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1. INTRODUCCION

El Aporte para la Descentralizacion Cultural -ADESCA-, dando cumplimiento a lo establecido
en la Ley de Creacidn del Aporte para la Descentralizacion Cultural, Decreto 95-96, procede
a la actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones (MOF), como una herramienta
técnico normativa de gestion institucional, donde se describen y establecen las funciones
basicas, las funciones especificas, las relaciones de autoridad y dependencias; asi como los
requisitos de los cargos o puestos de trabajo necesarios para su funcionamiento. Ello, con
el fin de alcanzar los objetivos principales de la institucion que son difusion artistica y
cultural; el rescate y fomento de las culturas populares y la conservacién y difusion del
patrimonio cultural.

En ese sentido, el presente manual sirve de guia, para orientar e informar a los funcionarios
y personal del -ADESCA-, contribuyendo asi a la simplificacién administrativa al proporcionar
informacidn sobre las funciones que les corresponden desempeiiar al ocupar los cargos o
puestos de trabajo, y su ubicacidn en la estructura organica de la entidad.

El manual incluye organigrama de la institucidn y perfil de los diferentes puestos, con el fin
de facilitar su interpretacion al personal de nuevo ingreso; y de orientacion al personal en
servicio, durante el proceso de induccién y capacitacion, permitiéndoles conocer con
claridad las funciones y responsabilidades del cargo o puesto de trabajo al que han sido
asignados; asi también, para apegarse a principios de ética, eficiencia, eficacia, honradez
y transparencia; y, sobre todo, velar por los intereses de la entidad y del Estado.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

2.1 General

Contar con un instrumento administrativo que sirva de guia a todos los funcionarios
y personal del -ADESCA-, que determine las funciones especificas de los cargos o
puestos de trabajo; y que contribuya al logro de los objetivos funcionales de la
institucién, asi como al cumplimiento de las responsabilidades y obligaciones
asignadas al cargo o puesto de trabajo, en concordancia con el marco legal y
normativo establecido en la Ley de Creacién del Aporte para la Descentralizacion
Cultural -ADESCA-.
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2.2 Especificos

1. Dar a conocer de manera clara, precisa y ordenada, informaciéon basica de la
estructura organizacional, el funcionamiento de las diferentes dependencias y el
perfil de los puestos que conforman el Aporte para la Descentralizacion Cultural -
ADESCA-, con el propésito de alcanzar los objetivos del mismo.

2. Instruir al personal del -ADESCA-, sobre sus atribuciones, relaciones de autoridad
y politicas que intervienen en la ejecuciéon de sus funciones.

3. Contar con una guia de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion a las distintas funciones operacionales.

3. ALCANCE DEL MANUAL

Contar con una herramienta que detalla la forma en que estd estructurada
organizacionalmente la institucién, las funciones y atribuciones de los puestos o cargos a
desempefiar, las interrelaciones y niveles jerarquicos, vias de comunicacién, asi como el
ambito de responsabilidad de cada unidad organizativa interna de acuerdo con el marco
legal que define su razdn de ser dentro de la entidad.

4. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El presente manual tiene aplicacién y uso para funcionarios, personal en servicio y personal
de nuevo ingreso del -ADESCA-; asi como brindar informacién al publico en general que
desee conocer la entidad.
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6. BASE LEGAL APLICABLE

a) Ley de Creacién del Aporte para la Descentralizacion Cultural —ADESCA-, Decreto NUmero
95-96.

b) Reglamento de la Ley de la Entidad Aporte para la Descentralizacién Cultural y sus Reformas
Acuerdo Gubernativo No. 854-2003 y sus reformas contenidas en el Acuerdo Gubernativo
No. 286-2013.

c) Cddigo de Trabajo Decreto No. 1441 y sus reformas.

d) Régimen de Administracién de Personal, acuerdo del Consejo de Administracion No. 24-
2013.

7. VISION Y MISION DE ADESCA
7.1 Vision

Guatemala contard con ADESCA, ente lider de la descentralizacion cultural. Serd una
institucién financiera y técnicamente estable, que incidira en las politicas publicas culturales,
con presencia nacional y vinculos internacionales, de amplia cobertura y participacion
ciudadana en la formulacion y ejecucion de proyectos culturales que propicien el desarrollo
humano integral.

7.2 Mision

e ADESCA contribuye a promover la cultura como fuente de desarrollo econémico y
social sostenible de Guatemala. Se fundamenta en el reconocimiento y respeto a la
diversidad que caracteriza a la sociedad y su patrimonio cultural. Propicia la
participacion  ciudadana, asiste técnica y financieramente -de manera
descentralizada- proyectos que contribuyen a valorar, preservar e innovar las
expresiones culturales del pais.
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8. OBJETIVOS -ADESCA-

8.1

8.2

General

Es la entidad encargada de fortalecer el conocimiento, respeto, revalorizacion,
preservacion y promocion de las diferentes manifestaciones culturales que coexisten
en el pais. Por medio de la participacion ciudadana contribuye a crear las condiciones
necesarias para la investigacion, estudio, rescate, defensa y valoracién de las
diferentes manifestaciones culturales, el trabajo de los investigadores, creadores y
artistas; asi como el de los cultores y portadores de las diversas expresiones
culturales del pais; al igual que las acciones de proteccion y difusion del patrimonio
cultural de la Nacion. Por lo que, su objetivo general es el financiamiento de:

a) Actividades de apoyo a la creacién y difusion artistica y cultural;

b) Proyectos que favorezcan tanto el rescate, difusion y fomento de las culturas
populares, como el desarrollo de sus cultores y portadores;

c) Actividades de conservacion y difusién del patrimonio cultural
Especificos

Formular estrategias de participacién comunitaria, formando parte del tejido
social de la Nacién en el ambito cultural, manteniendo para el efecto informados
a los sectores culturales e intelectuales acerca de temas o asuntos que sean de
su interés, involucrandose para el efecto en actividades o proyectos comunitarios.

Mantener una comunicacién constante con la comunidad cultural y artistica
guatemalteca sobre el origen, monto y tendencia de los aportes recibidos por el
Estado, sector privado y otros sectores involucrados con el apoyo a la cultura y
el arte.

Propiciar actividades de apoyo al arte mediante financiamiento total o parcial en
proyectos o programas destinados a la creacion y difusién artistica y cultural.
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4.  Desarrollar actividades de apoyo al arte mediante financiamiento total o parcial
a proyectos o programas para recuperar, difundir, conservar, proteger, fomentar
las culturas populares, asi como fortalecer la permanencia y desarrollo de sus
cultures y portadores.

5. Apoyar actividades de conservacion, recuperacion y difusion del patrimonio
cultural, mediante financiamiento total o parcial, de proyectos o programas para
el rescate, valorizacion, difusion, proteccion y conservacion del Patrimonio
Cultural de la Nacion.

6. Otorgar financiamiento a las personas individuales o juridicas, cofradias, juntas
de vecinos o grupos creadores, artistas y artesanos que lo soliciten, de
conformidad con el proyecto presentado y aprobado.

7.  Realizar evaluaciones periddicas de los proyectos y programas financiados por la
institucion, a efecto de determinar el cumplimiento del convenio suscrito.

8. Otras acciones que como resultado del logro de los objetivos anteriores se
presente como necesario.

9. FUNCIONES -ADESCA-

1. Establecer sus programas de trabajo, a partir de los grandes objetivos de la politica
cultural del Estado;

2. Establecer y perfeccionar los mecanismos mediante los cuales los miembros de la
comunidad artistico-cultural guatemalteca habran de participar;

3. Realizar convocatorias publicas para que la comunidad artistica y cultural pueda presentar
sus proyectos, asi como definir todos los aspectos relacionados con las mismas

4. Adjudicar el financiamiento establecido a cada uno de los ejecutores de los proyectos
seleccionados, a través de convenios especificos, asi como darle seguimiento a los
mismos, evaluando su cumplimiento

5. Llevar a cabo actividades de recaudacion de fondos que completen el aporte otorgado
por el Estado;
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6. Determinar e implantar el régimen administrativo que permita un mejor cumplimiento de
los objetivos del ADESCA;

7. Anualmente, presentar informe de sus actividades a los Organismos Ejecutivo y
Legislativo, asi como contratar servicios privados externos de auditoria;

8. Llevar a cabo otras actividades inherentes a su propia naturaleza y que coadyuven a la
consecucioén de sus fines.

10. CONSIDERACIONES GENERALES

10.1 Internas

Para garantizar la vigencia y efectividad del presente manual, el Aporte para la
Descentralizacion Cultural —ADESCA-, debera mantener un proceso constante de
revision, y solicitar su actualizacion oportuna, para incluir ajustes o modificaciones,
cada vez que el contenido del mismo lo requiera.

10.2 Externas

Este manual es una guia normativa donde se describe la organizacion y las funciones
de los diferentes puestos de trabajo, asi como los requisitos y responsabilidades de
cada cargo que se desempefia en la institucion, para responder y/o informar
adecuadamente a los diferentes drganos de fiscalizacion, instituciones del Estado y
publico en general.

Aporte para la Descentralizacion Cultural ~ADESCA-, www.adesca.org.gt 11
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11. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
11.1 Organo Supremo

> El Consejo de Administracion

Es la maxima autoridad del ADESCA, y debera velar porque se cumplan los objetivos,
implementando las politicas necesarias para el buen funcionamiento y la gestién
institucional de la entidad.

11.2 Organo Superior de Consulta
> Asesoria Legal y Técnica
> Auditoria Externa

Estos 6rganos no ejercen competencia administrativa; su responsabilidad queda
Unicamente frente al superior jerarquico del que dependen, emitiendo dictdmenes

que sirven de guia y consulta.
11.3 Organo Sustantivo
> Comisiones de Seleccion de Proyectos

Es el drgano de la administracion publica estatal, competente para recomendar los
proyectos que deban someterse para su aprobacion de financiamiento, ante el
Consejo de Administracion.

11.4 Organos de Apoyo Administrativo
> Direccion Ejecutiva
> Direccion Administrativa Financiera

Son los encargados de prestar el apoyo administrativo, financiero, logistico, de
personal, de contabilidad, presupuesto, tesoreria y compras, para el cumplimiento
de las metas y objetivos de la entidad. Asi como velar por que todas las decisiones
que tome el Consejo de Administracion cumplan con todas las normas a las que esta
regido el ADESCA.

11.5 Organo de Apoyo Técnico
> Direccidn de Proyectos

Es el érgano encargado de planificar, organizar, controlar, evaluar, integrar y
resguardar todo lo relacionado con los proyectos y/o actividades culturales y
artisticas susceptibles de ser financiados por ADESCA, conforme a la normativa

vigente.

Aporte para la Descentralizacion Cultural ~ADESCA-, www.adesca.org.gt 12
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12.
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12.1 Consejo de Administracion

El Consejo de Administracion es el érgano supremo de la institucion. Debe velar porque el
ADESCA cumpla con sus objetivos; su operatividad y toma de decisiones. Se fundamentara en
la participaciéon de los miembros de la comunidad artistico cultural de Guatemala. El Consejo

de Administracién se integra de la manera siguiente:

a) El Ministro de Cultura y Deportes o quien lo represente,
b) Un representante gubernamental del sector turistico; y
c) Cinco representantes del Sector Privado

Articulo 7 de la Ley de Creacion de ADESCA y Articulos 21 y 25 del Reglamento

de la Ley.

