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MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 1053-2023
Guatemala, 29 de septiembre de 2023
EL MINISTRO DE CULTURA ¥ DEPORTES
CONSIDERANDO:

Que el Articulo 184 de la Constitucidn Politica de la Replblica de Guatemala, establece
dentro de las funciones que les corresponden a los Ministros de Estado, dirigir, tramitar,
resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con su Ministerio.

CONSIDERANDO:

Que mediante OFICIO DGEDR 3344-2023 Gestlén 2023-1973, de fecha 29 de septiembre
de 2023, fue remitide el Manual ds Puestos y Funciones de la Direccién General del
Deporie v la Recreacién, Versidn 4, del Viceministerio del Deporte v la Recreacion del
Ministerio de Cultura y Deportes; en virtud que, es necesario implementarlo porgue
permitira agilizar y dinamizar los procedimientos dentro del mareco de la Ley, por lo que es
pertinente emitir Iz disposicidn legal cormespandiente.

PCR TANTO:

Con base en lo considerado y con fundamente en los Articulos 194 literales a)yfidela
Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala; 22 y 27 literales a), f) y m) del
Decreto ndmeroc 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organisma
Ejecutivo; y 7 numeral 2} del Acuerdo Gubemative nimera 27-2008, da fecha 10 de enaro
de 2008, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Cultura y Depories.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el contenido del Manual de Puestos y Funciones de la
Direccién General del Deporte y la Recreacion, Versién 4, del Viceministerie del
Deporte y la Recreacion del Ministerio de Cultura y Deportes.

ARTICULO 2. El Manual a que se refiere en ¢l Articulo anterior, es de observancia
obligatoria, debera darse a conocer a todas las dependencias del Ministerio de Cultura ¥
Deportes involucradas, y aplicable para nuevas contrataciones a partir de la fecha de su
vigencia.

ARTICULO 3. Derogar el Acuerdo Ministerial nimero 207-2022 de fecha 10 de marzo de
2022, del Ministerio de Cultura y Deportes.

ARTICULO 4. Ei presente Acuerdo empieza a regir inmediatamenie.

NOTIFIQUESE

LicTEs
Director a.i. fe
Ministerie de Cultura ¥ Depories
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INTRODUCCION

El presente documento contiene la descripcion de puestos y sus funciones que
deben realizar los colaboradores en cada uno de los puestos de la Direccion
General del Deporte y la Recreacién y los requisitos para ocupar los mismos.
De esta manera cada empleado podra conocer con certeza las funciones que
le corresponde realizar dentro de la direccion, departamento o dependencia en

que realice sus labores.

También es un instrumento de apoyo para la Direccién de Recursos Humanos
en el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion de personal idoneo

para las unidades administrativas de este ministerio.
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Misién

Coordinar y regular lo concerniente a la conservacion, desarrollo y promocion
de las culturas guatemaltecas; la formacién, difusion y fomento de las
diferentes expresiones artisticas; la proteccion del patrimonio cultural y natural;
el impulso de la recreacién y del deporte no federado ni escolar, con
intervenciones que coadyuven a la transformacion social y el fortalecimiento

de la interculturalidad de la nacion.

Vision

El Ministerio de Cultura y Deporte es reconocido en la coadyuvacion del
incremento al desarrollo integral de la nacién, a través de estrategias de
preservacion, conservacion, rescate y difusién de las expresiones artisticas,

patrimoniales, elementos culturales y del deporte no federado ni escolar.
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OBJETIVOS

Objetivo General

Establecer una herramienta administrativa que contiene la informacion
necesaria de todos los puestos de trabajo, de acuerdo a la estructura
organizativa del Ministerio de Cultura y Deportes para el desempefio eficiente

del personal y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Objetivos Especificos

1. Presentar los perfiles profesionales requeridos para desempefiar un
puesto o cargo dentro de la estructura organizacional de la Direccion
General del Deporte y la Recreacion.

2. Orientar al personal de Recursos Humanos en el proceso de
reclutamiento, seleccién y contratacién de personal idéneo para el
cumplimiento de los objetivos de las unidades administrativas de la
Direccion General del Deportey la Recreacion.

Facilitar la induccién al trabajo del personal de nuevo ingreso.

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

5. Precisar las competencias de las unidades administrativas, a fin de
evitar duplicidad o ausencia en la ejecucion de tareas en el
cumplimiento de responsabilidades.

6. Proporcionar informacion basica para la modernizacion
administrativa del Ministerio de Cultura y Deportes y sus
Direcciones, Departamentos y Dependencias.
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BASE LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Articulo 193.

Decreto 114-97 del Congreso de la Republica “Ley del Organismo
Ejecutivo”, Articulo 31.

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

Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios
y Empleados Publicos.

Acuerdo Gubernativo Numero 18-98, Reglamento de la Ley de
Servicio Civil.

Acuerdo Gubernativo Numero 9-91, Plan de Clasificacion de
Puestos del Organismo Ejecutivo.

Acuerdo Gubernativo Numero 27-2008, Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Cultura y Deportes.

Acuerdo Ministerial Namero 473-F-2009. Aprobar la Estructura
Interna del Ministerio de Cultura y Deportes.

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

Acuerdo Ministerial 576-2012, Normas para la Coordinacion de las
Delegaciones Administrativas y de Apoyo Técnico del Ministerio de
Cultura y Deportes.

Acuerdo Ministerial Numero 131-2014, Atribuciones para
Delegaciones y Subdelegaciones de Recursos Humanos, del
Ministerio de Cultura y Deportes.

Acuerdo Ministerial Numero 369-2015, Politica de Administracion
de Recursos Humanos del Ministerio de Cultura y Deportes.

Acuerdo Ministerial numero 66-2023, reforma parcialmente el
articulo 1 del Acuerdo Ministerial Numero 473-F-2009 creacion de
la Direccion de Parques y Centros Deportivos y Recreativos.
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Acuerdo Ministerial Nimero 1056-2015, Reforma el articulo 1 del
Acuerdo Ministerial Nimero 473-F-2009.

Acuerdo Ministerial 948-2015, Politicas Culturales, Deportivas y
Recreativas 2015-2034.

Acuerdo Ministerial Niomero 66-2023, Reforma parcialmente el
articulo 1 del Acuerdo Ministerial nimero 473-F-2009.

Acuerdo Ministerial Namero 63-2019. Aprobacién del Manual de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Cultura y Deportes.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto . L Puesto Director General del
L Director Técnico lll. . ) .7

Nominal: Funcional: Deporte y la Recreacion

Codlgo.de 979872

Puesto:

Unidad

Administrativa: Direccion General del Deporte y la Recreacion.

Puesto Funcional | ..o inistro del Deporte

Especialidad Administracion. de quien -
. y la Recreacion.
Supervisa:
Subalternos: Directores, Delegados y Asistentes Administrativo V.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Dirigir, organizar, controlar y planificar las actividades deportivas, recreativas no federadas y no
escolares a nivel nacional. Dirigir, planificar y coordinar las acciones y programas de la
Direccion de Areas Sustantivas, Direccion de Infraestructura Fisica y Direccién Administrativa
Financiera del Viceministerio del Deporte y la Recreacion. En su accidn de coordinar e impulsar
el deporte no federado y no escolar su accionar se basa en el cumplimiento de las Politicas
Culturales, Deportivas y Recreativas 2015-2034, Plan Nacional de Desarrollo: K'atun Nuestra
Guatemala 2032, Decreto 76-97 del Congreso de la Republica Ley Nacional para el desarrollo
de la Cultura Fisicay el Deporte, Plan Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion
Fisica y otras politicas publicas y leyes relacionadas con las competencias de la DGDR.

RESPONSABILIDAD

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

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

Por toma de decisiones: trabaja tomando decisiones e informa al jefe inmediato superior a la
brevedad posible sobre las decisiones tomadas

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

Manejo de bienes y valores: los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Autoridades superiores y directores del MCD.
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Externas Ministros de Estado, Secretarias, entre otros.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo universitario profesional.

Opcioén A e Colegiado activo.
e De preferencia titulo de maestria.
Opcion B No Aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimientos de gestiones administrativas en general.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

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

HABILIDADES

Orientado a resultados y metas.
Responsable.

Habilidad verbal y escrita.
Manejo de office.

Trabajo en equipo

FUNCIONES

a) Planificar y dirigir las actividades técnicas, administrativas y financieras que se realizan
en la Direccion General del Deporte y la Recreacion velando por la correcta ejecucion y
cumplimiento de los planes de trabajo de la Institucion.

b) Coordinar con instituciones publicas, entidades privadas, organizaciones sociales y
organismos internacionales, acciones relacionadas al deporte no federado, no escolar y
recreacion fisica para potencializar los servicios que presta el Viceministerio del Deporte
y la Recreacion.

c) Dirigir la formulacién y ejecucion de intervenciones dirigidas a diferentes grupos etarios
y grupos vulnerables, atendiendo sus necesidades y aspiraciones en materia deportiva
y recreativa.

d) Orientar la realizacion de investigaciones y estudios en materia deportiva y recreativa,
gestionando la participacion de universidades y centros de investigacion, cuyos
resultados orienten el disefio de servicios nuevos o el fortalecimiento de los ya
existentes.
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e)

f)

9)

h)

)

k)

Promover la modernizacién de la estructura organica (creacion de unidades y puestos
de trabajo) y la elaboracion de manuales administrativos y técnicos (funciones,
normativas, guias de trabajo) de la Direccion General del Deporte y la Recreacion,
gestionando su aprobacion en los 6rganos correspondientes.

