) Organizar y mantener actualizados los archivos de la oficina.

h) Velar por el buen uso y mantenimiento del equipo de la oficina y reportar los desperfectos
que sufre el mismo.

i) Elaborar requisiciones de materiales y utiles de oficina.

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

k) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL .

MINISTERIO DE
CULTURAY Version del Manual Fecha
DERORIES & marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
BliestolNomital Director Puesto Director Administrativo
o ; Técnico | Funcional: Financiero
Cadigo de Puesto: 980843
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Puesto Funcional | Director General de
Especialidad Administracion. de quien Patrimonio Cultural y
Supervisa: Natural.
Jefe Financiero, Jefe Administrativo y Jefe de las diferentes
Subalternos: secciones de la Direccién Administrativa Financiera y Asistente

Administrativo de Patrimonio.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar las diferentes acciones administrativas y financieras de la Direccidon General del
Patrimonio Cultural y Natural y garantizar el 6ptimo funcionamiento de las dependencias
administrativas 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: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del jefe
inmediato superior

Por el trabajo de otros: Es responsable por el trabajo de los subalternos a cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

- Dir.ectores Y3 jefes de Depe!rtamento, Asesores, Profesionales,
Asistentes, Técnicos y Operativos, contadores.

Externas UDAF, Ministerio de Finanzas Publicas.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia Pt
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« Acreditar titulo universitario profesional.
Opcion A + Colegiado activo.
« De preferencia titulo de maestria.
Opcién B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Planificacién estratégica.
* Manejo de Office.
» Conocimientos en el area administrativa y financiera.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

. Enfermedades profesionales.
. Enfermedades ergonémicas.
HABILIDADES

. Orientado a Resultados.

. Responsabilidad.

. Habilidad verbal y escrita.
FUNCIONES

a) Planificar, coordinar y supervisar las politicas, planes y programas relacionados con la
gestion presupuestaria, contable y de tesoreria de la Direccion General.

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

c) Asesorar a las Unidades Administrativas de la Institucion, en cuanto al registro y aprobacion
de la ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos en el Sistema de Contabilidad Integrada
—SICOIN-de las Operaciones que correspondan a la Direccion General

d) Administrar el manejo de fondos rotativos y privativos de la Unidad Ejecutora

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

f) Garantizar la eficiencia y eficacia de las acciones de los diferentes departamentos que
conforman la Direccién Administrativa Financiera.

g) Coordinar la ejecucion de los planes, politicas y estrategias definidas para la Institucion.

h) Rendir informe de los avances y resultados de su administracion, a las autoridades
correspondientes; participa en reuniones con otras autoridades para tratar diferentes
asuntos de importancia para la Institucion.

i) Dirigir y supervisar las actividades relacionadas con proveedores, adquisicion,
almacenamiento, custodia y distribucién en inventario de los insumos, equipos y demas
bienes necesarios para el funcionamiento de la Direccién General.

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

k) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MINISTERIO DE
CULTURAY Versiéon del Manual Fecha
DEPORTES 4 marzo 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Asesor Profesional | Puesto

Especializado Il Funcional: wsie dminisliativo

Puesto Nominal:;

Caodigo de Puesto: 980844

Unidad Administrativa: Departamento Administrativo.

Puesto Funcional
Especialidad Administracion. de quien
Supervisa:

Director Administrativo
Financiero.

Subalternos: Encargado de Servicios Generales, Compras, Almacén.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar y supervisar la correcta ejecucion de los procesos que se desarrollan en las
secciones a su cargo, velando por el cumplimiento de los objetivos 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: Es responsable por el trabajo de los subalternos a cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Directores Técnicos, Delegados, Jefes de Departamento y de
Internas Seccion, Asesores, Profesionales, Asistentes, Técnicos vy
Operativos.
Externas Entidades publicas y privadas que prestan servicios.

ey oS
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

= Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Contador Publico y Auditor, Economia,
Licenciatura en Informatica y Administracion de Empresas, Licenciatura en

Opcion A Tecnologia y Gestion Cultural, Licenciatura en Administracion, Ingenieria

Industrial y Licenciatura en Informatica y Administracién de Negocios.
= Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado .
= Ser colegiado activo.

Opcién B

= Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera en
Administracion de Empresas, Administraciéon Publica, Contador Publico y
Auditor, Economia, Licenciatura en Tecnologia y Administracién de
Empresas, Licenciatura en Informatica y Gestion Cultural, Licenciatura en
Administracion, Ingenieria Industrial, Licenciatura en Informatica y
Administracion de Negocios.

= Cinco anos de experiencia en labores afines al puesto.

= Ser colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimientos en Ley de Contrataciones del Estado.
Conocimientos de la Ley Organica del Presupuesto.
Conocimientos en el area administrativa.

Ley de Servicio Civil.

Ley de Ingresos y Egresos de Estado.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Enfermedades profesionales.
Enfermedades ergonomicas.

HABILIDADES

Orientado a Resultados.
Responsabilidad.

. Proactivo.

. Habilidad verbal y escrita.

. Honesto.

. Puntual.

FUNCIONES

a) Supervisar y controlar la correcta ejecucion de los procesos que se desarrollan en el
departamento a su cargo.

b)  Planificar procesos de cotizaciones para adquisicion de productos o servicios.

c) Coordinar que los procesos de compras y contrataciones de bienes y/o servicios de la
DGPCYN, cumplan con las normativas que rigen en la materia.

d) Supervisar las bases de cotizacion a publicar en el Portal de Guatecompras.
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)
k)

Coordinar las actividades de las secciones de Compras, Almacén y Servicios Generales.
Recibir correspondencia para darle tramite a lo solicitado en las mismas.

Informar periédicamente al Director Administrativo Financiero, sobre el desarrollo de las
actividades desarrolladas en el puesto.

Dar seguimiento a la gestion de renovacion de polizas de vehiculos.

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

Generar informacion solicitada por la Contraloria General de Cuentas y Congreso de la
Republica.

Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior.
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SECCION DE SERVICIOS GENERALES

MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha

DERONIES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Oficinista | Egﬁgitgnalz geeifrt:gas de: Servicios
Cédigo de Puesto: 428848
Unidad Administrativa: Seccion de Servicios Generales.
Especialidad Oficina d:g?utioe_rf u.nC|onaI ‘Js‘zfg icigg GSne:f;?ens_ de

upervisa:

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Atender las necesidades secretariales de recepcion, despacho, clasificacion, registro y archivo
de correspondencia y otros documentos que ingresan y egresan, asi como brindar atencion a
los usuarios de la Seccion de Servicios 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: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Jefe Administrativo, Jefe de Seccién de Servicios Generales y

Internas :
personal operativo.

Externas Publico usuario de los servicios que se prestan en la institucion.

AN
EVISADO =
ANUALES §
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Opcidén A Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media.
Opcion B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Conocimiento y manejo de Microsoft office: Word, Excel y Power Point.
. Conocimiento y manejo de equipo de oficina.

. Correspondencia, archivo.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

. Enfermedades profesionales.

. Enfermedades ergondmicas.

HABILIDADES

. Manejo de ordenador, impresora, escaner.

. Manejo de Planta telefénica.

. Manejo de fotocopiadora.

FUNCIONES

a) Atender necesidades secretariales de la jefatura.

b) Atender al publico usuario de los servicios que brinda la Seccion sea en forma directa,
telefénicamente o electronica.

c) Manejar equipo de computo, planta telefonica, fotocopiadora y escaner

d) Elaborar oficios, providencias, memoranda, circulares, etc.

e) Llevar control y archivo de los documentos que ingresan y salen de la Seccién.

f) Difusion de actividades culturales por medio de correo electronico.

g) Llevar control de la agenda de la jefatura.

h) Llevar control del libro de actas y certificar las mismas cuando le sea requerido por la
autoridad de la dependencia.

i) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior.
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DEPORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
S Trabajador Puesto St "
Puesto Nominal: Especializado | S Técnico en Mecanica

Cédigo de Puesto: 428887

Unidad Administrativa: Seccidon de Servicios Generales.

Puesto Funcional
Especialidad Mecanica de quien
Supervisa:

Jefe de Seccion de
Servicios Generales.

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar diagnostico, reparacion y ajuste de distintos tipos de maquinaria, instalaciones y
elementos mecanicos Elaborar y/o unir componentes mecanicos para el mantenimiento y
montaje de los vehiculos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario, vehiculos y equipo que utiliza, asi como insumos de mecanica en general.

Por manejo de informacion confidencial: Ninguna

Por toma de decisiones: Es responsable Unicamente por su trabajo

Por el trabajo de otros: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Directores Técnicos, Delegados de Departamentos, Jefes de
Internas Departamento, Asesores, Profesionales, Asistentes, Técnicos y
Operativos.
Externas Visitantes, publico en general.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

« Acreditar cuarto grado de educacion primaria.

Opcidén A = LR :
« Un afo de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

« Acreditar cuarto grado de educacion primaria
Opciéon B « Diploma de adiestramiento ocupacional en el area que requiera
la especialidad del puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Mecanica en general.

. Diagnosticos de sistemas en vehiculos.
RIESGOS Y CONSECUENCIAS

. Accidentes ocupacionales.

. Robos.

HABILIDADES

. Responsabilidad.

. Proactivo.

. Habilidad verbal y escrita.
FUNCIONES

a) Realizar mantenimientos basicos y revisiones periodicas a los vehiculos.

b) Inspeccionary reemplazar los filtros de aire, aceite, entre otros, cuando sea necesario.

c) Limpiary lubricar las partes del motor periédicamente.

d) Revisar la presion del aire y el estado de las llantas.

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

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

g) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior.
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DECORIES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: g?:gﬁggr” Eﬁﬁcszitgnalz Vigilante
Codigo de Puesto: 428877

Unidad Administrativa: Seccion de Servicios Generales.

Especialidad Resguardo y gges;ti(;rlfum:lonal Jefe de Secciébn de

P Vigilancia. 3 quie , Servicios Generales.
upervisa:

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar rondas de vigilancia en las instalaciones de la institucion y registrar en libros o formas
la entrada y salida de personal, vehiculos, proveedores, visitantes, ingreso y egreso de bienes
e insumos.

RESPONSABILIDAD

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

Por manejo de informacion confidencial: Ninguna.

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

Por el trabajo de otros: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Directores Técnicos, Delegados de Departamentos, Jefes de
Internas Departamento, Asesores, Profesionales, Asistentes, Técnicos y
Operativos.
Externas No aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Opcidén A = Saber leer y escribir.

Opcion B No aplica
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Conocimientos de vigilancia de instalaciones.
* Manejo de armas de cualquier tipo.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

. Enfermedades ergondomicas.

. Enfermedades profesionales.

HABILIDADES

. Responsabilidad.

. Proactivo.

. Habilidad verbal y escrita.

FUNCIONES

a) Realizar informe diario de vigilancia, en lo relativo al ingreso y egreso de vehiculos y
visitantes.

b) Efectuar rondas de dia y de noche para garantizar el cuidado de las instalaciones.

c) Realizar reporte diario del personal que ingresa y egresa de las instalaciones.

d) Vigilar porque el personal de la institucion y visitas que ingresan a las instalaciones tomen
las medidas de seguridad establecidas (toma de temperatura y aplicacion de alcohol gel).

e) Elaborar informe de mobiliario y equipo que ingresa y egresa de las instalaciones.

f) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Bl Trabajador Puesto :
Puesto Nominal: Operativo Il Funcional: Riloto
Caédigo de Puesto: 428876

Unidad Administrativa: Seccion de Servicios Generales.

e Puesto Funcional »
A Conduccién de : Jefe de Seccion de
Especialidad Vehiculos de qu16_n . Servicios Generales.
Supervisa:
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Conducir vehiculos livianos motorizados transportando personal de la Institucion, conforme
itinerarios establecidos; velando por el buen funcionamiento y mantenimiento del vehiculo a su
cargo.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
de los vehiculos a su cargo.

Por manejo de informacion confidencial: Ninguna.

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

Por el trabajo de otros: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Directores Técnicos, Delegados de Departamentos, Jefes de
Internas Departamento y de Seccion, Asesores, Profesionales, Asistentes,
Técnicos y Operativos.
Externas No aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

e = Saber leer y escribir.
Opciodn A : LED .
» Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.
Opcion B No aplica
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Poseer licencia de conducir tipo A o B.
+ Conocimiento de las diferentes rutas a nivel Nacional.
« Conocimiento de la Ley de Transito.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

. Enfermedades ergonémicas.
. Enfermedades profesionales.
HABILIDADES

. Orientado a Resultados.

. Responsabilidad.

. Proactivo.

. Habilidad verbal y escrita.
FUNCIONES

a) Conducir el vehiculo asignado para la realizacion de sus actividades.

b) Trasladar a personal de la Institucion a diversas entidades, asi como a las diferentes
oficinas del Ministerio ubicadas en la capital y en areas circunvecinas.

c) Transportar bienes, equipo, suministros y correspondencia a oficinas de la Institucion.

d) Velar cuidado del vehiculo a su cargo, manteniéndolo en éptimas condiciones de
funcionamiento.

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

f) Revisar que el vehiculo esté abastecido de combustible.

g) Mantener al dia el control de bitacora de recorrido.

h) Controlar el registro de los kilometros recorridos por el vehiculo, con el fin de darle
mantenimiento oportuno.

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

j) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la
Autoridad superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

G Trabajador Puesto = e
Puesto Nominal: Operativo Il e Auxiliar de Conserjeria
Codigo de Puesto: 428875
Unidad Administrativa: Seccion de Servicios Generales.
Puesto Funcional "
Especialidad Conserjeria. de quien Jefe_ .de Secoion. . .de
b Servicios Generales.
Supervisa:
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Limpiar, barrer, ordenar y sacudir las areas de trabajo; sacudir muebles, equipo y maquinaria;
eventualmente distribuir correspondencia dentro y fuera de la dependencia.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
de los enseres y utiles de limpieza, materiales y suministros.

Por manejo de informacion confidencial: Ninguna.

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

Por el trabajo de otros: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Directores Técnicos, Delegados de Departamentos, Jefes de
Internas Departamento y de Seccién, Asesores, Profesionales, Asistentes,
Técnicos y Operativos.
Externas No aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

Opcion A + Saber leer y escribir.

Opcion B No aplica
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimientos en limpieza y mantenimiento.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

. Enfermedades ergonémicas.
. Accidentes laborales.
HABILIDADES

. Orientado a resultados.

. Responsabilidad.

. Proactivo.

. Discreto.

. Atento.

FUNCIONES

a) Realizar limpieza de oficinas, bafios y pasillos.

b)  Extraer la basura de bafos y oficinas.

c) Sacudir el mobiliario y equipo de las oficinas.

d) Lavar los recipientes de basura.

e) Lavar vajillas y utensilios de cocina.

f) Lavar las toallas de trapear y los limpiadores.

g) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: gsggﬁ\?ﬂ” Eﬂﬁcszitgnat: Vigilante
Cadigo de Puesto: 428855,428856,428857,428858, 428874
Unidad Administrativa: Seccion de Servicios Generales.
Especialidad Tesuao Yo ?qsut;: uneional | Jefe de Seccion de

igilancia. Supervisa: Servicios Generales.

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar rondas de vigilancia en las instalaciones de la institucion y registrar en libros o formas
la entrada y salida de personal, vehiculos, proveedores, visitantes, ingreso y egreso de bienes
e insumos.

RESPONSABILIDAD

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

Por manejo de informacion confidencial: Ninguna.

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

Por el trabajo de otros: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO
Directores Tecnicos, Delegados de Departamentos, Jefes de
Internas Departamento y de Seccion, Asesores, Profesionales, Asistentes,
Técnicos y Operativos.
Externas Visitantes, publico en general.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

= Saber leer y escribir.
Opcion A = Poseer seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el
puesto.
Opcion B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimientos en vigilancia de instalaciones.
* Manejo de armas de cualquier tipo.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

. Enfermedades ergonomicas.
. Asaltos.

HABILIDADES

. Responsabilidad.

. Proactivo.

. Habilidad verbal y escrita.
FUNCIONES

a) Realizar informe diario de vigilancia relacionado con el ingreso y egreso de personal,
vehiculos, visitantes y proveedores.

b) Efectuar rondas de dia y de noche, para garantizar el cuidado de las instalaciones.

e) Elaborar informe de mobiliario y equipo que ingresa y egresa de las instalaciones.

e) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior.
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SECCION DE COMPRAS

MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha

DEEORIES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO

i —— Puesto Setee o
Puesto Nominal: Oficinista IV. = Oficinista de Compras.
Cédigo de Puesto: 429012
Unidad Administrativa: Seccion de Compras.
Puesto Funcional o

S Compras y ; Jefe de Seccién de

Especiaided Suministros. ge Sl : Compras.
upervisa:

Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Verificar que los expedientes y los procesos relacionados con la adquisicion de bienes y
servicios se realicen de conformidad con las normativas que rigen dichos procesos.

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.

RELACIONES DE TRABAJO

Directores Técnicos, Delegados de Departamentos, Jefes de
Internas Departamento, Asesores, Profesionales, Asistentes, Técnicos vy
Operativos.
Externas Contraloria General de Cuentas, proveedores.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

= Acreditar titulo o diploma del nivel medio.
Opcidon A = Seis meses de experiencia como Oficinista Ill en la especialidad
que el puesto requiera.

= Acreditar titulo o diploma de nivel medio.

Opcioén B : Teseiy -
* Dos afos de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Conocimientos en Ley de Contrataciones del Estado.
» Conocimientos en el area administrativa.

* Ley de Servicio Civil.

* Ley de Ingresos y Egresos de Estado.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

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

HABILIDADES

* Orientado a Resultados.

* Responsabilidad.

* Proactivo.

« Habilidad verbal y escrita.

FUNCIONES

a) Realizar, coordinar, supervisar, controlar y monitorear los requerimientos de adquisiciones
y contrataciones de la Direccion General y sus unidades.

b) Establecer metodos de trabajo registro y control en el almacén.

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

d) Comparar las entregas de productos con los pedidos emitidos y ponerse en contacto con
los proveedores cuando haya discrepancias.

e) Estudiar y revisar los expedientes relacionados con la adquisicion de bienes, suministros,
obras y servicios y formular los dictamenes o recomendaciones correspondientes.

f) Elaborar y/o revisar los proyectos de bases y especificaciones para la adquisicion de bienes,
suministros, obras o servicios que requieran licitacién publica.

g) Participar en la apertura de plicas de cotizaciones de precios para levantar las actas
correspondientes

h) Participar en la adjudicacién de los bienes y suministros cotizados.

i) Y otras funciones asignadas por la Autoridad superior. RN
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SECCION DE ALMACEN

MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha
DEPORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Técnico Profesional | Pues.to , Técnicg Profesional de
Funcional: Almacén
Codigo de Puesto: 429149
Unidad Administrativa: Seccion de Almacén.
Puesto Funcional "
Especialidad Almacenaje de quien Seie .de Secion:, de
e Almaceén.
Supervisa:
Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Recibir, registrar, almacenar y custodiar los suministros, materiales, equipos y otros productos
y velar porque se mantengan las existencias necesarias en el almacén y elabora las
requisiciones correspondientes.

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
atiles 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: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Directores Tecnicos, Delegados de Departamentos, Jefes de
Internas Departamento, Asesores, Profesionales, Asistentes, Técnicos y
Operativos.
Externas Contraloria General de Cuentas, Proveedores.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

= Acreditar cursos equivalentes al segundo semestre de carrera
universitaria en Licenciatura en Administracion de Empresas,
Licenciatura en Tecnologia y Administracion de Negocios,
Contaduria Publica y Auditoria, Economia, Administracion
Publica, Licenciatura en Informatica y Gestion Cultural,
Licenciatura en Informatica y Administracion de Negocios.

Opcion A

Opcion B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

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

* Ley de Servicio Civil.

* Ley de Ingresos y Egresos de Estado.

Ley del presupuesto

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Enfermedades profesionales.
« Enfermedades ergonomicas.

HABILIDADES

* Orientado a Resultados.

* Responsabilidad.

* Proactivo.

* Habilidad verbal y escrita.

FUNCIONES

a) Verificar la entrada y salida de materiales y equipos de almacén.

b) Elaborar la programacion anual de las adquisiciones para la dotacion del almacén.

c) Revisar los niveles de existencia de inventario establecidos de bienes y servicios.

d) Archivar requisiciones de mercancias, requisiciones de compras, guia de despacho y
ordenes de entrega.

e) Aplicar los metodos establecidos de trabajo registro y control en el almacén.

f) Realizar y/o coordinar inventarios en el almacén.

g) Velar porque los articulos almacenados se conserven en buen estado.

h) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior.
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SECCION DE PRESUPUESTO

MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha
DEPORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
et ; Puesto Profesional de
Puesto Nominal: Profesional | R Presupuesto
Codigo de Puesto: 429154
Unidad

A dfripis s At Seccién de Presupuesto.

Ruestoiklncional Jefe de Seccién de
Especialidad Presupuesto. de quien Prestblssto

Supervisa: P -
Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Operar cuentas corrientes de las partidas presupuestarias de sueldos o de otros gastos que
afectan el presupuesto de egresos del Estado.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: Escritorio, ordenador, impresora, materiales y utiles de
oficina, segun tarjeta de responsabilidad.

Por manejo de informacion confidencial: Documentos propios del departamento
Administrativo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones y lineamientos del jefe, del
departamento administrativo-financiero de la Direccion General del Patrimonio Cultural y
Natural.

Por el trabajo de otros: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Directores Técnicos, Delegados, jefes de departamento, asesores,

nternas X . 2 ;
Int profesionales, asistentes, técnicos y operativos.

Externas Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

= Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Administracion de
Empresas, Contaduria Publica y Auditoria, Economia, Administracion

Opcion A
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financiero, estas carreras no tendrian ninguna relacion).
= Ser colegiado activo.

Opcion B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimiento de la ley de contrataciones del Estado.
» Conocimiento de la Ley Organica del Presupuesto.

+ Conocimientos en el area administrativa.

* Ley de Servicio Civil.

* Ley de Ingresos y Egresos del Estado.

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.

FUNCIONES

Publica, Licenciatura en Informatica y Gestién Cultural, Licenciatura en
Informatica y Administracién de Negocios. (considerando que es tema

a) Asesorar para que la ejecucion del presupuesto se realice con apego a las politicas del

Gobierno y a las leyes que rigen su ejecucion.

b) Planificar las actividades anuales en los fondos documentales y dar seguimiento a la

ejecucion de acuerdo al POA.

c) Preparar informes, dictdmenes, diagnosticos, estadisticas, correspondencia oficial y otros

afines al cargo.

d) Asesorar a usuarios, colaboradores, contadores de los centros de costo de la Direccion

General del Patrimonio Cultural y Natural.
e) Supervisar las actividades en las diferentes secciones que conforman la institucion
f) Asistir a actividades convocadas por las autoridades.

g) Participar en la elaboracion de dictamenes, oficios, providencias y proyectos de acuerdos,

relacionados con asuntos presupuestarios.
h) Coordinar transferencias documentales.
i) Asesorar en el manejo de plataformas electronicas (SIGES, Guatecompras).

j) Revisar y glosar documentos para autorizar el gasto correspondiente; actualiza el
presupuesto; elabora calculos y estimaciones de los recursos financieros asignados a las

unidades ejecutoras.

k) k)Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad

superior.
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SECCION DE CONTABILIDAD

MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha

DEPORTES 4 marzo 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal: Técnico Profesional | PUESFO _ Técnico de Contabilidad
Funcional:

Caodigo de Puesto: 429169

Unidad Administrativa: Seccion de Contabilidad.

Puesto Funcional
Especialidad Contabilidad. de quien
Supervisa:

Jefe de Seccion de
Contabilidad.

Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Verificar que los documentos contables, cumplan con los requisitos legales y fiscales
establecidos previos a su operacion y registro.

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: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Directores Técnicos, Delegados de Departamentos, Jefes de
Internas Departamento, Asesores, Profesionales, Asistentes, Técnicos y
Operativos.
Externas Personal de diferentes instituciones publicas y privadas.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

= Acreditar cursos equivalentes al segundo semestre de carrera

Opcidén A : A : ; e X
P universitaria en Licenciatura en Administracion de Empresas,
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Licenciatura en Tecnologia y Administracion de Empresas,
Contaduria Publica y Auditoria, Economia, Administracion
Pulblica, Licenciatura en Informatica y Gestion Cultural,
Licenciatura en Informatica y Administracion de Negocios.

Opcién B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimiento de la ley de contrataciones del Estado.
» Conocimiento de la Ley Organica del Presupuesto.

« Conocimientos en el area administrativa.

* Ley de Ingresos y Egresos del Estado.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
* Lesiones Musculares.
« Enfermedades ergonémicas.

HABILIDADES

» Orientado a Resultados.
* Responsabilidad.

* Respetuoso.

* Proactivo.

* Discreto.

FUNCIONES

a) Conformar y dar seguimiento a expedientes para pago a través de acreditamiento y por

fondo Rotativo.

) Realizar modificaciones Presupuestarias.

c) Entregar metas mensuales.

d) Entregar POA mensual.

e) Elaborar NPG en el Sistema Guatecompras.

f) Archivar Expedientes.

g) Realizar Transferencias nacionales e internacionales.

h) Verificar facturas en la Superintendencia de Administracién Tributaria.

i) Conformar expedientes de pago de servicios basicos.

j) Llevar registros sobre manejo de suministros y consumo de combustibles.

k) Participar en el control del inventario fisico de la dependencia.

) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior.
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VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MINISTERIO DE
CULTURAY Version del Manual Fecha
DEEOREES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
PliestaiNoninal: Asistente Profesional | Puesto Asistente Profesional de
P S I Funcional: Contabilidad
Codigo de Puesto: 429166

Unidad Administrativa: | Seccion de Contabilidad.

Puesto Funcional 2
pu i : Jefe de Seccion de
Especialidad Contabilidad. de quien . Contabilidad.
Supervisa:
Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Asistir a su jefe inmediato en todo lo relacionado con las actividades contables que se realizan
en la Seccion.

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: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Todas las unidades de la Direccion General del Patrimonio Cultural y
Internas

Natural.
Externas Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

= Acreditar los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria de Contador Publico y Auditor, Economia, Administracion
de Empresas o Administracion Publica, Licenciatura en Tecnologia y
Administracion de Empresas, Licenciatura en Informatica y Gestion
Cultural, Licenciatura en Administracion, Ingenieria Industrial,
Licenciatura en Informatica y Administracién de Negocios.

Opcion A
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= Seis meses de experiencia como Asistente Profesional | o Jefe Técnico
Profesional | en la especialidad que el puesto requiere.

= Acreditar los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria de Contador Publico y Auditor, Economia, Administracion
de Empresas, Administracion Publica, Licenciatura en Tecnologia y

Opcion B Administracion de Empresas, Licenciatura en Informatica y Gestion
Cultural, Licenciatura en Administracion, Ingenieria Industrial,
Licenciatura en Informatica y Administracion de Negocios.

= Dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimientos de Contabilidad Gubernamental, Ley de Contrataciones del Estado etc.
« Conocimiento en gestiéon administrativa y financiera.
» 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.
* Trabajo bajo presion.

* Trabajo en equipo.

FUNCIONES

a) Llevar el control y manejo del presupuesto del departamento.

b) Llevar el control y manejo de cuotas de gasto, compromiso y devengado de la DGPCYN.

c) Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la DGPCYN.

d) Evaluar e informar sobre el avance y la ejecucion del gasto.

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

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

g) Emitir opinién técnica en cuanto a la presentacion y cumplimiento de la legislacion vigente
de los documentos contables, que redundan en la ejecucion presupuestaria.

h) Participary consolidar la informacién correspondiente para la elaboracion del Plan Operativo
Anual (POA) de la DGPCYN.

i) Elaborar correspondencia: oficios, providencias y otros documentos administrativos que le
sean solicitados por su jefe inmediato.

J) J) Y otras actividades que, en materia de su competencia, le sean solicitadas por autoridad
superior.
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SECCION DE INVENTARIOS

MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha
DEPORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Oficinista Il Pues_to : Asistente de Inventarios
Funcional:
Cédigo de Puesto: 429177
Unidad Administrativa: Seccion de inventarios.
Puesto Funcional
Especialidad Contabilidad. de quien Jefe Administrativo.
Supervisa:
Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Atender las necesidades administrativas, relacionadas con documentos contables y atender al
publico usuario de los servicios que se prestan en esta Unidad Administrativa.

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: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

eras Jefe de Seccion, encargados de atencién al publico y personal
operativo.
Externas Publico usuario de los servicios que se prestan en la institucion.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

= Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media.
Opcion A = Seis meses de experiencia como Oficinista Il, en la especialidad
que el puesto requiera.
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= Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media.
Opcién B = Dieciocho meses de experiencia en labores relacionadas con el
puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimiento y manejo de Microsoft office: Word, Excel y Power Point.
» Conocimiento y manejo de equipo de oficina.
+ Correspondencia, archivo.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

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

HABILIDADES

* Manejo de ordenador, impresora, escaner.
* Manejo de Planta telefénica.
* Manejo de fotocopiadora.

FUNCIONES

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

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

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

d) Realizar continuamente cuadros, estadisticas, informes, segtin sea necesario.

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

f) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior.
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ATLAS ARQUEOLOGICO GUATEMALA

MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha
BERSRIES - marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Técnico | e e
Caodigo de Puesto: 430309
Unidad Administrativa: Atlas Arqueoldgico de Guatemala.
Puesto Funcional | Jefe Departamento Atlas
Especialidad Contabilidad. de quien Arqueoldgico de
Supervisa: Guatemala.
Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumplir con los procedimientos y responsabilidades que deben observarse en la realizacion del
trabajo contable, especificamente la ejecucion del presupuesto asignado al Departamento,
llevar un control eficiente de los recursos que recibe, a fin de cumplir en forma oportuna los
diferentes compromisos planificados, garantizando el logro de los objetivos programados.

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 esten a su
cargo.

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

Por el trabajo de otros: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Jefatura del Departamento, Asistente técnico administrativo de la
[taaas jefatura regional, Director Administrativo Financiero, Departamento
Financiero, Departamento de Compras, Delegacion de Recursos
Humanos, Delegacion de Planificacion
Externas Contraloria General de la Nacién, Ministerio de Finanzas.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

= Acreditar titulo de Perito Contador o Perito en Administracion de
OpciBhiA Empresas.
P » Acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en el area
contable.
Opcion B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFI

COoS

« Conocimientos en el area contable y administrativa.
* Manejo de Paquetes de Office (Word, Excel, etc.)
« Conocimientos de gestion administrativa y financiera.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:

» Enfermedades profesionales
* Enfermedades ergonomicas.

HABILIDADES

* Orientado a Resultados.
* Responsabilidad.
» Habilidad verbal y escrita.

FUNCIONES

a) Elaborar en conjunto con la jefatura del departamento el Plan Operativo Anual y
anteproyecto de presupuesto.

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

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

d) Realizar las acciones necesarias de controles internos en materias como combustible,

telefonia, insumos, etc.

e) Realizar continuamente cuadros, estadisticas, informes, segln sea necesario.

f) Realizar en los sistema

s digitalizados SIGES y SICOIN las acciones necesarias para la

buena ejecucion del presupuesto y las tareas contables del Departamento.

g) Mantener actualizadas
del Departamento.

las bases de datos digitales referentes a las acciones contables

h) Llevar un control eficiente de los recursos que recibe, a fin de cumplir en forma oportuna

los diferentes comprom
i) Apoyar a la jefatura del

isos programados, garantizando el logro de objetivos.
departamento en la redaccion de informes, etc.

j) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad

superior.
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha

DEPORTES 4 marzo 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Jefe Departamento Atlas
Arqueologico de
Guatemala

Asesor Profesional | Puesto

Puesto Nominal: especializado IV Funcional:

Cddigo de Puesto: 980940

Unidad Administrativa: Atlas Arqueologico De Guatemala.

Puesto Funcional | Director Teécnico del
Especialidad Arqueologia. de quien Instituto de Antropologia
Supervisa: e Historia -IDAEH-

Contador, Arqueologo profesional, Arquedlogo asistente, Dibujante,

Subalternos: Personal Operativo

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades, funciones y labores realizadas por los diferentes
técnicos y profesionales del departamento, para lograr cumplir con los objetivos generales,
objetivos especificos, mision y vision del programa; Ejecutar las metas del Plan Operativo Anual
y el Presupuesto asignado; Fomentar la cooperacion interinstitucional. Supervisar y dirigir las
localizaciones, investigaciones, inventariarlos, geo referencias y delimitaciones de los sitios
arqueoldgicos del pais, con el objeto de actualizar el registro de sitios arqueologicos.

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 de los subalternos a cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Direcciéon General del Patrimonio Cultural y Natural, Direccion
Internas Técnica del Instituto de Antropologia e Historia, Delegados de
Juridico, Planificacion y Recursos Humanos, Jefes de
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Departamento, Asesores, Profesionales, Asistentes, Técnicos y
Operativos.

Secretarias municipales, municipalidades y cualquier institucion que
Externas sea necesaria para cumplir con el trabajo y con lo requerido por las
autoridades superiores.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

= Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en
Arqueologia, Antropologia o Historia.

Opcion A = Seis meses de experiencia como Asesor Profesional
Especializado Il1.

= Ser Colegiado activo.

= Acreditar titulo universitario en el grado académico de
licenciatura en Arqueologia, Antropologia o Historia.

= Siete afios de experiencia en labores afines al puesto

= Ser Colegiado activo.

Opcion B

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Planificacion estrategica.

* Manejo de Office.

« Conocimientos en el area administrativa.

conocimientos de Sitios Prehispanicos y Arqueologicos e Historia de Guatemala

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
» Enfermedades profesionales.
* Enfermedades ergondomicas.

HABILIDADES

+ Orientado a resultados.
* Responsabilidad.
* Habilidad verbal y escrita.

FUNCIONES

a) Coordinar y supervisar los aspectos administrativos y financieros del Departamento a su
cargo.

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

c) Georreferenciar e Inventariar los sitios arqueolédgicos para su posterior estudio, divulgacion
y proteccion como patrimonio cultural de la nacion.

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

e) Planificar, programar y ejecutar el presupuesto del departamento.
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Realizar estudio técnico y levantamiento arquitectonico de los sitios arqueologicos.
Informar periédicamente a su jefe inmediato superior sobre el desarrollo y cumplimiento de
las actividades del departamento.

Brindar asesoria de acuerdo a los requerimientos que ingresen a la jefatura o direccion.
Investigar técnicamente los sitios arqueoldgicos identificados y generar informacion para su
proteccién y conservacion en coordinacion con la Direccion Técnica del Instituto de
Antropologia e Historia.

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

|dentificar, localizar y registrar los sitios arqueolégicos prehispanicos en todo el territorio
nacional.

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

m) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad

superior.
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VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MINISTERIO DE

CULTURAY Version del Manual Fecha
DELORIES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Profesional | Pues'to ] Arqueologo de Campo
Funcional:
Cadigo de Puesto: 980941
Unidad Administrativa: Atlas Arqueolégico de Guatemala.
Puesto Funcional | Jefe Departamento Atlas
Especialidad Arqueologia. de quien Argqueolodgico de
Supervisa: Guatemala.
Subalternos: Técnico de Arqueologia, Excavadores, Vigilantes, Pilotos.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Inventariar, investigar y localizar los sitios arqueolégicos del pais, por medio de actividades de
campo, laboratorio y gabinete Maneja equipos de trabajo en campo para lograr las metas y
objetivos propuestos.

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 por el trabajo de los subalternos a cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

iftaitias Jefe de Departamento, Sub Jefe Regional, Arqueologo Asistente,
Excavadores, Vigilantes, Operativos.

Estarme Autoridades  municipales, instituciones ~ gubernamentales,
pobladores.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

« Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura de
Opcidén A Arqueologia.
+ Colegiado activo
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Opcién B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimientos en Cultura Maya.

« Manejo de Office, Excel, Programas de Sistemas de Informacién Geografica y cualquier otro
programa que sea necesario.

« Conocimientos de topografia.

« Conocimientos de analisis de material cultural.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo:
» Enfermedades profesionales.
* Enfermedades ergonomicas.

HABILIDADES

* Orientado a Resultados.
» Responsabilidad.
 Habilidad en investigacion.

FUNCIONES

a) Ejecutar reconocimiento arqueologico en campo, especificamente en areas geograficas
previamente definidas de acuerdo a lo planificado en el Plan Operativo anual.

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

c) Analizar el material cultural y registra los resultados en las diferentes bases de datos

d) Elaborar informes técnicos, planos arqueoldgicos, dibujos y analisis de materiales
resultantes del trabajo de campo.

e) Participar en actividades de divulgacion del proyecto a solicitud de la sub jefatura Regional
y Jefatura del Departamento por medio de platicas, ponencias, articulos, investigaciones.

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

g) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior.
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VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MINISTERIO DE
CULTURAY Version del Manual Fecha
DEPORTES 4 marzo 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Técnico Profesional | Puesto

I Funcional: Técnico de Arqueologia

Puesto Nominal:

Cadigo de Puesto: 980942-980943

Unidad Administrativa: Atlas Arqueolégico de Guatemala

Puesto Funcional

Especialidad Arqueologia. de quien Arquedlogo de campo
Supervisa:
Subalternos: Personal operativo: Excavadores, Vigilantes, Pilotos.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar al arqueologo profesional en la realizacién del inventario, investigacion y localizacion de
sitios arqueoldgicos del pais, por medio de actividades de campo, laboratorio y gabinete.

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 informacidén 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 de los subalternos a cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

| Jefe de Departamento, Sub Jefe Regional, Arquedlogo Profesional,
nternas G i .
Excavadores, Vigilantes, Operativos, Pilotos
Extarmas Autoridades municipales, instituciones gubernamentales,
pobladores

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Opcion A

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

o Acreditar los cursos equivalentes al tercer semestre de la
Opcion B carrera de Arqueologia.
¢ Un afo de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

 Conocimientos en Cultura Maya. « Manejo de Office, Excel, ArcGIS y cualquier otro programa
gue sea necesario. * Conocimientos de topografia. « Conocimientos de analisis de material
cultural.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Enfermedades profesionales.
« Enfermedades ergondémicas

HABILIDADES

« Orientado a Resultados.
» Responsabilidad.
« Habilidad en investigacion.

FUNCIONES

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

b) Desarrollar adecuadamente la ubicacion de los sitios arqueoldgicos, levantamientos
topograficos (mapeos), pozos de sondeo y revelaciones arquitectonicas

c) Realizar analisis del material cultural y registra los resultados en las diferentes bases de
datos.

d) Elaborar informes técnicos, planos arqueoldgicos, dibujos y andlisis de materiales
resultantes del trabajo de campo.

e) Participar en actividades de divulgacion del programa a solicitud de la sub jefatura Regional
y Jefatura del Departamento por medio de platicas, ponencias, articulos, investigaciones.

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

g) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha

DEPORTES 4 marzo 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal: Técnico | Pues_to : Dibujante
Funcional:

Caodigo de Puesto: 980944

Unidad Administrativa: Atlas Arqueoldgico de Guatemala

Puesto Funcional | Jefe Departamento Atlas
Especialidad Dibujo de quien Argueoldgico de
Supervisa: Guatemala.

Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Cumple con los procedimientos y responsabilidades que deben observarse en la realizacion y
creacion de las imagenes y dibujos resultantes del trabajo de campo, gabinete y laboratorio del
Departamento. Realiza los trabajos utilizando herramientas de dibujo y programas digitales
especializados

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: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Jefatura del Departamento y con el personal del Departamento

Con otros departamentos de la institucion, bajo supervision del jefe
Externas ; ;

inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

S e + Acreditar titulo de Bachiller en Dibujo y Construccion u otro
Opcion A )
relacionado al tema
Opcion B No aplica
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimientos en manejo de programas digitales de dibujo.
» Manejo de paquetes de Office (Word, Excel, etc.)

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Enfermedades profesionales.
« Enfermedades ergonomicas

HABILIDADES

» Orientado a Resultados.
» Responsabilidad.
+ Habilidad verbal y escrita.

FUNCIONES

a) Registro y control de los dibujos, imagenes, etc. Que se elaboran en el departamento.

b) Elaboracion de planos y mapas a diferentes escalas, tanto en forma fisica (papel
milimetrado, papel calco) como digital (Autocad).

c) Apoya a la Jefatura a la Subjefatura Regional en la elaboracién de informes y Reporte
Técnico Anual en cuanto a imagenes

d) Permanece en constante comunicacion con los Arquedlogos para poder elaborar los dibujos
que se necesitan.

e) Realizar cuadros, estadisticas, informes, segun sea necesario.

f) Mantener actualizadas las bases de datos digitales en materia de su competencia.

g) Apoyar a la jefatura del departamento en la redaccion de informes, etc.

h) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior
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DIRECCION DE INVESTIGACION Y REGISTRO

MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
CULTURAY Version del Manual Fecha
DEPORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
s : = Jiae Puesto Director Técnico de
Puesto Nominal: Director Técnico |l = e T Investigacion y Registro
Cédigo de Puesto: 980945
Unidad Administrativa: Direccion de Investigacion y Registro
Puesto Funcional | Director General del
Especialidad Administracion de quien Patrimonio Cultural y
Supervisa: Natural.

Jefe de Departamento de Registro de Bienes Culturales vy
Coloniales, Secretaria de Investigacion y Registro, Asistentes, Jefe
Subalternos: del Departamento de Prevencion y Control de Tréfico llicito de
Bienes Culturales, Jefe de Departamento de Investigaciones
Arqueologica, Historica y Antropoldgica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Dirigir acciones enfocadas principalmente a proveer la seguridad legal por medio del registro
sistematico de los bienes patrimoniales y culturales tangibles e intangibles de la nacién,
fortalecer permanentemente el trabajo investigativo en Antropologia, Arqueologia e Historia; y
valar por el resguardo del patrimonio cultural.

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 informacidn 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 de los subalternos a cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Viceministerio de Patrimonio Cultural y Natural, Direccion General
del Patrimonio Cultural y Natural, Departamento de Registro de
Internas Bienes Culturales y Coloniales, Departamento de Prevencion y

Control de Trafico llicito de Bienes Culturales, Depaftamento de
Investigaciones Arqueologicas, Historia y Antro éngia, legacion
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de Asuntos Juridicos, Delegacion de Recursos Humanos,
Delegacion de Planificacion y Modernizacion, Unidad de
Informacion Publica.

Externas Entidades Publicas y Privadas, publico en general.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

= Acreditar titulo universitario.
Opcién A = Colegiado activo.

= De preferencia titulo de maestria.
Opcién B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

+ Planificacion estrategica.
» Manejo de Office.
» Conocimientos en gestion administrativa.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Enfermedades profesionales.
« Enfermedades ergonomicas.

HABILIDADES

» Orientado a Resultados.
» Responsabilidad.

+ Habilidad verbal y escrita.
» Resolucion de conflictos.

FUNCIONES

a) Planificar, coordinar y supervisar actividades de la Direccion Técnica y sus departamentos,
con el objetivo de fortalecer permanentemente el sistema de Registro de Bienes Culturales
y el trabajo investigativo en Antropologia, Arqueologia e Historia, el rescate y preservacion
del patrimonio cultural.

b) Rendir informe de los avances y resultados de su administracion, a las autoridades
correspondientes; participa en reuniones con otras autoridades para tratar diferentes
asuntos de importancia para la Institucion.

c) Velar por la salvaguardia y resguardo del Patrimonio Cultural de la Nacion mediante el
desarrollo de reglamentos y procedimientos que deben ser aprobados por la Direccion del
Patrimonio Cultural y Natural.

d) Realizar dictamenes y opiniones técnicas, asi como gestionar y diligenciar los expedientes
relativos a las competencias de las areas a su cargo y bajo su responsabilidad.

e) Administrar efectivamente los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la
Dependencia a su cargo.

f) Coordinar la elaboracién y actualizacion de los manuales en materia de su competencia.

g) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior.
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha

DERORIES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Oficinista Il Elljss;[gnal: ﬁffi:tsetaiicl]t:cién y Regist:ioe
Cadigo de Puesto: 429712
Unidad Administrativa: Direccion de Investigacion y Registro
Especialidad Oficina. (Eg zsutlcérf u.nmonal E\i\:z‘;ttgacigf;“g’;gistg’j

upervisa:

Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar gestiones secretariales, recepcion y envio de correspondencia, oficios, providencias y
demas documentacion que se genera en la Direccién Técnica.

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: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Director Técnico de Investigacién y Registro, Departamento de
Registro de Bienes Culturales y Coloniales, Departamento de
Prevencion y Control de Trafico llicito de Bienes Culturales,

Internas T o =
Departamento de Investigaciones Arqueolégicas, Antropologicas e
Historica y demas dependencias de la Direccion General del
Patrimonio Cultural y Natural

Externas No Aplica.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

= Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media.
Opcion A = Seis meses de experiencia como Oficinista |, en la especialidad
que el puesto requiera.

» Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media. « Un afio

Opcion B e :
P de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Manejo de Office.
« Conocimientos en area administrativa.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Enfermedades profesionales.
« Enfermedades ergonomicas.

HABILIDADES

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

a) FUNCIONES

Registrar y controlar el traslado de los documentos que ingresan y egresan a la Direccion
Apoyar en la realizacion de documentos oficiales, requeridos por el jefe inmediato.

Llevar orden y control del archivo de la Direccion Técnica.

d)Atender consultas que plantean por via telefonica, correo electronico o en forma personal.
Registrar y controlar los insumos asignados a la Direccion Tecnica.

Asistir o auxiliar a su jefe inmediato en las actividades técnicas administrativas.

Llevar la base de datos de toda la documentacion que se tramita en la Direccidén Técnica.
Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior.
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DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE BIENES CULTURALES Y COLONIALES

MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha

DEPORTES 4 marzo 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Jefe de Departamento

Asesor Profesional | Puesto de Registro de Bienes

Puesto Nominal:

Especializado |V Funcional: Culturales y Coloniales
Codigo de Puesto: 980946
Unidad Administrativa: Departamento de Registro de Bienes Culturales y Coloniales.

Puesto Funcional
Especialidad Administracion de quien
Supervisa:

Director Teécnico de
Investigacion y Registro.

Subjefe de departamento, Encargado de seccion de Hispanica y
Republicana, Encargado de Bienes Inmuebles, Técnico Profesional
Contable, Auxiliar de Contabilidad, Auxiliar de Inspeccién, Auxiliar
de Registro, Asistentes.

Subalternos:

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Planificar, coordinar y supervisar las actividades del departamento y las demas unidades
administrativas a su cargo, asi como controlar y garantizar el cumplimiento de las actividades
operativas y de registro de bienes culturales muebles e intangibles de la eépoca Hispanica y
Republicana y otros que el jefe inmediato o director indique.

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 por el trabajo de los subalternos a cargo.

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Direccion IDAEH, Direccion Técnica de Investigacion y Registro,

Internas : o o= :
Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales y demas
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dependencias de la Direccion General del Patrimonio Cultural y
Natural

Externas

Museos Privados dentro y fuera de la Ciudad de Guatemala,
Ministerio Publico, Policia Nacional Civil, UNESCO, Organizaciones
No Gubernamentales y otras entidades publicas y privadas.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Opcidn A

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional de Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Contador Publico y Auditor, Economia, Licenciatura en
Tecnologia y Administracion de Empresas, Licenciatura en
Informatica y Gestion Cultural, Licenciatura en Administracion,
Ingenieria Industrial y Licenciatura en Informatica vy
Administracion de Negocios, Licenciatura en Ciencias Juridicas y
Sociales, Abogado y Notario.

Seis meses de experiencia como Asesor Profesional
Especializado Il1.

Colegiado activo.

Opcion B

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional de Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Contador Publico y Auditor, Economia, Licenciatura en
Tecnologia y Administracion de Empresas, Licenciatura en
Informatica y Gestion Cultural, Licenciatura en Administracion,
Ingenieria Industrial y Licenciatura en Informatica vy
Administracion de Negocios Licenciatura en Ciencias Juridicas y
Sociales, Abogado y Notario.

Siete afnos de experiencia en labores a fines al puesto.
Colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Redaccion.
» Manejo de Office.

« Conocimientos en gestion administrativa.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Enfermedades profesionales.
» Enfermedades ergonémicas.

HABILIDADES

« Orientado a Resultados.

» Responsabilidad.

» Resolucion de Problemas.

» Capacidad de Aprendizaje y Formacion Continua.
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* Habilidad Verbal y Escrita.
* Trabajo en equipo.
* Trabajo bajo presion.

FUNCIONES

a)
b)

Coordinar y dirigir las actividades técnicas, administrativas y operativas del departamento.
Verificar la ejecucion presupuestaria para dar cumplimiento a los planes y programas
establecidos en el POA.

Autorizar las certificaciones y constancias que emiten las secciones.

Revisar y autorizar las certificaciones y constancias que emiten las secciones.

Programar informe de metas ejecutadas.

Participar en las reuniones a que sea convocado.

Revisar y dar vistos buenos a los dictamenes sobre bienes culturales que emiten las
secciones a su cargo.

Aprobar en el Sistema SIGES, las liquidaciones de las compras realizadas por el area de
contabilidad.

Realizar juntamente con el contador el anteproyecto de presupuesto anual y multianual.
Revisar y Autorizar el Plan Operativo Anual (POA) que elabora el contador.

Verificar el eficiente ingreso de las metas mensuales y cuatrimestrales en el sistema SIGES
del area técnica.

Conformar las comisiones que sean necesarias para el cumplimiento de las actividades
asignadas.

m) Realizar avallos de bienes culturales muebles para exposiciones internacionales.

n)
0)

p)

Coordinar actividades de registro dentro de la capital y en el interior del pais.

Realizar la memoria de labores mensuales a la Direccion Técnica del Departamento de
Investigacion y Registro.

Y ofras actividades que, en el ambito de su competencia, le sean requeridas por autoridad
superior.
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
CULTURAY Version del Manual Fecha
DEEORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
BiisatoiNoniral: Técnico Profesional | Puesto Técnico Profesional
2 I Funcional: Contable
Caodigo de Puesto: 429900
Unidad Administrativa: Departamento de Registro de Bienes Culturales y Coloniales
Puesto Funcional | Jefe del Departamento
Especialidad Contabilidad. de quien de Registro de Bienes
Supervisa: Culturales y Coloniales.
Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Llevar el control de las actividades contables y presupuestarias del Departamento con el
proposito de que el presupuesto sea manejado de manera eficiente, responsable y oportuna.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, silla, estanteria, archivos, armario, computadora
de escritorio, impresora multifuncional, scanner, UPS, 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 atendiendo instrucciones especificas de la Sub jefatura y
Jefatura del Departamento.

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Jefatura y Sub Jefatura de Departamento, Direccion Técnica de
Investigacion y Registro, Departamento de Financiero, Direccion
Internas Administrativa Financiera, Delegacion de Recursos Humanos,
Departamento de Compras, Delegacion de Planificacién vy
Modernizacion

Externas Contraloria General de Cuentas
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

= Acreditar los cursos equivalentes al tercer semestre de una
carrera universitaria en Licenciatura en Administracion de
Empresas, Licenciatura en Tecnologia y Administracién de
Empresas, Contaduria Publica y Auditoria, Economia,

Opcién A Administracion Publica, Licenciatura en Informatica y Gestion
Cultural, Licenciatura en Informatica y Administracion de
Negocios.

= Seis meses de experiencia como Técnico Profesional Il en la
especialidad que el puesto requiere.

= Acreditar los cursos equivalentes al tercer semestre de una
carrera universitaria en Licenciatura en Administracion de
Empresas, Licenciatura en Tecnologia y Administracion de
Empresas, Contaduria Publica y Auditoria, Economia,

Opcion B Administracion Publica, Licenciatura en Informatica y Gestion
Cultural, Licenciatura en Informatica y Administracién de
Negocios.

= Dieciocho meses de experiencia en tareas relacionadas con el
mismo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Manejo de Excel.

e Manejo de Word.

e Conocimientos de contabilidad.

e Conocimientos en gestion administrativa y financiera.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Enfermedades profesionales.
e Enfermedades ergondmicas.

HABILIDADES

* Puntualidad.

» Capacidad de Aprendizaje y Formacién Continua.
e Escucha Activa.

e Resolucién de Problemas.

e Responsabilidad.

e Habilidad Verbal y Escrita.

FUNCIONES

a) Ingresar la informacion correspondiente al sistema de gestion (SIGES) (comprometido,
devengado, etc.).

b) Completar formularios de compra de materiales, suministros y servicios del Departamento
segun sus necesidades. _-\;\»“"“%

&
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c)
d)
e)

f)

9)
h)

i)

Realizar pre-ordenes de compra en el Sistema SIGES.

Elaborar solicitudes de gasto de las compras que se liquidan.

Realizar los tramites correspondientes para liquidacion de facturas.

Razonar las facturas y gestionar las firmas correspondientes previas a continuar con el
tramite respectivo.

