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La Antigua Guatemala,  
28 de febrero del año 2020 

 
 
 
Señores 
Funcionarios y trabajadores del Consejo Nacional 
Para la Protección De La Antigua Guatemala  
Su Despacho 
 

Estimados Señores: 

De la manera más atenta nos dirigimos a ustedes, deseándole éxitos en sus labores 

cotidianas al frente de tan dignos cargos. 

 

El propósito de la presente es para hacerles entrega del MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y DESCRIPCIÓN DE PUESTOS DEL CONSEJO NACIONAL 

PARA LA ANTIGUA GUATEMALA, los cuales fueron elaborados por personal 

Administrativo de la Institución y aprobados por el Consejo según resolución de la 

Sesión Ordinaria celebrada el día martes, según consta en el Punto.   

 

Esperando que los manuales técnicamente elaborados sean de mucha utilidad para el 

desarrollo eficiente de las funciones y para el logro de las metas y los objetivos de la 

Institución. 

Agradeciendo, toda la colaboración prestada para el desarrollo de dicha actividad. 

 

Atentamente, 

 

Arq. Norman Alfonso Muñoz Urizar 
Conservador de la Ciudad 
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JUSTIFICACION 
 

La importancia de establecer la implementación de un Manual de Organización, 
Funciones y Descripción de Puestos, consiste en el establecimiento de un 
documento que permita la ordenada secuencia y señalización de las actividades 
laborales que sirvan para identificar el objetivo principal de la Institución, con el fin de 
ser utilizado como una guía en la descripción de la estructura Orgánica de la misma 
y así facilitar la orientación de cualquier persona que lo consulte. 
 
 
 

 INTRODUCCION 
 
El Consejo Nacional para la Protección de La Antigua Guatemala, consciente de ser 
la institución encargada de la protección, el cuidado, la restauración y la 
conservación de los bienes muebles e inmuebles, ya sean del Estado, municipales o 
de particulares, situados en la Ciudad de La Antigua Guatemala y Áreas 
Circundantes, según el Decreto 60-69 del Congreso de la República se crea  en 
1969 esta Institución y con el paso del tiempo ha crecido, tanto en el área 
administrativa como en el área operativa, lo que genera un aumento del recurso 
humano que labora en esta Institución, proponiéndose brindar a los distintos niveles 
jerárquicos las herramientas necesarias para una administración integral exitosa que 
responda a las exigencias de la vida moderna. 
 
Es importante mencionar, que el presente manual está acorde a la situación actual y 
se constituye en el inicio de una serie de pasos o fases que deberán planificarse 
para desarrollar programas de inducción e identificación del personal con las 
políticas redefinidas de la Institución, lo que redundara en la eficacia y eficiencia 
aplicadas en cada una de las actividades laborales que allí se desarrollen. 
 
El manual de organización ayudará a los trabajadores del CNPAG para poder precisar 
las funciones encomendadas a cada unidad orgánica y así poder establecer 
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones; de esta manera se logra 
ahorrar tiempo y esfuerzos en la ejecución del trabajo, estando al alcance de los 
trabajadores para poder usarlo de la manera correcta 
 
Es importante señalar cambios o correcciones, recomendaciones que se deseen hacer 
para mejorar el manual, debiéndose hacer con la debida autorización de la autoridad 
máxima del CNPAG. 
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Este Manual expone con detalle la descripción de los puestos que componen las áreas 
del CNPAG y señala diferentes e importantes aspectos relacionados con los cargos 
descritos. Al mismo tiempo se presenta un resumen de obligaciones y 
responsabilidades de cada puesto, los requisitos académicos, de experiencia y 
habilidades que cada puesto requiere.  
 
La elaboración de este documento es exclusivamente para el CNPAG y ha sido 
elaborado bajo la estricta supervisión de autoridades competentes y conocedoras de la 
Institución, como también personas  con capacidad intelectual y con experiencia en la 
elaboración de Manuales de Organización. 
 
Este Manual no se considera definitivo ya que como se ha indicado anteriormente 
pueden surgir algunos cambios, de acuerdo a las necesidades y desarrollo del 
CNPAG; por lo que se sugiere ser revisado periódicamente. El objetivo primordial de 
este manual es mejorar la calidad de los servicios que presta el Consejo para que el 
usuario o ciudadano quede satisfecho, y se puedan lograr cambios en beneficio de la 
comunidad.  
 

Objetivos Del Manual De Organización 
 

El manual  de organización es un documento oficial cuyo propósito es describir las 
estructuras de funciones y departamentos de una organización, así como las tareas 
específicas y la autoridad asignadas a cada miembro del organismo, siendo estos sus 
objetivos:  
 
a) Presentar una visión de conjunto de la organización. 

b) Precisar las funciones encomendadas a cada unidad orgánica para deslindar 

responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.  

c) Coadyuvar la ejecución correcta de las labores encomendadas al personal y 

propiciar la uniformidad en el trabajo. 

d) Evitar la repetición de instrucciones para ahorrar tiempo y esfuerzos en la ejecución 

del trabajo. 

e) Facilitar el reclutamiento y selección de personal. 

f) Orientar al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporación a las distintas 

unidades administrativas 

g) Propiciar el mejor aprovechamiento del recurso humano y  de los materiales.  
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h) Lograr una administración dinámica, ágil y eficiente a través de la aplicación de 
un Manual de Organización dentro de la institución. 

 
i) Servir como una guía para que el personal tenga conocimientos de las tareas que 

son necesarias dentro de la organización y quien será el encargado de 
realizarlas. 

 
j) Lograr y mantener un sólido plan de organización. 
 
k) Asegurar que todos los interesados tengan una adecuada comprensión del plan 

general y sus propios desempeños. 
 
l) Facilitar el estudio de los problemas de organización y distribución equitativa de 

responsabilidades y/o tareas asignadas a cada puesto. 
 
m) Determinar la responsabilidad de cada puesto, su relación con otros 

departamentos de la organización y la jerarquía que posee dentro de la estructura 
organizacional. 

 
n) Servir como base para la evaluación del desempeño y como medio para 

promociones internas y de compensaciones de resultados. 
 
o) Servir como guía en el adiestramiento al personal de nuevo ingreso. 
 
 

Ámbito De Aplicación 

El presente manual  fue desarrollado y creado en las áreas de la Consejo,   por lo tanto  
serán aplicables en cada una de las áreas según les corresponda.  A continuación se 
describen las áreas que fueron tomadas en cuenta para la elaboración de este manual:   
 
× Conservador  
× Asesoría Técnica 
× Asesoría Jurídica 
× Auditoria Interna 
× Departamento Recursos Humanos  
× Encargado de Nominas 
× Desarrollo de Personal 
× Departamento Administrativo 
× Bodegas 
× Servicios Generales 
× Departamento de Restauración  
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× Control de la Construcción 
× Registro Especial de la Propiedad Arqueológica, Histórica y Artística.  
× Bienes Muebles 
× Planificación, Diseño y Dibujo 
× Unidad de Investigaciones Históricas, Arqueológicas y Estudios de Apoyo 
× Personal Operativo 
× Financiero ïUDAF-  
× Contabilidad  
× Presupuesto 
× Tesorería 
× Compras  
× Unidad de Planificación 
× Relaciones Públicas y Audiovisuales 
× Unidad de Acceso a la Información Pública 

 

Autoridad 

El Manual De Organización, Funciones Y Descripción De Puestos debe ser aprobado 
por El Consejo  por  ser la máxima autoridad. 
La Autoridad nominadora autorizara  la implementación y aplicación de este manual, 
para lograr la eficiencia y eficacia en el servicio que esta institución presta, tanto a sus 
clientes internos como externos.  
 

Utilización  Del Manual 

Los manuales de organización Funciones Y Descripción De Puestos, son documentos 
que sirven como medio de comunicación y coordinación, que facilitan el cumplimiento 
de las funciones y la asignación adecuada de los recursos humanos y, en 
consecuencia, facilitan el logro de  los objetivos institucionales. 
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CAPITULO I 
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ANTECEDENTES HISTÓRICOS 

La Antigua Guatemala constituye un conjunto monumental de inmenso valor para el 
patrimonio nacional. Tiene en realidad tal rango que podemos asegurar que su 
conservación es primordial, no solo para Guatemala sino para América y, en un 
sentido más amplio, para la cultura universal :Así lo entendió la VII Asamblea 
General del Instituto Panamericano de Geografía e Historia al declararla Ciudad 
Monumento de América en julio de 1,965.   Indudablemente cabe a Guatemala una 
gran responsabilidad en preservar a  La Antigua Guatemala, por lo que ella implica 
ante la opinión exterior y ante las generaciones nacionales venideras que, a no 
dudarlo, serán más celosas de la protección de la Ciudad de  La Antigua Guatemala 
que lo que puedan serlo las personas más exigentes de las generaciones actuales.  
 
Los terremotos de julio de 1773 destruyeron la ciudad y obligaron a su traslación al 
Valle de la Ermita. Paradójicamente esa destrucción salvo el conjunto monumental 
barroco de La Antigua Guatemala para la posteridad. La ciudad volvió a poblarse 
pero muy lentamente y sin perder su aspecto colonial: sus calles se conservan 
empedradas; las casas de habitación no variaron en su apariencia exterior ni interior; 
la teja prevaleció como material de la quinta fachada y, por encima de todo, las 
edificaciones más importantes se conservaron en su estado de ruina, bellamente 
acrecentadas en su valor estético por la pátina del tiempo. 
 
Es esencial comprender y ver a La Antigua Guatemala como una gran unidad 
histórica y artística en la que se conjuga su maravilloso paisaje naturalðvolcanes y 
montañas llenas de verdor que enmarcan la Ciudadðcon los pueblos aledaños que 
tienen clara estirpe artística antigüeña y la propia Antigua Guatemala con su 
ambiente cultural y su clima magnifico. 
 
En ese ambiente cultural lo único que permanece del Siglo XVI es la traza de la 
Ciudad, hecha con un sentido urbanístico renacentista.   Aún de la primera mitad del 
siglo siguiente casi nada queda; de modo que apenas subsisten ejemplos de las 
diversas modalidades renacentistas y del manierismo.   Así, lo que constituye el 
rasgo típico de su arquitectura es el estilo barroco, iniciado en la segunda mitad del 
siglo XVII y a todo lo largo del siglo XVIII hasta los terremotos de 1773.  Algunas de 
las principales características del barroco antigüeño son las siguientes: uso de 
estuco decorativo para exteriores e interiores; torres, campanarios, bajas; fachadas 
tipo retablo con tímpano rehundido; aspecto masivo de las construcciones; uso 
abundante de fuentes ornamentales en plazas públicas, conventos y casas de 
habitación; iglesias de planta cuadrangular; entre las más señaladas características. 
 
Es interesante puntualizar que  a partir de los terremotos de 1717, inicia en Guatemala 
la modalidad barroco-estípite con la presencia de pilastras abalaustradas torniada del 
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tratadista Sebastián Serlio, así como otras pilastras y diversos elementos manieristas, 
además de los propios del periodo citadino  
 
La mención de movimientos sísmicos como fechas para cambios en la historia de la 
arquitectura colonial nos lleva a señalar hasta qué punto éstos  tuvo importancia y 
están entreverados con la historia de Guatemala.  Especialmente en el siglo XVIII 
cuando tienen lugar los terrenos de 1717, 1751 y 1773 que obligaron al abandono del 
Valle de Panchoy.  En realidad, entre 1717 y 1773 cuando se desarrolló el máximo 
florecimiento de la arquitectura colonial.   Junto a las plazas, a las calles empedradas y 
a las casas de habitación se yergue la majestuosidad de las ruinas que prevalecen en 
medio de una rara y extraordinaria mezcla de quietud y vida activa. 
 
La finalidad última que debe buscarse para cumplir con el conjunto monumental de la 
Antigua Guatemala es la puesta en valor del mismo.  Con ello queremos decir que es 
necesario presentar adecuadamente el conjunto urbanístico y los principales 
elementos que estén en uso, como el Palacio del Ayuntamiento y el Palacio de los 
Capitanes Generales, o no lo estén, como los monumentos en ruinas.  También 
implica lo anterior la conservación del paisaje natural que rodea la ciudad, o sea que 
se requiere que las montañas que circundan en Valle de Panchoy permanezcan sin 
ser transformadas para no restarle belleza a este marco natural de la urbe de Santiago 
de Guatemala. 
 
La puesta en valor implica, así mismo quitar lo que sobra cuando son adiciones 
arquitectónicas indeseables, evitar las construcciones de edificaciones de dos pisos, 
retirar los techos de lámina de zinc que tanto afean a la ciudad vista desde alto, así 
como las puertas metálicas, los acabados de pared de tipo no tradicional y, sobre todo 
el falseamiento por medio de esa ya mencionada disfrazada arquitectura colonial.  
Tales los casos de los aleros de teja falsos, el cemento martelinado, para darle 
apariencia de piedra, la forja de hierro con modelos ornamentales neocoloniales en los 
lugares que eviten el precio de los volúmenes y masas arquitectónicas de los 
monumentos y la colocación de un tipo de alumbrado discreto que no distraiga la 
atención.  Igualmente, se requiere lo que ha sido llamada vitalización del conjunto 
urbanístico que consiste en darle este impulso necesario para una vida económica 
favorable, mediante la creación de museos, biblioteca, salas de lectura, que le dan 
importancia al conjunto monumental.  
 
Procurar  la conservación la arquitectura de carácter tradicional, que contribuye a dar 
el sello particular que posee La Antigua Guatemala. 
 
Naturalmente, estamos conscientes de las necesidades de la vida de una población 
moderna, incluso con posibilidades de industrialización, pero estamos convencidos de 
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que es posible compaginar esas necesidades con la no menos importante que es 
salvaguardad el patrimonio de  La Antigua Guatemala. 
 
Por la exposición de los motivos anteriores, se promulga  La ley de Protectora de la 
Antigua Guatemala, Decreto  60-69, del Congreso de La República. Dicha Ley se 
promulga el veintiocho de octubre de mil novecientos sesenta y nueve, por el 
Honorable Congreso de la República de Guatemala, en la administración del 
Presidente Constitucional de la República de Guatemala, Licenciado Mario Méndez 
Montenegro. 
 
Luego de la  promulgación de  La Ley en mención, se crea el Consejo Nacional para 
la Protección de La Antigua Guatemala, el 21 de noviembre de 1,969, declarándose 
como su sede el Ex Convento de Nuestra Señora del Pilar de Zaragoza (Ex 
Convento de Capuchinas), situado en la 2ª. Calle oriente y 2ª. Avenida Norte, 
esquina, donde funciona en la actualidad. 
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ANTECEDENTES DE LA INSTITUCIÓN 

 
Nombre: 
Consejo Nacional Para la Protección de la Antigua Guatemala 
 
 
Naturaleza de la Institución: 
Estatal. 
 
Año de Fundación: 
1969. 
 
Dirección: 
2ª. Avenida Norte y 2ª. Calle Oriente esquina, Ex Convento de Nuestra Señora del 
Pilar de Zaragoza, Ruinas de Capuchinas, Antigua Guatemala. 
 
Ubicación:                                                                País:  
Departamento de Sacatepéquez.                              Guatemala  
 
PBX: 
787346-46 
 
Página Web: 
 www.cnpag.com 
 
 
Horario de Atención al Público: 
7:30 a 16:00 horas de lunes a viernes. 
 
Número de Empleados: 
130 personas. 
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ANTECEDENTES LEGALES 

 

Para delimitar sus funciones, así como su visión y detallar sus objetivos, citaremos 
algunos de los artículos de la Ley de Protección  que la rige: 
 
 
ñSe crea el Consejo Nacional para la Protecci·n de La Antigua Guatemala, como 
entidad estatal descentralizada, con personalidad jurídica, fondos privativos y 
patrimonio propio. Su misión fundamental es el cuidado, protección, 
restauración y conservación de los bienes muebles e inmuebles, municipales o 
de particulares, situados en aquella ciudad y §reas circundantesò. (Artículo 2º.  
Decreto 60-69) 
 
También dentro de dicha ley existen disposiciones generales las cuales establecen 
la elaboración de un plan regulador de la ciudad y áreas aledañas, además 
contempla el cuidado de los monumentos o inmuebles privados o en propiedad de la 
municipalidad; norma la sujeción de la institución al Ministerio de Educación y deroga 
el Artículo 29 del Decreto 1183 del Congreso de la República, el cual sustentaba el 
Reglamento de Preservación de la Ciudad. 
 
