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DESCRIPCION

Es el encargado de velar por el desarrollo de las culturas y
sus elementos, asi como las artes del pais, proporcionando
los mecanismos e infraestructura necesaria para la creacion,
formacion, difusion, desarrollo, fomento y puesta en practica
del desarrollo cultural y las artes.

FUNCIONES

1. Coordinar las acciones estratégicas de las direcciones
a su cargo, para el desarrollo de programas vy
proyectos con la finalidad de garantizar la participacién
de la poblacion en la vida cultural y artistica.

2. Coordinar y promover los aspectos administrativos de
las dependencias a su cargo, para el establecimiento
de los mecanismos que atiendas al desarrollo cultural
y artistico.

3. Promover la vinculacién interinstitucional dentro del
sector artistico y cultural y con las entidades que
conservan y difunden las expresiones artisticas y

— culturales, para fortalecer y propiciar un trabajo

coordinado y efectivo que favorezca a la libre

expresion creadora y cultural.

4. Promover y fomentar la incorporacion de la dimension
cultural y artistica en las politicas, planes y programas
de las entidades de gobierno.

5. Velar porque se promueva y garantice la diversidad
cultural, en los procesos de formulacion, gestion,
administracion y ejecucion de los proyectos vy
actividades artistica y culturales.

Ministerio de
Culturay Deportes
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Proporcionar lineamientos de direccion y coordinacién
de las Direcciones Generales bajo su cargo,
responsables de la ejecucion de funciones sustantivas
que integran el sector cultural y artistico, asi como
evaluar el cumplimiento de las mismas.

Dirigir las acciones para la adecuada atencién a la
poblacién, en relacién con los proyectos e iniciativas
que esté presente al Ministerio, con el objetivo de
promover la formacién, fomento y difusion para el
desarrollo de las expresiones artisticas y culturales.

Suscribir los convenios y contratos relativos a los
asuntos propios del Ministerio para los cuales haya
sido designado por el Ministro.

Realizar, en el ambito de su competencia, otras
atribuciones que le asigne el Ministro.
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DESCRIPCION Es el 6rgano responsable de generar propuestas y acciones
institucionales que se orienten a la implementacion de las
politicas culturales artisticas nacionales, por medio de la
investigacion, formacion, fomento y difusion de todas las
expresiones artisticas, asi como la obras creadas por
guatemaltecos, dentro del marco de reconocimiento y
respeto a la expresion creadora; fomentando la tolerancia y
convivencia pacifica para el desarrollo humano sostenible; le
corresponde formar y desarrollar la vocacion artistica de los
guatemaltecos autorizando los espectaculos publicos que se
presentan en el territorio nacional.

FUNCIONES 1. Organizar y realizar actividades artisticas, tendentes a
fortalecer la convivencia pacifica, como premisa para
la constitucion de la cultura de paz.

2. Planificar, programar y realizar acciones dirigidas a
ejercer una administracion descentralizada de las
funciones artisticas, a través de la utilizaciéon de los
recursos e infraestructura fisica del Ministerio, por
medio de la coordinacion interinstitucional con otros
organismos estatales que contribuyan a este
propésito.

3. lIdentificar y proponer al Consejo de Investigacion,
areas y temas de investigacion artistica.

4. En coordinacion con la Direccién de Planificacion y
Modernizaciéon institucional formular y realizar
investigaciones en areas relacionadas con el arte, su
historia, formacién artistica, registro de la actividad
artistica, y otros.

o. Realizar actividades de apoyo a la creacion y
desarrollo de organizaciones artisticas dedicadas a la
investigacion, formacion, produccion, promocion y

°°m’§ difusion de las artes.
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Planificar, dirigir y coordinar programas y proyectos
orientados al fomento y difusion de la obra y su
creador en el marco de una politica de fortalecimiento

Asimismo, preservar y

la
publicos que se presenten en el territorio nacional

cumplan con los requerimientos establecidos en el
legal vigente y velar porque éste sea

de
congruente con la realidad sociocultural del pais y se

identidad nacional
fomentar la libre circulaciéon del mensaje artistico
Ejercer el debido control a fin de que los espectaculos

mantengan dentro de los principios éticos y valores
morales de los guatemaltecos y guatemaltecas que

ciudadanos
Promover en coordinacion con
y Modernizacién Institucional

8.
Planificacion

la Direccion General de las Artes
para el

Realizar
diferentes

fortalecimiento y modernizacién de las capacidades
de gestién, técnicas, administrativas y financieras de

acciones
suscripcion de convenios de cooperacion técnicas
con sector publico, organizaciones de la sociedad civil
1

nacionales e internacionales, que contribuyan al
desarrollo de las
artisticas. Asimismo, definir y aplicar sistemas y
procedimientos para promover la participacion y
coordinacion institucional e interministerial, para la
, programas y

marco
propicien y contribuyan a la formacion de los
la Direccion de
, el

fortalecimiento vy

manifestaciones

ejecucion coordinada de planes
proyectos de promocion y difusién de las artes, para
la Direccién de

el desarrollo cultural y artistico del pais

10.