Elaborar el NPG en el sistema GUATECOMPRAS con la documentacién correspondiente.
Conformar los expedientes con la documentacion respectiva, para pago a traves del Fondo
rotativo o Contabilidad.

Elaborar la cuota mensual y cuatrimestral segun las necesidades del Departamento, asi
como la solicitud de la misma.

Elaborar la Programacion Financiera Anual (PAF).

Realizar el ingreso de bienes al sistema (SICOIN).

Elaborar a requerimiento de la Delegacion de Recursos Humanos, las modificaciones
presupuestarias de grupo 0.

m) Elaborar las modificaciones presupuestarias tanto de grupo 0 como de los otros grupos 1, 2

[ J=]
— e e

>0

y 3 seglin sus necesidades.

Realizar el control de la ejecucion presupuestaria para garantizar su eficiencia y eficacia.
Llevar el control de los cupones de combustible entregados al piloto.

Elaborar el Plan Anual de Compras (PAC).

Elaborar el Plan de Operativo Anual (POA).

Llevar a cabo un 6ptimo control del presupuesto asignado en el ejercicio fiscal que se esta
trabajando para garantizar una ejecucion eficiente y efectiva.

Y otras tareas que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
CULTURAY Version del Manual Fecha
DEROBTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Técnico | Pues_to 1 Auxiliar de Restauracion
Funcional:
Cédigo de Puesto: 430313
Unidad Administrativa: Departamento de Registro de Bienes Culturales y Coloniales
Conservacion y | Puesto Funcional | Jefe del Departamento
Especialidad Restauracion de | de quien de Registro de Bienes
bienes. Supervisa: Culturales y Coloniales.
Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar con la realizacion del inventario, catalogacion y registro de bienes culturales inmuebles
y muebles de la época Hispanica y Republicana y mantenerlo actualizado.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, silla, estanterias, archivos, armario, computadora
de escritorio, impresora multifuncional, scanner, camara, 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 del en cargado
de seccién como de sub jefatura y jefatura del Departamento.

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Unicamente los asignados para la realizacion de su trabajo

RELACIONES DE TRABAJO

Jefatura, Sub Jefatura de Departamento, Direccion General del
Internas Patrimonio Cultural y Natural, Direcciones técnicas y sus
Departamentos.

Entidades publicas y privadas, propietarios de inmuebles, Ministerio

Externas 5 T : :
Publico, municipalidades a nivel nacional.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacioén y Experiencia

= Acreditar titulo o diploma en cualquier carrera del nivel medio.
Opcion A = Acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en
Conservacion y restauracion de Bienes.
Opcion B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Manejo Word.
e Manejo de Excel.
e Conocimientos en conservacion y restauracion de bienes.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

« Enfermedades profesionales.
e Enfermedades ergondmicas.

HABILIDADES

e Orientado a Resultados.

e Responsabilidad.

e Habilidad Escrita y Verbal.

e Puntualidad.

e Capacidad de Aprendizaje y Formacion Continua.
e Escucha Activa.

FUNCIONES

a) Asistir a su jefe inmediato en las distintas actividades técnicas administrativas.

b) Recibir, registrar, trasladar y dar egreso a los expedientes que ingresan.

c) Auxiliar con la catalogacion, clasificacion y registro de bienes culturales muebles.

d) Realizar comisiones al interior de la republica en actividades registrales.

e) Colaborar Inspeccién a Inmuebles para emision de certificaciones.

f) Colaborar en la realizacion de estudios para la identificacién de inmuebles patrimoniales,
centros y conjuntos historicos.

g) Transcribir e imprimir fichas de registro.

h) Realizar la clasificacion de las fotografias que le son trasladadas.

i) Elaborar catalogos y realizar actividades de archivo.

i) Y otras actividades que, en materia de su competencia, le sean solicitadas por autoridad
superior.
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CULTURAY Version del Manual Fecha

DEPORTES 4 marzo 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal: Técnico | Pues‘to ) Auxiliar de Inspeccion
Funcional:
Caodigo de Puesto: 430311
Unidad Administrativa: Departamento de Registro de Bienes Culturales y Coloniales
o Puesto Funcional | Jefe del Departamento
Especialidad mxﬁ;@os 98 de quien de Registro de Bienes
Supervisa: Culturales y Coloniales.
Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar con la realizacion del inventario, catalogacion y registro de bienes culturales inmuebles
y muebles de la época Hispanica y Republicana y mantenerlo actualizado.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, silla, estanterias, archivos, armario, computadora
de escritorio, impresora multifuncional, scanner, camara, 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 del en cargado
de seccion como de sub jefatura y jefatura del Departamento.

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Jefatura, Sub Jefatura de Departamento, Direccion General del
Internas Patrimonio Cultural y Natural, Direcciones técnicas y sus
Departamentos.

Entidades publicas y privadas, propietarios de inmuebles, Ministerio

Externas s SRR ) :
Publico, municipalidades a nivel nacional.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

= Acreditar titulo o diploma en cualquier cerrera del nivel medio.
Opcion A = Acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en
Conservacion y restauracion de Bienes.
Opcion B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Manejo Word.
e Manejo de Excel.
e Conocimientos en conservacion y restauracion de bienes.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

= Enfermedades profesionales.
= Enfermedades ergonomicas.

HABILIDADES

e Orientado a Resultados.

e Responsabilidad.

e Habilidad Escrita y Verbal.

e Puntualidad.

e Capacidad de Aprendizaje y Formacion Continua.
e Escucha Activa.

FUNCIONES

a) Asistir a su superior en las distintas actividades técnico administrativas.

) Realizar ingreso y egreso de expedientes de la seccion.

) Auxiliar con el inventario, catalogacion, clasificacion y registro de bienes culturales muebles.

) Realizar comisiones de actividades registrales al interior de la republica.

) Colaborar con la inspeccion de bienes inmuebles para emision de certificaciones.
Colaborar con la realizacién de estudios para la identificacién de inmuebles patrimoniales,
centros y conjuntos historicos.

g) Transcribir e imprimir fichas de registro.

h) Clasificar las fotografias que le sean asignadas.

i) Elaborar catalogos de los bienes muebles.

j) Y otras tareas que, en el ambito de su competencia, le sean solicitadas por autoridad

superior.
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VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MINISTERIO DE

CULTURAY Version del Manual Fecha
DERORIES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Técnico | Puesf[o , Auxiliar de Registro
Funcional:
Cédigo de Puesto: 429732
Unidad Administrativa: Departamento de Registro de Bienes Culturales y Coloniales
Puesto Funcional | Jefe del Departamento
Especialidad Investigacion Social. | de quien de Registro de Bienes
Supervisa: Culturales y Coloniales
Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar con el inventario, catalogacion y registro de bienes culturales inmuebles y muebles de
la época Hispanica y Republicana y otros a requerimiento de la jefatura o sub jefatura.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, silla, estanterias, archivos, armario, computadora
de escritorio, impresora multifuncional, scanner, camara, 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: Toma de decisiones bajo instrucciones especificas del en cargado
de seccion como de sub jefatura y jefatura del Departamento.

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Jefatura y Subjefatura de Departamento, Direccion General del
Internas Patrimonio Cultural y Natural, Direcciones técnicas y sus
Departamentos.
Etermas Entidades publicas y privadas, propietarios de inmuebles, Ministerio
Publico, municipalidades a nivel nacional.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

= Acreditar titulo o diploma en cualquier carrera a nivel medio.

Opcion A L : : :
P = Cursos de Capacitacién o adiestramiento en bienes culturales.

Opcion B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Manejo Word.
e Manejo de Excel.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Enfermedades profesionales.
e Enfermedades ergonomicas.

HABILIDADES

e Orientado a Resultados.

e Responsabilidad.

e Habilidad Escrita y Verbal.

e Puntualidad.

e Capacidad de Aprendizaje y Formacion Continua.
e Escucha Activa.

FUNCIONES

a) Asistir o auxiliar a su superior en las distintas actividades técnico administrativas.

b) Realizar ingreso y egreso de expedientes de la seccion.

c) Auxiliar en el Inventario, catalogacion, clasificacion y registro de bienes culturales muebles.

d) Participar en omisiones al interior de la republica en actividades registrales.

e) Apoyar con la Inspeccion a Inmuebles para emision de certificaciones.

f) Apoyar con la realizacion de estudios para la identificacion de inmuebles patrimoniales,
centros y conjuntos historicos.

g) Transcribir e imprimir fichas de registro.

h) Realizar la clasificacion de fotografias.

i) Y 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 | Pues.to L Glelcsionalage ! Blenes
Funcional: Inmuebles
Cadigo de Puesto: 429897
Unidad Administrativa: | Departamento de Registro de Bienes Culturales y Coloniales.
. Subjefe del
Puesto Funcional
i - ¢ g Departamento de
Especialidad Investigacion social gi qeurlsir;a Registto de Bienes
& i Culturales y Coloniales.
Subalternos: Asistente de seccion.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar y supervisar las actividades de la seccion, asi como realizar registro de bienes
culturales inmuebles, centros y conjuntos historicos y otros que el Subjefe indique.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, silla, estanterias, archivos, armario, computadora
de escritorio, impresora multifuncional, scanner, camara, 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 de los subalternos a cargo.

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Sub Jefatura de Departamento, Direccion General del Patrimonio
Internas > : &, i

Cultural y Natural, Direcciones técnicas y sus Departamentos.

Entidades publicas y privadas, propietarios de inmuebles, Ministerio
Externas : S : ;

Publico, municipalidades a nivel nacional.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

= Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Arqueologia,
Opcion A Historia o Antropologia.
= Colegiado activo. xSy
=E 5 - T,
Opcién B No aplica ;( %
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Manejo de Office.
» Programas de Edicién y Dibujo Técnico Digital.
« Conocimientos en Investigacion Social

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

+ Enfermedades profesionales.
e Enfermedades ergondmicas.

HABILIDADES

* Orientado a Resultados.

» Responsabilidad.

» Resolucion de Problemas.

+ Capacidad de Aprendizaje y Formacion Continua.
» Habilidad Verbal y Escrita.

FUNCIONES

a) Programar y coordinar actividades de |la seccion.

b) Realizar la inscripcion, anotacion y cancelacion de todos los hechos, actos y contratos
relacionados con la propiedad, posesién y declaratoria de bienes culturales, como
patrimonio cultural de la nacion.

c) Controlar el ingreso y egreso de expedientes de la seccion.

d) Catalogar, clasificar, registrar, inventariar, los Bienes Culturales Muebles e Inmuebles
tangibles e intangibles de propiedad publica o privada.

e) Inspeccionar los bienes inmuebles en la Republica de Guatemala.

f) Elaborary revisar néminas de bienes inmuebles, centros histéricos y conjuntos histéricos.

g) ldentificar, delimitar y registrar los centros y conjuntos histéricos.

h) Comisiones al interior de la republica en actividades registrales.

i) Actualizar inventario general de bienes culturales inmuebles.

j) Investigar bibliografia y documentacion referencial para elaborar los registros.

k) Participar en capacitaciones a instituciones y personas particulares sobre el registro de
bienes culturales inmuebles.

I) Coordinar con las unidades de la Direccion General del Patrimonio Cultural el registro e
inventario adecuado de las colecciones que se encuentran en museos nacionales vy
privados, sitios arqueoldgicos, y de cualquier bien mueble e inmueble que se considere
patrimonio cultural tangible.

m) Elaborar Catalogos.

n) Atender a investigadores, estudiantes y publico en general.

0) Realizar peritajes, dictamenes y opiniones técnicas sobre bienes culturales inmuebles.

p) Emitir opiniones técnicas para cambios de uso y fraccionamiento de inmuebles.

q) Realizar fichas de reporte de robo.

r) Realizar capacitaciones sobre bienes culturales a instituciones y personas particulares.

s) Elaborar planos, croquis y levantamientos topograficos.

t) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior.
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
CULTURAY Version del Manual Fecha
DERORIES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Piieslo Profesional de Registro
Puesto Nominal: Profesional Ill : : de Bienes Culturales y
Funcional: :
Coloniales
Codigo de Puesto: 429895
Unidad Administrativa: | Departamento de Registro de Bienes Culturales y Coloniales.
Puesto Funcional Subjefe gel
Especialidad Investigacién Social de quien Beparamento ce
; S e Registro de Bienes
upervisa: =
Culturales y Coloniales.
Subalternos: Asistente de Seccion.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar, supervisar actividades de la seccion, asi como realizar registro de Bienes Culturales
Muebles e Intangible de la época Hispanica y Republicana y otros que el Subjefe indique.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, silla, estanterias, archivos, armario, computadora
de escritorio, impresora multifuncional, scanner, camara, 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 por el trabajo de los subalternos a cargo.

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

thfarnas Sub Jefatura de Departamento, Direccion General del Patrimonio
Cultural y Natural, Direcciones técnicas y sus Departamentos.
Entidades publicas y privadas, propietarios de inmuebles, Ministerio
Externas ; e ; ;
Publico, municipalidades a nivel nacional.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

o + Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en cualquier
Opcion A
carrera profesional de Arqueologia, Historia o Am
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+ Seis meses de experiencia como Profesional |l en la misma
especialidad.
+ Colegiado activo.

« Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en cualquier
carrera profesional de Arqueologia, Historia o Antropologia.

Opcion B » Dieciocho meses de experiencia profesional en labores
relacionadas con el puesto.

» Colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Manejo Word.
e Manejo de Excel.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

« Enfermedades profesionales.
e Enfermedades ergondmicas.

HABILIDADES

+ Orientado a Resultados.

* Responsabilidad.

» Resolucion de Problemas.

« Capacidad de Aprendizaje y Formacién Continua.
» Habilidad Verbal y Escrita.

FUNCIONES

a) Apoyar a su superior en las distintas actividades técnico administrativas.

b) Realizar ingreso y egreso de expedientes de la seccion.

c) Inventariar, catalogar, clasificar y registrar bienes culturales muebles.

d) Participar en comisiones al interior de la republica para realizar actividades registrales.

e) Realizar inspecciones a bienes muebles para emision de certificaciones.

f) Actualizar el inventario general de bienes culturales muebles.

g) Elaborar informes de las actividades relevantes a su cargo.

h) Atender consultas a investigadores, estudiantes y publico en general que sean competencia
del Departamento relacionadas con bienes muebles.

i) Actualizar el inventario general de bienes culturales muebles.

j) Ejecutar actividades de apoyo en la realizacién de estudios para la identificacion de
inmuebles patrimoniales, centros y conjuntos historicos.

k) Elaborar fichas de reporte de robo.

[) Emitir certificaciones y néminas de bienes culturales muebles.

m) Participar en capacitaciones a instituciones y personas particulares sobre el registro de
bienes culturales muebles.

n) Transcribir e imprimir fichas de registro.

0) Registrar y clasificar fotografias.

p) Elaborar catalogos y archivo.

q) Y otras tareas que le sean asignadas por autoridad superior.
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DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y CONTROL DE TRAFICO ILIiCITO DE BIENES

CULTURALES
MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
CULTURAY Version del Manual Fecha
DERORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Jefe del Departamento
Blicsto ML Asesor Profesional | Puesto de Prevencién y Control
: Especializado IV Funcional: de Trafico llicito de
Bienes Culturales.
Cadigo de Puesto: 980947
UnidadiAdrministiaEaisa: Departamento de Prevencion y Control de Trafico llicito de Bienes
Culturales.
Puesto Funcional : B
e s v i Director Técnico de
Especialidad Asesoria Juridica. de quien . Investigacion y Registro.
Supervisa:
Secretaria de departamento, Subjefe de Departamento de
Subalternos: Investigaciones Arqueolodgica, Histérica y Antropoldgica, Técnico de
Investigacion, Auxiliar Técnico de Investigacion Social.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar y dirigir acciones que coadyuven a la busqueda, recuperacion y repatriacion de
bienes culturales y su proteccion contra el trafico ilicito a que puedan estar sujetos bienes
culturales de valor historico.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, silla, estanterias, archivos, armario, computadora
de escritorio, impresora multifuncional, scanner, cdmara, 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 de los subalternos a cargo.

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.
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RELACIONES DE TRABAJO

Viceministerio de Patrimonio Cultural y Natural, Direccion General
del Patrimonio Cultural y Natural, Direccién Técnica de Investigacién
Internas y Registro, Direcciéon de Asuntos Juridicos MCD, Direccion de
Comunicacion Social MCD, Direccién de Cooperaciéon Nacional e
Internacional.

Fiscalia de Seccion de Delitos contra el Patrimonio Cultural y
Natural, Ministerio de Relaciones Exteriores (Direccion General de
Relaciones Bilaterales Internacionales, Direccion de Politicas
Exteriores Bilaterales, y Departamento de Asuntos Turisticos

Externas

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

» Acreditar titulo universitario en nivel de Licenciatura en Ciencias
Juridicas y Sociales, Abogado y Notario.

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

+ + Colegiado activo.

« Acreditar titulo universitario en nivel de Licenciatura en Ciencias
Juridicas y Sociales, Abogado y Notario.

+ Siete anos de experiencia en labores afines.

+ + Colegiado activo.

Opcion B

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Normativa juridica nacional.
» Manejo de office.
« Conocimientos en el area administrativa.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Enfermedades profesionales.
* Enfermedades ergondmicas.

HABILIDADES

» Orientado a resultados.
* Responsabilidad.
« Habilidad verbal y escrita.

FUNCIONES

a) Coordinar y supervisar las tareas administrativas propias del funcionamiento del
departamento.

b) Dirigir, coordinar, asignar y supervisar las distintas tareas que se realizan en el
departamento y al personal.
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c) Conocer y gestionar los casos nacionales e internacionales sobre trafico ilicito de bienes

culturales.

d) Analizary aplicar en materia juridica y legal las acciones de prevencion y control de trafico
ilicito de bienes -culturales y presentar cuando sea necesario, las denuncias

correspondientes ante el Ministerio Publico.

e) Apoyar en las distintas actividades que sean requeridas por el jefe inmediato o autoridades

superiores.

f) Participar en reuniones, emitir opiniones técnicas y/o juridicas sobre los casos de trafico

ilicito de bienes culturales.

g) Asesorar en la elaboracioén y presentacion de propuestas para la suscripciéon de convenios
de cooperacion técnica con 6rganos administrativos gubernamentales que contribuyan a la

prevencion y control del trafico ilicito del patrimonio cultural.

h) Promover campanas masivas a nivel nacional sobre la ilegalidad, penalidad de los saqueos,
excavaciones, importaciones, exportaciones y transferencias de Bienes Culturales

Muebles.

i) Coordinar con instituciones a nivel nacional e internacional que velan por la proteccion del

Patrimonio Cultural, a fin de prevenir el trafico ilicito de Bienes Culturales.

j) Dar seguimiento a la cooperacion internacional de lucha contra el trafico ilicito de bienes

culturales, compartiendo y gestionando informacién técnica y juridica.

k) Brindar asesoria y ejecutar acciones que contribuyan en el cumplimiento de las
convenciones, convenios, acuerdos y otros instrumentos internacionales, sobre el trafico

ilicito de bienes culturales, suscritos por Guatemala.

[) Presentar y dar seguimiento a las acciones sobre casos de subastas internacionales de

bienes culturales guatemaltecos en el extranjero.

m) Presentar denuncias ante los érganos jurisdiccionales, cuando tenga conocimiento de

hechos ilicitos relacionados con los bienes culturales de la nacion.

n) Gestionar y procurar las acciones de recuperacion y repatriacion de bienes culturales que

se encuentran en el extranjero.

o) Participar en talleres y seminarios internacionales, para tratar el tema de problematica del

trafico ilicito de bienes culturales en Guatemala.

p) Preparar capacitaciones y capacitar institucionalmente e interinstitucionalmente, sobre
patrimonio cultural, aspectos generales, normativa juridica de proteccion y defensa, trafico

ilicito de bienes culturales y delitos contra el patrimonio cultural y

q) Elaborar propuestas para la revision y actualizacion de la legislacion vigente en materia de

proteccion y defensa del patrimonio cultural y trafico ilicito de bienes culturales.

r) Coordinar la cooperacion de tecnicos, profesionales y/o peritos en acciones de

investigacion por casos de trafico ilicito de bienes culturales, allanamientos.
s) Y otras tareas que le sean asignadas por autoridad superior.

92




GOBIERNO (/¢ iiNiETeE g MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
GUATEMALA | Shomal VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
ANO 2023

MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha

DEPORTES 4 marzo 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal: Oficinista | Pues.to ) Secretaria
Funcional:
Coadigo de Puesto: 429835
. A2 = oh Departamento de Prevencion y Control de Trafico llicito de Bienes
Unidad Administrativa: Ciltarales:
; Jefe de Departamento
Puesto Funcional de Prevencion y Control
Especialidad Oficina. de quien 2 2ip
3 it de Trafico llicito de
upervisa: 3
Bienes Culturales.
Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Asistir al jefe del Departamento, que tiene a su cargo la recepcion de correspondencia, atencion
al publico, solicitar material de oficina.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, silla, estanterias, archivos, armario, computadora
de escritorio, impresora multifuncional, scanner, camara, 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: No aplica.

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural, Direccién
Técnica de Investigacion y Registro, Direccion de Asuntos Juridicos
Internas MCD, Delegacion de Comunicacion Social de la DGPCYN,
Delegacion de Asuntos Juridicos de la DGPCYN, Departamento de
Registro de Bienes

Externas No Aplica.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Opcion A + Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media.

Opcion B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Manejo de office.
« Conocimientos en el area administrativa.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Enfermedades profesionales.
e Enfermedades ergondmicas.

HABILIDADES

* Orientado a resultados.
* Responsabilidad.
+ Habilidad verbal y escrita.

FUNCIONES

a) Daringreso y registrar la documentacion y correspondencia dirigida al departamento.
b) elaborar oficios e informes.

Llevar en debido orden el archivo del departamento.

Brindar atencién a usuarios.

Atender las llamadas telefonicas y direccionar a donde corresponda.

Elaborar listado de insumos y pedidos y trasladar a donde corresponda.

eoogog

superior.
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DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES ARQUEOLOGICA, HISTORICA Y
ANTROPOLOGICA

MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha

DEPORTES 4 marzo 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Subjefe de
Departamento de
Investigaciones
Argueolodgica, Historica y
Antropoloégica

Asesor Profesional | Puesto

Puesto Nominal: Especializado Il Funcional:

Cadigo de Puesto: 429864

Departamento de Investigaciones Arqueoldgica, Histérica y

Unidad Administrativa: Antropolégica.

Jefe de Departamento
de Investigaciones
Arqueologica, Historia y
Antropolégica.

Puesto Funcional
Especialidad Historia. de quien
Supervisa:

Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Formular y desarrollar los proyectos de investigacion sociocultural e investigaciones especificas
del Departamento.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, silla, estanterias, archivos, armario, computadora
de escritorio, impresora multifuncional, scanner, camara, 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
del Departamento de Investigaciones Arqueoldgicas, Historicas y Antropologicas.

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.
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RELACIONES DE TRABAJO

Director General de Patrimonio Cultural y Natural, Direccion Técnica
de Investigacion y Registro, Delegacion de Recursos Humanos,

Internas = i
Delegacion de  Planificacion, Jefes de Departamentos,
Profesionales, Asistentes, Técnicos y Operativos.
Instituciones  Gubernamentales, Organismos nacionales e
Externas internacionales, Asociaciones de pueblos indigenas, Universidades

publicas y privada.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

Arqueologia, Antropologia o Historia.

Opcién A Especializado III.

Colegiado activo.

* Acreditar titulo wuniversitario a nivel de licenciatura en

+ Seis meses de experiencia como Asesor Profesional

Arqueologia, Antropologia o Historia.
Opcion B « Seis afios de experiencia en labores afines.
* Colegiado activo.

* Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Manejo de Office.

» Conocimientos en el area administrativa.

+ Conocimiento y manejo de métodos de investigacién social.
+ Conocimiento de la cultura de los pueblos indigenas.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

+ Enfermedades profesionales.
e Enfermedades ergondomicas.

HABILIDADES

* Orientado a Resultados.

* Responsabilidad.

* Habilidad verbal y escrita.

* Habilidad de redaccion de informes de investigacion.
» Manejo de normas de redaccion.

» Capacidad de observacion.

+ Capacidad de relacion.

* Respeto a pueblos indigenas
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FUNCIONES
h) Realizar investigaciones de campo, segun los lineamientos establecidos.

Revisar, gestionar y analizar expedientes que ingresan a la Seccion para emitir dictamen u
opinién técnica.

Asesorar a estudiantes e investigadores.

Editar documentos de investigaciones realizadas.

Asesorar en el ambito de su competencia, a los Departamentos de la DGPCYN.

m) Atender los requerimientos de informacion publica que ingresan al Departamento.

n)

Emitir dictamenes u opiniones técnicas para declaratorias de patrimonio cultural de la
nacién, asi como providencias, oficios y cualquier otro documento que deba emitirse en el
departamento.

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

Asistir a reuniones de capacitacion.

Participar en el Consejo de Investigacion del Ministerio de Cultura y Deportes.

Apoyar en la elaboracion del POA.

Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior.
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VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MINISTERIO DE
CULTURAY Version del Manual Fecha
DERORIES <4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Técnico Il Pues_to | Técnico de Investigacion
Funcional:
Cadigo de Puesto: 429882

Departamento de Investigaciones Arqueoldgica, Histérica vy

Unidad Administrativa: s
Antropoldégica.

Conservacion y | Puesto Funcional ézfe el |n€2§ :rt:goer?etc;
Especialidad restauracion de | de quien A gacic
bi el Arqueologica, Historica y
ienes. Supervisa: b
Antropolégica.
Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Planificar y desarrollar investigaciones en la Seccién de Historia y proponer temas de
investigacion al encargado de la seccion.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, silla, estanterias, archivos, armario, computadora
de escritorio, impresora multifuncional, scanner, camara, 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
encargado de Seccion.

Por el trabajo de otros: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Encargado Seccién de Investigacion, Jefes de Departamento,

Internas i
personal técnico de otros departamentos.

Centros de Investigacion de Instituciones gubernamentales y no
Externas gubernamentales, Centros de investigacion de Universidades bajo
supervision del jefe inmediato.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Acreditar titulo o diploma en cualquier carrera del nivel de
educacion media.

Opcion A 5 o S -
B « Seis meses de experiencia como Técnico | en la especialidad que
el puesto requiera.
» Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion
media.
Opcion B * Acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en

Conservacion y restauracion de Bienes
Seis meses de experiencias en tareas relacionadas con el puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Manejo de Office. # Conocimientos en conservacion y restauracion de bienes.
e Conocimientos en trabajos de investigacion.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Enfermedades profesionales.
» Enfermedades ergondmicas.
» Accidentes por trabajo de campo

HABILIDADES

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

FUNCIONES

a) Realizar investigacion de campo.

b

c
d
e

) Realizar Investigacion bibliografica

) Elaborar informes de investigacion.

) Apoyar en la elaboracion del POA del Departamento

) Asistir a eventos de capacitacion sobre investigacion social.

f) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad

superior.
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha

DEPORTES 4 marzo 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Jefe de Departamento
Asesor Profesional | Puesto de Investigaciones
Especializado IV Funcional: Arqueoldgica, Histoérica y
Antropologica.

Puesto Nominal:

Cédigo de Puesto: 429869

Departamento de Investigaciones Arqueoldgica, Histérica vy

Unidad Administrativa: e
Antropoldgica.

sto Funcional , ey
Pue Director Técnico de

Especialidad Antropologia. ge quien . Investigacion y Registro
upervisa:

Subjefe de Departamento de Investigaciones Arqueoldgica,

Subalternos: Histérica y Antropolégica, Técnico de Investigacion, Auxiliar Técnico

de Investigacion Social y secretaria.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Supervisar y controlar las actividades de recopilar, consolidar y editar la informacion técnica de
las acciones que competen a las actividades que se desarrollan en la Direccion General del
Patrimonio Cultural y Natural, para su posterior divulgacion con el aval de la Direcciéon Técnica
de Investigaciones y Registro.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, silla, estanterias, archivos, armario, computadora
de escritorio, impresora multifuncional, scanner, camara, materiales y utiles de oficina.

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

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del
Director Tecnico de Investigacion y Registro

Por el trabajo de otros: Es responsable por el trabajo de los subalternos a cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto
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RELACIONES DE TRABAJO

Director de Investigacion y Registro, Delegado de Recursos
Humanos, Jefes de Departamentos, Director General de Patrimonio

Intemas Cultural y Natural Asesores, Profesionales, Asistentes, Técnicos y
Operativos.
Centros de Investigacién de Instituciones gubernamentales y no
Externas gubernamentales Centros de investigacion de las Universidades de

Guatemala y extranjeras.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

 Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en
Arqueologia, Antropologia o Historia.

Opcidon A +Seis meses de experiencia como Asesor Profesional
Especializado IlI.

« Ser colegiado activo.

+ Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en
Arqueologia, Antropologia o Historia.

« Siete afios de experiencia en labores afines.

+ =+ Ser Colegiado activo.

Opcién B

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Manejo de Office.

» Conocimientos de metodos y técnicas de investigacion social.
» Conocimiento sobre los pueblos de Guatemala y su cultura.

» Conocimientos en el area administrativa.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Enfermedades profesionales.
« Enfermedades ergonomicas.

HABILIDADES

 Orientado a Resultados.

» Responsabilidad.

» Habilidad verbal y escrita.

» Buen manejo del trabajo en equipo.

« Criterios adecuados y oportunos para resolver conflictos.
» Buenas relaciones humanas.
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FUNCIONES

a) Coordinary supervisar las actividades técnicas y administrativas del Departamento.
b) Analizar expedientes para elaborar dictamenes y correspondencia administrativa.
c) Elaborar Dictamenes para declaratorias y otros
d)

sociocultural especificas.

Desarrollar y ejecutar proyectos de investigacion arqueologica, histérica, antropologica y

e) Realizar investigaciones y divulgacion de estudios en areas como Antropologia Social,

Arqueologia e Historia relacionados con el Patrimonio Cultural de la Nacion.
Elaborar el POA del departamento.

g) Editar la revista de Antropologia e Historia de Guatemala.

h

) Realizar gestiones para la publicacion de la revista de Antropologia e Historia de Guatemala.
i) Gestionar en coordinacion con la Direccién Técnica de Investigaciones y Registro y
autoridades superiores, la impresion oportuna de documentos u obras bibliograficas para la

divulgacion de las acciones, actividades, investigaciones y otras de la Direccion.

j) Informar periodicamente al Director Tecnico de Investigacion y Registro del desarrollo de las

actividades del Departamento
k) Brindar asesoria a persona interesada que lo solicite en temas sobre patrimonio cultural.
[) Colaborar con otras entidades brindando informacién relevante en cuanto a

investigaciones, estudios, resultados y acciones que realiza la institucion bajo la
coordinacién de la Direccion Técnica de Investigacién y Registro y de autoridades

superiores.
m) Revisar las investigaciones del departamento para su publicacion.
Participar en reuniones del Consejo de Investigacion.
Investigar sobre temas de solicitudes para la declaratorias patrimoniales.

202

investigacién antropologia, arqueologia, historia y socioculturales.

Presentar propuestas para la suscripcion de convenios de cooperacién en materia de

q) Revisar los Dictamenes u Opiniones Técnicas sobre solicitudes de Declaratorias de

Patrimonio Cultural de la Nacion.

r) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad

superior.
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha

DEPORTES 4 marzo 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Auxiliar Técnico de

Puesto Nominal: Técnico | : ; T :
Funcional: Investigacion Social

Caodigo de Puesto: 429907

Departamento de Investigaciones Arqueolégica, Historica y

Unidad Administrativa: Antropolégica.

Jefe de Departamento
de Investigaciones
Arqueoldgica Historica y
Antropoldgica.

Puesto Funcional
Especialidad Investigaciéon Social. | de quien
Supervisa:

Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar a la Jefatura del Departamento en la redaccién, control y distribucion de
correspondencia oficial, manejo del archivo interno y atender llamadas telefénicas del
Departamento.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, silla, estanterias, archivos, armario, computadora
de escritorio, impresora multifuncional, scanner, camara, 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 de la
jefatura del Departamento de Investigaciones.

Por el trabajo de otros: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

| Jefe de Departamento, encargado Seccion de Investigacion,
nternas S

personal técnico de otros departamentos.
Externas Publico en General.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

 Acreditar titulo o diploma de educacién media.
Opcién A « Acreditar cursos de capacitacién o adiestramiento en el manejo
de Office
Opcion B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Manejo de office.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Enfermedades profesionales.
* Enfermedades ergonomicas.

HABILIDADES

* Habilidad para organizacion de trabajo y atencion al publico.
* Responsabilidad.

» Buenas relaciones humanas.

+ Habilidad verbal y escrita.

* Respeto a las personas de diversas culturas de Guatemala.

FUNCIONES

a) Recibir y registrar los documentos que ingresan al Departamento

b) Redactar documentos oficiales, que sean requeridos por el jefe inmediato.

c) Llevar el control del archivo de la correspondencia que ingresa al Departamento.

d) Asignar la correspondencia interna al personal, segun instrucciones del jefe inmediato.

e) Atender consultas que plantean, por via telefénica, correo electrénico o en forma personal.

f) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Jefatura del
Departamento
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ATLAS ARQUEOLOGICO PETEN

VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MINISTERIO DE
CULTURAY Version del Manual Fecha
DERPORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO _
Puesto Nominal: Profesional Jefe | Ilzﬁr?csz;[gnal: ﬁ;i;?%?;::)ggnmlas
Cédigo de Puesto: 980849

Unidad Administrativa: Atlas Arqueolégico Petén.

Puesto Funcional | Jefe de Departamento
Especialidad Arqueologia. de quien Atlas Arqueologico de
Supervisa: Guatemala
Subalternos: Arqueodlogo de campo, Técnico de Arqueologia, Asistente.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar y supervisar las actividades de localizar, inventariar y delimitar los sitios
arqueologicos de la region a su cargo con el objetivo de actualizar el registro de sitios
arqueologicos.

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 por el trabajo de los subalternos a cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Director de Recursos Humanos, Jefes de Departamento, Asesores,

Internas 3 : i :
te Profesionales, Asistentes, Técnicos y Operativos.

Externas
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

« Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional de Arqueologia o Antropologia.

Opcion A + Seis meses de experiencia como Profesional Il en la misma
especialidad, que incluya supervision de personal

« Ser colegiado activo

» Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional de Arqueologia o Antropologia.

Opcion B + Dos anos de experiencia profesional en labores relacionadas con
el puesto, que incluya supervision de personal.

+ Ser colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Manejo de Office.
» Conocimientos en Arqueologia.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Enfermedades profesionales.
* Enfermedades ergondmicas.

HABILIDADES

* Orientado a Resultados.
» Responsabilidad.
* Habilidad verbal y escrita.

FUNCIONES

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

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

c) Programar los estudios técnicos y levantamiento arquitectonico de los sitios arqueolégicos.

d) Informar periodicamente al Jefe de Departamento Atlas Arqueologico de Guatemala sobre
el desarrollo de las actividades desarrolladas en el puesto a su cargo.

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

f) Actualizar continuamente el inventario de sitios identificados, y trasladarlo al Registro de
Bienes Culturales.

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

h) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior.
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha
DEROEIES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
5 . Puesto ;
Puesto Nominal: Profesional | Elnciorial Arquedlogo de Campo
Caodigo de Puesto: 980845-980846

Unidad Administrativa: Atlas Arqueoldgico Petén.

Puesto Funcional | jofe  Regional Atlas
Especialidad Arqueologia de quien Arqueold i%o Petén
Supervisa: d g
Subalternos: Asistente, Excavadores, Vigilantes y Pilotos

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Investigar, localizar e inventariar los sitios arqueologicos de la region, por medio de actividades
de campo, laboratorio y gabinete.

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 por el trabajo de los subalternos a cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

| - Jefe de Departamento, Sub Jefe Regional, Arquedlogo Asistente,
nternas 3 i

Excavadores, Vigilantes, Operativos.

» Autoridades municipales, instituciones gubernamentales,
Bicinas pobladores.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

* Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
- profesional de Arqueologia.
Opclon:A + Ser colegiado activo.
Opcién B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Conocimientos en Cultura Maya.
» Conocimientos de topografia.
» Conocimientos de analisis de material cultural.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Enfermedades profesionales.
* Enfermedades ergonomicas.

HABILIDADES

* Orientado a Resultados.
» Responsabilidad.
» Habilidad en investigacion.

FUNCIONES

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

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

c) Manejar equipos de trabajo en campo para lograr las metas y objetivos propuestos.

d) Realizar analisis del material cultural y registra los resultados en las diferentes bases de
datos.

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

f) Participar en actividades de divulgacion del proyecto a solicitud de la Sub jefatura Regional
y Jefatura del Departamento por medio de platicas, ponencias, articulos, investigaciones.

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

h) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior.
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha

DEPORTES 4 marzo 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Técnico Profesional | Puesto

Puesto Nominal: I Funcional:

Tecnico de Arqueologia

Caodigo de Puesto: 980847-980848

Unidad Administrativa: Atlas Arqueologico Peten.

Puesto Funcional
Especialidad Arqueologia de quien
Supervisa:

Jefe Regional Atlas
Arqueoldgico Petén.

Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar al arquedlogo profesional en la realizacion del inventario, investigacion y localizacion de
sitios arqueologicos del pais, por medio de actividades de campo, laboratorio y gabinete.

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: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Jefe de Departamento, Sub Jefe Regional, Arqueologo Profesional,
Internas o ; .

Excavadores, Vigilantes, Operativos, Pilotos.
Externas No Aplica.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

» Acreditar cursos equivalentes al tercer semestre de la licenciatura
en Arqueologia, Antropologia e Historia.

Opcidén A - Seis meses de experiencia como Técnico Profesional | en la

especialidad que el puesto requiera.

» Acreditar los cursos equivalentes al tercer semestre de Ila
licenciatura en Arqueologia, Antropologia e Historia.

Opcion B % T . :
* Un afio de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimientos de topografia.
+ Conocimientos de analisis de material cultural. «+ Conocimientos en técnicas arqueologicas.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Enfermedades profesionales.
* Enfermedades ergonomicas.

HABILIDADES

* Orientado a Resultados.
* Responsabilidad.
 Habilidad en investigacion.

FUNCIONES

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

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

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

d) Elaborar informes técnicos, planos arqueologicos, dibujos y analisis de materiales
resultantes del trabajo de campo.

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

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

g) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior. ™
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha
DEPORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: '(I;rabajgdor Pues_to : Excavador
perativo Il Funcional:

980926, 980927, 980928, 980829, 980930, 980931, 980932,

Codigo de Puesto: 980933, 980934, 980935, 980936, 980937, 980938, 980939

Unidad Administrativa: Atlas Arqueoldgico Petén.

Construccion y | Puesto Funcional

Especialidad Mantenimiento  de | de quien Arquedlogo de campo
Vias. Supervisa:

Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar tareas relacionadas con las actividades arqueologicas de campo

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: No Aplica.

Por manejo de informacion confidencial: No Aplica.

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

Por el trabajo de otros: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Jefe de Departamento, Sub Jefe Regional, Arquedlogo Profesional,

Internas Excavadores, Vigilantes, Operativos, Pilotos.

Externas No Aplica.

REQUISITOS MiNIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Opcidén A » Saber leer y escribir.

Opcion B No aplica
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

conocimientos en construccion

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Enfermedades endémicas.
* Mordedura de serpientes

HABILIDADES

* Ninguna en especial.

FUNCIONES

a) Desarrolla adecuadamente las tareas de campo que le son asignadas.

b) Asiste en los trabajos de reconocimiento, mapeo y excavacion planificadas en los distintos
sitios arqueologicos.

¢) Mantiene relacién con el Arqueologo, Jefe Técnico y Campo y la Jefatura del Departamento.

d) Se relaciona con los demas trabajadores operativos para obtener resultados adecuados de
trabajo.

e) El trabajador operativo asistirda a capacitaciones relacionadas con el desempefio de sus
funciones segun requerimiento de sus jefes.

f) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior.
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DEPARTAMENTO DE MONUMENTOS PREHISPANICOS Y COLONIALES

MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
CULTURAY Version del Manual Fecha
DERGRIES 4 marzo 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ty Trabajador Puesto .

Puesto Nominal: Operativo Ill Funcianal: Vigilante

Caodigo de Puesto: 49478

Unidad Administrativa: Departamento de Monumentos Prehispanicos y Coloniales
Besduans Puesto Funcional

Especialidad Eagha Y| de quien Inspector General.
vigilancia. S E

upervisa:
Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Vigilar todas las areas del sitio arqueoldgico en donde esté asignado y que estén en orden para
garantizar la seguridad de los visitantes y demas personal.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: No Aplica.

Por manejo de informacion confidencial: No Aplica.

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

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.

RELACIONES DE TRABAJO
Internas Departamento de Monumentos Prehispanicos y Coloniales.
Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

+ Saber leer y escribir.
u » Poseer seis meses de experiencia en tareas relacionad on
Opcién A p ela as con el
puesto.
Opcion B No aplica
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimiento de vigilancia.
* Manejo de Armas.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Enfermedades profesionales.
» Enfermedades de tipo ergondmicas

HABILIDADES

* Responsable.

» Autocontrol.

« Trabajo en equipo.
* Proactivo

* Dinamico.

FUNCIONES

a) Proteger los bienes culturales que se encuentran dentro del parque.

b) Cuidar y revisar que el parque esté en optimas condiciones de mantenimiento, orden y
limpieza.

c) Velar para que los visitantes mantengan el orden dentro de los sitios arqueologicos.

d) Velar porque los bienes culturales se encuentren en buen estado e informar cualquier
novedad al jefe inmediato.

e) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior.
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VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MINISTERIO DE
CULTURAY Version del Manual Fecha
DEEORIES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Subjefe de
Puesotomina | £ Prfesonal | Puese | onumenics.
? Prehispanicos y
Coloniales
Caodigo de Puesto: 980966

Unidad

AdminiEtativa: Departamento de Monumentos Prehispanicos y Coloniales.

; Jefe de Departamento
Puesto Funcional da e imientos
Especialidad Arqueologia. de quien o
S - Prehispanicos y
upervisa: :
Coloniales.
Subalternos: Secretario Oficinista, Técnicos, Operativos, Asistentes, Inspectores.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar al jefe del Departamento con la coordinacion técnica y administrativa, relacionada con
el mantenimiento y proteccion de los sitios y monumentos identificados, asi como de vestigios
y piezas provenientes de investigaciones arqueologicas.

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 por el trabajo de los subalternos a cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Director General, Director Técnico, Jefes de Departamento,
Internas Delegaciones, Asesores, Profesionales, Asistentes, Técnicos y
Operativos
Externas No Aplica.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

+ Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Arqueologia,
Antropologia o Historia.

Pegiona * Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado II.
* Colegiado activo.
* Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Arqueologia,
Opcién B Antropologia o Historia.

* Seis afios de experiencia en labores afines al puesto.
* Colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

+ Conocimientos en materia de Arqueologia.
« Conocimientos en gestion administrativa.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Enfermedades profesionales.
* Enfermedades ergonomicas

HABILIDADES

* Administracién orientada a resultados.
* Toma de decisiones y Liderazgo.

* Responsabilidad.

* Proactivo.

« Habilidad verbal y escrita (asertivo).

* Analisis y solucion de problemas.

* Otros idiomas de preferencia.

FUNCIONES

a) Coordinary supervisar las labores del personal a su cargo.

b) Hacer el diagnéstico y el seguimiento de las debilidades, fortalezas, amenazas y
oportunidades de los proyectos.

c) Coordinar las acciones a seguir en cuanto a las necesidades y proyectos.

d) Detectar y sugerir necesidades tanto de los proyectos como del personal a su cargo.

e) Elaborar planos, fichas, bases de datos y realizar investigaciones bajo la supervision del jefe
inmediato superior.

f) Realizar trabajos especializados en arqueologia, recorrido de campo, localizacion de sitios
arqueologicos, levantamientos topograficos (mapeos), sondeos y exploraciones
arqueologicas.

g) Organizar los muestrarios de la CERAMOTECA. PN
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FUNCIONES

h) Coordinar con el departamento de registro de las piezas depositadas en la CERAMOTECA

i)
j)
k)

)

y bodega de materiales arqueolégicos del DEMOPRE.

Analizar materiales arqueoldgicos depositados en CERAMOTECA, provenientes de
sondeos o investigaciones del DEMOPRE.

Supervisar los trabajos que sean realizados en el salon 3 y la bodega de materiales
arqueologicos del DEMOPRE.

Asesorar a proyectos arqueolégicos e instituciones que almacenen materiales
arqueologicos o bien que tengan relacion el Patrimonio Cultural Tangible para su adecuado
manejo y almacenamiento.

Generar documentaciones varias segun requerimientos de la Direccion.

m) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad

superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Secretario de
- . — Puesto Monumentos
Puesto Nominal: Secretario Oficinista = S Prehispanicos y
Coloniales
Cddigo de Puesto: 429306
Unidad Administrativa: Departamento de Monumentos Prehispanicos y Coloniales.
Subjefe de
Puesto Funcional | Departamento de
Especialidad Oficinista de quien Monumentos
Supervisa: Prehispanicos y
Coloniales.
Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar los procedimientos administrativos secretariales y brindar la atencion al publico que le
sea requerida.

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, telefono, 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: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Subjefe de Departamento de Monumentos Prehispanicos Yy
Internas i

Coloniales.
Externas Publico usuario de los servicios que se prestan al Departamento.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacioén y Experiencia

« Acreditar titulo o diploma de educacion media.
Obcién A » Seis meses de experiencia como Oficinista que incluya tareas
et secretariales
Opcion B « Acreditar el titulo o diploma de secretaria Oficinista.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimientos secretariales
» Conocimientos en el area administrativa
« Manejo de Office

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

+ Enfermedades dermatoldgicas y respiratorias por exposicién a gérmenes, hongos, polvo y
otros en el contacto con libros

HABILIDADES

« Para comunicarse en forma verbal y escrita
« Para la coordinacion y direccion del equipo de trabajo
« En el manejo de ordenador, impresora, escaner, fotocopiadora

FUNCIONES

a) Redactar oficios, dictamenes, informes, resoluciones, providencias, cuadros estadisticos y
_otros documentos.

b) Recibir, sellar, registrar y archivar correspondencia y otros documentos llevando los
controles respectivos.

c) Llevar el control del tramite de documentos y la ejecucion de las diversas gestiones que
tiene bajo su responsabilidad.

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

e) Velar por el buen uso y mantenimiento del equipo de la oficina que le es asignado para el
cumplimiento de sus labores.

f) Y 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 | Pues'to : Arque_olog_o de
Funcional: Investigaciones
Codigo de Puesto: 980950, 980951
Unidad Administrativa: Departamento de Monumentos Prehispanicos y Coloniales.
Blissto Eilncional Jefe de Departamento
iE 8 . . de Monumentos
Especialidad Arqueologia de quien Prahisoa
Sy e rehispanicos y
pervisa: ;
Coloniales.
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Velar por el debido cumplimiento de la Ley del Patrimonio Cultural de la Nacién y Reglamento
de Investigaciones Arqueoldgica y Disciplinas Afines.

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, teléefono, 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: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: No aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Delegaciones, Director General, Director Técnico, Jefes de
Internas Departamento, Asesores, Profesionales, Asistentes, Técnicos y
Operativos.

Municipalidades, Ministerio Publico y profesionales en arqueologia

Externas (investigadores).
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

- Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
Opcion A profesional de Arqueologia.

« Ser colegiado activo.
Opcidén B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimientos en materia arqueologica.
» Conocimientos en investigacion de campo en materia arqueoldgica.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
« Enfermedades profesionales.
- Enfermedades de tipo ergonémicas.

HABILIDADES

« Administracion orientada a resultados.
» Toma de decisiones y Liderazgo.

» Responsabilidad.

« Otros idiomas de preferencia.

* Proactivo.

» Habilidad verbal y escrita (asertivo).

+ Analisis y solucion de problemas.

FUNCIONES

a) Analizar documentos de indole arqueoldgico para emitir opiniones técnicas.

b) Emitir opiniones técnicas a solicitud de instituciones gubernamentales, privadas o personas
individuales, con relacion a la proteccion y conservacion del patrimonio cultural.

c) Evaluar los proyectos de investigacion arqueoldgica.

d) Brindar apoyo en la supervision de en los proyectos arqueoldgicos llevados a cabo en los
distintos lugares de la Republica, tanto en fase de campo como fase de laboratorio.

e) Realizar peritajes solicitados por la Fiscalia de Delitos contra el Patrimonio del Ministerio
Publico.

f) Realizar otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la
Autoridad superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Supervisor de

Puesto Nominal: Profesional I : ] ;
Funcional: Arqueologia

Caédigo de Puesto: 980960

Unidad Administrativa: Departamento de Monumentos Prehispanicos y Coloniales.

. Jefe de Departamento
Puesto Funcional
Especialidad Arqueologia de quien de svegumentos
: S il Prehispanicos y
upervisa: :
Coloniales
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Velar por el debido cumplimiento de la Ley del Patrimonio Cultural de la Nacion y Reglamento
de Investigaciones Arqueologica y disciplinas afines.

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, telefono, 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: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: No aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

» Delegaciones, Director General, Director Técnico, Jefes de
Internas Departamento, Asesores, Profesionales, Asistentes, Teécnicos vy

Operativos.

» Municipalidades, Ministerio Publico y profesionales en arqueologia
Externas . 5

(investigadores).
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

» Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional de Arqueologia.

Opcidén A » Seis meses de experiencia como profesional | en la misma
especialidad.

» Ser colegiado activo.

- Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional de Arqueologia.

Opcion B « Un afio de experiencia profesional en labores relacionadas con el
puesto.

+ Ser colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimientos en materia arqueologica.
» Conocimientos en investigacion de campo en materia arqueologica.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
« Enfermedades profesionales.
« Enfermedades de tipo ergonomicas.

HABILIDADES

« Administracién orientada a resultados.
» Toma de decisiones y Liderazgo.

« Responsabilidad.

* Otros idiomas de preferencia.

* Proactivo.

« Habilidad verbal y escrita (asertivo).

« Analisis y solucién de problemas.

FUNCIONES

a) Analizar documentos de indole arqueolégico para emitir opiniones técnicas.

b) Emitir opiniones técnicas a solicitud de instituciones gubernamentales, privadas o personas
individuales, con relacion a la proteccion y conservacion del patrimonio cultural.

c) Evaluar los proyectos de investigacion arqueolégica.

d) Supervisar los proyectos arqueologicos llevados a cabo en los distintos lugares de la
Republica, tanto en fase de campo como fase de laboratorio.

e) Realizar peritajes solicitados por la Fiscalia de Delitos contra el Patrimonio del Ministerio
Publico.

f) Desarrollar funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Profesional Il Pues_to . Profesional de
Funcional: Ceramoteca
Caddigo de Puesto: 980949
Unidad Administrativa: Departamento de Monumentos Prehispanicos y Coloniales.
Puesto Funcional ézfe £ Dﬁ%iﬁ?nrgi?;g
Especialidad Arquitectura. de quien ' Prehispanicos y
Supervisa: .
Coloniales
Subalternos: Técnico de Ceramoteca

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Ofrecer a los investigadores y estudiantes de arqueologia, materiales de referencia para realizar
comparaciones entre sitios arqueolégicos de tipo cientifico y académico, contando con uno de
los muestrarios mas grandes a nivel de Mesoamérica.

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: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: No aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

\Fternas Delegaciones, Director General, Director Téecnico, Jefes de Departamento, Asesores,
Profesionales, Asistentes, Técnicos y Operativos.
Municipalidades, Ministerio Publico y profesionales en arqueologia
Externas - .
(investigadores).

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

: « Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional de
Opcidén A Arquitectura, Arqueologia.

+ Seis meses de experiencia como profesional | en la misma p?fdi‘a ad.

4
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« Ser colegiado activo.

- Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional de
Arquitectura, Arqueologia.

+ Un afio de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto.

+ Ser colegiado activo.

Opcion B

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Conocimientos en materia arqueologica.
« Conocimientos en investigaciéon de campo en materia de Arquitectura.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe alguin riesgo ocupacional en su area de trabajo:
« Enfermedades profesionales.
» Enfermedades de tipo ergondmicas.

HABILIDADES

» Administracion orientada a resultados.
« Toma de decisiones y Liderazgo.

» Responsabilidad.

» Otros idiomas de preferencia.

+ Proactivo.

» Habilidad verbal y escrita (asertivo).

« Analisis y solucién de problemas.

