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MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 224-2026
Guatemala, 16 de marzo de 2026

LA MINISTRA DE CULTURA Y DEPORTES

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194 de la Constitucion Politica de la Republica 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 Acuerdo Ministerial Niomero 1484-2024, de fecha 28 de noviembre de 2024, fue aprobado el
contenido de! Manual de Organizacién y Funciones afio 2024 (version 03), del Ministerio de Cultura y
Deportes, como una herramienta de consulta, medio de informacién y comunicacion para los usuarios de los
procesos que se gestionan en el Ministerio. .

CONSIDERANDO:

Que la Oficina Nacional de Servicio Civil, por medio de la Resolucion Namero D-2025-104 Ref. DPR-DC/2025-
072 EXPTE. 2024-428-MICUDE, de fecha 30 de abril de 2025 resolvio procedente la creacién de 2 puestos de
Trabajador Especializado 1ll, con especialidad Conducciéon de Vehiculos (0382), a ubicarse en Servicios
Generales de la Direccion Superior de este Ministerio; mediante la Resolucion nimero D-2025-140 Ref. DPR-
2025-096 EXPTE. 2025-278-MICUDE, de fecha 11 de junio del afio 2025, resolvié procedente la creacion de 2
puestos de Asesor Profesional Especializado lll, especialidad Finanzas (0157), a ubicarse en fa Unidad de
Administracién Financiera del Ministerio de Cultura y Deportes; mediante la Resolucién Numero D-2025-255
Ref. DPR-DC/2025-164 EXPTE. -2025-501-MICUDE, de fecha 16 de septiembre del afio 2025, resolvio .
procedente la creacién de 2 puestos de Asesor Profesional Especializado lll, uno con especialidad
Administracion (0007) y uno con_especialidad Finanzas (0157), ambos de la Direccién de Administracién y
Finanzas de la Direccion General del. Deporte y la Recreacion; y mediante la Resolucion Nimera D-2025-277
Ref. DPR-2025-179 EXPTE. 2025-446WICUDE de fecha 2 de octubre del afio 2025, resolvié procedente la
creacién de un puesto de Director Técnico ™Il especialidad Administracion, (0007) 'y dos puestos de
Subdirector Técnico Il, con especialidades de Adnwlslrac:(én (0007) y Finanzas (0157), respectivamente,
todos de la Direccién General de Interculturalidad;~razén por la cual la Direccidh de Planificacién y
Medernizacion Institucional de este Ministerio, solicité sea anexad/ala\lrlfgnnamon de los puestos al Manual de
Organizacion y Funciones afio 2024 (versidon 03), del Ministerio de Cultura y Deportes;. por lo que es
procedente emitir [a disposicién que en derecho corresponde.

POR TANTO:

En ejercicio de las funciones que le confieren los Articulos 194 literales a) y ) de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala; 27 literales a), f) y m) del Decreto Numero 114-97 det Congreso de la Replblica de
Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; y 7 numerales 2, 4 y 5 del Acuerdo Gubernativo Nimero 27-2008 de
fecha 10 de enero de 2008, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Cultura y Deportes.

ACUERDA:
ARTICULO 1. Incorporar al Manual de Organizacién y Funciones afio 2024 (versidn 03), del Ministerio de

Cultura y Deportes, el anexo “A”, el cual contiene los descriptores de puestos de acuerdo a la informacion que
se detalla a continuacion:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

No. Titulo Cddigo | Cédigo | Especialidad Cadigo de Titulo Nimero | Ubicacion de
Oficial del de de Especialidad Funcional de Puestos
puesto Clase Puesto Puestos
1 Asesor 9830 1645172 Finanzas 0157 Jefe del 1 Unidad de
Profesional Departamento Administracién
Especializado de Tesoreria Financiera del
n Despacho
Ministerial
2 Asesor 9830 1645173 Finanzas 0157 Jefe del 1 Unidad de
Profesional Departamento Administracion
Especializado de Contabilidad Financiera del
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Ministerio de .
Cultura y Deportes MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
No. Titulo Cédigo | Cédigo | Especialidad | Codigo de Titulo Nuamero | Ubicacién de
Oficial del de de Especialidad Funcional de Puestos
puesto Clase | Puesto Puestos
3 Trabajador 2030 1580395 | Conduccion de 0382 Conductor 2 Seccion de
Especializado y Vehiculos Servicios
1] 1580396 Generales del
Departamento
Administrativo
de la Direccién
de
Administracion
y Finanzas del
Despacho
Ministerial
4 Director 8080 1665572 | Administracion 0007 Director 1 Direccién
Técnico lil General de General de
Interculturalidad Interculturalidad
5 Subdirector 8020 1708595 Finanzas 0157 Subdirector de 1 Direccién
Técnico Il Administracion General de
e y Finanzas Interculturalidad
6 Subdirector 8020 1708592 | Administracién 0007 Subdirector de T Direccion
Técnico Il Participacion General de
Intercultural Interculturalidad
7 Asesor 9830 1667069 Finanzas 0157 Jefe de 1 Direccién de
Profesional Departamento Administracion
Especializado Financiero y Finanzas de
1]} la Direccion
General del
Deporte y la
- Recreacion
8 Asesor 9830 1667068 | Administracion 0007 Jefe de 1 Direccién de
Profesional Departamento Administracion

Especializado
1

Administrativo

y Finanzas de
la Direccion
General del
Deporte y la
Recreacion

ARTICULO 2. El anexo “A” que contiene los descriptores de puestos citados en el Articulo anterior, formara
parte del Manual de Organizacion y Funciones afio 2024 (version 03), del Ministerio de Cultura y Deportes.

ARTICULO 3.

Se instruye a la Direccién de Recursos Humanos y a la Direccion de Planificacion y
Modernizacion Institucional, ambas de este Ministerio para que el anexo “A” sea integrado en el orden que
corresponda al contenido en la proxima actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio
de Cultura y Deportes, la cual debera realizarse en el presente ejercicio fiscal.