Realizar acciones para el fortalecimiento y suscripcion de convenios de cooperacion
técnica, organizaciones de la sociedad civil, organizaciones comunitarias y otras
gubernamentales y no gubernamentales, que contribuyan al desarrollo del deporte y la
recreacion.

Establecer vinculos con otras direcciones generales del Ministerio de Cultura y Deportes
para organizar acciones conjuntas en el ambito nacional.

Supervisar y controlar por la observancia y cumplimiento de las Politicas Culturales,
Deportivas y Recreativas, la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del
Deporte y el Plan Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion Fisica y
otros instrumentos legales de caracter nacional e internacional.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones emanadas de las autoridades superiores
del Ministerio de Cultura y Deportes.

Presentar propuestas para promover la actualizacion de la legislacién nacional vigente y
los tratados o convenios internacionales suscritos por el Estado de Guatemala en materia
deportiva y recreativa.

Promover acciones que contribuyan a la difusion y concienciacion de la importancia de
la practica deportiva, actividad fisica y la recreacién para el bienestar fisico, mental y
emocional de las personas, asi como los servicios que presta el Viceministerio del
Deporte y la Recreacion.

Coordinar la elaboracion de los planes operativos anuales con su correspondiente
proyecto de presupuesto y remitirlos en los plazos establecidos a los 6rganos rectores,
velando por el cumplimiento del enfoque metodolégico de planificacion denominado
“Gestion por Resultados”.

m) Dar seguimiento al cumplimiento de los planes operativos anuales y multianuales para

n)

alcanzar los objetivos estratégicos y operativos trazados por la Direccion General del
Deporte y la Recreaciéon

Autorizar actividades de apoyo a la creacion y desarrollo de organizaciones dedicadas
al fomento, promocion y difusion del deporte y la recreacion, asi como actividades para
la identificacion, registro, conocimiento, valoracién, promocién y socializacion de la
recreacion tradicional.

10




MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI Y DEPORTES

A MINISTERIO )
I I SOMERER A | DEcULTURA VICEMINISTERIO DEL DEPORTE Y LA RECREACION

DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION

0)

p)

a)

Y

Proponer al Despacho Ministerial, la organizacién y realizacion de concursos y el
otorgamiento de premios, para estimular la organizacion social orientada al fomento y
desarrollo de las actividades deportivas y recreativas a nivel nacional.

Promover e impulsar actividades deportivas y recreativas propias de los pueblos y
comunidades de Guatemala, a nivel nacional e internacional, que contribuyan al
reconocimiento de la multiculturalidad y al desarrollo de la interculturalidad del pais.

Supervisar y controlar porque se cumplan los compromisos adquiridos por el
Viceministerio del Deporte y la Recreacion en el Consejo Nacional del Deporte, la
Educacion Fisica y la Recreacion.

Proveer a la poblacion guatemalteca infraestructura deportiva y recreativa y su
mantenimiento, para la practica del deporte no federado y no escolar a nivel nacional.

Gestionar y trasladar la informacion publica de oficio y las solicitudes de la Unidad de
Informacién Publica, asi como informes requeridos por el Despacho Superior, otras
dependencias del Ministerio e instituciones externas.

Resolver las gestiones técnicas, administrativas y financieras de competencia de la
Direccion General.

Coordinar con las universidades y el Ministerio de la Defensa Nacional, acciones
relacionadas a promover la actividad fisica, recreativa y deportiva, no federada y no
escolar.

Coordinar la elaboracién y actualizacion de los manuales administrativos y de
procedimientos de la direccién.

Realizar otras funciones que, dentro del &mbito de su competencia le asigne el Despacho
Ministerial o el Vice Despacho del Deporte y la Recreacion.

11
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Asesor Profesional | Puesto Delegado de Asuntos
Nominal: Especializado I1. Funcional: Juridicos

Codlgo.de 981437
Puesto:

Unidad

Administrativa: Delegacion de Asuntos Juridicos.

Puesto Funcional i
Director General del

Especialidad Asesoria Juridica. de quien .
- Deporte y la Recreaciéon
Supervisa:
Subalternos: Asistente Administrativo I, Asistente Juridico Il, Profesional Juridico I.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Asesorar al Director General del Deporte y la Recreacion, directores, jefes de departamentos,
delegados de la Direccion General del Deporte y la Recreacion en asuntos relacionados al area
juridica con el objetivo de otorgar certeza legal y juridica al actuar de la Direccion General del
Deporte y la Recreacion del Viceministerio del Deporte y la Recreacion. Cumplir con los
lineamientos designados por la Direccion de Asuntos Juridicos.

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: algunos documentos que se utilicen y estén a su
cargo.

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

Por el trabajo de otros: es responsable de la informacion generada por el departamento bajo
su cargo.

Manejo de bienes y valores: Los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Directores, delegados, jefes de departamento, asesores, profesionales,

Internas . L. .
asistentes, técnicos y operativos.

12
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Contraloria General de Cuentas, Ministerio Publico, Organismo Judicial,

Externas Ministerios del Organismo Ejecutivo, Oficina Nacional de Servicio Civil.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

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

Opcion A e Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado I.
¢ Colegiado activo.
e Acreditar titulo universitario de Licenciatura en Ciencias Juridicas y
Opcioén B Sociales, Abogado y Notario.

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

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimiento de gestiones administrativas en general.
e Conocimientos en elaboraciéon de documentos de caracter juridico.
e Normativa legal vigente.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

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

HABILIDADES

Orientado a resultados.
Responsable.

Capacidad de andlisis.
Manejo de Office.
Habilidad verbal y escrita

FUNCIONES

a) Asesorar al Director General del Deporte y la Recreacion sobre asuntos inherentes a la
rama de la especialidad con el objeto de atender en forma adecuada a las problematicas
gue se derivan del servicio.

b) Asesorar a otras dependencias de la institucion conforme requerimientos relativos a la
rama de la especialidad.

c) Administrar, organizar, controlar, supervisar y evaluar las actividades de la delegacion y
elaborar los informes que sean requeridos.

d) Asesorar y orientar a profesionales y personal técnico de la dependencia en materia de
la especialidad.
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e)

f)
9)

h)

)

k)

Elaborar y revisar proyectos de acuerdos, resoluciones y otras disposiciones legales que
sean requeridas.

Atender y resolver consultas que sean formuladas sobre la aplicacién de normas legales.

Informar periédicamente al Director General del Deporte y la Recreacion sobre las
actividades desarrolladas en el puesto a su cargo.

Coordinar y seguir lineamientos dados por la Direccion de Asuntos Juridicos del
Ministerio de Cultura y Deportes.

Garantizar la validez juridica de las gestiones que emanen de la Direccion General.

Elaborar anteproyectos de reglamentos, convenios en general y otros instrumentos
juridicos.

Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por el Director
General del Deporte y la Recreacion.
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DELEGACION DE PLANIFICACION Y MODERNIZACION

MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DEL DEPORTE Y LA RECREACION
CULTURAY .
DEPORTES Version del Manual Fecha
4 Julio 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

. Delegado de
- Asesor Profesional | Puesto A
Puesto Nominal: - : ) Planificacion y
Especializado I Funcional: o
Modernizacion.
Caddigo de Puesto: 1018207

Unidad

Administrativa: Delegacion de Planificacion y Modernizacion.

Puesto Funcional
Especialidad Administracion. de quien
Supervisa:

Director General del
Deporte y la Recreacion.

Subalternos: Asistente administrativo |.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar, dirigir, organizar, controlar y supervisar el sistema de planificacion a corto, mediano
y largo plazo, asi como la modernizacion institucional de las diferentes dependencias que la
conforman. Asimismo, cumplir con los lineamientos designados por la Direccion de Planificacion
y Modernizacién Institucional del Ministerio de Cultura y Deportes.

RESPONSABILIDAD

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

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

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del Jefe
inmediato superior.

Por el trabajo de otros: es responsable de la informacion generada por el departamento bajo
su cargo.