A. Generalidades del Consejo de Administracion

>

>

A\

YV V VYV

Los cinco representantes del sector privado y el representante gubernamental del
sector turistico, seran nombrados por el Presidente de la Republica.

El nombramiento de los representantes del sector privado sera realizado atendiendo
a criterios de seleccion por su reconocida honorabilidad y provendran tanto del sector
empresarial, como de la cultura y las artes.

Celebrara sesiones ordinarias y extraordinarias.

Las sesiones ordinarias se realizaran por lo menos dos veces al mes y las
extraordinarias cuando sean convocadas.

Cuatro miembros del consejo constituyen quérum para cada sesion. Las resoluciones
deben tomarse por la mayoria simple de los votos presentes. En caso de empate
tiene doble voto quien la presida.

Devengaran dietas que se fijaran en el reglamento correspondiente.

No se podran celebrar mas de cuatro sesiones remuneradas mensualmente.

Los representantes del sector privado duraran en su cargo cuatro afios.

Elegiran a su directiva, en el mes de enero del afio que corresponda, para los cargos
de Presidente, Vicepresidente, Secretario y cuatro Vocales, para desempeharlos
durante un periodo de dos afios.

El Ministro de Cultura y Deportes o su representante, no podra ejercer el cargo de
Presidente del Consejo de Administracion.

No se nombraran miembros suplentes para ningin cargo. En caso de cualquier
vacante definitiva, se procedera a repetir el nombramiento respectivo.
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B. Atribuciones del Consejo de Administracion

1. Aprobar, modificar y evaluar los planes y programas anuales de trabajo,
estableciendo y priorizando las areas de atencion.

2. Gestionar las fuentes de recursos, tanto financieras como apoyo técnico que sean
necesarias para el cumplimiento del plan de trabajo.

3. Controlar debidamente los recursos asignados a los proyectos seleccionados.

4. Aprobar el manual de operaciones y los reglamentos que sean necesarios para su
funcionamiento.

5. Aprobar el presupuesto anual de ingresos y gastos de ADESCA y sus modificaciones
si las hubiera, asi como de los fondos privativos que se obtengan.

6. Supervisar y aprobar la ejecucion presupuestaria.

7. Nombrar y remover al Director Ejecutivo, asi como prorrogar su contrato si lo
estima conveniente.

8. Elegir y autorizar la contratacion de auditorias externas,

9. Elegir y autorizar la contratacion de asesores legales y técnicos,

10. Elegir y nombrar a los miembros de las Comisiones de Seleccidén de Proyectos.

11. Aprobar la memoria anual de labores y remitirla para su informacién al Congreso
de la Republica y al Organismo Ejecutivo.

12. Emitir las normas del Régimen de Administracion de Personal y de fijacion de
salarios del personal que sea contratado para laborar en ADESCA

13. Emitir, aprobar y modificar los reglamentos que, segun la presente ley, sean de su
competencia y, en su caso, someter a donde corresponda aquellos que requieran
ser emitidos por el Organismo Ejecutivo.

14. Elegir entre los proyectos que sean sometidos a su consideracion por las
Comisiones de Seleccidon de Proyectos, lo que seran beneficiados por ADESCA y
aprobarlos.

15. Otras que sean de su competencia.
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12.2 Comisiones de Seleccion de Proyectos

Las Comisiones de Seleccién de Proyectos son integradas por miembros de la comunidad
artistica y cultural para cada uno de los programas donde vayan a otorgarse fondos. Los
miembros de estas comisiones se nombraran por su conocimiento y experiencia en el area de
su especialidad

Las Comisiones de Seleccion de Proyectos estudiaran los proyectos que se presenten,
seleccionaran y recomendaran aquellos que habran de recibir financiamiento.

Los miembros de estas comisiones no podran ser funcionarios publicos ni participar
simultdneamente en los concursos de adjudicaciéon de fondos.

Las Comisiones de Seleccion de Proyectos que pueden operar son:

a) Literatura

b) Artes Visuales

c) Mdusica

d) Teatro

e) Danza

f) Artes Populares

g) Humanidades

h) Programas Internacionales
i) Arte y Cultura en Medios de comunicacion
j) Preservacion del Patrimonio
k) Educacién por el Arte

Articulo 12 Ley de ADESCA Decreto No. 95-06 y Articulos 44 del Reglamento de
ADESCA

A. Atribuciones

1. Dar cumplimiento al Manual de las Comisiones de Seleccién de Proyectos.

2. Recibir y registrar los proyectos presentados por el Director Ejecutivo en las
diferentes disciplinas.

3. Estudiar cada proyecto y emitir dictamen.

4. Efectuar las observaciones que considere convenientes para el mejor desempeio
de su funcidn.

5. Elaborar listado de diez (10) personas, para que el Presidente de la Republica
elija a los cinco (5) integrantes del sector privado del Consejo de Administracion.
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12.3 Auditoria Externa / Asesorias Legales y Técnicas

A. Auditoria Externa

Con el propésito de garantizar la transparencia en el uso de los recursos con los que
cuenta la institucién y para efectos de llevar un efectivo control de las actividades y
gjecucion presupuestaria de ADESCA, el Consejo de Administracion contratara
directamente los servicios profesionales de una persona individual o juridica que practique
auditoria externa por lo menos una vez al afo.

El informe presentado por la auditoria externa deberd adjuntarse a la liquidacion
presupuestaria que se presente a la Contraloria General de Cuentas —CGC.

Articulo 48 Bis del Reglamento de ADESCA

B. Asesoria Legal y Técnica

El Consejo de Administracion autorizara la contratacion de las personas individuales o
juridicas que han de prestar asesoria legal o técnica en ADESCA, estableciendo las
condiciones de contratacion, delegando al Director Ejecutivo la contratacion y ejecucién de
acuerdo a los términos de referencia aprobados por el Consejo de Administracién.

Articulo 48 del Reglamento de ADESCA
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12.4 Direccion Ejecutiva

Es un cargo de caracter ejecutivo, responsable de la ejecucidon de las actividades y
lineamientos establecidos por el Consejo de Administraciéon, que permitan cumplir con los
objetivos. Debera planificar las actividades del ADESCA y definir un plan de trabajo anual,
y emitir directrices que permitan un buen manejo administrativo y financiero de la
institucion.

A. Identificacion del Puesto

Cargo que desempefia Director(a) Ejecutivo(a)

Nombre del puesto segin ndmina Director Ejecutivo

Auditor Interno

Director Administrativo Financiero
Director de Proyectos

Secretaria Recepcionista

Personal bajo su cargo

Jefe Inmediato Superior Presidente del Consejo de Administracién

Ubicacion Administrativa Direccién Ejecutiva
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B. Atribuciones (Articulo 11 Ley de ADESCA y Articulo 37 del Reglamento)

Ejercer la representacién legal de ADESCA.

Participar en las reuniones del Consejo de Administracion con voz, pero sin voto.

Ejecutar las resoluciones que tome el Consejo de Administracion.

Formular y someter a consideracién del Consejo de Administracion el Plan General de

Trabajo de la Institucion y el Presupuesto correspondiente.

Suscribir acuerdos, contratos y convenios de ADESCA.

6. Ejercer la Direccion Administrativa, asi como contratar y remover al personal necesario
de ADESCA.

7. Planificar y ejecutar las actividades necesarias para le recaudacion de fondos
complementarios al aporte del Gobierno Central.

8. Gestionar ante el sector privado y publico, nacional e internacional la obtencion de
cooperacion técnica y financiera por medio de coparticipacion y donaciones.

9. Coordinar las actividades de las Comisiones de Seleccién de Proyectos.

10. Disefiar los requerimientos de las convocatorias de proyectos y coordinar su
publicacién.

11. Recibir, registrar y someter a la consideracion de las comisiones respectivas los
proyectos susceptibles de recibir el financiamiento por parte de ADESCA, asi como
llevar el registro de beneficiarios.

12. Trasladar los proyectos que se asignaran a las Comisiones de Seleccion de Proyectos
para su andlisis y dictamen.

13. Otras que le asigne el Consejo de Administracién

N

vl

C. Otras Funciones

» Verificar con el Director Administrativo Financiero, que las resoluciones del Consejo
de Administracion cumplan con todos los requerimientos a los que el ADESCA esta
subordinado.

» Velar por el cumplimiento de los objetivos, valores y mandato legal de ADESCA, con
transparencia y apego al sistema del pais.

» Velar por cumplimiento de la ley y de los acuerdos y resoluciones del Consejo de
Administracion.

» Promover y posicionar los fines y objetivos de ADESCA en el entorno cultural,
politico, social y de la comunidad internacional para fortalecer las capacidades de
accion de la entidad.
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> Gestionar los recursos para fortalecer la entidad, ante instancias del Estado,
entidades privadas y organismos internacionales.

> Emitir, revisar y firmar convenios con organizaciones afines que apoyen y
contribuyan al fortalecimiento de ADESCA, con la aprobacion del Consejo de
Administracion.

> Revisar y firmar convenios y sus adendas con beneficiarios de los proyectos
culturales que impulsen la descentralizacion cultural, la preservacion y difusion de
la cultura a nivel local, nacional o internacional.

> Evaluar y supervisar el avance y cumplimiento de los convenios de los proyectos
financiados por ADESCA.

> Suscribir contratos por servicios prestados a la entidad en base a los términos de

referencia aprobados por el Consejo de Administracion.

Ejecutar el pago de las obligaciones contraidas por ADESCA.

Representar al ADESCA ante instancias nacionales e internacionales, para la

realizacion de actividades conjuntas en el sector cultural.

Supervisar la elaboracidon de actas, acuerdos y documentos de ADESCA.

Elaborar, implementar y evaluar los planes operativos anuales (POA).

Optimizar el uso de los recursos y patrimonio de la institucion.

Es responsable ante el Consejo de Administracion de la ejecucion presupuestaria de

la entidad.

Firmar mancomunadamente con el Director Administrativo Financiero los

documentos y cheques necesarios para la ejecucion presupuestaria de la institucion.

Presentar los informes financieros al Consejo de Administracién.

Suscribir contratos y actas de toma de posesion del personal.

Estructurar Plan Anual de Capacitacion Administrativa.

Presentar al Consejo de Administracion, el informe anual de su gestion.

Coordinar la elaboracién de memorias e informes anuales de las actividades de

ADESCA.

Otras funciones inherentes al cargo.

Y VY

YV VYV VY A\ YV V VYV V

A\

D. Perfil del Cargo

Titulo  universitario de Licenciado en
Administracion de Empresas, Economia,
Abogado y Notario, Contador Publico y Auditor o
carrera afin.

Nivel Académico

Ser Colegiado Activo

Puede ser aplicable la literal @) del articulo 12 del
Régimen de Administracion de Personal,
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acuerdo 24-2013, atendiendo a la trayectoria y
experiencia comprobada.

Experiencia

5 afos en puestos ejecutivos en el sector privado
0 publico, y en el area administrativa.