 
ñEl Consejo Nacional para la Protección para la Antigua Guatemala contara para el 
cumplimiento de sus fines, con una partida específica adecuada que le será fijada 
anualmente dentro del Presupuesto General de Gastos de la Nación, quedando el 
Organismo Ejecutivo a la asignaci·n correspondienteò, (artículo 31º.  Decreto 
 60-69) 

 
ñSin prejuicio de lo establecido en el artículo anterior, el Consejo podrá cobrar por el 
ingreso de visitantes a la Ciudad de Antigua Guatemala, a las ruinas y a los 
monumentos; percibir donaciones y realizar recaudaciones públicas. Los fondos que 
se obtengan en esa forma, así como los ingresos por concepto de las multas y 
conmutas establecidas en esta ley, tendrán el carácter de recursos privativos; se 
aplicaran exclusivamente a la realización de  los   fines  enunciados en el artículo 2º. 
Y formaran parte de su patrimonio. El Consejo queda facultado, asimismo, para 
efectuar cobros por los servicios que establezca. De conformidad con esta Leyò (. 
artículo 32º.  Decreto 60-69) 
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Cabe mencionar que la Institución, es la garante de que se respeten las 
características típicas de la Ciudad en las construcciones civiles, con el fin 
primordial, de que no afecten el entorno de la ciudad 
 
 Para cumplir con las funciones,  el CNPAG se encuentra conformado, por los 
siguientes Departamentos y secciones: 
 

¶ Consejo para La Protección de La Antigua  Guatemala 

¶ Despacho del Conservador 

¶ Asesoría Jurídica 

¶ Asesoría Técnica 

¶ Auditoria Interna 

¶ Departamento de Recursos Humanos 

¶ Departamento Administrativo 

¶ Departamento de Restauración 

¶ Departamento Financiero  

¶ Sección de Control de la Construcción  

¶ Registro Especial de la Propiedad Arqueológica, Histórica y Artística 

¶ Sección de Bienes Muebles 

¶ Sección de Planificación Diseño y Dibujo 

¶ Unidad de Investigaciones, Históricas, Arqueológicas y Estudios de Apoyo  

¶ Relaciones Públicas y Audiovisuales 

¶ Unidad de Acceso a la Información Pública 
 
 
 

Debido a sus características, la ciudad, ostenta los siguientes títulos: 
 
Ciudad Emérita, Ciudad Patrimonio de América, Ciudad de las Perpetuas Rosas y el 
último en otorgársele, tal vez el más importante: Patrimonio Cultural de la 
Humanidad, titulo concedido por la UNESCO, mismo que le fue otorgado en 1,979 
en la Ciudad de Luxor, Karnac Egipto. 
En  La Convención de Ciudades Patrimoniales mediante la distinción de La Haya 
(Holanda), queda  cataloga como CIUDAD PROTEGIDA, en caso de 
desencadenarse una catástrofe,  o  una guerra, con el objetivo de declarar sus sitios 
de interés, como excluidos para blancos de ataques. 
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DEFINICIÓN DE LA INSTITUCIÓN 

 

El Consejo Nacional para la Protección de La Antigua Guatemala, es una entidad 
estatal descentralizada, con personalidad jurídica, fondos privativos y patrimonio 
propio.    Además tiene ingresos propios o privativos, los cuales se generan por 
concepto de cobro de licencias de construcción, uso de monumentos, cobro por 
ingreso a monumentos y donaciones de gobiernos que cuentan con programas de 
cooperación internacional a países en vías de desarrollo. 
  
La Institución, es la encargada de salvaguardar el patrimonio cultural, artístico que se 
encuentra delimitado en la Ciudad de La Antigua Guatemala y Áreas Circundantes. 
La responsabilidad de esta dependencia es sumamente importante ya que su 
compromiso primordial es conservar las características originales de la arquitectura 
de una de las ciudades más importantes de América, y porque no decirlo de todo el 
mundo. 
 
A la fecha, se hace palpable, la necesidad de actualizar las normativas, que rigen los 
destinos de la Institución, para garantizar la aplicabilidad de las leyes, que pretenden 
salvaguardar el patrimonio. 
 
La Institución, es de carácter especialmente técnico, ya que para realizar las 
actividades de  conservación, depende de la aplicación de criterios técnicos y 
profesionales que coadyuvan a la conservación del  patrimonio cultural y artístico. 
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COBERTURA INSTITUCIONAL 
 
 
 

Los Bienes Culturales tangibles e intangibles, y los bienes  naturales situados en el 
territorio establecido en el artículo 11 del Decreto 60-69  Ley Protectora de La 
Antigua Guatemala, que define el perímetro urbano colonial de la Ciudad de La 
Antigua Guatemala y las áreas sujetas a esta legislación, considerando los 
preceptuado en el artículo 1 y el  artículo 10  de este cuerpo legal. 
 

Misión 

En la actualidad, la misión del Consejo Nacional para La Protección de La Antigua 
Guatemala se define en base a la Ley de Protección de La Antigua Guatemala, 
específicamente en el artículo dos (2) dice literalmente:   ñSu misión fundamental 
es el cuidado, protección, restauración y conservación de los bienes muebles 
e inmuebles, nacionales, municipales o de particulares, situados en aquella 
ciudad y áreas circundantesò. 

 
Visión 
Propiciar acciones que fomenten la educación y valoración    del patrimonio Cultural 
y Natural de La Antigua Guatemala y sus alrededores.  

 
 
Objetivo general 
Cuidar, proteger, restaurar y conservar los bienes muebles e inmuebles, nacional 
municipales o de particulares situados en aquella ciudad y áreas circundantes. 
  
 

Objetivos específicos 
 
Coleccionar, catalogar y archivar planos, dibujos, grabados, fotografías, descripciones 
antiguas y demás materiales que muestren la primitiva forma de las construcciones y 
su evolución, para facilitar así cualquier labor de restauración o preservación.
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 1 

 
PUESTO DE TRABAJO:  Miembros de El Consejo  (5 personas) 
                                          Miembro Alcalde Municipal  
                                          Miembro Instituto de Antropología e Historia 
                                         Miembro Sociedad de Geografía e Historia 
                                         Miembro Facultad de Arquitectura 
                                         Miembro Facultad de Humanidades  

 
I  IDENTIFICACION 

 
 Categoría:                                Miembros de El Consejo  
 
 Ubicación Administrativa:     Despacho del Conservador   
 
 Inmediato Superior:                
 
Subalternos:                            Conservador de la Ciudad  
                                                  Personal  técnico administrativo y Operativo.   
                                                                                                                                                          
 

II DESCRIPCION 
 
 

DESCRIPCION GENERAL DEL AREA 
El CNPAG, está  formado por cinco miembros; lo preside el Alcalde de la Ciudad, y se integra 
con un miembro nombrado por el Consejo Directivo del Instituto de Antropología e Historia; un 
miembro nombrado por la Sociedad de Geografía e Historia; un miembro nombrado por la 
Facultad de Arquitectura y un miembro capacitado en Historia del Arte, nombrado por la Facultad 
de Humanidades ambas de la Universidad de San Carlos de Guatemala. 
 
Los miembros del consejo durarán en el ejercicio de sus funciones cuatro años y sólo podrán ser 
separados de sus cargos por las causas que determine la ley. 

 
 
 
 
 
 



 

 

CONSEJO NACIONAL PARA LA PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA GUATEMALA  

Convento de Capuchinas ïLa Antigua Guatemala- Guatemala- PBX 78734646 

www.cnpag.com 

 

 
___________________________________________________________________________________ 

Manual De Organización, Funciones Y Descripción De Puestos 
 
 

26 

 
Funciones  y responsabilidades: 

¶ Designar al Conservador de la Ciudad 

¶ Nombrar al Asesor Jurídico del Consejo, funcionario de que deberá ser abogado 
Colegiado;  

¶ Resolver los recursos que presenten contra el Conservador de la Ciudad; 

¶ Aprobar el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del Consejo. 

¶ Formular el Plan Regulador de La Antigua Guatemala y sus modificaciones 
eventuales, someterlos a la aprobación de la Corporación Municipal y proponer a 
ésta proyectos de Ordenanzas para el cumplimiento de esta ley. 

¶ Recomendar al Organismo Ejecutivo la adquisición de los inmuebles que sean 
necesarios para el desarrollo del Plan Regulador o para los fines enunciados en el 
artículo 2º.; 

¶ Fomentar la investigación de la Historia del Arte del área y alrededores de la 
ciudad, mediante trabajos de archivo, excavaciones arqueológicas y otros medios 
adecuados; 

¶ Publicar guías y materiales sobre la historia y el arte de la Ciudad de acuerdo con 
las funciones del Consejo. 

¶ Someter a la aprobación del Ejecutivo el proyecto de Reglamento de esta ley y 
emitir su Reglamento Interior. 

¶ Establecer y mantener el Registro Especial de la Propiedad Arqueológica, 
Histórica y Artística, comprendida dentro del perímetro urbano de la ciudad de La 
Antigua Guatemala, sus áreas circundantes y zonas de influencia, así como emitir 
el reglamento que regulará tal registro; 

¶ Nombrar y remover a su personal administrativo; y 

¶ Cualquiera otra atribución concordante con los fines que esta ley asigna al 
Consejo. 

¶ Dictaminar en todo lo relativo a nuevas  edificaciones. 

¶ Establecer y mantener un registro de la propiedad arqueológica, histórica y 
artística, comprendida dentro del perímetro urbano de la ciudad y áreas 
circundantes, así como emitir el reglamento que regulara tal registro. 

¶ Velar porque se cumpla el Decreto 60-69 del Congreso de la República.  
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 3 

 

PUESTO DE TRABAJO:  Conservador de la Ciudad (Director Técnico III) 
 

 
I  IDENTIFICACION 

 
 Categoría:                               Conservador de la Ciudad  
 
 Ubicación Administrativa:    Despacho  
 
 Inmediato Superior:               Consejo para la Protección de  La Antigua 
 
Subalternos:                            Secretaria Ejecutiva IV 
                                                  Secretaria Ejecutiva V 
                                                  Personal técnico administrativo -operativo 
                                                  Asesores 
                                                                                                                                             
 

II DESCRIPCION 
Naturaleza del Puesto:  
Es el representante y personero legal del Consejo, encargado de ejecutar las 
decisiones y resoluciones del CPAG, coordinador, jefe técnico y administrativo de todos 
los órganos, dependencias y departamentos del Consejo.  
 
Funciones y responsabilidades:  

¶ Presentar informes y propuestas de proyectos en beneficio de la ciudad y de sus 
áreas de influencia. 

¶ Estudiar los planos y especificaciones de los proyectos de edificaciones y 
restauración formulando las recomendaciones técnicas del caso, para su 
aprobación por El Consejo y supervisar la ejecución de los trabajos. 

¶ Vigilar el desarrollo del conjunto urbanístico de la Ciudad y su autenticidad e 
integridad histórica y artística de la ciudad. 

¶ Proponer al Consejo la selección de los edificios que hablan de clasificarse como 
religiosos, civiles y de otra índole.  

¶ Asesorar a todas aquellas personas de escasos recursos que requieran sus 
servicios cuando por disposición del Consejo así se acuerde. 
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¶ Dirigir la aplicación del Plan regulador y propone al CPAG las modificaciones 
que estima necesarias o convenientes.  

¶ Investigar sobre los aspectos importantes de la Historia de la Arquitectura de la 
región. 

¶ En general, velar porque se mantenga la integridad histórica y artística de la 
ciudad y de las áreas aledañas que se determinan y cumplir y hacer que se 
cumpla este Reglamento 

¶ Asistir a las sesiones de CPAG. 

¶ Desempeñar cualquier otra atribución que dentro de la índole del cargo de 
Conservador de la Ciudad le asigne el Consejo.   

¶ Tomar decisiones sobre los proyectos de restauración. 

¶ Dictaminar en todo lo relativo a nuevas  edificaciones. 

¶ Denunciar ante la Fiscalía de Sección de Delitos contra el Patrimonio Cultural de 
la Nación del Ministerio Publico los delitos contra el patrimonio cultural de la 
Nación. 

¶ Denunciar las construcciones que se realizan dentro y fuera del Perímetro 
Urbano Colonial de la ciudad de La Antigua Guatemala que constituyen Delito 
Contra el Patrimonio Cultural o que no cuentan con la respectiva licencia del 
Consejo para la protección de La Antigua Guatemala. 

¶ Solicitar el retiro de rótulos  dentro y fuera del Perímetro Urbano Colonial de la 
Ciudad de La Antigua Guatemala. 

¶ Asistir a las audiencias  que se celebran en la sede del Ministerio Publico 
Sección de Delitos Contra el patrimonio Cultural de la Nación, para conocer las 
salidas alternas en algún proceso.  

¶ Asistir a las audiencias de criterio de oportunidad que se celebran en el Juzgado 
de  primera Instancia Penal, Narcoactividad y Delitos contra el Ambiente del 
Departamento de Sacatepéquez, por los Delitos Contra El Patrimonio Cultural de 
la Nación. 

¶ Asistir a las audiencias de  suspensión condicional de la persecución penal que 
se celebran en el Juzgado de  Primera Instancia Penal, Narcoactividad y Delitos 
contra el Ambiente del Departamento de Sacatepéquez, por los Delitos Contra El 
Patrimonio Cultural de la Nación. 

¶ Asistir a las audiencias para conocer sobre la aplicación de Criterio de 
Oportunidad, que se celebran en el Juzgado de  Primera Instancia Penal, 
Narcoactividad y Delitos contra el Ambiente del departamento de Sacatepéquez, 
por los Delitos Contra el Patrimonio Cultural de la Nación. 

¶ Asistir a las audiencias de  apertura a juicio y auto formal de acusación  que se 
celebran en el Juzgado de  Primera Instancia Penal, Narcoactividad y Delitos 
contra el Ambiente del departamento de Sacatepéquez, por los delitos contra el 
patrimonio cultural de la Nación. 
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¶ Asistir a las audiencias de debate que se celebran en el Tribunal de Sentencia 
Penal, Narcoactividad y Delitos contra el Ambiente del departamento de 
Sacatepéquez, por los debates de  delitos contra el patrimonio cultural de la 
Nación. 

 
 

III ESPECIFICACIONES 
 
Nivel Académico Requerido:   
 

¶ Poseer título universitario en el grado académico de Licenciado en Arquitectura 
de preferencia con Maestría en Conservación de Monumentos o estudios 
especializados en Historia del Arte y ser colegiado activo 

 
Experiencia:  
 
 

¶ Siete años de experiencia en Conservación de Monumentos 

¶ Haber  desempeñado cargos directivos, en instituciones de sector público 
 
 
 
Habilidades y Destrezas: 
 
 

¶ Líder positivo 

¶ Facilidad para tomar decisiones.  

¶ Propositivo 

¶ Analítico 
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 3 

 

PUESTO DE TRABAJO: Secretaria Ejecutiva IV 
 

 
I  IDENTIFICACION 

 
 Categoría:                               Secretaria Ejecutiva IV 
 
 Ubicación Administrativa:     Despacho del Conservador  
 
 Inmediato Superior:               Consejo para La Protección de La Antigua G. 
                                                  Conservador de la Ciudad. 
 
Subalternos:                             Ninguno. 
                                                                                                                                             
 

II DESCRIPCION 
 

Naturaleza del Puesto: 
Puesto administrativo  con conocimiento, dominio, destreza y experiencia en la toma de 
dictados taquigráficos, realizando la trascripción correspondiente, y adiestramiento en 
el manejo de equipo de oficina, equipo de computación, técnicas de archivo, redacción 
y correspondencia. 
 
 
Funciones y responsabilidades:  
 

¶ Recibir, registrar, clasificar, sellar, distribuir, enviar y archivar 
correspondencia 

¶ Realizar dictados taquigráficos para elaborar correspondencia, mensajes, 
memorandas y otros documentos. 

¶ Redactar correspondencia y mecanografía dictámenes, acuerdos, informes, 
resoluciones, providencias, oficios y otros documentos; 

¶ Realizar transcripciones de grabaciones de discursos, conferencias y eventos 
similares; lleva la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras 
actividades del jefe inmediato y lo mantiene informado al respecto. 
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¶ Realizar trabajos en el equipo de computación y vela por el buen uso del 
mismo. 

¶ Velar por el correcto trámite de los asuntos que se presentan a consideración 
del Despacho.  

¶ Organizar y mantener actualizados los archivos de la Oficina. 

¶ Apoyar al Departamento Financiero en el control y registro de las dietas de 
los miembros. 

¶ Transcribir  los puntos de acta que son conocidos por el Consejo. 

¶ Distribuir expedientes y documentos que son conocidos por el Consejo. 
 
 
Relaciones de trabajo:  
× Conservador  
× Miembros del Consejo para la protección de La Antigua Guatemala 
× Asesoría Técnica 
× Asesoría Jurídica 
× Auditoria Interna 
× Departamento Recursos Humanos  
× Departamento Administrativo 
× Bodegas 
× Servicios Generales 
× Departamento de Restauración  
× Control de la Construcción 
× Registro Especial de la Propiedad Arqueológica, Histórica y Artística.  
× Bienes Muebles 
× Planificación, Diseño y Dibujo 
× Unidad de Investigaciones Históricas, Arqueológicas y Estudios de Apoyo 
× Personal Operativo 
× Financiero ïUDAF-  
× Contabilidad  
× Presupuesto 
× Tesorería 
× Compras  
× Relaciones Públicas y Audiovisuales 
× Unidad de Acceso a la Información Pública 
× Usuarios 
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III ESPECIFICACIONES 
 
 
 
Nivel Académico Requerido:  
 
Acreditar título o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilingüe y tres años de 
experiencia en labores secretariales. En el caso que se requiera, dominio de un idioma. 
 
Experiencia: 
 
Para este puesto, la persona deberá tener conocimientos secretariales, manejo de 
equipo y programas de cómputo. 
 
 

 
Habilidades y Destrezas: 
 

¶ Ordenada. 

¶ Responsable. 

¶ Excelente relaciones humanas. 

¶ Acostumbrada a  trabajar bajo presión.  