ARTICULO 4. El presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos legales inmediatamente.
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) Despacho Ministerial
VERSION FECHA
003

MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO:
Asesor Profesional Especializado Il |

CODIGO DE LA CLASE: 9830

e m p e e R B

ESPECIALIDAD: Finanzas cODIGO DE ESPECIALIDAD: 0157

TITULO FUNCIONAL: Jefe del NUMERO DE PUESTOS: 01

Departamento de Contabilidad

JEFE INMEDIATQ: Director de la SUBALTERNOS: Personal del Departamento de
Unidad de Administracién Financiera | Contabilidad de la Unidad de Administracion
-UDAF- Financiera

2 NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en dirigir, coordinar y supervisar las actividades relacionadas a las
acciones contables, facilitando el desemperio eficiente y agil del Departamento en concordancia con las
funciones de la Unidad de Administracion Financiera, a través de la administracion de los recursos
financieros, en el marco de la legislacion vigente.

3. TAREAS PERMANENTES

i. Organizar, adminisirar y controlar fas tareas dei personai asignados ai Departamenio de
Contabilidad de la Unidad de Administracién Financiera -UDAF-, para el logra de los objetivos a
nivel Ministerial.

2. Revisar, verificar, firmar v sellar la conciliacion bancaria mensual de las cuentas bancarias del
Fondo Rotative Institucional y del Fon Rotativo de Privativos, para la oportuna ejecucion.

3. Revisar, verificar, firmar y sellar la Caja Fiscal del Fondo Rotativo Institucional y la Caja
Fiscal del Fondo Rotativo de Privativos de la Unidad Ejecutora 101 para la eiecucion

oportuna
4. Revisar, firmar y sellar Comprobantes Unicos de Registro (CUR) de devoluciones,
oficios, providencias y demas documentacion relacionada que se genere en la

Coordinacion.
5. Dar seguimiento a ios procesos realizados en ei area de su competencia, ante ei Organo
Rector de Contabilidad.

4, TAREAS PERIODICAS

6. Revisar, firmar y sellar la Conciliacion mensual de ingresos privativos propios, segun reportes

presupuestarios y el saldo contable generados por el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-

7. Asesorar en |a aprobacién de los Comprobantes Unicos de Regi'stro (CUR) de devoluciones en
el Sistema de Gestién -SIGES- y en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- segun
corresponda.

8. Asesorar a las unidades ejecutoras en el proceso de regularizacion de las cuentas de anticipos
por liquidar, construcciones en proceso e inventarios para la oportuna ejecucion.
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9. Realizar gestiones ante el Ministerio de Finanzas Publicas, para el registro de las diversas)
regularizaciones contables que se originen en este ministerio para lo correspondiente en el ambito
contable.

10. Proporcionar asesoria al personal de las Direcciones de las Unidades Ejecutoras del Ministerio
para la realizacion de procesos contables

5. TAREAS EVENTUALES

11.Realizar otras tareas asignadas por el jefe inmediato inherentes al puesto.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en ei Departamento de Contabilidad de la Unidad de Administracion
Financiera del Despacho Ministerial del Ministerio de Cultura y Deportes.

7. SUPERVISION
Ejerce supervision, sobre el personal a su cargo con la finalidad de cumplir con las metas y objetivos
de la Unidad.

8. RESPONSABILIDAD

e Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto en concordancia con
las atribuciones de la Unidad establecidas en el Reglamento Organico Interno.

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

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal del Departamento y de la Unidad como rutina de
trabajo, con autoridades superiores, directores y eventualmente con el personal de la
Institucion.

Internas

Con personal de otras Instituciones, que se relacionan laboralmente con el qué hacer
Externas | del Departamento de Contabilidad de la Unidad de Administracion Financiera.

10. LUGAR DE TRABAJO

6a. Calle y 6a. Avenida, Zona 1, tercer Nivel, Patio de la Paz, 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

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y
objetivos institucionales planteados en el Plan Operativo Anual -POA- del Ministerio.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Sanciones que se derivan por el incumplimiento de sus funciones, lo que provoca desorden
administrativo, desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo, afectando los
intereses del Ministerio.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
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Por el tipo de trabajo se requiere un 80% de esfuerzo mental, exige concentracion
\enital cpnsta}nte para gplicar conocimientos generales en la plar?iﬁcacién, organiza!c!c:)n,

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

Por la naturaleza del puesto, requiere el 20% de esfuerzo fisico, siendo este minimo o
Fisico moderado, en la mayor parte del tiempo realiza las tareas desde el escritorio.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura. Seis meses de experiencia como
Asesor Profesional Especializado 1l y ser colegiado activo.

Opcion A

Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciatura Seis meses de
experiencia en labores a fines al puesto y ser colegiado activo

16. CARRERA AFIN
Contador Publico y Auditor, Ciencias Econdmicas, Economia, Finanzas, Administracion de

Empresas, Administracion Pﬂblia Finanzas
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Conocimientos Presupuestario, Financiero y Contable

L ]
e Manejo de Office
®
L]

Opcion B

Conocimientos en el area financiera
Manejo de los registros de operaciones en el sistema de Contabilidad Integrada
Gubernamental y Sistema Informatico de Gestion

e Legislacion tributaria y financiera gubernamental
18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Analisis y sintesis de informacion
e Habilidad de comunicacién escrita y verbal
¢ Manejo de equipo de computacion y oficina

e Manejo de Office
19. ACTITUDINALES
e |iderazgo

e Trabajo en equipo
e (Capacidad de organizacion

20. OTROS REQUISITOS
Disponibilidad para trasladarse al interior pais.

000040
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2 IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITLI o NCICIAI NEl DIHIECSTO:
P10 Uikt Wrl I b bl b B W BT 0 W

Asesor Profesional Especializado llI

003

cODIGO DE PUESTO: 1645172

ESPECIALIDAD: Finanzas ODIGO DE ESPECIALIDAD: 0157
TITULO FUNCIONAL: Jefe del NUMERO DE PUESTOS: 01
Departamento de Tesoreria

JEEE IN}
Unidad de Administracio
-UDAF-

2. NAT

URALEZA DEL PUESTO
Trabajo profesional que consiste en dirigir, coordinar y

2]

i N

o

»

=MnATMN.

)
EDIATC: Direct

Directorde la
n

. ; SUBALTERNOS: Personal del Departamento de
Financiera

Tesoreria de la Unidad de Administracion Financiera

supervisar las actividades relacionadas a las

acciones contables, facilitando el desempeiio eficiente y agil del Departamento en concordancia con las
funciones de la Unidad de Administracién Financiera, a través
financieros, en el marco de la legislacion vigente.

de la administracién de los recursos

3. TAREAS PERMANENTES

Organizar, administrar y controlar las tareas a desarrollar por el personal asignado al
Departamento de Tesoreriade la Unidad de Administracion Financiera -UDAF- para alcanzar
los objetivos de la Direccion a nivel Ministerial.