11.
10

Realizar en coordinaciéon con
permanentes de evaluacion, revision y adecuacion de
la estructura organica de la Direccién General de las

Planificaciéon y Modernizacion Institucional, procesos
Realizar estudios para emitir dictamenes u opiniones

Artes.
técnicas sobre areas artisticas
solicitados por el Despacho Ministerial

cuando sean
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

En coordinacién con la Direccion de Recursos
Humanos identificar las necesidades de formacion y
capacitacion técnica y profesional en areas de arte.

En coordinacién con la Direccion de Asuntos
Juridicos, presentar propuestas para promover la
revision y actualizaciéon de la legislacion vigente que
contribuya a fomentar y apoyar la creatividad y la
formacién artistica y a consolidar un marco juridico
que responda a la realidad nacional.

Revisar los tratados y convenios que en el area de su
competencia haya suscrito Guatemala, en
coordinacién con las Direcciones de Cooperacion
Nacional e Internacional y Asuntos Juridicos.

En coordinaciéon con Direcciones Técnicas y otras
instituciones publicas y privadas, realizar eventos que
propicien conocimiento y difusion de las
manifestaciones artisticas de sus valores
pluriculturales existentes en las manifestaciones
artisticas de los diferentes pueblos.

Desarrollar actividades tendentes a la divulgacion de
resultados de las investigaciones artisticas a nivel
nacional e internacional, y efectuar campafias de
informacidn, dirigidas a orientar a la poblacién sobre
los distintos programas y servicios del Ministerio para
el desarrollo de las artes y los artistas, y a fortalecer
el conocimiento de la creacion artistica.

Establecer y poner en practica, en coordinaciéon con
la Direccion de Planificacion y Modernizacién
Institucional, Direccion de Comunicacién y Difusion
Cultural y otras instituciones publicas o privadas,
procedimientos institucionales e intersectoriales para
el impulso de la produccién y difusiéon de las artes.

Proporcionar a la Direccion de Comunicacion y
Difusion Cultural informacién para la actualizacién y
socializacion de las politicas y estrategias para la
formacion, fomento y difusién de las expresiones
artisticas nacionales.

Ministerio de
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Recopilar, procesar y brindar informacion artistica
para la consolidacion del Sistema Nacional de
Informacién Cultural.

Proponer al Despacho Ministerial la organizacion y
realizacién de concursos y el otorgamiento de
premios y reconocimientos, para los artistas y su obra
y estimular la organizaciéon social orientada a la
investigacion, registro, proteccion, formacion,
fomento y difusién del arte.

Preparar en coordinacién con la Direccién de
Planificacion y Modernizacion Institucional y la
Direccibn de Administracion Financiera, el
anteproyecto de presupuesto general de ingresos y
egresos de la Direccion General de las Artes, asi
como los planes y proyectos que contribuyan al
desarrollo de sus funciones y velar por la correcta
ejecucion presupuestaria.

Realizar actividades de apoyo a la creacion vy
desarrollo de escuelas de arte para garantizar la
formacion permanente y fortalecimiento de la
vocacién artistica de los guatemaltecos. Asimismo,
revisar y mantener actualizados los contenidos de los
curricula de estudios de las escuelas de arte, velando
porque se adecuen a la realidad sociocultural del
pais.

Organizar y realizar actividades que motiven la
participacion y la organizacion social para el
desarrollo de los artistas, productores, gestores,
promotores y mecenas del arte.

Realizar un inventario regionalizado de artistas,
grupos artisticos, espacios culturales y otros
analogos, asi como actividades para la identificacion,
conocimiento, valoraciéon, promocion y socializacién
de las manifestaciones de las comunidades del pais.

Programar y realizar periédicamente misiones que
difundan de manera activa, dentro y fuera del pais, las
expresiones artisticas.

Ministerio de
Cultura y Deportes
Administracion General
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26. Promover intercambios a nivel nacional e
internacional, con el objeto de fortalecer y hacer
visibles a otros los distintos aspectos y expresiones
artisticas nacionales.

27. Organizar y apoyar la realizacién de festivales,
certamenes y eventos de estimulo, que fomenten y
desarrollen la creatividad artistica del pais.

28. Asesorar al Despacho Ministerial en planes,
\ programas y proyectos cuyo desarrollo involucre
L aspectos relativos al desarrollo artistico del pais.