Competencias Generales

e Liderazgo,

e Juicio critico,

e Toma de decisiones,

e Acostumbrado a trabajar bajo presion,

e Habilidad para interpretar y ejecutar leyes y
reglamentos que afectan a la institucion
tales como Ley Organica del Presupuesto y
su Reglamento, Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento, Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas y su
Reglamento, Ley de Probidad, Ley de Acceso
a la Informacién Publica.

e Conocimiento de politicas nacionales
principalmente  enfocadas a  temas
culturales.

Competencias Especificas

e Ser una persona de reconocida
honorabilidad

e Guatemalteco

e Amplios conocimientos del sector cultural y
artistico de Guatemala

Idiomas

Espanol, otros idiomas no indispensables, si
deseable

Impedimentos

No podran ejercer el cargo de Director Ejecutivo
los parientes dentro de los grados de ley de
cualquiera de los miembros del Consejo de
Administracion.
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E. Condiciones del Puesto

Horario de Trabajo

De lunes a viernes: 8 horas de trabajo y el
tiempo que demande la ejecucion del cargo

Esfuerzo Fisico

10%

Esfuerzo Mental

90%

Manejo de Equipo

Computadoras, laptops, impresoras, escaner,
proyectores, fotocopiadoras multifuncionales,
y objetos de uso en oficina

Manejo de Vehiculos

Deseable
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12.4.1 Secretaria — Recepcionista

Es responsable de brindar apoyo secretarial al Director Ejecutivo y al Consejo de
Administracion; transcribir actas, acuerdos y correspondencia producto de las mismas.
Realizar actividades de atencion al publico, atender la planta telefénica, asi como la
recepcion, envio, archivo y custodia de documentos.

A. Identificacion del Puesto

Cargo que desempena Secretaria — Recepcionista

Nombre del puesto segin ndmina Secretaria

Personal bajo su cargo Ninguno

Jefe Inmediato Superior Director Ejecutivo

Consejo de Administracion

Ubicacion Administrativa Direccion Ejecutiva
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. Atribuciones

wnNEm

W oOeNQGO B

12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.

Atender y orientar al publico que visita la institucion.

Llevar agenda del Director Ejecutivo.

Elaborar agendas, acuerdos y actas del Consejo de Administracion y los materiales
derivados de las mismas.

Elaborar documentos requeridos por las direcciones de la entidad.

Atender la planta telefénica.

Recibir y enviar documentos en general, llevar los controles respectivos.

Efectuar llamadas de confirmacion y recordatorio para las sesiones.

Elaborar e imprimir actas en borrador y original, resultado de las sesiones.
Entregar productos culturales y planilla a los integrantes del Consejo de
Administracion.

. Transcribe y disefia documentos para la elaboracion de informes.
. Controlar los materiales de audio y video que contienen las grabaciones de las

sesiones del Consejo de Administracion.

Elaborar y enviar correspondencia externa e interna.

Archivo y custodia de documentos de ADESCA.

Coordinar audiencias y actividades que soliciten personas de otras instituciones.
Eventualmente, preparar la logistica para las reuniones de trabajo de la
institucion.

Llevar control de las personas que llaman para confirmar participacion de talleres.
Recepcidn de expedientes de proyectos y control de ingreso.

Llevar el control de suministros de oficina y articulos de limpieza entregados al
personal.

19. Coordinar actividades con la persona Encargada de Servicios Generales

C. Perfil del Cargo

Nivel Académico e Opcion A: Titulo o diploma de secretaria (0)

Bilinglie, Comercial o carrera afin.

e Opcion B: Titulo o diploma de nivel
diversificado con habilidades de redaccion de
documentos.
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Experiencia 3 afios en puestos secretariales o similares.
Competencias Generales e Buena presentacion personal
e Atenta y servicial
e Excelentes relaciones personales
e Habilidad para redaccién de documentos
e Excelente ortografia
e Habilidad para trabajo en equipo
e Trabajo bajo presion
Competencias Especificas e Establecer controles de los diferentes
documentos
e Conocimiento de las diferentes instancias
culturales y artisticas de Guatemala
e Atencion al publico
Idiomas Espafiol

D. Condiciones del Puesto

Horario de Trabajo De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas y el tiempo
que demande la ejecucién del cargo

Esfuerzo Fisico 10%

Esfuerzo Mental 90%

Manejo de Equipo Equipo de computo y de oficina.

Manejo de Vehiculos N/A
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12.4.2 AUDITOR INTERNO

Naturaleza del Puesto:

Trabajo que consiste en la realizacion de actividades de evaluacion y fortalecimiento del
Control Interno, revisidon y evaluacion de la gestién financiera y demas operaciones del
Aporte para la Descentralizacion Cultural -ADESCA-.

A. Identificacion del Puesto

Cargo que desempefia

Auditor Interno

Nombre del puesto segin ndmina

Auditor Interno

Personal bajo su cargo

Ninguno

Jefe Inmediato Superior

Directora Ejecutiva y Presidente del Consejo
de Administracién

Ubicacion Administrativa

Unidad de Auditoria Interna
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B. Atribuciones (Articulo 53 del Reglamento de la Ley de ADESCA)

0 %

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Elaborar el Plan Anual de Auditoria -PAA- con enfoque basado en riesgos relevantes de la
institucion y con la aprobaciéon del Consejo de Administracion y la Direccién Ejecutiva
enviarlo a la Contraloria General de Cuentas, en la fecha que legalmente corresponda.
Ejecutar el Plan de Auditoria -PAA-, y otras auditorias solicitadas por el Consejo de
Administracion y la Direccion Ejecutiva.

Evaluar permanentemente la gestion financiera, técnica administrativa de ADESCA vy
manuales aplicables.

Comprobar el avance y calidad del gasto previsto en el presupuesto asignado al ADESCA,
con el propdsito de velar por su eficiencia y eficacia;

Revisar el cumplimiento de las metas operativas de los planes, programas y proyectos
ejecutados por la institucion.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones normativas emitidas por la Contraloria
General de Cuentas.

Informar en forma periddica a la maxima autoridad sobre la ejecucidn del Plan de Auditoria
y demas evaluaciones realizadas con las recomendaciones emitidas.

Evaluar la eficiencia en la aplicacion del Sistema de Control Interno Gubernamental

Dar seguimiento a la implementacién de las recomendaciones de los informes de Auditoria
Interna, los emitidos por la CGC y por la Auditoria Externa;

Ser el enlace entre el ADESCA, la Contraloria General de Cuentas, firmas de auditoria y
ante cualquier otra persona natural o juridica, o entidad del Estado, vinculadas con la
fiscalizacion.

Cumplir con las responsabilidades que la Contraloria General de Cuentas ha establecido
para las Unidades de Auditoria Interna;

Verificar el cumplimiento de la legislacion vigente, de los procedimientos de control interno
y de las normas y politicas establecidas por las autoridades competentes, en materia
presupuestaria, financiera y administrativa;

Asesorar en materia contable, presupuestaria y fiscal al Consejo de Administracion y
Direccién Ejecutiva.

Comprobar que se estan cumpliendo los objetivos ofrecidos por los beneficiados en los
proyectos financiados por el ADESCA.

Revisar los estados financieros del ADESCA.

Realizar otras funciones que dentro de su competencia le sean asignadas.
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2023

C. Perfil del Cargo

Nivel Académico

Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria

Colegiado activo

Experiencia

Necesaria para que el ocupante desarrolle las
funciones inherentes al cargo, por lo cual debe
ser adquirida antes de ocupar el puesto. La
experiencia representa el tiempo de aprendizaje
optimo de la tarea en el area de auditoria
(fiscalizacién, auditoria gubernamental y
financiera) 4 anos

Conocimientos

Contempla conocimientos de aspectos técnicos
y nivel de dominio de los mismos: Basico, Medio,
Alto

Tema

Nivel de Conocimiento

Sistema Integrado de Administracion
Financiera  gubernamental 'y  sus
respectivos subsistemas

Alto

Disposiciones legales diversas y especificas
de la contraloria de Cuentas

Alto

Conocimiento de los procesos de la Ley de
Contrataciones del Estado

Alto

Conocimiento del entorno gubernamental

Alto

Conocimientos multi e interdisciplinarios
Renglén presupuestario

Alto
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D. Competencias Humanas
Nivel
Competencia ) Altamente
Estandar | pesarrollado | Desarrollado
Responsabilidad X
Capacidad para trabajar bajo presion X
Capacidad de negociacion X
X
Capacidad de Comunicacion
X
Independencia de criterio
E. Competencias Técnicas
Competencia Nivel
Altamente
Estandar | pesarrollado | Desarrollado

Andlisis e Interpretacion de Estados Financieros

Habilidad en Computacion

Andlisis y Sintesis
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F. Criterios de desempeio

Funcion 1:

Cumplimiento del plan de auditoria

Funcion 2:

Verificacion de cumplimiento de instrumentos y procedimientos de Control Interno

Funcion 3:

Asesoramiento eficaz a autoridades del Aporte para la Descentralizacién Cultural

G. Condiciones del Puesto

Horario de Trabajo De lunes a viernes 4 horas, y excepcionalmente el
tiempo que demande la ejecucion del trabajo.

Esfuerzo Fisico 10%

Esfuerzo Mental 90%

Manejo de Equipo Equipo

Manejo de Vehiculos Deseable
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12.5 Direccion Administrativa Financiera

Es responsable de velar por la correcta utilizacion de los recursos financieros asignados a
la institucion y de proporcionar apoyo al Director Ejecutivo en las actividades que realice
para el cumplimiento de los objetivos del ADESCA, asi como del fortalecimiento de la
operacion financiera y el buen desempefo y desarrollo organizacional.

A. Identificacion del Puesto

Cargo que desempena

Director(a) Administrativo(a) Financiero(a)

Nombre del puesto segin ndmina

Director Administrativo Financiero

Personal bajo su cargo

Jefe del Departamento de Contabilidad
Encargado de Recursos Humanos
Encargado de Compras

Encargado de Servicios Generales
Piloto

Jefe Inmediato Superior

Director(a) Ejecutivo(a)

Ubicacion Administrativa

Direccion Administrativa Financiera
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B. Atribuciones (Articulo 39 del Reglamento de ADESCA)

1. Ejecutary dar seguimiento a las resoluciones y acuerdos del Consejo de Administracion
en el ambito administrativo financiero y participar en las sesiones del mismo cuando
se lo requieran.

2. Apoyar el proceso de elaboracion del Plan General de Trabajo de la entidad.

3. Someter al Director Ejecutivo el proyecto de presupuesto, de conformidad a lo que
preceptla la ley.

4. Firmar mancomunadamente con el Director Ejecutivo los cheques y documentos
necesarios para la ejecucion presupuestaria de la entidad.

5. Velar por la efectiva ejecucion presupuestaria por medio del Contador General y de los
ponentes de proyectos beneficiados.

6. Elaborar los instrumentos técnicos administrativos que permitan la eficacia y eficiencia
de la entidad y velar por su correcta aplicacion.

7. Elaborar en coordinacidon con el Director Ejecutivo los convenios de Cooperacién y
acuerdos de entendimiento con los organismos que corresponda.

8. Apoyar las actividades de promocion y gestidon de recursos necesarios para fortalecer
la entidad.

9. Elaborar propuestas de trabajo que permitan el desarrollo organizacional y humano
de la entidad.

10. Someter a consideracion del Director Ejecutivo y del Consejo de Administracion los
informes financieros correspondientes.