¶ Conocimientos de computación Word, Excel, Power Point, Internet. 
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

 
Fecha 

28/02/2020 
 

Página 1 de 2 

 

PUESTO DE TRABAJO:  Secretaria de Despacho del Conservador 
 

 
I  IDENTIFICACION 

 
 Categoría:                               Secretaria Ejecutiva V  
 
 Ubicación Administrativa:     Despacho del Conservador 
 
 Inmediato Superior:               Conservador de la Ciudad. 
 
Subalternos:                             Ninguno. 
                                                                                                                                             
 

II DESCRIPCION 
 

Naturaleza del Puesto: 
 
Realizar, dirigir, coordinar, evaluar y supervisar las actividades de tipo secretarial, las 
que para su eficiente desempeño se requiere del conocimiento, dominio, destreza y 
experiencia en la toma de dictados taquigráficos y realizar su transcripción respectiva y 
adiestramiento en el manejo de equipo de oficina, manejo de equipo de computación, 
técnicas de archivo, redacción y correspondencia. 
 
 Funciones y responsabilidades:  

¶ Coordinar el trabajo secretarial generado por las actividades propias del 
Despacho del Conservador.   

¶ Planificar y ejecutar las actividades que se le asignen por parte del Conservador 
de la Ciudad. 

¶ Ejecutar trabajo mecanográfico que le sea asignado, distribuir los expedientes y 
documentos asignados al Despacho. 

¶ Llevar la agenda de citas del Conservador 

¶ Atender al público en general 

¶ Otras funciones inherentes a su puesto asignadas por su jefe inmediato superior 
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Relaciones de trabajo:  
 

¶ Conservador de la Ciudad. 

¶ Personal técnico-administrativo-operativo del CNPAG. 

¶ Usuarios.  
 
 
 

III ESPECIFICACIONES 
 
 

 
 Nivel Académico Requerido:  
Título o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilingüe. En el caso que se 
requiera, dominio de un idioma. 
 
 
Experiencia:  
 
Tres años de experiencia en labores secretariales  
 
 
 
Habilidades y Destrezas: 
 

¶ Ordenada 

¶ Excelentes  relaciones humanas 

¶ Conocimientos de computación en los programas Word, Excel, Power Point, e 
Internet. 

¶ Acostumbrada a  trabajar bajo presión.  
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Asesoría Jurídica  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 

CONSEJO NACIONAL PARA LA PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA GUATEMALA  

Convento de Capuchinas ïLa Antigua Guatemala- Guatemala- PBX 78734646 

www.cnpag.com 

 

 
___________________________________________________________________________________ 

Manual De Organización, Funciones Y Descripción De Puestos 
 
 

39 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Encargado de 
Presupuesto 

 

Organigrama  

Financiero Administrati
vo 

Restauración 
Recursos 
Humanos 

Compras 

Contabilidad 

Tesorería 

Bodegas  

Servicios 
generales   

 Consejo  para la Protección de 
La Antigua Guatemala 

5 funcionarios 

 

Conservador de la 
Ciudad 

3 funcionarios 

Auditoria 
Interna 

1 funcionario 

Encargado 
Nóminas  

Desarrollo de 
Personal 

Relaciones 
Públicas 

3 funcionarios 

Unidad de 
Acceso a la 
Información 

Pública 

1 funcionario 

Control de 
Construcción 

Registro Especial de la 
Propiedad Arqueológica, 

Histórica y Artística 

Bienes 
Muebles 

Planificación, 
Diseño y Dibujo 

Unidad de Investigaciones 
Históricas, Arqueológicas  y 

Estudios de Apoyo 

Personal 
Operativo 

Asesoría 
Jurídica 

4 funcionarios 

 

Asesoría 
Técnica 

1 funcionario 

Relación de autoridad. 
 
Relación de coordinación 

          y/o asesoría 

Audiovisuales 
 2 funcionarios 

as 

Encargado de 

Inventarios 

Cobradores 
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DEPARTAMENTO JURÍDICO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

JEFATURA 

SECRETARIA 

ASISTENTE DEL 
DEPARTAMENTO 

JURÍDICO 
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 4 

 
PUESTO DE TRABAJO:  Jefe del Departamento de Asesoría Jurídica  

 

 
I  IDENTIFICACION 

 
 Categoría:                                Asesor Profesional  Especializado I 
 
 Ubicación Administrativa:     Asesoría Jurídica 
 
 Inmediato Superior:               Conservador de la Ciudad 
                                                  Consejo para la Protección de La Antigua Guatemala 
 
Subalternos:                             Asistente Profesional I 
                                                   Secretaria Ejecutiva IV 
                                                    
 

II DESCRIPCION 
 Naturaleza del Puesto:  
Resolver, atender, procurar, diligenciar, comparecer en todos los asuntos de índole 
jurídico de la institución, las actividades se realizarán dentro y fuera de la institución, 
cuando por razón de diligenciamiento de los casos concretos asignados así  se 
requiera o se le instruya. Brindar servicios de asesoría al Director de la dependencia  
en aspectos relacionados con su especialidad, y que requieren poseer los 
conocimientos y habilidades respectivas en una determinada rama de la ciencia. 
 
Funciones y responsabilidades: 
 

¶ Brindar asesoría jurídica al Consejo para  La  Protección  de  La  Antigua 
Guatemala., 

¶  Brindar asesoría jurídica al Conservador de la Ciudad y demás  órganos y 
dependencias del Consejo., 

¶  Emitir toda clase de dictámenes u opiniones que le fueren solicitados por el 
conducto respectivo.,   

¶  Asistir a las sesiones del Consejo a que fuere citado previamente., 
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¶  Actuar como Mandatario Judicial en las causas penales en las que el Consejo 
es denunciante o en las que se constituya como querellante adhesivo y actor 
civil, ante los órganos jurisdiccionales competentes, en toda y cada una de las 
etapas del proceso penal incluso hasta fase de debate., 

¶ Brindar asesoría en los casos de conflictos de carácter jurídico  y  en  los  
conflictos  colectivos  de  carácter  económico  social  de  tipo  laboral.,  

¶ Brindar asesoría, dirección y procuración en los recursos y proceso de tipo 
administrativo., 

¶ Coordinar ante los administrados los aspectos legales y administrativos que 
estos soliciten., 

¶ Brindar asesoría y llevar el control de los expedientes que se ingresen al sistema 
de Guatecompras. 

¶ Procurar el avance de la gestión de documentos legales 

¶ Velar por que los expedientes administrativos sean resueltos dentro del plazo 
legal. 

¶ Realizar otras funciones que dentro del ámbito de su competencia, le asigne el 
Conservador de la Ciudad 

 
III ESPECIFICACIONES 

 
 
Nivel Académico Requerido:   
Acreditar título universitario a nivel de Licenciatura en Ciencias Jurídicas y Sociales, 
Abogado y Notario,  de preferencia con conocimientos en Legislación Cultural, y ser 
colegiado activo. 
 
Experiencia:  
Cuatro años de experiencia en  puesto similar. 
 
Habilidades y Destrezas: 
 

¶ Líder positivo 

¶ Conocimientos en  computación 

¶ Facilidad para tomar decisiones 

¶ En elaboración de documentos legales y oficiales ; seguimiento y trámite de 
expedientes 

¶ Proactivo 

¶ Analítico  

¶ Conocimientos de las normativas legales de Guatemala.  
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 2 

 

PUESTO DE TRABAJO:  Asistente  Profesional I 
 

 
 

I  IDENTIFICACION 
 
Categoría:                               Asistente Profesional  I 
 
Ubicación Administrativa:     Asesoría Jurídica 
 
Inmediato Superior:               Asesor Profesional Especializado I   
 
 

II DESCRIPCION 
 
Naturaleza del Puesto:  
Asiste a un profesional en el estudio, análisis y resolución de expedientes en los cuales 
se aplican normas de carácter jurídico; elabora proyectos de resoluciones, dictámenes, 
providencias, etc., verificando las disposiciones legales aplicadas; analiza y resuelve 
problemas de índole administrativo de conformidad con las normas legales que rigen la 
materia; efectúa estudios e investigaciones técnico-jurídicos que le sean asignados. 
 
Funciones y responsabilidades:  
 

¶ Brindar asistencia y apoyo jurídico en los procesos seguidos en  el Ministerio 
Público, Juzgado de Paz, Fiscalía de delitos contra el Patrimonio Cultural de la 
Nación y diversas entidades con las que el Consejo tiene relación. 

¶ Elaborar y presentar denuncias ante el Ministerio Público, así como memoriales 
dirigidos a los órganos jurisdiccionales competentes. 

¶ Elaborar convenios arqueológicos. 

¶ Brindar apoyo en la elaboración de Contratos  temporales de uso de 
monumentos. 

¶ Brindar atención al público en temas generales. 

¶ Elaborar oficios o trámites administrativos. 

¶ Asistir a la Sección de Control de la Construcción en el retiro de rótulos.  
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¶ Colaborar en la elaboración de documentos varios solicitados por el Jefe del 
Departamento. 

¶ Mantener informado al Jefe del Departamento  sobre los resultados de sus 
procuraciones y de las notificaciones que se  hagan,  procurar dentro de la 
institución las solicitudes hechas por los órganos con los que el Consejo tiene 
relación. 

¶ Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior inherentes al 
puesto. 
 

 
III ESPECIFICACIONES 

 Nivel Académico Requerido:  
 
Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de la carrera de 
Ciencias Jurídicas y Sociales, y un año de experiencia en tareas relacionadas con la 
especialidad del puesto. 
 
Experiencia:  
 
 Un año de experiencia en tareas relacionadas con el puesto. 
 
Habilidades y Destrezas: 
 

¶ Capacidad de análisis jurídico 

¶ Habilidad de  redacción de documentos legales 

¶ Analítico 

¶ Licencia para conducir  

¶ Ordenado, diplomático, conciliador y disciplinado 

¶ Capacidad para resolver problemas 

¶ Trabajo en equipo 

¶ Excelentes Relaciones Humanas 
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 2 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Secretaria del Departamento de Asesoría Jurídica 
 

 
 

I  IDENTIFICACION 
 
 Categoría:                                Secretaria Ejecutiva IV   
 
 Ubicación Administrativa:      Departamento Jurídico  
 
 Inmediato Superior:                Asesor Profesional Especializado I  
                                                   
 
 

II DESCRIPCION 
 

Naturaleza del Puesto: 
 
Puesto administrativo con conocimiento, dominio, destreza y experiencia en la toma de 
dictados taquigráficos, realizando la transcripción correspondiente, y adiestramiento en 
el manejo de equipo de oficina, equipo de computación, técnicas de archivo, redacción 
y correspondencia. 
 
Funciones y responsabilidades:  
 

¶ Recibir, enviar, fotocopiar, y archivar correspondencia interna y externa, redactar 
cartas, oficios, solicitudes, excusas, denuncias que se envían al Ministerio 
Público o a los Juzgados correspondientes. 

¶ Llevar el control del libro de control de los expedientes que se envían al 
Ministerio Público y los Juzgados correspondientes. 

¶ Rendir informe a los Asesores Jurídicos sobre la correspondencia recibida. 

¶ Llevar la agenda del jefe del Departamento Jurídico 

¶ Atender al público en general. 

¶ Llevar la agenda para firma de contratos, así como la agenda de audiencias. 

¶ Atención telefónica. 
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Relaciones de trabajo:  
 

¶ Asesores Jurídicos 

¶ Control de Construcción,  

¶ Restauración,  

¶ Recursos Humanos,  

¶ Registro y Biblioteca 

¶ Usuarios. 
 

 
III ESPECIFICACIONES 

 
 
Nivel Académico Requerido:  
Poseer título de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilingüe, en el caso que se requiera, 
dominio de un idioma. 
 
Experiencia:  
 
Acreditar tres años de experiencia en labores relacionados con el puesto. 
 

 
Habilidades y Destrezas: 
 

¶ Ordenada. 

¶ Comunicativa. 

¶ Cortes 

¶ Responsable. 

¶ Excelente relaciones humanas. 

¶ Acostumbrada a trabajar bajo presión.  

¶ Conocimientos de computación Word, Excel, Power Point, Internet. 

¶ Conocimientos sobre archivo, clasificación y catalogación. 

¶ Conocimientos sobre redacción y organización. 

¶ Conocimientos sobre matrices. 
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Asesoría Técnica  
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Encargado de 
Presupuesto 

 

Organigrama  

Financiero Administrati
vo 

Restauración 
Recursos 
Humanos 

Compras 

Contabilidad 

Tesorería 

Bodegas  

Servicios 
generales   

 Consejo  para la Protección de 
La Antigua Guatemala 

5 funcionarios 

 

Conservador de la 
Ciudad 

3 funcionarios 

Auditoria 
Interna 

1 funcionario 

Encargado 
Nóminas  

Desarrollo de 
Personal 

Relaciones 
Públicas 

3 funcionarios 

Unidad de 
Acceso a la 
Información 

Pública 
1 funcionario 

Control de 
Construcción 

Registro Especial de la 
Propiedad Arqueológica, 

Histórica y Artística 

Bienes 
Muebles 

Planificación, 
Diseño y Dibujo 

Unidad de Investigaciones 
Históricas, Arqueológicas  y 

Estudios de Apoyo 

Personal 
Operativo 

Asesoría 
Jurídica 

4 funcionarios 

 

Asesoría 
Técnica 

1 funcionario 

Relación de autoridad. 
 
Relación de coordinación 

          y/o asesoría 

Audiovisuales 
 2 funcionarios 

as 

Encargado de 
Inventarios 

Cobradores 
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ASESOR ESTRUCTURAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CONSERVADOR 

 
DE 

ASESOR ESTRUCTURAL 
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 2 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Asesor Estructural 
 

 
I  IDENTIFICACION 

 
 Categoría:                                Asesor Profesional Especializado I (2 Horas)  
 
 Ubicación Administrativa:     Dirección y Coordinación  
 
 Inmediato Superior:              Consejo para la Protección de la Antigua Guatemala.  
                                                 Conservador de la Ciudad. 
 
 

II DESCRIPCION 
 Naturaleza del Puesto:  
 
Brindar asesoría a un Director en el área de su especialidad; realiza investigaciones de 
campo y elabora estudios de proyectos y obras de acuerdo con los programas de 
desarrollo urbanístico; revisa y aprueba planos, maquetas, especificaciones, cálculos de 
estructura, presupuestos y otros; participa en el proceso de investigación y estudio para 
el desarrollo urbano y rural; brinda la orientación necesaria a los técnicos y demás 
personal de la institución. 
 
Atribuciones y responsabilidades:  

 

¶ Verificar los estudios que le encomiende el Consejo o el Conservador de la 
Ciudad. 

¶ Elaborar recomendaciones y proyectos, de conformidad con las necesidades del 
Consejo. 

¶ Asistir a las sesiones del Consejo que fuera citado previamente. 

¶ Asistir al Conservador de la Ciudad, cuando este desarrolle funciones o 
actividades ligadas en ingeniería estructural. 

¶ Velar en la rama que le corresponde, por el fiel cumplimiento de los fines y 
funciones del Consejo. 

¶ Colaborar y asesorar a los órganos y dependencia del Consejo.  
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¶ Emitir toda clase de  dictámenes técnicos y brindar asesoría estructural sobre 
proyectos de restauración y de construcción. 

 
  

 
III ESPECIFICACIONES 

Nivel Académico Requerido:   
Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en Ingeniería o carrera afín al puesto.   
 
 
Experiencia:  
Cuatro años de experiencia en procesos de consolidación y cálculo de estructuras de 
consolidación en Monumentos Patrimoniales. 
 
 
Habilidades y Destrezas: 
 

¶ Manejo de paquetes de Computación en programas de Dibujo 

¶ Capacidad para trabajar en equipo 

¶ Facilidad para tomar decisiones 

¶ Proactivo 

¶ Analítico  
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Auditoria Interna  
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Pública 
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Construcción 
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Histórica y Artística 
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Muebles 

Planificación, 
Diseño y Dibujo 
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Personal 
Operativo 
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AUDITORIA INTERNA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CONSERVADOR 

AUDITORÍA 
INTERNA 
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 3 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Auditor Interno 
 

 
I  IDENTIFICACION 

 
 Título del puesto:                    Asesor Profesional Especializado I 
 
 Ubicación Administrativa:     Dirección Superior 
 
 Inmediato Superior:                Conservador de la Ciudad 
 
  

 
II DESCRIPCION 

 Naturaleza del Puesto: 
 
Asesorar en asuntos relacionados con la rama de la auditoria; analiza y emite opinión 
sobre las actividades técnicas y administrativas que se realizan en el campo de la 
auditoria; verifica que las disposiciones legales en materia de auditoria se acaten 
conforme a la ley; planifica y elabora programas de trabajo referentes a auditoria; 
analiza e interpreta estados financieros, velando por la correcta ejecución del 
presupuesto de la dependencia. 
 
 
Funciones    y   responsabilidades:  
 

¶ Organizar, planificar, dirigir, controlar y evaluar las funciones administrativas y 
operativas de la UDAI, en el marco de las regulaciones técnicas emitidas por la 
Contraloría General de Cuentas, y de acuerdo con las condiciones particulares del 
Consejo. 

¶ Asesorar a las autoridades superiores de El Consejo y a otros funcionarios y  
empleados de la institución, a partir de la evaluación de los programas, procesos, 
actividades, operaciones, ambiente y estructura de control interno en general. 