29. Actuar, por delegacion del Despacho Ministerial,
como representante ante instituciones afines a nivel
nacional e internacional.

30. Tramitar y resolver administrativamente todas las
gestiones técnicas administrativas que corresponden
a la competencia de la direccion.

31. Realizar otras funciones que, dentro del ambito de su
competencia, le sean asignadas por el Despacho
Ministerial.

13
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Viceministerio de Cultura

MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES VERSION FECHA

003 NOVIEMBRE 2024
CACION DE PUESTO

1. IDENTIFI

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: )
Director Técnico I CODIGO DE LA CLASE: 8080
CODIGO DE PUESTO:
428817
- ESPECIALIDAD: CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007

Administracion

TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01

Director General de las Artes

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS: Personal de la
Viceministro de Cultura direccién, Técnico Profesional | y
Asistente Profesional IV

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en dirigir, organizar, controlar y planificar los
diferentes procesos para garantizar la investigacién, formacién, fomento y difusion
de todas las expresiones artisticas, tradicionales y contemporaneas, garantizar la
coordinacion y correcto funcionamiento de la Direccién General de las Artes en
los ambitos técnico y administrativo, asi como representar al sector artistico ante
diferentes instancias nacionales y extranjeras, asimismo buscar el desarrollo
continuo del sector artistico nacional.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, y valuar las actividades financieras,
administrativas, de recursos humanos, y demas funciones vinculadas a la

Direccién General de las Artes, tendientes a la construccion de una cultura
de paz.

2. Trabajar coordinadamente desde la Direccion General de las Artes las
tematicas tendientes a la investigacién artistica.

3. Contribuir desde los programas de las diferentes Direcciones Técnicas, las
tematicas de la investigacién, formacion, produccion, difusién de las artes,

gy con instituciones de la sociedad civil dedicadas al arte.
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4. Coordinar los programas y proyectos que van orientados al fomento de las
artes, para preservar y fomentar a libre circulacion del mensaje artistico.

o W,
Cargury

5. Planificar actividades de participacién con todas las dependencias que
integran la Direccion General de las Artes y a través de la Direccion de
Planificacion y Modernizacion Institucional, que promuevan procesos
permanentes de actualizacién organica de su estructura administrativa.

6. Atender solicitudes propias de su competencia en el marco técnico artistico

las diferentes unidades

cuando se le solicite a través de diferentes opiniones y/o dictamenes
7. Velar por el cumplimiento eficiente de las funciones y tareas establecidas

parte de

técnicos.
en el Manual de Organizacién y Funciones, asi como en el Manual de

Normas y Procedimientos por
administrativas de la Direccion General de las Artes.

8. Velar por el cumplimiento de las normas, politicas, reglamentos y cédigo de
ética del Ministerio, a efecto que las actividades de la Direccion General de

la

las Artes se ajusten a los objetivos administrativos, eticos y legales,

promoviendo transparencia y eficiencia en la gestion publica.

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

puesto.
4. TAREAS PERIODICAS
coordinando con otras instituciones del sector gobierno.
11.Coordinar con la Delegacién de Planificacion y Modemizacién Institucional y
otras instituciones publicas y privadas, los eventos que propicien

10.Asesorar al Despacho Superior en politicas publicas tendientes a
conocimiento y difusién de las manifestaciones artisticas de sus valores

descentralizacion de programas artisticos dirigidos a toda la poblacion,

pluriculturales existentes en las manifestaciones artisticas de los diferentes

pueblos.
12. Inspeccionar y/o verificar que los espectaculos publicos que se presenten en

el territorio nacional, cumplan con los requerimientos establecidos con el

marco legal vigente.
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13.Coordinar la difusién de las obras artisticas en apoyo a los creadores
guatemaltecos, en el marco de una politica de puertas abiertas para todos

los artistas en general.

5. TAREAS EVENTUALES
14.Fortalecer y evaluar que los convenios de Cooperacién Nacional e
Internacional relacionados con el arte, cumplan con lo requerido en las

politicas Ministeriales-sectoriales y el marco juridico vigente.
6. UBICACION DEL PUESTO |
El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de las Artes.
7. SUPERVISION
Ejerce supervision, sobre el personal que integra la Direccién.
8. RESPONSABILIDAD !
Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignada al puesto y las

metas y objetivos de la Direccion, establecidas en el Reglamento Organico

Interno y normativa legal que deriva del mismo.
- Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado

en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina.