11. Apoyar la elaboracion de memorias e informes anuales de la entidad.

12. Velar porque los tramites de cotizacion, compras y contabilidad se ejecuten de
conformidad con la ley.

13. Proporcionar el apoyo logistico a todas las dependencias de la institucion.

14. Ejecutar todas las actividades relacionadas con recursos humanos.

15. Ejecutar las demas funciones que emanen del Director Ejecutivo y Consejo de
Administracion

C. Otras Funciones

> Ejecuta y da seguimiento a las resoluciones del Consejo de Administracién en

materia administrativa y financiera, verificando previamente que éstas se
encuentren dentro del marco legal que rigen el funcionamiento del ADESCA.
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YV VYV V VY A\

A\

Revisar y autorizar en los sistemas SIGES, SICOINDES, GUATECOMPRAS,
GUATENOMINAS, SIPLAN las transacciones que correspondan.

Administrar, coordinar, controlar y supervisar los vehiculos de la institucion.
Desarrollar y coordinar las actividades de la formulacion del anteproyecto de
presupuesto de gastos, modificaciones presupuestarias, programacioén y
reprogramacion de la ejecucion presupuestaria y financiera de ADESCA.
Aprobar las solicitudes de pago y de obligaciones de ADESCA en el Sistema de
Contabilidad Integrada Gubernamental para entidades descentralizadas
(SICOINDES).

Administrar las asignaciones presupuestarias aprobadas por el Consejo de
Administracion, para los diferentes proyectos culturales.

Administrar localmente los usuarios del Sistema de Contabilidad Integrada
Gubernamental para entidades descentralizadas (SICOINDES) y el Sistema
Informatico de Gestion (SIGES).

Asesorar en cuanto al registro y aprobacion de la ejecucién presupuestaria de
gastos e ingresos en el Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental
(SICOINDES), de las operaciones financieras que correspondan.

Administrar, coordinar y supervisar el manejo del Fondo Rotativo Institucional.
Coordinar el proceso de seleccion, evaluacion y contratacion del recurso humano.
Velar porque los movimientos de personal de la institucidn llenen los requisitos
legales correspondientes

Reclutar y seleccionar al personal

Proponer a Direccidn Ejecutiva, el nombramiento, ascenso, traslado, permuta y
remocién del personal de la institucion;

Tramitar los expedientes, preparar y emitir resoluciones que le competen,
relacionadas con el inciso anterior y con el régimen disciplinario y de despido;
Organizar y conservar los registros de ingreso de personal, promocién, traslado,
permuta, retiro o despido y demas datos que se requieran conforme este
régimen;

Controlar y llevar cabo el proceso de evaluacién del personal al servicio de la
institucion;

Realizar procesos de capacitacion y formacion de personal;

Administrar los puestos y salarios de acuerdo a las politicas de la institucion;
Armonizar las relaciones laborales;

Dictar las medidas de seguridad e higiene

Revisar e ingresar la informacidon de la pagina web de ADESCA de acceso a la
informacién publica mensualmente.

Otras funciones inherentes al cargo y solicitadas por el Director Ejecutivo o
Consejo de Administracién
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D. Perfil del Cargo

Nivel Académico

Titulo universitario en Ciencias Econdmicas,
Administracion o carrera afin.

Ser colegiado activo.

Puede ser aplicable la literal a) del articulo 12 del
Régimen de Administracion de Personal,
acuerdo 24-2013, atendiendo a la trayectoria y
experiencia comprobada.

Experiencia

5 afios en puestos de administracidn en el sector
privado o publico

Competencias Generales

Habilidad para elaborar planes operativos y
de trabajo.

Capacidad para redaccion y elaboracion de
informes técnicos.

Capacidad de analisis.

Excelentes relaciones humanas.

Capacidad para resolver problemas que se
tienen en el desempeno de sus labores.
Capacidad para transmitir conocimientos.

Competencias Especificas

Aporte para la Descentralizacion Cultural —ADESCA-, www.adesca.org.gt

Conocimiento e interpretacion comprobable
de la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento,

Conocimiento e interpretacion comprobable
de la Ley Organica del Presupuesto vy
normativa vigente en materia de
administracion Financiera del Sector Publico.
Conocimiento comprobable de la
operatividad del Sistema Integrado de
Administracion Financiera —SIAF-
Conocimiento solido en el area de
presupuesto, contabilidad, tesoreria,
inventarios, almacén y compras.
Conocimientos del sector Cultural y Artistico
de Guatemala

Experiencia en manejo de personal.
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e Amplio conocimiento en manejo de
presupuestos y aspectos relacionados con
Recursos Humanos

Idiomas

Espaiol, otros idiomas no indispensables, si
deseable

A. Condiciones del Puesto

Horario de Trabajo

De lunes a viernes 8 horas, y el tiempo que
demande la ejecucion del cargo.

Esfuerzo Fisico

10%

Esfuerzo Mental

90%

Manejo de Equipo

Equipo computarizado y de oficina.

Manejo de Vehiculos

Deseable
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12.5.1 Encargado de Servicios Generales

Es responsable de brindar apoyo operativo necesario en la prestacion de servicios de limpieza
en las instalaciones de ADESCA, apoyo logistico y atencion al personal interno, atencién en
reuniones y actividades programadas, para el cumplimiento de las funciones inherentes al

puesto y area.

A. Identificacion del Puesto

Cargo que desempena

Encargado(a) de Servicios Generales

Nombre del puesto segiin némina

Encargado de Servicios Generales

Personal bajo su cargo

Ninguno

Jefe Inmediato Superior

Director Administrativo Financiero

Ubicacion Administrativa

Direccion Administrativa Financiera

B. Atribuciones

1. Efectuar limpieza total de las instalaciones del ADESCA.

Realizar limpieza de pisos, cubiculos, oficinas, servicios sanitarios, ventanas,
puertas y persianas entre otros.

Realizar limpieza en mobiliario (escritorios, modulares, mesas de reuniones,
archivos, libreras, sillas, etc.).

Facilitar el servicio de café a colaboradores de la institucion y visitantes.
Extraccion de basura de las oficinas y servicios sanitarios.

Permanecer atento a las necesidades de movilizacién de documentacién y de
enseres dentro de las instalaciones de la entidad y fuera de ella.

. Atencidn a los miembros del Consejo de Administracién en las reuniones de
trabajo.

Solicitar y llevar control de los insumos necesarios de limpieza y cafeteria
Responsable de la guarda y custodia de los abarrotes, Utiles y enseres de
limpieza de la entidad.

10. Realizar un inventario de los utensilios de limpieza y cafeteria mensualmente
11. Velar por el adecuado funcionamiento del equipo para el servicio de café.
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12. Recoger y limpiar los utensilios (tazas, vasos, platos, picheles, cubiertos, etc.),
después de cada reunién, asi como los utilizados diariamente por el personal de

la institucion.

13. Auxiliar las reuniones sostenidas por diversas Direcciones o Areas que requieran

apoyo.

14, Asistir a cursos y seminarios de formacion y capacitacion

C. Perfil del Cargo

Nivel Académico

Acreditar diploma de Sexto grado de educacion
primaria, preferiblemente diploma de
adiestramiento ocupacional en el area

Experiencia

Minimo Seis (6) meses de experiencia afin al
puesto

Competencias Generales

e Buenas relaciones personales
e Atencion al publico

+ Principios y valores.

e Actitud de servicio

¢ Normas de higiene

Competencias Especificas

e Conocimiento en el
utensilios de limpieza

uso de enseres y

Idiomas

Espafiol

D. Condiciones del Puesto

Horario de Trabajo

De lunes a viernes de 7:30 a 15:30 horas o el
que determine el Consejo de Administracién y el
tiempo que demande el desempefio del cargo.

Esfuerzo Fisico

80%

Esfuerzo Mental

20%

Manejo de Equipo

Servicio de cafeteria (cafetera, tazas, vasos,
platos, cubiertos, picheles) microondas
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12.5.2 Piloto

Es el responsable de brindar apoyo operativo necesario en la prestacion del servicio
de conduccién de vehiculos institucionales y labores de mensajeria, para el
cumplimiento de las funciones de ADESCA.

A. Identificacion del Puesto
Cargo que desempefia Piloto
Nombre del Puesto en Nomina Piloto
Personal Bajo su cargo Ninguno
Jefe Inmediato superior Director Administrativo Financiero
Ubicacién Administrativa Direccién Administrativa Financiera
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Atribuciones

Conducir los vehiculos del ADESCA en las diferentes comisiones oficiales asignadas.

Velar por que el vehiculo asignado cuente con la documentacion necesaria para
transitar y que estos estén en orden vy al dia.

Revisar el funcionamiento general de los vehiculos de la entidad e informar sobre
algun desperfecto o necesidad de reparacion, antes de realizar cualquier comision
asignada.

Velar por la limpieza de los vehiculos de la institucion.

5. Verificar que el vehiculo cuente con su caja de herramientas, llanta de repuesto, y

10.
11.

sefiales de emergencia.

Transportar al personal del ADESCA, a diferentes lugares en donde se encuentran
ubicados los proyectos que financia ADESCA, o a lugares donde se realizan
reuniones o actividades relacionadas a las funciones del ADESCA

Asegurarse de que el vehiculo asignado se encuentre proveido de combustible
cuando se requiera.

Solicitar los cupones de combustible necesarios para el recorrido de la comisién a
realizar.

Llevar el control de kilometraje de vehiculos, para solicitar el servicio menor o
mayor segun corresponda de cada vehiculo.

Cumplir las tareas de mensajeria, y realizar tramites segin corresponda.

Otras tareas inherentes al puesto y solicitadas por el Director Administrativo
Financiero.
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C. Perfil del Cargo

Nivel Académico

Diploma de Educacion Basica y cursos de
capacitacion o adiestramiento en manejo de
vehiculos.

Experiencia

3 aflos minimo en el manejo de vehiculos.

Competencias Generales

e Iniciativa,
e Prudencia,
e Tolerancia,

Competencias Especificas

e Paciencia,
e Buenas relaciones interpersonales
e Redaccién

e Habilidad de realizar gestiones varias

e Manejo de vehiculos livianos y de transporte
con personas

e Equipo de oficina

e Licencia de conducir tipo “A” o “B".

D. Condiciones del Puesto

Horario de Trabajo

De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, y el
tiempo que demande el desempefio del cargo.

Esfuerzo Fisico

70%

Esfuerzo Mental

30%

Manejo de Equipo

Equipo de computacion y de oficina.

Manejo de Vehiculos

Indispensable
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12.5.3 Jefe del Departamento de Contabilidad

Es el responsable de registrar todas las operaciones contables de funcionamiento e
inversion, observando los procedimientos y principios contables generalmente aceptados
en el Sistema de Contabilidad Integrado (SICOIN), los procedimientos de la Contraloria
General de Cuentas —CGC- y los principios basicos de contabilidad. Es el encargado de
elaborar técnicamente los estados financieros y el presupuesto general de la institucion.