¶  
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¶ Ingresar       al Sistema de Auditoria Gubernamental SAG-UDAI de la 
Contraloría General de Cuentas, toda la información relacionada con las 
auditorias que se programen   en        el Plan Anual de Auditoria. 

¶ Elaborar y someter para aprobación del Consejo, el Plan Anual de 
Auditoria ïPAA- y sus modificaciones, con base en la normativa emitida 
por la Contraloría General de Cuentas, el cual servirá de guía para la 
ejecución del trabajo. 

¶ Enviar a la Contraloría General de Cuentas, en el mes de enero de cada 
año y cuando sufra modificaciones, copia del Plan Anual de Auditoria 
debidamente aprobado por el Consejo. 

¶ Velar para que la Rendición de Cuentas se presente oportunamente de 
acuerdo a los plazos normados por la Contraloría General de Cuentas. 

¶ Asistir a los diferentes eventos de capacitación que promueva la 
Contraloría General de Cuentas.  

¶ Velar porque los auditores internos mantengan actualizados sus 
conocimientos en temas legales, técnicos y otros que de acuerdo con la 
función que realizan, sean necesarios para que sus acciones sean 
eficaces. 

¶ Velar porque se presenten las denuncias ante las instancias 
jurisdiccionales correspondientes cuando durante el proceso de 
auditoria se determinen indicios razonables de actos o hechos ilícitos. 

¶ Revisar y evaluar los Estados Financieros (Balance General, Estado de 
Resultados, Estado Flujo de Efectivo) del CNPAG. 

¶ Revisar y evaluar las actividades y operaciones que generen las 
unidades ejecutoras del CNPAG que sean inherentes al cargo.  

¶ Evaluar el Plan Operativo Anual (POA) del CNPAG y su cumplimiento, 
así como la ejecución del Presupuesto Anual y fondos rotativos 
autorizados del CNPAG. 

¶ Dar seguimiento a las recomendaciones de auditorías anteriores por 
parte de la Auditoria Gubernamental de la Contraloría General de 
Cuentas. 

¶  
Relaciones de trabajo 

Con todas las áreas del Consejo, Ministerio de Finanzas Públicas y Delegados de 
Contraloría  General de Cuentas 
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III ESPECIFICACIONES 

Nivel académico requerido 

Acreditar título universitario a nivel de Licenciatura en Ciencia Económicas, y ser 
colegiado activo 

 

Experiencia:  

Cuatro años de experiencia en tareas relacionadas con el puesto, específicamente en 
administración pública. 
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Recursos Humanos  
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PERSONAL 
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

 
Fecha 

 
1 de 2 

Página 28/02/2020 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Jefe del Departamento de Recursos Humanos 
 

 
I  IDENTIFICACION 

  
Categoría:                               Asistente Profesional Jefe I 
 
Ubicación Administrativa:    Servicios Administrativos 
 
Inmediato Superior:              Conservador de la Ciudad 
 
Subalternos:                          Encargado de Nóminas y   
                                                Encargado de Desarrollo de Personal 
  
 

II DESCRIPCIÓN 
 

Naturaleza del Puesto:  
Realiza  labores relacionadas con la administración de recursos humanos; revisa y 
emite opinión sobre expedientes, documentos e informes que se someten a su 
consideración; participa en la elaboración de instrumentos técnicos necesarios para 
la administración del recurso humano. 
 
Funciones  y Responsabilidades: 

¶ Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades que desarrollará el 
sistema de Administración de Recursos Humanos 

¶ Diseñar y evaluar las políticas de gestión de RRHH 

¶ Formular y desarrollar el Plan Anual de formación y Capacitación 

¶ Administrar el programa de Evaluación de Desempeño 

¶ Estudiar, diagnosticar e innovar las políticas y prácticas de Recursos 
Humanos 

¶ Diseñar y establecer un plan de carrera del servidor público 

¶ Estimular el desarrollo de las competencias de los empleados públicos, 

¶ Aplicar las disposiciones legales y administrativas vigentes que regulan las 
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actividades del personal 

¶ Realizar otras tareas asignadas por el jefe inmediato, afines al puesto.  
 
 
Relaciones de Trabajo: 

¶ Con su Jefe inmediato Superior (Conservador de la Ciudad) 

¶ Con Jefe de Departamentos y Secciones 

¶ Con personal técnico administrativo y operativo 

¶ Usuarios 
 
 
Autoridad: 
 

¶ Para elaborar informes de personal. 

¶ Capacitar personal. 

¶ Monitorear al Personal. 
 

 
 

III ESPECIFICACIONES 
 
Nivel Académico requerido: 
 
Haber aprobado como mínimo el Séptimo semestre de una carrera universitaria a fin 
al puesto, de preferencia a Administración o Recursos Humanos. 
 
Experiencia:  
 
1 año de experiencia en la especialidad que el puesto requiere. 
 
Habilidades y Destrezas: 
 

¶ Líder positivo 

¶ Excelentes Relaciones Humanas 

¶ Capacidad para la toma de decisiones 

¶ Capacidad para solución de problemas 
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

 
Fecha 

 
1 de 2 

Página 28/02/2020 

 
PUESTO DE TRABAJO:  ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS 

 

 
I  IDENTIFICACION 

 
 Categoría:                               Asistente Profesional I 
 
 Ubicación Administrativa:     Servicios Administrativos 
 
 Inmediato Superior:               Jefe de Recursos Humanos 
 
                                                                                                                                             
 

II DESCRIPCION 
 

Naturaleza del Puesto: Unidad encargada  de coordinar los procesos de formación y 
desarrollo, así como elaborar  y verificar el cumplimiento del reglamento de higiene y 
seguridad de la institución 
 
 Funciones  y responsabilidades:  

¶ Diseñar e implementar programas de capacitación, formación y desarrollo, 
tomando en cuenta tanto las necesidades del personal como de la institución 

¶ Diseñar y desarrollar un sistema de evaluación del Desempeño en función 
de la naturaleza de la institución 

¶ Desarrollar un programa de  higiene y seguridad que debe ser impartido a 
todo el personal 

¶ Colocar las instrucciones y señales que sean necesarias, con el propósito de 
evitar accidentes 

¶ Elaborar contratos de trabajo 

¶ Llevar el Libro de Salarios 

¶ Actualizar los expedientes de personal, que se encuentran en el área de 
Recursos Humanos. 
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¶ Realizar las evaluaciones de desempeño 

¶ Elaborar informe del Empleador. 

¶ Tramitar constancias en el Registro General de Adquisiciones del Estado. 

¶ Registro de contratos en la plataforma de la Contraloría General de Cuentas. 

¶ Ingreso de información en el Sistema de Guatenóminas. 

¶ Elaboración de Certificados de trabajo del IGSS. 

¶ Elaboración de informes del biométrico de asistencia del personal. 

¶ Elaborar recibos de Dietas de Junta Directiva. 

¶ Elaborar recibos de Retención de ISR.  

¶ Realizar otras actividades afines al cargo que se le sean asignadas por el Jefe 
inmediato. 

 
 
Relaciones de trabajo:  
 

¶ Jefe inmediato  

¶ Personal del Departamento 

¶ Personal técnico, administrativo y operativo 
 
 

 III REQUISITOS Y EXPERIENCIA 
 
Nivel Académico Requerido:  
Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera 
universitaria afín al puesto 
 
Experiencia: 
Un año de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.  
 
Habilidades y Destrezas: 
 

¶ Excelentes relaciones interpersonales 

¶ Capacidad para trabajar en equipo 

¶ Capacidad de resolver problemas. 

¶ Manejo de Personal 

¶ Buena comunicación con el personal 

¶ Proactivo 

¶ Responsable 
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

 
Fecha 

28/02/2020 
 

Página 1 de 2 

 
PUESTO DE TRABAJO:  ENCARGADO DE NÓMINAS 

 

 
 
 

I  IDENTIFICACION 
 
 Categoría:                                    Técnico Profesional I       
 
 Ubicación Administrativa:     Servicios Administrativos 
 
 Inmediato Superior:               Jefe del Departamento 
 
                                                                                                                                             
 

II DESCRIPCION 
 

Naturaleza del Puesto: 
 
 Unidad encargada de administrar la nómina de personal 
 
 
 Atribuciones y responsabilidades:  

¶ Elaborar quincenalmente la nómina de pagos 

¶ Controlar y registrar salarios devengados, bonos y complementos personales 
de cada uno de los servidores 

¶ Registrar y deducir los descuentos bancarios, judiciales al personal de la 
institución de acuerdo al mandato de juez competente. 

¶ Realiza el cálculo de indemnizaciones, finiquitos,  y prestaciones de ley de los 
renglones 011, 031, 022. 

¶ Generar los archivos de acreditamiento para operar pago de salarios del 
personal 

¶ Llevar el control y registro del Boleto de Ornato para el descuento de nóminas. 

¶ Trasladar la nómina de acreedores al Departamento Financiero para el pago 
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correspondiente 

¶ Realizar el cálculo del ISR en la declaración jurada proyectada y definitiva 

¶ Elabora las constancias de retenciones laborales del impuesto sobre la renta 
(ISR) 

¶ Generar los Certificados de trabajo para el  Instituto Guatemalteco de 
Seguridad Social 

¶ Realizar proyecciones de salarios. 

¶ Realizar de horas extras 

¶ Revisar y verificar las fechas de ingreso del personal, para el cálculo de 
Bonificación Anual, Aguinaldo, Bono de Antigüedad etc. 

¶ Realizar el registro de las acciones de personal en el Sistema Guatenónimas. 

¶ Actualizar la información del personal Institución en el Sistema de 
Guatenónimas, tomando de base la documentación que recibe 

¶ Efectuar los cuadres y revisión de las cifras que contienen los reportes emitidos 
por el Sistema de Guatenónimas en la liquidación de la nómina. 

¶ Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del Departamento 
 
 
Relaciones de trabajo:  

¶ Jefe inmediato superior 

¶ Personal del Departamento 

¶ Personal técnico, administrativo y operativo 
 

 III REQUISITOS Y EXPERIENCIA 
 
 
Nivel Académico Requerido:  
Poseer título a nivel medio de Perito Contador 
 
Experiencia: 
Acreditar un año de experiencia en administración de nóminas de pagos  
 
Habilidades y Destrezas: 

¶ Excelente relaciones interpersonales 

¶ Responsable 

¶ Puntualidad en el trabajo 

¶ Proactivo 

¶ Capacidad para trabajar en equipo 
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 
GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 3 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Jefe del Departamento Administrativo   
 

 
I  IDENTIFICACION 

  
Categoría:                              Profesional  Jefe II 
 
Ubicación Administrativa:   Servicios Administrativos 
 
Inmediato Superior:              Conservador de la Ciudad 
 
Subalternos:                            Técnico I ïSecretaria- 
                                                  Bodegueros 
                                                  Mensajeros 
                                                  Personal de mantenimiento 
                              
 

II DESCRIPCIÓN 
Naturaleza del Puesto:  
 
Trabajo profesional que consiste en  garantizar que los procesos administrativos se 
ejecuten de manera eficaz  según lo planificado, aplicando procedimientos e 
instrumentos pertinentes para el manejo transparente de los recursos. 
Tiene a su cargo el despacho y control del aspecto administrativo del Consejo. 
 
Funciones  y responsabilidades: 
 

¶ Realizar reuniones de trabajo con los demás encargados de las otras áreas para 
coordinar la ejecución de las actividades. 

¶ Manejar los gastos generales y de escritorio. 

¶ Distribuir trabajo a sus subalternos y cuidar de que éste se ejecute 
correctamente y con prontitud debida. 

¶ Autorizar con su firma las resoluciones dictadas por el Conservador, así como 
las actas y demás diligencias. 

¶ Controlar y proveer de equipo, material y suministros para el mantenimiento de 
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los edificios monumentales y oficinas del área administrativa y operativa a cargo 
del CNPAG. 

¶ Cuidar de que los expedientes se formen por orden de fecha debidamente 
foliados.    

¶ Llevar con la debida exactitud la cuenta comprobada de los gastos de escritorio.  

¶ Extender   las copias certificadas que soliciten los interesados y las que deban 
extenderse de oficio. 

¶ Custodiar los útiles de escritorio y suministrarlo para el servicio de la oficina. 

¶ Vigilar que las notificaciones se verifiquen dentro de las 24 horas de dictada la 
resolución respectiva.  

¶ Brindar información de los monumentos, así como coordinar las visitas a los 
mismos, debiendo informar a la Supervisora de Eventos, para dar el 
acompañamiento necesario. 

¶ Verificar la limpieza del Monumentos, insumos necesarios en el área de los 
servicios sanitarios, el funcionamiento en general de los Monumentos, antes de 
que se realicen los eventos. 

¶ Informar a los guardianes por escrito, de los eventos autorizados por el Consejo, 
que se realizan en los diferentes Monumentos 

¶ Otras actividades afines al puesto, que le sean asignadas por el jefe inmediato. 
                                                        

 
Relaciones de Trabajo: 
 

¶ Conservador de la Ciudad 

¶ Con Jefes de Departamentos y/o Secciones 

¶ Con personal técnico administrativo y operativo 

¶ Con público en general.  
 
Autoridad:    

¶ Para extender las copias certificadas que solicitan los interesados y  las que 
deben de extenderse de oficio 

¶ Toma de decisiones.  

¶ Distribuir el trabajo a sus subalternos y cuidar que este se ejecute correctamente 
y con la prontitud debida. 
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III ESPECIFICACIONES 
 
Nivel Académico requerido: 
Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en la carrera de Administración de 
Empresas, y ser colegiado activo. 
 

 
Experiencia:  
Tres años de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto. 
 
Habilidades y Destrezas: 
 

¶ Excelentes Relaciones Humanas 

¶ Capacidad para trabajar en equipo 

¶ Toma de decisiones 

¶ Acostumbrado a trabajar bajo presión 
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 2 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Secretaria del Departamento Administrativo 
 

 
I  IDENTIFICACION 

  
Categoría:                             Técnico I 
 
Ubicación Administrativa:   Servicios Administrativos 
 
Inmediato Superior:              Jefe Administrativo  
 
                              
 

II DESCRIPCION 
 

Naturaleza del Puesto: 
Conocimiento, dominio, destreza y experiencia en la toma de dictados taquigráficos, 
realizando la trascripción correspondiente, y adiestramiento en el manejo de equipo de 
oficina, equipo de computación, técnicas de archivo, redacción y correspondencia. 
 
Funciones  y responsabilidades:  
. 

¶ Elaborar de actas administrativas 

¶ Elaborar correspondencia interna y  externa. 

¶ Controlar y archivar  correspondencia 

¶ Atender público. 

¶ Tomar dictados taquigráficos, realizando la trascripción correspondiente 

¶ Apoyar   a la Unidad de Auditoria Interna, en trabajos secretariales 

¶ Notificar a los interesados de los eventos autorizados, por el Consejo 

¶ Recibir toda la correspondencia de eventos. 

¶ Realizar tareas afines al puesto, que le sean asignadas por el Jefe Inmediato 
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Relaciones de trabajo: 
 
¶ Con su jefe inmediato superior.  
¶ Personal del departamento de administrativo 
¶ Departamentos y secciones del CNPAG 
¶ Público en general 

 
 

III ESPECIFICACIONES 
 
 Nivel Académico Requerido: 
Acreditar título o diploma de Secretaria Oficinista o secretaria bilingüe  y tres años de 
experiencia en labores secretariales. 
 
 
Experiencia:  
Tres años de experiencia en labores secretariales. En el caso que se requiera, dominio 
de un idioma. 
 
 
 
Habilidades y Destrezas 
 

¶ Ordenada 

¶ Responsable 

¶ Manejo de Programas de Computación 

¶ Manejo de Fotocopiadora 

¶ Proactiva  
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 2 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Mensajero  
 

 
I  IDENTIFICACION 

  
Categoría:                               Oficinista III 
                                                 Trabajador Operativo IV 
 
Ubicación Administrativa:   Servicios Administrativos 
 
Inmediato Superior:              Jefe de Departamento Administrativo 
 
                              
 

II DESCRIPCION 
 

Naturaleza del Puesto: 
Distribuye correspondencia a los lugares que le sean indicados, lleva, entrega, recoge 
mensajes, objetos, solicitudes de cotizaciones y otros documentos; elabora 
conocimientos y organiza la distribución de la correspondencia.  
 
Funciones y  responsabilidades:  
 

¶ Llevar registro de entrega de correspondencia. 

¶ Hacer entrega de los expedientes y documentos que debidamente amparados 
bajo conocimiento, le sean confiados para su distribución en las dependencias, 
oficinas, establecimientos o residencias cuidando que el conocimiento sea 
debidamente firmado y; en su caso sellados por quien los recibe.  

¶ Todas aquellas asignadas por su Jefe inmediato superior 
 
 
 
 
 
 



 

 

CONSEJO NACIONAL PARA LA PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA GUATEMALA  

Convento de Capuchinas ïLa Antigua Guatemala- Guatemala- PBX 78734646 

www.cnpag.com 

 

 
___________________________________________________________________________________ 

Manual De Organización, Funciones Y Descripción De Puestos 
 
 

76 

 
 
Relaciones de trabajo: 
¶ Todos los Departamentos y Secciones del CNPAG. 

 
 
 

III ESPECIFICACIONES 
 
 Nivel Académico Requerido: 
Acreditar título o diploma del nivel de educación media.  
 