Coadyuvar en la constitucion del fondo rotativo institucional y fondo rotativo especial de

Temsomd o s

privativos ante el Ministerio de Finanzas Piblicas, con |a finalidad de distribir 10S fondos a
las Unidades Ejecutoras y Administrativas que conforman el Ministerio de Cultura y
Deportes.

Al

BDancmm |arf-h-n- Ins Clnn -1~V Annument abo

o, " . _
Resguardar los cnegues y Gocum no, asi como las formas autorizadas

e 5
en operaciones de caja.
Actualizar los registros de! libro de bancos de ias cuenta
institucional y del fondo rotativo de privativos, de acuerdo
correspondientes.
Realizar y mantener actualizada la cuentadancia ante la
cumplimiento de las normativas contables y financieras.

ealizar y mantener oportunamente actualizado el registro de firmas ante Tesoreria Nacional
del MINFIN y Bancos del Sistema, segtin los procedimientos y requerimientos oficiales.
Asesorar en la regularizacion y anticipo del Ministerio de Culturay Deportes ante el Ministerio
de Finanzas Publicag, de acuerdo con los plazos y disposiciones establecidas.
Archivar y custodiar los documentos de respaldo que competen a la Tesoreria, conforme a
la normativa y procedimiento vigente.
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4. TAREAS PERIODICAS
de la cuota de regularizacion y anticipo de la ejecucion presupuestaria del fondo rotativo vy

9. Asesorar a las unidades ejecutoras en la elaboracion de la programacion y reprogramacion

fondo privativo, basandose en el presupuesto aprobado y el Plan Operativo Anual del

Ministerio.
10. Asesorar en el control e integrar la cuota de regularizacién y anticipo del fondo rotativo
institucional y los fondos privativos de las unidades ejecutoras, de acuerdo con los

procedimientos establecidos para el oportuno seguimiento

11. Asesorar en la administracion de las cuentas bancarias emitidas a nombre del Ministerio de
Cultura y Deportes, siguiendo las normativas internas y externas.

12. Operar la reposicién del fondo rotativo interno, siguiendo las normativas financieras

establecidas.

13. Administrar los usuarios en los sistemas SICOIN y SIGES, a nivel local, para garantizar Ia|
correcta asignacién de accesos y permisos.
14. Elaborar y entregar la caja fiscal ante la Contraloria General de Cuentas, de acuerdo con los

-—
requisitos y plazos establecidos.
15. Realizar otras tareas asignadas por el jefe inmediato, inherentes al puesto y de acuerdo con

5. TAREAS EVENTUALES

las necesidades del Departamento.

6. UBICACION DEL PUESTO
Financiera del Despacho Ministerial del Ministerio de Cultura y Deportes.

Ejerce supervision, sobre el personal a su cargo con la finalidad de cumplir con las metas y objetivos
de la Unidad.
Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto en concordancia con
las atribuciones de la Unidad establecidas en el Reglamento Orgénico Interno.

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

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Tesoreria de la Unidad de Administracion

responsabilidad.
9. RELACIONES LABORALES
Constantemente con el personal del Departamento y de la Unidad como rutina de
trabajo, con autoridades superiores, directores y eventualmente con el personal de la

internas
Institucion.
del Departamento de Tesoreria de la Unidad de Administraciéon Financiera.

Con personal de otras Instituciones, que se relacionan laboralmente con el qué hacer

Externas
6a. Calle y 6a. Avenida, Zona 1, tercer Nivel, Patio de la Paz, Palacio Nacional de la Cuitura.

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.

006038
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12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y
objetivos institucionales planteados en el Plan Operativo Anual -POA- del Ministerio.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Sanciones que se derivan por el incumplimiento de sus funciones, lo que provoca desorden
administrativo, desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo, afectando los
intereses del Ministerio.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 80% de esfuerzo mental, exige concentracion
constante para aplicar conocimientos generales en la planificaciéon, organizacion,

Mental ; = . a2 - = s oo
direccion, ejecucién y control de las tareas de la Unidad, asi como para la emision,
revision y aprobacién de documentos que se emiten en el mismo.

Por la naturaleza del puesto, requiere el 20% de esfuerzo fisico, siendo este minimo o

Fisico moderado, en la mayor parte del tiempo realiza las tareas desde el escritorio.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura. Seis meses de experiencia como

Opgion A Asesor Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.

Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciatura. Seis meses de
experiencia en labores a fines al puesto y ser colegiado activo

16. CARRERA AFIN i :
Contador Publico y Auditor, Ciencias Econdmicas, Economia, Finanzas, Administracion de
Empresas, Administracion Publica y Finanzas
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Conocimientos Presupuestario, Financiero, Contable o de Tesoreria
Manejo de Office
Conocimientos en el area financiera
Manejo de los registros de operaciones en el sistema de Contabilidad Integrada
Gubernamental y Sistema Informatico de Gestion
Legislacion tributaria y financiera gubernamental
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
e Analisis y sintesis de informacion
e Habilidad de comunicacion escrita y verbal
e Manejo de equipo de computacion y oficina
Manejo de Office
19. ACTITUDINALES
e Liderazgo
e Trabajo en equipo
e (Capacidad de organizacion

20. OTROS REQUISITOS '
Disponibilidad para trasladarse al interior pais.

Opcion B
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FECHA

espacho Ministerial

1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO:
Trabajador Especializado lll |

cODIGO DE PUESTO: 1580395y 1580396

ESPECIALIDAD: Conduccion de
Vehiculos

TITULO FUNCIONAL: Conductor NUMERO DE PUESTOS: 02
EFE INMEDIATO: Jefe de Seccién

CODIGO DE LA CLASE: 2030

cODIGO DE ESPECIALIDAD: 0382

J _ .
de Servicios Generales SUBALTERNOS: no aplica
2. NATURALEZA DEL PUESTO
|
|
Trabajo especializado que consiste en trasladar con seguridad y prontitud al personal de las |

unidades del Despacho Ministerial del Ministerio de Cultura'y Deportes a las diligencias que ?
le sean asignadas. |

ll

3. TAREAS PERMANENTES

1. Recoger al personal en un lugar a la hora solicitada.

2. Trasladar al personal de les Direcciones, Unidades, Departamentos y Secciones
adscritos a la Unidad Ejecutora 101 Direccion Superior ael Ainisterio de Cuitura y
Deportes a diferentes entidades Gubernamentales para gestiones administrativas,
técnicas, legales durante la jomada laboral.