9. RELACIONES LABORALES
Constantemente con el personal de la Direccién como
rutina de trabajo y eventualmente con el personal de la

Internas

Institucién.
Con personal de otras Instituciones, que se relacionan

Externas
laboralmente con el qué hacer de la Direccion.
10. LUGAR DE TRABAJO
11. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 09:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.
Incumplimiento de entrega de informacion y requerimientos, afectando el
cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccion, planteados en el Plan

Operativo Anual -POA-, de la Institucién.
. 18 CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
H de Informacion y requerimientos, atectando los

Hallazgos por falta de entrega
intereses de la Institucion.
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14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,

exige concentraciéon constante para aplicar conocimientos

generales en la planificacion, organizacién, direccion,

gjecucion y control de las tareas de la Direccién, asi como

para la emision, revision y aprobacién de documentos que

se emiten en el mismo.

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

ya que la mayoria del tiempo realiza sus tareas en oficina.
PEREIEDELPUESTE

EXPERIENCIA

Fisico

15. EDUCACION Y.

w Opcién A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una
carrera relacionada con las tareas a desempefiar en el
puesto y ser colegiado activo.

Opcién B No aplica

16. CARRERA A FlI

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
. Gestiones administrativas.
- De preferencia conocimiento en diferentes disciplinas del arte.
- Orientado a Resultados.
« Comunicacién asertiva
- Manejo de conflictos.
- Conocimientos generales del sector publico.
« Planificacion estratégica.
- Liderazgo

19. ACTITUDINALES

— . Trabajo en equipo
» Capacidad de organizacion
Responsabilidad
20. OTROS REQUISITOS
Disponibilidad para viajar al interior y al exterior del pais.
ovjf%:f,fu 17
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MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL CODIGO DE LA CLASE: 4010

PUESTO:

Técnico Profesional |

- cODIGO DE PUESTO:

428821

ESPECIALIDAD: CcODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007

Administracion

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01

Técnico Administrativo

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS: No Aplica
Director General de las Artes

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en apoyar en gestiones técnicas-administrativas a la
Direccion General de las Artes.

| 8. TAREAS PERMANENTES ' |
_ 1. Registrar y controlar la base de datos de la correspondencia interna de la

Direccién General de las Artes.

2. Asistir a la Direccién General de las Artes en la atencién de llamadas
telefénicas, correos y visitantes.

3. Organizar y trasladar la correspondencia al personal de la Direccion General
de las Artes.

4. Participar en la gestion de firmas de documentos varios del Director General
de las Artes.

5. Recabar, procesar y brindar informacion artistica para la consolidacién del
Sistema Nacional de Informacién Cultural.
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6. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le designe
su jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del
puesto.

4. TAREAS PERIODICAS

7. Realizar la entrega de insumos seglin requerimiento del personal de la
Direccion General de las Artes.

8. Participar en la transcripcién de dictamenes u opiniones técnicas que realice
la Direccion General de las Artes.

9. Participar en la coordinacioén de eventos artisticos.

5. TAREAS EVENTUALES

— 10. Participar en la coordinacién con la Delegacién de Recursos Humanos en la
formacion y capacitacion técnica del personal de la Direccién General de las
- Artes.
6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de las Artes.

7. SUPERVISION
No aplica
8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion.

- Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina y por todos los documentos que
se utilicen y estén a su cargo.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direccién como
rutina de trabajo y eventualmente con el personal de la
“ Institucién.
Externas Con personal de otras Instituciones, que se relacionan
laboralmente con el qué hacer de la Direccion.

10; LUGAR DE TRABAJO
6ta calle y 6ta avenida, zona 1, Palacio Nacional de la Cultura

110 JORNADA DE TRABAJO

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

L 12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Incumplimiento en la elaboracién de oficios y otros documentos que sean
requeridos por su jefe inmediato, afectando el cumplimiento de las metas y
%, « .+, | objetivos de la Direccion.

prgrai™ 19

Ministerio de
Cuitura y Deportes

Administracion General




DELA
O At
ey, %

| Ministerio de MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Cultura y Deportes ANO 2024

© Gog
2 e,

Yargurr

18. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Llamadas de atencion por el incumplimiento
intereses de la Direccion.

de sus tunciones, arectando los

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales en la ejecucién y control de las tareas de la
Direccién, asi como para la emisién de documentos que se
emiten en el mismo.

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

REREISDEINRUESTE

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcion A Acreditar cursos equivalentes al segundo semestre de una
carrera universitaria afin al puesto.