FUNCIONES

a) Organizar espacio para resguardar materiales arqueologicos obtenidos de investigaciones
arqueolodgicas en territorio nacional.

b) Mantener actualizados los inventarios de los muestrarios de materiales arqueolégicos
almacenados en Ceramoteca del Departamento de Monumentos Prehispanicos y
Coloniales.

c) Inventariar los materiales depositados en la bodega y Salén 3.

d) Evaluar los proyectos de investigacion arqueolégica.

e) Disenar y organizar muestrarios de materiales ceramicos con fines didacticos.

f) Realizar inspecciones a los laboratorios de proyectos arqueolégicos.

g) Coordinar traslado de materiales arqueolégicos con los proyectos de investigacion
arqueoldgica.

h) Coordinar el traslado y entrega de piezas arqueologicas depositadas en la Ceramoteca y en
la bodega de materiales arqueologicos del Museo Nacional de Arqueologia y Etnologia.

i) Coordinar el registro de piezas arqueolégicas depositadas en la bodega de materiales
arqueologicos del DEMOPRE con el Departamento de Registro de Bienes Culturales.

j) Realizar opiniones técnicas sobre la exportacion o importacion de muestras arqueoldgicas.

k) Presentar informes que sean requeridos por la Jefatura del Departamento de Monumentos
Prehispanicos y Coloniales.

[) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Auxiliar de Conservacion
y  Restauracion de
Bienes

Puesto

Puesto Nominal: Técnico | : 3
Funcional:

Cadigo de Puesto: 429696,429697, 980961, 980962, 980963, 980964

Unidad Administrativa: Departamento de Monumentos Prehispanicos y Coloniales.
Conservacion y | Puesto Funcional

Especialidad Restauracion de | de quien Inspector General.
Bienes. Supervisa:

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en las actividades de vigilancia y mantenimiento en los sitios que cuenten con el Sistema
de Vigilancia Permanente.

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: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Delegaciones, Director General, Director Técnico, Jefes de
Internas Departamento, Asesores, Profesionales, Asistentes, Técnicos vy

Operativos.

Direcciones del MCD, Municipalidades, Instituto Guatemalteco de
Externas Turismo -INGUAT-, Consejo Nacional de Areas Protegidas -

CONAP-, Division de Proteccion a la Naturaleza -DIPRONA-.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

» Acreditar titulo o diploma en cualquier carrera del nivel de educacion media.
Opcién A « Acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en conservacion y
restauracion de bienes.
Opcion B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimiento de manejo de Word y Excel.
« Conocimientos en conservacion y restauracion de bienes.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
» Enfermedades profesionales.
» Enfermedades de tipo ergonoémicas.

HABILIDADES

« Administracion orientada a resultados.
» Toma de decisiones y Liderazgo.

» Responsabilidad.

« Otros idiomas de preferencia.

* Proactivo.

« Habilidad verbal y escrita (asertivo).

« Andlisis y solucion de problemas.

FUNCIONES

a) Verificar las condiciones en las que se encuentran los sitios arqueologicos.

b) Realizar inspecciones periddicas a sitios arqueoldgicos sin vigilancia permanente.

c) Realizar inspecciones continuas a sitios con vigilancia permanente, para garantizar que se
cumplan las normas de seguridad establecidas para la proteccion y cuidado de los bienes
culturales en resguardo en los mismos.

d) Realizar inspecciones eventuales, emergentes o excepcionales.

e) Elaborar y rendir informes técnicos y administrativos de cada una de las inspecciones
realizadas.

f) Notificar a las autoridades de cualquier destruccion que se realice en contra de bienes
culturales en su jurisdiccion.

g) Establecer comunicacion y desarrollar actividades entre instituciones afines a su campo de
accion.

h) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
PussteiNorhifak Técnico | Pues_to . Auxiliar de Inspeccion de
Funcional: Monumentos
Caddigo de Puesto: 429446, 429456, 429457, 429458, 429459, 429669

Unidad Administrativa: | Departamento de Monumentos Prehispanicos y Coloniales.

Pueato Euncional Jefe de Departamento
=X Inspeccion de : de Monumentos
Especialidad de quien W
Monumentos. SUbam o Prehispanicos y
P : Coloniales.
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en las actividades de vigilancia y mantenimiento en los sitios que cuenten con el Sistema
de Vigilancia Permanente.

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: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Delegaciones, Director General, Director Técnico, Jefes de
Internas Departamento, Asesores, Profesionales, Asistentes, Tecnicos y
Operativos.

Direcciones del MCD, Municipalidades, Instituto Guatemalteco de
Externas Turismo -INGUAT-, Consejo Nacional de Areas Protegidas -CONAP-
Division de Proteccion a la Naturaleza -DIPRONA-.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

« Acreditar titulo o diploma en cualquier carrera del nivel de educacion media.
Opbcién A « Acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en Conservacion vy
P restauracién de Bienes.
Opcion B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimiento de manejo de Word y Excel.
» Conocimientos en conservacion y restauracion de bienes.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

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

HABILIDADES

« Administracién orientada a resultados.
« Toma de decisiones y Liderazgo.

» Responsabilidad.

« Otros idiomas de preferencia.

* Proactivo.

« Habilidad verbal y escrita (asertivo).

« Analisis y solucién de problemas.

FUNCIONES

a) Organizar la vigilancia de las condiciones en las que se encuentran los sitios arqueologicos.

b) Realizar inspecciones periédicas a sitios arqueoldgicos sin vigilancia permanente.

c) Realizar inspecciones continuas a sitios con vigilancia permanente, para garantizar que se
cumplan las normas de seguridad establecidas para la protecciéon y cuidado de los bienes
culturales en resguardo en los mismos.

d) Realizar inspecciones eventuales, emergentes o excepcionales.

e) Elaborar y rendir informes tecnicos y administrativos de cada una de las inspecciones
realizadas.

f) Notificar a las autoridades de cualquier destruccion que se realice en contra de bienes
culturales en su jurisdiccion.

g) Establecer comunicacion y desarrollar actividades entre instituciones afines a su campo de
accion.

h) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto

Fincional: Auxiliar de Topografia

Puesto Nominal: Técnico |

Cddigo de Puesto: 429424

Unidad Administrativa: Departamento de Monumentos Prehispanicos y Coloniales

; Jefe de Departamento
Puesto Funcional
Especialidad Dibujo. de quien de  Monumentos
5 Prehispanicos y
Supervisa: :
Coloniales.
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Actualizar y realizar el inventario de sitios arqueoldgicos en mapas cartograficos con apoyo de
software especializado.

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: No aplica.

Por el trabajo de otros: No aplica.

Manejo de Bienes y Valores: No aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Delegaciones, Director Técnico, Jefes de Departamento, Asesores,
Internas : ; st :

Profesionales, Asistentes, Técnicos y Operativos.
Externas Registro Informacién Catastral (RIC).

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

* Acreditar titulo o diploma en cualquier carrera del nivel de
educacion media.

* Acreditar cursos de capacitacion o adiesfy
Técnico o en Topografia

Opcion A en Dibujo
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Opcion B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimientos en topografia.
» Conocimiento en programas de Disefio y Dibujo Tecnico.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

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

» Enfermedades ergonomicas.

» Accidente automovilistico.

HABILIDADES

« Administracion orientada a resultados.
» Toma de decisiones y Liderazgo.

» Responsabilidad.

« Otros idiomas de preferencia.

* Proactivo.

+ Habilidad verbal y escrita (asertivo).

» Analisis y solucion de problemas.

FUNCIONES

a) Realizar levantamientos topograficos en sitios y parques arqueolégicos con equipo
especializado.

b) Hacer levantamientos para definir rasgos arqueologicos o poligonos de proteccion.

c) Efectuar trazos o medidas de perimetros de fincas en sitios y parques arqueoldgicos para
conocer sus areas, desmembraciones y trazos de edificaciones.

d) Elaborar calculos matematicos para obtener curvas horizontales y verticales, pendientes,
resonantes, cortes, taludes, peraltes y secciones transversales.

e) Redactar y rendir informes de las inspecciones efectuadas y cuando el caso lo requiere,
hacer las recomendaciones pertinentes.

f) Y otras actividades que le sean solicitadas por la autoridad superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Técnico |l Pues?o , Técnico de Ceramoteca
Funcional:
Cadigo de Puesto: 429487, 429488, 429489, 429490, 429491, 429492
Unidad Administrativa: Departamento de Monumentos Prehispanicos y Coloniales
Conservacion y | Puesto Funcional Profasional e
Especialidad R_estauramon de | de quien : Carataca:
Bienes. Supervisa:
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Salvaguardar los materiales arqueoldgicos depositados en la bodega, por medio del manejo
adecuado y actualizado de los inventarios.

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: No aplica.

Por el trabajo de otros: No aplica.

Manejo de Bienes y Valores: No aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Delegaciones, Director General, Director Técnico, Jefes de
Internas Departamento, Asesores, Profesionales, Asistentes, Técnicos vy
Operativos.
Externas No aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

« Acreditar titulo o diploma en cualquier carrera de nivel de educacion media.
- Seis meses de experiencia como Teécnico | en la especialidad que el puesto

Opcion A :
requiera.
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+ Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion media
 Acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en Conservacion y
Opcion B restauracion de Bienes

» Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

+ Conocimiento de manejo de Word y Excel.
» Conocimientos en conservacion y restauracion de bienes.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
» Enfermedades profesionales.
» Enfermedades de tipo ergonomicas.

HABILIDADES

» Administracién orientada a resultados.
» Toma de decisiones y Liderazgo.

» Responsabilidad.

» Otros idiomas de preferencia.

* Proactivo.

» Habilidad verbal y escrita (asertivo).

» Analisis y solucion de problemas.

FUNCIONES

a) Efectuar trabajos de mantenimiento y conservacion preventiva a piezas arqueolégicas
depositadas en la bodega de materiales arqueolégicos del Departamento de Monumentos
Prehispanicos y Coloniales.

b) Actualizar el inventario de las piezas arqueologicas depositadas en la bodega de materiales
arqueologicos del Departamento de Monumentos Prehispanicos y Coloniales.

c) Realizar limpieza del area de estanterias y muestrarios donde se almacena material cultural
en CERAMOTECA, Bodega de materiales y Salon 3.

d) Realizar vigilancia constante de las instalaciones por parte del personal a cargo.

e) Acompanar en el traslado de materiales arqueolégicos que provengan de proyectos de
investigacion arqueoldgica o de lugares particulares.

f) Apoyar en el diagnéstico y evaluacion de escultura monumental.

g) Revisar muestras a exportar y apoyar en el embalaje.

h) Apoyar a donde se requiera para el movimiento de monumentos y la realizaciéon de
monumentos.

i) Presentar informes que sean requeridos por la Jefatura del Departamento de Monumentos
Prehispanicos y Coloniales.

j) Y otras actividades que le sean solicitadas por la autoridad superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
= . : Puesto Técnico Profesional de -
Puesto Nominal: Técnico Profesional | FilkgiGRal: DEMOPRE-
Codigo de Puesto: 980965
Unidad Administrativa: Departamento de Monumentos Prehispanicos y Coloniales.
Puesto Funcional jzfe de Dﬁ%ﬁﬁ?ﬂgigg
Especialidad Administracién. de quien i ol
St = Prehispanicos y
pervisa: :
Coloniales.
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar actividades técnicas para salvaguardar y proteger el patrimonio en el area del Petén.

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: No aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO
Delegaciones, Director General, Director Técnico, Jefes de
Internas Departamento, Asesores, Profesionales, Asistentes, Técnicos y
Operativos.
Municipalidades, Instituto Guatemalteco de Turismo -INGUAT-,
Externas Consejo Nacional de Areas Protegidas -CONAP- Division de
Proteccion a la Naturaleza -DIPRONA-.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

- Acreditar cursos equivalentes al segundo semestre de Ila
Licenciatura en Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Contador Publico y Auditor, Economia, Licenciatura en
Tecnologia y Administracion de Empresas, Licenciatura en
Informatica y Gestion Cultural, Licenciatura en Administracion,
Ingenieria Industrial, Licenciatura en Informatica y Administracion
de Negocios, Ciencias Juridicas y Sociales, Arqueologia o
Antropologia.

Opcién A

Opcion B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimiento en gestién administrativa.
« Conocimiento de manejo de Word y Excel.
» Redaccion de informes. « Conocimientos en conservacion y proteccion del patrimonio.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo:
» Enfermedades profesionales.
» Enfermedades de tipo ergonomicas.

HABILIDADES

» Administracion orientada a resultados.
« Toma de decisiones y Liderazgo.

» Responsabilidad.

» Otros idiomas de preferencia.

* Proactivo.

» Habilidad verbal y escrita (asertivo).

« Analisis y solucion de problemas.

FUNCIONES

a) Elaborar opiniones técnicas a solicitud de instituciones gubernamentales, privadas y
personas individuales en relacion con la proteccion y conservacion del patrimonio cultural
del area de Peten.

b) Coordinar actividades de inspecciones a los sitios arqueoldgicos con el personal técnico y
operativo que labora en las inspectorias del area de Petén.

c) Realizar peritajes solicitados por la fiscalia contra el patrimonio del Ministerio Publico en
Petén.

d) Y otras tareas que sean asignadas por autoridad superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
e ey : Puesto Técnico de Arqueologia
Puesto Nominal: Técnico Profesional I | -~ % . de -DEMOPRE-
Cédigo de Puesto: 429410
Unidad Administrativa: Departamento de Monumentos Prehispanicos y Coloniales.
B ESE fraRa Jefe de Departamento
Especialidad Arqueologia de quien ge IonHmentos
; 3 il 2 Prehispanicos y
upervisa: :
Coloniales.
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Recibir y revisar papeleria, propuestas de proyectos de investigacion arqueoldgica y disciplinas
afines, de acuerdo a lo establecido en el Acuerdo Ministerial 001-2012 “Reglamento de
investigacion arqueologica y disciplinas afines”.

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: No aplica.

Por el trabajo de otros: No aplica.

Manejo de Bienes y Valores: No aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Delegaciones, Director General, Director Técnico, Jefes de
Internas Departamento, Asesores, Profesionales, Asistentes, Técnicos y
Operativos.
Externas Profesionales en arqueologia (investigadores).

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

ObLlcnih + Acreditar cursos equivalentes al segundo semestre de la carrera de
P Arqueologia o Antropologia. P
Opcion B No aplica //Q, _
= v
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimiento en gestién administrativa.
» Conocimiento de manejo de Word y Excel.
» Redaccién de informes.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:

» Enfermedades profesionales.
- Enfermedades de tipo ergonémicas.

HABILIDADES

« Administracion orientada a resultados.
» Toma de decisiones y Liderazgo.

+ Responsabilidad.

+ Otros idiomas de preferencia.

* Proactivo.

» Habilidad verbal y escrita (asertivo).

» Analisis y solucién de problemas.

FUNCIONES

a) Elaborar opiniones técnicas a solicitud de instituciones gubernamentales, privadas y
personas individuales en relacion con la proteccion y conservacion del patrimonio cultural

del area de Petén.

b) Coordinar actividades de inspecciones a los sitios arqueologicos con el personal técnico y

operativo que labora en las inspectorias del area de Petén.

c) Realizar peritajes solicitados por la fiscalia contra el patrimonio del Ministerio Publico en

Petén.

d) Y otras tareas que sean asignadas por autoridad superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

: Técnico Profesional | Puesto
Puesto Nominal:

Inspector General

I Funcional:
Cédigo de Puesto: 980952, 980953, 980954, 980955, 980956, 980957, 980958,
980959

Unidad Administrativa: Departamento de Monumentos Prehispanicos y Coloniales.

Puesto Funcional j:fe ce Dﬁgiﬁinrgi?ég
Especialidad Arqueologia. de quien 2 <

3 b Prehispanicos y

upervisa: -
Coloniales

Subalternos: Auxiliar de Conservacion y Restauracion de Bienes, vigilantes.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar y monitorear las actividades de los 38 sitios arqueolégicos que cuentan con vigilancia
permanente.

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, telefono, 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 por el trabajo de los subalternos a cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Delegaciones, Director General, Director Técnico, Jefes de
Internas Departamento, Asesores, Profesionales, Asistentes, Técnicos y

Operativos.

Direcciones del MCD, Municipalidades, Instituto Guatemalteco de
Externas Turismo -INGUAT-, Consejo Nacional de Areas Protegidas -

CONAP- Division de Proteccion a la Naturaleza -DIPRONA-.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

« Acreditar los cursos equivalentes al tercer semestre de la carrera
universitaria en Arqueologia o Antropologia.

Opcion A + Seis meses de experiencia como Técnico Profesional Il en la

especialidad que el puesto requiera.

« Acreditar los cursos equivalentes al tercer semestre de la carrera
universitaria en Arqueologia o Antropologia.

Opcion B - Dieciocho meses de experiencia en tareas relacionadas con el

mismo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimiento en gestién administrativa.
» Conocimiento de manejo de Word y Excel.
» Redaccion de documentos.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algln riesgo ocupacional en su area de trabajo:
» Enfermedades profesionales.
- Enfermedades de tipo ergonémicas.

HABILIDADES

» Administracién orientada a resultados.
» Toma de decisiones y Liderazgo.

» Responsabilidad.

« Otros idiomas de preferencia.

* Proactivo.

« Habilidad verbal y escrita (asertivo).

+ Analisis y solucion de problemas.

FUNCIONES

a) Realizar inspecciones a los sitios arqueolégicos que son amenazados por obras de
infraestructura publica o privada, como de sitios que presenten excavaciones ilicitas o por
danos causados por agentes naturales.

b) Monitorear e inspeccionar los sitios arqueolégicos con vigilancia temporal o sin vigilancia.

c) Dar seguimiento al trabajo de los inspectores regionales, vigilantes y auxiliares miscelaneos.

d) Asesorar y brindar dictamenes técnicos a instituciones estatales o privadas, sobre la
proteccion del Patrimonio Cultural de la Nacion.

e) Elaborar del Plan Operativo Anual de las Inspectorias Regionales.

f) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior.

* REVISADO =

% MANUALES 2




GOBIERNO i MINISTERIO DE MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
GUATEMALA | ShoRay VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
ANO 2023

IE ATURAL
MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y N
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DEPORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Feate ) Trabajador Puesto L
Puesto Nominal: Operativo || Ethéionial: Vigilante
Cédian dePiisste: 429682, 429684, 429685, 429687, 429688, 429689, 429690,
CREE Ess 429691, 429692
Unidad Administrativa: Departamento de Monumentos Prehispanicos y Coloniales.
Puesto Funcional 4

e Resguardo y : Administrador  Parque

Especialidad b : de quien Er
vigilancia. Supervisa: Arqueologico.

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Brindar seguridad, proteccion y resguardo a los sitios arqueologicos, velar por la conservacion
de la flora, fauna y por la integridad de los bienes culturales arqueologicos.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: No aplica.

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 su jefe
inmediato.

Por el trabajo de otros: No aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas * Departamento de Monumentos Prehispanicos y Coloniales:

Externas No aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Opcion A Saber leer y escribir.

Opcidén B No aplica
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

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

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
» Enfermedades profesionales.
« Enfermedades de tipo ergonomicas.

HABILIDADES

* Responsable.

« Autocontrol.

» Concentracion.

* Trabajo en equipo.

* Proactividad y dinamismo.
« Compromiso.

FUNCIONES

a) Cuidar y revisar que el parque se encuentre en optimas condiciones de mantenimiento,
orden y limpieza.

b) Velar para que los visitantes mantengan el orden dentro del Parque.

c¢) Brindar mantenimiento al parque arqueologico.

d) Velar porque los bienes culturales se encuentren en buen estado, de lo contrario debera
informar al jefe inmediato.

e) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO _
T Trabajador Puesto .
RUcs eI Inal Operativo I Funcional: viglante

18279, 429561, 429562, 429563, 429564, 429565, 429566,
429567, 429568, 429569, 429570, 429571, 429572, 429573,
Caodigo de Puesto: 429574, 429575, 429576, 429577, 429578, 429579, 429580,
429581, 429582, 429583, 430186, 430187, 430188, 430189,

430190, 430191, 430192, 430193,

Unidad Administrativa: Departamento de Monumentos Prehispanicos y Coloniales.
Puesto Funcional
Especialidad R-e_sgua'rdo Y| de quien Inspector General.
vigilancia. Supervisa:
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Brindar seguridad, proteccion y resguardo a los sitios arqueologicos, velar por la conservacion
de la flora, fauna y por la integridad de los bienes culturales arqueologicos.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Trabaja siguiendo instrucciones especificas
y lineamientos del jefe inmediato superior.

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 su jefe
inmediato.

Por el trabajo de otros: No aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO
Internas * Departamento de Monumentos Prehispanicos y Coloniales:
Externas No aplica.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

» Saber leer y escribir.

Opcion A < e :
» Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

Opcion B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

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

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

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

HABILIDADES

» Responsable.

» Autocontrol.

» Concentracién.

+ Trabajo en equipo.

* Proactividad y dinamismo.
« Compromiso.

FUNCIONES

a) Cuidar y revisar que el parque se encuentre en optimas condiciones de mantenimiento,
orden y limpieza.

b) Velar para que los visitantes mantengan el orden dentro de los sitios arqueologicos

c) Dar mantenimiento a los sitios arqueoldgicos.

d) Velar porque los bienes culturales se encuentren en buen estado, de lo contrario debera
informar al jefe inmediato.

e) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior.

[ ro,
‘.‘3\\“ f:ab.’
-

3

=
2
%
E)
G

REVISADO
MANUALES 2

143




GOBIERNO /- MINISTERIO DE MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
CULTURA Y

GUATEMALA | Slhhomas VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

ANO 2023

MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
CULTURAY Version del Manual Fecha
DEPORTES 4 marzo 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Rin Trabajador Puesto i
Puesto Nominal: Operativo Il Funcisral Vigilante
ChdiGEde Pliests: 430208, 430209, 430213, 430207, 430210, 430211, 430212,
ogidoge T Reso. 430214, 430215, 430216, 430217, 49535

Unidad Administrativa: Departamento de Monumentos Prehispanicos y Coloniales.
RasAuarde Puesto Funcional

Especialidad g agud Y| de quien Inspector General.
vigilancia. Wy

Supervisa:
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Brindar seguridad, proteccion y resguardo a los sitios arqueoldgicos, velar por la conservacion
de la flora, fauna y por la integridad de los bienes culturales arqueoldgicos.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Trabaja siguiendo instrucciones especificas
y lineamientos del jefe inmediato superior.

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 de su jefe
inmediato.

Por el trabajo de otros: No aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas * Departamento de Monumentos Prehispanicos y Coloniales:

Externas No aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

Opcion A + Saber leer y escribir.

Opcion B * No aplica
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

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

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

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

HABILIDADES

» Responsable.

» Autocontrol.

« Concentracion.

« Trabajo en equipo.

* Proactividad y dinamismo.
« Compromiso.

FUNCIONES

a) Cuidar y revisar que el parque se encuentre en 6ptimas condiciones de mantenimiento,
orden y limpieza.

b) Velar para que los visitantes mantengan el orden dentro de los sitios arqueolégicos

c) Velar por la seguridad en todo momento de los visitantes.

d) Velar porque los bienes culturales se encuentren en buen estado, de lo contrario debera
informar al jefe inmediato.

e) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior.
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PARQUE NACIONAL TAK’ALIK AB’AJ

VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MINISTERIO DE
CULTURAY Version del Manual Fecha
DEEQRTES < marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Jefe de Parque

Asesor Profesional | P (o] A= :
B st Arqueoldgico Nacional

Puesto Nominal: S ; :
Especializado Il Funcional: Tak'alik Ab'aj

Cdédigo de Puesto: 980948

Unidad Administrativa: Parque Arqueologico Nacional Tak’alik Ab’aj.

Puesto Funcional | Director Técnico del
Especialidad Arqueologia. de quien Instituto de Antropologia
Supervisa: e Historia -IDAEH-

Encargado de boletaje, subjefe administrativo, Conserje, Vigilante,

SUBRIEE0S: Arqueodlogos, Guias del Parque, Encargado de Bodega del Parque.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Dirigir, asesorar y supervisar las actividades, personal y trabajo del Parque Arqueoldgico
Nacional Tak' Alik' Ab'Aj

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 de los subalternos a cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Delegaciones, Director General, Director Técnico, Jefes de
Internas Departamento, Asesores, Profesionales, Asistentes, Técnicos y
Operativos.

Externas INGUAT, Municipalidad de Guatemala, Ministerio de Gobernacién,
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

 Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Arqueologia,
Antropologia o Historia.

Opcion A : LR . o
P + Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado .
» Ser colegiado activo.
« Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura de la carrera en
A2 Argueologia, Antropologia o Historia.
Opcion B q gia, polog istoria

« Cinco afos de experiencia en labores afines al puesto.
« Ser colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Planificacion estratégica.
* Manejo de Office.
» Conocimientos en el area cientifica antropolégica y arqueologica.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
» Sujeto a accidentes por excavacion y vehicular.
» Enfermedades por contaminacion de tipo tropical y viral.

HABILIDADES

« Orientado a resultados.

- Responsabilidad.

« Habilidad verbal y escrita.

« Otros idiomas de preferencia.

FUNCIONES

a) Coordinar y supervisar de los aspectos administrativos y financieros del Parque
Arqueologico Nacional Tak'alik Ab’ aj en Retalhuleu y oficina central en la ciudad de
Guatemala.

b) Supervisar la elaboraciéon de los Planes Operativos Anuales y sus modificaciones tanto
administrativos como de investigacion y conservacion.

c) Velar por el disefio y la aplicacién de las metodologias de investigacion arqueologica y de
conservacion dentro de Parque Arqueoldgico Nacional Tak'alik Ab’ aj y sitios circunvecinos.

d) Coordinar la atencion de operaciones de rescate en sitios periféricos.

e) Organizar el proceso de documentacion y registro de las excavaciones.

f) Planificar y supervisar los trabajos de levantamientos topograficos de investigacion
arqueoldgica en general como de funcionamiento operativo del parque.

g) Brindar seguimiento a los procesos de investigacion, proteccién y conservacion de los
vestigios arqueologicos y la diversidad biolégica del area delimitada como parque y del sitio
en general.
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FUNCIONES

h) Apoyar a los encargados en los asuntos administrativos y financieros del Parque
Arqueoldgico Nacional Tak’alik Ab’ aj en Retalhuleu y la oficina central en la ciudad de,
Guatemala.

i) Coordinar y elaborar informes de investigacion arqueoldégica de campo, analisis de
laboratorio y trabajos de conservacion.

j) Coordinar y supervisar las practicas de campo y de gabinete a estudiantes de arqueologia
y disciplinas afines, tanto nacionales como internacionales.

k) Planificar y participar junto con el equipo técnico en eventos académicos nacionales e
internacionales y la atencién de compromisos internacionales asignados por autoridades
superiores.

[) Coordinar y planificar las divulgaciones y publicaciones académicas como para el publico.

m) Dirigir y coordinar con los encargados la definicion de los planes estratégicos administrativos
y de investigacion del parque.

n) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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DIRECCION DE MUSEOS Y CENTROS CULTURALES
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Busels Director Teéecnico de
Puesto Nominal: Director Tecnico ; ! Museos y  Centros
Funcional:
Culturales.
Caodigo de Puesto: 981366
Unidad Administrativa: Direccion de Museos y Centros Culturales.

Puesto Funcional Director del Patrimonio

Especialidad Arquitectura ge quien . Cultural y Natural.
upervisa:
’ Asistente Administrativo, Asistente de Museo Administradores de
Subalternos:

Museos, jefes y Subjefes de Departamento, secretaria.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar acciones de apoyo a la creacion, mantenimiento, fortalecimiento, desarrollo de
museos y de centros culturales que constituyen medios fundamentales del patrimonio cultural
y natural.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el seguimiento del
resguardo, proteccion, conservacion de las colecciones que se resguardan en los museos,
mobiliario y equipo, computadora a utilizar en el cargo que desempeiia.

Por manejo de informacion confidencial: Todos los documentos generados por la
informacion de colecciones en los museos.

Por toma de decisiones: Seguimiento a instrucciones especificas y lineamientos del jefe
inmediato superior.

Por el trabajo de otros: Es responsable por el trabajo de los subalternos a cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Responsabilidad compartida con los administradores de museos.

RELACIONES DE TRABAJO

» Administradores de los museos, personal de los museos, Direccion
de Museos y Centros Culturales, director del Patrimonio Cultural y

Internas :
Natural, Recursos Humanos, departamento financiero, otras
direcciones técnicas, viceministerio de patrimonio cultural y n
* Organismos internacionales, museos privados, organizaciones
Externas

culturales, municipalidades.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

+ Acreditar titulo universitario profesional.
Opcién A + Colegiado activo.

* De preferencia titulo de maestria.
Opcion B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Planificacién estrategica.
* Manejo de Office.
« Conocimientos en gestion administrativa.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

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

HABILIDADES

» Gestiones administrativas.

» Habilidad de comunicacion.

« Trabajo en equipo.

* Toma de decisiones.

» Conocimiento de otros idiomas.
* Trabajo bajo presion.

FUNCIONES

a) Planificar, coordinar y supervisar las acciones coordinadas a través de los Museos y Centros
Culturales, para dar a conocer la herencia cultural y natural de los guatemaltecos,

fomentando la proteccion de colecciones que constituyen el patrimonio.

b) Coordinar estrategias para el funcionamiento administrativo y técnico de los museos

nacionales y regionales.

c) Brindar asesoria sobre aspectos relacionados a los museos a las autoridades superiores e

instituciones culturales.

d) Normar y velar por la recuperacion, conservacion, restauracion, mantenimiento, registro y
exhibicion de las colecciones y de los edificios que las albergan siendo parte del patrimonio

cultural y natural de la nacién.

e) Administrar efectivamente los recursos humanos, materiales y financieros para la

consecucion de los objetivos y metas.

f) Coordinar la planificacion operativa anual para el funcionamiento de los museos y centros

culturales. T
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FUNCIONES

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

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

i) Evaluar, analizar y realizar diagnésticos del funcionamiento de los museos y centros
culturales

i) Coordinar y Participar en reuniones, eventos, seminarios cursos relacionados en pro de la
Museologia de los Museos y Centros culturales.

k) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior.
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MUSEO NACIONAL DE ARQUEOLOGIA Y ETNOLOGIA

VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MINISTERIO DE
CULTURAY Version del Manual Fecha
DERORITES 4 marzo 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Administrador del Museo

Asesor Profesional | Puesto Nacional de Arqueologia

Puesto Nominal:

Especializado IV Funcional: y Etnologia
Caodigo de Puesto: 429653
Unidad Administrativa: Museo Nacional de Arqueologia y Etnologia.
Puesto Funcional | Director técnico de
Especialidad Museologia. de quien Museos 'y  Centros
Supervisa: Culturales.

Encargado de biblioteca del museo, Fotografo, Técnico en pintura,
Técnico en conservacion, Secretaria de Biblioteca, Vigilantes,
Auxiliar de Museo, Técnico en Restauracion, Técnico en
Conserjeria, Guia de Turismo.

Subalternos:

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar y dirigir las actividades de preservar y resguardar colecciones arqueologicas
provenientes de diversas regiones del pais y exponer la conexién de las culturas ancestrales
con la actual.

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, gestion integral de la coleccién de bienes culturales

Por manejo de informacidn 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 las Politicas Institucionales, asi como la normativa aplicable.

Por el trabajo de otros: Es responsable por el trabajo de los subalternos a cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.
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RELACIONES DE TRABAJO

Director de Museo y Centros Culturales, Director General de Patrimonio
Cultural y Natural, Personal del Museo, Delegacion de Recursos

Internas T : .
Humanos, Planificacion, Departamento Financiero, Departamento de
Monumentos Prehispanicos y Coloniales, Departamento de
Organizaciones Culturales, Museos a nivel nacional e internacional,
Externas

centros educativos.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

« Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Museologia,
Arqueologia, Arte, Historia o Antropologia.

» Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Ill.

» Colegiado activo.

Opcion A

 Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Museologia,
Argueologia, Arte, Historia o Antropologia.

Opcion B - Siete afios de experiencia en labores afines al puesto.

» Colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimientos en gestion administrativa.
 Conocimientos en arqueologia.
» Manejo de Office.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

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

« Enfermedades ergonémicas.

« Enfermedades alérgicas.

HABILIDADES

« Orientado a Resultados.
» Responsabilidad.

« Habilidad verbal y escrita.
» Manejo de personal.

« Trabajo bajo presion.

* Toma de decisiones.

* Trabajo en equipo.

FUNCIONES

a) Coordinar y supervisar la recepcion de piezas arqueologicas y etnolégicas, que formaran
parte de la coleccion del MUNAE.
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k)

Coordinar y supervisar la Catalogacion de piezas arqueolégicas y etnolégicas.

Coordinar y supervisar el inventario y proceso de registro de piezas arqueoldgicas y
etnologicas.

Coordinar y supervisar los procesos de restauracion de piezas arqueologicas y etnolégicas.
Presentar la historia de las antiguas culturas que habitaron el territorio guatemalteco, a
través de los objetos arqueoldgicos que han sido recuperados en los proyectos cientificos.
Realizar actividades como simposios, convenciones, congresos, etc., para valorizar el
patrimonio arqueologico de Guatemala producto de las Investigaciones Arqueoldgicas bajo
la coordinacion de la Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales.

Velar por el registro e inventario adecuado de las colecciones que se encuentran bajo su
resguardo en coordinacion con la Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales.
Promocionar el museo, ofreciendo atencion y calidad en sus servicios y actividades en
coordinacién con la Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales.

Realizar exposiciones temporales y eventos de interés para el museo, asi como colaborar
con actividades de instituciones afines en coordinacion con la Direccion Técnica de Museos
y Centros Culturales para la autorizacion de las autoridades superiores.

Proteger, conservar, restaurar, investigar y divulgar el patrimonio cultural arqueolégico y
etnoldgico.

Y 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 Eaﬁs;(gnal: Auxiliar de Museo
Cadigo de Puesto: 429655
Unidad Administrativa: Museo Nacional de Arqueologia y Etnologia.
Puesto Funcional | Administrador del Museo
Especialidad Bibliotecologia. de quien Nacional de Arqueologia
Supervisa: y Etnologia
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Controlar y registrar los diversos materiales bibliograficos y documentales propiedad de la
biblioteca del Museo.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el resguardo, proteccion,
conservacion de todo el material bibliografico y documental que forma parte de la biblioteca del
museo Responsable del buen uso y cuidado del mobiliario y equipo, escritorio, computadora,
impresora, teléfono, m

Por manejo de informacion confidencial: Uso correcto de la base de datos de libros y base
de datos de usuarios de la biblioteca.

Por toma de decisiones: Seguimiento a instrucciones especificas y lineamientos del jefe
inmediato superior.

Por el trabajo de otros: No aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Manejo de libros y activos fijos.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Administrador del museo, personal del MUNAE.

Externas Publico en general.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

« Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media.
Opcion A + Seis meses de experiencia como Oficinista |, en la especialidad que
el puesto requiera.
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* Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media. « Un afio
de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Opcion B

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimientos en administracion de documentos.
* Manejo de Office.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
* Enfermedades ergonomicas.
* Enfermedades por alergias.

HABILIDADES

+ Atencidn al publico.
* Habilidad verbal y escrita.
* Habilidad de movimiento.

FUNCIONES

a) Atender a estudiantes de los diferentes niveles educativos, publico en general,
investigadores y profesionales y brindar orientacion al respecto del material a consultar.

b) Llevar control y registro de los préstamos que realizan a lo interno de la Institucién, para
procesos de investigacion en el area de Etnologia y Arqueologia.

c) Crear, realizar mantenimiento y actualizar la base de datos de la bibliografia de la biblioteca
del Museo de Arqueologia y Etnologia, asi como del programa para consulta.

d) Clasificar y catalogar del material bibliografico del museo de Arqueologia y Etnologia.

e) Actualizar y elaborar la publicacion digital del catalogo de libros y demas material
bibliografico del museo.

f) Etiquetar, colocar y mantener ordenada la coleccién de documentos del Museo.

g) Crear, mantener y actualizar la base de datos de documentos digitales del Museo,
principalmente libros de diversa tematica en formato PDF.

h) Crear, realizar el mantenimiento y actualizacién, del archivo de fotografias impresas y
digitales del Museo.

i) Realizar la conservacién preventiva del material documental de la biblioteca del Museo
Limpieza superficial.

j) Y 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 |l Pues'to : Técnico en Restauracion
Funcional:
Cadigo de Puesto: 429658, 429659
Unidad Administrativa: Museo Nacional de Arqueologia y Etnologia.
Conservacion y | Puesto Funcional -
Especialidad Restauracion de | de quien ?A?Jrsrggstrador del
Bienes. Supervisa: i

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Establecer métodos que resguarden la coleccion del Museo, asi como de la intervencion de
bienes culturales para garantizar su preservacion.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el resguardo, proteccion,
conservacion de todo el material bibliografico y documental que forma parte de la biblioteca del
museo Responsable del buen uso y cuidado del mobiliario y equipo, escritorio, computadora,
impresora, teléfono, m

Por manejo de informaciéon confidencial: Uso correcto de la base de datos de piezas
arqueolodgicas y etnologicas.

Por toma de decisiones: Uso correcto de la base de datos de piezas arqueoldgicas y
etnologicas.

Por el trabajo de otros: No aplica.

Manejo de Bienes y Valores: manejo de bienes culturales y activos fijos.

RELACIONES DE TRABAJO

Administrador de museo, Personal del MUNAE, Departamento de monumentos

Internas SRR 5
prehispanicos y coloniales.

Externas No aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

« Acreditar titulo o diploma de cualquier carrera de nivel de educacién media.
Opcion A - Seis meses de experiencia como Técnico | en la especialidad que el puesto
requiere.
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+ Acreditar titulo o diploma de cualquier carrera de nivel de educacion media.

« Acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en Conservacion y
restauracion de Bienes

» Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

Opcion B

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Manejo de Office.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:

* Enfermedades profesionales.

* Enfermedades ergonémicas.

« Enfermedades de hipersensibilidad a ambientes climaticos.
* Enfermedades por uso de quimicos.

HABILIDADES

* Manejo de materiales y quimicos.
+ Habilidad verbal y escrita.

* Habilidad de movimiento.

* Trabajo bajo presion.

FUNCIONES

a) Coordinar el traslado y manipulacion de los bienes culturales.

b) Elaborar las fichas técnicas con la descripcion completa de las piezas arqueoldgicas y
etnologicas.

c) Realizar el control de temperatura y humedad relativa de todas las areas de almacenaje de
la coleccion del museo.

d) Elaborar el Plan de conservacion anual para la coleccion y mantenimiento preventivo del
edificio.

e) Darseguimiento al plan de conservacion anual y mantenimiento técnico de las exposiciones
del museo.

f) Realizar el analisis del estado de conservacion de piezas que se reciben en el MUNAE.

g) Revisar los numeros de inventario (MUNAE) y registro de las piezas.

h) Brindar atencion a investigadores y publico en general.

i) Planificar y coordinar con la Direccion del MUNAE la realizacion de exposiciones temporales
y permanentes.

j) Coordinar la ubicacion del material arqueolodgico para investigacion.

k) Coordinar la clasificacion de material arqueolégico.

[) Coordinar el movimiento y manipulacion de la colecciéon dentro del area de bodega y béveda.

m) Realizar la descripcion completa de cada una de las piezas arqueoldgicas.

n) Elaborar listados de piezas en formato oficial.

o) Ubicar las piezas arqueoldgicas en el area de almacenaje.

p) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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BERORIES < marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: gs:;jgsgr”[ Eﬁﬁcsz;[gnalz Técnico en Conserjeria
Codigo de Puesto: 429677, 429678
Unidad Administrativa: Museo Nacional de Arqueologia y Etnologia.
Especialidad Conserjeria cZ: Zsutiz_rf u.n0|0nal ﬁn?l?;rgstrador del

upervisa:

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Es responsable del mantenimiento y limpieza de todas las areas que conforman el museo,
debera velar por el uso apropiado de los insumos de limpieza y su resguardo.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: materiales e insumos, radios, pulidoras, aspiradoras,
escaleras.

Por manejo de informacién confidencial: Protocolo de seguridad del museo.

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

Por el trabajo de otros: No aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas « Director del Museo, personal del museo.

Externas No aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

i « Saber leer y escribir.
Opcion A : e -
+ Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.
Opcion B No aplica
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimientos en mantenimiento y limpieza en general.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
* Enfermedades ergondomicas.

* Enfermedades alérgicas.

+ Accidentes.

HABILIDADES

» Actitud de servicio.
* Responsabilidad.

* Habilidad verbal.

» Movilidad.

FUNCIONES

a) Realizar la limpieza de pisos, vitrinas, capelos, separadores y bases de monumentos en las
salas de exhibicion del museo.

b) Realizar limpieza en las bodegas de almacenaje de piezas arqueoldgicas y etnologicas.

c) Realizar limpieza en las distintas areas del museo.

d) Realizar limpieza de jardines, limpiar la fuente, servicios sanitarios, oficinas administrativas
y demas areas de trabajo.

e) Realizar limpieza en las bodegas de almacenaje de piezas arqueoldgicas y etnologicas.

f) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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DERORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
o Trabajador operativo | Puesto s
Puesto Nominal: I Flncional: Vigilante

Caodigo de Puesto:

429663, 429665

Unidad Administrativa:

Museo Nacional de Arqueologia y Etnologia.

BesuErdo Puesto Funcional | Administrador de Museo
Especialidad " ilagncia Y de quien de Arqueologia y
9 3 Supervisa: Etnologia.
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Es responsable por el resguardo y vigilancia de las instalaciones del museo.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: materiales e insumos, radios, pulidoras, aspiradoras,
escaleras.

Por manejo de informacion confidencial: Protocolo de seguridad del museo.

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

Por el trabajo de otros: No aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas » Administrador del Museo, personal del museo.

Externas No aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

- » Saber leer y escribir.
Opcion A : i :
« Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.
Opcion B No aplica
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimiento en vigilancia.
* Manejo de armas.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

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

« Enfermedades alérgicas.

« Accidentes.

HABILIDADES

« Actitud de servicio.
» Responsabilidad.

* Habilidad verbal.

* Movilidad.

FUNCIONES

a) Realizar inspecciones periddicas en las diferentes areas internas y externas del museo.

b) Reportar cualquier situacién inusual que observe en las instalaciones y areas externas del
museo.

c) Elaborar reporte diario de novedades.

d) Garantizar la seguridad en las salas de exhibicion y demas instalaciones del museo, asi
como la de los visitantes.

e) Llevar control de las personas y visitantes que ingresan a las instalaciones, asi como del
personal.

f) Elaborar reportes sobre los desperfectos que sufre el equipo con que realiza su labor, y
sobre las irregularidades que observa en la realizacion del trabajo.

g) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
iy, Trabajador Puesto i
Puesto Nominal: Operativo |l EuRiclohal: Vigilante
Cadigo de Puesto: 429673, 429674, 429694
Unidad Administrativa: Museo Nacional de Arqueologia y Etnologia.
Basaiards Puesto Funcional | Administrador de Museo
Especialidad 2sgua Yl de quien de Arqueologia y
vigilancia. i f
Supervisa: Etnologia
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en las actividades de resguardo y vigilancia en las salas de exposicién y demas areas
del edificio.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: materiales e insumos, radios, pulidoras, aspiradoras,
escaleras.

Por manejo de informacion confidencial: Protocolo de seguridad del museo.

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

Por el trabajo de otros: No aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO
Internas « Administrador del Museo, personal del museo.
Externas * Publico en general.

REQUISITOS MiNIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Opcion A Saber leer y escribir.

Opcion B No aplica
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimiento en vigilancia.
* Manejo de armas.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
* Enfermedades ergondmicas.

* Enfermedades alérgicas.

+ Accidentes.

HABILIDADES

« Actitud de servicio.
* Responsabilidad.

» Habilidad verbal.

» Movilidad.

FUNCIONES

a) Realizar inspecciones periédicas en las diferentes areas internas y externas del museo.

b) Reportar cualquier situacién inusual que observe en las instalaciones y areas externas del
MuUuseo.

c) Elaborar reporte diario de novedades.

d) Garantizar la seguridad en las salas de exhibicién y demas instalaciones del museo, asi
como la de los visitantes.

e) Llevar control de las personas y visitantes que ingresan a las instalaciones, asi como del
personal.

f) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto,Nominal: E;apt.)eacj;?;;do I s Rolografo
Codigo de Puesto: 429670

Unidad Administrativa: Museo Nacional de Arqueologia y Etnologia.
Puesto Funcional | Administrador de Museo
Especialidad Fotografia. de quien de Arqueologia y
Supervisa: Etnologia
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Documentar toda la coleccion de piezas del Museo con fotografias en alta resolucion,
documentar las actividades que se realizan para archivo fotografico.

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, gestion integral de la coleccion de bienes culturales

Por manejo de informacion confidencial: Fotografias de las piezas, todos los documentos
que se utilicen y esten a su cargo.

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

Por el trabajo de otros: No aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Administrador del Museo, personal del museo.

Externas No aplica.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

+ Acreditar quinto grado de educacién primaria.
» Seis meses de experiencia como Trabajador Especializado |, en la

Spcionia especialidad que el puesto requiere.
 Acreditar quinto grado de educacién primaria.
Opcién B * Diploma de adiestramiento ocupacional.

* Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Manejo de Office. Conocimientos en fotografia. Programas de edicién fotografica.
RIESGOS Y CONSECUENCIAS '

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

* Enfermedades alérgicas.

« Accidentes.

HABILIDADES

* Actitud de servicio.
* Responsabilidad.

* Habilidad verbal.

* Movilidad.

FUNCIONES

a) Realizar toma de fotografias de las actividades que se realizan en el museo.

b) Realizar toma de fotografias de toda la coleccion del museo.

c) Realizar toma de fotografias de piezas para ser divulgadas.

d) Documentar con archivo fotografico los visitantes en el museo.

e) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

o Trabajador Puesto : :
Puesto Nominal: Especializado I Euncional Guia de Turismo
Codigo de Puesto: 429681
Unidad Administrativa: | Museo Nacional de Arqueologia y Etnologia.
Puesto Funcional -
Especialidad Turismo de quien ﬁndmlmstrador del
o useo.
Supervisa:
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Brindar el acompafnamiento y guiar a los visitantes de las instituciones educativas, personas
nacionales y extrajeras.

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, gestion integral de la coleccion de bienes culturales

Por manejo de informacion confidencial: No aplica.

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

Por el trabajo de otros: No aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Administrador del Museo, personal del museo.

Externas No aplica.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

* Acreditar quinto grado de educacién primaria.
Opcién A » Seis meses de experiencia como Trabajador Especializado |, en la
especialidad que el puesto requiere.

« Acreditar quinto grado de educacién primaria.
* Diploma de adiestramiento ocupacional.

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

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimientos en turismo.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

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

HABILIDADES

» Actitud de servicio.
* Responsabilidad.

« Habilidad verbal.

* Movilidad.

FUNCIONES

a) Recibir a los visitantes nacionales y extranjeros.

b) Llevar la agenda de los recorridos solicitados.

c) Atender llamadas telefénicas, llevando el registro correspondiente de recorridos.
d) Asistir a las capacitaciones que le sean ordenadas por su Jefe Inmediato.

e) Elaborar informes o reportes de los recorridos asignados.

f) Otras actividades asignadas por el jefe inmediato o superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal: Oficinista | Pues_to - Secretaria de Biblioteca
Funcional:

Codigo de Puesto: 429695

Unidad Administrativa: Museo Nacional de Arqueologia y Etnologia.
Puesto Funcional e

Especialidad Bibliotecologia. de quien /:Admlmstrador ge

. useo.

Supervisa:

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Brindar apoyo a la administracion del Museo en la redaccion de documentos, llevar la agenda,
atender el teléfono, programacion de recorridos guiados, suscripcion de actas administrativas.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el uso adecuado 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: No aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Administrador del Museo, Personal del museo, Delegacién de

Internas
Recursos Humanos.

Externas Publico en general.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Opcion A * Acreditar titulo o diploma del nivel de educaciéon media.

Opcion B No aplica
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Redaccion de documentos.
« Archivo y catalogacion de documentos.
* Manejo de Office.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:

* Enfermedades profesionales.
* Enfermedades ergondmicas.
» Enfermedades alérgicas.

+ Accidentes.

HABILIDADES

* Redaccion.

* Responsabilidad.

* Habilidad verbal y escrita.
* Movilidad.

FUNCIONES

a) Elaborar documentos administrativos.
b) Realizar informes de la asistencia del personal.

c) Brindar por cualquier medio con diligencia y responsabilidad, atencion telefénica a los

usuarios.

d) Llevar la agenda de reuniones de la administracion del museo.
e) Llevar control de la programacion de visitas guiadas.
f) Archivar y catalogar los documentos que ingresan y los que salen del museo.

g) Suscribir actas administrativas.

h) Y ofras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad

superior.
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MUSEO NACIONAL DE ARTE MODERNO
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DEPORTES 4 marzo 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Asesor Profesional | Puesto Administrador del Museo

Puesto Nominal: Especializado IV Eiitrcional Nacional de Arte
Moderno
Caodigo de Puesto: 429444
Unidad Administrativa: Museo Nacional de Arte Moderno.
Puesto Funcional | Director Técnico de
Especialidad Museologia. de quien Museos y  Centros
Supervisa: Culturales.
; Jefe de Exposiciones de Museo, Auxiliar de Museo, Técnico en
Subalternos:

Conserjeria, Asistente Administrativo.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar, dirigir y controlar las acciones de apoyo a la creacién, mantenimiento, fortalecimiento
y desarrollo del museo.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el uso adecuado 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 lineamientos jerarquicos y es responsable de la
toma decisiones inmediatas cuando se requiere, para el buen funcionamiento de la Unidad.

Por el trabajo de otros: Es responsable por el trabajo de los subalternos a cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Direccion General de Patrimonio, Direccion Técnica de Museos,
Internas Administradores de Museos, jefes de otras Unidades, personal
administrativo y operativo de la Unidad.

Artistas, Instituciones publicas y privadas relacionadas con el tema

Externas AR
cultural, publico en general.

£ REVISAD
B *AD0 =
1!\:: MA““ALES

- o
\s <

171

£y
\%
\%.
~ 0




g&?_ﬁs‘z? DE MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
DEPORTES VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

GOBIERNO «
I I GUATEMALA

ANO 2023

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

« Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Museologia,
Arqueologia, Arte, Historia o Antropologia.

Opcion A » Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado
1.

« Colegiado activo.

 Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Museologia,
Arqueologia, Arte, Historia o Antropologia.

« Siete afnos de experiencia en labores afines al puesto.

» Colegiado activo.

Opcion B

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimientos en gestion Administrativa.
» Conocimientos en Arte y Cultura.
* Manejo de programas de Office.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
* Enfermedades profesionales.
+ Enfermedades ergondmicas.

HABILIDADES

» Curaduria.

* Orientacion a Resultados.

« Responsabilidad.

« Comunicacion verbal y escrita.
* Trabajo bajo presion.

+ Trabajo en equipo.

FUNCIONES

a) Coordinar y supervisar la conservacion y mantenimiento de la coleccion de las obras de
artes visuales, conocimiento y difusion.

b) Dirigir las actividades tecnicas y administrativas para el buen funcionamiento del museo.

c) Coordinar el mantenimiento del bien inmueble y gestionar ante la Direccion Técnica de
Museos y Centros Culturales la documentacion de autorizacion para realizar las
intervenciones necesarias.

d) Coordinar las actividades de conservacion y mantenimiento de las colecciones
patrimoniales.

e) Planificar exposiciones temporales a nivel nacional e internacional, en coordinacién con la
Direccion Tecnica de Museos y Centros Culturales.

f) Comunicar y dar seguimiento a la divulgacion de la Unidad de forma vi
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FUNCIONES

g) Dar seguimiento a nombramientos por superiores.

h) Brindar apoyo interinstitucional a publico meta y comunidad artistica.

i) Coordinar y supervisar las labores que realiza el personal.

j) Gestionar ante la Direccion de Museos y Centros Culturales la obtencion de los recursos
necesarios para el buen funcionamiento de las diferentes areas del Museo.

k) Velar por la proteccion, conservacion y resguardo de las colecciones del Museo.

I) Elaborary supervisar proyectos de montaje de exposiciones permanentes y temporales.

m) Supervisar el inventario de las colecciones que se encuentran en el Museo.

n) Realizar informes que sean requeridos, asi como anteproyectos y proyectos para mejorar el
funcionamiento del Museo.

o) Dirigir la formulacion, evaluacion y ejecucién del presupuesto anual del Museo y elevarlo a
las instancias superiores.

p) Participar en las reuniones de trabajo convocadas por la Direccion de Museos y Centros
Culturales, por las diferentes instancias ministeriales y otras organizaciones afines al Museo.

q) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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DERGRIES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Jefe Técnico Il Pues'to ] - sfelce Eosicones de
Funcional: Museo
Cadigo de Puesto: 429447
Unidad Administrativa: Museo Nacional de Arte Moderno
PuestoEhcional Administrador del Museo
Especialidad Museologia de quien Bacieqa el s
: i Moderno “Carlos
Supervisa: T
Mérida
Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Organizar la ejecucion de actividades técnicas y administrativas, asi como la planificacion de
exposiciones y actividades educativas y de divulgacion cultural.

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 informaciéon confidencial: Todos los documentos oficiales que estén a su
cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones de la Administracion del Museo y es
responsable de la toma de decisiones que se requieran de forma inmediata para el buen
funcionamiento de la Unidad.