Manejo de bienes y valores: los aplicables al puesto

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes

Secretaria General de Planificacion y Programacion de la Presidencia -

Externas SEGEPLAN-, Ministerio de Finanzas Publicas, Ministerio de Desarrollo
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Social, Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y la
Recreacion —CONADER-, universidades.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

e Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en
Administracion de Empresas, Licenciatura de la Administracion o
Ciencia, Tecnologia e Industria, Administracion de Negocios,
Administracion Publica, Tecnologia y Administracion de

Opcion A Empresas.
e Seis meses de experiencia como Asesor Profesional
Especializado 1.
e Colegiado Activo.
e Acreditar Titulo universitario a nivel de Licenciatura en
Administracién de Empresas, Licenciatura de la Administracion o
Ciencia, Tecnologia e Industria, Administracion de Negocios,
Opcién B Administraciébn Publica, Tecnologia y Administracion de

Empresas.
e Cinco afios de experiencia en labores afines al puesto.
e Colegiado Activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimientos de gestiones administrativas en general.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

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

HABILIDADES

Orientado a resultados.
Responsable

Habilidad verbal y escrita.
Manejo de Office.
Trabajo en equipo

FUNCIONES

a) Ser el enlace y operador en materia de planificacion y modernizacion ante la Direccion
de Planificacién y Modernizacion Institucional.

b) Revisar y coordinar la actualizacion de la estructura organica de la Direccion General.
c) Administrar, planificar, organizar, controlar, supervisar y evaluar las actividades de la

Delegacion y elaborar los instrumentos de direccion y control administrativo de alta
gerencia.
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d)

f)

9)

h)

)

K)

m)

n)

0)

Asesorar al Director General en relacion a procesos gerenciales de planificacion y
modernizacion.

Coordinar la presentacion de proyectos de inversion publica.
Establecer los indicadores de gestion y desempefio de la Direccion General.

Coordinar la actualizacion de los instrumentos administrativos (Manuales
Administrativos) de la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

Consolidar la informacioén relacionada a la gestion de la Direccién General.

Coordinar y garantizar la elaboracién del Plan Operativo Anual —POA- y Plan Operativo
Multianual -POM- de la Direccién General.

Participar conjuntamente con la Direccion de Administracion y Finanzas, en la
formulacion del anteproyecto de presupuesto anual, en los aspectos relacionados con la
aplicaciéon del Plan Estratégico Institucional y con la estructura programatica del
presupuesto, en el contexto de la planificacién y presupuesto por resultados.

Apoyar y asesorar el proceso de elaboracion y actualizacion del Plan Estratégico
Institucional - PEI-.

Coordinar a lo interno de la unidad ejecutora la elaboracién de propuestas especificas
de modernizacion institucional.

Apoyar a la Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional en la elaboracion de
propuestas de modernizacion institucional.

Garantizar y coordinar el seguimiento, monitoreo y evaluacion de los planes operativos
y estratégicos de la Direccién General.

Realizar funciones no previstas o asignadas por su inmediato superior.
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DIRECCION DE PARQUES Y CENTROS DEPORTIVOS Y
RECREATIVOS

VICEMINISTERIO DEL DEPORTE Y LA RECREACION

MINISTERIO DE
CULTURAY Versiéon del Manual Fecha
DEPORTES

4 Julio 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Director de Parques vy
Puesto Nominal: Director Técnico Il. | Puesto Funcional: | Centros Deportivos vy
Recreativos

Caddigo de Puesto: 1524388

Unidad Administrativa: | Direccion de Parques y Centros Deportivos y Recreativos.

- - . Puesto Funcional de | Director  General del
Especialidad Administracion. . . .,
quien Supervisa: Deporte y Recreacion
Subalternos: Subdirectores Técnico Il y Asistente Administrativo V.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Dirigir, planificar, organizar, controlar y supervisar todas las actividades relacionadas con el
mantenimiento y efectivo funcionamiento de los Parques y Centros Deportivos y Recreativos.

RESPONSABILIDAD

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

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

Por toma de decisiones: trabaja tomando decisiones e informa al jefe inmediato superior a la
brevedad posible sobre las decisiones tomadas.

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

Manejo de bienes y valores: los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Dependencias del MCD.

Externas Ministerios, Secretarias, entre otros.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia
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e Acreditar titulo universitario a nivel profesional.

Opcion A e Colegiado activo.

e De preferencia titulo de maestria.

Opcioén B No Aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimiento de gestiones administrativas en general.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo.

Enfermedades profesionales.
Enfermedades ergonémicas.

HABILIDADES:

Orientado a resultados.
Manejo de personal.
Trabajo en equipo.
Responsable.

Habilidad verbal y escrita.
Manejo de office.

FUNCIONES:

a)

b)

d)

f)

Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar los lineamientos de direccion y
supervision de las actividades técnicas, administrativas, operativas y financieras de los
parques y centros deportivos y recreativos para la correcta planificacion.

Desarrollar los lineamientos para la correcta administracion financiera, para cumplir con
las normativas legales vigentes.

Dirigir la ejecucién de los planes estratégicos y operativos anuales con los que cuenta
los parques y centros deportivos y recreativos, para el debido cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Implementar nuevas propuestas para el deporte no federado y no escolar, la recreacion
fisica, actividades culturales y espacios inclusivos para el beneficio de la poblaciéon
guatemalteca.

Elaborar los lineamientos para el buen manejo y desarrollo del recurso humano
asignados a los diferentes parques y centros deportivos y recreativos, para el
cumplimiento de metas establecidas.

Coordinar acciones para propiciar el desarrollo intrainstitucional para la ejecucion de
programas y proyectos que promuevan espacios para el deporte, recreacion, actividades
culturales e inclusivas, en cumplimiento a la mision y vision institucionales.
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g) Realizar estrategias que permitan la promocion y divulgacion de los parques y centros
deportivos y recreativos para el acceso a la poblacién guatemalteca.

h) Asesorar al Director General presentando propuestas de actualizacion de reglamentos,
manuales, disposiciones legales y otros instrumentos técnicos vinculados a los parques
y centros deportivos y recreativos con el objeto del desarrollo eficiente y eficaz de las
funciones asignadas.

i) Dirigir la aplicacién de politicas, planes y programas al fomento del deporte, recreacion
y actividades culturales, para la efectiva toma de decisiones en los parques y centros
deportivos y recreativos.

J) Otras funciones que le sean requeridas por el jefe inmediato superior.
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Pues_to . Subdirector Técnico Il. | Puesto Funcional: Subdlr_ector de _Centros
Nominal: Deportivos y Recreativos
Codigo de 1524450
Puesto:
Unidad

Administrativa: | Direccion de Parques y Centros Deportivos y Recreativos.

Director de Parques vy
Centros Deportivos y
Recreativos

Puesto Funcional de

Especialidad Administracion. . o
quien Supervisa:

Subalternos: Jefe de Departamento Sustantivo Il y Asistente Administrativo V.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Dirigir, planificar, coordinar y controlar los procesos de mantenimiento y funcionamiento de los
centros deportivos y recreativos.

RESPONSABILIDAD

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

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

Por toma de decisiones: trabaja tomando decisiones e informa al jefe inmediato superior a la
brevedad posible sobre las decisiones tomadas.

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

Manejo de bienes y valores: los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes.
Secretaria General de Planificacion y Programacion de la Presidencia
Externas -SEGEPLAN- Ministerio de Finanzas Publicas, gobernaciones vy
municipalidades de todo el pais.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo universitario profesional.

Opcion A e Colegiado activo.
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e De preferencia titulo de maestria.

Opcién B No Aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimiento de gestiones administrativas en general.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

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

HABILIDADES

Orientado a resultados.
Manejo de personal.
Trabajo en equipo.
Responsable.

Habilidad verbal y escrita.
Manejo de office.

FUNCIONES

a) Planificar y dirigir las actividades técnicas, administrativas y financieras que se realizan
en la Subdireccion de Centros Deportivos y Recreativos; velando por la correcta
ejecucion y cumplimiento de la Direccion;

b) Implementar procesos que permitan el eficiente funcionamiento de las actividades
técnicas, operativas, administrativas de seguridad y salud ocupacional de los centros
deportivos y recreativos.

c) Dirigir, planificar y organizar los recursos humanos, materiales y financieros para la
consecucion de los objetivos y metas.

d) Impulsar proyectos que aporten nuevas propuestas para la practica del deporte no
federado y no escolar y la recreacion fisica en los centros deportivos y recreativos.

e) Velar por el desarrollo de actividades culturales y espacios inclusivos para el beneficio
de la poblacion guatemalteca.

f) Promover la adecuada implementacion de los proyectos que promuevan las actividades
recreativas en la poblacién guatemalteca de todas las edades.

g) Supervisar la implementacion y cumplimiento de las estrategias que permitan la
promocion y divulgacion de los parques y centros deportivos para acceso a la poblacion
guatemalteca.

h) Coordinar con las diferentes jefaturas la aplicacién de politicas, planes y programas al
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)

K)

fomento del deporte, recreacion y actividades culturales, para la efectiva toma de
decisiones en los centros deportivos y recreativos.

Facilitar las acciones para la implementacion de propuestas de reglamentos, manuales,
disposiciones legales y otros instrumentos técnicos vinculados a los centros deportivos
y recreativos.

Supervisar la integracion del Plan Operativo Anual -POA- de la Subdireccion de Centros
Deportivos y Recreativos, en el &mbito de su competencia.

Representar al Director de Parques y Centros Deportivos y Recreativos cuando sea
requerido.

Realizar otras funciones que en materia de su competencia le sean asignadas a
requerimiento de su jefe inmediato.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal: | Subdirector Técnico Il. Pueslto ) Subdlrgctor de Pa_rques
Funcional: Deportivos y Recreativos

Codigo de 1524451

Puesto:

Unidad

Administrativa: Direccion de Parques y Centros Deportivos y Recreativos.