Experiencia: 
Dieciocho meses de experiencia en la especialidad que el puesto requiera.  
 
Habilidades y Destrezas: 
 

¶ Dinámico. 

¶ Proactivo. 

¶ Ordenado  

¶ Responsable 

¶ Educado 

¶ Puntual 

¶ Dinámico 

¶ Ágil 

¶ Honesto 

¶ Acostumbrado a trabajar bajo presión.   
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 2 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Encargado de Bodegas Generales 
 

 
I  IDENTIFICACION 

  
Categoría:                             Trabajador Operativo IV 
 
Ubicación Administrativa:    Administración 
 
Inmediato Superior:              Jefe del Departamento Administrativo  
 
Subalternos:                          Bodegueros.  
                              
 

II DESCRIPCION 
 

Naturaleza del Puesto: 
Recibir los materiales, equipo y mobiliario que deban depositarse en la Bodega Central, 
registrándolos en el inventario. 
 
Funciones  y responsabilidades: 

¶ Llevar inventario en las existencia en la bodega central de las herramientas y 
equipo que se entreguen en uso de las obras 

¶ Observar estrictamente las órdenes que con relación al uso, entrega y recibo 
de materiales, herramientas y equipo. 

¶ Ejecutar los trabajos afines que le sean asignados por su jefe inmediato. 

¶ Supervisar el manejo adecuado de las bodegas para el control de las 
entradas y salidas de materiales.  

¶ Periódicamente efectuar inventarios selectivos en todas las bodegas para 
determinar la rotación de los materiales.  

¶ Tener control de existencias de materiales de cada una de las bodegas. 

¶ Llevar registro de entradas y salidas de materiales. 

¶ Control y archivo de correspondencia. 

¶ Todas aquellos trabajos afines al puesto  que le sean asignados por su Jefe  
Inmediato Superior 
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Relaciones de trabajo: 
¶ Jefe inmediato superior. 
¶ Encargado de compras 
¶ Bodegueros.  
¶ Personal Operativo 
¶ Supervisores de obra del Departamento de Restauración. 

 
 

III ESPECIFICACIONES 
 
Nivel Académico Requerido: 
Acreditar título o diploma del nivel de educación media. Perito Contador  
 
Experiencia: 
Dos años de experiencia en la especialidad que el puesto requiera.  
 
Habilidades y Destrezas 
 

¶ Manejo programas de computación  

¶ Ordenado  

¶ Responsable 

¶ Buenas relaciones humanas. 

¶ Habilidad numérica.  
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 2 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Bodeguero  
 

 
I  IDENTIFICACION 

  
Categoría:                              Oficinista IV 
 
Ubicación Administrativa:    Servicios Administrativo 
 
Inmediato Superior:              Bodeguero General 
 
                              
 

II DESCRIPCION 
 

Naturaleza del Puesto: 
 
Puesto administrativo que coordina y supervisa la elaboración de inventarios de las 
materiales en bodega; revisa los registros de control de ingreso y egreso de materiales 
y equipos: autoriza documentos relacionados con el movimiento de la bodega; dicta 
medidas pertinentes para mejorar el funcionamiento de la bodega. 
 
Funciones y responsabilidades:  
 

¶ Llevar registro de los materiales en inventarios. 

¶ Recibir los materiales, mobiliario y equipo que deba depositarse en la bodega 
central registrándolo en el inventario. 

¶ Velar por el buen uso y el cuidado del material y herramientas que tiene a su 
cargo. 

¶ Llevar el libro diario descargando los vales de materiales. 

¶ Informar a las jefaturas de los saldos de útiles de oficina y materiales para que 
realicen las respectivas requisiciones. 

¶ Todas aquellas tareas afines al puesto que le sean asignadas por su jefe 
inmediato superior 

¶ Realizar requisiciones de materiales 
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¶ Llenar formularios 1H. 

¶ Realizar inventario dos veces al año. 
 
 
Relaciones de trabajo: 
 

¶ Con su jefe inmediato superior. 

¶ Personal administrativo  y operativo 
 
 

III ESPECIFICACIONES 
 

Nivel Académico Requerido: 
Acreditar título o diploma del nivel de educación media. Perito Contador 
 
Experiencia: 
Dos años de experiencia en tareas relacionadas con el puesto. 
 
Habilidades y Destrezas: 
 

¶ Dinamismo. 

¶ Manejo programas de computación (Windows, office). 

¶ Proactivo. 

¶ Ordenado. 

¶ Responsable.  

¶ Acostumbrado a trabajar bajo presión.   

¶ Diplomado en Administración en Bodegas. 
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 2 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Mantenimiento  
 

 
I  IDENTIFICACION 

  
Categoría:                             Trabajador Operativo IV 
 
Ubicación Administrativa:    Administrativo 
 
Inmediato Superior:              Jefe del Departamento 
 
Subalternos:                          Ninguno.  
                              
 

II DESCRIPCION 
 

Naturaleza del Puesto: 
Realiza  labores básicas de  mantenimiento, que por razones del servicio, le sean 
encomendadas por su jefe inmediato.  
 
Funciones y responsabilidades:  

¶ Efectuar diariamente la limpieza de las oficinas, mobiliario y servicios sanitarios. 

¶ Reportar inmediatamente al respectivo jefe de dependencia cualquier pérdida 
que observe en el mobiliario y pertenencia de la misma. 

¶ Ejecutar los trabajos afines que le sean asignados por su jefe inmediato. 

¶ Realizar labores de jardinería tales como abonar, fumigar, limpiar y desherbar. 

¶ Realizar funciones básicas de mantenimiento 

¶ Todas aquellas tareas afines al puesto que se le sean asignadas por su Jefe 
inmediato Superior 
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Relaciones de trabajo: 

 
¶ Jefe inmediato superior. 
¶ Personal administrativo y operativo 

 
 
 
 

III ESPECIFICACIONES 
 
Nivel Académico Requerido: 
Haber aprobado el sexto año de educación Primaria. Conocimientos en electricidad, 
albañilería, pintura, carpintería, herrería, fontanería, plomería y otros. 
 
Experiencia: 
 
Seis meses de experiencia en trabajos afines al puesto. 
 
Habilidades y Destrezas: 
 

¶ Ordenado. 

¶ Dinámico 

¶ Responsable. 

¶ Colaborador 
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 2 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Supervisor de Eventos 
 

 
I  IDENTIFICACION 

  
Categoría:                             Trabajador Especializado III 
 
Ubicación Administrativa:    Restauración de Santa Clara 
 
Inmediato Superior:              Jefe del Departamento 
 
Subalternos:                          Ninguno.  
                              
 

II DESCRIPCION 
 

Naturaleza del Puesto: 
Realizar labores de supervisión de eventos, en los diferentes Monumentos que son 
arrendados, por las personas interesadas,  velando por el estricto cumplimiento de lo 
estipulado en el Reglamento  Temporal de uso Monumentos y contrato firmado por los 
interesados 
 
Funciones y responsabilidades:  

¶ Mantener comunicación con el Departamento Administrativo, para estar 
informado del desarrollo de los eventos, para informarse de las actividades 
autorizadas por el Consejo. 

¶ Evaluar cada semana el buen funcionamiento de las instalaciones (sanitarios, luz 
y fuerza), de los monumentos donde se desarrollarán eventos programados, de 
existir algún desperfecto, deberá comunicarlo al Departamento Administrativo  

¶ Velar  porque los usuarios cumplan con lo establecido en el Reglamento de uso 
Temporal del CNPAG y contrato firmado por ellos 

¶ Realizar visitas continuas durante el desarrollo de los eventos, dependiendo del 
número de eventos que se realicen por día 

¶ Supervisar el monumento al final de cada evento, para comprobar que el mismo 
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sea entregado completamente limpio 

¶ Presentar un informe al día siguiente hábil, antes de las 12:00, dirigido al 
Conservador de la Ciudad, con copia al Departamento Jurídico, Financiero y 
Administrativo, en el cual se haga constar de lo acontecido en cada evento, ya 
que de ello dependerá la devolución del depósito, y si existiera incumplimiento 
por parte de de los usuarios, se deberán adjuntar fotografías de los daños o 
desordenes causados por el monumento. 

¶ Realizar otras actividades afines al cargo que le sean asignadas por el jefe 
inmediato superior. 

 
 
Relaciones de trabajo: 

 
¶ Jefe inmediato superior. 
¶ Conservador de la Ciudad 
¶ Financiero 
¶ Departamento Jurídico 
¶ Usuarios 

 
 
 
 

III ESPECIFICACIONES 
 
Nivel Académico Requerido: 
Estudios universitarios en el área de Montaje de Eventos o carrera afín  
 
Experiencia: 
 
Experiencia comprobable en  organización de eventos y atención al  público 
 
 
Habilidades y Destrezas: 
 

¶ Excelentes relaciones interpersonales 

¶ Actitud de servicio 

¶ Responsable. 

¶ Colaborador 
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DEPARTAMENTO DE RESTAURACIÓN 

JEFATURA 

(03) ASISTENTE DEL 
DEPARTAMENTO DE 

RESTAURACIÓN 

 (04) TRABAJADOR 
OPERATIVO IV Y III 

SECRETARIA 

OFICINISTA III 
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 3 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Jefe Del Departamento de Restauración 
 

 
 

I  IDENTIFICACION 
 
 Categoría:                                 Profesional Jefe III 
 
 Ubicación Administrativa:     Dirección y Coordinación 
 
 Inmediato Superior:               
                                                 Conservador de La Ciudad. 
 
Subalternos:                                Bienes Muebles. 

Registro Especial de la Propiedad Arqueológica,  
Histórica, Artística y biblioteca. 
Control de la Construcción. 
Unidad de Investigaciones Históricas, Arqueológicas y 
Estudio de Apoyo. 
Planificación, Diseño y Dibujo. 
Residente Restauración Santa Clara 
Oficinista III 
Técnico I 

                                                          Trabajadores Operativos 
 

II DESCRIPCION 
 
 

Naturaleza del Puesto: 
Este departamento funcionara directamente bajo la dirección del Conservador de la 
Ciudad, quien tendrá un personal integrado por supervisores de obra,  maestros de 
obra, albañiles, chóferes, operadores de maquinaria y los ayudantes que fueran 
necesarios,. Este departamento contará además con un asesor en consolidación.  
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Funciones y responsabilidades: 

¶ Coordinar la generación de proyectos de restauración, la emisión de dictámenes 
técnicos de estado de conservación, la ejecución de proyectos y supervisión de 
los mismos. 

¶ Prever, organizar, dirigir, coordinar y supervisar lo concerniente a las actividades 
propias de las unidades  a su cargo  

¶ Presentar informes o peritajes a entidades ligadas a la institución o al Consejo. 

¶ Estudiar los planos y especificaciones de los proyectos de edificación y 
restauración presentando informes al Conservador de la Ciudad. 

¶ Presentar informes de avance físico de los proyectos en ejecución. 

¶ Efectuar todas las construcciones y restauraciones que se ameriten. 

¶ Colaborar estrechamente con los demás órganos y dependencias del Consejo, 
para el mejor logro de sus fines.  

¶ Otras funciones afines al puesto, que le sean encomendadas por su jefe 
inmediato superior. 

 
Relaciones de trabajo: 
¶ Conservador de la Ciudad 
¶ Unidades bajo su dirección 
¶ Personal administrativo y operativo 
¶ Población Objetivo 
¶ Autoridades locales y  municipales. 

 
Autoridad: 
¶ Elaboración de las fuentes de trabajo del personal operativo. 
¶ Programar los recursos financieros asignados,  en función de las prioridades 

evaluadas en los diferentes proyectos de restauración que interviene el CNPAG 
  

III ESPECIFICACIONES 
 
 Nivel Académico Requerido: 
Arquitecto graduado con el grado de Licenciatura, colegiado activo preferentemente 
con  estudios relacionados con  restauración de monumentos.  
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Experiencia: 
Tres  años de experiencia en restauración de monumentos 
 
 
 
 
 
Habilidades y Destrezas: 
 

¶ Liderazgo 

¶ Experiencia en Manejo de personal. 

¶ Capacidad de toma de decisiones. 

¶ Manejo programas de computación (Windows, office, autocad u otro programa 
de dibujo).  

¶ Excelentes relaciones interpersonales 
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 2 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Supervisor de Obra  

 
I  IDENTIFICACION 

 
 Categoría:                             Asistente Profesional I        
 
 Ubicación Administrativa:   Dirección y Coordinación  
 
 Inmediato Superior:             Jefe De Departamento de Restauración 
 
Subalternos:                         Encargado Obras 

    Personal Operativo. 
 
 

II DESCRIPCION 
 

Naturaleza del Puesto: 
Auxilia a un profesional en el cálculo, diseño, restauración, conservación y ejecución de 
proyectos arquitectónicos; coordina y supervisa las tareas técnicas y operativas que se 
realizan en la ejecución de obras arquitectónicas; atiende consultas de carácter técnico. 
 
Funciones  y responsabilidades: 

¶ Supervisar la ejecución de proyectos de construcción y restauración de 
monumentos. 

¶ Elaborar los programas de trabajo para las diferentes obras que deben 
efectuarse y presentarlas oportunamente a su jefe inmediato. 

¶  Elaboración presupuestos. 

¶ Supervisar continuamente a los  encargados de obras, coordinado el trabajo de 
los  trabajadores operativos. 

¶ Tramitar las órdenes que les sean dadas por su jefe inmediato   a los  
encargados de obra. 

¶ Supervisar los trabajos de intervenciones en obras e informar al jefe inmediato 
superior de los avances físicos de las obras. 

¶ Coordinar y controlar la distribución y uso de materiales y equipo en las obras. 
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¶ Elaborar levantamientos arquitectónicos. 

¶ Elaborar informes. 

¶ Apoyar los levantamientos topográficos (Planimetría, Altimetría) 

¶ Registrar fotográficamente  del avance  físico de las obras 

¶ Realizar levantamientos  Arquitectónicos (CAD)  , Topográficos   (CAD, XL),      
propuestas virtuales  (ATL, CAD 3D),Fotográficos (JPG, BMP, TIF). 

¶ Elaborar artes gráficas (afiches, trifoliares, presentaciones) 

¶ Apoyar  en Campaña del Color en levantamiento fotográfico y arquitectónico,  
evaluación de fachadas para realizar trabajos preliminares, supervisión de 
personal operativo que realiza dichos trabajos preliminares. 

¶ Llevar el archivo de los planos elaborados por el Departamento de Restauración. 

¶ Todas aquellas tareas afines al puesto asignadas por el jefe inmediato superior 
 

Relaciones de trabajo: 
¶ Jefe de Restauración. 
¶ Personal administrativo y operativo  

Autoridad: 
¶ Coordinar las  actividades del personal operativo en las diferentes intervenciones 

que se llevan a cabo en monumentos. 
¶ Realizar requerimiento de materiales al encargado  de compras, con visto bueno 

de la jefatura 
 

III ESPECIFICACIONES 
 Nivel Académico Requerido: 
Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto  semestre de la Licenciatura 
de Arquitectura. 
 
Experiencia: 
Un año de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto. 
 
Habilidades y Destrezas: 

¶ Capacidad de manejo de personal. 

¶ Manejo programas de computación y sus aplicaciones (Windows, office, 
Autocad, Dibujos 2D y 3D, Photoshop u otro programa de dibujo). 

¶ Conocimientos generales de historia del arte y arquitectura. 

¶ Manejo de presupuestos. 

¶ Trabajo en Equipo 
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 2 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Secretaria del Departamento de Restauración 

 
I  IDENTIFICACION 

 
 Categoría:                               Técnico I         
 
 Ubicación Administrativa:     Departamento de Restauración. 
 
 Inmediato Superior:               Jefe De Restauración 
 
 
 

II DESCRIPCION 
 

Naturaleza del Puesto: 
 
Trabajo de oficina que consiste en, realizar,  labores secretariales, las cuales requieren 
el conocimiento, dominio, destreza y experiencia en la toma de dictados taquigráficos, 
realizando la trascripción correspondiente, y adiestramiento en el manejo de equipo de 
oficina, equipo de computación, técnicas de archivo, redacción y correspondencia. 
 
Funciones y responsabilidades:  

¶ Recibir, registra, clasifica, sella, distribuye, envía y archiva correspondencia, 
realiza dictados taquigráficos para elaborar correspondencia, mensajes, 
memorandas y otros documentos. 

¶ Redactar correspondencia y mecanografía dictámenes, acuerdos, informes, 
resoluciones, providencias, oficios y otros documentos;  

¶ Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades del jefe 
inmediato y lo mantiene informado al respecto. 

¶ Sacar fotocopias varias. 

¶ Realizar y recibir llamadas telefónicas. 

¶ Vela por el buen uso del equipo de cómputo. Velar por el correcto trámite de los 
asuntos que se presentan a consideración del Departamento. 

¶ Organiza y mantiene actualizados los archivos de la Oficina. 
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¶ Todas aquellas tareas afines asignadas por su jefe inmediato superior 
 
 
Relaciones de trabajo: 
¶ Jefe del Departamento  Restauración y la Sección de  Planificación. Diseño y 

Dibujo  
¶ Personal administrativo del Departamento de Restauración y la Sección de  

Planificación. Diseño y Dibujo  
¶ Personal administrativo y Operativo 

 
 

 
 
  

III ESPECIFICACIONES 
 
Nivel Académico Requerido: 
Acreditar  diploma de Secretaria Oficinista o título de Secretaria Bilingüe y tres años de 
experiencia en labores secretariales. En el caso que se requiera, dominio de un idioma. 
 