Por el trabajo de otros: No aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Administrador del Museo, Personal del Museo.

Externas Publico en general.

174




GOBIERNO e A MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
GUATEMALA sbaial VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
ARNO 2023

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

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

Opcidén A + Seis meses de experiencia como Jefe Técnico | en la especialidad

gue el puesto requiere, que incluya supervision de personal.

« Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion

media.
» Acreditar cursos de capacitacibon o adiestramiento en
Opcion B Administracion

« Tres anos de experiencia en tareas relacionadas con el puesto, que
incluya supervision de personal.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Manejo de Office.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

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

HABILIDADES

» Responsabilidad.

« Comunicacion verbal y escrita.
« Orientado a resultados.

» Trabajo en equipo.

FUNCIONES

a) Coordinar con la Administracion del Museo la atencion de requerimientos de autoridades
superiores.

b) Atender las necesidades informativas del publico.

c) Colaborar con la entrega de informes realizados por la Administracion del Museo,
relacionados con el funcionamiento del mismo.

d) Elaborar cédulas informativas para las exposiciones temporales y coleccion permanente.

e) Dar seguimiento a los requerimientos relacionados con el personal del Museo.

f) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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GUATEMALA Semloanid VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
ANO 2023

MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
CULTURAY Versiéon del Manual Fecha
DEPORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Técnico | Pues.to ; Auxiliar de Museo
Funcional:
Cadigo de Puesto: 429454
Unidad Administrativa: Museo Nacional de Arte Moderno
] Administrador del Museo
Puesto Funcional :
Especialidad Museologi de quien SRl et AL
P 2 HEeol001a: S qurlvisa‘ Moderno “Carlos
dpeivsa. Mérida”
Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Organizar con apoyo del administrador, la ejecucion de montajes de exposiciones y supervisar
las labores que realiza el personal de mantenimiento y vigilancia de la Unidad Administrativa.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario, equipo e instrumentos utilizados para montajes.

Por manejo de informacion confidencial: No Aplica.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones de la Administracioén del Museo.

Por el trabajo de otros: No aplica.

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.

RELACIONES DE TRABAJO
Internas Administrador del Museo, Personal del Museo.
Externas No aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

 Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion
media.

Opcioén A * Acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en el area de

Museos.

Opcion B No aplica
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimientos de trabajos de mantenimiento de las colecciones.
» Conocimientos basicos de computacion.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
« Enfermedades profesionales.
» Enfermedades ergonomicas.

HABILIDADES

» Responsabilidad.

« Comunicacion verbal y escrita.
* Manejo de obras de arte.

* Trabajo en equipo.

« Trabajo bajo presion.

FUNCIONES

a) Coordinar la vigilancia de areas y atencion al publico.

b) Coordinary ejecutar limpieza y manejo de las obras de la Coleccion.

c) Realizar trabajos de mantenimiento, de acuerdo a las necesidades de la institucion

d) Realizar montajes de exposiciones, cuando sea requerido

e) Coordinar la ejecucion de pintura y restauracion de paneles de exposiciones y marcos de
obras.

f) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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GUATEMALA

MINISTERIO DE
CULTURA Y
DEPORTES

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
ANO 2023

MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal:

Versién del Manual Fecha
4 marzo 2023
Trabaje_ldor Pues'to ] Técnico en Conserjeria
Operativo lll Funcional:

Caodigo de Puesto:

429462, 429463, 429464

Unidad Administrativa:

Museo Nacional de Arte Moderno

Especialidad

Puesto Funcional Administradordel Museo
Conserjeria de quien Nacional de Arte
it Moderno “Carlos

Supervisa: s

Mérida

Subalternos:

No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar la limpieza y realizar el mantenimiento general del edificio (interno y externo).

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
de las herramientas utilizadas para la ejecucion de su trabajo.

Por manejo de informacion confidencial: No Aplica.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones.

Por el trabajo de otros: No aplica.

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Personal Administrativo, Técnico y operativo de la Unidad y otras
unidades de las Direcciones de Patrimonio y Técnica de Museos.

Externas

No aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Opcion A

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

Opcién B

No aplica
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimientos de trabajos de mantenimiento y limpieza en general.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

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

HABILIDADES

» Responsabilidad.
« Comunicacion.
» Manejo de obras de arte.

FUNCIONES

a) Realizar limpieza y mantenimiento del edificio de forma interna y externa.

b) Vigilar las areas de exposicion durante el recorrido de visitantes.

c) Realizar trabajos de mantenimiento, de acuerdo a las necesidades de la institucion
d) Realizar montajes de exposiciones, cuando sea requerido

e) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad

superior.
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MUSEO NACIONAL DE HISTORIA NATURAL

VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MINISTERIO DE
CULTURAY Version del Manual Fecha
DEPORTES 4 marzo 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Administrador del Museo

Asesor Profesional | Puesto Nacional de Historia

Puesto Nominal:

Especializado |V Funcional: Natural
Caodigo de Puesto: 429604
Unidad Administrativa: Museo Nacional de Historia Natural.
Puesto Funcional | Director Técnico de
Especialidad Museologia. de quien Museos y  Centros
Supervisa: Culturales.

Profesional de colecciones del museo, Asistente Técnico de
Contabilidad, Asistente de museo, Técnico en Conserjeria
Controlador y manejo de boletaje, secretario, Albaiil, Auxiliar de
Conserjeria y Vigilante.

Subalternos:

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Supervisar y dirigir el resguardo y exposicion de colecciones biologicas y minerales, que
incluyen muestras reales de especies botanicas, zooldgicas, muestras y fosiles.

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 por el trabajo de los subalternos a cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Direccion Tecnica de Museos y Centros Culturales, personal del
Internas i . :

Museo Nacional de Historia Natural.
Externas Otras Instituciones afines, Universidades.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

» Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Museologia,
Argueologia, Arte, Historia o Antropologia.

» Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado
[l

+ Colegiado Activo.

Opcion A

« Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Museologia,
Arqueologia, Arte, Historia o Antropologia.

Opcion B « Siete afios de experiencia en labores afines.

+ Colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimientos en gestion administrativa.
« Conocimientos en Biologia.
» Manejo de Office.

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.
» Trabajo bajo presion.

« Trabajo en equipo.

FUNCIONES

a) Coordinar y supervisar las acciones para recolectar, estudiar, preservar y exhibir muestras
representativas de la biodiversidad de Guatemala.

b) Gestionar acciones para la conservacion y preservacion de las colecciones que resguarda
el museo.

c) Coordinar la divulgacion del entorno natural de la nacion para contribuir al fortalecimiento de
la conservacion de los recursos naturales por medio de actividades y publicaciones
educativas.
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FUNCIONES

d)

e)
f)

9)
h)

i)
)

Coordinar la atencion a los visitantes y fomentar el conocimiento de nuestra flora y fauna,
motivando la investigacion en los efectos y causas de contaminacion del planeta y la
destruccion de los ecosistemas y especies.

Gestionar el registro e inventario adecuado de las colecciones que se encuentran bajo su
resguardo.

Coordinar acciones para crear sensibilidad ecoldgica y generar actitudes orientadas hacia
la busqueda de soluciones de los problemas ambientales de Guatemala.

Informar periodicamente al Director de Museos y Centros Culturales sobre el desarrollo de
las actividades desarrolladas en el puesto a su cargo.

Coordinar acciones para promover la conservacion de las especies y recursos naturales de
Guatemala, formando conciencia ecologica/conservacionista en la poblacion para valorizar
el entorno y los recursos naturales.

Asesorar a cualquier persona interesada que lo solicite

Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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DEEORIIES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Oficinista Il Eﬂr?éitgnal: Asistente de Museo
Cadigo de Puesto: 429504

Unidad Administrativa: Museo Nacional de Historia Natural.

Administrador

Puesto Funcional | Museo Nacional de
Especialidad Oficina. de quien Historia Natural “Jorge A
Supervisa: Ibarra”.
Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Asistir en la recepcion y envio de correspondencia, oficios, providencias y brindar apoyo vy
orientar al publico visitante al museo, asi como en los asuntos administrativos 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 informaciéon 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: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Con todo el personal del Museo Nacional de Historia Natural.

Externas

No aplica.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

* Acreditar titulo o diploma del nivel de educaciéon media.
Opcién A » Seis meses de experiencia como Oficinista |, en la especialidad que
el puesto requiera.

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

Opcion B SR i
de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

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

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe alguin riesgo ocupacional en su area de trabajo:
» Enfermedades profesionales.
« Enfermedades ergonomicas.

HABILIDADES

* Orientado a Resultados.

* Responsabilidad.

» Habilidad verbal y escrita.
* Trabajo bajo presion.

FUNCIONES

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

b) Elaborar providencias, oficios y cualquier otro documento que deba emitirse en el
departamento.

c) Informar periédicamente a su jefe inmediato sobre el avance de las actividades
desarrolladas.

d) Brindar atenciéon en materia de su competencia, a cualquier persona interesada que lo
solicite.

e) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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CULTURAY Version del Manual Fecha
RERORIES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: ‘(Ii‘)r;:gtai\?grlll Etljr?iitgnalz Técnico en Conserjeria
Codigo de Puesto: 429505, 429506
Unidad Administrativa: Museo Nacional de Historia Natural

Administrador

Puesto Funcional | Museo Nacional de
Especialidad Conserjeria. de quien Historia Natural “Jorge A
Supervisa: Ibarra”.

Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Mantener limpias y ordenadas las areas internas y externas del museo.

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

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos de su jefe
inmediato y de las personas a quienes coordina.

Por el trabajo de otros: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO
Internas Administrador del museo, personal del museo.
Externas No aplica.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacioén y Experiencia

* Saber leer y escribir.
£ « Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con en el
Opcion A R
puesto.
Opciéon B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimientos de trabajos de mantenimiento y limpieza en general

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
* Enfermedades profesionales.
» Enfermedades ergonomicas.

HABILIDADES

* Orientado a Resultados.
* Responsabilidad.
» Habilidad verbal y escrita.

FUNCIONES

a) Realizar las tareas de conserjeria, limpieza y mantenimiento en las instalaciones del Museo,
salas de exposiciones, servicios y demas areas administrativas.

b) Informar periédicamente a su jefe inmediato, sobre el desarrollo de las actividades
desarrolladas.

c) Realizar las tareas a su cargo con diligencia y reportar a su jefe inmediato, cualquier
situacion.

d) Velar porque las areas administrativas se mantengan limpias y ordenadas.

e) Realizar limpieza de sanitarios.

f) Disponer de todos los insumos necesarios para la realizacién de su trabajo y solicitar cuando
sea necesario.

g) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha
DEPORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
— : Puesto Profesional de
Puesto Nominal: Profesional | Eincibaal: GOl cionBe
Codigo de Puesto: 429494

Unidad Administrativa: Museo Nacional de Historia Natural

Administrador

Puesto Funcional | Museo Nacional de
Especialidad Museologia. de quien Historia Natural “Jorge A
Supervisa: Ibarra”.

Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar investigaciones sobre las formas de vida, para incrementar los conocimientos
cientificos.

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: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO
Internas Administrador del museo, personal del museo.
Externas No aplica.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacioén y Experiencia

» Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera de
: g Biologia o museologia
Spclon A + Colegiado Activo.
Opcién B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Manejo de Office.
« Conocimientos en Historia Natural y manejo de colecciones.

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.

FUNCIONES

a) Realizar mantenimiento y conservacion de las colecciones bioldgicas del museo.

b) Velar por el cuidado y mantenimiento de la coleccién de especimenes vivos del museo.

c) Elaborar, clasificar e inventariar la colecciéon de especimenes de exposicion y de referencia
del museo.

d) Realizar conferencias, talleres, capacitaciones y charlas relacionadas con la biologia y el
medio ambiente.

e) Planificar estudios de campo y laboratorio acerca del origen, desarrollo, funciones,
estructuras, distribucion, medio, interrelacion y otros aspectos de las diferentes formas de
vida.

f) Asesorar y apoyar a la Administraciéon del Museo en el area cientifica biologica y sobre las
colecciones.

g) ldentificar, clasificar, conservar y clasificar diversos especimenes para facilitar el estudio de
la evolucion y enfermedades de las especies.

h) Brindar informacion a los medios de comunicacion cuando sea requerido por la
Administracion del Museo.

i) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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DEPORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Bliasts Secretaria del Museo
Puesto Nominal: Secretario Oficinista Eunclnal Nacional de Historia
' Natural
Caddigo de Puesto: 429467
Unidad Administrativa: Museo Nacional de Historia Natural
Administrador
i3 Puesto Funcional | Museo Nacional de
Especialidad Qgélx;?:r?;fas de quien Historia Natural “Jorge A
L Supervisa: Ibarra”.
Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar trabajo de oficina relacionadas con la toma y transcripcién de dictados taquigraficos,
mecanografia y traduccion de informes, conferencias, discursos y otros documentos que le sean
requeridos.

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: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO
Internas Administrador del museo, personal del museo.
Externas Publico en general.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

« Acreditar titulo o diploma de educacién media.
o * Seis meses de experiencia como Oficinista que incluya tareas
Opcion A :
secretariales
Opcion B « Acreditar el titulo o diploma de secretaria Oficinista.

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 ergonomicas.

HABILIDADES

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

FUNCIONES

a) Recibir, sellar, registrar y archivar correspondencia y otros documentos llevando los
controles respectivos.

b) Elaborar oficios, dictamenes, informes, resoluciones, providencias, cuadros estadisticos y
otros documentos.

c) Llevar el control del tramite de documentos y la ejecucion de las diversas gestiones que
tiene bajo su responsabilidad.

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

e) Velar por el buen uso y mantenimiento del equipo de la oficina que le es asignado para el
cumplimiento de sus labores.

f) Informar periddicamente al Jefe de Departamento sobre el desarrollo de las actividades
desarrolladas en el puesto a su cargo.

g) Brindar asesoria a cualquier persona interesada que lo solicite.

h) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
CULTURAY Version del Manual Fecha
DEPORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
e & o Puesto Asistente Técnico de
Puesto Nominal: Técnico Il B Contabilidad
Caddigo de Puesto: 429601
Unidad Administrativa: Museo Nacional de Historia Natural
Administrador
Puesto Funcional | Museo Nacional de
Especialidad Contabilidad de quien Historia Natural “Jorge A
Supervisa: Ibarra”.
Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Ejecutar funciones y actividades de caracter contable, control y manejo de boletaje.

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: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

fitaross Administrador del Museo y Encargado de fondos privativos de la
Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.
Externas No aplica.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

« Acreditar titulo de Perito Contador o Perito en Administraciéon de
Empresas.

Opcion A  Seis meses de experiencia como Técnico | en la especialidad que

el puesto requiere.

* Acreditar titulo Perito Contador o Perito en Administracion de
Empresas.

Opcién B » Cursos de capacitacion y adiestramiento en actividades contables.

+ Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Manejo de Office.
» Conocimientos en el area administrativa y contable.

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.

FUNCIONES

a) Controlar y registrar el adecuado manejo de la venta de boletos.

b) Realizar actividades de control y registro de los visitantes al Museo.

c) Realizar los depositos correspondientes de la venta de boletos.

d) Liquidar con el contador del Museo la venta diaria en concepto de boletos.

) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.

e
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha
DEPORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
e Trabajador Puesto o
Puesto Nominal: Operativo Il Etimelanal: Albainil
Codigo de Puesto: 429536

Unidad Administrativa: Museo Nacional de Historia Natural

Administrador

Puesto Funcional | Museo Nacional de
Especialidad Albanileria de quien Historia Natural “Jorge A
Supervisa: Ibarra”.

Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar trabajos de albaifileria y otras similares.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario, herramienta 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 instrucciones especificas y lineamientos del jefe
inmediato superior.

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO
Internas Administrador del Museo y el personal del Museo.
Externas No aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Opcién A « Saber leer y escribir.

Opcién B No aplica
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Experiencia en construccion

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.

FUNCIONES

a) Realizar trabajos de albaiileria en las distintas areas del museo en donde le sea requerido.

b) Realizar reparaciones de paredes, resanar dafios en paredes en las instalaciones del
Museo, salas exposiciones servicios y areas administrativas.

c) Realizar tareas auxiliares en la operacion de maquinas y equipos diversos.

d) Informar periédicamente al administrador sobre el desarrollo de las actividades
desarrolladas en el puesto a su cargo.

e) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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MINISTERIO DE
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DEROGAES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: -gs:gﬁsg';l Esss;[c?nal: Auxiliar de Conserjeria
Cddigo de Puesto: 429537

Unidad Administrativa:

Museo Nacional de Historia Natural

Especialidad

Conserjeria

Puesto Funcional
de quien
Supervisa:

Administrador

Museo Nacional de
Historia Natural “Jorge A
Ibarra”.

Subalternos:

No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Dar mantenimiento y realizar la limpieza de las diferentes areas del Museo Nacional de Historia

Natural.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario, herramienta y equipo que utiliza.

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: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Administrador del Museo y el personal del Museo.

Externas

No aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Opcidén A

» Saber leer y escribir.

Opcion B

No aplica

T —
< cu:rw.m
%,
< k-
{s REVISADO

=

195

=

\":'r MANUALES 7

o

% o o
2%, L
Siny Moke'




GOBIERNO /¢ MINISTERIO DE MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
CULTURA Y

GUATEMALA | Sitomes VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

ANO 2023

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

= conocimientos en mantenimiento y limpieza en general.

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.

FUNCIONES

a) Realizar la limpieza y mantenimiento de las instalaciones del Museo, salas de exposiciones,
servicios y areas administrativas.

Informar periédicamente al jefe inmediato sobre el desarrollo de las actividades.

Realizar labores de extraccion de basura y limpieza de sanitarios.

Mantener limpias y ordenadas las oficinas administrativas del museo.

Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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DEPORTE
S 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
e Trabajador Puesto s
Puesto Nominal: Operativo Il R E) Vigilante
Codigo de Puesto: 429584

Unidad Administrativa: Museo Nacional de Historia Natural

Administrador
Puesto Funcional | Museo Nacional de
Especialidad Rle_sgua.rdo Y1 de quien Historia Natural “Jorge A
vigilancia
: Supervisa: Ibarra”.
Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Velar por el resguardo y vigilancia de las instalaciones del museo.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario, herramienta y equipo que utiliza.

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: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO
Internas Administrador del Museo y el personal del Museo.
Externas No aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Opcién A » Saber leer y escribir.

Opcion B No aplica




GOBIERNO (& MINISTERIO DE MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
GUATEMALA | Sioomms VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
ANO 2023

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Experiencia en vigilancia.

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.

FUNCIONES

a) Resguardar y vigilar las instalaciones del Museo.

b) Vigilar y resguardar las areas verdes del Museo.

Informar periédicamente al jefe inmediato sobre el desarrollo de las actividades a su cargo.
Garantizar la seguridad del personal y los visitantes en las instalaciones del museo.

Velar porque el personal y visitantes cumplan con las medidas de seguridad establecidas.
Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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MUSEO NACIONAL DE HISTORIA

VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MINISTERIO DE
CULTURAY Version del Manual Fecha
DERORAES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Brigto Norinal Asesor Profesional | Puesto Administrador del Museo
UESTOINOIIE: Especializado |V Funcional: Nacional de Historia
Codigo de Puesto: 429623
Unidad Administrativa: Museo Nacional de Historia.
Puesto Funcional | Director Técnico de
Especialidad Historia de quien Museos y  Centros
Supervisa: Culturales.
Técnico profesional, Técnico en Restauracion de bienes inmuebles
Subalternos: Asistente de Museo, Encargado de boletos, Conserje y Vigilante,

Técnico de Exposiciones, Técnico Administrativo de Museo,

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar y supervisar el resguardo y exposicion de bienes muebles relevantes de la historia
guatemalteca, con connotacion en hechos y personajes historicos desde la época de la
independencia a la actual.

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 y radios.

Por manejo de informaciéon 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 Director Técnico de Museos y Centros Culturales, lineamientos y de manera directa
en el marco de los mandatos constitucionales, de legislacion nacional e internacional.

Por el trabajo de otros: Es responsable por el trabajo de los subalternos a cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Si Bienes activos y Piezas historicas

RELACIONES DE TRABAJO
Direccion General, Direccion de Museos y Centros Culturales,
Internas Unidades administrativas, Academias, Escuelas, Centros Culturales
y Museos.
Externas Entidades publicas y privadas relacionadas a tematica de Historia.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

« Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Museologia,
Arqueologia, Arte, Historia o Antropologia.

Opcion A » Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado III.

* Colegiado Activo.

 Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Museologia,
Arqueologia, Arte, Historia o Antropologia.

Opcion B « Siete afios de experiencia en labores afines.

* Colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimientos en gestion administrativa.
e Manejo de Office.
Conocimientos en Historia.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Enfermedades profesionales.
» Enfermedades ergonémicas

HABILIDADES

e Orientado a Resultados.

e Responsabilidad.

e Habilidad verbal y escrita.

e Capacidad de resolucion de conflictos.

e Capacidad de aprendizaje y formacién continua.
e Capacidad de negociacion.

e Escucha activa.

e Trabajo bajo presién.

e Toma de decisiones

FUNCIONES

a) Coordinar y supervisar las conferencias en relacion a la historia de Guatemala.

b) Asesorar a superiores en la tematica de la historia de Guatemala.

c) Coordinar la elaboracion de documentos e informacion cientifica sobre la historia
guatemalteca y de la coleccion que alberga el museo.

d) Gestionar informes a nivel interno y externo que sean necesarios o requeridos por las

instituciones rectoras del tema de género o que por su naturaleza le seargmitida.
S "?;,_
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FUNCIONES
e) Asesorar reuniones de las mesas técnicas de trabajo con perspectiva de género que sean

asignadas o conformadas en el Ministerio de Cultura y Deportes.

Coordinar reuniones y alianzas estratégicas con sociedad civil, otras entidades publicas,
universidades para realizar acciones puntuales con el Museo de Historia.

Coordinar la difusién de la coleccién del museo, a través de la programacion anual de
actividades y cronogramas de exposiciones.

Asistir a citas con representantes de instituciones que son aliadas estratégicas para el
Ministerio cuando le sea requerido.

Atender nombramientos o instrucciones que sean designadas por la autoridad superior.
Gestionar acciones para ofrecer servicios y actividades en coordinacion con la Direccién
Técnica de Museos y Centros Culturales.

Gestionar propuestas de las actividades a realizarse.

Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MINISTERIO DE

CULTURAY Version del Manual Fecha

DEPORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Técnico Profesional | Pues'to , Técnico de Exposiciones

Funcional:

Cadigo de Puesto: 429629
Unidad Administrativa: Museo Nacional de Historia.

Puesto Funcional
Especialidad Arquitectura. de quien
Supervisa:

Administrador del Museo
Nacional de Historia

Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Dar seguimiento a la ejecucién de actividades protocolarias y montaje de exposiciones
temporales.

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 y radios.

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

Por toma de decisiones: Trabaja atendiendo instrucciones especificas del Administrador del
Museo.

Por el trabajo de otros: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Administrador del museo, personal del museo.

Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

]

s * Acreditar cursos equivalentes al segundo semestre de la
Opcion A : . :
licenciatura en Arquitectura.
Opcioén B No aplica
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS 5T
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e Conocimientos en gestion administrativa.
e Manejo de Office.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

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

HABILIDADES

e Orientado a Resultados.
e Responsabilidad.

e Habilidad verbal y escrita.
e Trabajo en equipo.

FUNCIONES

a) Elaborar propuestas de exposiciones temporales.

b) Apoyar en la seleccion de piezas para exposiciones.

c) Apoyar en elaboracion de listados para exposiciones temporales.

d) Apoyar en elaboracion de textos y cedulas para exposiciones nacionales.

e) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MINISTERIO DE

CULTURAY Version del Manual Fecha
DEPORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
o i ; Puesto Técnico Administrativo
Puesto Nominal: Técnico Profesional | Elnelonal deMiiseo
Cadigo de Puesto: 499473
Unidad Administrativa: Museo Nacional de Historia.
Puesto Funcional ¥
o 2 = : Administrador del Museo
Especialidad Administracion. de quien : Naciorolde tictona.
Supervisa:
Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar a la administracién del museo en el seguimiento y coordinacion de actividades técnico-
administrativas para el logro de los objetivos.

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 atendiendo instrucciones especificas del Administrador del
Museo.

Por el trabajo de otros: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Administrador del museo, personal del museo.

Externas Publico en general.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

» Acreditar cursos equivalentes al segundo semestre en la
Licenciatura en Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Contador Publico y Auditor, Economia, Licenciatura en

Opcidén A Tecnologia y Administracion de Empresas, Licenciatura en

Informatica y Gestion Cultural, Licenciatura en Administracion,
Ingenieria Industrial, Licenciatura en Informatica y Administracion
de Negocios.

Opcién B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimientos en gestion administrativa.
e Manejo de Office.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
« Enfermedades profesionales.
» Enfermedades ergonomicas

HABILIDADES

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

FUNCIONES

a) Elaborar oficios, circulares, providencias y cualquier otra documentacion de caracter oficial.

b)
c)

d)
e)

f)

Llevar el control de entrada y salida del personal.

Recibir, registrar, trasladar, monitorear, diligenciar y posteriormente archivar la
correspondencia que ingresa y la que se genera en el museo.

Llevar control de agenda, audiencias, reuniones y otras actividades del Administrador del
museo.

Atender con diligencia y responsabilidad a las personas que, por cualquier medio, solicitan
algun tipo de informacién relacionada con el museo.

Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha
DEPORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Técnico |l Pues'to ; Técnico en Restauracion
Funcional:
Caddigo de Puesto: 429622
Unidad Administrativa: Museo Nacional de Historia.
Esbecialidad rCo?serva‘c'ién dy dPUES:}i%EUHCI()nal Administrador del Museo
P esauracion S| QeAguIc) ; Nacional de Historia.
bienes. Supervisa:
Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar actividades de conservacion preventiva y restauracion de las diferentes areas del
edificio que le sean asignadas.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio y herramienta de trabajo.

Por manejo de informacion confidencial: No Aplica.

Por toma de decisiones: Trabaja atendiendo instrucciones especificas del Administrador del
Museo.

Por el trabajo de otros: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Administrador del museo, personal del museo.

Externas No Aplica.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

 Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion
media.

Opcion A - Seis meses de experiencia como Técnico | en la especialidad que

el puesto requiera.

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

« Acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en Conservacion
y restauracion de Bienes

+ Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

Opcion B

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Manejo de herramienta de trabajo liviana y pesada.
e Conocimientos basicos limpieza y mantenimiento.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
e Accidentes

e Enfermedades ergonomicas.

e Enfermedades ocupacionales.

HABILIDADES

e Orientado a Resultados.
e Responsabilidad.

e Habilidad verbal.

e Trabajo bajo presion.

FUNCIONES

a) Resguardar, proteger y mantener el edificio en buen estado.

b) Realizar actividades de mantenimiento preventivo del edificio.

c) Utilizar adecuadamente, las herramientas que le son proporcionadas para la ejecucion de
su trabajo.

d) Realizar a donde corresponda, el requerimiento de los materiales necesarios para la
ejecucion de sus tareas.

e) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
CULTURAY Version del Manual Fecha
PERORIES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal; Oficinista Il Pues_to L Asistente de Museo
Funcional:
Cédigo de Puesto: 429613
Unidad Administrativa: Museo Nacional de Historia.
Puesto Funcional b
Especialidad Oficina. de quien Adn"_unlstrador_del Museo
S - Nacional de Historia.
upervisa:
Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Asistir en la recepcion y envio de correspondencia, oficios, providencias y brindar apoyo y
orientar al publico visitante al Museo, asi como en los asuntos administrativos 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 informacion confidencial: Todos los documentos que se utilicen y estén a su
cargo.

Por toma de decisiones: Trabaja atendiendo instrucciones especificas de su jefe inmediato.

Por el trabajo de otros: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto Boletos.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Administrador del museo, personal del museo.

Externas Publico en general.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

« Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media.
Opcion A - Seis meses de experiencia como Oficinista |, en la especialidad que
el puesto requiera.

« Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media. « Un ano

cion B S :
Op de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Habilidad numérica (suma, resta, multiplicacion y division).
e Redaccion.

e Manejo de Office (Excel).

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.
e Responsabilidad.

e Habilidad verbal y escrita.
e Habilidad numérica.

FUNCIONES

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

b) Elaborar providencias, oficios y cualquier otro documento que deba emitirse en el
departamento.

c) Informar periodicamente a su jefe inmediato sobre el avance de las actividades
desarrolladas.

d) Brindar atencion en materia de su competencia, a cualquier persona interesada que lo
solicite.

e) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
CULTURAY Version del Manual Fecha
BEEQRTES 4 marzo 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO |
Puesto Nominal: Trabajgdor Pues_to ) Vigilante

Operativo lll Funcional:
Cédigo de Puesto: 429616, 429617
Unidad Administrativa: Museo Nacional de Historia.

Puesto Funcional 3
o Resguardo y : Administrador del Museo
Epecalda vigilancia. csie dHiEn 3 Nacional de Historia.
upervisa:

Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Es responsable por el resguardo y vigilancia de las instalaciones del museo.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es el responsable por el buen uso de los
materiales de limpieza.

Por manejo de informacion confidencial: Seguridad y protocolo del edificio.

Por toma de decisiones: Trabaja atendiendo instrucciones especificas del administrador del
museo.

Por el trabajo de otros: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.

RELACIONES DE TRABAJO ‘
Internas Administrador del museo, personal del museo.
Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

« Saber leer y escribir
Opcion A * Poseer seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el
puesto.
Opcién B No aplica
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimiento de vigilancia.
* Manejo de Armas.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

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

HABILIDADES

e Qrientado a Resultados.
e Responsabilidad.
e Habilidad verbal.

FUNCIONES

a) Resguardar y vigilar las instalaciones del Museo.

b) Vigilar y resguardar las areas verdes del Museo.

c) Informar peridodicamente al jefe inmediato sobre el desarrollo de las actividades a su cargo.

d) Garantizar la seguridad del personal y los visitantes en las instalaciones del museo.

e) Velar porque el personal y visitantes cumplan con las medidas de seguridad establecidas.

f) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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PALACIO NACIONAL DE LA CULTURA

MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha
PERDRIES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
PiastciNamiral Aseso_r _ Profesional Pues_to ; Ases_o_r _ Profesional
Especializado Il Funcional: Administrativo
Cddigo de Puesto: 981367
Unidad Administrativa: Palacio Nacional de la Cultura
Puesto Funcional | Administrador del
Especialidad Administracion. de quien Palacio Nacional de la
Supervisa: Cultura.
Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar y evaluar los procesos administrativos relacionados al Palacio Nacional de la Cultura.

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: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto bienes activos fijos.

RELACIONES DE TRABAJO

Administrador, Jefes de Departamento, personal del Palacio

Internas .
Nacional de la Cultura.

Externas Otras dependencias o entidades bajo supervision del jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

» Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Admmistracwn de
Empresas, Administracion Publica, Contador Publico y Atd Economia,
Licenciatura en Tecnologia y Administracion de Empesas “icenciatura en
Informatica y Gestion Cultural, Licenciatura en Admm@tragon Ingenieria

Opcion A

212




GOBIERNO /- MINISTERIO DE MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
GUATEMALA Shlidiantd VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
ANO 2023

Industrial y Licenciatura en Informatica y Administracion de Negocios.
Administracion Publica, Ciencias Juridicas y Sociales o Arquitectura.

 Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado .

« Colegiado activo

Opcién B

« Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Contador Publico y Auditor, Economia,
Licenciatura en Tecnologia y Administraciéon de Empresas, Licenciatura en
Informatica y Gestion Cultural, Licenciatura en Administracion, Ingenieria
Industrial y Licenciatura en Informatica y Administracion de Negocios.
Administracion Publica, Ciencias Juridicas y Sociales o Arquitectura.

» Seis afios de experiencia en labores afines.

+ Colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

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

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe alguin riesgo ocupacional en su area de trabajo:
» Enfermedades profesionales.
» Enfermedades ergonomicas.

HABILIDADES

* Liderazgo.
* Toma de decisiones.
» Buenas relaciones interpersonales.

FUNCIONES

Coordinar acciones para fomentar el conocimiento de la historia guatemalteca a nivel
nacional e internacional y difundir su historia como Patrimonio Cultural de la nacion.
Gestionar el resguardo de los diversos tesoros historicos patrimoniales que conforma su
arquitectura, bienes muebles y decoracién del inmueble.

Dirigir visitas guiadas a visitantes nacionales y extranjeros para dar a conocer la historia de
los bienes muebles y del conjunto arquitectonico que conforman el Palacio Nacional de la
Cultura.

Coordinar cambios fundamentales en la atencion de determinadas necesidades
administrativas.

Coordinar exposiciones temporales, nacionales e internacionales y eventos de interés para
el museo, asi como colaborar con actividades de instituciones afines en coordinacion con la
Direcciéon Técnica de Museos y Centros Culturales.

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

/= REVISADO
L5 MANUALES

o e ‘U‘“:--




GUATEMALA St Gl VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

GOBIERNO «/ b= SERIODE MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
ANO 2023

g) Planificar proyectos en relacion a conservacién, restauracion del bien inmueble asi mismo
otras de acuerdo a las competencias del Palacio Nacional de la Cultura.

h) Participar en reuniones, para realizar programas o proyectos tendentes a efectuar mejoras
de la Administracion del Palacio Nacional.

i) Analizar las diferentes normas vigentes, con el objeto de proponer soluciones mediante la
correcta aplicacion de las mismas.

J) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
CULTURAY Version del Manual Fecha
DEPORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
<o 5 Puesto Asistente del Palacio
PuesioiNominal Oficinistall Funcional: Nacional de la Cultura
Cédigo de Puesto: 981429, 981430, 981431
Unidad Administrativa: Palacio Nacional de la Cultura
Puesto Funcional | Administrador del
Especialidad Oficina. de quien Palacio Nacional de la
Supervisa: Cultura.
Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Asistir en la recepcion y envio de correspondencia, oficios, providencias y brindar apoyo y
orientar al publico visitante al Museo, asi como en los asuntos administrativos 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, telefono, 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: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Director General, Administrador del Palacio Nacional de la Cultura,

Internas Sub Jefe Administrador, personal del Palacio Nacional de la Cultura.

Externas No Aplica.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

« Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media.
Opcion A + Seis meses de experiencia como Oficinista |, en la especialidad que
el puesto requiera.

+ Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media. » Un afio

Opcion B Y :
de experiencia 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 ergondmicas.

HABILIDADES

+ Habilidad de comunicacion.
* Responsabilidad.
* Habilidad verbal y escrita.

FUNCIONES

a) Recibir, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia que llega diariamente a la
Administracion.

b) Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos y técnicos.

c) Redactar correspondencia y documentos de acuerdo con las instrucciones de su jefe
inmediato.

d) Realizar el envio de correspondencia.

e) Realizar oficios y cualquier otro documento que deba emitirse en el departamento.

f) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
Superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Tecnico |l Ell.ljr?gitc?nalz Técnico Administrativo
Caodigo de Puesto: 981385, 981386, 981387
Unidad Administrativa: Palacio Nacional de la Cultura
Puesto Funcional | Administrador del
Especialidad Administracién. de quien Palacio Nacional de la
Supervisa: Cultura.
Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar tareas secretariales y apoyar al Departamento de Contabilidad y contribuir con la
realizacion de actividades, para el logro de objetivos y metas.

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 informacidon 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: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto bienes activos fijos.

RELACIONES DE TRABAJO

Administrador del Palacio Nacional de la Cultura, Sub Administrador,

Internas : )
Personal del Palacio Nacional de la Cultura.

Externas No Aplica.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

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

Opcidén A + Seis meses de experiencia como Técnico | en la especialidad que

el puesto requiera.

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

* Acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en manejo de
Office.

» Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

Opcion B

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

* Habilidad Numeérica.
* Manejo de Paquete de Office.
» Organizada.

FUNCIONES

a) Participar en la elaboracion del POA.

b) Asistir en la realizacién de oficios, circulares, conocimientos y demas formas que se le
soliciten.

c) Elaborar liquidaciones de expedientes de compras que se realizan.

d) Llevar el control de las ordenes de compras realizadas.

e) Participar en la elaboracién de informes mensuales.

f) Y otras actividades que sean asignadas por su jefe inmediato o jefes superiores.
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
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DEPORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
T : Puesto Profesional del Palacio
RuestoiNeming: Rrofesionalill Funcional: Nacional de la Cultura
Cdédigo de Puesto: 981368, 981369
Unidad Administrativa: Palacio Nacional de la Cultura
Puesto Funcional | Administrador del
Especialidad Administracion. de quien Palacio Nacional de la
Supervisa: Cultura.
Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar las actividades de conserjeria y mantenimiento de las instalaciones del edificio se
realicen con excelencia, para asegurar un buen servicio a las distintas unidades administrativas
y técnicas.

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: No Aplica.

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

Por el trabajo de otros: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto bienes activos fijos.

RELACIONES DE TRABAJO

Administrador del Palacio Nacional de la Cultura, Sub Administrador,

Internas personal del Palacio Nacional de la Cultura.

Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

« Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en cualquiera de
las carreras de Contador Publico y Auditor, Economia, Licenciatura
en Tecnologia y Administraciéon de Empresas, Licenciatura en
Informatica y Gestion Cultural, Licenciatura en Administracion,

Opcion A
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Ingenieria Industrial, Licenciatura en Informatica y Administracion
de Negocios, Administracién Publica

* Seis meses de experiencia como Profesional Il en la misma
especialidad.

+ Colegiado activo.

+ Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en cualquiera de
las carreras de Contador Publico y Auditor, Economia, Licenciatura
en Tecnologia y Administracion de Empresas, Licenciatura en
Informatica y Gestion Cultural, Licenciatura en Administracion,
Ingenieria Industrial, Licenciatura en Informatica y Administracién
de Negocios, Administracion Publica

* Dieciocho meses de experiencia profesional en labores
relacionadas con el puesto.

* Colegiado activo.

Opcién B

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

+ Conocimiento en gestion administrativa.
* Paquetes de Office.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

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

* Enfermedades ergonomicas.

* Accidentes relacionados con el area de trabajo.

HABILIDADES

* Habilidad para identificar problemas y presentar alternativas de solucion.
+ Habilidades interpersonales.
* Manejo de equipo de mantenimiento.

FUNCIONES

a) Coordinar las actividades de conserjeria y mantenimiento de equipo fin de proveer los
servicios requeridos por las distintas unidades administrativas.

b) Llevar el control de las herramientas y equipo asignados al area de trabajo.

c) Atender las reuniones convocadas el Jefe Inmediato.

d) Resguardar la documentacién que respalde sus tareas.

e) Verificar area dafada y formular humanas e interpersonales de equipo complejo diagnoéstico.

f) Y otras que le sean asignadas por la autoridad superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Profesional Il Eﬂﬁiitgnal: ggﬁﬂg{'gé geéuﬁ)tilgdo
Caddigo de Puesto: 981370, 981371
Unidad Administrativa: Palacio Nacional de la Cultura
Puesto Funcional | Administrador del
Especialidad Planificacion. de quien Palacio Nacional de la
Supervisa: Cultura.
Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar el analisis y formulacion del Plan Operativo Anual 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 informacion confidencial: Todos los documentos que se utilizan y estén a su
cargo.

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

Por el trabajo de otros: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto bienes activos fijos.

RELACIONES DE TRABAJO

Administrador del Palacio Nacional de la Cultura, Sub Administrador,

Internas g :
personal del Palacio Nacional de la Cultura.

Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

» Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Contador
Publico y Auditor, Economia, Licenciatura en Tecnologia vy
Administracion de Empresas, Licenciatura en Informatica y Gestion
Cultural, Licenciatura en Administracion, Ingenieria Industrial,

Opcion A
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Licenciatura en Informatica y Administracion de Negocios,
Administracion Publica

» Seis meses de experiencia como Profesional Il en la misma
especialidad.

* Colegiado activo.

« Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura Contador Publico
y Auditor, Economia, Licenciatura en Tecnologia y Administracion
de Empresas, Licenciatura en Informatica y Gestion Cultural,
Licenciatura en Administracion, Ingenieria Industrial, Licenciatura
en Informatica y Administracion de Negocios, Administracion
Publica

* Dieciocho meses de experiencia como Profesional Il en la misma
especialidad.

« Colegiado activo.

Opcion B

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimiento en planificacion.
» Paquetes de Office.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:
» Enfermedades profesionales.
* Enfermedades ergondomicas.

HABILIDADES

+ Habilidad para identificar problemas y presentar alternativas de solucion.
+ Habilidad numerica.
* Habilidades interpersonales.

FUNCIONES

a) Actualizar el plan estratégico.

b) Formular o actualizar el Plan Operativo Anual.

c) Facilitar el proceso de evaluacion de la ejecucion de los planes institucionales.
d) Establecer los indicadores de gestién y desempefio.

e) Elaborar reportes e informes.

f) Y otras tareas que le sean asignadas por la autoridad superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
el ) Puesto q
Puesto Nominal: Profesional lll Funeisnal Profesional de Museo
Codigo de Puesto: 981428, 981427, 981427, 981428
Unidad Administrativa: Palacio Nacional de la Cultura
Puesto Funcional | Administrador del
Especialidad Museologia. de quien Palacio Nacional de la
Supervisa: Cultura.
Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Velar por el adecuado manejo de piezas y objetos del museo, asi como coordinar las visitas
guiadas.

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 utilizan y estén a su
cargo.

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

Por el trabajo de otros: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto bienes activos fijos.

RELACIONES DE TRABAJO

tarhas Administrador del Palacio Nacional de la Cultura, Sub Administrador,
personal del Palacio Nacional de la Cultura.
Externas Publico en general.

Cullura y
0 0y,
S G

¥ RevISARO.
\¥  MANUALES } 223
\3 ey

5

N\




GOBIERNO (/- HiNiETEo.CF MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
GUATEMALA | Siiomee VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
ANO 2023

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

* Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Arqueologia,
Museologia o Historia. « Seis meses de experiencia como

Opcion A Profesional Il en la misma especialidad.

+ Colegiado activo.

* Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Arqueologia,
Museologia, Historia, * Dieciocho meses de experiencia en labores

Opcién B relacionadas con el puesto.

» Colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimientos en gestion Administrativa.
« Paquetes de Office.
Conocimientos en historia Guatemala.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

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

* Enfermedades ergonomicas.

* Accidentes relacionados con el area de trabajo.

HABILIDADES

* Habilidad para identificar problemas y presentar alternativas de solucion.
* Creativo.
+ Habilidades interpersonales.

FUNCIONES

a) Gestionar el inventario de piezas y objetos del Museo.

b) Planificar tematicas para exposiciones.

c) Coordinar la elaboracién de trifoliares de informacion sobre el Palacio Nacional y sus
recorridos.

d) Apoyar en los recorridos dentro del Palacio cuando sea necesario.

e) Realizar el control de visitas diarias.

f) Supervisar los recorridos dentro del Palacio Nacional de la Cultura del personal a su cargo.

g) Coordinar recorridos guiados de grupos escolares y otros.

h) Realizar matriz de visitantes nacionales y extranjeros.

[) Y otras tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

A8 o Puesto Oficinista de

Puesto Nominal: Oficinista Il Fiincishal: Contabildad

Codigo de Puesto: 981389, 981390

Unidad Administrativa: Palacio Nacional de la Cultura
Puesto Funcional | Administrador del

Especialidad Contabilidad. de quien Palacio Nacional de la
Supervisa: Cultura.

Subalternos: No Aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Organizar los registros y controles de ingresos y egresos de insumos de limpieza, construccion,
Utiles de oficina, herramientas y equipo de cémputo y demas insumos para la eficiente
administracion y control de bodegas de la Administracion del Palacio Nacional de la Cultura.

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, telefono, materiales y
utiles de oficina.

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

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

Por el trabajo de otros: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto bienes activos fijos.

RELACIONES DE TRABAJO

Ihfarhas Administrador del Palacio Nacional de la Cultura, Sub Administrador,
personal del Palacio Nacional de la Cultura.
Externas No Aplica.

& %,

= REVISADO
\% MANUALES 7

\&
e 5

o T

225




GOBIERNO (/- MINISTERIDbE MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
GUATEMALA | Sieomal VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
ANO 2023

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacioén y Experiencia

+ Acreditar titulo o diploma en cualquier carrera de nivel de educacion
media.

Opcion A » Seis meses de experiencia como Oficinista |, en la especialidad que

el puesto requiere.

+ Acreditar titulo o diploma en cualquier carrera de nivel de educacién
media.

Opciéon B 2 s i .
* Un ano de experiencia 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

* Liderazgo.
» Trabajo en equipo.
» Capacidad Resolutiva.

FUNCIONES

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

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

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

d) Realizar continuamente cuadros, estadisticas, informes, seglin sea necesario.

e) Y otras actividades que le sean solicitadas por autoridad superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
e Trabajador Puesto :
Puesto Nominal: Operativo IV S Conserje
Cadigo de Puesto: 429417

Unidad Administrativa: Palacio Nacional de la Cultura

Administrador del
Palacio Nacional de la
Cultura

Puesto Funcional
de quien
Supervisa:

Especialidad Conserjeria

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Mantener limpias las diferentes areas internas y externas del Palacio Nacional de la Cultura

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: escobas, mopas, pulidoras, e insumos de limpieza

Por manejo de informacion confidencial: No Aplica.

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

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto bienes activos fijos

RELACIONES DE TRABAJO

T Administrador del Palacio Nacional de la Cultura, Sub Administrador,
personal del Palacio Nacional de la Cultura
Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

ORI A « Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador Operativo |l|
P en la especialidad que el puesto requiera.

Obcién B « Acreditar tercer grado de educacién primaria y seis meses de
B experiencia en tareas relacionadas con el puesto.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* conocimientos en mantenimiento y limpieza en general

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

« Accidentes relacionados con el area de trabajo.
» Enfermedades ergonomicas.

HABILIDADES

» Capacidad para seguir instrucciones.
« Trato amable y cortes.
* Buena comunicacion verbal.

FUNCIONES

a) Realizar limpieza en las diferentes areas internas y externas del Palacio Nacional de la
Cultura.

b) Realizar limpieza de ventanales y puertas.

c) Realizar limpieza de sanitarios del area donde sea asignado.

d) Apoyar con el traslado de mobiliario y equipo de oficina cuando sea necesario.

e) Apoyar con la limpieza y el mantenimiento de las diversas areas comunes del Palacio
Nacional de la Cultura

f) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto

; ] Auxiliar Administrativo
Funcional:

Puesto Nominal: Técnico |

Cadigo de Puesto: 981376

Unidad Administrativa: Palacio Nacional de la Cultura

Administrador del
Palacio Nacional de la
Cultura

Puesto Funcional
de quien
Supervisa:

Especialidad Administracion

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar labores administrativas y atender en materia de su competencia, las dudas o
inquietudes que planteen los turistas y/o visitantes del Palacio Nacional de la Cultura

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: computadora, Impresora, fotocopiadora, equipo 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: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

int&rnas Administrador del Palacio Nacional de la Cultura, Sub Administrador,
personal del Palacio Nacional de la Cultura
Externas Turistas y/o visitantes al Palacio Nacional de la Cultura

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

» Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion
media.

« Acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en el area
administrativa.

Opcioén A
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Opcion B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Tener conocimientos sobre administracion

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Lesiones Musculares.
* Enfermedades ocupacionales

HABILIDADES

* Trabajo bajo presion.
* Trabajo en Equipo.
* Buenas Relaciones Interpersonales.

FUNCIONES

a) Elaborar las requisiciones de equipo, suministros, herramientas, Utiles de oficina, etc., que
sean necesarios para la realizacion de las diversas actividades administrativas y operativas
del Palacio Nacional de la Cultura

b) Verificar el correcto uso y funcionamiento de todos los equipos asignados al Palacio
Nacional de la Cultura

c) Atender las consultas del personal.

d) Participar en reuniones de trabajo a las que sea convocado.

e) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
.y A Puesto e :
Puesto Nominal: Técnico | Elincional: Técnico de Turismo
Codigo de Puesto: 981377, 981378
Unidad Administrativa: Palacio Nacional de la Cultura
Puesto Funcional | Administrador del
Especialidad Turismo de quien Palacio Nacional de la
Supervisa: Cultura

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Atender visitas guiadas a diferentes instituciones educativas, personas nacionales, extrajeras y
funcionarios por el Palacio Nacional de la Cultura.

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
uatiles de oficina.

Por manejo de informacion confidencial: No Aplica.

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

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto bienes activos fijos.

RELACIONES DE TRABAJO

Administrador del Palacio Nacional de la Cultura, Sub Administrador,

Internas : :
personal del Palacio Nacional de la Cultura.

Externas Publico en general

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

« Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion
o media.
Opcion A . : e
« Cuando sea necesario acreditar cursos de capacitacibn o
adiestramiento en Turismo.
Opcién B No aplica
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Conocimientos de turismo.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Enfermedades profesionales.
» Enfermedades ergonomicas

HABILIDADES

* Buena comunicacion verbal.
* Trabajo en equipo.
* Diccion clara.

FUNCIONES

a) Recibir a los visitantes nacionales y extranjeros.

b) Llevar la agenda de los recorridos solicitados con el fin de llevar un mejor control de los
mismos.

c) Atender llamadas telefonicas, llevando el registro correspondiente de recorridos.

d) Elaborar informes o reportes de los recorridos asignados.

e) Otras actividades asignadas por el jefe inmediato o superior.
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e Fat Puesto 3 o
Puesto Nominal: Técnico | EURGanal Auxiliar de Restauracion
Cdédigo de Puesto: 981381, 981382
Unidad Administrativa: Palacio Nacional de la Cultura
Conservacion y | Puesto Funcional | Administrador del
Especialidad Restauracion de | de quien Palacio Nacional de la
Bienes Supervisa: Cultura
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar procesos de conservacion y restauracion de las instalaciones del Palacio Nacional de
la Cultura.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario, materiales y equipos que utiliza: mesa de trabajo, computadora, impresora.

Por manejo de informacion confidencial: No Aplica.

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

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto bienes activos fijos.

RELACIONES DE TRABAJO

Administrador del Palacio Nacional de la Cultura, Sub Administrador,

ntEias personal del Palacio Nacional de la Cultura.

Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

« Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion
Opcién A megs.
« Cuando sea necesario acreditar cursos de capacitacion o
adiestramiento en conservacion y restauracion de bienes.
Opcion B No aplica
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Manejo de herramienta basica.
* Manejo de Office.
= conservacion y restauracion de bienes.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

. Enfermedades profesionales.

. Enfermedades ergonomicas.

. Intoxicacién por quimicos.
HABILIDADES

. Orientado a Resultados.

. Responsabilidad.

. Habilidad verbal escrita y motriz.
FUNCIONES

a) Realizar diagnosticos del estado de conservacion de las instalaciones del Palacio Nacional
de la Cultura.

b) Plantear propuestas de tratamiento posterior a la realizacién de diagndsticos.

c) Apoyar con la realizacion de investigaciones historicas, iconograficas y culturales sobre el
patrimonio cultural del bien que se trabaje.

d) Realizar evaluaciones del estado de conservacion de los bienes a restaurar.

e) Utilizar los materiales y equipo correspondiente para la conservacion y restauracion de
bienes del Palacio Nacional de la Cultura.

f) Brindar apoyo y acompanamiento al trabajo que realizan los restauradores.

g) Proponer las recomendaciones respectivas para el proceso de conservacion de bienes e
instalaciones del Palacio Nacional de la Cultura.

h) Y otras tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Técnico | E;‘ﬁz’itgnak Auxiliar de Construccion
Caédigo de Puesto: 981383, 981384
Unidad Administrativa: Palacio Nacional de la Cultura
Puesto Funcional | Administrador del
Especialidad Construccion Civil de quien Palacio Nacional de la
Supervisa: Cultura
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar procesos de verificacion de la infraestructura del Palacio Nacional de la Cultura.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario, materiales y equipos que utiliza: mesa de trabajo, computadora, impresora.

Por manejo de informacion confidencial: No Aplica.

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

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto bienes activos fijos.

RELACIONES DE TRABAJO

Administrador del Palacio Nacional de la Cultura, Sub Administrador,

Internas 5 :
personal del Palacio Nacional de la Cultura.

Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

« Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion
Opcion A media.
- Cuando sea necesario acreditar cursos de capacitacion o
adiestramiento en el area construccion.
Opcion B No aplica
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Manejo de herramienta basica.
* Manejo de Office.
» Conocimiento de Construccion

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Enfermedades profesionales.
* Enfermedades ergonémicas.
* Intoxicacion por quimicos.

HABILIDADES

* Orientado a Resultados.
* Responsabilidad.
« Habilidad verbal escrita y motriz.