Puesto Funcional | Director de Parques vy

Especialidad Administracion. de quien Centros Deportivos y
Supervisa: Recreativos.
) Jefe de Departamento Sustantivo Il, Asistente Administrativo V,
Subalternos:

Fisioterapista, Coordinador de Mantenimiento y Coordinador de Vigilancia.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, y controlar los procesos de mantenimiento y funcionamiento de los parques
deportivos y recreativos

RESPONSABILIDAD

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

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

Por toma de decisiones: trabaja tomando decisiones e informa al jefe inmediato superior a la
brevedad posible sobre las decisiones tomadas.

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

Manejo de bienes y valores: los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Dependencias del MCD.

Secretaria General de Planificacion y Programacion de la Presidencia
-SEGEPLAN-, Ministerio de Finanzas Publicas, gobernaciones vy

Externas municipalidades de todo el pais.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo universitario a nivel profesional.

Opcion A e Colegiado activo.

e De preferencia titulo de maestria.

Opcion B

No Aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimiento de gestiones administrativas en general.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo.

Enfermedades profesionales.
Enfermedades ergonémicas.

HABILIDADES

Orientado a resultados.
Manejo de personal.
Trabajo en equipo.
Responsable.

Habilidad verbal y escrita.
Manejo de Office.

FUNCIONES

a)

Planificar y dirigir las actividades técnicas, administrativas y financieras que se realizan
en la Subdireccion de Parques Deportivos y Recreativos; velando por la correcta
ejecuciéon y cumplimiento de la Direccién;

Implementar procesos que permitan el eficiente funcionamiento de las actividades
técnicas, operativas, administrativas de seguridad y salud ocupacional de los parques
deportivos y recreativos.

Dirigir, planificar y organizar los recursos humanos, materiales y financieros para la
consecucién de los objetivos y metas.

Impulsar proyectos que aporten nuevas propuestas para la practica del deporte no
federado y no escolar y la recreacion fisica en los parques deportivos y recreativos.

Velar por el desarrollo de actividades culturales y espacios inclusivos para el beneficio
de la poblacion guatemalteca.

Promover la adecuada implementacién de los proyectos que promuevan las actividades
recreativas en la poblacion guatemalteca de todas las edades.
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9)

Supervisar la implementacion y cumplimiento de las estrategias que permitan la
promocion y divulgacion de los parques y centros deportivos para acceso a la poblacion
guatemalteca.

Coordinar con las diferentes jefaturas la aplicacion de politicas, planes y programas al
fomento del deporte, recreacion y actividades culturales, para la efectiva toma de
decisiones en los parques deportivos y recreativos.

Facilitar las acciones para la implementacion de propuestas de reglamentos, manuales,
disposiciones legales y otros instrumentos técnicos vinculados a los parques deportivos
y recreativos.

Supervisar la integracion del Plan Operativo Anual -POA- de la Subdireccion de Parques
Deportivos y Recreativos, en el @mbito de su competencia.

Representar al Director de Parques y Centros Deportivos y Recreativos cuando sea
requerido.

Realizar otras funciones que en materia de su competencia le sean asignadas a
requerimiento de su jefe inmediato.
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA FISICA
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal: Director Técnico Il. Pues_to ) Director . de
Funcional: Infraestructura Fisica.

Caddigo de Puesto: 981438

Unidad

O . Direccion de Infraestructura Fisica.
Administrativa:

Puesto Funcional .
Director General del

Especialidad Arquitectura. de quien . Deporte y Recreacion.
Supervisa:
) Jefe de Supervision de Proyectos, Jefe de Planificacion de Proyectos, Jefe
Subalternos:

de Control de Proyectos, Jefe de Desarrollo de Proyectos y asistente.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Dirigir, planificar, organizar, controlar, ejecutar y supervisar la infraestructura deportiva y
recreativa y su mantenimiento, para fortalecer el desarrollo de las actividades fisicas,
recreativas y deportivas, no federadas y no escolares en toda la Republica 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
Gtiles de oficina.

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

Por toma de decisiones: trabaja tomando decisiones e informa al jefe inmediato superior a la
brevedad posible sobre las decisiones tomadas.

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

Manejo de bienes y valores: los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Dependencias del MCD.
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Secretaria General de Planificacion y Programacion de la Presidencia -
Externas SEGEPLAN-, Ministerio de Finanzas Publicas, gobernaciones vy
municipalidades de todo el pais.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo universitario profesional.
Opcidén A e Colegiado activo.

e De preferencia titulo de maestria.
Opcion B No Aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimiento de gestiones administrativas en general.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

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

HABILIDADES

Orientado a resultados.
Manejo de personal.
Trabajo en equipo.
Responsable.

Habilidad verbal y escrita.
Manejo de office.

FUNCIONES

a) Planificar y dirigir las actividades técnicas y administrativas que se llevan a cabo en la
Direccion de Infraestructura Fisica; velando por la correcta ejecucién y cumplimiento de
los planes de trabajo de la Direccion.

b) Dirigir y planificar la construccion, remodelacion o ampliacion y mantenimiento de
instalaciones deportivas para la practica de la actividad fisica, el deporte no federado, no
escolar y la recreacioén a nivel nacional.

c) Actualizary adecuar los planes para el disefio y construccion de infraestructura deportiva
y recreativa.

d) Asesorar en materia de reglamento de infraestructura deportiva a las instituciones que
ejecutan proyectos de construccion de infraestructura deportiva y recreativa.

e) Realizar dictamen técnico para emitir el aval del ente rector sectorial, el que formara
parte de los expedientes de proyectos de infraestructura; solicitado por entidades
publicas interesadas en la construccion de infraestructura deportiva a nivel nacional.
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f)

9)

h)

)

k)

Ejecutar los recursos financieros, destinados a la construccion de infraestructura, dentro
de las normativas de compras y contrataciones del Estado.

Velar a través del Departamento de Supervision de Proyectos que la calidad de
construccion de las obras fisicas corresponda a la inversién financiera estimada en los
proyectos, con el objeto que Guatemala cuente con instalaciones adecuadas para la
practica del deporte y la recreacion.

Asesorar en materia de infraestructura fisica deportiva y recreativa a la Direccion General
y Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

Coordinar y supervisar porque se incluya en el Plan Operativo Anual y en la
programacién presupuestaria del Viceministerio, los proyectos de construccion,
ampliacion y mantenimiento de infraestructura deportiva y recreativa.

Facilitar la realizacién de estudios técnicos previo a la construccion de infraestructura
deportiva y recreativa, que contribuyan a establecer la factibilidad técnica de los
proyectos solicitados.

Supervisar que el Departamento de Planificacion de Proyectos conforme los expedientes
para la adscripcion de los terrenos donde se construya la infraestructura fisica, otorgados
por municipalidades y comunidades como propiedad del Ministerio de Cultura y
Deportes.

Supervisar la existencia de un banco documental de soporte actualizado, en medio fisico
y magnético de cada proyecto de infraestructura fisica, deportivo y recreativo.

m) Dirigir, organizar, coordinar, y supervisar todas las etapas que demande la elaboracién

p)

Q)

de expedientes técnicos de obra para infraestructura y edificaciones deportivas.

Elaborar informes periédicos de los avances en la ejecucion de proyectos de obras
deportivas y recreativas.

Velar por la presentacion de los proyectos de obras deportivas y recreativas ante la
Secretaria General de Planificacién y Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN- en
las fechas establecidas.

Favorecer el proceso de elaboracion y actualizacién de los manuales administrativos y
de procedimientos de la direccidén y sus dependencias.

Otras funciones que, dentro del ambito de su competencia requiera la Direccion General
y el Viceministerio del Deporte y la Recreacion.
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DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION DE PROYECTOS

VICEMINISTERIO DEL DEPORTE Y LA RECREACION
MINISTERIO DE

CULTURAY Versiéon del Manual Fecha

DEPORTES 4 Julio 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Asesor Profesional | Puesto Supervisor de

Puesto Nominal: Especializado |. Funcional: Proyectos.

Cédigo de Puesto: 981440

Unidad Administrativa: Departamento de Planificacion de Proyectos

Puesto Funcional
Especialidad Ingenieria Civil. de quien
Supervisa:

Jefe de Supervision de
Proyectos.

Subalternos: Ninguno.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Supervisar los trabajos profesionales correspondientes a los proyectos que se desarrollan en la
jefatura de Planificacion de Proyectos de la Direccion de Infraestructura Fisica.

RESPONSABILIDAD

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

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

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

Por el trabajo de otros: No aplica

Manejo de bienes y valores: los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Director General del Deporte y la Recreaciéon, Director de
Internas Infraestructura Fisica, jefes de Departamento, asesores,
profesionales, asistentes, técnicos y operativos.

Secretaria General de Planificacion y Programacion de la
Externas Presidencia -SEGEPLAN-, instituciones publicas.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Opcion A e Acreditar titulo universitario de la carrera de Ingenieria Civil.
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e Cuatro afios de experiencia en tareas relacionadas con el
puesto.
e Colegiado activo.
Opcion B No Aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimientos de gestiones administrativas en general.
e Conocimiento en proyectos de construccion.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

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

HABILIDADES

Orientado a resultados.
Responsable.
Habilidad verbal y escrita.