A. Identificacion del Puesto

Cargo que desempena Jefe(a) de Contabilidad

Nombre del Puesto en Nomina Jefe de Contabilidad

Personal Bajo su cargo Encargado de Tesoreria, Encargado de
Presupuesto

Jefe Inmediato superior Director Administrativo Financiero

Ubicacién Administrativa Direccion Administrativa Financiera
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Atribuciones

Registrar en los libros correspondientes las operaciones contables que reflejen el
movimiento financiero de la institucion.

2. Elaborar el balance de saldos en forma mensual; asi como el cuadre de las cuentas
de activos y pasivos, especialmente en las cuentas bancarias, saldo de proyectos
pendientes de entregar, etc.

3. Integrar en el sistema SICOINDES las cuentas de gastos, activos, pasivos, ingresos,
gastos, proyectos, etc. en forma unificada mensualmente.

4. Tabular los ingresos y gastos ejecutados mensualmente, asi como la codificacion
correspondiente a cada uno de los gastos.

5. Imprimir la contabilidad completa de cada mes, en los libros legales de la
institucion.

6. Elaborar mensualmente la caja fiscal.

7. Firmar mancomunadamente la caja fiscal con el Director Ejecutivo y/o
Administrativo Financiero.

8. Realizar el cierre contable anual en forma manual y en el Sistema SICOINDES de
la Institucion.

9. Unificar la contabilidad propia de la Institucion y sus respectivas integraciones de
las cuentas que lo ameriten en forma anual a la contabilidad del estado.

10.Firmar como cuentadante del ADESCA ante la Contraloria General de Cuentas —
CGC-.

C. Otras Funciones

> Elaborar las conciliaciones bancarias de todas las cuentas bancarias de la
institucion.

» Firmar mancomunadamente en las diferentes cuentas bancarias del ADESCA.

> Elaborar expedientes para actualizar a los cuentadantes de la institucién.

> Revisar los documentos de soporte de cada uno de los cheques emitidos
mensualmente.

> Efectuar arqueos de caja chica y fondo rotativo de forma periddica.

> Revisar y aprobar los registros de reintegros de fondo rotativo en el sistema

SICOINDES.
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> Apoyar la elaboracion del anteproyecto del presupuesto para el ejercicio fiscal
siguiente, tomando en cuenta el Aporte Anual de Gobierno

> Revisar las modificaciones presupuestarias.

» Apoyar al Encargado de Presupuesto en las modificaciones de metas de productos
y subproductos en el sistema SICOINDES.

> Ingresar al sistema SIPLAN de la WEB de SEGEPLAN, la informacién cuatrimestral
de ejecuciodn fisica y financiera de productos y subproductos.

> Solicitar en el sistema SIGES los informes mensuales de ejecucion fisica de
productos y subproductos.

> Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) de acuerdo a las
herramientas emitidas por SEGEPLAN.

» Coordinar la entrega de los activos fijos dados de baja.

> Llevar el control de contratos por servicios a la institucion como: Seguro de
vehiculos, mantenimiento del equipo de computacion, agua, energia eléctrica,
extraccion basura, teléfonos y otros necesarios para el funcionamiento de la misma.

> Revisar las ndminas de sueldos, dietas, viaticos y honorarios.

» Revisar liquidaciones laborales.

> Apoyar en la elaboracion de contratos del personal fijo de la institucién, asi como
de servicios prestados.

> Realizar habilitacion de las planillas de sueldos y viaticos en la banca electronica
del banco.

> Apoyar el ingreso y envio, los contratos firmados al sistema en linea de la
Contraloria General de Cuentas.

> Efectuar los tramites y gestiones correspondientes ante las instancias
gubernamentales para la efectiva ejecucién de los recursos en general de la
institucion.

> Proporcionar la informacidn requerida por los entes fiscalizadores como: Auditorias
Externas y la Contraloria General de Cuentas —CGC-.

> Atender las solicitudes de informacion financiera de instancias como, SEGEPLAN,
Contraloria General de Cuentas (CGC), Ministerio Publico (MP), Ministerio de
Finanzas Publicas (MINFIN) y otros.

> Guardar y custodiar la papeleria contable y legal de la institucion.

» Elaborar actas administrativas.

> Redactar notas varias para diferentes instancias como: Contraloria General de
Cuentas de la Nacién, Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-,
entidades bancarias, comunicaciones telefonicas, Ministerio de Finanzas Publicas
(MINFIN) y otras instancias.

> Otras emanadas del puesto y requeridas por la Direccion Ejecutiva y/o
Administrativa Financiera.
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D. Perfil del Cargo
_ o e Opcion A: Titulo universitario de Ciencias
Nivel Académico Econdmicas, Administracion o carrera afin.
e Opcion B: (5) afos ejerciendo el puesto de
contador general en el sector publico.
e No. De Contador autorizado.
Experiencia 5 afios como contador general en el sector publico.

Competencias Generales

Conocimientos sélidos en contabilidad general y
gubernamental.

Conocimientos del proceso de ejecucion
presupuestario del Estado.

Conocimiento en los procesos e integracion de
expedientes de pago.

Capacidad de analisis.

Acostumbrado a trabajar bajo presion.
Responsabilidad.

Buenas relaciones humanas.

Competencias Especificas

Aplicacion de Ley Organica del Presupuesto y su
Reglamento, Ley de Contrataciones del Estado y
su reglamento, Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas y su Reglamento, Ley de
Probidad, Manual de Fondos Rotativos, Manual
de clasificacion presupuestaria, Ley del Impuesto
Sobre la Renta (ISR) y otras normativas afines al
puesto.

Conocimiento y experiencia en manejo de
SICOINDES, SIGES, GUATECOMPRAS y SIPLAN
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E. Condiciones del Puesto

Horario de Trabajo

De Lunes a Viernes de 8:30 a 16:30 horas, y el
tiempo que demande la ejecucién del cargo

Esfuerzo Fisico

10%

Esfuerzo Mental

90%

Manejo de Equipo

Equipo computarizado y de Oficina

Manejo Vehiculos

Deseable
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12.5.3.1 Encargado de Presupuesto

Es el responsable de darle cumplimiento a las politicas y normas para la formulacion
programacion, ejecucion y evaluacion del presupuesto de la institucion.

I

A. Identificacion del Puesto
Cargo que desempefia Encargado(a) de Presupuesto
Nombre del Puesto en Nomina Encargado de Presupuesto
Personal Bajo su cargo Ninguno
Jefe Inmediato superior Jefe de Contabilidad
Ubicacion Administrativa Direccion Administrativa Financiera
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B. Atribuciones

10.

11.

12.

13.

Llevar el control de ejecucién del presupuesto por actividad y fuente de
financiamiento en los sistemas de SIGES Y SICOINDES, del presupuesto
asignado a la institucién,

Realizar las labores de evaluacion del presupuesto, aplicando las normas y
criterios establecidos en la Ley Orgénica del presupuesto, su reglamento y las
normas de la Institucion.

Realizar proyecciones y estimaciones del presupuesto de sus diferentes
fuentes de financiamiento de ingreso y cuotas recibidas.

Realizar coordinadamente con el Jefe de Contabilidad, la programacion de la
ejecucion financiera cuatrimestral del presupuesto.

Ingresar al sistema SICOINDES la programacion y reprogramacion de gastos a
ejecutar para cada cuatrimestre y las que sean necesarias en el transcurso de
la ejecucion.

Llevar el control de los saldos presupuestarios y elaborar informes y
presentaciones ejecutivas para toma de decisiones

Elaborar las propuestas de modificaciones presupuestarias, tomando en
consideracion los saldos proyectados de los diferentes renglones susceptibles
de modificacion.

Someter a consideracion de la Direccion Administrativa Financiera, las de
modificaciones presupuestarias que sean necesarias, preparando los
documentos que se requieren para su tramite e incorporarlas al Sistema
Integrado de contabilidad -SICOINDES-

Ingresar las modificaciones presupuestarias autorizadas por el Consejo de
Administracion en el sistema SIGES.

Enviar a las instancias correspondientes, las modificaciones presupuestarias
autorizadas por el Consejo de Administracidn, en los plazos establecidos.
Emitir reportes sobre la ejecucion del presupuesto para fines informativos a las
autoridades superiores, cuando se le requiera.

Elaborar en coordinacion con el area de Contabilidad, la formulacion del
anteproyecto del presupuesto de cada ejercicio de la Institucion y demas
documentos que sea necesarios para presentarlo al Consejo de
Administracion.

Registrar en el Sistema Integrado de Contabilidad -SICOIN- y Sistema de
Gestion -SIGES- el anteproyecto de presupuesto aprobado para que el mismo
sea enviado y entregado en las fechas legales correspondientes a la Direccion
Técnica del Presupuesto.
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C. Otras Funciones

>

A\

YV VY

Responsable del manejo y control del Fondo de Caja Chica y su liquidacion en el
sistema SICOINDES.

Ingresar al almacén los bienes adquiridos y elaborar las formas 1H y
Requisiciones correspondientes,

Mantener actualizadas las tarjetas Kardex del almacén.

Llevar el control de papeleria y Utiles de la institucién

Responsable del manejo y control de los formularios de viaticos

Registrar en el Sistema Integrado de Contabilidad -SICOIN- la ejecucion fisica
mensual, asi como las reprogramaciones gque surjan durante el periodo.
Realizar las distintas publicaciones en el Sistema Guatecompras, de acuerdo
a lo que establece la Ley;

Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato y por la Direccion
Administrativa Financiera.

D. Perfil del Cargo

e Opcion A: Titulo de Perito Contador o

Nivel Académico carrera afin 'y poseer estudios

universitarios como minimo sexto
semestre en las carreras de Ciencias
Econdmicas, Administracion o similares.
e Opcion B: (3) afos ejerciendo en
puestos similares en el sector publico.

Experiencia 3 afos en puestos similares en el sector

publico

o FEtica Profesional.

Competencias Generales e Responsabilidad.

e Acostumbrado a trabajar bajo presion.
e Capacidad de analisis.

e Vocacion de servicio.

e Buenas relaciones humanas
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Competencias Especificas

Aplicacién de Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento, Ley de
Compras y Contrataciones del Estado y
sus registros, Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas y su
Reglamento, Ley de Probidad, Manual
de Fondos Rotativos, Manual de
clasificacion presupuestaria, Ley del
Impuesto Sobre La Renta (ISR) y otras
normativas afines al puesto.

Experiencia en utilizacion de los
sistemas SICOINDES, SIGES,
GUATECOMPRAS y GUATENOMINAS

E. Condiciones del Puesto

Horario de Trabajo

De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, y
el tiempo que demande la ejecucion del
cargo

Esfuerzo Fisico

Esfuerzo Mental

Manejo de Equipo

Equipo computarizado y de Oficina

Manejo Vehiculos

Deseable
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13.5.3.2

Encargado de Tesoreria

Es el responsable de emitir cheques para realizar todo tipo de pagos a proveedores,
sueldos, desembolsos, liquidaciones y proyectos que requiera hacer la institucion y
que estén debidamente autorizados.

A. Identificacion del Puesto

Cargo que desempefia Encargado(a) de Tesoreria
Nombre del Puesto en Némina Encargado de Tesoreria

Personal Bajo su cargo Ninguno

Jefe Inmediato superior Jefe de Contabilidad

Ubicacion Administrativa Direccion Administrativa Financiera

B. Atribuciones

8.