3. Trasladar al personal de los centros de trabajo a sus residencias a solicitud de .
ampliacion de la jornada laboral, por requerimiento del servicio. |

4. Asegurarse que le documentacion necesaria esta en orden antes de transportar \
bienes y/o personal del Ministerio de Cultura y Deportes. ,

5. Llevar un registro de la bitdcora de traslados de personal y bitacora de kilometraje de i
los viajes diarios realizados. ‘

6. Verificar al inicio de la jomado el buen estada y funcionamiento del vehiculo asignado |
para el quehacer diario en el desempena de sus tareas. %

7. Reportar al jefe inmediato superior anomalias detectadas en el vehiculo en funcion da
salvaguardar los traslados diarios de personal.

8. Conducir el vehiculo asignado por la institucién cumpliendo con las normas de
transito, velando por la seguridad de las personas asignadas para su traslado. ‘

9. Seguir le planificacion de rutas para garantizar la entrega puntual de documentos,
insumos y colaboradores.
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4. TAREAS PERIODICAS
10. Trasladar documentos o insumos de forma segura y puntual a los lugares de
designados, cuando sea necesario para gestiones propias del Ministerio de Culturay |
Deportes. |

5. TAREAS EVENTUALES
11.Realizar otras tareas que dentro del ambito de su competencia, le asigne el jefe
inmediato.
6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Seccion de Servicios Generales del Departamento |
Administrativo de la Direccién de Administracion y Finanzas del Despacho Ministerial del |
Ministerio de Cultura y Deportes.
7. SUPERVISION
No aplica
8. RESPONSABILIDAD
. Es responsable del incumplimiento de las tareas asignadas al puesto en la Seccién de |
Servicios Generales. B
. Por el uso, cuidado y resguardo del vehiculo que tiene registrado en la tarjeta de |
responsabilidad. ’
9. RELACIONES LABORALES
Internas Constantemente con el personal de la Seccion de Servicios Generales
como rutina de trabajo y con el personal de la Institucion.
Externas No aplica
10. LUGAR DE TRABAJO
6a. Calle y 6a. Avenida, Zona 1, tercer Nivel, Patiode la Vida, 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
Estos se derivan por el incumplimiento de sus tareas y accidentes de transito.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Sanciones que se derivan por el incumplimiento de sus tareas, lo que provoca desorden |
administrativo, desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo, afectando
los intereses del Ministerio.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 30% de esfuerzo mental, ya que no |
Mental exige concentracion constante para aplicar conocimientos generales en |
las tareas que realiza.

i

Por la naturaleza del puesto, requiere el 70% de esfuerzo fisico, siendo \
Fisico este moderado, en la mayor parte del tiempo debe permanecer en elqi
vehiculo para realizar las tareas. £l T
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15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Acreditar y seis meses de experiencia como

Opcidén A

Opcidén B
16. CARRERA AFIN
No aplica '

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Trabajador Especializado I, |

PERFIL DEL PUESTO

en especialidad que el puesto requiera.
“Acreditar sexto grado de Educacién Primaria y seis meses de

experiencia afin al puesto.

e Conocimiento de la Ley de Transito.
18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Gestion del estrés Organizacion y gestion del tiempo |

Conocimiento de las rutas Adaptabilidad |

[ ]
e \focacion de servicio
e Conduccion de vehiculos

19. ACTITUDINALES
o Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion

[ ]
20. OTROS REQUISITOS
Disponibilidad para trasladarse al interior pais.
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Vice{ninisterio de Interculturalidad
VERSION FECHA
003 FEBRERO 2026

MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO:
Director Técnico Il

CODIGO DE PUESTO: 1665572

ESPECIALIDAD: Administracion CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007
TITULO FUNCIONAL: Director NUMERO DE PUESTOS: 01
General de Interculturalidad
JEFE INMEDIATO: Viceministro de SUBALTERNOS: Subdirectores Tecnicos |l de la
Interculturalidad Direccion General de Interculturalidad.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en planificar dirigir, organizar, supervisar y controlar las

actividades de la Direccion General de Interculturalidad del Viceministerio de
Interculturalidad.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Asesorar a la autoridad superior en la toma de decisiones en los espacios
institucionales relacionados con los pueblos de Guatemala, facilitando su inclusién en
diversos niveles y ambitos de desarrollo.

CODIGO DE LA CLASE: 8080

2. Asesorar a la autoridad superior en |la toma de decisiones de los diferentes asuntos|
relacionados con las funciones de la Direccion General para el logro de los objetivos
institucionales.

3. Garantizar que la Direccion General cumpla con sus funciones de forma eficiente yj
alineada con los objetivos del Ministerio.

4, Asegurar la implementacién y seguimiento de las politicas que establezcan las
condiciones necesarias para la implementacion, evaluacion y seguimiento efectivos de
politicas publicas que garanticen la atencion y respeto de los derechos de los pueblos.

5. Proponer y articular estrategias interinstitucionales con un enfoque de servicios
publicos diferenciados que respeten los derechos de los pueblos, asegurando su
inclusién mediante mecanismos participativos.

6. Gestionar la provision oportuna de bienes, servicios y suministros necesarios para el
optimo desempeno de las unidades administrativas de la Direccidén General de
interculturalidad del Ministerio.
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4. TAREAS PERIODICAS

7. Elaborar diferentes documentos tematicos y coordinar con las dependencias de la
Direccion General la preparacion de informes sobre los pueblos, segun sea requerido.

8. Disefiar e implementar procesos de sensibilizacién, concienciacion, capacitacién vy
formacion para fortalecer capacidades y conocimientos, promoviendo respeto e
inclusién de la diversidad cultural y fomentando liderazgos en derechos humanos €
interculturales alineadas con los objetivos de la Direccién General.