FUNCIONES

a) Realizar diagnosticos del estado de la infraestructura del Palacio Nacional de la Cultura.

b) Plantear propuestas de tratamiento posterior a la realizacion de diagnésticos.

c) Utilizar los materiales y equipo correspondiente para la conservacion y restauraciéon de la
infraestructura del Palacio Nacional de la Cultura.

d) Utilizar los materiales y equipo correspondiente para la conservacion y restauracion de
bienes del Palacio Nacional de la Cultura.

e) Brindar apoyo y acompanamiento al trabajo que realizan los albaiiles.

f) Proponer las recomendaciones respectivas para el proceso de conservacion y restauracion
de la infraestructura de las instalaciones del Palacio Nacional de la Cultura.

g) Y otras tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefes superiores.
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha
DERORIES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puestalsoming -Iggapbea::jiaa?icz):rado 1] Elljﬁzitgnal: Y
Cadigo de Puesto: 981407
Unidad Administrativa: Palacio Nacional de la Cultura
Puesto Funcional | Administrador del
Especialidad Plomeria de quien Palacio Nacional de la
Supervisa: Cultura
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar trabajos sencillos de plomeria y otros similares relacionadas con el mantenimiento y
reparacion en las instalaciones

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 informacion confidencial: No Aplica.

Por toma de decisiones: Toma de decisiones bajo instrucciones especificas del jefe inmediato

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto bienes activos fijos.

RELACIONES DE TRABAJO

Administrador del Palacio Nacional de la Cultura, Sub Administrador,

Internas : :
personal del Palacio Nacional de la Cultura.

Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

* Acreditar sexto grado de educacién primaria
Opcidén A + Seis meses de experiencia como Trabajador Especializado Il, en la
especialidad que el puesto requiera.

+ Acreditar sexto grado de educacion primaria
Opcion B » Diploma de adiestramiento ocupacional en la especialidad que el
puesto requiera y seis meses de experiencia afin al puesto.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Manejo de herramientas y materiales propios para el trabajo de plomeria

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Enfermedades profesionales.
» Enfermedades ergondmicas.
* Lesiones por mala manipulacion de herramienta de trabajo

HABILIDADES

* Manejo de herramientas.
* Habilidades manuales

FUNCIONES

a) Coordinar los trabajos de plomeria que le sean asignados por su jefe inmediato.

b) Elaborar el cronograma de tareas asignadas que refleje los tiempos de finalizacion y
entrega. |

c) Hacer uso eficiente de los materiales y demas insumos para la realizacién de los trabajos
solicitados.

d) Detectar las necesidades de los materiales con el fin de generar listados con sus
presupuestos y proformas para la compra de los mismos.

e) Elaborar y presentar de informes mensuales que establezcan el rendimiento, sobre los
trabajos de plomeria que se hayan elaborado de acuerdo a lo asignado.

f) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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DEBORIES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
; Tecnico de
SR Trabajador Puesto o
Ruestoiiominal. Especializado | Funcional: II\Eﬂc?i;:LeiQ;mlento ge
Cadigo de Puesto: 981408
Unidad Administrativa: Palacio Nacional de la Cultura
Construccion y | Puesto Funcional | Administrador del
Especialidad Mantenimiento  de | de quien Palacio Nacional de la
edificios Supervisa: Cultura
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Garantizar el buen estado de conservacion y funcionamiento de las instalaciones del Palacio
Nacional de la Cultura.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo a su cargo: lustradora, aspiradora, hidro lavadora, y otros

Por manejo de informacion confidencial: No Aplica.

Por toma de decisiones: Toma de decisiones bajo instrucciones especificas del jefe inmediato

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto bienes activos fijos.

RELACIONES DE TRABAJO

Administrador del Palacio Nacional de la Cultura, Sub Administrador,

Internas d :
personal del Palacio Nacional de la Cultura.

Externas No Aplica.

REQUISITOS MiNIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

- Acreditar sexto grado de educacioén primaria
Opcidén A » Seis meses de experiencia como Trabajador Especializado I, en la
especialidad que el puesto requiera.

« Acreditar sexto grado de educacion primaria
Opcion B » Diploma de adiestramiento ocupacional en la especialidad que el
puesto requiera y seis meses de experiencia afin al puesto.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Manejo de herramientas de construccion.
» Conocimientos basicos de construccion.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Enfermedades respiratorias.
* Accidentes laborales.

HABILIDADES

* Manejo de herramientas.
+ Habilidades manuales

FUNCIONES

9)
h)

i)

Realizar tareas de inspeccion de las actividades de mantenimiento en las areas de la
institucion.

Llevar control de los suministros entregados y velar por su buen uso.

Realizar cambio de lamparas en el edificio.

Coordinar las reparaciones que sean necesarias para garantizar el buen funcionamiento y
conservacion del edifico que alberga el Palacio Nacional de la Cultura.

Controlar funcionamiento de la bomba de agua y realizar las reparaciones minimas que sean
necesarias para su funcionamiento.

Coordinar y supervisar las tareas de limpieza en las diferentes areas del edificio.
Coordinar, supervisar y realizar tareas menores de construccion.

Realizar tareas de mantenimiento a los ventanales del edificio

Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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CULTURAY Version del Manual Fecha
DEPORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Pusstolominal g;ibea::j;?ig;do I Eﬂﬁgitgnal: CElfliCI
Cadigo de Puesto: 981432
Unidad Administrativa: Palacio Nacional de la Cultura
Puesto Funcional | Administrador del
Especialidad Carpinteria de quien Palacio Nacional de la
Supervisa: Cultura
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar trabajos sencillos de carpinteria y otros similares relacionadas con el mantenimiento y
reparacion en las instalaciones

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 informacion confidencial: No Aplica.

Por toma de decisiones: Toma de decisiones bajo instrucciones especificas del jefe inmediato

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto bienes activos fijos.

RELACIONES DE TRABAJO

Administrador del Palacio Nacional de la Cultura, Sub Administrador,

Internas ; ;
personal del Palacio Nacional de la Cultura.

Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

+ Acreditar sexto grado de educaciéon primaria
Opcion A » Seis meses de experiencia como Trabajador Especializado I, en la
especialidad que el puesto requiera.

+ Acreditar sexto grado de educacién primaria
Opcioén B * Diploma de adiestramiento ocupacional en la especialidad que el
puesto requiera y seis meses de experiencia afin al puesto.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Manejo de herramientas y materiales propios para el trabajo de carpinteria
» Conocimientos basicos de carpinteria

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Enfermedades profesionales.
* Enfermedades ergondmicas.
+ Lesiones por mala manipulaciéon de herramienta de trabajo

HABILIDADES

* Manejo de herramientas.
* Habilidades manuales

FUNCIONES

a)
b)

Coordinar los trabajos de carpinteria que le sean asignados por su jefe inmediato.

Elaborar el cronograma de tareas asignadas que refleje los tiempos de finalizaciéon y
entrega.

Hacer uso eficiente de los materiales y demas insumos para la realizacion de los trabajos
solicitados.

Detectar las necesidades de los materiales con el fin de generar listados con sus
presupuestos y proformas para la compra de los mismos.

Elaborar y presentar de informes mensuales que establezcan el rendimiento, sobre los
trabajos de carpinteria que se hayan elaborado de acuerdo a lo asignado.

Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MINISTERIO DE
CULTURAY Version del Manual Fecha
DEPORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
S Trabajador Puesto : :
Puesto Nominal: Especializado Il| Fungional: Guia de Turismo
Cédigo de Puesto: 981391, 981392, 981394, 981395, 981396, 981397, 1070044
Unidad Administrativa: Palacio Nacional de la Cultura
Ackhvidades Puesto Funcional | Administrador del
Especialidad de quien Palacio Nacional de la
culturales o
Supervisa: Cultura
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Atender visitas guiadas a diferentes instituciones educativas, personas nacionales, extrajeras,
funcionarios y gente de Gobierno en un recorrido por el Palacio Nacional de la Cultura.

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: No Aplica.

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

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto bienes activos fijos.

RELACIONES DE TRABAJO

Administrador del Palacio Nacional de la Cultura, Sub Administrador,

Internas : g
personal del Palacio Nacional de la Cultura.

Externas Publico en general

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

 Acreditar sexto grado de educacion primaria y seis meses de
Opcion A experiencia como Trabajador Especializado I, en la especialidad
gue el puesto requiera.

243




GOBIERNO /¢ MINISTERIO DE MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
GUATEMALA Sl VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
ANO 2023

* Acreditar sexto grado de educacion primaria, diploma de
Opcion B adiestramiento ocupacional en la especialidad que el puesto
requiera y seis meses de experiencia afin al puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimientos de turismo.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Enfermedades profesionales.
* Enfermedades ergondémicas

HABILIDADES

» Buena comunicacion verbal.

* Trabajo en equipo.

* Diccion clara.

» Conocimiento de otros idiomas de preferencia.

FUNCIONES

a) Recibir a los visitantes nacionales y extranjeros.

b) Llevar la agenda de los recorridos solicitados con el fin de llevar un mejor control.

c) Atender llamadas telefénicas, llevando el registro correspondiente de recorridos.
d) Asistir a las capacitaciones que le sean ordenadas por su Jefe Inmediato.

e) Elaborar informes o reportes de los recorridos asignados.

f)  Otras actividades asignadas por el jefe inmediato o superior.
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CULTURAY Version del Manual Fecha

DEPORTES 4 marzo 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

e Jefe Técnico | Puesto .
Puesto Nominal: Brorasionalll Eiirconal: Coordinador Contable
Codigo de Puesto: 981374, 981375
Unidad Administrativa: Palacio Nacional de la Cultura
Puesto Funcional | Administrador del
Especialidad Contabilidad de quien Palacio Nacional de la
Supervisa: Cultura
Subalternos: Secretaria de contabilidad

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Asistir en la ejecucion de tareas contables y garantizar la correcta ejecucion del proyecto de
presupuesto anual de gastos de la institucion

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 por el trabajo de los subalternos a cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Administrador del Palacio Nacional de la Cultura, Sub Administrador,

Internas ; )
L personal del Palacio Nacional de la Cultura

Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

- Acreditar los cursos equivalentes al sexto semestre de Ila
Licenciatura en Administracion de Empresas, Licenciatura en
Tecnologia y Administracion de Negocios, Contaduria Publica y
Auditoria, Economia, Administracién Publica, Licenciatura en

Opcién A
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Informatica y Gestién Cultural, Licenciatura en Informatica y
Administracion de Negocios.

* Seis meses de experiencia como Jefe Técnico Profesional Il, en la
especialidad que el puesto requiera, que incluya supervision de
personal

* Acreditar los cursos equivalentes al sexto semestre de la
Licenciatura en Administracion de Empresas, Licenciatura en
Tecnologia y Administraciéon de Negocios, Contaduria Publica y
Auditoria, Economia, Administracion Publica, Licenciatura en
Informatica y Gestién Cultural, Licenciatura en Informatica vy
Administracion de Negocios.

* Un afo de experiencia en labores relacionadas con el mismo, que
incluya supervisién de personal.

Opcion B

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Manejo de Office.
« Conocimientos en el area de contabilidad.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Enfermedades profesionales.
* Enfermedades ergondmicas

HABILIDADES

* Orientado a Resultados.
* Responsabilidad.
» Habilidad numérica.

FUNCIONES

a) Dirigir y realizar las actividades contables que le sean asignadas.

b) Controlar y evaluar la ejecucién del presupuesto de gastos que haya realizado la
Administracion y Sub administracion.

c) Gestionar los expedientes que ingresan a la Seccién y efectuar las anotaciones que
correspondan.

d) Elaborar estados contables, érdenes de compra, de pago y otros documentos de gasto.

e) Realizar oficios y cualquier otro documento que deba emitirse en el departamento.

f) Revisar los documentos de pago que realizan los departamentos ubicados en la
Administracion del Palacio Nacional.

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

h) Brindar apoyo a cualquier persona interesada que lo solicite.

i) Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
Superior.
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
CULTURAY Version del Manual Fecha
DERORIES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
ki Trabajador Puesto e s s
Puesto Nominal: Operativo Ill Elifc aAai: Técnico en Conserjeria
981409, 981410, 981411, 981412, 981413, 981414, 981415,
Cadigo de Puesto: 981416, 981417, 981418, 981419, 981420, 981421, 981422,
981423, 981424, 981425, 981426
Unidad Administrativa: Palacio Nacional de la Cultura
Puesto Funcional | Administrador del
Especialidad Conserjeria de quien Palacio Nacional de la
Supervisa: Cultura
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Mantener limpias las diferentes areas internas y externas del Palacio Nacional de la Cultura

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: escobas, mopas, pulidoras, e insumos de limpieza

Por manejo de informacion confidencial: No Aplica.

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

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto bienes activos fijos

RELACIONES DE TRABAJO

Administrador del Palacio Nacional de la Cultura, Sub Administrador,

Internas : :
personal del Palacio Nacional de la Cultura

Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

» Saber leer y escribir.
Opcidén A » Poseer seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el
puesto
Opcion B No aplica
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* conocimientos en mantenimiento y limpieza en general

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Accidentes relacionados con el area de trabajo.
* Enfermedades ergonémicas.

HABILIDADES

+ Capacidad para seguir instrucciones.
* Trato amable y cortes.
* Buena comunicacion verbal.

FUNCIONES

a) Realizar limpieza en las diferentes areas internas y externas del Palacio Nacional de la
Cultura.

Realizar limpieza de ventanales y puertas.

Realizar limpieza de sanitarios del area donde sea asignado.

Apoyar con el traslado de mobiliario y equipo de oficina cuando sea necesario.

Apoyar en el mantenimiento de las diversas areas comunes del Palacio Nacional de la
Cultura.

Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha

DEPORTES 4 marzo 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

BiisstaNBminal Jefe Técnico | Puesto Coordinador
i Profesional Il Funcional: Administrativo

Codigo de Puesto: 981372, 981373

Unidad Administrativa: Palacio Nacional de la Cultura
Puesto Funcional | Administrador del

Especialidad Administracion de quien Palacio Nacional de la
Supervisa: Cultura

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar a su jefe inmediato con la supervision y coordinacion de las actividades técnico-
administrativas que se desarrollan en el Palacio Nacional de la Cultura.

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
Administrador.

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto bienes activos fijos

RELACIONES DE TRABAJO

Administrador del Palacio Nacional de la Cultura, Sub Administrador,

Internas : :
personal del Palacio Nacional de la Cultura

Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

» Acreditar los cursos equivalentes al sexto semestre en la
Licenciatura en Administracion de Empresas, Licenciatura en
Tecnologia y Administracion de Negocios, Contaduria Publica y
Auditoria, Economia, Administracion Pdublica, Licenciatura en

Opcion A
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Informatica y Gestion Cultural, Licenciatura en Informatica y
Administracién de Negocios, Licenciatura en Ciencias Juridicas y
Sociales.

» Seis meses de experiencia como Jefe Técnico Profesional Il, en la
especialidad que el puesto requiere, que incluya supervision de
personal.

« Acreditar los cursos equivalentes al sexto semestre de la
Licenciatura en Administracion de Empresas, Licenciatura en
Tecnologia y Administracion de Negocios, Contaduria Publica y
Auditoria, Economia, Administracion Publica, Licenciatura en

Opcion B Informatica y Gestion Cultural, Licenciatura en Informatica y
Administracion de Negocios, Licenciatura en Ciencias Juridicas y
Sociales.

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

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

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

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Enfermedades profesionales.
* Enfermedades ergondmicas

HABILIDADES

* Organizacion.
* Planeacién.
» Capacidad de analisis y sintesis.

FUNCIONES

a) Supervisar y controlar las actividades administrativas de la a fin de proveer los servicios
requeridos por los distintos departamentos.

b) Asistir al Administrador de la Administracion del Palacio Nacional de la Cultura.

c) Realizar planes y calendariza los programas radiales a difundir.

d) Atender a personas interesadas en la difusion de programas relacionados con la educacion,
la ciencia y la cultura.

e) Elaborar circulares con base a los contenidos que se le solicitan en la Administracion.

f) Atender y resolver con diligencia y responsabilidad, las consultas que le presentan sus
superiores, comparneros y publico en general relacionadas con la actividad a su cargo

g) Cuidar por el buen funcionamiento de las actividades de la Administracion

h) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Versién del Manual Fecha

DERORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Técnico | Etljgiitgnalz Ascensorista
Cédigo de Puesto: 981379, 981380
Unidad Administrativa: Palacio Nacional de la Cultura

pect Operacién e Puestp Funcional Administrado_r del
Especialidad AR 2L de quien . Palacio Nacional de la

Supervisa: Cultura

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Operar los ascensores ubicados en el Palacio Nacional de la Cultura a servicio del personal y
visitantes.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: ascensores, insumos de limpieza.

Por manejo de informacion confidencial: No Aplica.

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

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto bienes activos fijos

RELACIONES DE TRABAJO

Administrador del Palacio Nacional de la Cultura, Sub Administrador,

Internas personal del Palacio Nacional de la Cultura.

Externas No aplica.

REQUISITOS MiNIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

o= « Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacién
Opcion A .
media.
Opcion B No aplica
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

+ Conocimientos en manejo de ascensores

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

. Enfermedades profesionales.
. Enfermedades ergonémicas.
HABILIDADES

. Buena comunicacién verbal.

. Honradez y honestidad.

. Organizacion.

FUNCIONES

a) Operar el ascensor en los distintos niveles del Palacio Nacional, en donde sea asignado.
b) Velar porque no lleven mas del peso establecido.

c) Realizar limpieza del ascensor.

d) Atender con amabilidad y responsabilidad, a los usuarios de los ascensores.

e) Reportar cualquier desperfecto mecanico en el ascensor.

f) Observar que los usuarios, cumplan en su interior, con las medidas de bioseguridad que al

respecto se establezcan.

g) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad

superior.
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
CULTURAY Version del Manual Fecha
BERORIIES 4 marzo 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto
Funcional:

Trabajador

Especializado Il Guia de Museo

Puesto Nominal:

Cadigo de Puesto: 981393, 981398, 981399, 981400, 981401

Unidad Administrativa: Palacio Nacional de la Cultura

e e Puesto Funcional | Administrador del
Especialidad de quien Palacio Nacional de la
Culturales iz 1)
Supervisa: Cultura
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Atender visitas guiadas en un recorrido por el Palacio Nacional de la Cultura a diferentes
instituciones educativas, personas nacionales, extrajeras, funcionarios y gente de Gobierno

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, telefono, materiales y
utiles de oficina

Por manejo de informacion confidencial: No Aplica.

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

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto bienes activos fijos

RELACIONES DE TRABAJO

Administrador del Palacio Nacional de la Cultura, Sub Administrador,
Internas : -

personal del Palacio Nacional de la Cultura
Externas Publico en general

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

« Acreditar sexto grado de educacion primaria y seis meses de
experiencia como Trabajador Especializado I, en la especialidad
que el puesto requiera. » Acreditar titulo de nivel diversificado.

» Seis meses de experiencia como Trabajador Especializado Il, en la
especialidad que el puesto requiere.

Opcioén A
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 Acreditar sexto grado de educacion primaria, diploma de
adiestramiento ocupacional en la especialidad que el puesto
requiera y seis meses de experiencia afin al puesto.

 Acreditar titulo de nivel diversificado, diploma de adiestramiento
ocupacional en la especialidad que el puesto requiera.

* Seis meses de experiencia afin al puesto.

Opcion B

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimientos en turismo.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Enfermedades profesionales.
* Enfermedades ergondmicas

HABILIDADES

« Buena comunicacion verbal.
* Trabajo en equipo.
* Diccion clara.

FUNCIONES

a) Guiar a los visitantes nacionales y extranjeros.

b) Llevar la agenda de los recorridos solicitados con el fin de llevar un mejor control.

c) Atender llamadas telefonicas, llevando el registro correspondiente de recorridos.

d) Asistir a las capacitaciones que le sean ordenadas por su Jefe Inmediato.

e) Elaborar informes o reportes de los recorridos asignados.

f) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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MUSEO DEL LIBRO ANTIGUO

MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha
DERORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
e Trabajador Puesto % o T
Puesto Nominal: Operativo Ill Flineiaral: Auxiliar de Carpinteria
Caédigo de Puesto: 429855

Unidad Administrativa: Museo del Libro Antiguo

Puesto Funcional
Especialidad Carpinteria de quien
Supervisa:

Administrador del Museo
del Libro Antiguo

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar trabajos sencillos de carpinteria y otros similares relacionadas con el mantenimiento y
reparacion en las instalaciones

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: vitrinas de exposicidon, bancas, tableros, sillas, mesas,
estanterias, podadora, aspiradora, des humificadores, extintores, herramienta, entre otras

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: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO
Internas Administrador del museo
Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

* Acreditar sexto grado de educacion primaria.

» Seis meses de experiencia como Trabajador Especializado Il, en la
especialidad que el puesto. requiere "

« Saber leer y escribir

Opcidén A
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* Poseer seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el
puesto.

Opcion B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

= Conocimientos basicos de carpinteria.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

« Enfermedades profesionales.
« Enfermedades ergonomicas.
« Enfermedades por accidentes

HABILIDADES

* Orientado a Resultados.
* Responsabilidad.
« Habilidad manual.

FUNCIONES

a) Preparar, ordenar y organizar las herramientas e insumos necesarios para el trabajo de
carpinteria a realizar.

b) Despejar, ventilar y revisar las areas de trabajo de carpinteria.

c) Preparar, ordenar y organizar las herramientas necesarias para la elaboracion de mobiliario
o reparaciones de carpinteria.

d) Preparar su requisicion de insumos si lo requiere.

e) Inspeccionar el estado de techos, paredes, puertas, ventanas y mobiliario para su
sustitucién.

f) Y ofras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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MUSEO DE ARMAS DE SANTIAGO

MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha

BEEORIES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Oficinista Il Iljtljre](s;itgnalz Asistente de Museo
Codigo de Puesto: 429836
Unidad Administrativa: Museo de Armas de Santiago
Especialidad Oficina d:g?:;]: u.nmonal Qgrxi':;j;aggrsdaﬂt?g;?"

upervisa:

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Recibir, registrar, elaborar, trasladar y archivar la correspondencia y demas documentacion que
ingresa al museo

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 archiva y elabora, asi
como los estén a su cargo

Por toma de decisiones: Trabaja atendiendo instrucciones especificas del jefe inmediato
superior

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Todo el personal operativo y administrativo del museo

Externas Dependencias de la DGPCYN, proveedores y visitantes

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

* Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media.
Opcion A + Seis meses de experiencia como Oficinista |, en la especialidad que
el puesto requiera.
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» Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media. «+ Un afio

Opcion B i :
de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Manejo de Office.
« Conocimientos en el area administrativa.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Enfermedades ocupacionales.
* Enfermedades ergonémicas.

HABILIDADES

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

FUNCIONES

a) Recibir, revisar, elaborar, entregar y archivar expedientes y demas documentacioén que
ingresa al museo, para verificar datos y detecciéon de errores.

b) Apoyar llevando agenda de reuniones y cronograma de actividades del Administrador del
Museo.

c) Realizar la redaccion de informes descriptivos, memoria de labores y demas de acciones
que le solicite el jefe inmediato superior.

d) Elaborar formularios y requerimientos a los que se deba dar el tramite correspondiente.

e) Atender a las personas que realicen tramites y los visitantes que requieran de informacion,
de forma fisica y via telefénica.

f) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha

DEPORTES 4 marzo 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

] Trabajador Puesto L. _
Puesto Nominal: Operativo Il Eungional Técnico en Conserjeria
Caédigo de Puesto: 429842, 429844

Unidad Administrativa: Museo de Armas de Santiago

Puesto Funcional
Especialidad Conserjeria de quien
Supervisa:

Administrador del Museo
de Armas de Santiago

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Ejecutar tareas especificas de limpieza, en los lugares de trabajo donde se desempefia.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
de herramientas y equipo que utiliza: herramientas varias, sierras, barreno, pulidoras, mesas
de trabajo, maquinaria especializada en carpinteria, bancos, luces de trabajo, reflectores

Por manejo de informacién confidencial: Presupuestos y estructuras especificas para los
requerimientos del centro de costo.

Por toma de decisiones: Toma de decisiones bajo instrucciones especificas del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO
Internas Administrador del museo
Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

 Saber Leer y Escribir.
Opcion A - Poseer seis meses de experiencia en tareas relacionadas al
puesto.
Opcion B No aplica
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

+ Conocimientos en mantenimiento y limpieza en general

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

« Enfermedades ocupacionales.

* Exposicion a productos quimicos abrasivos.

» Sobrecargas musculares.

* Cortes y lesiones leves por uso de maquinaria y herramientas.

HABILIDADES

* Orientado a Resultados.

* Responsabilidad.

» Saber leer y escribir.

+ Capacidad de aprendizaje y formacion continua.
* Escucha activa.

FUNCIONES

a) Realizar actividades de mantenimiento y cuidado del edificio.

b) Realizar tareas de un oficio dirigido a proporcionar mantenimiento al inmueble, realizando
reparaciones minimas que sean necesarias.

c) Efectuar traslados de mobiliario y equipo de todas las unidades que lo requieran.

d) Realizar reparaciones de albaiileria plomeria, jardineria, carpinteria y electricidad con el
uso de herramientas adecuadas.

e) Estimar cantidades y clase de materiales a utilizar y preparar requisiciones de los mismos

f) Operar plantas eléctricas, bombas y tanques de agua

g) Y ofras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior
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CULTURAY Version del Manual Fecha
DERCR = 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
o Trabajador Puesto i3
Puesto Nominal: Operativo IlI ElRGional: Vigilante
Cadigo de Puesto: 429854
Unidad Administrativa: Museo de Armas de Santiago
Puesto Funcional i,
Supervisa:
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Vigilar y custodiar las instalaciones, sitios arqueoldgicos, cementerios, maquinaria vehiculos,
equipo de trabajo, materiales, a cargo del museo activos y otras pertenencias del Estado;
colabora en la coordinacion de las labores de vigilancia vela porque se mantengan medidas de
seguridad en los lugares donde se manejan fondos del Estado; evalia las condiciones de
seguridad de la institucion a fin de detectar fallas y toma las medidas pertinentes.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el resguardo y cuidado
de las instalaciones, de herramientas, materiales y equipo del inmueble bajo su responsabilidad.

Por manejo de informacidn confidencial: Presupuestos y estructuras especificas para los
requerimientos del centro de costo.

Por toma de decisiones: Toma de decisiones bajo instrucciones especificas del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.

RELACIONES DE TRABAJO
Internas Administrador del museo, personal del museo.
Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

% « Saber leer y escribir.
Opcion A : ol .
» Seis meses de experiencia en tareas relacionadas.
Opcion B No aplica
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimientos en vigilancia.
« Conocimientos en manejo de armas.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

« Enfermedades ocupacionales.
» Sobrecargas musculares.
* Cortes y lesiones leves por uso de maquinaria y herramientas.

HABILIDADES

+ Orientado a Resultados.

* Responsabilidad.

» Saber leer y escribir.

+ Capacidad de aprendizaje y formacion continua.
* Escucha activa.

FUNCIONES

a) Ejecutar tareas especificas de vigilancia, en todas las areas del museo en los lugares de
trabajo donde se desempena.

b) Velar porque se mantengan las medidas de seguridad pertinente en todas las areas del
museo, poniendo mayor enfasis en aquellas en donde se manejen fondos.

c) Realizar tareas de oficio dirigido a proporcionar vigilancia y resguardo al inmueble,
realizando las rondas que sean necesarias.

d) Velar por que el personal como visitantes, cumplan con las medidas de seguridad
establecidas.

e) Realizar las labores de vigilancia del museo y reportar a su jefe inmediato, cualquier
anomalia que detecte.

f) Efectuar informes sobre las rondas de vigilancia y control de ingresos y egresos de personas
a las diferentes areas del edificio.

g) Reportar situaciones que afecten su seguridad.

h) Y otras actividades que, en materia de su competencia, le sean solicitadas por autoridad
superior.
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MUSEO DE ARTE COLONIAL

MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha

DERORIES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Ersapzzgiaa(ﬂ(;;do | Elljﬁcs:itgnal: Técnico de Carpinteria
Codigo de Puesto: 429818
Unidad Administrativa: Museo de Arte Colonial
Especialidad Carpinteria d:: i]st’}i?e_rf u‘nCIonaI Qg'ﬂ:;sgifoor:iglel Jlses

upervisa:

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Construir y reparar estructuras, muebles y otros objetos de madera

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
de herramientas y equipo que utiliza: herramientas varias, sierras, barreno, pulidoras, mesas
de trabajo, maquinaria especializada en carpinteria, bancos, luces de trabajo, reflectores.

Por manejo de informacion confidencial: Presupuestos y estructuras especificas para los
requerimientos del centro de costo.

Por toma de decisiones: Toma de decisiones bajo instrucciones especificas del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.

RELACIONES DE TRABAJO
Internas Administrador del museo y demas personal
Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacioén y Experiencia

» Acreditar cuarto grado de educacion primaria.
Opcioén A » Un afo de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.
Opcion B « Acreditar cuarto grado de educacion primaria.
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* Diploma de adiestramiento ocupacional en el area que requiere la
especialidad del puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Relacionados con las tareas que realiza (carpinteria). - Manejo de herramientas y materiales
propios para el trabajo de carpinteria *Conocimientos basicos de carpinteria

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Enfermedades de respiratorias.

» Exposicion a productos quimicos abrasivos.

+ Perdida de extremidades.

» Cortes y lesiones leves por uso de maquinaria y herramientas.

HABILIDADES

* Orientado a Resultados.

* Responsabilidad.

+ Capacidad de aprendizaje y formacién continua.
* Escucha activa.

FUNCIONES

a) Efectuar mantenimiento de maquinaria de taller de carpinteria

b) Efectuar actividades de mantenimiento de muebleria y objetos de madera de las
instalaciones (bancas, escritorios, cielo falso, puertas, nichos, ventanas)

c) Reparar bases, plintos, escaleras, muebleria en general

d) Elaborar bastidores, tripodes requeridos para obras de arte

e) Elaborar presupuestos simples de materiales y herramientas a utilizar

f) Realizar inspecciones diarias de los elementos de madera, para evitar el deterioro, evaluar
suministros e insumos a utilizar en madera

g) Cortar, cepillar, encolar, clavar, atornillar y unir piezas de madera que utiliza en la fabricacion
de muebles

h) Solicitar requerimiento de insumos y suministros para las actividades que se le requieran
afines al puesto

i) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal:

Version del Manual Fecha
4 marzo 2023
Trabajador Puesto Técni c i
Operativo Il Funcional: [epiemEsonaclena

Codigo de Puesto:

429807, 429808

Unidad Administrativa:

Museo de Arte Colonial

Puesto Funcional

Administrador del Museo

Especialidad Conserjeria de quien

L de Arte Colonial
Supervisa:

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Ejecutar y coordinar las tareas de conserjeria, conservacion de edificios y otras similares que
se realizan en el museo

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
de herramientas y equipo que utiliza: herramientas varias, sierras, barreno, pulidoras, mesas
de trabajo, maquinaria especializada en carpinteria, bancos, luces de trabajo, reflectores.

Por manejo de informacion confidencial: Presupuestos y estructuras especificas para los
requerimientos del centro de costo.

Por toma de decisiones: Toma de decisiones bajo instrucciones especificas del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.

RELACIONES DE TRABAJO
Internas Administrador del museo y personal del museo.
Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

» Saber Leer y Escribir.

Opcién A » Seis meses de experiencia con tareas relacionadas al puesto.

Opcion B No aplica
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* conocimientos en mantenimiento y limpieza en general

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Enfermedades ocupacionales.

* Exposicion a productos quimicos abrasivos.

» Sobrecargas musculares.

* Cortes y lesiones leves por uso de maquinaria y herramientas.

HABILIDADES

+ Orientado a Resultados.

* Responsabilidad.

« Saber leer y escribir.

* Capacidad de aprendizaje y formacion continua.
* Escucha activa

FUNCIONES

a) Ejecutar tareas especificas de limpieza, en los lugares de trabajo donde se desempefia.

b) Realizar actividades de mantenimiento del monumento y cuidado preventivo de la coleccion.

c) Realizar tareas de un oficio dirigido a proporcionar mantenimiento al inmueble, realizando
reparaciones minimas que sean necesarias.

d) Efectuar traslados de mobiliario y equipo de todas las unidades que lo requieran.

e) Realizar reparaciones de albaiiileria plomeria, jardineria, carpinteria y electricidad con el
uso de herramientas adecuadas.

f) Realizar Montaje de exposiciones y actividades culturales.

g) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha

DEPORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO

CS Trabajador Puesto g
Puesto Nominal: Operativo I EURGanal Vigilante
Caodigo de Puesto: 429822
Unidad Administrativa: Museo de Arte Colonial
Puesto Funcional ol
Especialidad 5??%‘:\2{20 Y| de quien Qgrglr?;sgatldor_dlel Museo
9 Supervisa: olopa

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en las actividades de resguardo, y vigilancia en las salas de exposicion.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
de herramientas y equipo que utiliza: herramientas varias, sierras, barreno, pulidoras, mesas
de trabajo, maquinaria especializada en carpinteria, bancos, luces de trabajo, reflectores.

Por manejo de informacién confidencial: Presupuestos y estructuras especificas para los
requerimientos del centro de costo.

Por toma de decisiones: Toma de decisiones bajo instrucciones especificas del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.

RELACIONES DE TRABAJO
Internas Administrador del museo y personal del museo.
Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Opcion A Saber leer y escribir.

Opcion B No aplica

Cullura
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Manejo de Armas.
+ Conocimientos relacionados con el resguardo y vigilancia.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Enfermedades ocupacionales.
» Sobrecargas musculares.
* Exposicion al trabajo bajo el sol.

HABILIDADES

* Orientado a Resultados.
» Responsabilidad.
* Trabajo bajo presion.

FUNCIONES

a) Resguardar las vitrinas, capelos, separadores y bases de monumentos en las salas de
exhibicion del museo.

b) Resguardar las bodegas de almacenaje de piezas arqueoldgicas y etnologicas.

c) Realizar rondas para vigilar las distintas areas del museo.

d) Realizar vigilancia en las salas de exposicion.

e) Velar porque el personal y visitantes cumplan al ingreso con las medidas de bioseguridad
establecidas.

f) Llevar control y registro de las actividades diarias.

g) Reportar cualquier novedad que surja.

h) Y otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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MUSEOS REGIONALES Y DE SITIO-ANTIGUA GUATEMALA

VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MINISTERIO DE
CULTURAY Version del Manual Fecha
DEEORIES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: —(r)r:ebgﬁggﬁv Eﬁﬁgitgnalz Conserje
Cadigo de Puesto: 430151
Unidad Administrativa: Museos Regionales y de Sitio -Antigua Guatemala-

Administrador del museo
de Museos Regionales y
de Sitio -Antigua
Guatemala-

Puesto Funcional
Especialidad Conserjeria de quien
Supervisa:

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar trabajos de limpieza y mantenimiento del edificio, oficinas, servicios sanitarios y demas
areas externas del museo.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
de pulidoras, mesas de trabajo.

Por manejo de informacién confidencial: Seguridad del edificio.

Por toma de decisiones: Toma de decisiones bajo instrucciones especificas del jefe inmediato
superior.

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Equipo y mobiliario

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Administrador del museo, personal del museo.

Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Opcién A e Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador Operativo
[Il en la especialidad que el puesto requiere.
Opcién B e Acreditar tercer grado de educacién primaria.
¢ Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimiento en mantenimiento y limpieza en general.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Enfermedades ocupacionales.
« Exposicion a productos quimicos abrasivos.
« Sobrecargas musculares.

HABILIDADES

* Orientado a Resultados.

* Responsabilidad.

« Saber leer y escribir.

 Capacidad de aprendizaje y formacion continua.
» Escucha activa.

FUNCIONES

a) Ejecutar tareas especificas de limpieza, en los lugares de trabajo donde se desempena.

b) Realizar actividades de mantenimiento y cuidado del edificio.

c) Realizar tareas de un oficio dirigido a proporcionar mantenimiento al inmueble, realizando
reparaciones minimas que sean necesarias.

d) Efectuar traslados de mobiliario y equipo de todas las unidades que lo requieran.

e) Realizar reparaciones de albaileria plomeria, jardineria, carpinteria y electricidad con el
uso de herramientas adecuadas.

f) Estimar cantidades y clase de materiales a utilizar y preparar requisiciones de los mismos.

g) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha

DEPORTES 4 marzo 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Asistente Profesional | Puesto

: . Asistente Administrativo
v Funcional:

Puesto Nominal:

Cédigo de Puesto: 430152

Unidad Administrativa: Museos Regionales y de Sitio -Antigua Guatemala-

Puesto Funcional
Especialidad Administracion de quien
Supervisa:

Director de Museos vy
Centros Culturales

Subalternos: No aplica

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar actividades tecnico-administrativas y de resguardo de piezas de los Museos
Regionales y de Sitio de Antigua Guatemala

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario, bienes culturales, edificios culturales y equipo que utiliza, asi como de todo el
inventario fisico del museo.

Por manejo de informacion confidencial: Todos los documentos se utilizan y estan a su cargo

Por toma de decisiones: Toma de decisiones bajo instrucciones especificas de las
autoridades superiores y lineamientos de manera directa, en el marco de los mandatos
constitucionales, de legislacion nacional e internacional en materia de cultura y museos.

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO
Internas Direccion de Museos y Centros Culturales, personal de museo.
Externas Entidades culturales y educativas publicas y privadas.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

» Acreditar los cursos equivalentes al séptimo semestre de una

carrera universitaria en Museologia, Historia, Contador Publico y
Opcioén A Auditor, Economia, Administracion de Empresas o Administracion
Publica, Licenciatura en Tecnologia y Administracion de Empresas,
Licenciatura en Informatica y Gestion Cultural, Licenciatura en
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Administracion, Ingenieria Industrial, Licenciatura en Informatica y
Administracion de Negocios.

» Seis meses de experiencia como Asistente Profesional lll o Jefe
Técnico Profesional lll en la especialidad que el puesto requiere.

 Acreditar los cursos equivalentes al séptimo semestre de una
carrera universitaria en Museologia, Historia, Contador Publico y
Auditor, Economia, Administracion de Empresas o Administracion
Publica, Licenciatura en Tecnologia y Administracion de Empresas,

Opcion B Licenciatura en Informatica y Gestion Cultural, Licenciatura en
Administracion, Ingenieria Industrial, Licenciatura en Informatica y
Administracion de Negocios.

* Un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad
del mismo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Conocimientos en gestion administrativa.
* Manejo de Office.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

« Enfermedades ocupacionales.
* Enfermedades ergondmicas.

HABILIDADES

* Responsabilidad.

* Habilidad verbal y escrita.

+ capacidad de resolucién de conflictos.

« Capacidad de aprendizaje y formacion continua.
« Capacidad de negociacion.

» Gestion.

* Escucha activa.

* Orientado a Resultados.

* Trabajo bajo presion.

FUNCIONES

a) Realizar actividades técnico-administrativas que se desarrollan en la dependencia a su
cargo.

b) Participar en la elaboracion de planes, proyectos y programas relacionados con la
organizacion y la aplicacién de métodos y buenas practicas administrativas.

c) Participar en reuniones de trabajo con el propoésito de conocer los problemas administrativos
que se afrontan y proponer las medidas correctivas correspondientes.

d) Organizar e integrar, las actividades técnico-administrativas y operativas del Museo.

e) Supervisar y evaluar los avances de los programas de trabajo de cada area-del Museo.
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f) Participar actividades con instituciones publico-privadas afines al Museo que apoyen a la
promocion de la cultura, bajo la coordinacion de su jefe inmediato.

g) Participar en la elaboracion del plan anual de trabajo para consideracion de la Direccion
Técnica.

h) Monitorear la ejecucion del presupuesto anual, para el logro de los objetivos planteados.

i) Proponer e implementar las mejoras que sean necesarias en la dependencia a su cargo.

j) Coordinar las acciones administrativas y operativas que sean necesarias, para la realizacion
de eventos, reuniones, talleres, exposiciones permanentes y temporales.

k) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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CULTURAY Version del Manual Fecha
DERARIES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: gf;?;i?;ial IV Eﬂgrs;itgnalz Asistente de Museo
Caédigo de Puesto: 430153

Unidad Administrativa: Museos Regionales y de Sitio -Antigua Guatemala-

Puesto Funcional
de quien
Supervisa:

Director de Museos y

Especialidad Centros Culturales

Museologia.

Subalternos:

No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

llustrar la historia de la Ciudad de Santiago de los Caballeros de Guatemala, desde su fundacion
hasta la actualidad y realizar exposiciones temporales y permanentes para conocimiento de la
poblacion

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza, asi como de todo el inventario fisico del museo

Por manejo de informacion confidencial: Todos los documentos se utilizan y estan a su cargo

Por toma de decisiones: Toma de decisiones bajo instrucciones especificas de las
autoridades superiores y lineamientos de manera directa, en el marco de los mandatos
constitucionales, de legislacion nacional e internacional en materia de cultura y museos

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Direccion de museos y centros culturales, personal del museo

Externas Entidades culturales y educativas publicas y privadas.
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO |

Educacion y Experiencia

» Acreditar los cursos equivalentes al séptimo semestre de una
carrera universitaria en Museologia, Historia, Antropologia o
Arqueologia. S

Opcion A
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» Seis meses de experiencia como Asistente Profesional Il o Jefe
Técnico Profesional lll en la especialidad que el puesto requiere

» Acreditar los cursos equivalentes al séptimo semestre de una
carrera universitaria en Museologia, Historia o Antropologia o

Opciéon B Arqueologia.

« Un afo de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad
del mismo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimiento en gestién administrativa
* Manejo de office

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Enfermedades ocupacionales.
« Enfermedades ergonémicas

HABILIDADES

» Responsabilidad.

« Habilidad verbal y escrita.

« Capacidad de resolucion de conflictos.

» Capacidad de aprendizaje y formacion continua.
« Capacidad de negociacion.

» Gestion.

» Escucha activa.

« Orientado a Resultados.

FUNCIONES

a)
b)
c)
d)
)
0

9)

Realizar actividades técnico-administrativas que se desarrollan a lo interno de la
dependencia a su cargo.

Resguardar y conservar piezas que ilustran acontecimientos de la historia de la capital del
Reino de Guatemala durante el periodo de dominacién espafiola.

Convocar y participar en reuniones de trabajo con el proposito de conocer los problemas
administrativos que se afrontan y proponer las medidas correctivas necesarias.

Participar en la elaboracion de planes, proyectos y programas relacionados con la
organizacion y la aplicacién de métodos y buenas practicas administrativas.

Velar por la conservacion de los bienes muebles culturales, cientificos e historicos que se
resguardan en el Museo.

Velar por el registro e inventario adecuado de las colecciones que se encuentran bajo su
resguardo en coordinacion con la Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales.
Promocionar el museo, ofreciendo atencion y calidad en sus servicios y actividades en
coordinacion con la Direccién Técnica de Museos y Centros Culturales.
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h) Proponer ante la Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales la capacitacion y
actualizacion técnica del personal del museo en materia de su competencia.

i) Participar en actividades con instituciones publico-privadas afines al Museo que apoyen a la
promocion de la cultura.

J) Controlar las actividades operativas del Museo.

k) Participar en la elaboracion del plan anual de trabajo y someterlo a consideracion de la
Direccién Técnica.

[) Generardocumentos e informacion cientifica sobre la historia guatemalteca y de la coleccion
que alberga el museo.

m) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha

DEPORTES 4 marzo 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Asistente Puesto

Profesional IV Funcional: Asistente de Museo

Puesto Nominal:

Cadigo de Puesto: 430157

Unidad Administrativa: Museos Regionales y de Sitio -Antigua Guatemala-

Puesto Funcional
Especialidad Museologia. de quien
Supervisa:

Director de Museos vy
Centros Culturales

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Asistir a su jefe inmediato en la realizacion de actividades tendientes a mejorar procedimientos
administrativos y emitir en materia de su competencia, documentos para la debida aplicacion
de las diferentes normas legales vigentes

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza, bienes culturales, asi como de todo el inventario fisico del
museo

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos se utilizan y estan a su cargo

Por toma de decisiones: Toma de decisiones bajo instrucciones especificas de las
autoridades superiores y lineamientos de manera directa, en el marco de los mandatos
constitucionales, de legislacion nacional e internacional en materia de cultura y museos

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Direccion de museos y centros culturales, personal del museo

Externas Entidades culturales y educativas publicas y privadas

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

 Acreditar los cursos equivalentes al septimo semestre de una carrera
universitaria en Museologia, Historia, Antropologia o Arqueologia.

+ Seis meses de experiencia como Asistente Profesional Ill o Jefe Técnico
Profesional Il en la especialidad que el puesto requiere

Opcion A
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+ Acreditar los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera
Opciéon B universitaria en Museologia, Historia, Antropologia o Arqueologia.
« Un afno de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del mismo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimiento en gestién administrativa
* Manejo de office

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Enfermedades ocupacionales.
» Enfermedades ergonémicas

HABILIDADES

* Responsabilidad.

» Habilidad verbal y escrita.

» Capacidad de resolucién de conflictos.

» Capacidad de aprendizaje y formacién continua.
» Capacidad de negociacion.

» Gestion.

* Escucha activa.

* Orientado a Resultados.

FUNCIONES

a) Realizar actividades técnico-administrativas que se desarrollan en la dependencia a su
cargo

b) Participar en la elaboracion de planes, proyectos y programas relacionados con la
organizacion y la aplicaciéon de métodos y buenas practicas administrativas.

c) Convocar y participar en reuniones de trabajo con el propésito de conocer los problemas
administrativos que se afrontan y proponer las medidas correctivas correspondientes.

d) Organizar, integrar, y controlar las actividades técnico-administrativas y operativas del
Museo.

e) Supervisary evaluar los avances de los programas de trabajo de cada area del Museo.

f) Participar actividades con instituciones publico-privadas afines al Museo que apoyen a la
promocion de la cultura, bajo la coordinacion de su jefe inmediato.

g) Participar en la elaboracion del plan anual de trabajo para consideracion de la Direccion
Técnica

h) Monitorear la ejecucién del presupuesto anual, para el logro de los objetivos planteados.

i) Proponer e implementar las mejoras que sean necesarias en la dependencia a su cargo.

j) Proponer acciones administrativas y operativas que sean necesarias, para la realizacion de
eventos, reuniones, talleres, exposiciones permanentes y temporales.

k) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MINISTERIO DE
CULTURAY Versiéon del Manual Fecha
212 el 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: éf;?;i?;im W, Eﬁﬁcs:itc?nal: Asistente de Museo
Cadigo de Puesto: 981365
Unidad Administrativa: Museo de Santiago

Puesto Funcional
Especialidad Administracion de quien
Supervisa:

Director de Museos y
Centros Culturales

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar actividades técnico-administrativas y de resguardo de piezas y libros antiguos
principalmente de la forma de vida y época colonial y realizar exposiciones temporales y
permanentes para conocimiento de la poblacion

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza, bienes culturales, asi como de todo el inventario fisico del
museo

Por manejo de informacion confidencial: Todos los documentos se utilizan y estan a su cargo

Por toma de decisiones: Toma de decisiones bajo instrucciones especificas de las
autoridades superiores y lineamientos de manera directa, en el marco de los mandatos
constitucionales, de legislacion nacional e internacional en materia de cultura y museos

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO
Internas Direccién de museos y centros culturales, personal del museo
Externas Entidades culturales y educativas publicas y privadas

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

 Acreditar los cursos equivalentes al séptimo semestre de una
carrera universitaria en Museologia, Historia, Contador Publico y
Auditor, Economia, Administracion de Empresas o Administracion
Publica, Licenciatura en Tecnologia y Administracion de Empresas,

Opcion A

279




GOBIERNO «/ g'L'J":'TSJ::f DE MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
GUATEMALA = b sa VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
ANO 2023

Licenciatura en Informatica y Gestion Cultural, Licenciatura en
Administracion, Ingenieria Industrial, Licenciatura en Informatica y
Administracion de Negocios.

* Seis meses de experiencia como Asistente Profesional IIl o Jefe
Técnico Profesional Ill en la especialidad que el puesto requiere.

* Acreditar los cursos equivalentes al séptimo semestre de una
carrera universitaria en Museologia, Historia, Contador Publico y
Auditor, Economia, Administracion de Empresas o Administracion
Publica, Licenciatura en Tecnologia y Administracién de Empresas,

Opcion B Licenciatura en Informatica y Gestion Cultural, Licenciatura en
Administracion, Ingenieria Industrial, Licenciatura en Informatica y
Administracion de Negocios.

* Un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad
del mismo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimiento en gestion administrativa
* Manejo de office

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Enfermedades ocupacionales.
* Enfermedades ergondmicas

HABILIDADES

* Responsabilidad.

* Habilidad verbal y escrita.

+ Capacidad de resolucion de conflictos.

» Capacidad de aprendizaje y formacion continua.
+ Capacidad de negociacion.

* Gestion.

* Escucha activa.

* Orientado a Resultados.

* Trabajo bajo presion.

* Toma de

FUNCIONES

a) Realizar actividades técnico-administrativas que se desarrollan en la dependencia a su
cargo.

b) Participar en reuniones de trabajo con el propésito de conocer los problemas administrativos
que se afrontan y proponer las medidas correctivas correspondientes.
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c)

Promover el conocimiento y difusién de la coleccion del museo, a través de la programacion
anual de actividades y cronogramas de exposiciones en coordinacion con la Direccion
Técnica de Museos y Centros Culturales.

Participar en actividades con instituciones publico privadas afines al Museo que apoyen a la
promocion de la cultura, bajo la coordinacion de su jefe inmediato.

Participar en la elaboracién del plan anual de trabajo para consideracion de la Direccion
Técnica.

Monitorear la ejecucion del presupuesto anual, para el logro de los objetivos planteados.
Generar documentos e informacién cientifica sobre la historia guatemalteca y de la coleccion
que alberga el museo.

Proponer acciones administrativas y operativas que sean necesarias, para la realizacion de
eventos, reuniones, talleres, exposiciones permanentes y temporales.

Velar por el registro e inventario adecuado de las colecciones que se encuentran bajo su
resguardo en coordinacion con la Direccién Técnica de Museos y Centros Culturales.
Generar documentos e informacion cientifica sobre la historia guatemalteca y de la coleccion
que alberga el museo.

Realizar informes, memoria de labores, estadistica de visitantes, asi como anteproyectos y
proyectos para mejorar el funcionamiento del Museo.

Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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MUSEO REGIONAL DE CHICHICASTENANGO

MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha

DEPORTES 4 marzo 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Trabajador operativo | Puesto

Puesto Nominal: m Eilne il Vigilante
Caédigo de Puesto: 429831
Unidad Administrativa: Museo Regional de Chichicastenango
REsalEidn Puesto Funcional | Administrador del Museo
Especialidad U ilgncia Y1 de quien Regional de
9 Supervisa: Chichicastenango
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Velar porque las personas que ingresan a la dependencia, cumplan con las medidas de
seguridad establecidas e informar a donde corresponda, cualquier eventualidad

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: materiales e insumos, radios.

Por manejo de informacion confidencial: Protocolo de seguridad del museo

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

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Administrador del Museo, personal del museo

Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

= » Saber | escribir.
Opcion A SelIEeny S -
* Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.
Opcion B No aplica
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Conocimientos en vigilancia.
* Manejo de armas.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

« Enfermedades ergondmicas.
« Enfermedades alérgicas.
» Accidentes

HABILIDADES

 Actitud de servicio.
» Responsabilidad.

* Habilidad verbal.

* Movilidad.

FUNCIONES

Realizar informe diario de vigilancia, en lo relativo al ingreso y egreso de vehiculos y
visitantes.

Efectuar rondas de dia y de noche para garantizar el cuidado de las instalaciones.

Realizar reporte diario del personal que ingresa y egresa de las instalaciones.

Vigilar porque el personal de la institucion y visitas que ingresan a las instalaciones cumplan
con las medidas seguridad establecidas.

Realizar informe diario de mobiliario y equipo que ingresa y egresa de las instalaciones.
Velar en todo momento por la seguridad de los visitantes y personal administrativo del
museo.

Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha
DEEORIES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: g;:gteil\?c?rll Essgitgnal: Auxiliar de Conserjeria
Cadigo de Puesto: 429832
Unidad Administrativa: Museo Regional de Chichicastenango
Puesto Funcional | Administrador del Museo
Especialidad Conserjeria de quien Regional de
Supervisa: Chichicastenango
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar en las actividades de mantenimiento y limpieza de servicios sanitarios, oficinas
administrativas, areas internas y externas del museo

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: materiales e insumos, radios, pulidoras, aspiradoras,
escaleras

Por manejo de informacion confidencial: Protocolo de seguridad del museo

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

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO
Internas Administrador del Museo, personal del museo
Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

Opcidén A » Saber leer y escribir,

Opcién B No aplica
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimiento en mantenimiento y limpieza en general.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Enfermedades ergonémicas.
« Enfermedades alérgicas.
* Accidentes

HABILIDADES

 Actitud de servicio.
» Responsabilidad.

» Habilidad verbal.

* Movilidad.