Opcién B No aplica
16. CARRERA A EIN
Administracion de Empresas
Administracién Publica
Gestion Publica con Orientacion Profesional
Gestion Publica con Especializaciones
Psicologia
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
18. HABILIDADES'Y DESTREZAS
~— e Orientado a Resultados.
e Comunicacion asertiva
e Trabajo bajo presion.
e Trabajo en equipo
o Capacidad de organizacién
e Responsabilidad
20. OTROS REQUISITOS

No aplica
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Viceministerio de Cultura

MINISTERIO DE CULTURA Y

DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DE PUESTO
TITULO OFICIAL DEL .
PUESTO: CODIGO DE LA CLASE: 4010
Técnico Profesional |
U CODIGO DE PUESTO:
428822
ESPECIALIDAD: CcODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007
Administracion
TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01

‘| Técnico De Planificacion

JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS: No Aplica
Director General de las Artes

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en apoyar al Director General de las Artes en las
gestiones de planificacion técnica y administrativa.

C ' 3. TAREAS PERMANENTES

1. Participar en la formulacién y elaboracion de planes operativos estratégicos.
2. Enviar la correspondencia al personal de la Delegacion de Planificacién.

3. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le designe

su jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del
puesto

4, TAREAS PERIODICAS

4. Monitorear y evaluar los planes operativos estratégicos.

5. Consolidar informes de la gestion de las diferentes dependencias que
conforman la Direccién General de las Artes.
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6. Elaborar informes gerenciales para la Delegacion de Planificacion.

7. Proporcionar apoyo técnico a las areas sustantivas en la formulacién de
proyectos de inversion.

8. Operar las actividades prioritarias e indicadores de cumplimiento
establecidos para el Plan Operativo Anual.

9. Realizar y actualizar bases de datos de la Delegacién de Planificacion.

1), TREAS EVENTUALES

9 10. Participar en la actualizacion del plan de presupuesto anual.

'6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de las Artes.

. 7. SUPERVISION
No aplica

8. RESPONSABILIDAD

- Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion.

- Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina y por todos los documentos que
se utilicen y estén a su cargo.

9. RELACIONES |LABORALES

L Internas | Constantemente con el personal de la Direccién como rutina de
trabajo y eventualmente con el personal de la Institucion.

Externas | Con personal de otras Instituciones, que se relacionan laboralmente
con el qué hacer de la Direccion.
10, LUGAR DE TRABAJO

Gta calle y 6ta avenida, zona 1, Palacio Nacional de la Cultura

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN ELL TRABAJO :
Incumplimiento en el seguimiento de los procesos asignados a su puesto,
=%, | afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccion.
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18, CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

amadas de atencion por no cumplir con las tareas asignadas a su puesto
afectando los intereses de la Direccion.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige
concentracién constante para aplicar conocimientos generales en la

ejecucion y control de las tareas de la Direccion, asi como para la
emision de documentos que se emiten en el mismo.

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

REREIEBEREUESTIG)

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcion A Acreditar cursos equivalentes al segundo semestre de una carrera
universitaria afin al puesto.

Opcién B | No aplica
| 160 CARRERA A EIN .
Administracién de Empresas
Administracién Publica
Gestién Publica con Orientacion Profesional
Gestion Publica con Especializaciones
Psicologia y sus especializaciones

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
18. HABILIDADES Y DESTREZAS ‘
e Orientado a Resultados.

g e Comunicacion asertiva.

e Trabajo bajo presion.

« Trabajo en equipo

. Capacidad de organizacién
Responsabilidad
20. OTROS REQUISITOS

No aplica.
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Viceministerio De Cultura

MINISTERIO DE CULTURA Y

DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DE PUESTO

TITULO OFICIAL DEL ]

PUESTO: CODIGO DE LA CLASE: 9740

Asistente Profesional IV
S CODIGO DE PUESTO:

428823

ESPECIALIDAD: cODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007

Administracion

TiTULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01

Técnico Administrativo

JEFE INMEDIATO: Director SUBALTERNOS: No Aplica
General de las Artes

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en asistir al Director General de las Artes en las
gestiones administrativas.

3. TAREAS PERMANENTES

. 1. Asistir a su jefe inmediato en gestiones administrativas, asi como en la

mejora de procedimientos administrativos y en la emisiéon documentos
requeridos.

2. Asistir a la Direccién General de las Artes en la adecuada preparacién de
dictamenes, informes, reportes, asi como en la ejecucion de actividades

técnico-administrativas que se desarrollan en la Direcciéon General de las
Artes

3. Programar la planificacion, organizacién y control de las actividades diarias
del Director General de las Artes, asi como la organizacién de la agenda de
las reuniones programadas.

4. Consolidar la documentacion de las dependencias que conforman la
Direccion General de las Artes, para la autorizacion de los mismos.
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5. Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le designe
su jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del
puesto.

4 TAREAS PERIODICAS |

6. Organizar la correspondencia oficial, como providencias, oficios,
conocimientos para solicitar proyectos de dictamenes, resoluciones,
opiniones y otros documentos a consideracion de su jefe inmediato y
posteriormente archivarlos como corresponde.