9. Gestionar financiera y presupuestariamente la ejecucion de las acciones financieras,
contables y presupuestarias conforme a las normas y procedimientos establecidos,
asegurando el cumplimiento de los programas proyectados en la Direccion General.

5. TAREAS EVENTUALES

10. Desempefiar funciones adicionales que sean asignadas, dentro del ambito de sus
competencias.
El puesto de trabajo se ubica en la Direccidon General de Interculturalidad del Ministerio de

Cultura y Deportes.
7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que integra la Direccion General de Interculturalidad.

8. RESPONSABILIDAD

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

e Poreluso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta
de responsabilidad de la oficina.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccion General de
Internas Interculturalidad como rutina de trabajo, con autoridades superiores,
directores y eventualmente con el personal de la Institucién.

Con personal de otras Instituciones, que se relacionan laboralmente con
Externas el qué hacer de la Direccién General de Interculturalidad.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. avenida 11-57, zona 9, Guatemala, Guatemala.

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 :

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las
metas y objetivos de la Direccion General de Interculturalidad, planteados en el Reglamento
Organico Interno, asi como en el Plan Operativo Anual -POA-, del Ministerio.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses del
‘Ministero de Cultura y Deportes, lo que provoca desorden administrativo, desconfianza¥|7;
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falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién en
General.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la
Mental planificaciéon, organizacién, direccién, ejecucion y control de las tareas
de la Direccion General de Interculturalidad, asi como para la emisién,
revisién y aprobacion de documentos que se emiten en el mismo.

Por la naturaleza del puesto, requiere el 10% de esfuerzo fisico, siendo
Fisico este minimo o moderado, en la mayor parte del tiempo realiza las tareas
desde su oficina.

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcion A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura, ser colegiado activo.

Opcién B No Aplica

16. CARRERA AFIN

Administracion de Empresas, Ciencias Juridicas y Sociales, Economia, Administracién
Publica, Finanzas. '
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Manejo de Office
e Conocimientos generales de Administracion Publica
e Conocimientos generales de La Ley de Servicio Civil y su Reglamento

e Conocimientos generales de la normativa legal vigente relacionada
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
Analisis y sintesis de informacién

L]
e Orientado a resultados y metas
e Habilidad de comunicacién escrita y verbal

¢ Flexibilidad y adaptabilidad
Liderazgo
Trabajo en equipo
Capacidad de organizacién

Proactividad
20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior pais.
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Vicep‘:inisterio de interculturalidad
VERSION FECHA
003 FEBRERO 2026

MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO:
Subdirector Técnico

CODIGO DE PUESTO: 1708595

CODIGO DE LA CLASE: 8020

ESPECIALIDAD: Finanzas CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0157
TITULO FUNCIONAL: Subdirector de | NUMERO DE PUESTOS: 01
Administracién y Finanzas

JEFE INMEDIATO: Director General SUBALTERNOS: Personal de los Departamentos
de Interculturalidad Administrativos y Financieros

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en planificar dirigir, organizar, supervisar y controlar el
proceso de formulacion del presupuesto, ejecucion presupuestaria, administracion y gestion
financiera de la unidad ejecutora de la de la Direccién General de Interculturalidad

3. TAREAS PERMANENTES

1. Asesorar al Director General en la toma de decisiones estratégicas en materia financiera,
proporcionando analisis y recomendaciones alineadas con los objetivos institucionales,
para garantizar la sostenibilidad y coherencia con la visién de la Direccion General de
Interculturalidad.

2. Planificar las actividades financieras de los Departamentos Administrativo y Financiero,
aplicando normas y procedimientos vigentes, para optimizar la gestion de recursos y el
cumplimiento de objetivos.

3. Asesorar a las unidades administrativas en el registro y aprobacién de la ejecucién
presupuestaria en SICOIN, brindando soporte técnico y validacién de operaciones, para
garantizar transparencia y exactitud en la informacion financiera.

4. Supervisar la adquisicion, almacenamiento, custodia y distribucién de insumos, equipo Y
bienes, siguiendo criterios de eficiencia y control, para garantizar la continuidad operativa
y el uso responsable de los recursos.

5. Determinar las fuentes de financiamiento, aplicando los recursos financieros de manera
eficiente, para asegurar transparencia en los procesos de ejecucion.

6. Coordinar las programaciones, reprogramaciones y maodificaciones presupuestarias,
aplicando criterios técnicos y normativos, para optimizar la eficiencia en la ejecucién del

presupuesto.
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7. Asegurar el cumplimiento de funciones y tareas de los Departamentos Administrativo
Financiero, mediante mecanismos de supervision y control establecidos en los manuales|
institucionales, para fortalecer la eficiencia de la Direccion General.

4. TAREAS PERIODICAS
8. Dirigir la formulacion consolidada del Anteproyecto de Presupuesto de Gastos e
Ingresos, incluyendo modificaciones y programaciones presupuestarias conforme a la
normativa, para asegurar el uso eficiente de los recursos de la Unidad Ejecutora 106.

9. Rendir informes periédicos a las autoridades correspondientes, detallando avances y
resultados de la ejecucién del gasto, para fortalecer la rendicion de cuentas y la toma
de decisiones oportunas.

10.Elaborar el Plan Anual de Compras, informes y proyecciones financieras, reflejando
informacién técnica-financiera confiable, para respaldar la planificacion de la Unidad
Ejecutora 106.

5. TAREAS EVENTUALES

11.Coordinar con la Delegacion de Recursos Humanos y la de Planificacion y
Modernizacion la elaboracion del anteproyecto de presupuesto y sus modificaciones,
integrando necesidades institucionales, para garantizar eficacia en el uso de los
recursos financieros.

12.Desempeiiar funciones adicionales que sean asignadas por el Director General de
Interculturalidad.

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Interculturalidad del Ministerio de
Cultura y Deportes.

7. SUPERVISION
Ejerce supervision, sobre el personal a su cargo Departamento Financiero Y Departamento
Administrativo

8. RESPONSABILIDAD

e Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas y
objetivos de la Direccién General de Interculturalidad establecidas en el Reglamento
Organico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

e Poreluso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta
de responsabilidad de la oficina.
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9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la como rutina de trabajo, con
autoridades superiores, directores y eventualmente con el personal de la

Internas e
Institucion.