FUNCIONES

a) Realizar la limpieza de pisos, vitrinas, capelos, separadores y bases de monumentos en las
salas de exhibicion del museo.

b) Realizar limpieza en las bodegas de almacenaje de piezas arqueologicas y etnologicas.

c) Realizar limpieza en las distintas areas del museo.

d) Realizar limpieza de jardines, limpieza en la fuente, servicios sanitarios, oficinas
administrativas y diferentes areas de frabajo.

e) Realizar limpieza de sanitarios.

f) Velar porque todas las areas del museo se mantengan limpias y ordenadas.

g) Llevar control de los insumos de limpieza y realizar los requerimientos cuando sea
necesario.

h) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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MUSEOS REGIONALES Y DE SITIO-QUICHE

MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha

DEPORTES 4 marzo 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal: Asistente Profesional Pues_to : Asistente de Museo
v Funcional:

Cédigo de Puesto: 430156

Unidad Administrativa: Museos Regionales y de Sitio -Quiché-

Puesto Funcional
Especialidad Museologia. de quien
Supervisa:

Director de Museos vy
Centros Culturales

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Asistir a su jefe inmediato en la realizacién de actividades tendientes a mejorar procedimientos
administrativos del museo y emitir en materia de su competencia, documentos para la debida
aplicacion de las diferentes normas legales vigentes

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza, bienes culturales, asi como de todo el inventario fisico del
Centro de Costo

Por manejo de informacién confidencial: Todos los documentos se utilizan y estan a su cargo

Por toma de decisiones: Toma de decisiones bajo instrucciones especificas de las
autoridades superiores y lineamientos de manera directa, en el marco de los mandatos
constitucionales, de legislacién nacional e internacional en materia de cultura y museos

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Direcciéon de Museos y Centros Culturales, personal del museo

Externas Entidades culturales y educativas publicas y privadas
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

» Acreditar los cursos equivalentes al séptimo semestre de una
carrera universitaria en Museologia, Historia, Antropologia o

Opcion A Arqueologia.

» Seis meses de experiencia como Asistente Profesional Ill o Jefe
Técnico Profesional Ill en la especialidad que el puesto requiere

» Acreditar los cursos equivalentes al septimo semestre de una
carrera universitaria en Museologia, Historia, Antropologia o

Opcion B Arqueologia.

» Un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad
del mismo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimientos en el area administrativa
» Manejo de office

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

- Enfermedades ocupacionales.
« Enfermedades ergonomicas

HABILIDADES

» Responsabilidad.

» Habilidad verbal y escrita.

 Capacidad de resolucion de conflictos.

» Capacidad de aprendizaje y formacion continua.
» Capacidad de negociacion.

» Gestion.

» Escucha activa.

» Orientado a Resultados.

FUNCIONES

a) Realizar actividades técnico-administrativas que se desarrollan en la dependencia a su
cargo.

b) Participar en la elaboracion de planes, proyectos y programas relacionados con la
organizacion y la aplicacion de métodos y buenas practicas administrativas.

c) Convocar y participar en reuniones de trabajo con el proposito de conocer los problemas
administrativos que se afrontan y proponer las medidas correctivas correspondientes.

d) Planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar las actividades técnico-administrativas y
operativas del Museo.

e) Supervisar y evaluar los avances de los programas de trabajo de cada area del Museo.
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f) Coordinar y gestionar actividades con instituciones publico-privadas afines al Museo que
apoyen a la promocion de la cultura, bajo la supervision de su jefe inmediato.

g) Apoyar en la elaboracion del plan anual de trabajo para consideracion de la Direccion
Técnica.

h) Monitorear la ejecucion del presupuesto anual, para el logro de los objetivos planteados.

i) Proponer e implementar las mejoras que sean necesarias en la dependencia a su cargo.

j) Gestionar los préstamos o movimientos de activos fijos para la realizacion de eventos,
reuniones, talleres, exposiciones permanentes y temporales.

k) Planificary coordinar las acciones administrativas y operativas que sean necesarias, para la
realizacion de eventos, reuniones, talleres, exposiciones permanentes y temporales.

[) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha

DEPORTES 4 marzo 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

g Trabajador Puesto = o s
Puesto Nominal: Operativo Ill Eunclonal: Técnico en Conserjeria
Cadigo de Puesto: 430155
Unidad Administrativa: Museos Regionales y de Sitio -Quiche-
Puesto Funcional | Administrador del museo
Especialidad Conserjeria de quien del Museos Regionales
Supervisa: y de Sitio -Quicheé-
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar trabajos de limpieza y mantenimiento en las areas internas y externas de las
instalaciones del museo, oficinas y sanitarios

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
de herramientas y equipo que utiliza: herramientas varias, sierras, barreno, pulidoras, mesas
de trabajo, maquinaria especializada en carpinteria, bancos, luces de trabajo, reflectores

Por manejo de informacion confidencial: Presupuestos y estructuras especificas para los
requerimientos del centro de costo

Por toma de decisiones: Toma de decisiones bajo instrucciones especificas del jefe inmediato
superior

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO
Internas Administracion del Museo, personal operativo y personal de oficina
Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

» Saber leer y escribir.
Opcion A * Poseer seis meses de experiencia en tareas relacionadas al
puesto.
Opcion B No aplica
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimiento en mantenimiento y limpieza en general.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Enfermedades ocupacionales.

* Exposicion a productos quimicos abrasivos.

» Sobrecargas musculares.

» Cortes y lesiones leves por uso de maquinaria y herramienta

HABILIDADES

* Orientado a Resultados.
* Responsabilidad.
+ Capacidad de aprendizaje y formacion continua.

FUNCIONES

a) Ejecutar tareas especificas de limpieza, en las diferentes areas donde se desempena

b) Realizar actividades de mantenimiento y cuidado del edificio, en donde sea necesario

c) Realizar tareas menores de herreria, hojalateria, albaifiileria, electricidad, carpinteria,
mecanica, soldadura, fontaneria y otras que sean necesarias para el adecuado
funcionamiento de las instalaciones

d) Efectuar traslados de mobiliario y equipo de todas las unidades que lo requieran

e) Operar plantas eléctricas, bombas y tanques de agua y demas maquinaria y equipo para la
realizacion de sus tareas

f) Realizar reparaciones menores de albafileria plomeria, jardineria, carpinteria, y electricidad
con el uso de herramientas adecuadas

g) Estimar cantidades y clase de materiales a utilizar y preparar requisiciones de los mismos

h) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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MUSEOS REGIONALES Y DE SITIO-PETEN-

MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha

DERORIES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: éi;sfteesri]ct)?]al Y, Eﬁr?cs:;[gnal: Asistente de Museo
Cddigo de Puesto: 430154
Unidad Administrativa: Museos Regionales y de Sitio -Peten-

it . PUESt.O Rsiona! Director de Museos vy
Especialidad Museologia. ge quien : BEnaRCiltiales

upervisa:

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Exponer piezas arqueolégicas principalmente de la region de Petén, asi como coordinar
exposiciones temporales y permanentes para el conocimiento de la poblacion

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza, bienes culturales, asi como de todo el inventario fisico del
museo

Por manejo de informacion confidencial: Todos los documentos se utilizan y estan a su cargo

Por toma de decisiones: Toma de decisiones bajo instrucciones especificas de las
autoridades superiores y lineamientos de manera directa, en el marco de los mandatos
constitucionales, de legislacion nacional e internacional en materia de cultura y museos

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Direccién Técnica de Museos y Centros Culturales

Externas Entidades culturales y educativas publicas y privadas

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

» Acreditar los cursos equivalentes al séptimo semestre de una
Opcion A carrera universitaria en Museologia, Historia, Antropologia o
Arqueologia.
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» Seis meses de experiencia como Asistente Profesional Il o Jefe
Tecnico Profesional lll en la especialidad que el puesto requiere

* Acreditar los cursos equivalentes al séptimo semestre de una
carrera universitaria en Museologia, Historia, Antropologia o

Opcion B Arqueologia.

» Seis meses de experiencia como Asistente Profesional Ill o Jefe
Tecnico Profesional lll en la especialidad que el puesto requiere

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimientos en el area administrativa.
* Manejo de Office.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Enfermedades ocupacionales.
* Enfermedades ergonomicas.

HABILIDADES

* Responsabilidad.

» Habilidad verbal y escrita.

» Capacidad de resoluciéon de conflictos.

» Capacidad de aprendizaje y formacién continua.
+ Capacidad de negociacion.

* Gestion.

» Escucha activa.

* Orientado a Resultados.

* Trabajo bajo presion.

FUNCIONES

Realizar actividades técnico-administrativas que se desarrollan en la dependencia a su
cargo.

Velar por la conservacion de los bienes muebles culturales, cientificos e histéricos que se
resguardan en el Museo.

Brindar guias especializadas sobre los temas de interés del Museo al publico visitante.
Promover el conocimiento y difusion de la coleccién del museo, a través de la programacion
anual de actividades y cronogramas de exposiciones.

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

Realizar informes, opiniones, memoria de labores, estadistica de visitantes, asi como
anteproyectos y proyectos para mejorar el funcionamiento del Museo.

Supervisar y evaluar los avances de los programas de trabajo de cada area del Museo.
Participar actividades con instituciones publico-privadas afines al Museo que. apoyen ala
promocion de la cultura. )

(7 REye, -,,_\
M, ,A‘ ADg »

s \29‘2

\_./




GUATEMALA | Shomie VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

I I GOBIERNO /- M RO D MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

ANO 2023

Controlar las actividades operativas del Museo.

Participar la elaboracion del plan anual de trabajo y someterlo a consideracion de la
Direccion Técnica.

Velar por el registro e inventario adecuado de las colecciones que se encuentran bajo su
resguardo en coordinacion con la Direccion Técnica de Museos y Centros Culturales.

Participar en reuniones de trabajo, con el fin de tratar asuntos relativos al Museo y proponer
areas de mejora.

m) Implementar las mejoras que la experiencia considere conveniente y realizables.

n)

Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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DIRECCION DE PATRIMONIO INTANGIBLE

MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
CULTURAY Version del Manual Fecha
REROIIES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Director Técnico Il Puesj[o . Direptor . Tecmc_o de
Funcional: Patrimonio Intangible
Caodigo de Puesto: 1070045
Unidad Administrativa: Direccion de Patrimonio Intangible
Puesto Funcional | Director General del
Especialidad Administracion de quien Patrimonio Cultural vy
Supervisa: Natural
Sdbaeas: Técnicos de los departamentos de Artesanias y Artes Populares,
' Lugares Sagrados, Inventarios y Estudios y Promocion y Difusion

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Ejecutar actividades relacionadas con la investigacién de las manifestaciones y practicas
intangibles, asi como brindar asesoramiento para la elaboracion de inventarios y planes de
salvaguardia de la riqueza intangible de la cultura guatemalteca

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: Es responsable por el uso correcto y resguardo de
informacion confidencial

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

Por el trabajo de otros: Es responsable por el trabajo de los subalternos a cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural, Departamento
de Artesanias y Artes Populares, Departamento de Lugares

lismas Sagrados, Departamento de Inventarios y Estudios, Departamento
de Promocién y Difusién
Entidades Culturales Nacionales y Extranjeras en materia de
Externas o : j i
Proteccién del Patrimonio Intangible
; EPUIL,",%‘
g2 1) 204




GOBIERNO MU TR D MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
CULTURA Y

GUATEMALA DEPORTES VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

ANO 2023

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

« Ser profesional universitario

Opcion A  Colegiado activo.

» De preferencia titulo de maestria.

Opcién B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimientos en gestion administrativa
» Conocimientos en planificacion.
« Manejo de office.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Enfermedades ergonémicas.
» Accidentes en comisiones de salidas al campo

HABILIDADES

« Orientado a Resultados.

» Responsabilidad.

- Trabajo en equipo multi e interdisciplinario.
* Liderazgo.

« Habilidad oral y escrita.

FUNCIONES

a)
b)

c)
d)

e)

Planificar, coordinar y supervisar las actividades que se realizan en la Direccion la Direccion
de Patrimonio Intangible

Gestionar el avance de procedimientos como Nucleo Focal de Guatemala ante el Centro
Regional para la Salvaguardia del Patrimonio Inmaterial de América Latina, CRESPIAL.
Atender a la Mesa de Turismo Gastronoémico de Instituto Guatemalteco de Turismo.
Revisar avance de tramites y expedientes en los departamentos que conforman la Direccion
Técnica de Patrimonio Intangible.

Gestionar requerimientos de coordinacién de investigacion y presentacion de resultados en
temas relacionados al patrimonio cultural intangible.

Evaluar las necesidades presentadas por sabedores y portadores de diferentes
manifestaciones culturales en Guatemala.

Atender actividades relacionadas con el convenio del Instituto Guatemalteco de Turismo y
el Ministerio de Cultura y Deportes, especialmente en cuanto a la coordinacién de
filmaciones y fotografia en sitios, centros y parques arqueolégicos.

Asesorar a la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural, Viceministerio de
Patrimonio Cultural y Natural y al Despacho Superior del Ministerio de Cultura y Deportes
en los temas de patrimonio cultural intangible.
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i) Revisar avances de procedimientos de temas relacionados a patrimonio inmaterial ante
UNESCO, especialmente los relacionados a la Convencion para la Salvaguardia del
Patrimonio Inmaterial 2003.

j)  Coordinar la supervision de reportes de actividades de la Direccién Técnica de Patrimonio
Intangible.

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

[) Administrar efectivamente los recursos humanos, materiales y financieros para la
consecucion de objetivos y metas

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

n) Coordinar la elaboracion y actualizacion de manuales en materia de su competencia, asi
como elaborar el diagnostico de necesidades para garantizar el buen funcionamiento y la
prestacion de los servicios.
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SUBCENTRO DE ARTESANIAS

VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MINISTERIO DE

CULTURAY ; Version del Manual Fecha

DEEORIES /4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
PiisstoNomikal ﬁlécnico Profesional Ezg(sﬂtgnal: lic;r;iacgiazrofesional de
Cédigo de Puesto: 429933
Unidad Administrativa: Subcentro de Artesanias

Puesto Funcional
Especialidad Investigacién social | de quien
Supervisa:

Jefe del Subcentro de
Artesanias

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Programar y realizar talleres, capacitacion y exposiciones relacionados con las artesanias.

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.

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

| Director de Patrimonio Intangible, jefe del departamento de
nternas : ;
Artesanias y demas personal
Externas Municipalidades, Entidades publicas y privadas, Asociaciones y
Organizaciones de Artesanos

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

+ Acreditar los cursos equivalentes al tercer semestre de una carrera
Opcion A universitaria de la Licenciatura en Arte, Sociologia, Trabajo Social,
Historia, Antropologia o Arqueologia.
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» Seis meses de experiencia como Técnico Profesional Il en la
especialidad que el puesto requiera.

* Acreditar los cursos equivalentes al tercer semestre de una carrera
universitaria de la Licenciatura en Arte, Sociologia, Trabajo Social,

Opcion B Historia, Antropologia o Arqueologia.

* Dieciocho meses de experiencia en tareas relacionadas con el
puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Manejo de Office.
» Conocimientos en Investigacion Social

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Accidente automovilistico.
+ Quemadura de piel por manejo de sustancias calientes dentro del proceso del tefiido natural
de hilo.

HABILIDADES

+ Orientado a Resultados.

* Responsabilidad.

+ Habilidad verbal y escrita.

+ Gestion de actividades en las municipalidades.

+ Gestion con grupos de artesanos Organizadas, Individuales.

FUNCIONES

a) Atender a los visitantes que asisten al Centro.

b) Realizar actividades con otras instituciones presenciales y via telefénica.

c) Brindar asistencias técnicas en las actividades programadas con los artesanos.

d) Realizary participar en convocatorias con artesanos y en reuniones con otras Instituciones.

e) Realizar talleres y exposiciones.

f) Participar en Encuentros Regionales de Artesanos.

g) Proponer acciones administrativas para la realizacién de talleres, capacitaciones vy
exposiciones.

h) Seleccionar juntamente con su jefe inmediato, a los participantes de las diferentes
actividades que sean programadas.

i) Programar las visitas de campo en las diferentes comunidades.

j) Liguidacién de viaticos de actividades especiales.

k) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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HEMEROTECA NACIONAL

VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MINISTERIO DE

CULTURAY Version del Manual Fecha

DERORIES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puestojivominat AN Egﬁgitgnalz E[eoéeesrigtr;ila Nacional ¥
Codigo de Puesto: 429874
Unidad Administrativa: Hemeroteca Nacional
Especialidad Administracion g:zsuti?a.nF u.nC|onaI ‘Ij\lzfc?iocrj;l la, Hemeroteca

Supervisa:

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar gestiones administrativas de apoyo, ante las dependencias de la DGPCYN

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 utilizan y estén a su
cargo.

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

Por el trabajo de otros: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO
Director Técnico del Patrimonio Documental y Bibliografico,
Internas Jefaturas de Biblioteca Nacional, Hemeroteca Nacional y Archivo

General de Centro América

Publico en General, Instituciones gubernamentales relacionadas
Externas con el Ministerio de Cultura y Deportes en materia de su
competencia
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

* Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Contador
Publico y Auditor, Economia, Licenciatura en Tecnologia vy
Administracion de Empresas, Licenciatura en Informatica y Gestion
Cultural, Licenciatura en Administraciéon, Ingenieria Industrial,
Licenciatura en Informatica y Administracion de Negocios.

» Ser colegiado activo

Opcion A

Opcion B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimientos en gestion administrativa.
* Manejo de office.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Enfermedades respiratorias y dermatologicas por exposicion a gérmenes, hongos, polvo y
otros en el contacto con libros.
» Enfermedades ergonomicas

HABILIDADES

« Comunicacion oral y escrita.
» Coordinacion.
» Elaboracion de informes.

FUNCIONES

a) Realizar diversas tareas de indole administrativo, para asegurar el buen funcionamiento de
la dependencia.

b) Recibir, registrar, revisar, trasladar, redactar y archivar, la documentacién que ingresa a la
Hemeroteca.

c) Gestionar todas las llamadas y correos electrénicos.

d) Solicitar los suministros que sean necesarios para la realizacién del trabajo.

e) Mantener su area de trabajo limpia y ordenada.

f) Elaborar oficios, memos, circulares, providencias, etc. A solicitud de su jefe inmediato.

g) Llevar control y registro de las diferentes acciones de personal en lo relativo a: permisos,
suspensiones, altas, renuncias, control de vacaciones, etc., de todo el personal asignado a
la Hemeroteca

h) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha
DEPORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Piiests Profesional de
Puesto Nominal: Profesional I ; : Colecciones de la
Funcional: :
Hemeroteca Nacional
Caodigo de Puesto: 429876
Unidad Administrativa: Hemeroteca Nacional
Puesto Funcional
Especialidad Administracion de quien Jefe. g9:asemoroteca
Ry Nacional
Supervisa:
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar investigaciones relacionadas con la difusion cultural de la Hemeroteca Nacional, que
coadyuven a la mejora continua del servicio que brinda

RESPONSABILIDAD

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

Por manejo de informacion confidencial: Documentos propios de la Direccion Técnica del
Patrimonio Documental y Bibliografico.

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

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Jefe de Hemeroteca Nacional, Direccion Técnica de Patrimonio

Internas Documental y Bibliografico

Instituciones publicas y/o privadas, vinculadas al campo de la
Externas investigacién, universidades, bibliotecas y centros de
documentacion

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

» Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Contador
Publico y Auditor, Economia, Licenciatura en Tecnologia vy

Opcion A
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Administracion de Empresas, Administracion Publica, Licenciatura
en Informatica y Gestion Cultural, Licenciatura en Administracion,
Ingenieria Industrial, Licenciatura en Informatica y Administracion
de Negocios, Bibliotecologia o Historia.

« Seis meses de experiencia como profesional | en la misma
especialidad

» Colegiado activo

» Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Contador
Publico y Auditor, Economia, Licenciatura en Tecnologia y
Administracion de Empresas, Administracion Publica, Licenciatura
en Informatica y Gestion Cultural, Licenciatura en Administracion,

Opcion B Ingenieria Industrial, Licenciatura en Informatica y Administracion
de Negocios, Bibliotecologia o Historia.

* Un ano de experiencia profesional en labores relacionadas con el
puesto.

* Colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

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

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Enfermedades respiratorias y dermatologicas por exposicion a gérmenes, hongos, polvo y
otros en el contacto con documentos, libros, revistas, periodicos, etc.

HABILIDADES

» Comunicacionales.
* Investigativas.
* Metodolégicas.

FUNCIONES

a) Difundir colecciones que acerquen a la sociedad guatemalteca a conocer el Patrimonio
Hemerografico.

b) Realizar actividades administrativas que contribuyan a la mejora continua del servicio al
usuario externo.

c) Elaborar y disefnar planes que fomenten la modernizacion de la Hemeroteca Nacional en
relacion a la gestién y difusion cultural.

d) Facilitar el proceso de acceso a las colecciones hemerograficas en pro de un buen servicio
al ciudadano.

e) Aplicar conocimientos histéricos para la interpretacion de los acervos hemerograficos.

f) Realizar publicaciones en torno a las colecciones que resguarda la Hemeroteca Nacional.

g) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad

superior. e
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Técnico | }i::jﬁzitgnal: Auxiliar de Hemeroteca
Codigo de Puesto: 429841
Unidad Administrativa: Hemeroteca Nacional
Especialidad Dibujo gg?ﬁt;: u'nClonal ‘Iijszio‘:; laFiemeroteca

upervisa:

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Organizar y supervisar la produccion de los materiales en los procesos de impresion y
garantizar su buena calidad

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza para llevar a cabo sus funciones.

Por manejo de informacion confidencial: Todos los documentos que utilice y estén a su
cargo

Por toma de decisiones: Las inherentes al trabajo que realiza

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Jefe del Archivo General de Centro América, trabajadores del

rna :
Internas Archivo General

Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

- Acreditar titulo o diploma de cualquier carrera del nivel de
educacion media

« Acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en dibujo
técnico.

Opcion A

Opcioén B No aplica
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Manejo de maquinas de imprenta y encuadernacion

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Enfermedades respiratorias.

* Enfermedades ergonomicas.

» Enfermedades de la piel, alergias y otras.
+ Accidentes laborales.

HABILIDADES

* Manejo de maquinaria de imprenta.
+ Cuidadoso.
* Responsable.

FUNCIONES

a) Operar maquinas sencillas de reproduccion y equipo de reparacion de placas o matrices.

b) Elaborar requisiciones de los materiales necesarios.

c) Velar por el buen estado de la maquinaria a su cargo.

d) Realizar reparaciones sencillas a los equipos para el desarrollo de sus actividades

e) Verificar la buena calidad de los materiales que se reproduzcan.

f) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal:

Asesor Profesional

Especializado IV Puesto

Funcional:

Jefe de la Hemeroteca
Nacional

Codigo de Puesto:

429856

Unidad Administrativa:

Hemeroteca Nacional

Especialidad

Puesto Funcional
Bibliotecologia de quien
Supervisa:

Director de Patrimonio
Documental y
Bibliografico

Subalternos:

Profesional de Hemeroteca Nacional, Profesional de Colecciones de
la Hemeroteca Nacional, Auxiliar de Hemeroteca, Secretaria de la
Hemeroteca, Asistente, Investigador Hemerografico, Técnico de
impresion, Auxiliar de impresion, personal de Atencion al Publico,
Asistente de fotocopiado, Técnico de microfilmacion, Asistente de

microfilmacion y Técnico en Conserjeria

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar y supervisar el trabajo de resguardo, archivo y catalogacion del patrimonio
hemerografico de la nacion y los pone a disposicion para consulta de usuarios.

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 esten 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 de los subalternos a cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Con todas las secciones de la Hemeroteca Nacional, usuarios

Externas

Dependencias de la DGPCYN, otras entidades publicas y privadas,
culturales y educativas en materia de su competencia

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
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Educacion y Experiencia

 Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en
Bibliotecologia.

Opcién A * Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado
[l

« Colegiado activo.

» Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en
Bibliotecologia.

» Siete afios de experiencia en labores afines.

 Colegiado activo.

Opcion B

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Planificacion estrategica.

* Manejo de Office.

» Conocimientos de Administracion Publica.

Conocimientos en técnicas de archivo documental y bibliografico

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Enfermedades ergonomicas, dermatologicas, otras.

HABILIDADES

* Orientado a Resultados.
« Responsabilidad.

» Habilidad verbal y escrita.
* Trabajo bajo presion.

* Trabajo en equipo.

* Toma de decisiones.

FUNCIONES

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

b) Coordinar la elaboracién de todos los planes institucionales con el apoyo de las distintas
unidades.

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

d) Coordinar la encuadernaciéon y la digitalizacion para la custodia efectiva, evitando su
deterioro para posteriores consultas incluyendo la virtual.

e) Planificary organizar las actividades de los recursos humanos, materiales y financieros para
el cumplimiento de objetivos y metas Institucionales.

f) Promover el uso de los servicios de la Hemeroteca Nacional.
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g) Revisar informes de las actividades ordinarias y del avance de los proyectos (informes de
gestion) en forma mensual, cuatrimestral, semestral y anual.

h) Coordinar la elaboracion del Plan Estratégico.

i) Coordinar la elaboracion de la memoria de labores para recopilar y evaluar los resultados
obtenidos en la ejecucion de los diferentes programas y proyectos, de acuerdo a las Politicas
Estrategicas Institucionales.

j) Coordinar y revisar el Informe Presidencial Anual en lo que a resultados de la gestion de la
Hemeroteca Nacional corresponde.

k) Apoyar de la elaboracion de manuales administrativos de la Institucion.

l) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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DERORJIES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO _

e, e Puesto Secretaria de la
Puesto:Nominal: Oficinistail Funcional: Hemeroteca Nacional
Cadigo de Puesto: 429859
Unidad Administrativa: Hemeroteca Nacional

Puesto Funcional
5% . : Jefe de la Hemeroteca
Especialidad Oficina de quien _ Nacional
Supervisa:
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Brindar informacion a los usuarios de las distintas colecciones que se resguardan de material
hemerografico y documental

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 informacidn 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: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Jefes de la Hemeroteca Nacional, secretaria, taller de

Internas i " :
encuadernacion y reproduccion y bodega de materiales

Externas Estudiantes de los distintos niveles educativos, publico en General

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Opcidén A * Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media.

e . 5 ,_;Cu.;r,} Py
Opcién B No aplica 5N
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Manejo de Office

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Enfermedad de la piel.
* Enfermedades ergonomicas.

HABILIDADES

« Orientado a Resultados.
+ Responsabilidad.
+ Habilidad verbal y escrita.

FUNCIONES

Brindar con esmero y dedicacion, informaciéon que le sea requerida por los usuarios al
respecto del material hemerografico y documental en resguardo de la Hemeroteca.
Orientar al publico usuario en lo relativo a la forma como puede seleccionar, para consulta.
Auxiliar con la recopilacion, clasificacion, orden, registro, el material hemerografico y
documental.

Llevar control del material hemerografico y documental que proporcione a usuarios, para
consulta.

Rendir informes estadisticos al respecto de las actividades realizadas, asi como de los
usuarios que ingresan diariamente.

Brindar asesoria a cualquier persona interesada que lo solicite.

Informar a su jefe inmediato, sobre cualquier que se le presente.

Y 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 EUQSFO : Asistente de Biblioteca
uncional:
Cadigo de Puesto: 429870, 429912
Unidad Administrativa: Hemeroteca Nacional
Puesto Funcional
Especialidad Bibliotecologia de quien ‘liffe. de la Hemeroteca
oty acional
Supervisa:
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Aplicar sus conocimientos técnicos y de informacion en materia bibliografica, en las distintas
colecciones de material hemerografico y documental en resguardo de la Hemeroteca Nacional

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: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Jefe de la Hemeroteca Nacional, secretaria, taller de

Internas e = ;
encuadernacion y reproduccion y bodega de materiales

Externas Estudiantes de los distintos niveles educativos, publico en general

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

« Acreditar titulo o diploma en cualquier carrera de nivel de educacion
Opcién A media. . ' T
+ Seis meses de experiencia como Oficinista |, en la gspecialidad que
el puesto requiera. (5 Revisamg -\
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« Acreditar titulo o diploma en cualquier carrera de nivel de educacion
media.

Opcion B =t S -
P « Un afio de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Manejo de Office

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Enfermedad de la piel.
» Enfermedades ergondmicas.

HABILIDADES

« Orientado a Resultados.
» Responsabilidad.
+ Habilidad verbal y escrita.

FUNCIONES

a) Brindar con esmero y dedicacion, informacion que le sea requerida por los usuarios al
respecto del material hemerografico y documental en resguardo de la Hemeroteca.

b) Brindar informacion y asistencia técnica en materia de su competencia, sobre los diversos
temas que le sean requeridos.

c) Recopilar, clasificar, y registrar el material hemerografico y documental.

d) Elaborar la Estadistica diaria de los usuarios que ingresan diariamente.

e) Mantener en completo estado de orden y limpieza, las areas en donde esta resguardado el
material hemerografico y documental para garantizar su éptimo estado de conservacion.

f) Elaborar informes mensuales y anuales de las actividades realizadas en su puesto de
trabajo.

g) Informar a su jefe inmediato sobre cualquier situacion que impida realizar su trabajo
adecuadamente.

h) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha
DERORIES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: ;rsapt;acjiaa cliigg e Ezﬁcs:itgnalz Técnico de Impresion
Cédigo de Puesto: 429863
Unidad Administrativa: Hemeroteca Nacional

Puesto Funcional
Especialidad Impresion de quien
Supervisa:

Jefe de la Hemeroteca
Nacional

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar los trabajos de impresién que sean solicitados e inspeccionar el adecuado
funcionamiento de la maquinaria y equipo

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Fotocopiadoras y equipo de impresion

Por manejo de informacion confidencial: Por los documentos que recibe para su
reproduccién

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones de su jefe inmediato

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Jefe de Hemeroteca

Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

» Acreditar cuarto grado de educacion primaria.
Opcion A » Un afo de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

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

Opcion B especialidad del puesto. G R\
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Manejo de equipo y maquinas de fotocopiado.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Enfermedades respiratorias.

» Enfermedades ergonémicas.

« Enfermedades de la piel, alergias y otras.
 Accidentes laborales.

HABILIDADES

» Ordenado.

+ Cuidadoso.

« Responsable.

* Trabajo bajo presion.

FUNCIONES

a) Atender las drdenes para reproducir documentos, expedientes, libros y cualquier otro
material que le sea requerido

b) Atender en materia de su competencia, los requerimientos del personal y usuarios

c) Velar por el adecuado funcionamiento de los equipos asignados para la realizacion de su
trabajo y reportar cualquier desperfecto

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

e) Apoyar cuando le sea solicitado, en las labores de busqueda y localizacion de documentos

f) Realizar el correcto uso de los materiales y equipo de acuerdo a las técnicas recomendadas

g) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior
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CULTURAY Version del Manual Fecha
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IDENTIFICACION DEL PUESTO _
Puesto Nominal: Trabajgd_or Puesﬁo Técniqo % de
Especializado | Funcional: Microfilmacién
Cddigo de Puesto: 429878
Unidad Administrativa: Hemeroteca Nacional
Puesto Funcional
Especialidad Microfilmacion de quien Jefeydenla kiemerotaca
¥ Lo Nacional
Supervisa:
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Clasificar, microfilmar y reproducir documentos y expedientes para la conformacion del archivo

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: El equipo para realizacién de su trabajo

Por manejo de informacion confidencial: La que esté a su cargo para la realizacion de su
trabajo

Por toma de decisiones: Sigue instrucciones de su jefe inmediato

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Jefe de Hemeroteca

Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

+ Acreditar cuarto grado de educacién primaria.
Opcion A * Un ano de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

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

Opcidn B especialidad del puesto.

L\
[¥ neyigAnO £

.‘ P M .K\Uf'*—'ig =]

-:‘Q;:.; /" 314




GOBIERNO (¢ MINSTERI e MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
GUATEMALA | Clronres VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
ARNO 2023

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimientos de manejo de equipo y herramientas de digitalizacién. Conocimientos en el
proceso digitalizacion de documentos, y otros afines al puesto.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Enfermedades respiratorias.
» Enfermedades ergonomicas, de la piel, alergias y otras.
« Accidentes laborales.

HABILIDADES

* Ordenado.

* Cuidadoso.

» Responsable.

* Trabajo bajo presion.

FUNCIONES

a) Atender las 6rdenes para microfilmar documentos, expedientes, libros y cualquier otro

material que le sea requerido.

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

Apoyar en las labores de busqueda y localizacion de documentos.

Realizar el correcto uso de los materiales y equipo de acuerdo a las técnicas recomendadas.

Brindar orientacion en la busqueda y localizacion de datos, documentos e informes

microfilmados existentes en el archivo.

f) Realizar la correcta utilizaciéon y conservacion de los documentos e informacion microfilmada
de acuerdo con las técnicas recomendadas.

g) Realizar el trabajo de microfilmacion de acuerdo con las técnicas recomendadas.

h) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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DEPORTES

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

ANO 2023

MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal:

Versiéon del Manual Fecha
4 marzo 2023
Trabajador Puesto S Lo
- : : Técnico en Conserjeria
Operativo Il Funcional:

Cddigo de Puesto:

430168, 429865

Unidad Administrativa:

Hemeroteca Nacional

Especialidad

Conserjeria

Puesto Funcional
de quien
Supervisa:

Jefe de la Hemeroteca
Nacional

Subalternos:

No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar trabajos de limpieza y mantenimiento del edificio, oficinas, servicios sanitarios

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Lustradora y aspiradora

Por manejo de informacion confidencial: No Aplica.

Por toma de decisiones: No aplica.

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Jefe de Hemeroteca

Externas

No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Opcion A

« Saber leer y escribir.

» Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

Opcion B

No aplica
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimiento en mantenimiento y limpieza en general.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

« Enfermedades respiratorias.

« Enfermedades ergonomicas.

» Enfermedades de la piel, alergias y otras.
» Accidentes laborales.

HABILIDADES

» Manejo de hidrolavadora.
» Cuidadoso.

» Responsable.

» Manejo de aspiradoras.

FUNCIONES

a) Realizar la limpieza en todas las areas internas y externas de la Hemeroteca Nacional.

b) Realizar limpieza en las bodegas y todas las areas administrativas y operativas de la
dependencia.

c) Mantener en optimo estado de orden y limpieza, las diferentes areas de la Hemeroteca.

d) Llevar control de los insumos de limpieza y realizar los requerimientos cuando sea
necesario.

e) Realizar limpieza de todos los sanitarios.

f) Apoyar con el traslado de mobiliario y equipo.

g) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha

DEEORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO |

iard Trabajador Puesto Auxiliar de Impresioén de

PuestoiNominal: Operativo llI Funcional: Hemeroteca
Cédigo de Puesto: 429871, 429872, 18370
Unidad Administrativa: Hemeroteca Nacional

it » PUESt.O Funcional Jefe de la Hemeroteca
Especialidad Impresion de quien :

E el Nacional
Supervisa:

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Colaborar con los trabajos de impresion que sean solicitados por el personal y publico en
general

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Maquinaria de imprenta

Por manejo de informacién confidencial: La que reciba como parte de las funciones que
realiza.

Por toma de decisiones: Recibe instrucciones de su jefe inmediato

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Jefe de Hemeroteca

Externas Publico en General, visitantes nacionales y extranjeros

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

=) « Saber leer y escribir.
Opcioén A . o = :
« Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.
Opcion B No aplica
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Manejo de maquinaria de imprenta.
» Tareas de impresion de materiales.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Enfermedades respiratorias.

» Enfermedades ergonémicas.

« Enfermedades de la piel, alergias y otras.
» Accidentes laborales.

HABILIDADES

» Manejo de maquinas de imprenta.
» Cuidadoso.

» Responsable.

« Comunicacion.

* Ordenado.

FUNCIONES

a) Colaborar en la operacion de equipo y maquinaria ubicada en el area de impresion de la
dependencia.

b) Limpiary lubricar las maquinas utilizadas en el desarrollo del trabajo.

c) Realizar la fundicién del metal necesario para alimentar maquinas de linotipia.

d) Auxiliar en la operacion de maquinas sencillas de reproduccion.

e) Operar guillotinas mecanicas o eléctricas para corte de materiales.

f) Compaginary engrapar en forma manual el material reproducido.

g) Llevar control diario y elaborar reportes de las unidades reproducidas.

h) Realizar labores sencillas de mantenimiento preventivo a las maquinas.

i) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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DIRECCION DE PATRIMONIO DOCUMENTAL Y BIBLIOGRAFICO

VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MINISTERIO DE

CULTURAY Version del Manual Fecha
RERORIES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO _
Puesto Director Tecnico de
Puesto Nominal: Director Técnico Il : 3 Patrimonio Documental
Funcional: e T
y Bibliografico
Cédigo de Puesto: 981433
Unidad Administrativa: Direccion Técnica del Patrimonio Documental y Bibliografico
Puesto Funcional | Director General del
Especialidad Administracion de quien Patrimonio Cultural vy
Supervisa: Natural

Jefe del Archivo General de Centro América, Jefe Hemeroteca
Nacional, Jefe Biblioteca Nacional, secretaria, Asistente del
Patrimonio Documental y Bibliografico, Jefe Técnico Administrativo,
Asistente de Biblioteca, Asistente de Centro de Documentacion.

Subalternos:

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Dirigir las actividades para la proteccion y conservacion del acervo bibliografico, hemerografico
y archivistico considerado como Patrimonio Cultural, histérico y juridico de la Nacion.

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 por el trabajo de los subalternos a cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Jefaturas de las instituciones a cargo de la Direccién Técnica del

Internas Patrimonio Documental y Bibliografico

Ministro, Viceministro de Patrimonio Cultural y Natural, Director
Externas General del Patrimonio Cultural y Natural, Directores Técnicos,
Director Administrativo-financiero, Administrador General:~.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

+ Ser profesional universitario.
Onelonia  Colegiado activo.
Re’ » De preferencia titulo de maestria.
Opcion B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Conocimientos en gestion administrativa
- Conocimientos en planificacion.
» Manejo de office.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

. Enfermedades respiratorias y dermatoldgicas por exposicion a gérmenes, hongos, polvo y
otros en el contacto con material documental.
« Enfermedades ergonomicas.

HABILIDADES

« Comunicacion verbal y escrita.

» Coordinacion.

« Delegacion de responsabilidades.
» Trabajo bajo presion.

* Trabajo en equipo.

FUNCIONES

a) Planificar, coordinar y supervisar las acciones administrativas y financieras para hacer
eficiente la gestion institucional de la Direccion Técnica del Patrimonio Documental y
Bibliografico.

b) Dirigir y coordinar las actividades que se realizan en la Direccion técnica de Patrimonio
Documental y Bibliografico para fortalecer las acciones de las dependencias que la integran.

c) Asesorar a la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural y otras autoridades
superiores en asuntos de su competencia.

d) Proponer a la Direccion General los cambios e innovaciones que se considere pertinentes
en el area de competencia.

e) Administrar efectivamente los recursos humanos, materiales y financieros para la
consecucion de objetivos y metas

f) Coordinar la elaboracion y actualizacién de manuales en materia de su competencia, asi
como elaborar el diagnostico de necesidades para garantizar el buen funcionamiento y la
prestacion de los servicios.
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9)
h)

Fomentar la investigacion académica de los diversos temas de interés de los guatemaltecos,
y realizar actividades y publicaciones que contribuyan a su divulgacion.

Normar y velar por la recuperacion, conservacion, restauracion, registro y préstamos de los
documentos.

Planificar, disefar, redactar, gestionar, coordinar, supervisar proyectos financiados por la
cooperacion internacional.

Brindar opinion técnica sobre informes, convenios, dictamenes, diagndsticos, estadisticas,
correspondencia oficial y otros de su competencia cuando las autoridades superiores lo
soliciten.

Atender, analizar, evaluar y solucionar los problemas que se presentan en relacion a lo
administrativo financiero y los que sean asignados por la Direccion General.

Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MINISTERIO DE
CULTURAY Version del Manual Fecha
DEPORTES
4 marzo 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Phasts Asistente del Patrimonio
Puesto Nominal: Oficinista Il Einolomak Documental y
: Bibliografico
Cadigo de Puesto: 429728
Unidad Administrativa: Direccion Técnica del Patrimonio Documental y Bibliografico
Puesto Funcional | Director de Patrimonio
Especialidad Oficina de quien Documental y
Supervisa: Bibliografico
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar a su jefe inmediato en las actividades de tipo secretarial y llevar control de toda la
documentacion que ingresa y la que se genera en 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 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: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Director de la dependencia, encargados de atencion al publico,
Internas usuarios de los servicios que se prestan en la institucion y personal
operativo
Externas Publico usuario de los servicios que se prestan en la Direccion
P
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

« Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media.
Opcion A * Seis meses de experiencia como Oficinista |, en la especialidad que
el puesto requiera.

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

Opcion B i :
de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimiento y manejo de Microsoft office: Word, Excel y Power Point.
« Conocimiento y manejo de equipo de oficina.
« Correspondencia, archivo.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

« Enfermedades respiratorias por exposicion a gérmenes, hongos, polvo y otros en el contacto
con libros.

HABILIDADES

* Manejo de ordenador, impresora, escaner.
* Manejo de Planta telefonica.
» Manejo de fotocopiadora.

FUNCIONES

a) Atender necesidades secretariales de la jefatura.

b) Atender al publico usuario de los servicios que brindan en la dependencia ya sea en forma
personal, telefénicamente o por medio electrénico.

c) Manejar equipo de computo, planta telefénica, fotocopiadora, escaner y mantenerlos en
buen estado de funcionamiento.

d) Elaborar oficios, providencias, memorandum y demas documentacion que le sea solicitada
por su jefe inmediato etc.

e) Recibir, registrar, trasladar y archivar los documentos que ingresan a la dependencia

f) Difundir actividades culturales por medios electrénicos.

g) Mantener en orden y limpio su lugar de trabajo.

h) Llevar el control de la agenda de la autoridad de |la dependencia.

i) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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ARCHIVO GENERAL DE CENTRO AMERICA

VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MINISTERIO DE
CULTURAY Version del Manual Fecha
DERORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Profesional | lfﬁﬁi;(gnal: itrzlor:lei}siigtr;:’livo de
Codigo de Puesto: 429880, 429917

Unidad Administrativa: Archivo General de Centro América

Puesto Funcional g
s % . i Jefe del Archivo General
Especialidad Administracion de quien . P g e
Supervisa:
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Organizar las actividades administrativas a cargo del archivo que coadyuven al logro de las
actividades.

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, escaner, 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: toma de decisiones bajo instrucciones especificas del jefe del Archivo
General de Centro América.

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

IRTSTrAS Jefe del Archivo General de Centro América, Director del Patrimonio
Documental y Bibliografico, dependencias de la Direccion Técnica.
Externas Usuarios individuales e investigadores, otras instituciones
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

 Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en cualquiera de
las carreras de Contador Publico y Auditor, Economia, Licenciatura
en Tecnologia y Administracion de Empresas, Administracion
Pubica, Licenciatura en Informatica y Gestién Cultural, Licenciatura

Opglon en Administracién, Ingenieria Industrial, Licenciatura en Informatica
y Administracion de Negocios, Bibliotecologia o Historia.
 Colegiado activo.
Opcion B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Conocimientos de Bibliotecologia.
» Conocimientos en Administracion.
» Conocimientos en Archivologia.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Enfermedades respiratorias.
* Enfermedades ergondémicas.
» Enfermedades de la piel, alergias y otras.

HABILIDADES

* Manejo de equipo tecnolégico.

* Responsabilidad.

» Capacidad de aprendizaje y formacion continua.
 Capacidad de aprendizaje.

FUNCIONES

a) Asesorar en la planificacion, coordinacion y supervision en las actividades téecnico-
administrativas que se llevan a cabo en el Archivo General de Centro América.

b) Brindar orientacion en materia de su competencia a instituciones oficiales y/o particulares,
sobre la actividad especifica de la dependencia.

c) Elaborar documentos relacionados con el desarrollo de los programas de trabajo.

Apoyar en reuniones con jefes de las unidades de la dependencia.

e) Apoyar en la elaboracion de planes y programas de trabajo de la dependencia.

f) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior. _—
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto

; ) Auxiliar de Biblioteca
Funcional:

Puesto Nominal: Oficinista |

Cadigo de Puesto: 429830

Unidad Administrativa: Archivo General de Centro Ameérica

Puesto Funcional
de quien
Supervisa:

Jefe del Archivo General

Especialidad de Centro América

Bibliotecologia

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Conservar el acervo archivistico que es considerado como patrimonio cultural de la nacién

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, escaner, 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: Toma de decisiones bajo instrucciones especificas del jefe del
Archivo General de Centro Ameérica

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Jefe del Archivo General de Centro America, secretaria, Encargado
Internas de centro de costo, encargados de fondos documentales, encargado
de mantenimiento, inventario, almacén
Externas Usuarios individuales e investigadores

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Opcion A » Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media

Opcion B No aplica
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Manejo de programas Office.
» Conocimientos en el area administrativa.
» Conocimientos en Archivologia.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Enfermedades respiratorias.
* Enfermedades ergonémicas, de la piel, alergias y otras.

HABILIDADES

* Manejo de equipo tecnolégico.

* Responsabilidad.

» Capacidad de aprendizaje y formacion continua.
« Capacidad de aprendizaje.

FUNCIONES

a)
b)

Brindar apoyo a las autoridades del archivo de acuerdo a las necesidades.

Facilitar el acceso a la informacién solicitada por los usuarios en lo relativo a consultas
archivisticas

Archivar el material archivistico siguiendo las técnicas establecidas para su resguardo y
preservacion.

Llevar control de ingresos y egresos de los documentos que le sean solicitados para
consulta.

Resguardar, conservar y preservar el acervo documental siguiendo los lineamientos
establecidos para el efecto.

Atender a usuarios internos y externos que solicitan informacion en materia de documentos
relacionados con el Archivo General de Centro América.

Y 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 Elljr?cs:itgnal: Auxiliar de Cartografia
Cédigo de Puesto: 429804, 429821

Unidad Administrativa: Archivo General de Centro América

BlicsioAunciong] Jefe del Archivo General
Especialidad Bibliotecologia de quien e Certro AmGrits
Supervisa:
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Conservar el acervo cartografico en lo relativo a mapas, mapamundis, planos y atlas, que sean
considerados como patrimonio cultural de la nacién

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, escaner, 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: Toma de decisiones bajo instrucciones especificas del jefe del
Archivo General de Centro America

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Jefe del Archivo General de Centro América, secretaria, Encargado
Internas de centro de costo, encargados de fondos documentales, encargado
de mantenimiento, inventario, almacen

Externas Usuarios individuales e investigadores
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

« Acreditar titulo o diploma en cualquier carrera de nivel de educacién
media.

Opcién A « Seis meses de experiencia como Oficinista |, en la especialidad que

el puesto requiere.

« Acreditar titulo o diploma en cualquier carrera de nivel de educacion
media.

Opcidén B - Un afio de experiencia, en la especialidad que el puesto requiere.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Manejo de programas Office.
» Conocimientos en el area administrativa.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Enfermedades respiratorias.
* Enfermedades ergondmicas, de la piel, alergias y otras.

HABILIDADES

* Manejo de equipo tecnologico.

* Responsabilidad.

+ Capacidad de aprendizaje y formacion continua.
» Capacidad de aprendizaje.

FUNCIONES

a) Brindar apoyo a las autoridades del archivo de acuerdo a las necesidades.

b) Facilitar el acceso a la informacion solicitada por los usuarios en lo relativo a consulta
cartografica

c) Archivar el material cartografico siguiendo las técnicas establecidas para su resguardo y
preservacion.

d) Realizar informes estadisticos solicitados por el jefe inmediato.

e) Llevar control de ingresos y egresos de los documentos que le sean solicitados para
consulta.

f) Resguardar, conservar y preservar el acervo documental de la Mapoteca siguiendo los
lineamientos establecidos para el efecto.

g) Atender a usuarios internos y externos que solicitan informacién en materia de documentos
relacionados con la cartografia.

h) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Syl = Puesto ST ;
Puesto Nominal: Oficinista Il SO Oficinista de Almaceén |l
Cadigo de Puesto: 429824

Unidad Administrativa: Archivo General de Centro América

Puesto Funcional
Especialidad Almacenaje de quien
Supervisa:

Jefe del Archivo General
de Centro Ameérica

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar con la recepcion, registro, almacenamiento y custodia de suministros, materiales,
equipos y demas productos que ingresan al Archivo General de Centro America.

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, escaner, 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: Toma de decisiones bajo instrucciones especificas del jefe del
Archivo General de Centro América

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Jefe del Archivo General de Centro America, secretaria, Encargado
Internas de centro de costo, encargados de fondos documentales, encargado
de mantenimiento, inventario, almacén.
Externas No Aplica.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

* Acreditar titulo o diploma en cualquier carrera de nivel de educacion
media.

Opcion A » Seis meses de experiencia como Oficinista |, en |la especialidad que

el puesto requiere.

« Acreditar titulo o diploma en cualquier carrera de nivel de educacion
media.

Opcién B % . - :
P « Un afo de experiencia, en la especialidad que el puesto requiere.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Manejo de programas Office.
« Conocimientos en el area administrativa.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Enfermedades respiratorias.
* Enfermedades ergondmicas.
» Enfermedades de la piel, alergias y otras.

HABILIDADES

* Manejo de equipo tecnolégico.

* Responsabilidad.

+ Capacidad de aprendizaje y formacion continua.
» Capacidad de aprendizaje.

FUNCIONES

a) Registrar y revisar 6rdenes de compra de suministros y equipo.

b) Realizar informes solicitados por el jefe.

c) Apoyar con el control de ingresos y egresos del almaceén.

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

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

f) Atender a usuarios internos y externos.
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha
DEPORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
o e Puesto Asistente de
Puesto Nominal: Oficinista Ill Eubhcional: Certificacion
Codigo de Puesto: 429849, 429850, 429851, 429852

Unidad Administrativa: Archivo General de Centro América

Puesto Funcional i
3 1% : ; Jefe del Archivo General
Especialidad Oficina de quien . d5 Bantro Aribrica
Supervisa:
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar las certificaciones que los usuarios solicitan de algin documento que obre en los
archivos del Archivo General de Centro América, para efectos académicos o de cualquier otra
indole.

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 estéen a su
cargo

Por toma de decisiones: Toma de decisiones bajo instrucciones especificas del jefe del
Archivo General de Centro América.

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.

RELACIONES DE TRABAJO
Jefe del Archivo General de Centro Ameérica, secretaria, Encargado
Internas de Centro de Costo, encargado de fondos documentales, encargado

de mantenimiento, inventario, almacén.

Externas No aplica.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

* Acreditar titulo o diploma de cualquier carrera de nivel de educacion
media

Opcidén A » Seis meses de experiencia como Oficinista |l en la especialidad que

el puesto requiere.

« Acreditar titulo o diploma de cualquier carrera de nivel de educacion
media

Opcion B * Dieciocho meses de experiencia en la especialidad que requiere el

puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Manejo de Office.
« Conocimientos en administracion.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Enfermedades respiratorias.

» Enfermedades ergondmicas.

* Enfermedades de la piel, alergias y otras.
* Accidentes laborales.

HABILIDADES

* Manejo de equipo tecnoldgico.

* Responsabilidad.

» Capacidad de aprendizaje y formacion continua.
» Trabajo bajo presion.

FUNCIONES

a) Elaborar las certificaciones solicitadas por los usuarios.

b) Programar la entrega de certificaciones a los usuarios de acuerdo con el calendario.
c) Llevar control del libro de certificaciones.

d) Realizar escaneo de documentos.

e) Realizar reproduccién de documentos.

f) Colocar los sellos respectivos a los documentos previos a su entrega.

g) Brindar atencion al publico y resolver sus diversas consultas y dudas.

h) Verificar que los usuarios realicen el pago correspondiente.

Atender a usuarios por cualguier medio que solicite informacion.
Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha
DEPORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
R = 3 Puesto o C
Puesto Nominal: Técnico Profesional | Ei s anal: Técnico de Historia
Codigo de Puesto: 429834, 429837, 429839, 429840

Unidad Administrativa: Archivo General de Centro América

Puesto Funcional
Especialidad Historia de quien
Supervisa:

Jefe del Archivo General
de Centro América

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Programar las actividades a realizarse en el Archivo General de Centro América, dirigidas al
cuidado del patrimonio a su cargo y a la atencion del publico

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, telefono, 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: Toma de decisiones bajo instrucciones especificas del jefe del
Archivo General de Centro America

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

lerias Jefe Archivo General de Centro América, inventarios, almacen y
personal de mantenimiento.
Externas No aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

iz + Acreditar cursos equivalentes al segundo semestre de una carrera
Opcidén A : it S T :
universitaria en Historia o bibliotecologia.
Opcién B No aplica
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Manejo de office.
» Conocimientos en conservacion de documentos.
» Conocimientos en administracion.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Enfermedades respiratorias.
« Enfermedades ergonomicas.
» Enfermedades de la piel, alergias y otras.

HABILIDADES

* Manejo de equipo tecnolégico.
* Responsabilidad.
« Capacidad de aprendizaje y formacion continua.