7. Realizar requisicién de insumos mensualmente, para la Direccién General
de las Artes.

8. Consolidar requerimientos y solicitudes de los entes fiscalizadores,
Ministerio Publico, Congreso de la Republica y otras entidades del Estado.

5. TAREAS EVENTUALES

9. Coordinar los requerimientos y solicitudes de la Direccion de Planificacion y
Modernizacién Institucional.

10.Realizar requerimientos solicitados para los concursos de licitacion y
eventos de cotizacion. '

6. UBICACION DEL PUESTO
E

| puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de las Artes.
7. SUPERVISION '

L, 8. RESPONSABILIDAD

- Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion.

» Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad de la Oficina y por todos los documentos que
se utilicen y estén a su cargo.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direccién como

rutina de trabajo y eventualmente con el personal de la
Institucion.
Externas Con personal de otras Instituciones, que se relacionan
laboralmente con el qué hacer de la Direccion.
Ministerio de
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10. LUGAR DE TRABAJO
6ta calle y 6ta avenida, zona 1, Palacio Nacional de la Cultura.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Incumplimiento de entrega de informacién y de seguimiento de procesos
asignados a su puesto, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la
C Direccién.
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
amada de atencion por incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la Direccion.

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental,
exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales en la ejecucién y control de las tareas de la
Direccion, asi como para la emisién de documentos que se
emiten en el mismo.

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

PIERFEIL BEL [PUIESH)0)
15, EDUCACION Y EXRERIENCIA ,
Opcién A Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo
semestre de una carrera universitaria afin al puesto y seis
meses de experiencia como Asistente Profesional Il o Jefe
Técnico Profesional lll, en la especialidad que el puesto
S requiera.

Opcién B Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
septimo semestre de una carrera universitaria afin al puesto
y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la
especialidad del mismo.

16. CARRERA A Fl

Administracién de Empresas

Administracion Publica

Gestion Publica con Orientaciéon Profesional

Gestion Publica con Especializaciones

Psicologia y sus especialidades - 7

e Gestiones administrativas.
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180 HABILIDADES Y DESTREZAS
e Orientado a Resultados.

e Comunicacién asertiva

e Trabajo bajo presion.

e Buena redaccion.

19. ACTITUDINALES

e Trabajo en equipo

e Capacidad de organizacion
e Responsabilidad

e Puntualidad

20. OTROS REQUISITOS

No aplica.
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DESCRIPCION

Delegacion encargada de garantizar la legalidad de los
diferentes procesos que abordan las dependencias que
conforman la Direccion, de igual manera apoyar, acompafar
y auxiliar en materia de asuntos juridicos.

DELEGACION DE ASUNTOS JURIDICOS

FUNCIONES

0OE AR

1.

Brindar asesoria a la Direccion General y sus
dependencias para garantizar la legalidad de los actos
administrativos.

Mantener actualizada a la Direccion General y sus
dependencias acerca de la legislacion que les es
aplicable.

Procurar el diligenciamiento de las gestiones que
requiera la Direccion General.

Defender y auxiliar legalmente a la Direccion General
y sus dependencias en la defensa de los intereses que
a esta le competen.

Elaborar los anteproyectos de reglamentos, convenios
en general y otros instrumentos juridicos, tales como
acuerdos y resoluciones ministeriales, proyectos de
acuerdos gubernativos y otros documentos que le
fueren encomendados por la Direcciéon General.

Recopilar y sistematizar las disposiciones legales que
competen a la Direccion General y que se relacionen
con sus funciones.
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10. Notificar a

11. Administrar el

12. Emitir

7. Participar y colaborar en las necesidades de formacion

y capacitacion técnica y profesional en materia legal,
en coordinacion con la Delegacion de Recursos
Humanos.

8. Emitir opinidon acerca de los tratados, convenios o

cartas de entendimiento que se proponga suscribir por
parte del Estado de Guatemala en materia cultural.

9. Velar porque se interpongan oportunamente las

demandas, denuncias y recursos legales que fueren
procedentes y en los que tenga interés la Direccion
General.

las instancias correspondientes las
disposiciones y documentos administrativos que emita
la Direccion General y cuando le sea requerido por esa
autoridad, los que emitan sus dependencias.

archivo de resoluciones
viceministeriales y administrativas, asi como de los
documentos oficiales que emita la Delegacion.

opiniones y dictamenes juridicos a
requerimiento de la Direccion General sobre asuntos
legales relativos a su materia.

13. Velar por el cumplimiento de los plazos legalmente

establecidos.