[ ]
[ ]
[ ]
e Trabajo en equipo.

FUNCIONES

a) Analizar expedientes de proyectos de infraestructura fisica deportiva y recreativa en
cumplimiento de la normativa del Sistena Nacional de Inversion Publica -SNIP-.

b) Gestionar expedientes que ingresan al Departamento, para verificar datos, deteccion de
errores y anotaciones que correspondan.

c) Informar periddicamente al jefe de departamento sobre el desarrollo de las actividades
desarrolladas en el puesto a su cargo.

d) Brindar asesoria en el area de su competencia a cualquier persona interesada que lo
solicite.

e) Apoyar en la elaboraciéon del Plan Operativo Anual -POA-.

f) Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Asesor Profesional | Puesto Desarrollador de
Nominal: Especializado II. Funcional: Proyectos.

Cddigo de

Puesto: 981442

Unidad

Administrativa: Departamento de Planificacion de Proyectos

Puesto Funcional
Especialidad Ingenieria Civil. de quien
Supervisa:

Jefe de Planificacion de
Proyectos.

Subalternos: Ninguno.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar investigacion dentro de su especialidad proponiendo soluciones, modificaciones o
cambios fundamentales en atencidn de las necesidades publicas.

RESPONSABILIDAD

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

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

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

Por el trabajo de otros: es responsable Unicamente del trabajo a su cargo.

Manejo de bienes y valores: los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Director de Infraestructura Fisica, jefes de departamento, asesores,
profesionales, asistentes, técnicos y operativos.

Externas Secretaria General de Planificacion y Programacion de la Presidencia -
SEGEPLAN-, municipalidades.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

Opcion A e Acreditar titulo universitario a nivel de Ingenieria Civil.
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e Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado I.
e Colegiado activo.

e Acreditar titulo universitario a nivel de Ingenieria Civil.
Opcion B e Cinco afos de experiencia en labores afines al puesto.
e Colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimiento de gestiones administrativas en general.
e Conocimiento en proyectos de construccion.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

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

HABILIDADES

Responsable.

Manejo de Office.
Trabajo en equipo
Habilidad verbal y escrita.

FUNCIONES

a) Asesorar en el seguimiento a procesos administrativos.

b) Dar seguimiento al avance de proyectos asignados.

c) Coordinar comisiones de trabajo en el desarrollo de proyectos asignados.
d) Verificar informacion de proyectos asignados.

e) Participar en reuniones de trabajo.

f) Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior
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- Asesor Profesional | Puesto Supervisor de
Puesto Nominal: - ) _
Especializado 1. Funcional: Proyectos.

Caddigo de Puesto: 981439
Unidad Administrativa: Departamento de Planificacion de Proyectos

Puesto Funcional
Especialidad Arquitectura. de quien
supervisa:

Jefe de Supervision de
Proyectos.

Subalternos: Ninguno.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Supervisar los trabajos profesionales correspondientes a los proyectos que se desarrollan en la
jefatura de Planificacién de Proyectos de la Direccion de Infraestructura Fisica.

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

Director General del Deporte y la Recreacién, Director de
Internas Infraestructura  Fisica, jefes de departamento, asesores
profesionales, asistentes técnicos y operativos.

Secretaria General de Planificacion y Programacion de la

Externas Presidencia -SEGEPLAN-, instituciones publicas.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

e Acreditar titulo universitario de la carrera de Arquitectura.

Opcion A - o .
e Cuatro afios de experiencia en tareas relacionadas con el
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puesto.
e Colegiado activo.
Opcion B No Aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimientos en proyectos de construccion.
e Conocimiento de gestiones administrativas en general.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

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

HABILIDADES

Responsable.

Habilidad verbal y escrita.
Manejo de Office.
Trabajo en equipo.
Orientado a resultados.

FUNCIONES

a) Analizar expedientes de proyectos de infraestructura fisica deportiva y recreativa en
cumplimiento de la normativa del Sistema Nacional de Inversion Publica -SNIP-.

b) Gestionar expedientes que ingresan a la seccion, para verificar datos, deteccién de
errores y anotaciones que correspondan.

c) Informar periddicamente al jefe de departamento sobre el desarrollo de las actividades
desarrolladas en el puesto a su cargo.

d) Brindar asesoria en el area de su competencia a cualquier persona interesada que lo
solicite.

e) Apoyar en la elaboracién de la Planificacion Operativa Anual POA.

f) Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

L Asesor Profesional | Puesto Jefe Planificacion de
Puesto Nominal: - ) _
Especializado II. Funcional: Proyectos.
Caddigo de Puesto: 981441
Unidad Administrativa: Departamento de Planificacion de Proyectos
Puesto Funcional ,
- . . Director de
Especialidad Ingenieria Civil. de quien .
. Infraestructura Fisica.
Supervisa:
Subalternos: Asistente de Planificacion IV

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar, organizar y supervisar la formulacion de proyectos de infraestructura fisica deportiva
y recreativa en cumplimiento de la normativa Sistema Nacional de Inversion Publica —SNIP-y
Su registro, para posteriores inclusiones en el Plan Operativo Anual.

RESPONSABILIDAD

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

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

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos de la
Direccién de Infraestructura Fisica.

Por el trabajo de otros: es responsable de la informacion generada por el departamento bajo
su cargo.

Manejo de bienes y valores: los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Director de Infraestructura Fisica, jefes de departamento, asesores,
profesionales, asistentes, técnicos y operativos.

Externas Secretaria General de Planificacion y Programacion de la
Presidencia -SEGEPLAN-.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

e Acreditar titulo universitario a nivel de Ingenieria Civil o

Opcion A Arquitectura.

36




GOBIERNO /¢ MINISTERIO

DE COLTUR VICEMINISTERIO DEL DEPORTE Y LA RECREACION
CUATEMALA | Voerortes

I I MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION

e Seis meses de experiencia como asesor profesional
especializado .
e Colegiado activo

e Acreditar titulo universitario a nivel de Ingenieria Civil o
Arquitectura

e Cinco afnos de experiencia en labores afines al puesto.

e Colegiado activo

Opcioén B

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimiento de gestiones administrativas en general.
» Conocimiento en proyectos de construccion.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

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

» Enfermedades ergonémicas.

* Accidentes.

HABILIDADES

* Orientado a resultados.

* Responsabile.

+ Habilidad verbal y escrita.
» Manejo de Office.

* Trabajo en equipo.

FUNCIONES

a) Planificar y administrar las actividades técnicas y administrativas que se realizan en el
departamento de Planificacion; velando por la correcta ejecucion y cumplimiento de los
planes de trabajo del Departamento.

b) Analizar, examinar e investigar expedientes complejos en materia de avales y resolver
conforme a las disposiciones legales.

c) Administrar la conformacién de expedientes de los proyectos de infraestructura fisica
deportiva para su planificacion.

d) Revisar, gestionar y analizar expedientes que ingresan al Departamento, para verificar
datos y deteccion de errores.

e) Gestionar las especificaciones técnicas y costos unitarios para conformacion de
expedientes.

f) Verificar datos de los expedientes que correspondan a los criterios establecidos.
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9)

h)

)
K)

Informar periédicamente al Director de Infraestructura Fisica, sobre los avances de las
actividades desarrolladas en el puesto a su cargo.

Brindar asesoria en el ambito de su competencia a cualquier persona interesada que lo
solicite.

Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-.

Registrar los proyectos de Infraestructura Fisica en SEGEPLAN.

Otras funciones que, en materia de su competencia, le asigna la autoridad superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Asesor Profesional | Puesto Jefe de Desarrollo de
Nominal: Especializado II. Funcional: Proyectos.

Cddigo de

Puesto: 981443

Unidad

Administrativa: Departamento de Planificacion de Proyectos.

Puesto Funcional
Especialidad Arquitectura. de quien
supervisa:

Director de
Infraestructura Fisica.

Subalternos: Desarrollador de proyectos.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar, organizar y supervisar la actualizacion de la informacion de los avances de los
proyectos en el Departamento de Planificacion de Proyectos.

RESPONSABILIDAD

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

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

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos de la
Direccion de Infraestructura Fisica.

Por el trabajo de otros: es responsable de la informacion generada por el departamento bajo
su cargo.

Manejo de bienes y valores: los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Delegacion de Planificacion y Modernizacion, Delegacion de Asuntos
Internas Juridicos, Seccién de Presupuesto, Seccién de Contabilidad, Direccion de
Planificacion y Modernizacion Institucional.

Secretaria General de Planificacién y Programacion de la Presidencia

Externas -SEGEPLAN-, Instituciones publicas.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

39




GOBIERNO /¢
GUATEMALA

INISTERIO MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
DE CULTURA VICEMINISTERIO DEL DEPORTE Y LA RECREACION
Y DEPORTES DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION

e Acreditar titulo universitario de arquitectura.

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

e Colegiado activo.

e Acreditar titulo universitario de arquitectura.

Opcion B e Cinco afos de experiencia en labores afines al puesto.

e Colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimiento de gestiones administrativas en general.
Conocimiento en proyectos de construccion.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo:

Enfermedades profesionales.
Enfermedades ergonémicas.