Con personal de otras Instituciones, que se relacionan laboraimente con
Externas el qué hacer de la Direccién General de Interculturalidad

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. avenida 11-57, zona 9, Guatemala, Guatemala.

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
Estos se derivan por el incumplimiento de sus tareas, afectando el cumplimiento de las
metas y objetivos de la Direccion General de Interculturalidad planteados en el Plan
Operativo Anual -POA-, de la Direccién General de Interculturalidad.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus tareas, afectando los intereses de la institucién, lo
que provoca desorden administrativo, desconfianza y falta de credibilidad en los procesos
de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la
planificacion, organizacién, direccion, ejecucién y control de las tareas

Mental de las funciones Administrativa y Financiera, asi como para la emision,
revisiéon y aprobaciéon de documentos que se emita en el mismo.
Por la naturaleza del puesto, requiere el 10% de esfuerzo fisico, siendo
Fisico este minimo o moderado, en la mayor parte del tiempo realiza las tareas

desde la oficina.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura, ser colegiado activo.

Opcién B No Aplica

16. CARRERA AFIN
Administracién Publica y Finanzas, Contaduria Publica y Auditoria, Administracion de

Empresas, Economia (‘(\
B
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17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala
Ley del Presupuesto general de ingresos y egresos del Estado para el Ejercicic
Fiscal vigente

Conocimiento del sistema de administracion financiera, SICOIN, GUATENOMINAS,
GUATECOMPRAS, SIGES, RGAE

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

Conocimientos generales de la normativa legal vigente relacionada

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Analisis y sintesis de informacién
Orientado a resultados y metas
Cumplimiento de normas y funciones
Habilidad de comunicacién escrita y verbal
Flexibilidad y adaptabilidad

19. ACTITUDINALES

Liderazgo

Trabajo en equipo
Capacidad de organizacion
Proactividad

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior pais.
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MINISTERIO DE CULTURA Y Vice[ninisterio de Interculturalidad
VERSION FECHA
DEPORTES
003 FEBRERO 2026

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO:
Subdirector Técnico Il

CODIGO DE PUESTO: 1708592

ESPECIALIDAD: Administracién CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007

TITULO FUNCIONAL: Subdirectorde | NUUMERO DE PUESTOS: 01
Participacion Intercultural

JEFE INMEDIATO: Director General SUBALTERNOS: Personal de la Direccion General de
de Interculturalidad Interculturalidad
P 2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en planificar dirigir, organizar, supervisar, controlar y
evaluar la implementacion del enfoque de la interculturalidad, asegurando su adecuada
aplicacién conforme al derecho nacional e internacional y promoviendo la participacion
efectiva de los pueblos en los procesos publicos, con el fin de garantizar el respeto,

nroteccion v cumplimiento de sus derechos individuales y colectivos.
3. TAREAS PERMANENTES

1. Coordinar los programas, proyectos para propiciar acciones de participacion
intercultural con los departamentos de la Direccién General vinculados a las metas|
establecidas en el plan operativo Anual respecto a esta area sustantiva.

CODIGO DE LA CLASE: 8020

2. Proponer estrategias vinculadas a la interculturalidad entre los pueblos, conforme a lo
planificado por la Direccion General.

3. Supervisar la ejecucion de programas y actividades de promocién de derechos de
identidad cultural, garantizando el cumplimiento de objetivos especificos y verificables.

4. Recopilary actualizar el compendio de tratados y convenios internacionales en materia
de derechos humanos y de los pueblos cuando se implementen actividades
institucionales, asegurando que la informacién esté disponible en tiempo real.

5. Supervisar que los departamentos de las areas sustantivos cumplan con las funciones
y tareas establecidas en el Manual de Organizacién y Funciones, verificando la
aplicacion correcta de las normas y procedimientos.

6. Verificar el cumplimiento de normas, politicas, reglamentos y cddigo de ética del
Ministerio en todas las actividades de los departamentos de la Direccién General,
garantizando transparencia y eficiencia.
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4. TAREAS PERIODICAS

7. Coordinar y supervisar la ejecutar las actividades en las areas sustantivas vinculadas
al Plan Operativo Anual de la Direccion General, segiin metas aprobadas.

8. Dar seguimiento a la implementacién de proyectos de interculturalidad con los
departamentos sustantivos, conforme a los lineamientos institucionales y reportando
avances al Director General.

9. Monitorear y ajustar avances, estrategias y recursos necesarios en los departamentos
sustantivos de forma diaria, cuando se identifiquen desviaciones respecto a los
objetivos y plazos establecidos.

5. TAREAS EVENTUALES

10. Otras tareas que le sean asignadas por la Direccion General de Interculturalidad.

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Interculturalidad.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que integra el Departamento de Sistema de Consejo,

Departamento de Atencion a Politicas, Tratados y Convenios Internacionales,

Departamento de Medidas Cautelares y Sentencias y Departamento de Participacion e

Incidencia Intercultural.

8. RESPONSABILIDAD

e Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto, las metas y
objetivos de la Direccién General de Interculturalidad establecidas en el Reglamento
Organico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

e Poreluso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta
de responsabilidad de la oficina.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Direccion General de

Internas Interculturalidad como rutina de trabajo, con autoridades superiores,

directores y eventualmente con el personal de la Institucion.

Con personal de otras Instituciones, que se relacionan laboralmente con

Externas el qué hacer de la Direccién General de Interculturalidad.

10. LUGAR DE TRABAJO
Bta. avenida 11-57, zona 9, Guatemala, Guatemala.

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 .
Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las
metas y objetivos de la Direccién General de Interculturalidad, planteados en el Reglamento
Organico Interno, asi como en el Plan Operativo Anual -POA-, del Ministerio. m
A
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13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses del
Ministero de Cultura y Deportes, lo que provoca desorden administrativo, desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién en
General.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 70% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la
Mental planificacion, organizacién, direccion, ejecucion y control de las tareas
de la Direccion General de Interculturalidad, asi como para la emision,
revision y aprobacién de documentos que se emiten en el mismo.
Por la naturaleza del puesto, requiere el 30% de esfuerzo fisico, siendo
Fisico este minimo o moderado, en la mayor parte del tiempo realiza las tareas
desde su oficina.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura, ser colegiado activo.