FUNCIONES

a) Elaborar resguardos para la correcta conservacion e instalacion de la documentacion.

b) Preparar reportes sobre actividades realizadas, irregularidades observadas en el desarrollo

de las labores.

Conservar y almacenar las publicaciones recibidas.

Organizar, clasificar y ordenar los materiales hemerograficos.

Alimentar la base de datos de las piezas hemerograficas

Custodiar y atender las solicitudes realizadas por los usuarios para la consulta del material

hemerografico.

g) Llevar control y registro de las actividades que realiza y las que le son encomendadas, de
las cuales informa a su superior de cualquier anomalia que encuentre durante el desempefo
de trabajo.

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

i) Efectuar reparaciones sencillas al material deteriorado bajo su responsabilidad.

i) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
PusstoiNominal Jefe Técnico | Puesto Jefe Técnico del Fondo
Sl o) U i Profesional Ill Funcional: Documental
Cédigo de Puesto: 430328
Unidad Administrativa: Archivo General de Centro América
Puesto Funcional .
% , : : Jefe del Archivo General
Especialidad Archivologia cSie quien . SelCanta AfArica
upervisa:
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar los procesos técnicos a que se someten los fondos documentales, dirigidos al
cuidado del patrimonio.

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: Toma de decisiones bajo instrucciones especificas del jefe del
Archivo General de Centro América.

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

el Jefe del Archivo General de Centro América, secretaria, tecnicos,
oficinistas y mantenimiento.

Exiaitas Usuarios, instituciones que requieren servicios archivisticos vy
organizaciones, entre otras.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

» Acreditar los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera
universitaria en bibliotecologia, Administracion de Empresas o
Administracion Publica.

« Seis meses de experiencia como Jefe Técnico Profesional ll, en la
especialidad que el puesto requiere, que incluya supervision de
personal.

Opcion A

« Acreditar los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera
universitaria en bibliotecologia, Administracion de Empresas o

Opcion B Administracion Publica.

« Un ano de experiencia en la especialidad que el puesto requiere,
gue incluya supervision de personal.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimiento de Procesos de Archivo.
* Manejo de Office.
» Conocimientos sobre historia de Guatemala.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Enfermedades respiratorias.

* Enfermedades ergondmicas.

» Enfermedades de la piel, alergias y otras.
* Accidentes laborales.

HABILIDADES

« Manejo de equipo computo.

* Responsabilidad.

* Capacidad de aprendizaje y formacion continua.
» Capacidad en la comunicacion con usuarios.

FUNCIONES

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

b) Preparar borradores de informes, dictamenes, diagnésticos, estadisticas y otros que la
jefatura le requiera.

c) Asesorar metodologicamente a las investigaciones de los usuarios e investigadores
especializados, nacionales y extranjeros.

d) Organizar y manejar los instrumentos de control de los fondos documentales.

e) Capacitar al personal de nuevo ingreso.

f) Realizar conferencias y visitas guiadas.

g) Controlar y asesorar las transferencias documentales procedentes de otras instituciones.

h) Organizar la documentacién de nuevo ingreso.

i) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas pgr:
superior. /) '
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha
DEPORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Técnico Profesional | Pues.to ] Técnico del Archivo
Funcional:
Caodigo de Puesto: 429744
Unidad Administrativa: Archivo General de Centro América
Puesto Funcional i
Especialidad Archivologia de quien alzf%gﬁlr/;rgm\gi;eneral
Supervisa:
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Velar por el adecuado ingreso y egreso de los documentos que se resguardan en el Archivo
General de Centro America

RESPONSABILIDAD

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

Por manejo de informacién confidencial: De los documentos que se resguardan en los
fondos documentales.

Por toma de decisiones: Toma de decisiones bajo instrucciones especificas del jefe del
Archivo General de Centro América.

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Jefe del Archivo General de Centro América, secretaria, técnicos,

rnas e S5
Inte oficinistas y mantenimiento.

Usuarios nacionales y extranjeros que visitan el Archivo General de

n e
Externas Centro América.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

« Acreditar cursos equivalentes al segundo semestre de una carrera

Opcion A universitaria en Bibliotecologia, Administracion de Empresas o
Administracion Publica.
Opcién B No aplica

339

n ADO =)
[.-l".\”C}‘I { )

\?. MANUALES %




GOBIERNO /- MINISTERIO DE MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
GUATEMALA s VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
ANO 2023

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Administracion Publica.

* Manejo de Office.

» Conocimientos sobre historia de Guatemala y Capitania General.
« Conocimiento de la legislacion guatemalteca.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Enfermedades respiratorias.

» Enfermedades ergonomicas.

* Enfermedades de la piel, alergias y otras.
* Accidentes laborales.

HABILIDADES

* Manejo de equipo computo.

* Honesto.

» Capacidad de aprendizaje y formacion continua.
* Capacidad en el manejo de usuarios.

FUNCIONES

a) Orientar y asesorar a los usuarios en cuanto a la organizacion de los documentos y manera
de acceder a ellos.

b) Elaborar los instrumentos de control de documentos.

c) Buscar la informacién solicitada en los diferentes fondos documentales.

d) Registrar la circulacién de los documentos en la sala de investigadores e incorporarlos a los
fondos documentales correspondientes.

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

f) Realizar actividades de apresto y cotejo de los documentos.

g) Elaborar informes semanales, mensuales y especificos.

h) Archivar boletas de solicitudes atendidas.

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

J) Mejorar las condiciones de instalacion de los documentos e implementar medidas de
conservacion preventiva.

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

[) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha
DEPORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
) T Puesto :
Puesto Nominal: Oficinista | Elincional: Secretaria
Cddigo de Puesto: 429809

Unidad Administrativa: Archivo General de Centro América

Puesto Funcional g
Especialidad Oficina de quien B0l Archlv'o.GeneraI
S 20, de Centro América
upervisa:
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar a su jefe inmediato en labores secretariales relacionadas con la documentacion que se
generen en el Archivo General de Centro América.

RESPONSABILIDAD

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

Por manejo de informacion confidencial: De la correspondencia oficial para su resguardo y
conservacion.

Por toma de decisiones: No aplica.

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Jefe del Archivo General de Centro América, personal Archivo

Internas i
General de Centro América.

Externas Publico en general.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

Opcién A « Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media.

Opcion B No aplica
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimientos en redaccion de correspondencia oficial.
» Manejo de Office.
« Conocimientos basicos de administracion.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Enfermedades respiratorias.

* Enfermedades ergonomicas.

* Enfermedades de la piel, alergias y otras.
» Accidentes laborales.

HABILIDADES

* Manejo de equipo computo.
* Habilidades secretariales.
« Capacidad de aprendizaje y formacién continua.

FUNCIONES

a) Atender las necesidades secretariales de la jefatura del Archivo General.

b) Redactar documentos oficiales para evacuar de forma efectiva la correspondencia de la

Jefatura.

c) Brindar atencion telefénica y atender las consultas que, en materia de su competencia, le

sean realizadas.

d) Recibir, revisar, registrar y trasladar a donde corresponda, los documentos que ingresan al

Archivo General y su posterior archivo.

e) Atender al publico usuario de los servicios del Archivo General en forma directa, por teléfono

o correo electronico.

Controlar y manejar la agenda del jefe del Archivo General.
Tener bajo su responsabilidad, uso y resguardo, el libro de actas.
Realizar las certificaciones de actas que le sean solicitadas.
Mantener en orden y con limpieza, su lugar de trabajo.

JQa o>
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VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MINISTERIO DE
CULTURAY Version del Manual Fecha
DERORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Oficinista Il ,fﬁﬁ;tgnak Asistente del Archivo
Caédigo de Puesto: 429918

Unidad Administrativa: Archivo General de Centro América

Puesto Funcional :
Especialidad Oficina de quien el Archl\{o.General
i de Centro América
Supervisa:
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar a su jefe inmediato en labores secretariales relacionadas con la toma y transcripcion de
dictados taquigraficos, mecanografiar informes y demas documentos de tipo oficial que se
generen en el Archivo General de Centro Ameérica.

RESPONSABILIDAD

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

Por manejo de informacién confidencial: De |la correspondencia oficial para su resguardo y
conservacion.

Por toma de decisiones: Toma de decisiones bajo instrucciones especificas del jefe del
Archivo General de Centro América

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

itatnas Jefe del Archivo General de Centro Ameérica, personal Archivo
General de Centro América.
Externas Publico en general.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

« Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media.
Opcién A + Seis meses de experiencia como Oficinista |, en la especialidad que
el puesto requiera.

+ Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media. « Un afo

Opciéon B o )
de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimientos en redaccion de correspondencia oficial.
* Manejo de Office.
« Conocimientos basicos de administracion.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Enfermedades respiratorias.

» Enfermedades ergonomicas.

* Enfermedades de la piel, alergias y otras.
* Accidentes laborales.

HABILIDADES

* Manejo de equipo computo.
* Habilidades secretariales.
+ Capacidad de aprendizaje y formacion continua.

FUNCIONES

a) Atender las necesidades secretariales de la jefatura del Archivo General.
b) Elaborar correspondencia.
c) Brindar atencion telefénica y atender las consultas que, en materia de su competencia, le
sean realizadas.
d) Recibir, revisar, registrar y trasladar a donde corresponda, los documentos que ingresan al
Archivo General y su posterior archivo.
e) Atender al publico usuario de los servicios del Archivo General en forma directa, por teléfono
o correo electronico.
f) Manejo de ordenador, planta telefonica, fotocopiadora y otros que se requieran.
g) Controlar y manejar la agenda del jefe del Archivo General.
h) Tener bajo su responsabilidad, uso y resguardo, el libro de actas.
Realizar las certificaciones de actas que le sean solicitadas.
Mantener en orden y con limpieza, su lugar de trabajo.
k) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas;por-la.autoridad

superior. /- \
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha
DEPORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Técnico | Rlosto ficenepReevatencianial
Funcional: Publico
Codigo de Puesto: 429915

Unidad Administrativa: Archivo General de Centro América

Puesto Funcional
de quien
Supervisa:

Jefe del Archivo General
de Centro América

Administracion de

Especialidad personal

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Brindar atencion a los usuarios que visitan el Archivo General de Centro América en busqueda
de informacion dentro de los fondos documentales

RESPONSABILIDAD

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

Por manejo de informacion confidencial: De los documentos que se resguardan en los
fondos documentales.

Por toma de decisiones: Toma de decisiones bajo instrucciones especificas del jefe del
Archivo General de Centro América.

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Jefe del Archivo General de Centro América, personal Archivo

Internas e
terna General de Centro América.

Externas Usuarios nacionales y extranjeros.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

» Acreditar titulo o diploma en cualquier carrera de nivel de educacion
™ media.
Opcién A : Ll : 3 :
» Acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en el area
administrativa.
Opcion B No aplica
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimientos administrativos.
* Manejo de Office.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Enfermedades respiratorias.

* Enfermedades ergonomicas.

» Enfermedades de la piel, alergias y otras.
* Accidentes laborales.

HABILIDADES

* Manejo de equipo computo.

* Honesto.

» Capacidad de aprendizaje y formacién continua.
« Capacidad en el manejo de usuarios.

FUNCIONES

a) Recibir de los usuarios las solicitudes de informacién para consulta.

b) Llevar control del libro de registro de usuarios y verificar que anoten los datos solicitados en
lo relativo a: nombre completo, datos del documento solicitado, signatura, legajo y/o
expediente.

c) Buscary entregar el o los documentos solicitados

d) Descargar en la sala de investigadores e incorporarlos a los fondos documentales
correspondientes.

e) Llevar control de libro por cada fondo documental.

f) Realizar conservacion preventiva a los documentos en mal estado.

g) Elaborar informes semanales, mensuales y especificos del trabajo realizado.

h) Archivar las boletas de solicitudes atendidas.

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

j) Brindar en el ambito de su competencia, asesoria al usuario para facilitarle la busqueda o
investigacion de los documentos.

k) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.

Cullura y
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha
DEFORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
PussteNomiral: Trabajador Puesto Trabajador de
3 Operativo IV Funcional: Mantenimiento
Caodigo de Puesto: 429753, 429805
Unidad Administrativa: Archivo General de Centro América
Construccion y | Puesto Funcional 2
Especialidad Mantenimiento  de | de quien Soleidel ArchN’o.GeneraI
b L LS de Centro América
edificios Supervisa:
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Garantizar el buen estado de conservacion y funcionamiento de las instalaciones del Archivo
General de Centro América.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo a su cargo: lustradora, aspiradora, hidrolavadora, y otros.

Por manejo de informacion confidencial: No tiene documentos bajo su responsabilidad.

Por toma de decisiones: Toma de decisiones bajo instrucciones especificas del jefe del
Archivo General de Centro América.

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Jefe del Archivo General de Centro América, y personal de la
Internas e

institucion.
Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

OuEiGn A + Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador Operativo Il
P en la especialidad que el puesto requiere.
« Acreditar tercer grado de educacion primaria.
Opcion B + Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Manejo de herramienta.
« Conocimientos basicos de electricidad.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Enfermedades respiratorias.
» Accidentes laborales.

HABILIDADES

* Manejo de herramientas.
* Manejo de hidrolavadora, aspiradoras, pulidora de pisos.

FUNCIONES

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)
h)
i)

Realizar tareas de inspeccion y mantenimiento en las areas de la institucion.

Llevar control de los suministros entregados y velar por su buen uso.

Realizar cambio de lamparas en el edificio.

Coordinar las reparaciones que sean necesarias para garantizar el buen funcionamiento y
conservacion del edifico que alberga el Archivo General de Centro América.

Controlar funcionamiento de la bomba de agua y realizar las reparaciones minimas que sean
necesarias para su funcionamiento.

Coordinar y supervisar las tareas de limpieza en las diferentes areas del edificio.
Coordinar, supervisar y realizar tareas menores de (herreria).

Realizar tareas de mantenimiento a los ventanales del edificio (corta vidrios y los coloca).
Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MINISTERIO DE
CULTURAY Version del Manual Fecha
HERORIES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
e Trabajador Puesto ER e e
Puesto Nominal: Operativo Ill ElnEonal Técnico en Conserjeria

Cadigo de Puesto: 429735, 429736, 429737, 429738, 429739

Unidad Administrativa: Archivo General de Centro América

Puesto Funcional ;
Especialidad Conserjeria de quien ;zf%gglrgrzm\gigeneral
Supervisa:
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar trabajos de limpieza y mantenimiento en el interior y exterior del edificio, oficinas,
servicios sanitarios

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Lustradora y aspiradora

Por manejo de informacion confidencial: No Aplica.

Por toma de decisiones: No aplica.

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Jefe del Archivo General de Centro América, y personal de la

Internas :
dependencia

Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

 Saber leer y escribir.

Opcion A s . :
* Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

Opcion B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimiento en mantenimiento y limpieza en general.
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RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Enfermedades respiratorias.

* Enfermedades ergonomicas.

» Enfermedades de la piel, alergias y otras.
* Accidentes laborales.

HABILIDADES

» Manejo de hidrolavadora, aspiradora, pulidora de pisos.
» Cuidadoso.

* Responsable.

* Manejo de aspiradoras.

FUNCIONES

a) Realizar la limpieza en todos los ambientes del Archivo General.

b) Realizar limpieza en la bodega de almacen.

Velar porque todas las areas del Archivo se mantengan limpias y ordenadas.

Realizar limpieza y lavado del area perimetral del edificio (banqueta, paredes externas).
Realizar limpieza de patio y terrazas del edificio.

Realizar limpieza de pasillos, gradas, fondos documentales y area de comedor.

eoegeg

para el cumplimiento de su trabajo.
h) Realizar la limpieza en las oficinas administrativas y servicios sanitarios.

~—

superior.

) Llevar control de los insumos de limpieza y realizar los requerimientos cuando sea necesario

Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
CULTURAY Version del Manual Fecha
BEEORIES < marzo 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: g;:raafﬁ\?grlll Essggnal: Piloto
Cddigo de Puesto: 429749

Unidad Administrativa: Archivo General de Centro América

Especialidad Conduccion de g’gesl}ic;:'uncmnal Jefe del Archivo General
P vehiculos quie ] de Centro América
Supervisa:
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Conducir vehiculos livianos motorizados transportando personal de la dependencia a la cual
esté asignada, documentacion oficial, materiales o equipo.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y
mantenimiento de los vehiculos asignados a la dependencia

Por manejo de informacion confidencial: Documentacién oficial

Por toma de decisiones: Recibe instrucciones de su jefe inmediato

Por el trabajo de otros: No Aplica.

Manejo de Bienes y Valores: No Aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Jefe Archivo General de Centro América.

Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

» Saber leer y escribir.

Opcion A : s Tk .
» Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

Opciéon B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Mecanica basica.
* Ley de transito.
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RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Enfermedades respiratorias.
» Enfermedades ergondémicas.
* Enfermedades de la piel, alergias y otras.
* Accidentes automovilisticos.

HABILIDADES

* Manejo de vehiculos livianos, microbuses, etc.
* Cuidadoso.
* Responsable.

FUNCIONES

a)
b)
c)
d)
e)

)

9)
h)

i)
)

Conducir vehiculos motorizados, que estan al servicio de la dependencia.

Velar por la limpieza y buen funcionamiento del vehiculo a su cargo.

Llevar el control de los kilémetros recorridos, para darle el mantenimiento oportuno.
Efectuar reparaciones sencillas.

Mantener en buen estado de funcionamiento el vehiculo asignado para la realizacion de las
tareas asignadas.

Realizar limpieza interna y externa al vehiculo asignado.

Controlar el consumo de combustibles y lubricantes y requerir cuando sea necesario.
Reportar a su jefe inmediato los desperfectos que requieran atencion especial para su
reparacion.

Trasladar el vehiculo al taller autorizado para el mantenimiento respectivo.

Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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DEPORTES 4 marzo 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Asesor Profesional

Puesto Nominal: Especializado IV Puesto Jefe del Archivo General

Funcional: de Centro América

Cddigo de Puesto: 429761

Unidad Administrativa: Archivo General de Centro América

Puesto Funcional | Director de Patrimonio
Especialidad Administracion de quien Documental y
Supervisa: Bibliografico

Personal profesional, Auxiliar de Biblioteca, Auxiliar de Cartografia,
Oficinista de Almacén |l, Asistente de Certificacion, Técnico del
Subalternos: Historia, Jefe Técnico del Fondo Documental, Técnico del Archivo,
Asistente del Archivo, Técnico de Atencion al Publico, Trabajador de
Mantenimiento, Secretaria, Piloto, conserje.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Dirigir y controlar los procesos archivisticos de documentos considerados patrimonio cultural
documental, y los pone a disposicion para consulta de usuarios

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 por el trabajo de los subalternos a cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO
Director General, Direccion Técnica de Patrimonio Documental y
Internas Bibliografico, Delegaciones, personal de las areas administrativas

del Archivo y usuarios.

Entidades publicas y privadas en materia de Archivos Historicos y

rnas
Externa Documentales.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Opcién A

=  Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en

Administracion de Empresas, Administracion Publica, Contador
Publico y Auditor, Economia, Licenciatura en Tecnologia y
Administracion de Empresas, Licenciatura en Informatica vy
Gestion Cultural, Licenciatura en Administracion, Ingenieria
Industrial y Licenciatura en Informatica y Administracion de
Negocios. Administracién Publica o Bibliotecologia.

Seis meses de experiencia como Asesor Profesional
Especializado IlI

Colegiado activo.

Opciéon B

» Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en

Administracion de Empresas, Administraciéon Publica, Contador
Publico y Auditor, Economia, Licenciatura en Tecnologia y
Administracion de Empresas, Licenciatura en Informatica y Gestion
Cultural, Licenciatura en Administracion, Ingenieria Industrial y
Licenciatura en Informatica y Administracién de Negocios.
Administracién Publica o Bibliotecologia.

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

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimientos de gestion administrativa.

* Manejo de Office.

Conocimientos en técnicas de archivo documental y bibliografico

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Enfermedades ergonomicas.
* Enfermedades dermatoldgicas, otras.

HABILIDADES

* Orientado a Resultados.
* Responsabilidad.
» Habilidad verbal y escrita.

FUNCIONES AT TN
a) Coordinar, supervisar y evaluar las actividades realizadas en la unidad ‘gdm!pzlgtﬁah\(a asu
cargo. | Saones g
\ = /.*
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)

i)
)

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

Firmar certificaciones para su entrega a los usuarios.

Atender a usuarios, colaboradores, asesoria metodologica a investigaciones de los usuarios
nacionales y extranjeros.

Planificar las actividades anuales en los fondos documentales y seguimiento a la ejecucion
de acuerdo al POA.

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

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

Dirigir la clasificacion de la documentacion publica del Estado y de sus entidades
descentralizadas, auténomas o semiautdbnomas, asi como documentacion donada por
entidades o personas particulares nacionales o extranjeros, dentro de una estructura je
Participar en la elaboracion del POA descriptivo.

Planificar las actividades en las diferentes secciones que conforman la institucion y coordinar
las transferencias documentales.

Proponer convenios con instituciones nacionales y organizaciones internacionales a la
Direccion Técnica del Patrimonio Documental y Bibliografico y autoridades superiores, a fin
de desarrollar acciones para la modernizacion de los servicios archivisticos.

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

m) Proponer lineamientos para intercambiar publicaciones con otras instituciones del pais o del

n)

0)
p)

extranjero con funciones afines a las del Archivo General de Centroamérica en coordinacion
con la Direccion Técnica del Patrimonio Documental y Bibliografico.

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

Coordinar la capacitacion archivistica, con instituciones que lo soliciten.

Realizar acciones en relacion de la documentacion y custodia y aquellas que establece el
Decreto 1768.
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CENTRO DE DOCUMENTACION E INFORMACION

MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
CULTURAY Version del Manual Fecha
DERORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
o= B Puesto Jefe Técnico
Puesto Nominal; Jefe Técnico | EURGIGRAEL Administiative
Cddigo de Puesto: 429866
Unidad Administrativa: Centro de Documentacion e Informacion
Puesto Funcional | Director de Patrimonio
Especialidad Administracion de quien Documental y
Supervisa: Bibliografico
Subalternos: Encargado de procesos técnicos, Asistente

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar los procedimientos técnicos de catalogacion y clasificacion de material bibliografico
destinado a las diferentes salas de atencion al publico usuario en la Biblioteca.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo: escritorio, computadora, impresora, materiales y utiles de oficina,
material bibliografico para su catalogacion y clasificacion.

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 la
Direccion.

Por el trabajo de otros: Es responsable por el trabajo de los subalternos a cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Jefatura de la Biblioteca, Encargado de la seccion de Canje y
Internas Donacién, coordinador de salas de atencion al publico usuario,
encargadas de salas y con las auxiliares a su cargo.

Estudiantes de diferentes niveles educativos, de establecimientos

Externas publicos y privados.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

« Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion media.
» Seis meses de experiencia como Técnico Ill, en la especialidad que el

Qpcian puesto requiere, que incluya supervision de personal.
 Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion media.
« Acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en el area
S Administrativa
Opcion B

» Dos arfos de experiencia en tareas relacionadas con el puesto, que incluya
supervision de personal.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Manejo de Office.
« Conocimientos basicos de administracion.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

« Enfermedades dermatolégicas y respiratorias por exposicion a gérmenes, hongos, polvo y
otros en el contacto con libros.

HABILIDADES

* Manejo de ordenador.
» Manejo de las tablas de clasificacion y catalogacion.
* Manejo para la alimentacion de base de datos.

FUNCIONES

a) Recibir bibliografia procedente de la seccion de Canje y Donacion.

b) Cotejar, catalogar y clasificar el material bibliografico.

c) Ingresar a la base de datos bibliograficos el material bibliografico.

d) Utilizar los encabezamientos de materia para clasificar los materiales bibliograficos.

e) Realizar las coordinaciones respectivas para la elaboracién del trabajo.

f) Brindar lineamientos especificos para el ingreso de bibliografia a la base de datos.

g) Verificar que el ingreso de informacion a la base de datos, sea correcta.

h) Seleccionar la bibliografia tematica.

i) Disefar y montar exposiciones bibliograficas y entregar los insumos informativos sobre
dichas exhibiciones para su difusion por medio de redes sociales.

j) Trasladar el material clasificado y catalogado al coordinador de salas.

k) Brindar informacion general a estudiantes de Bibliotecologia y demas usuarios.

[) Elaborar informes estadisticos relacionados con las diversas actividades que se realizan.

m) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.




GOBIERNO g‘&ﬂfggf DE MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
GUATEMALA CEPGRTEE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
ANO 2023
MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
CULTURAY Version del Manual Fecha
DEPORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
T s Puesto ; o
Puesto Nominal: Oficinista Il Etindienal Asistente de Biblioteca
Cédigo de Puesto: 429857

Unidad Administrativa: Centro de Documentacion e Informacion

Director de Patrimonio
Documental y
Bibliografico

Puesto Funcional
de quien
Supervisa:

Especialidad Bibliotecologia

Subalternos:

No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar procesos técnicos de catalogacion y clasificacion del material bibliografico destinado
para la atencién al publico, asi como de alimentar la base de datos existente y mantenerla
actualizada.

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 y material bibliografico existente para catalogacion y clasificacion.

Por manejo de informacién confidencial: Unicamente los documentos a su cargo

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del
encargado de la Biblioteca.

Por el trabajo de otros: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Jefe de la Biblioteca, Técnicos.

Externas Usuarios y publico en general.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

« Acreditar titulo o diploma en cualquier carrera de nivel de educacion

media.
Opcion A + Seis meses de experiencia como Oficinista |, en la e/sgggtgiiqad que
el puesto requiere. / e\
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« Acreditar titulo o diploma en cualquier carrera de nivel de educacion
media.

OpcionB « Un ano de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimientos de manejo de documentos de oficina.
» Conocimiento de Office.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

+ Enfermedades dermatologicas y respiratorias por exposicion a gérmenes, hongos, polvo y
otros en el contacto con libros.

HABILIDADES

» Manejo de ordenador, escaner, fotocopiadora.
 Alimentacién de base de datos.
« Para catalogar y clasificar (Conocimiento y manejo de herramientas bibliotecarias).

FUNCIONES

a) Registrar en los ficheros la bibliografia que ingresa como material nuevo, canje o donacién.

b) Colocar la bibliografia en los anaqueles y velar por el orden y limpieza en los mismos.

c) Elaborary actualizar los inventarios.

d) Clasificar y catalogar en forma manual y/o en linea el material bibliografico existente.

e) Realizar el ingreso de datos a la base que para el efecto se establezca.

f) Brindar atencion a los usuarios que se presentan, con responsabilidad, esmero y diligencia.

g) Solventar cualquier duda que al respecto del material bibliografico, presente algun usuario.

h) Préstamo y/o reprografia de bibliografia.

i) Y otras actividades que, en materia de su competencia, le asean solicitadas por autoridad
superior.
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CULTURAY Version del Manual Fecha
DEPORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Técnico |l Pues.to ; Asistente de. 'Centro de
Funcional: Documentacién
Cadigo de Puesto: 429873

Unidad Administrativa: Centro de Documentacion e Informacion

Puesto Funcional | Director de Patrimonio
Especialidad Construccion civil de quien Documental y
Supervisa: Bibliografico

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar los procedimientos técnicos de catalogacion y clasificacion de material bibliografico
destinado a las diferentes salas de atencion al publico usuario de la Biblioteca.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo: escritorio, computadora, impresora, materiales y Uutiles de oficina,
material bibliografico para su catalogacion y clasificacion.

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

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos de la
Jefatura.

Por el trabajo de otros: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Jefatura de la Biblioteca, personal de la biblioteca

Estudiantes de diferentes niveles educativos de establecimientos

Externas publicos y privados.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

» Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion

Opcidn A me_dla. o B - i N
» Seis meses de experiencia como Técnico | en)ﬁaspema}l\dad que

el puesto requiere. [T pevisABO %)\
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- Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion
media.

» Cuando sea necesario cursos de capacitacién o adiestramiento en
el area de construccion.

» Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

Opcion B

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Conocimientos Catalogacion y material bibliografico.
» Manejo de office.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

« Enfermedades dermatologicas y respiratorias por exposicion a gérmenes, hongos, polvo y
otros en el contacto con libros.

HABILIDADES

« Manejo de ordenador.
» Manejo de las tablas de clasificacion y catalogacion.
» Manejo para la alimentacion de base de datos.

FUNCIONES

a) Recibir bibliografia procedente de la seccién de Canje y Donacion.
b) Cotejar, catalogacion y clasificacion de material bibliografico.
Ingresar a la base de datos bibliograficos el material bibliografico.
Utilizar los encabezamientos de materia para clasificar los materiales bibliograficos.
Brindar atencién a los usuarios y atender sus consultas.
Disefar y organizar exposiciones bibliograficas y entregar los insumos informativos sobre
dichas exhibiciones para su difusion por medio de redes sociales.
Trasladar el material clasificado y catalogado al coordinador de salas.
) Brindar informacién general a estudiantes de Bibliotecologia.
Elaborar informes estadisticos de las actividades que realiza.
Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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BIBLIOTECA NACIONAL

MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
CULTURAY Version del Manual Fecha
DEPORTES 4 marzo 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal: Oficinista | Pues_to _ Secretaria
Funcional:

Caédigo de Puesto: 429731

Unidad Administrativa: Biblioteca Nacional de Guatemala
Puesto Funcional o

. Ny ; Jefe de la Biblioteca

Especialidad Oficina de quien . Nacionalide Guatemala
Supervisa:

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar a su jefe inmediato en labores secretariales relacionadas con la documentacion que se
generen en la Biblioteca Nacional de Guatemala

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: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Jefe de la Biblioteca Nacional de Guatemala, Técnicos y personal
Internas :

operativo
Externas Publico usuario de los servicios que se prestan en la Biblioteca
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

Opcion A + Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media.

Opcién B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimiento y manejo de Microsoft office: Word, Excel y Power Point.
« Conocimiento y manejo de equipo de oficina.
« Correspondencia, archivo.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

« Enfermedades respiratorias por exposicion a germenes, hongos, polvo y otros en el contacto
con libros.

HABILIDADES

* Manejo de ordenador, impresora, escaner.
- Manejo de Planta telefonica.
* Manejo de fotocopiadora.

FUNCIONES

a) Atender las necesidades secretariales de la Biblioteca Nacional.

b) Atender en forma directa, telefonica o electronicamente al publico usuario de los servicios
que presta la Biblioteca y atender en materia de su competencia, las consultas que realizan.

c) Manejar equipo de cémputo, planta telefénica, fotocopiadora y escaner y conservarlos en
buen estado de funcionamiento.

d) Recibir, revisar, registrar, trasladar y posteriormente archivar, los documentos que ingresan
a la dependencia.

e) Elaborar de oficios, providencias, memos, etc.

f) Difundir actividades culturales por medios electronicos.

g) Administrar y controlar la agenda de su jefe inmediato.

h) Manejar del libro de actas y realizar a requerimiento, las certificaciones de las mismas.

i) Y 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 | Pues'to ) Auxiliar de Biblioteca
Funcional:

429755, 429756, 429782, 429783, 429784, 429785, 429786,

Codigo de Puesto: 429787, 429788, 429789, 429790, 429791, 429792

Unidad Administrativa: Biblioteca Nacional de Guatemala

Puesto Funcional
Especialidad Bibliotecologia de quien
Supervisa:

Jefe de la Biblioteca
Nacional de Guatemala

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Atender a los usuarios que soliciten consultas en la Biblioteca Nacional de Guatemala

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Mobiliario y equipo: Escritorio, ordenador,
material bibliografico existente.

Por manejo de informacion confidencial: No Aplica.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del
Encargado de salas de atencion al publico usuario

Por el trabajo de otros: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

(Rferhas Jefe de la Biblioteca Nacional de Guatemala, Técnicos y personal
operativo
Externas Publico usuario de los servicios que se prestan en la Biblioteca

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Opcién A « Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media.
Opcion B No aplica
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
« Conocimiento de manejo de documentacion PN
+ Manejo de office £ A
\E, MahdA E‘_..-':!j
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RIESGOS Y CONSECUENCIAS

- Enfermedades respiratorias por exposicion a gérmenes, hongos, polvo y otros en el contacto
con libros

HABILIDADES

« Manejo de bases de datos para bibliotecas
» Manejo de ordenador
« Ingreso de informacion y alimentacion de la base de datos

FUNCIONES

a) Atender al publico usuario que requiere los servicios de la Biblioteca Nacional de Guatemala.

b) Brindar la induccién correspondiente para la adecuada consulta de ficheros y servicios en
linea.

c) Entregar a los usuarios el material bibliografico requerido

d) Colocar la bibliografia consultada en los anaqueles correspondientes

e) Ordenar constantemente los anaqueles para mantener la bibliografia ordenada y clasificada
segun el sistema de clasificacion establecido

f) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto

: , Asistente de Biblioteca
Funcional:

Puesto Nominal: Oficinista Il

Cadigo de Puesto: 429757, 429758, 429759, 429760

Unidad Administrativa: Biblioteca Nacional de Guatemala

Puesto Funcional i
= = 1 : Jefe de la Biblioteca
Especialidad Bibliotecologia de quien : Natiohaldacliaiemala
Supervisa:

Subalternos: Auxiliares de Biblioteca

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Facilitar informacion tematica diversa de documentos histéricos a investigadores nacionales y
extranjeros, en forma eficaz y eficiente

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, ordenador, impresora, materiales y utiles de oficina
y material bibliografico de las distintas colecciones existente, las cuales se constituyen en joyas
bibliografico

Por manejo de informacion confidencial: Resguardo de joyas bibliograficas patrimoniales.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos de la
Jefatura de la Biblioteca Nacional de Guatemala

Por el trabajo de otros: Es responsable por el trabajo de los subalternos a cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Itemas Jefe de la Biblioteca Nacional de Guatemala, Técnicos y personal
operativo
Externas Publico usuario de los servicios que se prestan en la Biblioteca

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

+ Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media.
» Seis meses de experiencia como Oficinista |, en la especialidad que
el puesto requiera.

Opcion A
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 Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media.

Opcion B = T :
B « Un afio de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimientos secretariales
« Manejo de Office

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

- Enfermedades dermatologicas y respiratorias por exposicion a germenes, hongos, polvo y
otros en el contacto con libros

HABILIDADES

» Manejo de ordenador
« Manejo de bases de datos
+ Alimentacién de la base de datos

FUNCIONES

a) Ordenar la bibliografia existente.

b) Atender al publico usuario, investigadores nacionales y extranjeros, proporcionandoles los
catalogos correspondientes y dotandolos del material requerido.

c) Elaborar registros bibliograficos, alimentar y actualizar diariamente la base de datos.

d) Asignar funciones a las personas auxiliares y supervisar su desarrollo.

e) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Auxiliar de Conservacion
Puesto Nominal: Técnico | : : y Restauracion de
Funcional: 1
Bienes
Cadigo de Puesto: 429743
Unidad Administrativa: Biblioteca Nacional de Guatemala
= Conservacion v | Puesto Funcional | ... 4o |5 Biblioteca
Especialidad Restauracion de | de quien :
: bet Nacional de Guatemala
Bienes Supervisa:
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Conservar y resguardar en adecuadas condiciones el material bibliografico para el servicio a
investigadores nacionales y extranjeros

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 y material para
conservacion del material bibliografico y utiles de oficina

Por manejo de informacion confidencial: No Aplica.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos de la
Encargado de la seccién

Por el trabajo de otros: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Jefe de la Biblioteca Nacional de Guatemala, Técnicos y personal
Internas .

operativo
Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacioén y Experiencia

« Acreditar titulo o diploma en cualquier carrera de nivel de educacion
media.

* Acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en.egnservacion
y restauracion de material bibliografico. [ O\

Opcién A

[+ meyiSALO
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Opcion B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimientos en conservacion y restauracion de material bibliografico
» Manejo de Office.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

« Enfermedades respiratorias por exposicion a gérmenes, hongos, polvo y otros en el contacto
con libros

HABILIDADES

* Manejo de ordenadores.
* Manejo y alimentacién de base de datos para bibliotecas y centros de documentacion
 Atencion efectiva al publico.

FUNCIONES

a) Mantener limpia y ordenada la bibliografia.

b) Reconstruir el material bibliografico deteriorado.

c) Conservary proteger los libros y documentos de valor histérico.

d) Utilizar técnicas y equipos especiales para conservar en mejor forma los documentos.

e) Tomar datos de la temperatura y la humedad para el mantenimiento éptimo del material
bibliografico.

f) Atender a investigadores nacionales y extranjeros, brindando la induccion necesaria para el
manejo del material y prevenir su deterioro.

g) Realizar informes mensuales de las actividades realizadas.

h) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
ol (i Puesto )
Puesto Nominal: Oficinista Il Elingianal: Asistente de Jefatura
Caodigo de Puesto: 429752

Unidad Administrativa: Biblioteca Nacional de Guatemala

Puesto Funcional
de quien
Supervisa:

Jefe de la Biblioteca

Oficina Nacional de Guatemala

Especialidad

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar las actividades secretariales del departamento, atender al publico usuario de los
servicios que se prestan.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: Mesas especiales para restauracion, herramientas, insumos
para la restauracion de material bibliografico segun tarjeta de responsabilidad

Por manejo de informacion confidencial: No Aplica.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos de la
Jefatura de la Biblioteca Nacional de Guatemala y requerimiento del encargado de salas

Por el trabajo de otros: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO ;

Internas Jefe d_e la Biblioteca Nacional de Guatemala, Técnicos y personal
operativo

Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

« Acreditar titulo o diploma en cualquier carrea de nivel de educacion
media

Opciowa » Seis meses de experiencia como Oficinista |l en la especialidad que

el puesto requiere. P
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« Acreditar titulo o diploma en cualquier carrea de nivel de educacion
media

+ Dieciocho meses de experiencia en la especialidad que el puesto
requiere.

Opcion B

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimientos de Encuadernacion y Empastado.
« Conocimientos Basicos de imprenta.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

« Enfermedades dermatoldgicas y respiratorias por exposicion a gérmenes, hongos, polvo y
otros en el contacto con libros

HABILIDADES

» Manuales para cocer, pegar.
« Elaboracion de pastas y lomos de material bibliografico.
 Grabado y/o rotulacion para identificar titulo de libro.

FUNCIONES

a) Atender necesidades secretariales de la jefatura.

b) Atender al publico usuario de los servicios que presta el departamento en forma directa,
telefonicamente y digital.

c) Apoyar en atender llamadas telefénicas que ingresen al departamento.

d) Elaborar oficios, providencias, memos y cualquier otro documento de caracter oficial.

e) Archivar los todos los documentos que se generan en la dependencia.

f) Difundir las actividades de la Biblioteca por medio de correo electronico.

g) Manejary controlar la agenda de la jefatura.

h) Llevary controlar el libro de actas y certificacion de las mismas.

i) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Secretario Oficinista Pues_to ) Secretario de Biblioteca
Funcional:
Caodigo de Puesto: 430161
Unidad Administrativa: Biblioteca Nacional de Guatemala
Puesto Funcional -
il oty : : Jefe de la Biblioteca
Especialidad Bibliotecologia de quien ; Moo eldeCialemals
Supervisa:
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar los procedimientos administrativos para la adquisicion de material bibliografico en
calidad de Canje y/o Donacién

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, ordenador, impresora y material bibliografico
existente

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 la
Jefatura de la Biblioteca Nacional de Guatemala

Por el trabajo de otros: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Jefe de la Biblioteca Nacional de Guatemala, Técnicos y personal
Internas -

operativo
Externas Publico usuario de los servicios que se prestan en la Biblioteca

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

« Acreditar titulo o diploma en cualquier carrera de nivel de educacion
media.

* Seis meses de experiencia como Oficinista qUﬁ.lncluya “tareas
secretariales. [ )

Opcién A

REVISALD




GOBIERNO /v MINISTERIO/DE MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
GUATEMALA EERORTe VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
ANO 2023

Opcién B + Acreditar el titulo o diploma de secretaria Oficinista

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimientos secretariales
« Conocimientos en el area administrativa
* Manejo de Office

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

« Enfermedades dermatoldgicas y respiratorias por exposicion a gérmenes, hongos, polvo y
otros en el contacto con libros

HABILIDADES

» Para comunicarse en forma verbal y escrita
» Para la coordinacién y direccion del equipo de trabajo
» En el manejo de ordenador, impresora, escaner, fotocopiadora

FUNCIONES

a) Recibir el material bibliografico adquirido

b) Seleccionar el material bibliografico para donacion

c) Ingresar el material bibliografico al inventario correspondiente

d) Recibir las solicitudes de donacion de material bibliografico

e) Seleccionar y recopilar el material bibliografico para donacion y realizar el embalaje
correspondiente

f) Escoger el material bibliografico para las diferentes salas de la Biblioteca Nacional de
Guatemala

g) Y 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 IV Pues_to - Oficinista de
Funcional: Presupuesto
Cadigo de Puesto: 429794, 430160
Unidad Administrativa: Biblioteca Nacional de Guatemala
Puesto Funcional s
o o : Jefe de la Biblioteca
Especialidad Contabilidad de quien . NagionaldelGliatemala
Supervisa:
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Manejar y custodiar los fondos publicos de la Biblioteca Nacional de Guatemala

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: Escritorio, ordenador, impresora, materiales y utiles de
oficina, segun tarjeta de responsabilidad

Por manejo de informacién confidencial: Documentos propios de la Biblioteca Nacional de
Guatemala

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones y lineamientos de la Jefatura de la
Biblioteca Nacional de Guatemala, del departamento administrativo-financiero de la Direccion
General del Patrimonio Cultural y Natural

Por el trabajo de otros: No aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Jefe de la Biblioteca Nacional de Guatemala, Técnicos y personal
Internas :

operativo
Externas No aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

« Acreditar titulo o diploma de Perito Contador o Perito en
Administraciéon de Empresas.

» Seis meses de experiencia como Oficinista Ill err1a“es\peC|aI|dad
que el puesto requiera [ \

Opcion A

ACO
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* Acreditar titulo o diploma de Perito Contador o Perito en
Opcion B Administracion de Empresas.
* Dos afos de experiencia en tareas relacionadas con el puesto

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimientos en contabilidad.
» Manejo de Office.
» Conocimientos en el area administrativa.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

« Enfermedades ocupacionales.
* Lesiones ergonomicas.

HABILIDADES

+ Orientado a Resultados.
» Responsabilidad.
+ Habilidad verbal y escrita.

FUNCIONES

a) Analizar el presupuesto asignado para su ejecucion oportuna.

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

c) Apoyar en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto de la dependencia.

d) Programar y reprogramar las cuotas y dar el seguimiento respectivo.

e) Realizar las acciones administrativas correspondientes para lograr una 6ptima ejecucion del
presupuesto asignado.

f) Elaborary consolidar el Plan Operativo Anual.

g) Informar periodicamente a su jefe inmediato, sobre los avances o inconvenientes
relacionados con la ejecucion de gasto mensual por renglon.

h) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior

375




GOBIERNO /e SnaeTRIO DE MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
GUATEMALA | [eoopres VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
ANO 2023

MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha
DEPORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Técnico | Pues.to : Auxiliar de Contabilidad
Funcional:
Cadigo de Puesto: 429742
Unidad Administrativa: Biblioteca Nacional de Guatemala
Puesto Funcional Ay
Especialidad Contabilidad de quien Jefe_ de la Biblioteca
10y Nacional de Guatemala
Supervisa:
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Manejar y custodiar de los bienes asignados a la Biblioteca Nacional de Guatemala para su
funcionamiento

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: Escritorio, ordenador, impresora, materiales y utiles de
oficina, segun tarjeta de responsabilidad

Por manejo de informacién confidencial: Documentos propios de la Biblioteca Nacional de
Guatemala

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones y lineamientos de la Jefatura de la
Biblioteca Nacional de Guatemala, del departamento administrativo-financiero de la Direccion
General del Patrimonio Cultural y Natural y de la Direcciéon Técnica del Patrimonio Documental
y Bibliografico

Por el trabajo de otros: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Jefe de la Biblioteca Nacional de Guatemala, Técnicos y personal
Internas :
operativo
Externas Contraloria General de Cuentas y con la Direccion General de
Bienes del Estado
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

 Acreditar titulo o diploma de Perito Contador o Perito en
Obcién A Administracion.
P » Acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en el area
contable.
Opciéon B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimientos en contabilidad.
» Manejo de Office.
» Conocimientos en el area administrativa.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

« Enfermedades dermatologicas y respiratorias por exposicion a gérmenes, hongos, polvo y
otros en el contacto con libros

HABILIDADES

« Para la realizacion de inventarios, asignacioén de bienes y control de los mismos.
» Responsabilidad.
 Habilidad verbal y escrita.

FUNCIONES

a) Organizar las tareas dedicadas al control de precios y servicios contables de una
dependencia.

b) Brindar orientacion al personal responsable, sobre la aplicacion de disposiciones legales y
politicas establecidas por el Gobierno en materia de control de precios.

c) Elaborar la caja fiscal, 6rdenes de compra y pago y control de cuentas bancarias; efectua
las conciliaciones bancarias correspondientes.

d) Asesorar en la elaboracion de presupuestos.

e) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: g;?eb:jﬁ\?grlll Ezr?(s:’;[gnal: Tecnico en Conserjeria
Cadigo de Puesto: 429774, 429775, 429776, 429777, 429778, 429779
Unidad Administrativa: Biblioteca Nacional de Guatemala

Puesto Funcional
Especialidad Conserjeria de quien
Supervisa:

Jefe de la Biblioteca
Nacional de Guatemala

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar trabajos de limpieza y mantenimiento en las areas internas y externas del edificio,
oficinas y servicios sanitarios

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del equipo que utiliza segun tarjeta de responsabilidad, materiales y suministros segtn
requisiciones de almacén

Por manejo de informacioén confidencial: No Aplica.

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos de la
Jefatura de la Biblioteca Nacional de Guatemala y a requerimiento del encargado de salas

Por el trabajo de otros: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Jefe de la Biblioteca Nacional de Guatemala, Técnicos y personal
Internas .

operativo
Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Vs » Saber leer y escribir.
Opcion A . ol s ;
» Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.
Opcion B No aplica S,
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimiento en mantenimiento y limpieza en general.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

- Enfermedades dermatologicas y respiratorias por exposicion a gérmenes, hongos, polvo y
otros en el contacto con libros

HABILIDADES

- Para limpieza y mantenimiento de diferentes areas del edificio.
» Para uso y manejo de aspiradora.
» Para el cuidado de areas de jardines.

FUNCIONES

a)
b

e 8.9

Realizar la limpieza de pisos, vitrinas y salas de la biblioteca.

Realizar limpieza en las areas de archivo, bodega y demas areas de la biblioteca.

Realizar limpieza y desinfectar las distintas areas de |a biblioteca.

Limpiar con aspiradora las alfombras haciendo uso de aspiradora.

Pulir de pisos en diferentes areas.

Realizar limpieza de jardines, limpieza en la fuente, servicios sanitarios, oficinas
administrativas y diferentes areas de trabajo.

Velar porque todas las areas del museo se mantengan limpias y ordenadas.

Llevar control de los insumos de limpieza y realizar los requerimientos cuando sea
necesario.

Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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CULTURAY Version del Manual Fecha
DERORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO '
Cadigo de Puesto: 429800
Unidad Administrativa: Biblioteca Nacional de Guatemala

Puesto Funcional
Especialidad Mensajeria de quien
Supervisa:

Jefe de la Biblioteca
Nacional de Guatemala

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Distribuir la correspondencia que se genera en la Biblioteca Nacional hacia las diferentes
oficinas internas y externas a la Institucion

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del equipo que utiliza segun tarjeta de responsabilidad, materiales y suministros segun
requisiciones de almacen

Por manejo de informacion confidencial: Documentacion oficial que recibe para su entrega
de y hacia otras dependencias

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos de la
Jefatura de la Biblioteca Nacional de Guatemala y requerimiento del encargado de salas

Por el trabajo de otros: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Jefe de la Biblioteca Nacional de Guatemala, Tecnicos y personal
Internas 3

operativo
Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

S * Saber leer y escribir.
Opcion A : ke, !
+ Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.
Opcién B No aplica 7 S
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimiento en control de mensajeria

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

+ Enfermedades dermatologicas y respiratorias por exposicion a gérmenes, hongos, polvo y
otros en el contacto con libros

HABILIDADES

» Para uso y manejo de equipo asignado.
» Comunicacion.
* Proactividad.

FUNCIONES

a) Distribuir la correspondencia a los lugares que le sean indicados.

b) Llevar, entregar, recoger, objetos y otros documentos segun las instrucciones que le sean
dadas.

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

d) Informar a quien corresponda, cualquier eventualidad que se le presente que impida o
complique cumplir con las instrucciones dadas.

e) Elaborar conocimientos y organiza la distribucion de la correspondencia.

f) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Versién del Manual Fecha
HEEORIES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Profesional Il Essi;[c?nal: Bibliotecologo
Cédigo de Puesto: 429745

Unidad Administrativa: Biblioteca Nacional de Guatemala

Puesto Funcional
de quien
Supervisa:

Jefe de la Biblioteca

Especialidad Nacional de Guatemala

Bibliotecologia

Subalternos:

No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Asistir al jefe de la Biblioteca Nacional de Guatemala, en |la elaboracién de actividades culturales
y de extension

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del equipo, utiles de oficina segun tarjeta de responsabilidad

Por manejo de informacion confidencial: Documentacion propia de la Biblioteca Nacional de
Guatemala

Por toma de decisiones: Trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos de la
Jefatura de la Biblioteca Nacional de Guatemala y requerimiento del encargado de salas

Por el trabajo de otros: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

ftetngs Jefe de la Biblioteca Nacional de Guatemala, Técnicos y personal
operativo
Externas Publico usuario de los servicios que se prestan en la Biblioteca

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

+ Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional de Bibliotecologia o Historia.

* Seis meses de experiencia como Profesional | en la misma
especialidad. -~

s Lra y o

+ Colegiado activo. // TN

Opcion A

=X
=\

i/

;
' REVISADO

o




GOBIERNO /- MINISTERIO DE MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
GUATEMALA | Gironves VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
ANO 2023

» Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional de Bibliotecologia o Historia.

Opcién B » Un ano de experiencia profesional en labores relacionadas con el
puesto.

» Colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimientos en gestion administrativa.
* Manejo de Office.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

- Enfermedades dermatologicas y respiratorias por exposicidon a gérmenes, hongos, polvo y
otros en el contacto con libros

HABILIDADES

« Orientado a Resultados.
» Responsabilidad.
 Habilidad verbal y escrita.

FUNCIONES

a) Asistir a su jefe inmediato en aspectos técnicos bibliotecologicos, administrativos,
financieros y de recursos humanos.

b) Apoyar en la gestién de planificacion estratégica, asi como con la promocion de la Biblioteca
como referente bibliotecoldgico nacional e internacional.

c) Apoyar con la preservacion, inventario, organizacion, conservacion, restauracion y difusion
del patrimonio bibliografico.

d) Apoyar con proponer iniciativas que tengan relacioén con el libro, promocion de la lectura,
fomento editorial y otras relacionadas al campo bibliotecolégico.

e) Facilitar el libre acceso a la informaciéon publica, asi como del acervo bibliografico y
documental que posee la Biblioteca Nacional de Guatemala a investigadores nacionales,
extranjeros, estudiantes y demas entidades educativas.

f) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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PARQUE NACIONAL TIKAL

VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MINISTERIO DE
CULTURAY Version del Manual Fecha
DEPORTES 4 marzo 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

PliGsto Secretaria de.Biinoteca
Puesto Nominal: Oficinista | : _ del Parque Nacional
Funcional: :
Tikal
Caddigo de Puesto: 429614
Unidad Administrativa: Parque Nacional Tikal

Puesto Funcional
Especialidad Oficina de quien
Supervisa:

Administrador  Parque
Nacional Tikal

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar a su jefe inmediato en labores secretariales relacionadas con la documentacion que se
genere en la Biblioteca del Parque Nacional Tikal

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: escritorio, insumos de trabajo, fotocopiadora, impresora, etc.

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: No aplica.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Administrador del Parque Nacional Tikal y Sub Administrador del

Internas Parque Nacional Tikal

Externas Publico en general

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Opcién A * Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media.
Opcién B No aplica Vi 0\
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimientos secretariales.
* Manejo de Office.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

- Mala manipulacién de insumos, herramienta o maquinaria

HABILIDADES

» Trabajo en Equipo.
» Buenas Relaciones Interpersonales.

FUNCIONES

a)
b)

Atender las necesidades secretariales de la Biblioteca del Parque Nacional Tikal.

Atender en forma directa, telefonica o electronicamente al publico usuario de los servicios
que presta la Biblioteca y atender en materia de su competencia, las consultas que realizan.
Manejar equipo de cdmputo, planta telefonica, fotocopiadora y escaner y conservarlos en
buen estado de funcionamiento.

Recibir, revisar, registrar, trasladar y posteriormente archivar, los documentos que ingresan
a la dependencia.

Elaborar de oficios, providencias, memos, etc.

Difundir actividades culturales por medios electronicos.