HABILIDADES

e Orientado a resultados.

e Manejo de personal.

e Responsable.

e Habilidad verbal y escrita.

e Manejo de Office.

FUNCIONES

a) Planificar y administrar las actividades técnicas y administrativas que se realizan en el
Departamento de Desarrollo de Proyectos; velando por la correcta ejecucién y
cumplimiento de los planes de trabajo del Departamento.

b) Revisar, gestionar y analizar expedientes que ingresan al Departamento, para verificar
datos y deteccién de errores.

c) Analizar y aprobar las 6rdenes de cambio trasladadas por el Departamento de
Supervision de Proyectos.

d) Desarrollar disefio, cuantificacion y especificaciones ténicas de proyectos deportivos y
recreativos.

e) Informar periédicamente al Director de Infraestructura Fisica sobre el avance de las
actividades desarrolladas en el puesto a su cargo.

f) Velar por la existencia de un banco documental de soporte actualizado, en medio fisico
y magnético de cada proyecto de infraestructura fisica, deportiva y recreativa planificado.

g) Realizar otras funciones que, dentro del ambito de su competencia, le asigne la Direccion

de Infraestructura Fisica.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Asesor Profesional | Puesto Jefe de Control de
Nominal: Especializado V. Funcional: Proyectos.
Codlgo.de 981444
Puesto:
Unidad
Administrativa: Departamento de Control de Proyectos.
Puesto Funcional Director de
Especialidad Administracion. de quien .
. Infraestructura Fisica.
Supervisa:
Subalternos: Asistente de Planificacion IV

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Controlar, organizar, gestionar y supervisar los recursos financieros para la ejecucion de los
proyectos de infraestructura fisica, deportiva y recreativa.

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 de la
Direccion de Infraestructura Fisica.

Por el trabajo de otros: es responsable de la informacién generada por el departamento bajo
su cargo.

Manejo de bienes y valores: los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Delegacion de Asuntos Juridicos, Delegacion de Planificacion y Modernizacion,
Direccion de Planificacibn y Modernizacion Institucional, Unidad de
Internas Administracion y Finanzas -UDAF-, Direccion Administrativa Financiera,
Secciébn de Compras, Seccion de Presupuesto, Seccion de Contabilidad,
Direccion General del Deporte y la Recreacion
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Direccion Técnica del Presupuesto, Direccion de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, Secretaria General de Planificacion y

Externas Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN-y empresas constructoras.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia

e Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en Administracion de
Empresas, Licenciatura de la Administracion o Ciencia, Tecnologia e
Industria, Administracibon de Negocios, Administracion Publica,

Opcion A Tecnologia y Administracion de Empresas, Arquitectura, Ingenieria
Industrial o Ingenieria Civil.

e Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado lIl.

e Colegiado activo.

e Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en Administracion de
Empresas, Licenciatura de la Administracion o Ciencia, Tecnologia e
Industria, Administracibn de Negocios, Administracion Publica,

Opcion B Tecnologia y Administracion de Empresas, Arquitectura, Ingenieria
Industrial o Ingenieria Civil.

e Siete afios de experiencia en labores afines al puesto.

e Colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimiento de gestiones administrativas en general.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

Existe algun riesgo ocupacional en su area de trabajo.
» Enfermedades profesionales.
» Enfermedades ergondmicas.

HABILIDADES

* Orientado a resultados.

* Responsabile.

+ Habilidad verbal y escrita.
* Trabajo en equipo.

FUNCIONES

a) Planificar y dirigir las actividades técnicas y administrativas que se realizan en el
Departamento de Control de Proyectos; velando por la correcta ejecucion y cumplimiento
de los planes de trabajo del Departamento.

b) Llevar el control financiero del presupuesto para proyectos de infraestructura de la
Direccion de Infraestructura Fisica.

c) Realizar la programacion y reprogramacion mensual y cuatrimestral de los proyectos de
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d)

f)

9)

h)

)

k)

infraestructura.

Tramitar los procesos de pago de los expedientes de anticipos y estimaciones (solicitud y
recopilacion de documentos: contratos, resoluciones, fianzas, etc.).

Elaborar informes financieros a requerimiento del Departamento de Planificacion de
Proyectos y de la Direccién de Infraestructura Fisica.

Controlar y supervisar avances financieros y velar por el cumplimiento de los contratos de
proyectos de infraestructura fisica.

Ingresar informacion (Aprobador) al SIGES para la creacion del NEC (numero electrénico
de contrato), cuando ya se tiene un contrato para un proyecto de infraestructura fisica.

Realizar proceso (Aprobador) para pago de anticipo, estimaciones o pagos finales en
SIGES.

Preparar informes de acuerdo a solicitudes de diferentes instituciones (Ministerio Publico,
Contraloria General de Cuentas, Direccion General del Deporte y la Recreaciéon, Unidad
de Informacion Publica.

Atender requerimientos de la Direccion de Infraestructura Fisica en temas financieros de
proyectos de inversion fisica.

Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-.

Elaborar reportes fisicos y supervisar el avance fisico respecto al avance financiero
reportado por cada uno de los Supervisores de la Direccion de Infraestructura Fisica.

m) Otras funciones que en materia de su competencia le sean asignadas por la autoridad

superior.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
- Asesor Profesional | Puesto Jefe de Supervision de
Puesto Nominal: - ) _
Especializado II. Funcional: Proyectos.
Caddigo de Puesto: 981445
Unidad Administrativa: Departamento de Control de Proyectos
Puesto Funcional Director de
Especialidad Ingenieria Civil. de quien .
. Infraestructura Fisica.
Supervisa:
Subalternos: Supervisores de Proyectos, Secretaria Asistente.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Coordinar, organizar y supervisar la ejecucion fisica de los proyectos de infraestructura fisica,
deportiva y recreativa.

RESPONSABILIDAD

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

Por manejo de informacion confidencial: todos los documentos que se utilicen y estén a su
cargo, expedientes para pago de estimaciones, pago de anticipos y pagos finales, procesos
para reprogramaciones presupuestarias.

Por toma de decisiones: trabaja siguiendo instrucciones especificas y lineamientos del Jefe
inmediato superior, al no estar el Jefe inmediato puede tomar decisiones para dar seguimiento
a procesos previamente autorizados.

Por el trabajo de otros: es responsable de la informacion generada por el departamento bajo
su cargo.

Manejo de bienes valores: No aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

* Delegacion de Asuntos Juridicos, Direccion General del Deporte y

Internas -,
la Recreacion.

Externas * Empresas constructoras.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacién y Experiencia
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* Acreditar titulo universitario de Ingenieria Civil.
Opcion A *Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado.
* Colegiado activo.

* Acreditar titulo universitario de Ingenieria Civil.
Opcién B « Cinco afos de experiencia en labores afines al puesto.
* Colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimiento de gestiones administrativas en general.
» Conocimiento en proyectos de construccion.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

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

HABILIDADES

* Orientado a resultados.

* Responsabile.

+ Habilidad verbal y escrita.
» Manejo de Office.

* Trabajo en equipo.

FUNCIONES

a) Planificar y administrar las actividades técnicas y administrativas que se realizan en el
Departamento de Supervisibn de Proyectos; velando por la correcta ejecucion y
cumplimiento de los planes de trabajo del Departamento.

b) Asesorar técnicamente los proyectos de infraestructura de la Direccién de Infraestructura
Fisica.

c) Velar por la ejecucion fisica y el cumplimiento de especificaciones técnicas, renglones
de trabajo y contratos de los proyectos de infraestructura.

d) Recibir, verificar y avalar los expedientes de anticipos y estimaciones.
e) Elaborar informes de avances fisicos a requerimiento.
f) Controlar los avances fisicos de proyectos de infraestructura.

g) Solicitar a las empresas ejecutoras el cumplimiento estricto de especificaciones técnicas
y contrato.

h) Velar porque el supervisor de obra realice las actividades de supervisién y seguimiento
necesarias para la correcta ejecucion del proyecto.
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i) Realizar visitas periddicas a la obra, detallar el avance fisico y rendir informe.
J) Recibiry revisar informe técnico de supervision.

k) Atender requerimientos de la Direccion de Infraestructura Fisica en temas de avance
fisico de proyectos de inversion.

[) Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual -POA.-.

m) Gestionar todos los cambios necesarios en los proyectos de infraestructura fisica a
través de la solicitud de documentos de cambio

n) Otras funciones que en materia de su competencia le sean asignadas por la autoridad
superior.
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DE CULTURA Version del Manual Fecha

Y DEPORTES 4 Julio 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO

.| Asesor Profesional | Puesto Supervisor de
Puesto Nominal: - ) _
Especializado 1. Funcional: Proyectos.

Codlgo.de 981446
Puesto:
Unidad

Administrativa: Departamento de Control de Proyectos

Puesto Funcional
Especialidad Ingenieria Civil. de quien
Supervisa:

Jefe de Supervision de
Proyectos

Subalternos: Ninguno.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Velar por el cumplimiento de contratos y plazo contractual de obras de infraestructura fisica.
Realizar visitas de campo a los proyectos que ejecuta la Direccidon de Infraestructura Fisica.
Velar por que se cumpla con los procedimientos establecidos, las cantidades a ejecutar de
acuerdo a planos y especificaciones técnicas. Realizar investigacion dentro de su especialidad
proponiendo soluciones, modificaciones o cambios fundamentales en atencion de las
necesidades publicas.