Opcién B No Aplica
16. CARRERA AFIN

Administracién de Empresas, Administraciéon Publica, Ciencias Juridicas y Sociales,
Sociologia, Relaciones Internacionales, Pedagogia e Interculturalidad, Ingenieria Industrial,

Psicologia Industrial, Interculturalidad.
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Conocimientos generales de Administracién Publica

e Conocimientos generales de la Ley de Servicio Civil y su Reglamento
e Conocimientos generales de la normativa legal vigente relacionada

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Analisis y sintesis de informacién
e Orientado a resultados y metas
e Habilidad de comunicacion escrita y verbal

e Flexibilidad y adaptabilidad
e Liderazgo
e Trabajo en equipo
e Capacidad de organizacion
e Proactividad

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para trasladarse al interior pais.
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MINISTERIO DE CULTURA Y RECREACION

DEPORTES VERSION FECHA
003 FEBRERO 2026

JEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: Asesor CODIGO DE LA CLASE: 9830
Profesional Especializado Il

CcODIGO DE PUESTO: 1667068
ESPECIALIDAD: Administracion CcODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007
TITULO FUNCIONAL: Jefe De NUMERO DE PUESTOS: 01
Departamento Administrativo
JEFE INMEDIATO: Director De SUBALTERNOS: Personal Del Departamento
Administracion Y Finanzas Administrativo.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en coordinar, organizar, controlar y supervisar las
actividades administrativas de las diferentes secciones a cargo en el Departamento
Administrativo.

. TAREAS PERMANENTES

1. Planificar, organizar, monitorear, controlar y evaluar cada una de las actividades de
trabajo asignadas al Departamento Administrativo de la Direccion de Administracion y
Finanzas, para lograr la buena administracion del departamento.

2. Asesorar en materia administrativa al Director de Administracion y Finanzas, y cuando
sea requerido al Director General del Deporte y la Recreacion; para la correcta toma de
decisiones.

3. Supervisar la correcta ejecucion y conclusion de las actividades que se desarrollan en
las diferentes unidades administrativas que pertenecen al Departamento Administrativo,

_ para cumplir con las metas establecidas.

4. Aprobar solicitudes de gasto siempre y cuando cumplan con los requerimientos
especificos del proceso establecido, para dar seguimiento y ejecucion de las actividades
programadas de otras unidades administrativas.

5. Autorizar las gestiones de los vales de combustibles al departamento de Servicios
Generales, para la correcta entrega y control por parte de la Seccion de Tesoreria del
Departamento Financiero.

6. Implementar y supervisar el cumplimiento de los controles de la Seccion de Almacen..
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para el correcto funcionamiento de almacenaje de insumos y bienes en las diferentes
bodegas a cargo de la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

7. Coordinar el control y buen uso de los vehiculos que se utilizan en las diferentes
unidades administrativas que tienen comision tanto en el perimetro de la capital como
en el interior del pais.

8. Revisar y aprobar instrumentos administrativos a partir de su area de especializacion,
conocimiento y experiencia, para el buen funcionamiento del departamento.

4. TAREAS PERIODICAS

9. Definir los sistemas de control para la correcta supervision de la ejecucion de actividades
del personal y generar medidas correctivas que aumentan la productividad del
departamento.

10. Autorizacion de los ingresos y salidas de la Seccion de Almacén en los formatos
establecidos, para el correcto resguardo y despacho de materiales, insumos y bienes.
11.Asesorar al Director de Administracién y Finanzas y al Director General en los temas
relacionados a la formulacion de politicas, planes, programas y objetivos del desarrollo
relacionados con el area administrativa y la ejecucion presupuestaria del ejercicio fiscal

vigente.

12.Establecer propuestas de manuales de politicas, normas y procedimientos enfocados a
la correcta administracion del personal de la Direccion General del Deporte y la
Recreacion partiendo de directrices que fortalezcan el objetivo.

13.Planificar, coordinar e integrar la elaboracion del presupuesto anual de la actividad cero
uno (01) en funcién de los objetivos de la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

5. TAREAS EVENTUALES

14.Otras funciones que en materia de su competencia le sean asignados a requerimiento
de su jefe inmediato.

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en el Departamento Administrativo.
—~ 7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que integra el Departamento Administrativo.

8. RESPONSABILIDAD

. Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y
objetivos del Departamento Administrativo, establecidas en la estructura interna del
Ministerio 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.
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9. RELACIONES LABORALES
Internas Constantemente con el personal del

Departamento Administrativo como rutina de
trabajo, con autoridades superiores y directores y
eventualmente con el personal de la Institucion.

Externas Con personal de otras Instituciones, que se
relacionan laboralmente con el qué hacer del

Departamento Administrativo.
10. LUGAR DE TRABAJO

62. Avenida y 62. Calle Zona 1, Palacio Nacional de la Cultura, Sala 7 A la Este, Segundo
Nivel, Patio de La Vida.

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

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las
metas y objetivos del Departamento Administrativo, planteados en el Plan Operativo Anual
-POA-, de la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

—_— Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucion,
lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios

dirigidos a la poblacién en general.
14. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de

esfuerzo mental, exige concentracion constante
para aplicar conocimientos generales en la
planificacion, organizacion, direccion, ejecucion y
control de las tareas del Departamento
Administrativo, asi como para la emision, revision
y aprobacién de documentos que se emiten en el
mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es
de un 10%, ya que la mayoria del tiempo realiza
sus tareas en oficina.