Experiencia: 
Tres años  de experiencia en labores secretariales. En el caso que se requiera, dominio 
de un idioma. 
 
Habilidades y Destreza: 
 

¶ Manejo programas de computación (Windows, office). 

¶ Comunicación con el personal tanto operativo y administrativo. 

¶ Atención al público. 

¶ Proactiva. 

¶ Ordenada.  

¶ Responsable. 
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 3 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Encargado de Obra 

 
I  IDENTIFICACION 

 
 Categoría:                                Jefe Técnico II 
                                                   Técnico III 
                                                   Trabajador Especializado Jefe I 
 
 Ubicación Administrativa:      Santa Clara y Santa Teresa 
 
 Inmediato Superior:                Jefe del Departamento de Restauración 
 
Subalternos:                             Personal Operativo. 
 
 

II DESCRIPCION 
 

Naturaleza del Puesto: 
 
Asigna, coordina y supervisa las labores de un grupo de trabajadores dedicados a la 
consolidación y restauración de monumentos; dirige la construcción, paredes de adobe, 
piedra, ladrillo y bloques de cemento o barro, , repellos, blanqueados y aplicación de 
diferentes clases de cernidos, colocación de ladrillos de cemento u otros materiales y 
cambio de los deteriorados; hace cálculos sencillos de los materiales utilizados en 
consolidaciones y restauraciones; lleva el control del consumo y existencia de los 
materiales, y eventualmente participa en la ejecución de las tareas de consolidaciones 
y restauraciones. 
 
Funciones  y responsabilidades: 

¶ Supervisar los trabajos de intervenciones en obras e informar al supervisor de 
obra 

¶  Elaborar programas de trabajo y presentarlos al supervisor para su aprobación. 

¶ Supervisar el buen uso de materiales, herramientas y equipo en las obras.  

¶ Coordinar el trabajo de los operarios en forma eficiente. 
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¶ Llevar a cabo los trabajos afines que les sean encomendados por su jefe 
inmediato.  

¶ Elaborar los pedidos de materiales, herramientas y equipo necesarios con 
suficiente anticipación para el buen desarrollo de los trabajos. 

¶ Supervisar al personal operativo asignado a la obra 
 

Relaciones de trabajo: 
 
¶ Jefe  del Departamento de Restauración 
¶ Supervisor de Obra 
¶ Personal operativo. 
¶ Personal administrativo. 

 
Autoridad: 
 
¶ Supervisar el trabajo de los trabajadores operativos en las obras. 

 
III ESPECIFICACIONES 

 
 Nivel Académico Requerido: 
 

Para la plaza de Técnico III, 
Acreditar título o diploma del nivel de educación media, y cuando sea necesario 
acreditar cursos de capacitación o adiestramiento en el área específica. 
 
Para la plaza de Jefe Técnico II, 
Acreditar título o diploma de una carrera del nivel de educación media, y cuando se 
requiera, los cursos de capacitación o adiestramiento en el área específica. 
 
Para la plaza de Trabajador Especializado Jefe  I,  
Acreditar sexto grado de educación primaria, diploma de adiestramiento ocupacional. 
 

Experiencia: 
 
Técnico III  
Un año de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto. 
 
Jefe Técnico II 
  
Tres años de experiencia en tareas relacionadas con el puesto, que incluya supervisión 
de personal. 
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Trabajador Especializado Jefe  I 
 
 Un año de experiencia relacionada con las tareas del puesto, que incluya supervisión 
de personal. 
 
 
Habilidades y Destrezas: 
 

¶ Liderazgo 

¶ Dinámico 

¶ Capacidad de manejo de personal. 

¶ Capacidad de toma de decisiones 

¶ Habilidad para cuantificación de materiales 

¶ Manejo de equipo y herramienta de construcción 

¶ Conocimiento de procesos constructivos y de restauración  
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 2 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Oficinista III 

 
I  IDENTIFICACION 

 
Categoría:                                Oficinista III 
 
 Ubicación Administrativa:    Monumento de  
                                                 Santa Teresa 
 
 Inmediato Superior:               Encargado De Obra 
 
 

II DESCRIPCION 
 

Naturaleza del Puesto: 
Trabajo que consiste en ejecutar tareas manuales, en un campo determinado en el que 
prevalece el esfuerzo físico, siendo necesario para su realización experiencia previa. 
 
Funciones  y responsabilidades: 

¶ Ejecutar los trabajos que le sean encomendados por el Jefe del departamento de 
Restauración. 

¶ Cuidar las herramientas y equipo que le sea proporcionados para su trabajo en 
mantenimiento. 

¶ Hacer buen uso de los materiales que para su trabajo le sean entregados. 

¶ Apoyar las tareas de limpieza y mantenimiento  del monumento asignado, previo 
a las intervenciones de restauración. 

¶ Llevar a cabo los trabajo afines que le sean encomendados por su jefe inmediato 

¶ Apoya en catástrofes naturales, realizando tareas de limpieza, descombramiento 
en los Municipios de La Antigua Guatemala que sean afectados 

¶ Todas aquellas tareas afines al puesto que se le sean asignadas por el jefe 
inmediato superior 
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Relaciones de trabajo: 
 

¶ Jefe del Departamento de Restauración  
¶ Supervisor de proyectos 
¶ Encargado de Obra 
¶ Personal operativo. 
¶ Personal administrativo. 

 
 
 

III ESPECIFICACIONES 
 
Nivel Académico Requerido: 
 
Acreditar título o diploma de educación a nivel medio y acreditar dos años de 
experiencia en labores relacionadas con el puesto. 
 
Experiencia: 
Dos años  de experiencia en tareas relacionadas con el puesto. 
 
Autoridad: 
Es responsable por el debido cumplimiento de las funciones asignadas al puesto de 
trabajo, así como las que le indique la jefatura de Restauración. 
 
Habilidades y Destrezas: 
 

¶ Responsable. 

¶ Capacidad de manejo de herramientas y equipo de mantenimiento  

¶ Dinámico 

¶ Facilidad para trabajar en equipo 
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 2 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Albañil 

 
I  IDENTIFICACION 

 
 Categoría:                               Trabajador Operativo IV 
 
 Ubicación Administrativa:      
                                                  Monumento de Santa  Clara y Monumento de  
                                                  Santa Teresa 
 
 Inmediato Superior:              Encargado de Obra 
 
 

II DESCRIPCION 
 

Naturaleza del Puesto: 
 
Trabajo operativo que consiste en restaurar paredes de adobe. piedra, ladrillo y barro, 
columnas, vigas, repello, blanqueo o aplica diferentes clases de cernido; coloca ladrillos 
de cemento en los pisos y cambia los deteriorados, así como tubos de cemento, 
efectúa eventualmente trabajos de pintura; realiza presupuestos menores, lleva control 
de existencia de materiales. 
 
Funciones  y responsabilidades: 
 

¶ Realizar las actividades ejecutoras solicitadas por el encargado de obra y 
supervisor de obra  

¶ Cuidar las herramientas y equipo que le sea proporcionado para su trabajo en 
obra. 

¶ Hacer un uso adecuado de los materiales que le sean asignados para llevar a 
cabo la actividad que se le encomiende. 

¶ Ejecutar los procesos de consolidación y restauración de acuerdo a lo solicitado 
por el encargado y supervisor de obra. 
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¶ Apoyar en catástrofes naturales, realizando tareas de limpieza, 
descombramiento en los Municipios de La Antigua Guatemala. 

¶ Apoyar en las tareas de limpieza y mantenimiento de los monumentos previo a 
las intervenciones de restauración 

¶ Llevar a cabo los trabajos afines que le sean asignados por su jefe inmediato 
superior     

 
 

Relaciones de trabajo: 
 

¶ Jefe del Departamento de Restauración  
¶ Supervisor de proyectos 
¶ Encargado de Obra 
¶ Personal operativo. 
¶ Personal administrativo. 

 
  

III ESPECIFICACIONES 
 
Nivel Académico Requerido: 
Acreditar tercer año de educación primaria urbana y un año de experiencia en tareas 
relacionadas al puesto 
 
Experiencia: 
 Poseer un año de experiencia en tareas relacionadas con el puesto 
 
Autoridad: 

¶ Es responsable por el debido cumplimiento de las funciones asignadas al 
puesto, así como  las que indique el jefe inmediato superior 

 
Habilidades y Destrezas: 

¶ Responsable. 

¶ Capacidad de manejo de herramientas, equipo y procesos constructivos. 

¶ Dinámico 

¶ Facilidad para trabajar en equipo 
 

 
 

 
 

 



 

 

CONSEJO NACIONAL PARA LA PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA GUATEMALA  

Convento de Capuchinas ïLa Antigua Guatemala- Guatemala- PBX 78734646 

www.cnpag.com 

 

 
___________________________________________________________________________________ 

Manual De Organización, Funciones Y Descripción De Puestos 
 
 

102 

CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 2 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Ayudante de albañil      

 
I  IDENTIFICACION 

 
 Categoría:                               Trabajador Operativo III 
 
 Ubicación Administrativa:     Dirección y Coordinación 
                                                  Monumento de Santa  Clara y Monumento de  
                                                  Santa Teresa 
 
 Inmediato Superior:              Albañil (Trabajador Operativo IV ) 
 
 

II DESCRIPCION 
 

Naturaleza del Puesto: 
 
Trabajo operativo que consiste en ejecutar tareas de consolidación y restauración en un 
campo donde predomina el esfuerzo físico, siendo necesario para su realización 
adiestramiento, capacitación o experiencia previa. 
 
Funciones  y responsabilidades: 
 

¶ Realizar las actividades ejecutoras solicitadas por el encargado de obra y 
albañiles. 

¶ Cuidar las herramientas y equipo que le sea proporcionado para su trabajo en 
obra. 

¶ Hacer un uso adecuado de los materiales que le sean asignados para llevar a 
cabo la actividad que se le encomiende. 

¶ Llevar a cabo los trabajos que le sean encomendados por su jefe inmediato. 

¶ Apoyar en catástrofes naturales, realizando tareas de limpieza, 
descombramiento en los Municipios de La Antigua Guatemala, 
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¶ Llevar a cabo los trabajos afines que le sean asignados por su jefe inmediato 
superior     

 
 

Relaciones de trabajo: 
 

¶ Jefe del Departamento de Restauración  
¶ Supervisor de proyectos 
¶ Encargado de Obra 
¶ Personal operativo. 
¶ Personal administrativo. 

 
 

 
  

III ESPECIFICACIONES 
 
Nivel Académico Requerido: 
Saber leer, escribir 
 
Experiencia: 
 Poseer seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el puesto  
 
Habilidades y Destrezas: 

¶ Responsable. 

¶ Capacidad de manejo de herramientas, equipo y procesos constructivos. 

¶ Dinámico 

¶ Facilidad para trabajar en equipo 
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SANTA CLARA 
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 2 

 
PUESTO DE TRABAJO:   RESIDENTE DEL PROYECTO DE SANTA CLARA 

 
I  IDENTIFICACION 

 
 Categoría:                               Profesional Jefe I                          
 
 Ubicación Administrativa:     Restauración de Santa Clara 
 
 Inmediato Superior:              Jefe del Departamento de Restauración 
 
 Subalternos:                            Trabajadores Operativos del Proyecto de Santa                                
                                                   Clara                                                                                           
 
 

II DESCRIPCION 
Naturaleza del Puesto: 
 
Trabajo profesional que consiste en intervenir técnicamente  el Monumento de Santa 
Clara, utilizando los criterios de restauración de monumentos patrimoniales y lo que 
establece  la Ley Protectora de la ciudad, Decreto 60-69. 
 
Atribuciones y responsabilidades:  

¶ Intervenir técnica y científicamente de acuerdo a los criterios de restauración, el 
Monumento de Santa Clara, para preservar los elementos originales del 
patrimonio. 

¶ Elaborar y formular los perfiles de proyectos a ser ejecutados de acuerdo a la ley 
protectora de la ciudad. 

¶ Elaborar requerimientos de compra de materiales. 

¶ Elaborar informes de avances físicos y financieros de la obra de Santa Clara 

¶ Elaborar dictámenes técnicos a requerimiento del jefe inmediato superior 

¶ Evaluar daños ante contingencias naturales 

¶ Supervisar los trabajos  de intervenciones en Santa Clara 

¶ Velar por el control de materiales utilizados en la obra. 

¶ Efectuar levantamientos arquitectónicos, fotográficos del proyecto  de Santa 
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Clara. 

¶ Control de personal operativo. 

¶ Todas aquellas funciones afines al puesto, que sean requeridas por rl jefe 
inmediato superior 

 
Relaciones de trabajo:  

¶ Conservador de la Ciudad 

¶ Restauración 

¶ Planificación 

¶ Financiero 

¶ Audiovisuales 

¶ Administración 

¶ Auditoria Interna 

¶ Recursos Humanos 

¶ Personal operativo asignado al proyecto de Santa Clara 
 

Autoridad:  
Es responsable del debido cumplimiento de las funciones asignadas a su puesto así 
como la de supervisar al personal asignado al proyecto. 

 
 

III REQUISITOS Y EXPERIENCIA 
Nivel Académico Requerido:  
 
Poseer nivel académico  en el grado de licenciado en Arquitectura y ser colegiado 
activo. 
 
Experiencia: Tres  años de experiencia en tareas relacionadas con el puesto, que 
incluya supervisión de personal 
 
 
Habilidades y Destrezas: 

¶ Capacidad para resolver problemas 

¶ Capacidad para toma de decisiones 

¶ Excelentes Relaciones Humanas 

¶ Conocimiento en el área. 

¶ Responsable, confiable, Honesta, Creativa, dedicada. 

¶ Habilidad con los números. 

¶ Capacidad para motivar. 
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Sección Control de 
Construcción  
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Conservador de la 
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Interna 
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Nóminas  
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Públicas 
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Pública 
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Registro Especial de la 
Propiedad Arqueológica, 

Histórica y Artística 

Bienes 
Muebles 

Planificación, 
Diseño y Dibujo 

Unidad de Investigaciones 
Históricas, Arqueológicas  y 

Estudios de Apoyo 

Personal 
Operativo 

Asesoría 
Jurídica 

4 funcionarios 

 

Asesoría 
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1 funcionario 

Relación de autoridad. 
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          y/o asesoría 
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 2 funcionarios 

as 

Encargado de 

Inventarios 

Cobradores 



 

 

CONSEJO NACIONAL PARA LA PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA GUATEMALA  

Convento de Capuchinas ïLa Antigua Guatemala- Guatemala- PBX 78734646 

www.cnpag.com 

 

 
___________________________________________________________________________________ 

Manual De Organización, Funciones Y Descripción De Puestos 
 
 

109 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

SECCIÓN DE CONTROL DE CONSTRUCCIÓN 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

JEFATURA 

PROFESIONAL I 

SECRETARIA 

(03) ASISTENTE 
PROFESIONAL I 

(02) TÉCNICO III 
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 3 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Jefe Sección de Control de la Construcción 
 

 
 

I  IDENTIFICACION 
 
Categoría:                                Profesional Jefe I 
 
 Ubicación Administrativa:     Control de la Construcción 
 
 Inmediato Superior:               Jefe Departamento de Restauración 
                          
Subalternos:                              Profesional I (Auxiliar de la Sección) 
                                                    3  Asistentes Profesionales  I (Inspectores) 
                                                    2  Técnicos III  (Inspector y  Dibujante) 
                                                    Secretaria ejecutiva IV 
 

II DESCRIPCIÓN 
 

Naturaleza del Puesto:  
 
Trabajo profesional que consiste  en vigilar el desarrollo urbanístico de la ciudad y su 
autenticidad histórica, así como la tramitación de planos y autorización de nuevas 
construcciones privadas y aquellas restauraciones que emprenda por su parte el 
Consejo. 
 
Funciones  y responsabilidades:   
        

¶ Asesor a planificadores y constructores para desarrollo de proyectos a realizarse 
en la Ciudad.  

¶ Coordinar y dar seguimiento a la recepción de proyectos y solicitudes. 

¶ Realizar diligencias judiciales que se llevan a cabo en el Ministerio Público y  en 
los juzgados jurisdiccionales competentes, y donde requiera su participación  vía 
judicial. 



 

 

CONSEJO NACIONAL PARA LA PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA GUATEMALA  

Convento de Capuchinas ïLa Antigua Guatemala- Guatemala- PBX 78734646 

www.cnpag.com 

 

 
___________________________________________________________________________________ 

Manual De Organización, Funciones Y Descripción De Puestos 
 
 

111 

¶ Desarrollar propuestas de diseño arquitectónico con el objetivo de promover una 
imagen urbana a los inmuebles, con el  objetivo de cumplir con   la Ley 
Protectora de la Ciudad, previa autorización de la autoridad correspondiente. 

¶ Supervisar la ejecución de todos los trabajos autorizados. 

¶ Participar en las reuniones de la Comisión Técnica Revisora de Anteproyectos 
      del CNPAG             

¶ Realizar campañas de retiro de rótulos, y color. 

¶ Dar seguimiento a las notas de suspensión, denuncias, inspecciones. 