14. Atender los lineamientos brindados por la Direccion de

Asuntos Juridicos del Ministerio de Cultura y Deportes,
en la elaboracion de documentos, atencién, asi como
el diligenciamiento de gestiones y demas asuntos
juridicos que tengan relacién con la Direccién General.
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Administrar el control y manejo de correlativos que son
los documentos emitidos por la

asignados a
Delegaciéon y los instrumentos legales emitidos y

15.
suscritos por la Direccién General y el Viceministerio.

16. Realizar otras funciones que se deleguen dentro del
ambito de su competencia.
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Viceministerio De Cultura

MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES VERSION FECHA
003 NOVIEMBRE 2024
1. IDENTIFICACION DE PUESTO
TITULO OFICIAL DEL CODIGO DE LA CLASE: 9820

PUESTO:
Asesor Profesional
Especializado Il

— CODIGO DE PUESTO: 980834

ESPECIALIDAD: CcODIGO DE ESPECIALIDAD: 0389
Asesoria Juridica
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01

Descriptor Delegado de
Asuntos Juridicos

JEFE INMEDIATO: Director SUBALTERNOS: Personal del Departamento
General de las Artes

' 2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en asesorar en el ambito juridico para garantizar
la juridicidad de las actuaciones de la Direccion General de las Artes.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Asesorar a las dependencias que conforman la Direccién General de las
Artes, sobre la legalidad en los diferentes procesos que realizan.

2. Asesorar en las normas que integran la legislacién del Viceministerio de
Cultura, relacionada con la Direccion General de las Artes.

3. Diligenciar y procurar los procesos que le requiera la Direcciéon General de
las Artes.

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

6. Realizar y emitir opiniones juridicas y demas documentos que le requiera la
Direccion General de las Artes.

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

P 4. TAREAS PERIODICAS

8.

14

10.Asesorar en la elaboracién de los anteproyectos de reglamentos, convenios

11.Elaborar una base de datos de leyes constitucionales, ordinarias,

12.Velar por el desarrollo del personal mediante la capacitaciéon continua y

13.Realizar la notificacion de todo tipo de documentos legales y/o

5. TAREAS EVENTUALES

Coordinar la administraciéon del archivo de acuerdos ministeriales,
resoluciones ministeriales y administrativas, acuerdos gubernativos y
ministeriales, convenios, contratos administrativos, pélizas de fianzas y otros
qgue se considere de importancia legal, para la Direccibn General de las
Artes.

Asesorar y dar acompafiamiento legal a la Direccion General de las Artes y
sus dependencias.

Organizar con las dependencias interesadas de la Direccion General la
elaboracion de anteproyectos de reglamentos, convenios en general,
Acuerdos  Ministeriales, @ Acuerdos  Gubernativos, Resoluciones
administrativas y otros documentos del ambito juridico.

en general y otros instrumentos juridicos, tales como Acuerdos y
Resoluciones Ministeriales, Acuerdos Gubernativos y otros documentos que
le fueren encomendados por la Direccion General.

reglamentarias y demas normas juridicas relacionadas al que hacer de la
Direccidén General de las Artes.

actividades enfocadas en el bienestar laboral del equipo a su cargo, que
contribuya al cumplimiento de los objetivos administrativos e institucionales.

administrativos, gubernativos, convenios, contratos y otras disposiciones
que le requiera la Direccion General de las Artes.

.Asesorar sobre los Tratados o Convenios Nacionales e Internacionales que
haya suscrito el Estado de Guatemala a través del Ministerio de Cultura y
Deportes, relacionados con la Direccién General de las Artes.
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6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Delegacién de Asuntos Juridicos

7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que integra la Delegacion de Asuntos

Juridicos.

- Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignada al puesto y las
metas y objetivos de la Direccion, establecidas en el Reglamento Organico
Interno y normativa legal que deriva del mismo.

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

9 se utilicen y estén a su cargo.

9. RELACIONES LABORALES

Internas | Constantemente con el personal de la Delegacién como rutina de

trabajo y eventualmente con el personal de la Institucién.

Externas | Con personal de otras Instituciones, que se relacionan laboralmente

con el qué hacer de la Delegacion.

10. LUGAR DE TRABAJO

4ta calle 6-35 zona 1

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Incumplimiento en el seguimiento y coordinacion de procesos juridicos, afectando
el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Hallazgos por el iIncumplimiento de sus tunciones, atectando los intereses de la
Direccion.

— 14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la
supervisién, ejecucion y control de las tareas de la Delegacion, asi
como para la emisién de documentos que se emiten en el mismo.

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

mayoria del tiempo realiza sus tareas en oficina.
PERFEIL DEL PUESTO

15, EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcion A |Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin

al puesto. Seis meses de experiencia como Asesor Profesional

Especializado | y ser colegiado activo.
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Opcidon B | Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional que el puesto requiera. Cinco afios de experiencia en

labores afines al mismo y ser colegiado activo.