PERFIL DEL PUESTO

~ 15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcién A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura
en una carrera afin al puesto. Seis meses de
experiencia como Asesor Profesional
Especializado Il, y ser colegiado activo

Opcion B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura
en la carrera profesional que el puesto requiera.
Seis afios de experiencia en labores afines, y ser
colegiado activo.
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16. CARRERA A FIN

Licenciatura en Administracion de Empresas, Contador Publico y Auditor, Economia,
Ciencias Juridicas y Sociales, Gerencia de Negocios y Servicios, Administracion Publica,
Administracién Publica Ejecutiva, Ingenieria Administrativa, Ingenieria Industrial,
Informatica, Administracion de Empresas y Finanzas, Administracién Publica y Gestion
Cultural, Psicologia Industrial, Informatica y Administracion de Negocios e Informatica en
Administracion y Gestion Cultural.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
. Conocimientos generales de la Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala
. Conocimientos generales de la Ley de Acceso a la Informacion Puablica
. Conocimientos generales de la Ley de Contrataciones del Estado
. Dominio del sistema de administracion financiera, SICOIN, GUATENOMINAS,
GUATECOMPRAS, SIGES, RGAE
. Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
. Conocimientos generales de la normativa legal vigente relacionada

18. HABILIDADES Y DESTREZAS
- Analisis y sintesis de informacion
- . Comunicacion asertiva
. Manejo de equipo de computacion y oficina

19. ACTITUDINALES
. Liderazgo
. Trabajo en equipo
. Capacidad de organizacion
. Responsabilidad

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario.
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003 FEBRERO 2026

JEFE DE DEPARTAMENTO FINANCIERO
TITULO OFICIAL DEL PUESTO: Asesor CODIGO DE LA CLASE: 9830
Profesional Especializado Il

CODIGO DE PUESTO: 1667069
ESPECIALIDAD: Finanzas CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0157
TITULO FUNCIONAL: Jefe De NUMERO DE PUESTOS: 01
Departamento Financiero
JEFE INMEDIATO: Director De SUBALTERNOS: Personal Del Departamento Financiero.
Administracion Y Finanzas

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en planificar, dirigir, coordinar y supervisar la gestion
financiera y presupuestaria conforme a la normativa vigente, en el Departamento Financiero
y sus secciones a cargo.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Planificar, organizar y controlar cada una de las actividades asignadas al Departamento
Financiero, para lograr el buen funcionamiento del departamento de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

2. Coordinar a las unidades administrativas a su cargo para delegar las actividades a
realizar, estableciendo metas y objetivos en el trabajo, para lograr de forma
consensuada los objetivos del departamento.

3. Revisar documentos técnicos administrativos y financieros de control interno para
mejorar la ejecucion presupuestaria en cumplimiento de los objetivos de la Direccion
General del Deporte y la Recreacion.

4. Participar en reuniones relacionadas a la ejecucion presupuestaria en representacion
del Director de Administracion y Finanzas de la Direccion General del Deporte y la
Recreacion.

5. Liderar, ejecutar y monitorear las actividades presupuestarias, relacionadas con las
metas terminales, indicadores de desempefio y objetivos de cada programa, con el fin
de documentar las acciones desarrolladas.

6. Asesorar en materia financiera y presupuestaria al Director de Administracion y
Finanzas, y cuando sea requerido al Director General del Deporte y la Recreacion, para
la correcta toma de decisiones.

72. Avenida 3-67 zona 2, Cuarto Nivel.
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4. TAREAS PERIODICAS

7. Coordinar el Plan Operativo Anual y memoria de labores en el tema de Presupuesto,
que servira para la ejecucion eficiente de las actividades y el seguimiento al
cumplimiento de las metas.

8. Participar en comisiones multidisciplinarias con el objeto de solucionar problemas
inherentes al manejo presupuestario a partir de su area de conocimiento y experiencia.

9. Proponer planes y programas de trabajo inherentes al tema financiero de la Direccion
General del Deporte y la Recreacion para el ejercicio fiscal vigente.

10. Desarrollar lineamientos que optimicen los procesos relacionados con la programacion
financiera especificamente en tiempo y cumplimiento de los presupuestos asignados.
11. Desarrollar controles especificos a partir de la definicidon de indicadores de desempefio
que permitan definir el estatus de los programas de las actividades inherentes a la

formulacion del anteproyecto del presupuesto anual.

5. TAREAS EVENTUALES

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

6. UBICACION DEL PUESTO
El puesto de trabajo se ubica en el Departamento Financiero.

7. SUPERVISION

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

. Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y
objetivos del Departamento Financiero, establecidas en la estructura interna del
Ministerio 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

Internas Constantemente con el personal del
Departamento Financiero como rutina de trabajo,
con autoridades superiores y directores y
eventualmente con el personal de la Institucion.

Externas Con personal de otras Instituciones, que se
relacionan laboralmente con el qué hacer del
Departamento Financiero.

10. LUGAR DE TRABAJO

62. Avenida y 62. Calle Zona 1, Palacio Nacional de la Cultura, Sala 2, 3 (lzquierda) A la

Norte, Segundo Nivel, Patio de La Vida. (}'“ 9
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11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las
metas y objetivos del Departamento Financiero, planteados en el Plan Operativo Anual -
POA-, de la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucion,
lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios
dirigidos a la poblacién en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de
esfuerzo mental, exige concentracion constante
para aplicar conocimientos generales en la
planificacion, organizacion, direccion, ejecucion y
control de las tareas del Departamento Financiero,
-~ asi como para la emision, revision y aprobacion de
documentos que se emiten en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es
de un 10%, ya que la mayoria del tiempo realiza
sus tareas en oficina.

PERFIL DEL PUESTO
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcidon A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura
en una carrera afin al puesto. Seis meses de
experiencia como Asesor Profesional
, Especializado Il, y ser colegiado activo
Opcion B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura
en la carrera profesional que el puesto requiera.
Seis afios de experiencia en labores afines, y ser
~ colegiado activo.
16. CARRERA A FIN
Licenciatura en Administraciéon de Empresas, Contador Publico y Auditor, Economia,
Ciencias Juridicas y Sociales, Gerencia de Negocios y Servicios, Administracion Publica,
Administracion Publica Ejecutiva, Ingenieria Administrativa, Ingenieria Industrial,
Informatica, Administracion de Empresas y Finanzas, Administracion Publica y Gestion
Cultural, Psicologia Industrial, Informatica y Administracion de Negocios e Informatica en
Administracion y Gestion Cultural.
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17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Ley Organica del Presupuesto y su reglamento

« Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala

- Ley del presupuesto general de ingresos y egresos del Estado para el ejercicio fiscal
vigente

- Dominio del sistema de administracion financiera, SICOIN, GUATENOMINAS,
GUATECOMPRAS, SIGES, RGAE

« Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

- Conocimientos generales de la normativa legal vigente relacionada

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

- Analisis y sintesis de informacion
»  Comunicacion asertiva
. Manejo de equipo de computacion y oficina

19. ACTITUDINALES

»  Liderazgo

. Trabajo en equipo

. Capacidad de organizacion
. Responsabilidad

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario.
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