¶ Elaborar dictámenes y oficios al: Ministerio Público, Departamento Jurídico, y 
Juzgados. 

¶ Asignación de trabajo a inspectores. 

¶ Instruir a la secretaria para que notifique puntos de acta.  

¶ Atender a todas aquellas personas de escasos recursos previa orden del 
Consejo. 

¶ Explicar a los usuarios lo resuelto por el Consejo. 

¶ Organizar y verificar los planos de los proyectos aprobados por el Consejo. 

¶ Elaborar presupuestos de licencias. 

¶ Dictaminar en todo  lo relativo a nuevas construcciones  y edificaciones.  

¶ Participar, presentar proyectos, elaborar dictámenes y agenda de la comisión 
técnica. 

¶ Presentar proyectos al Consejo 

¶ Aplicar el plan regulador  de la Ciudad. 

¶ Realizar otras actividades afines al cargo, que le sean asignadas por el jefe 
inmediato superior. 

 
Relaciones de trabajo:  

¶ El Consejo para Protección de La Antigua Guatemala. 

¶ Conservador de la Ciudad. 

¶ Jefe de Restauración 

¶ Personal de  la Sección de Control de Construcción  

¶ Personal  administrativo 

¶ Usuarios. 
 

Autoridad:    

¶ Emitir Dictámenes 
 

III ESPECIFICACIONES 
 
 Nivel Académico Requerido: 
Poseer nivel académico en grado de licenciatura en arquitectura, ser colegiado activo.  
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Experiencia:  
Dos años de experiencia en puesto similar y supervisión de construcciones.  

 
Habilidades y Destrezas: 
Á Experiencia en manejo de personal. 
Á Organizada 
Á Amable 
Á Seria 
Á Eficiente 
Á Eficaz 
Á Cordial 
Á Capaz 
Á Ordenada 
Á Experta en el área de trabajo 
Á Paciente 
Á Responsable 
Á Auto-exigente 
Á Toma de decisiones. 
Á Proactivo  
Á Dinámico. 
Á Manejo programas de computación (Windows, office, autocad u otro 

programa de dibujo).  
Á Excelentes  relaciones interpersonales. 
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 2 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Auxiliar de la Sección 
 

I  IDENTIFICACIÓN 
 
 Categoría:                                 Profesional I 
 
 Ubicación Administrativa:      Control de la Construcción 
 
 Inmediato Superior:                 Jefe de la Sección 
 
Subalternos:                               Ninguno.  
 

II DESCRIPCIÓN 
Naturaleza del Puesto: 
Trabajo profesional que consiste en apoyar  al Jefe de Sección,  emitiendo dictámenes 
técnicos,  sobre nuevas construcciones y remodelaciones ubicados dentro del 
perímetro urbano colonial. 
 
Funciones  y responsabilidades: 

¶ Diseñar  propuestas de readecuación de inmuebles. 

¶ Emitir dictámenes técnicos solicitados por el Departamento Jurídico, el Consejo 
para la Protección de La Antigua Guatemala  y el Ministerio Público. 

¶ Sustituir al jefe de la sección en caso de vacaciones, licencias o permisos, previa 
autorización del Conservador de la Ciudad. 

¶ Elaboración de presupuestos varios. 

¶ Registro de los procesos de la mediaciones. 

¶ Llevar a cabo inspecciones de rutina en las áreas de los inspectores y verificar 
su trabajo realizado.  

¶ Apoyar al Ministerio Público en allanamientos realizados a inmuebles 
denunciados  y construcciones no autorizadas.  

¶ Apoyar las Campañas de Rescate de Color Antigüeño. 
 

¶ Realizar otras actividades afines al cargo que le sean asignadas por el jefe de la 
sección. 
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Relaciones de trabajo: 
 

¶ Jefe Control de Construcción 

¶ Conservador de la Ciudad  

¶ Asesoría Jurídica.  

¶ Personal del Ministerio Público. 

¶ Personal  de la Sección  

¶ Usuarios 
 
Autoridad: 

¶ Emitir dictámenes para el Ministerio Público. 
 

III ESPECIFICACIONES 
 Nivel Académico Requerido: 
Acreditar título a  nivel de licenciatura en arquitectura, colegiado activo.  
 
Experiencia:  
Dos años de experiencia en puesto similar y supervisión de construcciones.  

 
Habilidades y Destrezas: 
Á Experiencia en manejo de personal. 
Á Proactivo  
Á Dinámico. 
Á Manejo programas de computación (Windows, office, Autocad u otro 

programa de dibujo).  
Á Manejo de vehículos. 
Á Conocimiento de leyes y procesos. 
Á Buenas relaciones interpersonales. 
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 2 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Inspector 
 

 
I  IDENTIFICACIÓN 

 
Categoría:                                 Asistente Profesional I 
                                                   Técnico III 
 
 Ubicación Administrativa:     Control de la Construcción 
 
 Inmediato Superior:               Jefe de la Sección 
                                                 
 

II DESCRIPCIÓN 
Naturaleza del Puesto: 
Trabajo técnico que consiste en realizar inspecciones en los inmuebles ubicados dentro 
del perímetro urbano colonial, suspender construcciones sin licencia y las 
construcciones   que no cumplan con los detalles arquitectónicos  de la ciudad. 
 
 Atribuciones y responsabilidades: 

¶ Llevar a cabo inspecciones de rutina en los sectores que le hayan sido 
asignadas para detectar construcciones sin licencia.  

¶ Informar a  los otros inspectores cualquier anomalía que noten en otros  sectores 
que no son los de su jurisdicción. 

¶ Realizar campañas de retiro de rótulos, vallas, mantas, etc. Publicidad no 
adecuada dentro del perímetro urbano colonial, áreas circundantes, previa 
autorización del Jefe de la Sección.  

¶ Supervisar y controlar el desarrollo de las construcciones de carácter público y 
privado, verificando que se apegue al proyecto autorizado por El Consejo. 

¶ Planificar  y  coordinar  la solicitud de materiales y equipo que sean necesarios 
para la buena ejecución de sus actividades. 

¶ Cuidar y velar por buen manejo del equipo que le sea encomendado para el 
desarrollo de sus actividades. 

¶ Llevar a cabo los trabajos de apoyo que le sean asignados por su Jefe 
Inmediato. 
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¶ Presentar el respectivo informe con sus fotografías de las visitas efectuadas 
durante el día.  

¶ Realizar declaraciones ante el Ministerio Público. 

¶ Llevar la bitácora al día de las inspecciones realizadas. 

¶ Apoyar en la planificación y realización de campañas del Rescate del Color 
Antigüeño. 

¶ Atender y brindar asesoría técnica a los usuarios. 

¶ Elaborar  notas de suspensión al Departamento Jurídico de la institución y al 
Ministerio Publico 

¶ Realizar otras actividades afines al cargo que le sean asignadas por el jefe de la 
sección. 

  
Relaciones de trabajo: 
Á Jefe de Sección. 
Á Personal de la Sección  
Á Asesoría Jurídica 
Á Ministerio Publico 
Á Usuarios.  

 
Autoridad:  

¶ Emisión de notas de suspensión de construcciones y rótulos. 

¶ Ingreso a los inmuebles para supervisión de obras de construcción. 

¶ Retiro de rótulos.  
III ESPECIFICACIONES 

 
 Nivel Académico Requerido: 
Á Acreditar haber aprobados los cursos equivalentes al quinto semestre de 

licenciatura de arquitectura. 
 

Experiencia: 
Un año de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto. 

 
Habilidades y Destrezas: 

Á Proactivo  
Á Dinámico. 
Á Creativo 
Á Capacidad de solucionar problemas de acuerdo a las funciones del puesto. 
Á Manejo programas de computación (Windows, office, AutoCAD u otro 

programa de dibujo).  
Á Buenas relaciones interpersonales. 
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Á Conocimientos de aspectos técnicos y arquitectónicos. 
Á Responsable. 
Á Confiable, honesto, e íntegro. 
Á Manejo de Vehículos 
Á Honesto 
Á Acostumbrado a trabajar bajo presión.  
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 2 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Dibujante 
 

 
I  IDENTIFICACIÓN 

 
 Categoría:                              Técnico III 
 
 Ubicación Administrativa:    Control de la Construcción 
 
 Inmediato Superior:               Jefe de la Sección 
                                                   
 

II DESCRIPCIÓN 
 Naturaleza del Puesto: 
Trabajo técnico que consiste en elaborar planos arquitectónicos de viviendas, para 
personas de escasos recursos y edificios públicos  de conformidad a las instrucciones 
que le sean impartidos   por el Jefe de Sección de Control de la Construcción.  
 
Funciones y responsabilidades: 

¶ Realizar levantamientos arquitectónicos varios. 

¶ Realizar levantamientos fotográficos. 

¶ Elaborar de planos arquitectónicos. 

¶ Elaborar presupuestos   

¶  Realizar la digitalización de levantamientos y proyectos arquitectónicos 
(AUTOCAD, DESIGN CAD) 

¶ Tomar fotografías para el registro de los trabajos realizados en obra, materiales, 
daños, etc.  (JPG, BMP, TIF) 

¶ Participar en la planificación y realización de los distintos proyectos de pintura de 
fachadas en la ciudad, ñCampa¶a del color Antig¿e¶oò.  

¶ Clasificar y registrar   los  planos elaborados para los distintos proyectos que se 
planifican. 

¶ Participar en capacitaciones, seminarios, cursos, talleres, conferencias, etc. 

¶ Atender a personas que solicitan información gráfica, escrita, etc. 
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¶ Realizar otras actividades afines al cargo que le sean asignadas por el jefe de la 
sección. 

 
 
Relaciones de trabajo: 
 
¶ Con jefe de Sección  
¶ Con personal de la Sección  
¶ Personal administrativo 
¶ Usuarios. 

 
 
 
 

III ESPECIFICACIONES 
 
 Nivel Académico Requerido: 
 
Acreditar título o diploma del nivel de educación media, y cuando sea necesario 
acreditar cursos de capacitación o adiestramiento en el área específica. 
 
Experiencia: 
 
Un año de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto. 
 
Habilidades y Destrezas: 

¶ Habilidades numéricas. 

¶ Proactivo. 

¶ Manejo programas de computación (Windows, office, Autocad u otro programa 
de dibujo).  

¶ Responsable. 

¶ Eficiente. 

¶ Acostumbrado a trabajar bajo presión.  
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 2 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Secretaria de la Sección  
 

 
I  IDENTIFICACIÓN 

 
 Categoría:                              Secretaria Ejecutiva IV 
 
 Ubicación Administrativa:     Control de la Construcción 
 
 Inmediato Superior:               Jefe de la Sección 
 
                                                    
 

II DESCRIPCIÓN 
  
Naturaleza del puesto: 
Brindar apoyo a Control de la Construcción en actividades secretariales, 
específicamente en la recepción, control, redacción, transcripción y archivo de 
documentos de correspondencia, así como atender al público que requiere información 
o audiencia con el jefe de la sección, realizar los procedimientos establecidos para 
llevar el control de documentos y expedientes internos de la Sección. 
 
Atribuciones y responsabilidades:  

¶  Elaborar oficios, providencias,  y otros documentos  relacionados con las          
funciones de la Sección, llevando su control en orden correlativo. 

¶ Atender llamadas telefónicas, recibir mensajes y realizar llamadas telefónicas. 

¶ Atender a las personas que requieren audiencia con el jefe de la Sección o 
soliciten información 

¶ Recibir correspondencia interna y externa, clasificándola para orientar su trámite. 

¶ Archivar y catalogar de expedientes de consulta, proyectos autorizados 

¶ Transcribir de puntos de expedientes de consulta así como  de proyectos  
evaluados por la Junta Directiva de este Consejo, para notificación a 
constructores y planificadores de los proyectos. 

¶ Elaborar las licencias de rótulos y  de construcción.   
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¶ Entregar notas de devolución de expedientes.  

¶ Elaborar oficios de solicitud   de fichas de registro, para verificar  si los inmuebles 
se encuentran dentro o fuera del Perímetro Urbano Colonial ó áreas 
circundantes. 

¶ Elaboración de agendas  de comisión técnica y consejo. 

¶ Realizar otras actividades afines al cargo que le sean asignadas por el jefe de la 
Sección. 

 
 
Relaciones de trabajo: 
 

¶ Jefe de Sección. 

¶ Personal de la Sección  

¶ Usuarios 
 
Autoridad: 

¶ Acceso y manejo de los archivos de la Sección.  
 

 
III ESPECIFICACIONES 

 
  
Nivel Académico Requerido: 
Acreditar título o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilingüe, en el caso que 
se requiera dominio de un idioma. 
 
Habilidades y Destrezas: 

 
Á Dinámica 
Á Acostumbrada a trabajar bajo presión.  
Á Ordenada 
Á Excelentes  relaciones humanas 
Á Responsable  
Á Puntual 
Á Solucionar problemas de acuerdo al puesto 
Á Manejo de programas de computación Word, Excel, Power Point, Office. 

 
 

 
 
 



 

 

CONSEJO NACIONAL PARA LA PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA GUATEMALA  

Convento de Capuchinas ïLa Antigua Guatemala- Guatemala- PBX 78734646 

www.cnpag.com 

 

 
___________________________________________________________________________________ 

Manual De Organización, Funciones Y Descripción De Puestos 
 
 

122 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Registro Especial de la 
propiedad Arqueológica, 

Histórica, Artística y 
Biblioteca 
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 Consejo  para la Protección de 
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Nóminas  
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Públicas 
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Información 

Pública 
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Construcción 
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Histórica y Artística 

Bienes 
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Operativo 
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Relación de autoridad. 
 
Relación de coordinación 
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Audiovisuales 
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SECCIÓN DE REGISTRO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

JEFATURA 

ASISTENTE 
PROFESIONAL I 

SECRETARIA 

TRABAJADOR 
ESPECIALIZADO  II 

(FOTOGRAFO) 
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 3 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Jefe de Sección 
 

 
I  IDENTIFICACION 

 
 Categoría:                           Profesional Jefe I 
 
 Ubicación Administrativa: Registro Especial de la Propiedad Arqueológica, Histórica y Artística.  

 
 Inmediato Superior:           Profesional Jefe III.  (Jefe de Restauración)               
 
Subalternos:                        Asistente Profesional I 
                                              Secretaria Ejecutiva IV                            
                                              Trabajador Especializado II (fotógrafo)   
 

II DESCRIPCION 
  
Naturaleza del Puesto:  
Trabajo profesional que consiste en la realización de estudios para el análisis y 
formulación de soluciones a problemas que requieren la aplicación de conocimientos de 
una rama de la ciencia y supervisar personal de menor jerarquía así como también es 
responsable del cuidado del archivo, biblioteca y laboratorio fotográfico del CNPAG.  
 
 Atribuciones y responsabilidades: 

¶ Coordinar y formular planes, estrategias y programas desarrollando las 
actividades  de registro, inventario y catalogación.  

¶ Planificar, coordinar y dirigir las actividades de Registro y Catalogación. 

¶ Promover, dirigir y coordinar la investigación en el campo histórico y artístico. 
(datos técnicos consignados en las fichas de registro).  

¶ Coordinar, planificar y dirigir la catalogación, inventario y registro de bienes 
patrimoniales de propiedad pública ó privada. 

¶ Investigar para la clasificación de fichas de registro.   

¶ Investigar datos históricos y técnicos de bienes para su clasificación y 
catalogación.  

¶ Elaborar documentos de clasificación, supervisión de tareas relacionadas a la 



 

 

CONSEJO NACIONAL PARA LA PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA GUATEMALA  

Convento de Capuchinas ïLa Antigua Guatemala- Guatemala- PBX 78734646 

www.cnpag.com 

 

 
___________________________________________________________________________________ 

Manual De Organización, Funciones Y Descripción De Puestos 
 
 

126 

catalogación de bienes.  

¶ Investigar documentación histórica para la clasificación de fichas de registro. 

¶ Elaborar informes y dictámenes técnicos a requerimiento de órganos superiores. 

¶ Asesorar a diferentes personas de instituciones públicas ó privadas.   

¶ Elaborar el presupuesto de la sección y administrar el mismo.  

¶ Realizar estudios e investigaciones para documentar los bienes patrimoniales y 
fundamentar los procesos de intervención.  

¶ Procurar que el patrimonio arqueológico, histórico y artístico a que se refiere el 
Decreto 60-69, se encuentre debidamente clasificado.  

¶ Velar porque la biblioteca permanezca abierta, según el horario determinado. 

¶ Mantener relación con las bibliotecas y centros de documentación nacionales y 
del extranjero, principalmente con las que pertenecen a Instituciones con 
propósitos similares o afines a los del Consejo.    

¶ Realizar los estudios e investigaciones que solicite el Conservador de la Ciudad, 
ó el Consejo por intermedio de éste.   

¶ Establecer relaciones constantes con los archivos de instituciones similares al 
Consejo.  

¶ Presentar los dictámenes e informes que le fueren requeridos por parte de los 
órganos y dependencias del Consejo.  

¶ Establecer relaciones con los archivos, que contienen documentos históricos 
sobre la ciudad con el objeto de recabar u obtener copia de documentos que se 
relacionen con ella.   

¶ Recomendar al Consejo, las gestiones que deba realizar con el objeto de evitar 
la sustracción y la pérdida de la propiedad arqueológica, histórica y  artística, en 
sus diversas manifestaciones. 