9.

Emitir los pagos correspondientes debidamente autorizados por medio de
cheques o acreditamiento a cuenta de todas las obligaciones contraidas por la
entidad.

Publicar en el portal de GUATECOMPRAS las facturas, para generar el registro
NPG.

Generar constancias de retencion de ISR en el portal de la Superintendencia de
Administracion Tributaria —SAT-

Verificar liquidaciones de viaticos.

Elaborar Recibos de ingresos varios segin Formas 63-A2.

Elaborar CUR contables para regularizar los pagos de cuotas laborales y
patronales de IGSS, Montepio e impuestos ISR, IVA, Timbres fiscales, etc.
Elaborar formularios de impuesto sobre la renta, impuesto sobre timbres
fiscales, impuesto al valor agregado. En el portal de DECLARAGUATE de la
Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-.

Emitir vales por desembolsos a realizar en el financiamiento de los proyectos
aprobados

Elaborar facturas especiales

10. Operar el Libro de Bancos autorizado.

Aporte para la Descentralizacion Cultural ~ADESCA-, www.adesca.org.gt

50




Manual de Organizacion y Funciones 2023
-ADESCA-

11.Mantener control y resguardo de vouchers, libros, néminas, constancias,
impuestos, y toda documentacién que se genere por pagos.

C. Otras Funciones

> Registrar los ingresos y egresos en el libro de bancos, segun cuentas bancarias a
nombre de ADESCA

> Trasladar al Jefe (a) del Departamento de Contabilidad los voucher de cheques con
sus respectivos documentos de soporte de las diferentes cuentas bancarias.

> Elaborar oficios para realizar traslados de fondos de la Cuenta del Banco de
Guatemala, a las diferentes cuentas bancarias de ADESCA.

> Revisar los documentos que se reportara en la caja fiscal mensualmente.

> Liquidar el fondo rotativo en el sistema SICOINDES segun el FRO3 Rendicion del
Fondo Rotativo.

> Llevar el control e integracién de Fondo Rotativo.

> Elaborar las ndminas de sueldos, dietas, viaticos, honorarios, aguinaldo y bono
14.

> Ingresar a la banca virtual las ndminas de sueldos, dietas, viaticos y otros para
realizar la acreditacion.

> Elaborar y pagar las planillas de la cuota laboral y patronal del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, via electrénica.

> Realizar el pago de remesas por descuentos de préstamos del Banco de los
Trabajadores u otras instituciones bancarias.

> Realizar el pago de las cuotas de montepio.

> Elaborar declaraciones juradas proyectadas y definitivas de los empleados en
relacion de dependencia.

> Elaborar y presentar la conciliacion anual del impuesto sobre la renta (ISR), del
personal en relacion de dependencia.

> Elaboracién y control de bitacora de mantenimiento y reparacion de vehiculos de
la institucion.

> Llevar el control de los cupones de combustible.

> Llevar el inventario actualizado de los bienes de activos fijos de ADESCA.

>

» Llevar el inventario actualizado del equipo fungible y sus respectivas tarjetas de
responsabilidad

» Actualizar el inventario, y realizar su ingreso al sistema SICOIN.

> Elaborar expediente de baja de activos fijos ante la Direccién de Bienes del Estado

y Contraloria General de Cuentas -CGC-
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D. Perfil del Cargo

Nivel Académico

e Opcion A: Titulo de Perito Contador y
poseer estudios universitarios como
minimo sexto semestre en las carreras
de Ciencias Econdmicas, Administracion
o carrera afin.

e Opcion B: (3) afos ejerciendo en
puestos similares en el sector publico.

Experiencia

3 afos en puestos similares en el sector
publico.

Competencias Generales

e Etica Profesional.

e Responsabilidad.

e Acostumbrado a trabajar bajo presion.
e Capacidad de analisis.

e Vocacién de servicio.

e Buenas relaciones humanas

Competencias Especificas

e Aplicacion de Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento, Ley de
Compras y Contrataciones del Estado y
sus registros, Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas y su
Reglamento, Ley de Probidad, Manual
de Fondos Rotativos, Manual de
clasificacion presupuestaria, Ley del
Impuesto Sobre La Renta (ISR) y otras
normativas afines al puesto.

e Experiencia en utilizacion de los
sistemas  SICOINDES, SIGES vy
GUATECOMPRAS, GUATENOMINAS.

e Conocer aspectos legales, fiscales y
documentacién de pago.
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E. Condiciones del Puesto

Horario de Trabajo De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, vy el
tiempo que demande la ejecucién del cargo

Esfuerzo Fisico 10%

Esfuerzo Mental 90%

Manejo de Equipo Equipo computarizado y de Oficina
Manejo Vehiculos Deseable
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13.5.4 Encargado de Compras

Es el responsable de garantizar la proveeduria de bienes y servicios necesarios, con
estricto apego a la legislacion aplicable al Sector Publico y con criterios de calidad y
transparencia del gasto; ejecutar acciones necesarias para la adquisicion de bienes y
servicios de acuerdo con la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento; publicar
los eventos de compra directa, cotizacion y licitacion en el sistema GUATECOMPRAS.

A. Identificacion del Puesto

Cargo que desempefia

Encargado(a) de Compras

Nombre del Puesto en Nomina

Encargado de Compras

Personal Bajo su cargo

Ninguno

Jefe Inmediato superior

Director (a) Administrativo (a) Financiero (a)

Ubicacion Administrativa

Direccion Administrativa Financiera
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Atribuciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones -PAAC-.

Revisar las diferentes ofertas presentadas por los proveedores por las compras
directas, asi como los cuadros comparativos elaborados para determinar la mejor
oferta y adjudicar la compra.

Elaborar las bases y demas documentos para los procesos, en observancia de la
legislacién vigente.

Solicitar si procede a donde corresponda, los dictdmenes técnicos, juridicos y
financieros conforme lo estipulado en la ley de la materia.

Publicar en GUATECOMPRAS los eventos de compra directa por medio de oferta
electrdnica, cotizacion o licitacion publica, asi como todos los demas documentos
resultantes de los mismos.

Dar seguimiento a los procesos, verificando el cumplimiento de los plazos que la
ley establece.

Registrar las érdenes de compra en el Sistema de Gestion -SIGES- para su pago.
Solicitar al Encargado de Tesoreria, la emision de cheques para el pago a
proveedores.

Solicitar al Encargado de Caja Chica, el efectivo para compras urgentes y de baja
cuantia.

Rechazar las requisiciones de bienes y/o servicios que no retnan los requisitos
necesarios.

Orientar a los funcionarios y empleados de la institucion, en los diferentes
procesos de compra.

Coordinar con la Direccion Administrativa Financiera, las capacitaciones para el
personal de compras y los integrantes de las juntas de cotizacion y licitacion
publica, asi como de las demas juntas establecidas en la ley.

Gestionar los expedientes para la compra o adquisicién de bienes, suministros y
servicios para la institucion.

Promover en la gestién de compras la obtencion de bienes, suministros y servicios
con estandares de calidad, asi como el aprovechamiento de los recursos
financieros de manera optima y transparente.

Todas aquellas funciones de su competencia que le sean asignadas por el Director
Administrativo Financiero.
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C. Perfil del Cargo

Nivel Académico

Opcion A: Titulo de Perito Contador o
carrera afin y poseer estudios universitarios
como minimo 6to. Semestre en las carreras
de Ciencias Econdmicas, Administracion o
similares.

Opcion B: (3) anos ejerciendo como
analista de compras en el sector publico.

Experiencia

3 afios como analista o encargado de compras
en el sector publico

Competencias Generales

Etica Profesional.

Responsabilidad.

Acostumbrado a trabajar bajo presion.
Capacidad de analisis.

Vocacién de servicio.

Buenas relaciones humanas

Competencias Especificas

Experiencia en utilizacion del sistema
GUATECOMPRAS y Sistemas de Informacion
Gubernamental.

D. Condiciones del Puesto

Horario de Trabajo

De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, y el tiempo que
demande la ejecucion del cargo

Esfuerzo Fisico

10%

Esfuerzo Mental

90%

Manejo de Equipo

Equipo computarizado y de Oficina

Manejo Vehiculos

Deseable
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13.5.5 Encargado de Recursos Humanos

Es el responsable de desarrollar, implementar y controlar las politicas, los programas, y
procedimientos del area de recursos humanos, para que se cumplan los requisitos
legales, mediante estrategias modernas de administracion y direccién de personal en el
ambito publico.

A. Identificacion del Puesto

Cargo que desempena Encargado(a) de Recursos Humanos
Nombre del Puesto en Némina Encargado de Recursos Humanos

Personal Bajo su cargo Ninguno

Jefe Inmediato superior Director (a) Administrativo (a) Financiero (a)
Ubicacién Administrativa Direccion Administrativa Financiera

B. Atribuciones

1. Velar por un ambiente laboral que cumpla con las normas de seguridad e
higiene.

2. Desarrollar e implementar la operacion del area de reclutamiento y seleccion
de personal.

3. Desarrollar e implementar programa de deteccion de necesidades de
capacitacion y desarrollo, asi como programa de sucesion de puestos clave.

4. Llevar el control y administracidon de los beneficios a empleados.

5. Administrar y operar la ndmina de sueldos, asi como gestionar el pago
correspondiente.

6. Ingreso y envio de los contratos firmados al sistema en linea de la Contraloria
General de Cuentas.

7. Llevar el control de vacaciones del personal.
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8. Controlar los permisos, ausencias, suspensiones, amonestaciones, promociones
y felicitaciones del personal.

9. Archivar documentacién en expedientes de recursos humanos del personal de
ADESCA.

10. Archivar solicitudes de permiso y/o asistencias al Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, en los expedientes laborales de cada empleado.

11. Generar reporte de entradas y salidas del personal en el sistema.

12. Elaborar resumen de entradas y salidas del personal e informar al Director
Administrativo Financiero.

13. Elaborar el presupuesto de néminas para el anteproyecto de presupuesto.

14. Apoyar en la elaboracién de la memoria anual de labores, en lo que corresponde
a su area.

15.Emitir los certificados del IGSS y/o constancias de labores que solicite el
personal.

16. Llevar el control de las licencias concedidas al personal con o sin goce de salario,
verificando los tiempos estipulados.

17.Elaborar los contratos del personal, actas de toma de posesion y entrega del
cargo

18. Publicar en la plataforma de contratos de la Contraloria General de Cuentas, los
contratos, adendas, recisiones y prorrogas en los tiempos establecidos.

19. Controlar y verificar que las amonestaciones al personal cumplan con el régimen
disciplinario aprobado.

20. Planificar y ejecutar el proceso de evaluacién del desempefio anual al personal.

21.Velar por el cumplimiento de las obligaciones del personal como su horario de
almuerzo, presentacién personal, actividades emitiendo las sanciones
oportunamente.
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C. Perfil del Cargo

Nivel Académico

Opcion A: Pensum cerrado de
Psicologia, Psicologia Industrial,
Administracion, Recursos Humanos o
carrera afin,

Opcion B: (3) afios en puestos de
recursos humanos en el sector publico o
privado.

Experiencia

3 afios en puestos similares.

Competencias Generales

Etica Profesional.