16. CARRERA A FIN
Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Gestiones Administrativas.
e Gestiones juridicas.
e Conocimiento de leyes
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
Liderazgo
Orientado a Resultados.
e Comunicacion asertiva
o Trabajo bajo presion.
119, ACTITUDINALES
e Trabajo en equipo
Capacidad de organizacién

e Responsabilidad
e Puntualidad
20. OTROS REQUISITOS

' No aplica.
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(SNIDAD DELEGACION DE PLANIFICACION Y MODERNIZACION
| ADMINISTRATIVA
DESCRIPCION
Es la unidad administrativa que coordina el sistema de
planificacion a corto, mediano y largo plazo, asi como la
modernizacion institucional de las diferentes dependencias
que conforman la Direcciéon General, bajo los lineamientos.
Asimismo, de cumplir con los lineamientos designados por
la Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional
del Ministerio de Cultura y Deportes.
1. Asesorar a la Direccion General en relacion al sistema
planificacibn y procesos gerenciales
mejoramiento continuo,
desconcentracion, descentralizacién administrativa y

FUNCIONES

sustantiva.

Modernizacion Institucional.

3.
4. Crear instrumentos de direccion
administrativo de alta gerencia.

Ser el enlace y operador en materia de planificacion y
modernizacion ante la Direccion de Planificacion y

Revisar y coordinar la actualizacion de la estructura

organizacional e instrumentos administrativos de las

dependencias que conforman la Direcciéon General.
y control

Coordinar la formulaciéon, presentacién, ejecucion y

Direccion General.

35

cierre de los proyectos de inversion publica, realizados

en la Direccién General.
6. Coordinar la formulacién y evaluacion de proyectos
de areas sustantivas y de apoyo técnico de la

Ministerio de
Cultura y Depories

. Administracion General
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16,

Determinar y actualizar los indicadores de gestion y
estratégicos conforme a la cadena de resultados de
la Direccion General.

Proponer programas de estudio e investigacion de los
temas que aborda la Direccidén de su competencia.

Elaborar informes técnicos relacionados a la gestion
y coordinar la elaboraciéon de la memoria de labores
de la Direccién General.

Coordinar la elaboracién del Plan Operativo Anual -
POA- y Plan Operativo Multianual -POM- de Ia
Direccion General de las Artes.

Coordinar con la Direccion de Administracion y
Finanzas, en la formulacién del anteproyecto de
presupuesto anual.

Establecer la red de producciéon y la estructura
programatica del presupuesto, en el contexto de la
planificacion y presupuesto por resultados, en
coordinacién con la Direccién de Administracion y
Finanzas.

Definir los centros de costo y asociar a la produccion
en base a criterios técnicos establecidos por las
instituciones rectoras.

Realizar el ingreso de insumos de acuerdo a la
tipologia establecida en base a los lineamientos
emitidos por la Direccibn de Planificacion y
Modernizacién Institucional.

Coordinar la formulacioén, ejecucién y evaluacién de
la planificacion estratégica del area de competencia
de la Direccion General, bajo los lineamientos de la
Direccion de Planificacion y Modernizacion
Institucional.

Coordinar a lo interno de la Unidad Ejecutora, la
elaboracion de propuestas especificas de
modernizacién institucional.

Ministerio de
cultura y Deportes
Administracion Gener
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17.

18.

19.

Coordinar el monitoreo y evaluacién de los planes,
programas, proyectos y costos de la Direccion
General, con base a la gestién de resultados.

Revisar y analizar el cumplimiento de Politica
Puablicas y Politica General de Gobierno, vinculadas
a la Direccibn General, en los documentos
relacionados con el area de su competencia.

Realizar otras funciones que le sean asignadas en el
ambito de su competencia y aquellas solicitadas por
su jefe inmediato superior.

Ministerio de
Cultura y Deportes
Administracién General
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IDENTIFICACION DE PUESTO
CODIGO DE LA CLASE: 9820

il

TITULO OFICIAL DEL PUESTO:
Asesor profesional especializado Il

CODIGO DE PUESTO: 980836

S
ESPECIALIDAD: CcODIGO DE ESPECIALIDAD: 0309
Planificacién ,
TITULO FUNCIONAL: NUMERO DE PUESTOS: 01
Delegado de Planificaciéon y
Modernizacion
JEFE INMEDIATO: SUBALTERNOS: Personal de la
Director General de las Artes Delegacion
2. NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, dirigir, supervisar y
controlar en materia de planificaciéon y modernizacion institucional, las diferentes
dependencias que conforman la Direccién General de las Artes.
' | 3. TAREAS PERMANENTES
N

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

2. Coordinar procesos en funcion a la estructura organica formal de la Direccién
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