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 tiles de
oficina.

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

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

Por el trabajo de otros: es responsable Unicamente del trabajo a su cargo.

Manejo de bienes y valores: los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Director de Infraestructura Fisica, jefes de departamento, asesores,
profesionales, asistentes, técnicos y operativos

Externas Secretaria General de Planificacién y Programacion de la Presidencia
-SEGEPLAN-, Ministerio de Finanzas Publicas.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
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Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo universitario de Ingenieria Civil.
Opcion A e Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado I.
e Colegiado activo.

e Acreditar titulo universitario de Ingenieria Civil.
Opcioén B e Cinco afnos de experiencia en labores afines al puesto.
e Colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimiento de gestiones administrativas en general.
e Conocimiento en proyectos de construccion.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

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

HABILIDADES

Orientado a resultados.
Responsable.

Habilidad verbal y escrita.
Manejo de Office.
Trabajo en equipo.

FUNCIONES

a) Seguimiento, control y supervision de procesos administrativos.

b) Dar seguimiento de los avances de los proyectos asignados.

c) Coordinar comisiones a proyectos asignados.

d) Realizar visitas de campo para supervisar los proyectos de infraestructura asignados.
e) Dar seguimiento de plazos contractuales de obras asignadas.

f) Verificar plazos de fianzas de obras asignadas.

g) Participar en reuniones de trabajo.

h) Brindar asesoria técnica en las obras asignadas.

i) Otras funciones que, en materia de su competencia, le sean asignadas por la autoridad
superior.
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MINISTERIO DE

CULTURAY Version del Manual Fecha

DEPORTES 4 Julio 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Director Administrativo

Puesto Nominal: Director Técnico I. , ) . :
Funcional: Financiero.

Cdédigo de Puesto: 1076020

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas.

Puesto Funcional i
Director General del

Especialidad Administracion. de quien S
. Deporte y la Recreacion.
Supervisa:
Subalternos: Jefe Departamento Administrativo, jefe Departamento Financiero.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Dirigir, organizar, controlar la ejecucion de los procesos de formulacion del presupuesto, gestion
financiera, administracion y ejecucion presupuestaria de la unidad ejecutora y proponer
politicas, normas y procedimientos sobre los aspectos técnicos y administrativos de su
competencia.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen uso y
cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: teléfono, 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 tomando decisiones e informa al jefe inmediato superior a la
brevedad posible sobre las decisiones tomadas.

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

Manejo de bienes y valores: los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Dependencias de la Direccion General del Deporte y la Recreacion,
directores del MCD y autoridades superiores.
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Ministerio de Finanzas Publicas, Secretaria General de Planificacion
Externas y Programacion de la Presidencia, Contraloria General de Cuentas
y Congreso de la Republica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo universitario profesional.
Opcidén A e Colegiado activo.

e De preferencia titulo de maestria.
Opcion B No Aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimiento de gestiones administrativas en general.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

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

HABILIDADES

Responsable.

Habilidad verbal y escrita.
Manejo de office.

Trabajo en equipo.
Orientado a resultados.

FUNCIONES

a) Planificar y dirigir las actividades técnicas, administrativas y financieras que se realizan
en la Direccion de Administracién y Finanzas; velando por la correcta ejecucion del
presupuesto del Departamento.

b) Asesorar e informar a la direccion general en la formulacién de politicas, planes y
programas para la administracion de los recursos financieros, para la toma oportuna de
decisiones.

c) Definir, ejecutar y controlar las politicas, planes y programas relacionados con la gestion
presupuestaria, contable y de tesoreria de la Direccion General del Deporte y la
Recreacion.

d) Dirigir, supervisar y coordinar las actividades de la formulacién consolidada del
anteproyecto de presupuesto de gastos, modificaciones presupuestarias, programacion
y reprogramacion de la ejecucion presupuestaria y financiera de la unidad ejecutora.

e) Asesorar a las unidades administrativas de la institucion, en cuanto al registro y
aprobacion de la ejecucidn presupuestaria de gastos e ingresos en el Sistema de

50



MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI Y DEPORTES

A MINISTERIO )
I I SOMERER A | DEcULTURA VICEMINISTERIO DEL DEPORTE Y LA RECREACION

DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION

f)

9)

h)

)

K)

Contabilidad Integrada -SICOIN-, de las operaciones que correspondan a la Direccién
General del Deporte y la Recreacion.

Administrar, coordinar y supervisar el manejo del fondo rotativo (y privativos cuando
aplique) de la unidad ejecutora.

Coordinar y supervisar a través del Departamento Administrativo las actividades
relacionadas con mantenimiento, transporte, mensajeria para el buen funcionamiento de
la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

Coordinar a través del Departamento Financiero la elaboracién de informes de ejecucion
presupuestaria de ingresos y gastos de la Direccion General del Deporte y la Recreacion
u otros que le sean solicitados.

Supervisar que el Departamento Financiero presente al Ministerio de Finanzas Publicas
y Crédito Publico el programa anual de caja de conformidad con las obligaciones
financieras adquiridas, cuando aplique.

Supervisar la integracion del Plan Anual de Compras -PAC- de la Direccion General del
Deporte y la Recreacion.

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

Supervisar que el Departamento Financiero determine la fuente de financiamiento mas
conveniente para que los recursos se apliquen de acuerdo a la naturaleza del gasto y
gue sea de forma Optima, para atender los compromisos de corto, mediano y largo plazo,
reduciendo riesgos e incrementando el valor de la institucion.

m) Coordinar con las Delegaciones de Recursos Humanos y Planificacion y Modernizacion

n)

0)

p)

el Anteproyecto de Presupuesto de la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

Coordinar con las unidades administrativas lo referente a las modificaciones
presupuestarias internas y externas, para garantizar la eficiencia y eficacia de los
recursos financieros de la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

Administrar los recursos financieros y fisicos para el cumplimiento de las metas de la
institucion, controlando y evaluando las actividades que se realizan en el Departamento
Financiero y Administrativo para el logro de los objetivos de la Direccion General del
Deporte y la Recreacion.

Otras funciones que en materia de su competencia le sean asignadas por la autoridad
superior.
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DIRECCION DE AREAS SUSTANTIVAS

MINISTERIO DE VICEMINISTERIO DEL DEPORTE Y LA RECREACION

CULTURAY Version del Manual Fecha

DEPORTES 4 Julio 2023
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Director Técnico Il. Eﬂr?sitgnal: gggg gtrivas.de Areas
Cddigo de Puesto: 979875
Unidad

o L Direccién de Areas Sustantivas.
Administrativa:

Puesto Funcional
Especialidad Administracion. de quien
Supervisa:

Director General del
Deporte y la Recreacion.

Subdirector de Areas Sustantivas, jefe de Programacion Sustantiva, jefe

Subalternos: de Implementacion Deportiva, jefe de Supervision de Promotores.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Dirigir, organizar, controlar los proyectos y actividades que promuevan la actividad fisica, el
deporte no federado, no escolar y la recreacion fisica para la poblacion guatemalteca, con los
principios de equidad e inclusién, cumpliendo los objetivos a corto, mediano y largo plazo que
tiene a su cargo la Direccion Técnica de Areas Sustantivas de la Direccion General del Deporte
y la Recreacion.

RESPONSABILIDAD

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

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

Por toma de decisiones: trabaja tomando decisiones e informa al jefe inmediato superior a la
brevedad posible sobre las decisiones tomadas.

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

Manejo de bienes y valores: los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Dependencias de la Direccion General del Deporte y la Recreacion,
directores del MCD y autoridades superiores.
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Contraloria General de Cuentas, Congreso de la Republica de
Guatemala, Municipalidades de la Republica de Guatemala, ministerios
Externas del Organismo Ejecutivo en el ambito del deporte no federado y no
escolar, Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y la
Recreacion -CONADER.-

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

e Acreditar titulo universitario profesional.
Opcidén A e Colegiado activo.

e De preferencia titulo de maestria.
Opcion B No Aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimiento de gestiones administrativas en general.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

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

HABILIDADES

Orientado a resultados.
Responsable.

Habilidad verbal y escrita.
Manejo de office.

Trabajo en equipo.

FUNCIONES

a) Planificar y dirigir las actividades técnicas, administrativas y financieras que se realizan
en la Direccion de Areas Sustantivas; velando por la correcta ejecucion y cumplimiento
de los planes de esta Direccion.

b) Fomentar y divulgar la actividad fisica, la cultura fisica y el deporte, como medio
importante en la prevencién del delito, la preservacion de la salud y prevencion de
enfermedades no transmisibles.

c) Dirigir, planificar, organizar y supervisar la ejecucion de los programas, proyectos y
actividades que promuevan la actividad fisica, el deporte no federado, no escolar y la
recreacion fisica para la poblacion guatemalteca, con los principios de equidad e
inclusion.

d) Promover las acciones técnicas y administrativas para garantizar a todas las personas
sin distincion de género, edad, discapacidad o condicién social, la igualdad de
oportunidades a los servicios que, en materia de cultura fisica, deporte y recreacion se
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f)

9)

h)

)

k)

implementen e incidan de manera positiva en la cultura del uso del tiempo libre y
adquisicion de estilos de vida saludables de la poblacion.