Responsabilidad.

Resolucién de conflictos.

Capacidad de analisis.

Excelentes relaciones humanas.
Vocacién de servicio

Autoridad en el manejo de personal

Competencias Especificas

Liderazgo

Visidn estratégica

Conocimiento y aplicacion del Cédigo de
Trabajo, Ley y Reglamento del IGSS, Ley
y Reglamento del ISR y otras que
apliquen.
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D. Condiciones del Puesto

Horario de Trabajo De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, y el
tiempo que demande la ejecucion del cargo

Esfuerzo Fisico 10%

Esfuerzo Mental 90%

Manejo de Equipo Equipo computarizado y de Oficina.
Manejo Vehiculos Deseable
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12.6 Direccion de Proyectos

Es el responsable de crear mecanismos de participacion para la comunidad cultural y
artistica, con el objeto de alcanzar el desarrollo de la cultura local, mediante el
fortalecimiento de los canales de comunicacién con grupos, investigadores, personas
interesadas, o entidades que contribuyan al acompanamiento, seleccion, supervision y

ejecucion de proyectos culturales

A. Identificacion del Puesto

Cargo que desempena

Director(a) de Proyectos

Nombre del Puesto en Nomina

Director de Proyectos

Personal Bajo su cargo

Jefe de Proyectos

Gestor de Recursos y Desarrollo Institucional

Jefe Inmediato superior

Director Ejecutivo

Ubicacion Administrativa

Direccion de Proyectos

. Atribuciones (Articulo 43 del Reglamento de ADESCA)

Ejecutar y dar seguimiento a las resoluciones y acuerdos del Consejo de
Administracion en el ambito de su competencia y participar en las sesiones del
mismo cuando se le solicite.

Desarrollar e implementar herramientas necesarias y funcionales para el
desempeio del proceso administrativo y operativo de las areas bajo su
responsabilidad.

Crear mecanismos de asistencia y acompafiamiento para que los proyectos a
ejecutar llenen las expectativas de calidad y desarrollo.

Dirigir y sistematizar las convocatorias del ADESCA para la recepcion de proyectos
culturales.

Proveer asistencia técnica a los ponentes, para desarrollar y presentar los proyectos
a las convocatorias del ADESCA.

. Apoyar la formacién y desarrollo de organizaciones culturales en su propio entorno
social, cultural y politico.
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7. Promover actividades de enlace con las instituciones civiles, instituciones culturales
y grupos artisticos locales para la seleccién y promocién de proyectos de desarrollo
y conservacion de la cultura a nivel nacional, previo a presentarlos al ADESCA a
través de los mecanismos locales de desarrollo cultural.

8. Coordinar y dirigir las actividades de recurso humano asignado a su area.

9. Velar por el buen uso de los recursos asignados a su direccion.

10. Dirigir las actividades de apoyo para las Comisiones de Seleccion de Proyectos.

11. Coordinar conjuntamente con la Direccidon Ejecutiva, la celebracion de actividades
especiales, inauguracién de proyectos, actividades sociales, culturales, varias.

12. Apoyar con informacion a la elaboracion de memorias e informes anuales del
ADESCA.

13. Apoyar con el proceso de elaboracién de plan general de trabajo de la entidad.

14. Ejecutar las demas funciones que emanen del Director Ejecutivo y Consejo de
Administracion

C. Otras Funciones

> Dirigir, coordinar, implementar, supervisar y ejecutar las acciones necesarias para
el desarrollo de las actividades administrativas y técnicas de los departamentos
bajo su cargo (Proyectos, Gestion de Recursos y Desarrollo Institucional.

> Coordinar la formulacién proyectos, conjuntamente con el Gestor de Recursos, para
participar en convocatorias de cooperacidon nacional e internacional.

D. Perfil del Cargo

Nivel Académico e Titulo universitario en Administracion de
Empresas, Ciencias Sociales o carrera
afin.

e Ser colegiado activo.

e Deseable maestria en Gestion de
Proyectos.

Experiencia 3 aflos en organizacidon, direccion vy
supervision de personal profesional,
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administrativo y técnico en el sector publico

o privado.
Competencias Generales e Responsabilidad

e Discrecion

e Puntualidad

e Sensibilidad

e Espiritu de servicio

e Organizado

e Facilidad en las relaciones
Competencias Especificas interpersonales.

e Habilidad para entrevistar.

e Habilidad para atender y entender a las
personas.

e Habilidad para elaborar  planes
operativos.

e Habilidad para formulaciéon, monitoreo y
evaluacion de proyectos.

e Capacidad para redaccién de informes
técnicos.

e Conocimientos de sector cultural y
artistico de Guatemala

E. Condiciones del Puesto

Horario de Trabajo De lunes a viernes 8 horas, y el tiempo que
demande la ejecucién del cargo

Esfuerzo Fisico 10%

Esfuerzo Mental 90%

Manejo de Equipo Equipo computarizado y de Oficina

Manejo Vehiculos Deseable
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12.6.1 Gestor Cultural

Es el responsable de proponer y ejecutar estrategias de intermediacion del ADESCA, con las
entidades culturales gubernamentales y privadas; y/o con las comunidades, personas o
grupos beneficiados, para contribuir asi, al logro de los objetivos institucionales.

A. Identificacion del Puesto
Cargo que desempena Gestor(a) Cultural
Nombre del Puesto en Nomina Gestor Cultural
Personal Bajo su cargo Ninguno
Jefe Inmediato superior Director de Proyectos
Ubicacién Administrativa Direccion de Proyectos

B. Atribuciones

1. Estar debidamente actualizado sobre las politicas culturales del Estado y del
quehacer especifico de la institucién, para logar una oportuna y efectiva
intermediacién entre la institucidn y los distintos sectores y actores con los que ésta
interactua.

2. Gestionar apoyo estratégico ante diferentes instancias, para mejorar la
planificacidén, desarrollo y evaluacion de los proyectos, actividades culturales y
talleres financiados por ADESCA. (Espacios, alojamiento, promocion, divulgacion,
lanzamiento de convocatorias, presentaciones, entrevistas con ponentes,
atenciones, etc.).

3. Elaborar lineamientos generales para las presentaciones publicas finales de los
proyectos, asi como orientar a los beneficiarios para la promocién y difusion de los
mismos.

4. Apoyar con la gestién de espacios, servicios u otras necesidades a los beneficiarios
de proyectos culturales, cuando se requiera.
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5. Elaborar y mantener actualizado el directorio de instituciones culturales, casas de
la cultura, cofradias, asociaciones, fundaciones, artistas, etc., para facilitar la
difusidn de las distintas actividades de ADESCA.

6. Servir como intermediario entre la institucion y los distintos sectores y actores
interesados en la presentacién de proyectos, brindando informacién actualizada
sobre las bases generales de convocatoria del ADESCA.

7. Otras funciones asignadas por la Direccion de Proyectos, la Direccion Ejecutiva y el
Consejo de Administracion.

C. Otras Funciones

1. Orientar y capacitar a los interesados en la presentacion de proyectos culturales
de las distintas convocatorias, cuando sea necesario.

2. Brindar apoyo a los ponentes en la formulacion de proyectos y conformacion del
expediente correspondiente, dandole seguimiento desde su aprobacion hasta la
finalizacion de los mismos.

3. Elaborar documentos técnicos para la recepcion, seguimiento y cierre de los
proyectos asignados, segun las necesidades del servicio.
4. Ejecutar las demas funciones que emanen de la Direccién de Proyectos.
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D. Perfil del Cargo

Nivel Académico

Opcion A: Titulo universitario en Ciencias Sociales o
carrera afin.

Opcion B: Estudios y experiencia como Gestor
Cultural.

Experiencia

3 afos en puestos similares en el ejercicio de la gestion
cultural y formulaciéon y monitoreo de proyectos.

Competencias Generales

Conocimiento del contexto nacional y local de la
cultura y su incidencia en las comunidades.
Excelente andlisis y redaccion

Conocimientos de computacion y fotografia.

Competencias Especificas

Conocimiento de la Ley General del ADESCA, su
Reglamento y quehacer general de la entidad.

Su visién, mision, funciones, formulacion, ejecucion y
monitoreo de proyectos

Buenas relaciones institucionales

Idiomas

Espaniol
Deseable inglés y/o idioma de pueblos originarios.
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E. Condiciones del Puesto

Horario de Trabajo De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, y el
tiempo que demande la ejecucion del cargo

Esfuerzo Fisico 30%
Esfuerzo Mental 70%
Manejo de Equipo Computadoras, laptops, impresoras, escaner,

proyectores, fotocopiadoras multifuncionales,
equipo de comunicacidn y de oficina

Manejo Vehiculos Indispensable
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12.6.2 Gestor de Recursos y Desarrollo Institucional

Es el responsable de planificar y realizar la implementacion de las estrategias generales y
especificas para gestionar los recursos técnicos y financieros que contribuyan al desarrollo
de las actividades de la institucion y de apoyo a los proyectos culturales.

A. Identificacion del Puesto

Cargo que desempefia

Gestor(a) de Recursos y Desarrollo Institucional

Nombre del Puesto en Nomina

Gestor de Recursos y Desarrollo Institucional

Personal Bajo su cargo

Ninguno

Jefe Inmediato superior

Director de Proyectos

Ubicacion Administrativa

Direccion de Proyectos

B. Atribuciones

. Apoyar en la implementacidon de la estrategia y actividades para la gestién de
recursos técnicos y financieros del ADESCA.

Elaborar y presentar propuestas de proyectos ante la cooperacion nacional e
internacional.

Monitorear las distintas convocatorias de organismos nacionales e internacionales
de cooperacién, para que el ADESCA pueda presentar propuestas de proyectos
para optar a financiamiento.

. Alimentar y mantener al dia la base de datos de los cooperantes nacionales e
internacionales que puedan brindar apoyo técnico o financiero al ADESCA.

Ser el enlace directo entre el cooperante financista del proyecto y el ADESCA.

Dar seguimiento a los proyectos asignados, velando porque se cumpla con los
compromisos contraidos legalmente entre el ADESCA vy los socios cooperantes, de
acuerdo con un programa de monitoreo y evaluacion.

. Actualizar la cartera de proyectos del ADESCA de acuerdo con los lineamientos

estratégicos de la institucion.
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C. Otras funciones

5. Orientar y asesorar a los interesados en la presentacion de proyectos culturales
de las distintas convocatorias, cuando sea necesario.

6. Brindar apoyo a los ponentes en la formulacién de proyectos y conformacion del
expediente correspondiente, dandole seguimiento desde su aprobacién hasta la

finalizacion de los mismos.

7. Elaborar documentos técnicos para la recepcion, seguimiento y cierre de los
proyectos asignados, segun las necesidades del servicio.
8. Ejecutar las demas funciones que emanen de la Direccion de Proyectos.

D. Perfil del Cargo

Nivel Académico

Estudios universitarios en carreras de Relaciones
Internacionales, Administracion de Empresas,
Humanidades o carrera afin.

Experiencia

3 afos en puestos similares con conocimiento en
la gestion y formulacion de proyectos y manejo
de negociaciones con entes cooperantes
nacionales e internacionales.