Administrar y controlar la agenda de su jefe inmediato.

Manejar del libro de actas y realizar a requerimiento, las certificaciones de las mismas.

Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MINISTERIO DE
CULTURAY Version del Manual Fecha
DERORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Trabajgdor Pues-to , Auxiliar de Conserjeria
Operativo Il Funcional:
Cadigo de Puesto: 429621, 429405, 429406, 429407
Unidad Administrativa: Parque Nacional Tikal

Puesto Funcional
Especialidad Conserjeria de quien
Supervisa:

Administrador  Parque
Nacional Tikal

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar trabajos de limpieza y mantenimiento en el interior y exterior, oficinas y servicios
sanitarios, de las instalaciones en donde esté asignado

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: chapeadoras, cortadoras de grama, maquinaria, radio de
comunicacion, 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: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Administrador del Parque Nacional Tikal y Sub Administrador del

Internas Parque Nacional Tikal

Externas Publico en general

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Opcién A » Saber leer y escribir.

Opcién B No aplica - aal 2N
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimiento en mantenimiento y limpieza en general.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

- Mala manipulacion de insumos, herramienta o maquinaria

HABILIDADES

« Trabajo en Equipo.
» Buenas Relaciones Interpersonales.

FUNCIONES

Realizar la limpieza, barrer, trapear, ordenar las diferentes areas internas y externas del
Parque, asi como las areas administrativas.

Sacudir muebles, equipo y maquinaria asignada para uso de la administracion del parque.
Podar y cortar la grama del area arqueoldgica en los diferentes senderos habilitados para
uso de los visitantes, asi como la de estructuras arqueologicas en la zona nucleo de Tikal.
Limpiar, podar y cortar la grama de las areas de acceso y salida del Parque.

Realizar la construccion, remodelar y dar mantenimiento a la infraestructura propia para la
protecciéon y conservacion de los recursos culturales existentes en el area arqueologica,
administrativa y de servicios, y otras que la Administracion considere

Realizar la operacién, manejar y cuidar la bomba sumergible de agua en el pozo mecanico
y del generador eléctrico.

Realizar reparaciones menores que sean necesarias para el buen funcionamiento de la
infraestructura construida para el suministro de agua.

Utilizar de manera racional la madera obtenida por medio de permisos especiales de
aprovechamiento forestal extendidos por el Consejo Nacional de areas Protegidas-CONAP-
para la ejecucion de trabajos destinados a la proteccion, administracion y divulgacion.
Ejecutar obras solicitadas por la Administracion con fines de proteccion, conservacion,
administracion y divulgacion del patrimonio cultural y natural del Parque.

Realizar las reparaciones que sean necesarias a la infraestructura del area arqueologica
para mejorar la calidad de la visita de los turistas.

Elaborar mensualmente informes a la Administracion sobre los resultados de sus actividades
realizadas.

Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior.
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VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MINISTERIO DE
CULTURAY Version del Manual Fecha
DEPORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
W Trabajador Puesto 0 o
Puesto Nominal: Operativo Il Funcional: Vigilante

18023, 429334, 429335, 429336, 429338, 429339, 429340,
429341, 429342, 429343, 429344, 429345, 429346, 429348,
Cadigo de Puesto: 429349, 429350, 429351, 429352, 429353, 429354, 429355,
429356, 429357, 429358, 429359, 429360, 429361, 429362,

429363, 429364, 429365, 429366

Unidad Administrativa: Parque Nacional Tikal
Puesto Funcional oy
ot Resguardo y ; Administrador  Parque
=fpcuielitly Vigilancia oL Nacional Tikal
upervisa:
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Velar porque los visitantes y personal que ingresan al parque, cumplan con los acuerdos,
reglamentos, normativas y medias de seguridad establecidas e informar a donde corresponda,
cualquier eventualidad.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: Arma de fuego, GPS, radio de comunicacion, materiales y
utiles de oficina

Por manejo de informacion confidencial: No Aplica.

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

Por el trabajo de otros: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Administrador del Parque Nacional Tikal y Sub Administrador del

ateinas Parque Nacional Tikal

Externas Publico en general
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

« Saber leer y escribir.

Opcicng - Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el puesto

Opcion B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimientos en materia de vigilancia y seguridad
» Manejo de arma de fuego.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Incendios forestales.
» Picadura o mordedura de animal silvestre.
» Extraviarse en el bosque

HABILIDADES

 Trabajo bajo presion.
* Trabajo en Equipo.
» Buenas Relaciones Interpersonales.

FUNCIONES

a) Proteger, vigilar y realizar rondas las 24 horas del dia, en las instalaciones de conformidad
con los turnos establecidos para el efecto de garantizar la seguridad del personal y visitantes.

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

c) Proteger los bienes culturales y naturales del Parque en cumplimiento a la declaratoria de
Patrimonio Mundial Mixto.

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

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

f) Velar porque los turistas no asciendan a las estructuras arqueolodgicas de uso restringido o
a senderos naturales no autorizados.

g) Entregary evaluar las boletas de control de velocidad a los usuarios y turistas que visitan el
Parque.

h) Realizar periédicamente patrullajes de corto y mediano plazo en el area y alrededor de la
zona nucleo.

i) Efectuar en coordinacion con DIPRONA y CONAP, decomisos cuando se trata de trafico
ilicito de bienes culturales o naturales del Parque.

j) Detener a los infractores que sean sorprendidos flagrantemente cometiendo actos ilicitos en
contra de las normas de proteccion del patrimonio cultural y natural dentro del Parque y
coordinar con autoridades de DIPRONA y CONAP para que procedan conforme a la ley.

k) Elaborar mensualmente informes a la Administracion sobre los resultados de sus actividades
realizadas.
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VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MINISTERIO DE
CULTURAY Version del Manual Fecha
DEPORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Trabaja_ldor Pues.to ] Auxiliar de Mecanica
Operativo IV Funcional:
Cadigo de Puesto: 429428
Unidad Administrativa: Parque Nacional Tikal

Puesto Funcional
Especialidad Mecanica de quien
Supervisa:

Administrador  Parque
Nacional Tikal

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar tareas auxiliares de mecanica automotriz en general, reparar llantas, lavar, engrasar y
lubricar vehiculos, revisar filtros, baterias, niveles de aceite, limpiar bombas auxiliares, filtros, etc.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado del
mobiliario, equipo de oficina y electrénico para la realizacién de su trabajo

Por manejo de informacidon 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: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Administrador del Parque Nacional Tikal y Sub Administrador del

Internas Parque Nacional Tikal

Externas Publico en general

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Opcién A » Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador Operativo
P [Il en la especialidad que el puesto requiere.

Ohcibn B * Acreditar tercer grado de educacion primaria. o
P + Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el‘puesto.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimientos de mecanica basica.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Asalto o hurto.
» Riesgos ergonomicos.
» Lesiones Fisicas.

HABILIDADES

» Trabajo bajo presion.
» Trabajo en Equipo.

» Buenas Relaciones Interpersonales.

FUNCIONES

a) Operar el tablero de control de equipo electrénico de bascula para vehiculos automotores.
b) Supervisar las labores que, en materia de su competencia, realiza el personal.
c) Revisar que esté en regla la documentacion sobre la identificacion, circulacion y destino de

los vehiculos.

d) Realizar mantenimiento basico a la maquinaria y vehiculos bajo su cargo, para su buen

funcionamiento.

e) Reportar cualquier incidencia que encuentre en los equipos o vehiculos que opera, para lo

gue corresponda segtn el caso.

f) Llevar bitacoras de los mantenimientos realizados a la maquinaria y vehiculos.
g) Y otras que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad superior.
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
CULTURAY Version del Manual Fecha
DEPORTES 4 marzo 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Trabaj_ad_or Pues.to _ Vigilante
Especializado | Funcional:
Cédigo de Puesto: 429632, 429455
Unidad Administrativa: Parque Nacional Tikal
Puesto Funcional T
Especialidad R_e;guardo Y1de quien sl el
Vigilancia e Nacional Tikal
Supervisa:
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Proteger los bienes culturales y naturales del Parque en cumplimiento a la declaratoria de
Patrimonio Mundial Mixto.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: Arma de fuego, GPS, radio de comunicaciéon, 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: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Administrador del Parque Nacional Tikal y Sub Administrador del

Internas Parque Nacional Tikal

Externas Publico en general

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

* Acreditar cuarto grado de educacion primaria.

Opcion A = e :
P + Un afo de experiencia en tareas relacionadas con.el-puesto.

Opcién B - Acreditar cuarto grado de educacion primaria. / “\
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« Acreditar diploma, constancia o certificacion de adiestramiento
ocupacional en el area que requiera la especialidad del puesto.

» Acreditar cuarto grado de educacion primaria.

 Diploma de adiestramiento ocupacional en el area de Ia
especialidad del puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimientos en materia de vigilancia y seguridad
» Manejo de arma de fuego.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

+ Incendios forestales.

» Picadura o mordedura de animal silvestre.
 Extraviarse en el bosque

» Lesiones fisicas

HABILIDADES

* Trabajo bajo presion.
* Trabajo en Equipo.
» Buenas Relaciones Interpersonales.

FUNCIONES

a) Proteger, vigilar y realizar rondas en el parque las 24 horas del dia, de acuerdo con
programacion realizada para el efecto.

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

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

d) Proteccion desde la Garita de Zocotzal por el sur, el camino asfaltado hacia el casco urbano
de la administracion y servicios turisticos, hasta el limite norte por camino balaustrado.

e) Velar porque los turistas no asciendan a las estructuras arqueoldgicas de uso restringido o
a senderos naturales no autorizados.

f) Entregary evaluar las boletas de control de velocidad a los usuarios y turistas que visitan el
Parque.

g) Realizar periodicamente patrullajes de corto y mediano plazo en el parque y alrededor de la
zona nucleo.

h) Apoyar en decomisos cuando se trata de trafico ilicito de bienes culturales o naturales del
Parque en coordinacion con DIPRONA y CONAP.

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

j) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.

*****
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha

DEPORTES 4 marzo 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

BliestolNoninal Trabajad_or Pues_to : Auxiliar_ : de
Especializado | Funcional: Mantenimiento
Cadigo de Puesto: 429680
Unidad Administrativa: Parque Nacional Tikal
Construccion y | Puesto Funcional Adminiatrador « \Pardiic
Especialidad Mantenimiento  de | de quien : : 9
S Y Nacional Tikal
Edificios Supervisa:
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar tareas de limpieza en general del parque, mantenimiento de calles dentro del parque,
tales como chapeo de taludes y derechos de via, remocion de derrumbes de pequefia magnitud;
limpieza y reconformacion de cunetas, entre otros

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: Herramienta y equipo que se le proporcione

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: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Administrador del Parque Nacional Tikal y Sub Administrador del
Internas : :

Parque Nacional Tikal
Externas Publico en general
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

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

» Acreditar cuarto grado de educacién primaria.
Opcion B « Acreditar diploma, constancia o certificacion de adiestramiento
ocupacional en el area que requiera la especialidad del puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimientos sobre limpieza

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Desborde de talud

HABILIDADES

* Trabajo bajo presion.
« Trabajo en Equipo.
- Buenas Relaciones Interpersonales.

FUNCIONES

a) Dar mantenimiento y limpieza a las cunetas que se encuentran dentro del Parque.

b) Limpiar todas las areas verdes del interior del parque.

c) Chapear las areas arqueolégicas del parque.

d) Realizar el cambio y colocacion de tuberia cuando se requiriera.

e) Limpiar el desbordamiento de tierra.

f) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha
DEPORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO :
Puesto Nominal: Oficinista | PuesFo _ Sec_retaria : Farque
Funcional: Nacional Tikal
Cadigo de Puesto: 430107
Unidad Administrativa: Parque Nacional Tikal
Puesto Funcional o
Especialidad Oficina de quien Adm_lmstrac_jor Farque
g, = Nacional Tikal
Supervisa:
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Apoyar a su jefe inmediato en labores secretariales relacionadas con la documentacion que se
generen en el Parque Nacional Tikal

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: Herramienta y equipo que se le proporcione

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: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Administracion y Sub Administracion del Parque Nacional Tikal,
Internas Departamento de Contabilidad del Parque, Departamento
Financiero
Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Opcioén A « Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media.

Opcion B No aplica
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimientos secretariales.
» Manejo de Office.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

« Enfermedades ocupacionales.
» Enfermedades de tipo ergonomicas

HABILIDADES

- Trabajo bajo presion.
« Trabajo en Equipo.
» Buenas Relaciones Interpersonales.

FUNCIONES

a) Realizar y confrontar trabajos mecanograficos.

b) Atender al publico con el fin de proporcionarle la informacién que le ha sido autorizada.

c) Elaborar requisiciones de utiles de oficina y demas materiales.

d) Realizar calculos aritméticos de poca dificultad para la realizacion de las actividades
asignadas.

e) Manejar el tablero de planta telefénica efectuando y atendiendo llamadas.

f) Ayudar a elaborar y mantener actualizados los directorios telefonicos de funcionarios e
instituciones publicas o privadas.

g) Recibir, despachar, registrar y archivar, los documentos y correspondencia y llevar los
controles correspondientes.

h) Y 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 IlI Pues_to ; Asistente de Almacen
Funcional:
Codigo de Puesto: 429675
Unidad Administrativa: Parque Nacional Tikal
Puesto Funcional | Encargado de Almacén
Especialidad Almacenaje de quien y Administrador Parque
Supervisa: Nacional Tikal
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Verificar que los documentos contables propios del Almacén llenen los requisitos legales y
fiscales establecidos, previo a su operacion y registro en el sistema correspondiente

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: Herramienta y equipo que se le proporcione

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: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Administracion y Sub Administracion del Parque Nacional Tikal,

ntemas Departamento de Contabilidad del Parque

Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

= Acreditar titulo o diploma en cualquier carrea de nivel de
educacion media

* Seis meses de experiencia como Oficinista Il en la especialidad
que el puesto requiere.

Opcion A
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= Acreditar titulo o diploma en cualquier carrea de nivel de
educacion media

= Dieciocho meses de experiencia en la especialidad que el puesto
requiere.

Opcion B

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Conocimiento contables y administrativos

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Lesiones Musculares.
» Lesiones de la Columna

HABILIDADES

* Trabajo bajo presion.
* Trabajo en Equipo.
» Buenas Relaciones Interpersonales.

FUNCIONES

a) Apoyar al encargado de Almaceén en el despacho de las requisiciones de insumos requeridos

por las unidades.

Realizar inventarios de las existencias en el almacén.

Llevar registro y control de las tarjetas Kardex.

Proporcionar vales para el despacho de insumos del almacen.

Recibir de los proveedores, los insumos para su resguardo, previa verificacién.

Verificacion de documentos contables que cumplan con todos los requisitos para su

operacion y registro

g) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.

ST
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VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MINISTERIO DE
CULTURAY Version del Manual Fecha
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: E;?:Z?ii?ig; doii Elljr?z;[gnalz Técnico de Carpinteria
Cédigo de Puesto: 429656
Unidad Administrativa: Parque Nacional Tikal

Puesto Funcional
Especialidad Carpinteria de quien
Supervisa:

Administrador  Parque
Nacional Tikal

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar trabajos sencillos de carpinteria y otros similares relacionadas con el mantenimiento y
reparacion en las instalaciones

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: Herramienta y equipo que se le proporcione para la
realizacion de su trabajo

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: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Administrador del Parque Nacional Tikal y Sub Administrador del

Internas Parque Nacional Tikal

Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Opcién A * Acreditar cuarto grado de educacion primaria
« Un afno de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.
Opcion B + Acreditar cuarto grado de educacion primaria. /L
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 Acreditar diploma, constancia o certificacion de adiestramiento
ocupacional en el area que requiera la especialidad del puesto.

« Acreditar cuarto grado de educacion primaria.

* Diploma de adiestramiento ocupacional en el area de la
especialidad del puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimientos en limpieza y mantenimiento
» Conocimientos de carpinteria

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

» Lesiones Musculares.
» Lesiones de la Columna

HABILIDADES

« Trabajo bajo presion.
* Trabajo en Equipo.
- Buenas Relaciones Interpersonales.

FUNCIONES

a) Apoyar en la restauracion en las distintas areas del parque, en donde sea necesario, en
relacién a trabajos de carpinteria.

b) Registrar a través de fotografias, el antes y el después de los trabajos realizados.

c) Realizar procesos de mantenimiento basico en trabajos relacionados a su puesto sobre la
arquitectura expuesta dentro del Parque.

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

e) Realizar informes sobre los avances en el frente de trabajo.

f) Realizar solicitud de herramientas e insumos para poder llevar a cabo el trabajo de
conservacion y restauracion en el area de carpinteria.

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

h) Establecer la cantidad existe de madera en las instalaciones y el uso para las cuales sera
aprovechado.

i) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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CULTURAY Version del Manual Fecha

DEPORTES 4 marzo 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

] Trabajador Puesto Encargado de
Puesto Nominal: Operativo Jefe | Funcional: Resguardo y Vigilancia
Cadigo de Puesto: 429493, 430303
Unidad Administrativa: Parque Nacional Tikal
Puesto Funcional Py
Especialidad R_esguardo Y1 de quien Adm_mmtrador Faalie
Vigilancia e Nacional Tikal
Supervisa:
Subalternos: Vigilantes

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Verificar y coordinar tareas y actividades que realiza el personal de mantenimiento y vigilancia
dentro del parque nacional Tikal para garantizar que se cumplan objetivos que determinen los
superiores

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: Herramienta y equipo que se le proporcione

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: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Administrador del Parque Nacional Tikal y Sub Administrador del

Internas Parque Nacional Tikal

Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

ObciGiA = Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador
P ivo IV en la especialidad que el puesto requiere.
. s . .z . . o Clllirg
Opcién B E Acreditar sexto grado de educacion primarig: " A
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n Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el
que incluya supervision de personal.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimiento en técnicas de seguridad y vigilancia
* Manejo de armas
» Conocimiento de Mantenimiento y limpieza

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Incendios forestales.

 Picadura o mordedura de animal silvestre.
» Extraviarse en el bosque

» Lesiones fisicas

HABILIDADES

» Trabajo bajo presion.
* Trabajo en Equipo.
» Buenas Relaciones Interpersonales.

FUNCIONES

a) Analizar y recomendar modificaciones a los sistemas de trabajo, con el fin de lograr la mejor
eficiencia en el cumplimiento de las actividades a su cargo y mejores practicas

b) Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, subalternos y publico en
general, relacionadas con la labor que realiza

c) Mantener controles actualizados sobre las actividades bajo su responsabilidad y velar
porque ésas se cumplan, de acuerdo con los planes y programas establecidos

d) Redactar Informes sobre las actividades realizadas, irregularidades observadas en el
desarrollo de las labores y otros aspectos de interés que surjan como consecuencia del
trabajo realizado y presentar las recomendaciones pertinentes

e) Controlar el uso adecuado de insumos, herramienta, maquinaria y equipo asignado para la
ejecucion de las labores del personal a cargo

f) Coordinar el trabajo del personal a cargo para que realicen con eficiencia y eficacia, las
labores y tareas asignadas

g) Orientar al personal subalterno en la ejecucion de sus labores; vela porque éstas se realicen
de manera regular y eficiente, y por la disciplina del personal bajo su responsabilidad

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

i) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior
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CULTURAY Version del Manual Fecha
DERORIES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Trabaja_dor Pues_to , Vigilante
Operativo Il Funcional:
Cadigo de Puesto: 429671
Unidad Administrativa: Parque Nacional Tikal
Puesto Funcional 2z o
Especialidad Rggguardo Y1de quien Adrrymstraqjor Fargue
Vigilancia Jeip Nacional Tikal
Supervisa:
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Velar por el resguardo y vigilancia de las instalaciones del Parque Nacional Tikal.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: GPS, computadora, Impresora

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: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Administrador del Parque Nacional Tikal y Sub Administrador del

Internas Parque Nacional Tikal

Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Opcién A » Saber leer y escribir.

Opcion B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS S

« Técnicas de vigilancia. e\
* Manejo de armas. [Z pensase 7
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RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Incendios forestales.

» Picadura o mordedura de animal silvestre.
+ Extraviarse en el bosque

 Lesiones fisicas

HABILIDADES

+ Trabajo bajo presion.
« Trabajo en Equipo.
» Buenas Relaciones Interpersonales.

FUNCIONES

a) Proteger, vigilar y realizar rondas las 24 horas del dia, en las instalaciones del Parque de
conformidad con los turnos establecidos para el efecto, para garantizar la seguridad del
personal y visitantes.

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

c) Proteger los bienes culturales y naturales del Parque en cumplimiento a la declaratoria de
Patrimonio Mundial Mixto.

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

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

f) Velar porque los turistas no asciendan a las estructuras arqueolégicas de uso restringido o
a senderos naturales no autorizados.

g) Entregary evaluar las boletas de control de velocidad a los usuarios y turistas que visitan el
Parque.

h) Realizar periédicamente patrullajes de corto y mediano plazo en el area y alrededor de la
zona nucleo.

i) Efectuar en coordinacion con DIPRONA y CONAP, decomisos cuando se trata de trafico
ilicito de bienes culturales o naturales del Parque.

j) Detener a los infractores que sean sorprendidos flagrantemente cometiendo actos ilicitos en
contra de las normas de proteccion del patrimonio cultural y natural dentro del Parque y
coordinar con autoridades de DIPRONA y CONAP para que procedan conforme la ley.

k) Elaborar mensualmente informes a la Administracion sobre los resultados de sus actividades
realizadas.

l) Monitoreary controlar de incendios forestales en coordinacion con la unidad de Dasonomia.

m) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad
superior. !
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CULTURAY Version del Manual Fecha
DECORIES - marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Tecnico | Egﬁg:c?nal: Auxiliar Administrativo
Cddigo de Puesto: 429333
Unidad Administrativa: Parque Nacional Tikal

Puesto Funcional
Especialidad Administracion de quien
Supervisa:

Administrador  Parque
Nacional Tikal

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar labores administrativas y atender en materia de su competencia las dudas o
inquietudes que planteen los turistas y/o visitantes al parque.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: computadora, Impresora, fotocopiadora, equipo 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: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Administracion y Sub Administracion del Parque Nacional Tikal,

Internas . : :
personal administrativo y operativo

Externas Turistas y/o visitantes al parque

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

« Acreditar titulo o diploma en cualquier carrera de nivel de educacion

Opcién A media.

* Acreditar cursos de capacitacién o adiestramie,_nt\o\en el area
administrativa. /N
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Opcién B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Tener conocimientos sobre administracion

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Lesiones Musculares.
- Enfermedades ocupacionales

HABILIDADES

« Trabajo bajo presion.
 Trabajo en Equipo.
- Buenas Relaciones Interpersonales.

FUNCIONES

a)
b)

Monitorear las actividades y labores del personal operativo del parque.

Elaborar las requisiciones de equipo, suministros, herramientas, utiles de oficina, etc., que
sean necesarios para la realizacion de las diversas actividades administrativas y operativas
del parque.

Verificar el correcto uso y funcionamiento de todos los equipos asignados al parque.
Proteger los bienes culturales y naturales del Parque ya que son la base fundamental para
sostener la declaratoria de Patrimonio Mundial Mixto.

Atender las consultas del personal.

Participar en reuniones de trabajo a las que sea convocado.

Proponer a su jefe inmediato, las capacitaciones que sean necesarias para el personal.

Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.




GOBIERNO MINETERICIDE MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
GUATEMALA | SUiomar VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
ANO 2023

DEPARTAMENTO DE RESTAURACION DE BIENES CULTURALES MUEBLES

MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha

DEPORTES 4 marzo 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Asesor Profesional Blsslo
Puesto Nominal: Especializado 1V Elneional Jefe de CEREBIEM
Cddigo de Puesto: 981435
. RN i Departamento de Restauracion de Bienes Culturales Muebles -

Unidad Administrativa: CEREBIEM-

Puesto Funcional : !
Especialidad Arquitectura de quien Blrector dgl Instn_tuto.de

S et Antropologia e Historia

upervisa:

Supervisor de intervenciones, Restaurador de bienes |,
Restaurador, Fotografo, Técnico de Museo, Técnico de
Restauracion, Auxiliar de restauracion, Técnico |, Técnico Il, Técnico
[l.

Subalternos:

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar y supervisar la salvaguardia de las manifestaciones tangibles muebles que
conforman el Patrimonio Cultural Mueble de la Nacion.

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 utilice 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 de los subalternos a cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Director Técnico del IDAEH, Jefes de Departamentos, Delegados,

Internas : : v .
Asesores, Profesionales, Asistentes, Técnicos y Operativos

Externas Iglesias, Municipalidades, Cofradias, Personas individuales
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

« Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Arquitectura,
Arte, Arqueologia y Antropologia

Opcion A + Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado
1.

» Colegiado activo

» Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Arquitectura,
Arte, Arqueologia y Antropologia

- Siete afios de experiencia en labores afines.

'+ Colegiado activo

Opcion B

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Manejo de Office.
» Conocimientos en gestion administrativa.
» Conocimientos en Conservacion y Restauracion de bienes muebles.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Estres.
* Riesgos accidentales por uso de equipo e instrumentos punzocortantes.
* Riesgo de intoxicacion y quemaduras quimicas.

HABILIDADES

« Orientado a Resultados.
» Responsabilidad.

« Habilidad verbal y escrita.
* Trabajo bajo presion.

* Toma de decisiones.

FUNCIONES

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

b) Gestionar las actividades de rescate, conservacion y restauracion del Patrimonio Cultural
Mueble a través de procesos técnicos especializados.

c) Gestionar los expedientes que ingresan al departamento y efectuar las anotaciones que
correspondan, para darle el seguimiento administrativo correspondiente.

d) Elaborar diagnésticos técnicos para la restauracion de bienes culturales o patrimoniales
muebles y elaborar proyectos de tratamiento para la intervencion de los mismos.

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

f) Revisary supervisar las actividades de los tecnicos del departamento sobre la investigacion
técnica y documentacion de los procesos aplicados en las intervenciones de las obras,

muebles o bienes culturales. e
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g) Brindar asesoria a cualquier persona interesada que lo solicite.

h) Proporcionar a la Direccion Técnica del Instituto de Antropologia e Historia informacion
tecnica y cientifica de las intervenciones realizadas a los bienes culturales muebles para su
divulgacion.

i) Asesorar a las autoridades superiores y a otras instituciones, en materia de conservacion
de bienes muebles.

j) Supervisar los avances en las diferentes intervenciones que se efectuan en el
Departamento.

k) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha
DEPORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Al i Puesto S
Puesto Nominal: Técnico |l S Técnico de Museo
Codigo de Puesto: 981434

Unidad Adminisirativa: Departamento de Restauracion de Bienes Culturales Muebles -

CEREBIEM-
Puesto Funcional
Especialidad Museologia. de quien Jefe del CEREBIEM
Supervisa:
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar procesos, diagnosticos y tratamientos para la conservacion y restauracién de bienes
culturales muebles

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: mesa de trabajo, computadora, impresora

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
supervisor de trabajo y jefe inmediato superior

Por el trabajo de otros: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO
Internas Jefe de Departamento, Técnicos
Externas Iglesias, Municipalidades, Cofradias, Personas individuales.

(A ‘- C_, 5 411
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

* Acreditar titulo o diploma en cualquier carrera del nivel de
educacion media.

» Seis meses de experiencia como Técnico | en la especialidad que
el puesto requiere

Opcion A

* Acreditar titulo o diploma en cualquier carrera del nivel de
educacion media.

Opcién B « Cuando sea necesario cursos de capacitacion o adiestramiento en
restauracién y conservacion de bienes.

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

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Conocimientos de técnicas artistica de pintura, escultura.
« Conocimientos en historia del arte.
» Manejo de paquete de Office

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Riesgos accidentales por uso de equipo e instrumentos punzocortantes.
* Riesgo por quemaduras quimicas.
* Intoxicacion por quimicos

HABILIDADES

* Orientado a resultados.
* Responsabilidad.
* Habilidad verbal escrita y motriz.

FUNCIONES

a) Emitir opiniones técnicas, criticas, metodolégicas y practicas en todo lo relacionado con la
restauracion y conservacion de bienes muebles.

b) Realizar investigaciones en todo lo relacionado con la restauracion y conservacion de bienes
muebles.

c) Elaborar y proponer proyectos que coadyuven a mejorar el desarrollo del trabajo del
departamento.

d) Brindar informes periddicos a su jefe inmediato con relacion a las actividades realizadas.

e) Proporcionar herramientas en el area de investigacion para la produccion del conocimiento
cientifico en el ambito museolégico en la conservacion y restauracion de los bienes muebles.

f) Actividades relacionadas a la aplicacion de técnicas de restauracion y conservacion de
bienes culturales muebles.

g) Realizar evaluaciones del estado de conservacion de los bienes muebles en peritajes in situ.

h) Y otras actividades que, en el ambito de su competencia, le sean solicitadas por autoridad
superior.
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha
DEPORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
SN Sk Puesto .o e
Puesto Nominal: Técnico Il S Técnico de Restauracion
Caodigo de Puesto: 429257, 429259, 429261

s ativa: Departamento de Restauracion de Bienes Culturales Muebles -

CEREBIEM-
Conservacion y | Puesto Funcional

Especialidad Restauracion de | de quien Jefe del CEREBIEM
Bienes Supervisa:

Subalternos: Restaurador

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar procesos técnicos de conservacion y restauracion de bienes culturales muebles

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario, materiales y equipos que utiliza: mesa de trabajo, computadora, impresora

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
supervisor de trabajo y jefe inmediato superior

Por el trabajo de otros: Es responsable por el trabajo de los subalternos a cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Jefe de Departamento, Técnicos

Externas lglesias, Municipalidades, Cofradias, Personas individuales.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

» Acreditar titulo o diploma en cualquier carrera del nivel de
2 educacion media.
Opcion A ; L S i
» Seis meses de experiencia como Técnico | en la especialidad que
el puesto requiere
iz » Acreditar titulo o diploma en cualquier carrera del nivel de
Opcion B 2 :
educacion media.
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« Acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en restauracion
y conservacion de bienes.
» Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Manejo de herramienta basica.

* Manejo de Office.

« Conocimientos de técnicas artistica de pintura, escultura.
« Conocimientos en historia del arte.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Riesgos accidentales por uso de equipo e instrumentos punzocortantes.
* Riesgo por quemaduras quimicas.
* Intoxicacion por quimicos

HABILIDADES

* Orientado a resultados.
» Responsabilidad.
» Habilidad verbal escrita y motriz.

FUNCIONES

a) Realizar diagnésticos del estado de conservacion de los bienes culturales muebles.

b) Plantear propuestas de tratamiento posterior a la realizacion de diagnodsticos.

c) Apoyar con la realizacién de investigaciones historicas, iconograficas y culturales sobre el
patrimonio cultural mueble que se trabaje en el Departamento.

d) Realizar evaluaciones del estado de conservacion de los bienes muebles en peritajes in situ.

e) Utilizar los materiales y equipo correspondiente en las actividades de conservacion y
restauracion de bienes muebles.

f) Proponer las recomendaciones respectivas para el proceso de conservacion de bienes
muebles luego de su intervencion.

g) Optimizar el uso de materiales y equipo de trabajo utilizado para el efecto.

h) Realizar el registro fotografico de los bienes culturales antes y después de los procesos de
intervencion realizados en el Departamento de Conservacion y Restauracion de Bienes
Culturales Muebles.

i) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

MINISTERIO DE
CULTURAY Version del Manual Fecha
DEEORIES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
PussioiNominal: Asesor Profesional | Puesto Supervisor de
g Especializado Ill Funcional: intervenciones
Cddigo de Puesto: 429193, 969349
Unidad Departamento de Restauracion de Bienes Culturales Muebles -
Administrativa: CEREBIEM-
Puesto Funcional
Especialidad Arquitectura de quien Jefe del CEREBIEM
Supervisa:
Subalternos: Restaurador de bienes Il, Restaurador y Fotégrafo

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar y Supervisar el trabajo apoyo de los restauradores y fotégrafo de los bienes culturales
muebles.

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, quimicos

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 por el trabajo de los subalternos a cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO
Internas Jefe de Departamento, Técnicos
Externas Iglesias, Municipalidades, Cofradias, Personas individuales.

REQUISITOS MiNIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

« Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Arquitectura.
Opcion A + Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado |l
+ Colegiado activo.
Opcion B » Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Arquitectura.

He s N
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+ Seis afnos de experiencia en labores afines.
* Colegiado activo

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimiento de administracion.

* Manejo de Office.

» Conocimiento en historia del arte.

» Conocimientos en Conservacion y Restauracion de bienes muebles en técnicas artisticas de
pintura, escultura y otros afines.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Intoxicacion por quimicos.
* Riesgos accidentales por uso de equipo e instrumentos punzocortantes.
* Riesgo por quemaduras quimicas.

HABILIDADES

* Orientado a resultados.
* Responsabilidad.
» Habilidad verbal y escrita

FUNCIONES

a) Verificar la aplicacion de los criterios establecidos en los procesos de intervencion de
restauracion de bienes muebles.

b) Realizar los informes técnicos de las evaluaciones y peritajes in situ.

c) Revisar las investigaciones histoéricas, iconograficas y culturales sobre el patrimonio cultural
mueble que se lleven a cabo en el Departamento.

d) Proponer procesos de conservacion y restauracion de bienes culturales muebles que
ingresan al Departamento.

e) Informar periddicamente a su jefe inmediato sobre el desarrollo de las actividades
desarrolladas.

f) Brindar asesoria a cualquier persona interesada que solicite informacién sobre Restauracion
y Conservacion de Bienes Muebles.

g) Supervisar los avances en las diferentes intervenciones que se efectten.

h) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
A - Puesto i s
Puesto Nominal: Técnico | Eieeaar Auxiliar de restauracion

Caodigo de Puesto: 429242, 429243, 429244, 429246

Uriidad Administrativas Departamento de Restauracion de Bienes Culturales Muebles -

CEREBIEM-
Conservacion y | Puesto Funcional

Especialidad Restauraciéon de | de quien Jefe del CEREBIEM
Bienes Supervisa:

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Registrar el ingreso y elaboracién de historia clinica de los Bienes Culturales Muebles que
ingresan con relacion al trabajo que le sea asignado.

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: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO
Internas Jefe de Departamento, Tecnicos
Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

» Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacién
i media.
Opcion A Z ‘ i
» Cuando sea necesario acreditar cursos de capacitacion o
adiestramiento en conservacion y restauracion de bienes.
Opcion B No aplica
/::(A I \
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Manejo de herramienta basica.
* Manejo de Office.
+ Conocimientos en conservacion y restauracion de bienes.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

« Enfermedades profesionales.
* Enfermedades ergondmicas

HABILIDADES

* Orientado a resultados.
* Responsabilidad.
* Habilidad verbal y escrita

FUNCIONES

a) Efectuar registro general de ingreso y rellenado de historia clinica de todos los procesos de
los Bienes Culturales Muebles que se intervienen en el departamento.

b) Apoyar al Restaurador de bienes |l en las tareas encomendadas.

c) Hacer propuestas de tratamiento para ser analizadas por el Restaurador de bienes |I.

d) Apoyar con la elaboracion de documentos de tipo oficial y cualquier otro documento que
deba emitirse en el departamento.

e) Informar periédicamente a su jefe inmediato, las actividades desarrolladas en el puesto a su
cargo.

f) Brindar orientacién en materia de su competencia, a cualquier persona interesada que se la
solicite.

g) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha
DEPORTES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nt Trabajador Puesto .
PuestoiNeminal: Especializado II Funcional: Fotograro
Codigo de Puesto: 429254

. e | Departamento de Restauracion de Bienes Culturales Muebles -
Unidad Administrativa: CEREBIEM-

Puesto Funcional
Especialidad Fotografia de quien Jefe del CEREBIEM
Supervisa:

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Elaborar y catalogar el registro fotografico de los procesos de conservacion y restauracion de
bienes culturales muebles

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, bienes culturales

Por manejo de informacion confidencial: Fotografias en alta resolucién de las piezas, 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: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO
Internas Jefe de Departamento, Técnicos
Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

« Acreditar quinto grado de educacion primaria.
Opcion A » Seis meses de experiencia como Trabajador Especializado |, en la
especialidad que el puesto requiere
Opcion B « Acreditar quinto grado de educacién primaria.
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» Diploma, certificado o constancia de adiestramiento ocupacional.

» Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el puesto «
Acreditar quinto grado de educacion primaria.

* Diploma de adiestramiento ocupacional.

* Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* En toma de fotografias profesionales.
* Manejo de programas de edicion de fotografias.
* Manejo de Office.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

« Enfermedades profesionales.
* Enfermedades ergondmicas.
* Riesgo por accidente.

* Enfermedades alérgicas

HABILIDADES

* Toma de fotografias.

* Responsabilidad.

* Habilidad verbal y escrita.
* Movilidad.

FUNCIONES

a) Realizar toma de fotografias de las actividades que se realizan en el departamento.

b) Realizar documentacién multimedia de eventos realizados por el Departamento de
conservacion y restauracion de bienes culturales muebles.

c) Clasificar las fotografias realizadas, de acuerdo con los procesos de conservacion vy
restauracion de bienes culturales muebles.

d) Documentar los peritajes y evaluaciones in situ sobre estados de conservacion vy
restauracion de bienes muebles.

e) Archivar videos relacionados a la conservacion y restauracion de bienes muebles.

f) Digitalizar y resguardar los archivos analogos existentes en |la fototeca del departamento.

g) Y oftras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y RESTAURACION DE BIENES CULTURALES

INMUEBLES
MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DE PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

CULTURAY Version del Manual Fecha

BERORIES 4 marzo 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puasto Nominal: Profosiohall Puesto Profesional de

uesSIoanIIna Funcional: Proyectos -DECORBIC-

Codigo de Puesto: 981436

Departamento de Conservacién y Restauracion de Bienes

Unidad Administrativa: Culturales Inmuebles -DECORBIC-

Puesto Funcional
Especialidad Arquitectura de quien
Supervisa:

Jefe y Subjefe del
DECORBIC

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar estudios para el analisis y formulacion de los proyectos que le sean requeridos
relacionados con la conservacion y restauracion de bienes culturales inmuebles

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, insumos de oficina,
materiales de construccién, entre otros

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: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Jefe del Departamento, Subjefe del Departamento, profesionales,
Internas S e

tecnicos, operativos del departamento

Personas Individuales, Alcaldes, Parrocos, profesionales
Exieinas independientes.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

* Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Arquitectura.

Opcién A - Colegiado activo

Opcién B No aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

+ Conocimiento de Office (Word, Excel, PowerPoint).
» Conocimiento en uso de programas de dibujo técnico.
» Conocimiento en temas de restauracion de bienes inmuebles patrimoniales.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Enfermedades profesionales.
* Enfermedades ergondmicas

HABILIDADES

» Responsabilidad.

* Puntualidad.

* Analisis y solucién de problemas.
* Habilidades de comunicacion.

* Honorabilidad.

» Lealtad.

FUNCIONES

a) Apoyar en la formulacion de propuestas para mejorar la ejecucion de los proyectos de
intervencién en bienes inmuebles patrimoniales ubicados en los departamentos asignados.

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

c) Atender en forma permanente en las diferentes solicitudes de comunidades que deseen
intervenir en inmuebles patrimoniales de los departamentos asignados.

d) Elaborar el presupuesto de los proyectos de restauracion, asignados por la Jefatura del
DECORSBIC.

e) Elaborar programaciones de avance fisico de las diferentes fases de trabajo que conlleva
cada uno de los proyectos de intervencion en bienes inmuebles patrimoniales en ejecucion,
asignados por la Jefatura del DECORBIC.

f) Elaborar las programaciones correspondientes para la realizacion de las inspecciones de
los diferentes proyectos a cargo del DECORBIC.

g) Participar en las reuniones programadas a las que sea convocado.

h) Y otras actividades que, en materia de su competencia, le sean solicitadas por autoridad
superior.

e, 8/ an
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
T e Puesto Secretaria de
Puesto Nominal: Oficinista | Elbaional: DECORBIC
Cédigo de Puesto: 430099

Departamento de Conservacion y Restauracion de Bienes

Unidad Administrativa: | 1+ ales Inmuebles -DECORBIC-

Puesto Funcional
Especialidad Oficina de quien
Supervisa:

Jefe y Subjefe del
DECORBIC

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Asistir al jefe del Departamento, que tiene a su cargo la recepcion de correspondencia, atenciéon
al publico, tomar dictados, solicitar material de oficina

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: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Directores, jefes de departamentos, asesores, profesionales,

Internas : G .
asistentes, técnicos, operativos

Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

Opcion A + Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media

Opcion B No aplica
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Manejo de Office.
* Manejo de equipo de oficina.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Enfermedades profesionales.
* Enfermedades ergondmicas

HABILIDADES

» Orientado a resultados.
* Responsabilidad.
» Habilidad verbal y escrita.

FUNCIONES

a) Dar ingreso y registrar la documentacion y correspondencia dirigida al departamento.

b

Brindar atencién a usuarios.

S S0

Tomar dictados y transcribirlos; elaborar oficios e informes.
Llevar en debido orden el archivo del departamento.

Atender las llamadas telefénicas y direccionar a donde corresponda.
Elaborar listado de insumos y pedidos y trasladar a donde corresponda.
g) Atender y brindar apoyo a la Jefatura, Subjefatura, profesionales, técnicos, administrativos

y operativos para traslado de expedientes y de personal del departamento.

h) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la Autoridad

superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Lo Trabajador Puesto :
Puesto Nominal: Operativo lll Funcional Carpintero
Cadigo de Puesto: 430101, 430102, 430103, 430104

Departamento de Conservacion y Restauracion de Bienes

Unidad Administrativa: | & 1/ rales Inmuebles -DECORBIC-

Puesto Funcional
Especialidad Carpinteria de quien
Supervisa:

Jefe y Subjefe del
DECORBIC

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar trabajos sencillos de carpinteria y otros similares relacionadas con el mantenimiento y
reparacion de las instalaciones

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: Es responsable por el buen uso y cuidado
del mobiliario y equipo que utiliza: vitrinas de exposicion, bancas, tableros, sillas, mesas,
estanterias, podadora, aspiradora, des humificadores, extintores, herramienta, entre otras

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: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

ntifnag Jefatura, sub jefatura, profesionales, técnicos, operativos del
departamento

Externas No Aplica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

s » Saber leer y escribir.
Opcion A ; A .
» Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.
Opcion B No aplica
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Manejo de herramientas y materiales propios para el trabajo de carpinteria.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Enfermedades profesionales.
* Enfermedades ergondmicas.
* Lesiones por mala manipulacion de herramienta de trabajo

HABILIDADES

* Habilidades manuales.
» Habilidades numeéricas.
* Responsabilidad.

FUNCIONES

a) Coordinar los trabajos de carpinteria que le sean asignados por su jefe inmediato.

b) Elaborar el cronograma de tareas asignadas que refleje los tiempos de finalizacion y
entrega.

c) Elaborar el presupuesto para llevar a cabo los proyectos que le sean asignados por la
jefatura o el encargado de proyectos.

d) Hacer uso eficiente de los materiales y demas insumos para la realizacién de los trabajos
solicitados.

e) Detectar las necesidades de los materiales con el fin de generar listados con sus
presupuestos y proformas para la compra de los mismos.

f) Elaborar y presentar de informes mensuales que establezcan el rendimiento, sobre los
trabajos de carpinteria que se hayan elaborado de acuerdo a lo asignado.

g) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
e : Puesto Supervisor de Proyectos
Puesto Nominal: Profesional Il e anal DECORBIC-
Cadigo de Puesto: 430105, 430106
Unidad Departamento de Conservacion y Restauracion de Bienes Culturales
Administrativa: Inmuebles -DECORBIC-
Puesto Funcional .
- - . Jefe y Subjefe del
Especialidad Arquitectura de quien | DECORBIC
Supervisa:
Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Planificar, ejecutar y monitorizar las acciones para la consecucion de los objetivos del
departamento

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, insumos de oficina,
materiales de construccion, 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: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO
Jefatura, sub jefatura, profesionales, técnicos, operativos del
Internas departamento

COCODES, glesias, instituciones, municipalidades, personas

Externas :
particulares, entre otros

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

« Acreditar titulo universitario en la carrera profesional de Arquitectura.
Opcion A + Seis meses de experiencia como profesional | en la misma especialidad
» Colegiado activo.
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« Acreditar titulo universitario en la carrera profesional de Arquitectura.

* Un ano de experiencia profesional en labores relacionadas con el
puesto

+ Colegiado activo.

Opcion B

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimiento de Manejo de Office (Word, Excel, PowerPoint).
+ Conocimiento de programa de dibujo técnico.
» Conocimiento en temas de restauracion de bienes inmuebles patrimoniales.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Enfermedades profesionales.
+ Enfermedades ergondmicas

HABILIDADES

* Responsabilidad.

» Puntualidad.

» Analisis y solucion de problemas.
« Habilidades de comunicacion.

» Honorabilidad.

* | ealtad.

FUNCIONES

a) Asesorar en la formulacion las propuestas para mejorar la ejecucion de los proyectos de
intervencion en bienes inmuebles patrimoniales ubicados en los departamentos asignados.

b) Asesorar en la supervision de los diversos proyectos para detectar las necesidades del
personal técnico y operativo para la ejecucion de los proyectos a cargo.

c) Elaborar diagnésticos y emitir opiniones técnicas de expedientes relacionados con
proyectos de restauracion presentados por instituciones o personas con capacidad cientifica
y técnicas fehacientes que soliciten autorizacion para intervenir bienes in

d) Asesorar en forma permanente en las diferentes solicitudes de comunidades que deseen
intervenir en inmuebles patrimoniales, de los departamentos asignados.

e) Asesorar la elaboracion el presupuesto de los proyectos de restauracion, asignados por la
Jefatura del DECORBIC.

f) Asesorar la Elaboracion de las programaciones de avance fisico de las diferentes fases de
trabajo que conlleva cada uno de los proyectos de intervencion en bienes inmuebles
patrimoniales en ejecucion.

g) Coordinar, elaborar y remitir los pedidos de materiales a la seccion de contabilidad, en
relaciéon a la necesidad de herramienta, equipo e insumos para el adecuado funcionamiento
de las actividades técnicas, operativas y administrativas del departamento.

h) Coordinar y programar la distribucién del personal operativo en los diferentes frentes de
trabajo, asi como programar las comisiones técnicas al interior del pais.

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

j) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignada§ or-ta autoridad
superior. %\
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Técnico Profesional | E’t‘ﬁ;tgnak Dibujante Técnico
Cadigo de Puesto: 430108

Departamento de Conservacion y Restauracion de Bienes

Unidad Administrativa: | 1o -2les Inmuebles -DECORBIC-

Puesto Funcional
Especialidad Arquitectura de quien
Supervisa:

Jefe y Subjefe del
DECORBIC

Subalternos: No aplica.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar tareas de dibujo de planos y levantamientos arquitectonicos para la conservacion y
restauracion de bienes culturales inmuebles

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, insumos de oficina, entre
otros.

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

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

Por el trabajo de otros: No aplica

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO
Jefatura, sub jefatura, profesionales, técnicos, operativos del
Interias departamento

COCODES, iglesias, instituciones, municipalidades, personas

Externas .
particulares, entre otros

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

OpciénA  Acreditar cursos equivalentes al segundo semestre de la carrera
P universitaria en Arquitectura o disefo grafico.
Opcion B No aplica
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Uso de programas de computacion (Word, Excel, PowerPoint).
* Manejo de programas de dibujo técnico.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

« Enfermedades profesionales.
« Enfermedades ergonomicas

HABILIDADES

* Responsabilidad.

* Puntualidad.

* Analisis y solucion de problemas.
« Habilidades de comunicacion.

* Honorabilidad.

* Lealtad.

FUNCIONES

a) Colaborar en materia de su competencia, en la investigacion para los proyectos a realizarse
en el departamento.

b) Interpretar y dibujar los levantamientos que realice el departamento.

c) Apoyar con la medicién y levantamiento arquitectdnico de bienes inmuebles y terrenos.

d) Realizar los dibujos de planos de los proyectos a cargo del departamento, que sean
solicitados por los profesionales.

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

f) Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
_ Aseso!' . Profesional Blissts
Puesto Nominal: Especializado IV Pl eisral: Jefe de DECORBIC
Cédigo de Puesto: 430114

Departamento de Conservacion y Restauracion de Bienes

Unigadadmnistalises Culturales Inmuebles -DECORBIC-
E ialidad ggg:aeur::;?nn dg Sgesuti?a :uncional Director del Instituto de
specialica - quiel : Antropologia e Historia
Bienes Supervisa:

Sub Jefe de Departamento, Profesionales, Técnicos, Carpinteros,

Subalternos: Dibujante Técnico, Oficinista y piloto.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar la investigacion técnica, planificacion y gestion para la ejecucion de proyectos de
conservacion y restauracion de bienes inmuebles identificados como parte del patrimonio
cultural de la nacién

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, insumos de oficina,
materiales de construccidn, entre otros.

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 por el trabajo de los subalternos a cargo.

Manejo de Bienes y Valores: Los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Directores, jefaturas, sub jefaturas, profesionales, asistentes,
Internas e X

técnicos, operativos del departamento

COCODES, iglesias, instituciones, municipalidades, personas
Externas -

particulares, entre otros
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

+ Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Arqueologia,
Antropologia, Arte, Historia, Arquitectura

Opcion A * Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado
I

* Colegiado activo.

+ Acreditar titulo universitario en el grado academico de licenciado en
la carrera profesional de Arqueologia, Antropologia, Arte, Historia,

Opcion B Arquitectura

» Siete afios de experiencia en labores afines al puesto.

» Colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Uso de programas de computacion (Word, Excel, PowerPoint).
« Conocimiento de programas de dibujo técnico.
« Conocimiento en restauracion de bienes inmuebles patrimoniales.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

* Enfermedades profesionales.
* Enfermedades ergondmicas

HABILIDADES

* Responsabilidad.

* Puntualidad.

* Analisis y solucion de problemas.
» Habilidades de comunicacion.

* Honorabilidad.

* Lealtad.

FUNCIONES

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

b) Planificar y gestionar, bajo la coordinacion de la Direccién Técnica del Instituto de
Antropologia e Historia, la ejecucion de proyectos de conservacion y restauracion de bienes
culturales inmuebles en el pais.

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

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

e) Coordinar, supervisar y monitorear el avance de los proyectos de bienes culturales.

f) Coordinar acciones para fomentar la valorizacién y concientizacion de las' comumdades
hacia la proteccién y conservacion de los bienes inmuebles. \
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9)
h)
)
)
k)

1)

Proponer proyectos de intervencion en bienes inmuebles patrimoniales o de valor cultural
de la nacion en coordinacion con la Direccion Técnica IDAEH.

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

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

Elaborar anteproyecto anual de necesidades en coordinacién con la Direccion Técnica de
Antropologia e Historia para garantizar el buen funcionamiento y la prestacion de servicios.
Asesorar en forma permanente y constante a las diferentes comunidades del interior del
pais que deseen conservar, modificar y / o restaurar el patrimonio cultural y natural de sus
localidades.

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

m) Atender los expedientes e inspecciones solicitados desde el interior de la republica con

respecto a inmuebles y tener de conocimiento sobre los documentos técnicos
correspondientes para ser elevados a las direcciones correspondientes.

Participar en reuniones multidisciplinarias con otras instituciones a fin.

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

Y otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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GLOSARIO DE SIGLAS

CDP Constancia de Disponibilidad Presupuestaria

CGC Contraloria General de Cuentas

COCODES Consejo Comunitario de Desarrollo Urbano y Rural

CONADER Consejo Nacional del Deporte

DAI Direccién de Auditoria Interna

CUR Comprobante Unico de Registro

DECORBIC Departamento de Conservacion y Restauracion de Bienes
Culturales Inmuebles

DECORSIAP Departamento de Conservacién y Restauracion de Sitios
Arqueoldgicos en Petén

DTP Direccion Técnica del Presupuesto

GUATENOMINAS

IDAEH
INAP
INTECAP
LAIP
MINFIN
ONSEC
PAAP
PDH
PNPDIM

POA
SAG

Sistema de Noéminas, Registro de Servicios
Profesionales, Estudios y/o Servicios Individuales y
Otros Relacionados con el Recurso Humano

Instituto de Antropologia e Historia

Instituto Nacional de Administracién Publica
Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad
Ley de Acceso a la Informacién Publica
Ministerio de Finanzas Publicas

Oficina Nacional de Servicio Civil

Plan Anual de Adquisiciones Publicas
Procuraduria de los Derechos Humanos

Politica Nacional de Promocién y Desarrollo Integral de
las Mujeres

Plan Operativo Anual

Sistema de Auditoria Gubernamental
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Secretaria de Planificacion y Programacion de la
Presidencia

Sistema Integrado de Administracion Financiera

Sistema informatico de Administracion de Recursos
Humanos

Sistema de Contabilidad Integrada
Sistema Informatico de Gestion
Sistema Nacional de Inversion Publica

Unidad de Administracion Financiera
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