Garantizar que los servicios deportivos y recreativos sean incluyentes y adaptados a
grupos de consideracién en lo correspondiente al deporte no federado y no escolar
especial.

Velar por la adecuada promocion del deporte, actividad fisica y recreacion a nivel
municipal y departamental.

Promover el cumplimiento del Plan Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y la
Recreacion Fisica, en lo correspondiente al deporte no federado y no escolar.

Coordinar con otras dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes, municipalidades,
instituciones publicas y privadas, comunidades, la realizacion de eventos y actividades
deportivas y recreativas en el ambito de su competencia.

Supervisar la ejecucion de eventos y actividades deportivas y recreativas a nivel nacional
e internacional.

Diseflar e implementar programas deportivos y recreativos en las instalaciones
deportivas y recreativas construidas por el Ministerio de Cultura y Deportes.

Apoyar y promover iniciativas que contribuyan a la prestacion de servicios deportivos y
recreativos en forma descentralizada y desconcentrada.

Promover la participacion de instituciones nacionales e internacionales vinculadas al
deporte y la recreacion para fortalecer la prestacion de servicios que brinda la Direccion
de Areas Sustantivas.

m) Participar en la elaboracion de diagnésticos, investigaciones y estudios en temas

p)
Q)

relacionados con el deporte y la recreacion fisica y velar por la aplicacion de los
resultados en la mejora de las actividades Deportivas y Recreativas que presta el
Viceministerio.

Promover acciones con el Ministerio de la Defensa Nacional y universidades, para
impulsar y promover el deporte militar y universitario.

Impulsar la promocion del deporte por medio de voluntariado departamental, municipal,
regional y otras estrategias planificadas.

Promover programas deportivos y recreativos con organizaciones publicas y privadas.

Definir estrategias para difundir los valores, ideales y conocimientos de actividad fisica,
el deporte y el incentivo de su practica permanente.
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r) Velar para que se generen los procesos de capacitacion técnica ante la Delegacion de
Recursos Humanos para el personal de la Direccién de Areas Sustantivas.

s) Velar por la elaboracion y actualizacion de los manuales administrativos y de
procedimientos de la direccién y sus dependencias.

t) Realizar otras funciones que, dentro del &mbito de su competencia le asigne el Director
General.
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VICEMINISTERIO DEL DEPORTE Y LA RECREACION
MINISTERIO DE

CULTURAY Version del Manual Fecha

DEPORTES 4 Julio 2023

IDENTIFICACION DEL PUESTO

- Subdirector Técnico | Puesto Subdirector de Areas
Puesto Nominal: : ) .
Il Funcional: Sustantivas.
Caddigo de Puesto: 979874
Unidad Administrativa: Direccién de Areas Sustantivas.

Puesto Funcional
Especialidad Administracion. de quien
Supervisa:

Director de  Areas
Sustantivas.

Jefe de Programacioén Sustantiva, jefe de Implementacion Deportiva,

Subalternos: jefe de Supervisién de Promotores.

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO

Dirigir, supervisar, coordinar y dar seguimiento a la ejecucién de los proyectos y actividades
gue promuevan la actividad fisica, el deporte no federado, no escolar y la recreacion fisica para
la poblacién guatemalteca, con los principios de equidad e inclusion, cumpliendo los objetivos
a corto, mediano y largo plazo que tiene a su cargo la Direccién Técnica de Areas Sustantivas
de la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

RESPONSABILIDAD

Por uso de maquinaria, equipo e instrumentos: es responsable por el buen usoy
cuidado del mobiliario y equipo que utiliza: teléfono, escritorio, computadora, impresora,
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 tomando decisiones e informa al jefe inmediato superior a la
brevedad posible sobre las decisiones tomadas.

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

Manejo de bienes y valores: los aplicables al puesto.

RELACIONES DE TRABAJO

Director de Areas Sustantivas y demés dependencias del Ministerio

Internas de Cultura y Deporte.

Contraloria General de Cuentas, Congreso de la Republica de
Guatemala, municipalidades de la Republica de Guatemala,
Externas ministerios del Organismo Ejecutivo en el ambito del deporte no
federado y no escolar, Consejo Nacional del Deporte, la Educacion
Fisica y la Recreacion -CONADER.-
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Educacion y Experiencia

Acreditar titulo universitario profesional.
Colegiado activo.
e De preferencia titulo de maestria.

Opcion A

Opcion B No Aplica

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

» Conocimiento de gestiones administrativas en general.

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

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

HABILIDADES

Orientado a resultados.
Responsable.

Habilidad verbal y escrita.
Manejo de Office.
Trabajo en equipo.

FUNCIONES

a) Planificar y dirigir las actividades técnicas, administrativas y financieras que se realizan
en la Subdireccion de Areas Sustantivas; velando por la correcta ejecucion vy
cumplimiento de los planes de trabajo de los programas sustantivos.

b) Brindar seguimiento al fomento y divulgaciéon de la actividad fisica, la cultura fisica y el
deporte, como medio importante en la prevencién del delito, la preservacién de la salud
y prevencion de enfermedades no transmisibles.

c) Coordinar y supervisar la ejecucion de los programas, proyectos y actividades que
promuevan la actividad fisica, el deporte no federado, no escolar y la recreacion fisica
para la poblacion guatemalteca, con los principios de equidad e inclusién.

d) Dirigir, supervisary gestionar las acciones técnicas y administrativas para garantizar que
todas las personas sin distincion de género, edad, discapacidad o condicion social, la
igualdad de oportunidades a los servicios que, en materia de cultura fisica, deporte y
recreacion se implementen e incidan de manera positiva en la cultura del uso del tiempo
libre y adquisicién de estilos de vida saludables de la poblacion.

e) Velar porque los servicios deportivos y recreativos sean incluyentes y adaptados a
grupos de consideracion en lo correspondiente al deporte no federado y no escolar
especial.
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f)

9)

h)

)

K)

Verificar la adecuada promocion del deporte, actividad fisica y recreacion a nivel
municipal y departamental.

Dar seguimiento al cumplimiento del Plan Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y la
Recreacion Fisica, en lo correspondiente al deporte no federado y no escolar.

Gestionar con otras dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes, municipalidades,
instituciones publicas y privadas, comunidades, la realizacién de eventos y actividades
deportivas y recreativas en el ambito de su competencia.

Coordinar la ejecucion de eventos y actividades deportivas y recreativas a nivel nacional
e internacional.

Promover los programas deportivos y recreativos en las instalaciones deportivas y
recreativas construidas por el Ministerio de Cultura y Deportes.

Dar seguimiento a las iniciativas que contribuyan a la prestacion de servicios deportivos
y recreativos en forma descentralizada y desconcentrada.

Gestionar y coordinar la participacion de instituciones nacionales e internacionales
vinculadas al deporte y la recreacion para fortalecer la prestacién de servicios que brinda
la Direccion de Areas Sustantivas.

m) Apoyar en la elaboracion de diagnosticos, investigaciones y estudios en temas

p)

Q)

relacionados con el deporte y la recreacion fisica y velar por la aplicacion de los
resultados en la mejora de las actividades deportivas y recreativas que presta el
Viceministerio.

Dar seguimiento a las acciones con el Ministerio de la Defensa Nacional y universidades,
para impulsar y promover el deporte militar y universitario.

Gestionar la promocion del deporte por medio de voluntariado departamental, municipal,
regional y otras estrategias planificadas.

Coordinar la promocion de los programas deportivos y recreativos con organizaciones
publicas y privadas.

Ejecutar las estrategias para difundir los valores, ideales y conocimientos de actividad
fisica, el deporte y el incentivo de su practica permanente.

Supervisar que se generen los procesos de capacitacion técnica ante la Delegacion de
Recursos Humanos para el personal de la Direccién de Areas Sustantivas.
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s) Coordinar la supervision de las actividades de la Direccion de Parques y Centros
Deportivos y Recreativos, a través del Departamento de Supervision de Promotores
Deportivos a cargo de la Direccion General del Deporte y la Recreacion del
Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

t) Apoyar en el proceso de elaboracién y actualizacion de los manuales administrativos y
de procedimientos de la direccion y sus dependencias.

u) Realizar otras funciones que, dentro del ambito de su competencia le asigne el director
de Areas Sustantivas.
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GLOSARIO DE SIGLAS

CGC Contraloria General de Cuentas

CONADER Consejo Nz_al,cional del Deporte, la Educacion Fisica y
la Recreacion

INAP Instituto Nacional de Administracion Publica

INTECAP Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad

MCD Ministerio de Cultura y Deportes

MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas

NEC Numero electronico de contrato

ONSEC Oficina Nacional de Servicio Civil

PAAP Programa Anual de Adquisiciones Publicas

POA Plan Operativo Anual

SEGEPLAN  Seare e e lneadons

SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada

SIGES Sistema de Gestion

SNIP Sistema Nacional de Inversion Publica

UDAF Unidad de Administracién Financiera
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