Competencias Generales

e Responsabilidad

e Discrecion

e Puntualidad

e Disponibilidad de horario

Competencias especificas

e Conocimiento de las instancias de
cooperacion nacionales e internacionales
establecidas y reconocidas en el pais; asi
como de la naturaleza de las mismas, las
normativas vigentes y las posibilidades de
apoyo a la gestion propia del ADESCA

e Facilidad para efectuar negociaciones.

e Buenas relaciones interinstitucionales.

e Buena presentacion.
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E. Condiciones del Puesto

Horario de Trabajo

De lunes a viernes 8 horas diarias y el tiempo
que demande la ejecucion del cargo.

Esfuerzo Fisico

30%

Esfuerzo Mental

70%

Manejo de Equipo

Equipo Computarizado y de Oficina

Idiomas

e Espafiol
e Deseable inglés y/o idioma de pueblos
originarios.

Manejo Vehiculos

Deseable
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12.6.3 Jefe de Proyectos

Es el responsable de supervisar el avance de los proyectos autorizados por el Consejo
de Administracion, en cada una de las fases desde la convocatoria, presentacion,
seleccion, aprobacion, ejecucion, liquidacion y cierre. Todo ello, con el apoyo de los
encargados de proyectos bajo su responsabilidad.

A. Identificacion del Puesto
Cargo que desempena Jefe(a) de Proyectos
Nombre del Puesto en Nomina Jefe de Proyectos
Personal Bajo su cargo Encargados de Proyectos
Jefe Inmediato superior Director de Proyectos
Ubicacion Administrativa Direccion de Proyectos
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. Atribuciones

Planificar y coordinar las actividades del Departamento de Proyectos.

Coordinar con las Comisiones de Seleccién de Proyectos la actualizacion de
lineamientos y criterios de evaluacion y seleccién de proyectos de la convocatoria
anual.

Dirigir y coordinar la convocatoria anual de ADESCA para la recepcién de proyectos,
de acuerdo a los lineamientos y criterios aprobados por el Consejo de
Administracion.

Elaboracién de las bases generales para la convocatoria de proyectos.

Coordinar y dar el soporte necesario a las Comisiones de Seleccidn de Proyectos en
el proceso de estudio y seleccion de proyectos.

Planificar, coordinar y supervisar el desarrollo del trabajo de gabinete y de campo
del personal a su cargo.

Coordinar con el encargado de proyectos la asistencia y acompafamiento al
beneficiario en el proceso de ejecucién de proyectos a efecto de que los resultados
esperados sean satisfactorios.

Monitorear y evaluar el avance de ejecucion de los proyectos financiados desde su
inicio hasta la etapa de entrega de resultados finales y liquidacion de conformidad
con lo estipulado en el convenio suscrito.

Registrar y llevar el control de las etapas de la convocatoria anual a efecto de
realizar una sistematizacion adecuada del proceso.

10. Trasladar mensualmente para su publicacion en el sitio web, informacién sobre el
avance de las metas establecidas en el Plan Operativo Anual.

11. Elaborar la programacion, reprogramaciones y ejecucion de productos vy
subproductos del Plan Operativo Anual.

12. Validar los informes vy liquidaciones de desembolsos elaborado por los Encargados
de Proyectos y beneficiarios.

13. Avalar el Acta Administrativa para recepcion y cierre del proyecto.

14. Proveer la informacion necesaria a las Direcciones de la entidad para la elaboracion
y entrega de informes y memoria de labores.

15. Ejecutar las demas funciones que emanen de la Direccidén de Proyectos.
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C. Perfil del Cargo

Nivel Académico

e Opcion A: Pensum cerrado en carreras de
Ciencias Sociales, Humanidades o carrera
afin.

e Opcion B: (3) anos ejerciendo puestos de
jefatura en el sector publico o privado.

Experiencia

3 afos en puestos de jefatura.

Competencias Generales

e Responsabilidad.

e Discrecion.

e Puntualidad.

e Espiritu de servicio.

e Facilidad en relaciones interpersonales.
e Habilidad para dirigir y coordinar.

e Habilidad para la toma de decisiones

e Don de mando.

Competencias Especificas

e Cursos de relaciones humanas
interpersonales.

e Cursos de liderazgo y motivacion, experiencia
en asistencia técnica o administracion de
programas y/o proyectos culturales.

e Experiencia en formulacidn, monitoreo y
evaluacion de proyectos.

e Conocimientos de sector cultural y artistico de
Guatemala.
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D. Condiciones del Puesto

Horario de Trabajo De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, y el
tiempo que demande la ejecucién del cargo.

Esfuerzo Fisico 20%

Esfuerzo Mental 80%

Manejo de Equipo Equipo computarizado y de oficina
Manejo Vehiculos Indispensable
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12.6.3.1 Encargado de Proyectos

Es el responsable de la parte operativa del proceso de sistematizacion y evaluacion de las
actividades a desarrollar, de acuerdo con las especificidades de los proyectos estudiados
por las diferentes Comisiones de Seleccién de Proyectos y aprobados por el Consejo de
Administracion.

A. Identificacion del Puesto
Cargo que desempena Encargado(a) de Proyectos
Nombre del Puesto en Nomina Encargado de Proyectos
Personal Bajo su cargo Ninguno
Jefe Inmediato superior Jefe de Proyectos
Ubicacién Administrativa Direccion de Proyectos

B. Atribuciones

1. Orientar y asesorar a los interesados en la presentacidn de proyectos en la
convocatoria anual.

2. Realizar talleres y/o entrevistas para orientar a los interesados para la formulacién
de proyectos.

3. Llenar la hoja de chequeo en la recepcion de proyectos culturales.

4. Analizar y codificar los expedientes de acuerdo a lineamientos establecidos, para
asignarlos a las comisiones que se encargaran del estudio y seleccion.

5. Elaborar ficha técnica del proyecto para cada expediente.

6. Trasladar los expedientes a las comisiones correspondientes.

7. Brindar apoyo logistico a las Comisiones de Seleccién de Proyectos durante el
estudio y seleccion de expedientes y otras actividades.

8. Trasladar al Departamento de Contabilidad, los listados de asistencia para el pago
de dietas a las comisiones, y demas documentos que correspondan.
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10.

11.
12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.

20.
21.

Elaborar y enviar notas a los ponentes de proyectos para el requerimiento de
informacién adicional a solicitud de las distintas comisiones.

Dar seguimiento, en todos los procesos a los proyectos aprobados por el Consejo
de Administracion.

Realizar la visita de reconocimiento de area y emitir ficha e informe de evaluacion.
Elaborar notificaciones para los beneficiarios o ponentes de proyectos aprobados,
rechazados o no recomendados, segun sea el caso.

Orientar a los beneficiarios sobre la elaboraciéon de informes narrativos y
financieros.

Elaborar convenios y documentos relacionados con los proyectos.

Ser el enlace directo entre los beneficiarios de proyectos y el ADESCA.

Realizar visitas de campo para monitorear y evaluar el avance fisico del proyecto,
incluyendo toma de fotografias, velando por el cumplimiento de las obligaciones
contraidas de conformidad con el convenio suscrito.

Elaborar informe de visita de seguimiento y evaluacién del proyecto.

Elaborar cuadros de control de expedientes de proyectos e informes estadisticos.
Avalar el informe final presentado por el beneficiario del proyecto para su
liquidacion.

Elaborar y avalar el Acta Administrativa para recepcion y cierre del proyecto.
Ejecutar las demas funciones que emanen del Jefe (a) de Proyectos y la Direccién
de Proyectos.

C. Perfil del Cargo

Nivel Académico e Opcion A: Titulo de nivel diversificado, con

estudios universitarios como minimo 6to.
semestre en las carreras de Ciencias
Econdmicas, Administracion o similares.

e Opcion B: (3) afos de experiencia en
proyectos culturales.

Experiencia 2 afos de experiencia en puestos similares.

Experiencia en formulacion, monitoreo y
evaluacion de proyectos.

Aporte para la Descentralizacion Cultural ~ADESCA-, www.adesca.org.gt

76




Manual de Organizacion y Funciones 2023

-ADESCA-

Competencias Generales

Responsabilidad,
Discrecion,

Puntualidad,
Disponibilidad de horario

Competencias Especificas

Capacidad de analisis y de sintesis.

Buena redaccion y ortografia.

Excelente habilidad de comunicacién verbal.
Excelentes relaciones interpersonales.

Toma de decisiones.

Planeacion, discrecion, honestidad,
responsabilidad y colaboracién.

D. Condiciones del Puesto

Horario de Trabajo

De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, y el
tiempo que demande la ejecucién del cargo.

Esfuerzo Fisico

Esfuerzo Mental

Manejo de Equipo

Equipo computarizado y de oficina.

Manejo Vehiculos

Deseable
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ACUERDO No. 56-2023

Del Consejo de Administracion del Aporte para la Descentralizacion Cultural
-ADESCA-

Dado en la ciudad de Guatemala a los veintiocho dias del mes de noviembre de dos mil
veintitrés.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo que establece el Decreto nimero 95-96 del Congreso de la
Republica, Ley de Creacioén del Aporte para la Descentralizacién Cultural, en el inciso a)
del articulo 6: el numeral 4) del articulo 8; asi como lo que establece el Acuerdo
Gubernativo nimero 854-2003, Reglamento de Ley del ADESCA y sus reformas, la literal
a) del articulo 19 y la literal d) del articulo 24, el Consejo de Administracion es el 6rgano
supremo de la institucion, y entre sus atribuciones tiene aprobar los manuales y
reglamentos que sean necesarios para su funcionamiento.

POR TANTO

En base a lo considerado, con fundamento en el ejercicio de las facultades que le
confieren los articulos 6, literal a), 8 numeral 4) del Decreto numero 95-96 del Congreso
de la Republica, Ley de Creacién del Aporte para la Descentralizacion Cultural; 19 literal
a), 20 y 24 literal d) del Acuerdo Gubernativo nimero 854-2003, Reglamento de la ley de
la entidad Aporte para la Descentralizacion Cultural y sus Reformas.

ACUERDA
ARTICULO 1. Aprobar las modificaciones al Manual de Organizacion y Funciones. Se
instruye a la Direccion Ejecutiva, Direccién Administrativa Financiera y Direccion de

Proyectos para la aplicacion y ejecucion.

ARTICULO 2. Se deja sin efecto la aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones
contenido en el Acuerdo No.26-2020 del 14 de octubre 2020.

ARTICULO 3. Notificar a la Direccion Ejecutiva, Direccion Administrativa Financiera, y
Direccion de Proyectos para lo procedente.

ARTICULO 4. El presente acuerdo empieza a regir inmediatamente.

COMUNIQUESE:
:- >-; ‘P/ y
Oswaldo René Popol Echeverria Karla Mirella Lopez Mefa
T Prosidente Vicepresidente
-ADESCA- ADESCA
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Hilda Magali Letoha Figueroa Cristhian Neftali Calderin Santizo
~' Secretaria Yocal Primero
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Ldzaro Alberto Orantes Luca:
Yocal Tercero
ADESCA
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Carmen Beatriz Gonzdlez Sandoval
Vocal Segunda
ADESCA

¥
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Ref.: Acuerdo No. 56-2023. Aprobar las modificaciones al Manual de Organizacion y
Funciones.
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