¶ Recomendar al Consejo la recuperación de las joyas arqueológicas, históricas y 
artísticas, que indebidamente se encuentren en el extranjero, y 

¶ Procurar que el patrimonio arqueológico, histórico y artístico a que se refiere, se 
encuentre debidamente clasificado. 

¶ Velar por la conservación del archivo fotográfico, así como la documentación 
histórica  que sea adquirida.  

¶ Velar por el buen funcionamiento del Registro Especial de la Propiedad 
Arqueológica, Histórica y Artística, la biblioteca, el archivo documental y 
laboratorio fotográfico.  

¶ Velar por la buena atención a los usuarios. 

¶ Velar por la conservación del fondo documental y bibliográfico bajo custodia del 
Registro Especial de la Propiedad Arqueológica, Histórica y Artística. 

¶ Velar por la conservación y buen estado del mobiliario y equipo asignados al 
Registro Especial de la Propiedad Arqueológica, Histórica y Artística. 
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Relaciones de trabajo: 

¶ El Consejo para la Protección de La Antigua Guatemala.  

¶ Conservador de la Ciudad. 

¶ Jefe del Departamento de Restauración.  

¶ Jefaturas de unidades técnicas y administrativas. 

¶ Con personal subalterno. 
 
Autoridad: 

¶ Inventariar, catalogar  y registrar bienes culturales. 

¶ Extender certificaciones de registro con el Visto Bueno del Conservador de la 
Ciudad. 

  
III ESPECIFICACIONES 

 
 
 Nivel Académico Requerido:  
Poseer título universitario en grado académico de licenciatura en la carrera profesional 
que el puesto requiera y ser colegiado activo 
 
Habilidades y Destrezas: 

¶ Conocimientos en historia, arte, bibliotecología, imaginería, pintura, escultura, 
archivo, fotografía y arquitectura. 

¶ Dirigir y coordinar grupos de trabajo.  

¶ Planificar y realizar programas de trabajo.  

¶ Toma de decisiones. 

¶ Conocimientos básicos en computación.  

¶ Facilidad de expresión oral, escrita y gráfica.  
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 2 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Auxiliar de Sección 
 

 
I  IDENTIFICACION 

 
 Título del puesto:                Técnico III  
 
 Ubicación Administrativa: Registro Especial de la Propiedad Arqueológica, Histórica y Artística.  

 
 Inmediato Superior:           Jefe de la Sección.              
 
Subalternos:                        Ninguno.                             
 

II DESCRIPCION 
 Naturaleza del Puesto: 
Trabajo técnico que  consiste en asistir o auxiliar al jefe inmediato, en la ejecución de 
proyectos, programas u otras actividades técnicas administrativas tendientes al trabajo 
eficiente de Registro. 
 
 Atribuciones y responsabilidades: 

¶ Digitalizar libros, folletos, negativos de fotografías a color, y blanco-negro; y 
diapositivas a color, y blanco-negro. 

¶ Ejecutar actividades de apoyo en la realización de estudios tendientes a 
optimizar el funcionamiento de la Sección. 

¶ Clasificar y archivar diapositivas y fotografías impresas. 

¶ Realizar levantamientos arquitectónicos y  recabar información técnica.  

¶ Ejecutar las tareas asignadas de conformidad a las instrucciones impartidas.   

¶ Mantener en orden la documentación puesta bajo su cuidado. 

¶ Coadyuvar en la atención de usuarios de la biblioteca. 

¶ Participar en las actividades afines al cargo.  

¶ Realizar otras tareas relacionadas con el puesto, asignadas por el jefe inmediato 
superior. 
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 Relaciones de trabajo: 

¶ Con Jefe inmediato Superior. 

¶ Con personal del Registro Especial de la Propiedad Arqueológica, Histórica y 
           Artística            

¶ Con  usuarios.  
 
Autoridad: Ninguna.  
 

III ESPECIFICACIONES 
 
 Nivel Académico Requerido:  
 
Haber aprobado el quinto semestre de una carrera universitaria afín al puesto.  
 
Experiencia:  
 
Dos años de experiencia en tareas  relacionadas con el puesto.  
 
Habilidades y Destrezas: 
 

¶ Manejo de programas de computación 

¶ Conocimientos básicos en fotografía. 

¶ Manejo de material fotográfico, diapositivas, negativos, contactos. 

¶ Manejo y conocimiento de las herramientas necesarias para el trabajo 
designado. 

¶ Buenas relaciones humanas 

¶ Actitud de servicio 
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 
GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 2 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Secretaria de Sección  
 

 
I  IDENTIFICACION 

 
 Categoría:                           Secretaria Ejecutiva IV  
 
 Ubicación Administrativa: Registro Especial de la Propiedad Arqueológica, Histórica y Artística.  

 
 Inmediato Superior:           Jefe de Sección                
 
           
 

II DESCRIPCION 
 Naturaleza del Puesto: 
 
Puesto administrativo, consistente en trabajo secretarial, recibe, registra, clasifica, sella, 
distribuye, envía y archiva correspondencia así como la realización de transcripciones 
mecanográficas de memorandos y oficios, toma de dictados, mensajes y otros 
documentos de la dependencia dentro de las actividades que desarrolla.  
 
 Atribuciones y responsabilidades: 

¶ Recibir, sellar, registrar y archivar la correspondencia general de la Sección 

¶ Transcribir  memorandos, oficios, informes, solicitudes y otros documentos que 
así lo requiera la Jefatura de la Sección. 

¶ Llevar una agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades para el 
jefe inmediato y hacer los recordatorios correspondientes.   

¶ Atender al público personalmente o por teléfono, proporcionando información 
para la cual está autorizada y tener contacto con las oficinas y funcionarios 
correspondientes.  

¶ Velar por el buen uso y mantenimiento del equipo de oficina y por la buena 
presentación de la misma. 

¶ Llevar el control del trámite de documentos y la ejecución de la diversidad de 
gestiones que tiene bajo su responsabilidad.  
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¶ Realizar otras tareas relacionadas con el puesto, que le sean asignadas por el 
jefe inmediato  

¶ Mantener informado al jefe de sección sobre los asuntos que se tramitan en la 
oficina.  

¶ Organizar  y mantener actualizado los archivos de la oficina.  

¶ Elaborar requisiciones de materiales y útiles de oficina.  

¶ Velar porque la biblioteca permanezca abierta, según horario que se determine.  

¶ Cuidar que los libros sean empastados debidamente. 

¶ Llevar al día un inventario de libros. 

¶ Clasificar los libros, e acuerdo a métodos modernos. 

¶ Formar un fichero adecuado para consulta de los lectores.  

¶ Llevar una estadística de asistencia de lectores, usuarios de la biblioteca y sala 
de lectura.  

¶ Atención a usuarios de biblioteca y sala de lectura.  
.  

 
Relaciones de trabajo: 

¶ Jefe inmediato. 

¶ Personal de la Sección de Registro Especial de la Propiedad  Arqueológica,    
           Histórica y Artística                                                                                                                        

¶ Personal técnico-administrativo de la institución  

¶ Público y usuarios.  
  
Autoridad: Ninguna. 

III ESPECIFICACIONES 
 
 Nivel Académico Requerido:  
 
Acreditar título o diploma de Secretaria oficinista o Secretaria Bilingüe, en el caso que 
se requiera dominio de un idioma 
Habilidades y Destrezas: 

¶ Manejo de equipo y programas de cómputo.   

¶ Habilidad para resolver problemas. 

¶ Responsable. 

¶ Capacidad de trabajo en equipo. 

¶ Buenas relaciones interpersonales.   
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 2 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Fotógrafo  
 

 
I  IDENTIFICACION 

 
Categoría:                           Trabajador Especializado II  
 
 Ubicación Administrativa: Registro Especial de la Propiedad Arqueológica, Histórica y Artística.  

 
 Inmediato Superior:           Profesional Jefe I.  (Jefe de Registro)               
 
Subalternos:                        Ninguno.                             
           

II DESCRIPCION 
 Naturaleza del Puesto: 
Trabajo especializado consistente en ejecutar tareas del área fotográfica, realiza tomas 
de fotografías análogas y digitales, revela e imprime y amplía fotografías en blanco y 
negro. Prepara soluciones químicas conforme fórmulas para el revelado de la película 
blanco y negro así como impresiones respectivas.  Visitar los frentes de trabajo para 
registrar los procesos de intervención a bienes patrimoniales.    
 
 Atribuciones y responsabilidades: 

¶ Velar por el cuidado, manejo y funcionamiento del laboratorio fotográfico. 

¶ Tomar fotografías a los diferentes procesos de intervención de bienes 
culturales, muebles e inmuebles.  

¶ Archivar y conservar negativos y contactos de fotografías. 

¶ Tomar fotografías de las actividades socio-culturales realizadas o 
patrocinadas por el CNPAG. 

¶ Velar por el buen funcionamiento y conservación del mobiliario y equipo bajo 
su responsabilidad. 

¶ Realizar tareas afines a las funciones al puesto que le sean asignadas por el 
jefe inmediato.   

¶ Colaborar cuando sea necesario en la atención de usuarios de biblioteca. 

¶ Visitar según calendarización los frentes de trabajo. 

¶ Apoyar con tomas de fotografías las actividades de inventario, catalogación y 
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registro de bienes culturales.   

¶ Reproducir en forma adecuada y nítida las fotografías en blanco y negro. 

¶ Velar por el adecuado archivo y clasificación de los negativos de fotografías 
en blanco y negro, color impreso, diapositivas e imágenes electrónicas. 

¶ Imprimir, clasificar y archivar los contactos de fotografías, e imágenes 
electrónicas o digitales. 

¶ Todas aquellas funciones afines al puesto asignadas por su jefe inmediato 
superior 

 
 Relaciones de trabajo: 

¶ Con Jefe inmediato. 

¶ Con personal de la Sección de Registro Especial de la Propiedad                                                                                                                                        
Arqueológica, Histórica y Artística.  

¶ Con público y usuarios. 
 

Autoridad: Ninguna.  
 

III ESPECIFICACIONES 
 
 Nivel Académico Requerido:  
Poseer título del ciclo básico  de nivel de educación media y acreditar el diploma o 
constancia de capacitación específica relacionada con el puesto. 
 
Experiencia: 
Acreditar un año como trabajador Especializado I en la especialidad que el puesto 
requiera.  
 
Habilidades y Destrezas:  

¶ Conocimientos en fotografía, procesos de revelado e impresión de fotografías en 
blanco y negro. Y manejo de archivo fotográfico. 

¶ Conocimientos en toma y archivo de fotografía electrónica o digital. 

¶ Conocimientos básicos de computación.  

¶ Buenas relaciones interpersonales. 

¶ Responsabilidad. 
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Bienes Muebles  
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Financiero Administrati
vo 

Restauración 
Recursos 
Humanos 

Compras 

Contabilidad 

Tesorería 

Bodegas  

Servicios 

generales   

 Consejo  para la Protección de 
La Antigua Guatemala 

5 funcionarios 

 

Conservador de la 
Ciudad 

3 funcionarios 

Auditoria 
Interna 

1 funcionario 

Encargado 

Nóminas  

Desarrollo de 
Personal 

Relaciones 
Públicas 

3 funcionarios 

Unidad de 
Acceso a la 
Información 

Pública 
1 funcionario 

Control de 
Construcción 

Registro Especial de la 
Propiedad Arqueológica, 

Histórica y Artística 

Bienes 
Muebles 

Planificación, 
Diseño y Dibujo 

Unidad de Investigaciones 
Históricas, Arqueológicas  y 

Estudios de Apoyo 

Personal 
Operativo 

Asesoría 
Jurídica 

4 funcionarios 

 

Asesoría 
Técnica 

1 funcionario 

Relación de autoridad. 
 
Relación de coordinación 

          y/o asesoría 

Audiovisuales 
 2 funcionarios 

as 

Encargado de 

Inventarios 
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JEFATURA 

(02) TÉCNICO III TÉCNICO I 
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 3 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Jefe de Sección 
 

 
I  IDENTIFICACION 

 
 Título del puesto:                 Profesional III 
 
 Ubicación Administrativa:   Sección de Restauración de Bienes Muebles 
 
 Inmediato Superior:             Jefe de Departamento de Restauración 
 
Subalternos:                          Técnicos Restauradores 
 

 
II DESCRIPCION 

 Naturaleza del Puesto: 
Trabajo profesional que consiste   en la conservación, preservación y restauración de 
los diferentes bienes muebles culturales, devolviéndoles su funcionalidad original, 
mediante l  procedimientos técnicos, y científicos,  respetando su originalidad. 
 
 
Atribuciones y responsabilidades: 

¶ Evaluar las obras de arte con el objeto de determinar hallazgos preliminares de 
los daños o el estado de en general de las obras. 

¶ Emitir dictámenes técnicos sobre el estado de las obras, que le sean requeridos 

¶  Atender las actividades relacionadas con el período de inducción de los 
empleados que ingresan al taller. 

¶ Llevar  el control de los diferentes trabajos que se realizan en el taller y velar 
porque se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos. 

¶ Participar en estudios e investigaciones en materias de restauración, 
presentando conclusiones y recomendaciones. 

¶ Planificar el trabajo anual de las actividades del taller. 

¶ Brindar asesoría en el campo de la conservación y restauración de bienes 
muebles 
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¶ Coordinar y asesorar el uso, manejo y trato de las obras en el campo 
museográfico y museológico. 

¶ Inspeccionar los bienes muebles restaurados y evaluación de bienes culturales a 
restaurar 

¶ Apoyar la capacitación de los estudiantes de las carreras universitarias afines, a 
la conservación y restauración cultural de los bienes muebles, atendiendo las 
solicitudes de las universidades que lo requieran 

¶ Brindar asesoría en el área de su competencia a las distintas unidades 
administrativas del consejo 

¶ Todas aquellas funciones inherentes al cargo, que le sean asignados por su jefe 
inmediato superior. 

 
 Relaciones de trabajo: 

¶ El CPAG. 

¶ Junta Directiva del CNPAG  

¶ Conservador de la ciudad.  

¶ Con jefes de otras secciones, departamentos y/o jefaturas. 

¶ Con personal de la Institución  

¶ Con personas e instituciones responsables de los bienes muebles culturales  
 

Autoridad: 
 

¶ Para dirigir y organizar el trabajo del personal a su cargo, asignándoles las 
tareas inherentes al puesto de trabajo 

¶ Para emitir informes y dictámenes en relación al estado de los bienes muebles 
culturales y las acciones necesarias para su conservación y restauración. 

 
 
 

III ESPECIFICACIONES 
 
 Nivel Académico Requerido: 
Acreditar el grado académico a nivel de Licenciatura en Arte y ser colegiado activo 
 
 
Experiencia:  
Dos años de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto. 
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Habilidades y Destrezas: 
 
 

¶ Capacidad en el manejo de personal 

¶ Habilidades técnicas específicas 

¶ Buenas relaciones interpersonales. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 

CONSEJO NACIONAL PARA LA PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA GUATEMALA  

Convento de Capuchinas ïLa Antigua Guatemala- Guatemala- PBX 78734646 

www.cnpag.com 

 

 
___________________________________________________________________________________ 

Manual De Organización, Funciones Y Descripción De Puestos 
 
 

140 

 

CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 2 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Técnico Restaurador de Bienes Muebles  
 

 
I  IDENTIFICACION 

 
 Título del puesto:                    Técnico I, y III 
 
 Ubicación Administrativa:     Sección de Restauración de Bienes Muebles 
 
 Inmediato Superior:              Jefe de la Sección de Restauración de Bienes Muebles 
 
Subalternos:                            Ninguno 
 
 

II DESCRIPCION 
 Naturaleza del Puesto: 
Trabajo técnico que consiste en restaurar, intervenir bienes culturales, además realizar 
procesos de restauración de acuerdo a criterios especializados, procedimientos y  
técnicas específicas según el caso lo amerite. 
 
 Atribuciones y responsabilidades: 

¶ Restaurar  y realizar procesos de limpieza, consolidación del soporte. 

¶ Evaluar, conservar bienes culturales como esculturas en madera  policromada, 
en sus diversas técnicas constructivas, pinturas de caballete, en sus diversas 
técnicas constructivas   o bien cualquier bien cultural   que sean asignados  por 
la jefatura. 

¶  Documentar de manera detallada y específica, con registros fotográficos de 
cada una de las intervenciones, así como elaboración de registros documentales  
como controles de procesos e historias clínicas, de las restauraciones de bienes 
muebles  asignados.  

¶ Ejecutar  tareas de conservación y restauración en los trabajos asignados. 

¶ Elaborar registros de ingreso de los bienes muebles a su cargo. 

¶ Elaborar y actualizar la información sobre el estado y avance de los procesos a 
su cargo. 
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¶ Realizar evaluaciones y elaborar informes acerca de los bienes muebles que le 
sean solicitados. 

¶ Atender consultas acerca de su especialidad cuando le sean requeridos por sus 
superiores. 

¶ Todas aquellas tareas inherentes al puesto, que le sean requeridas por el jefe 
inmediato. 

 
Relaciones de trabajo: 

¶ Con personal de la Sección  

¶ Con técnicos restauradores 

¶ Con personas e instituciones responsables de  los bienes muebles culturales  
 

Autoridad: 

¶ Para ejecutar las tareas de conservación y restauración de bienes muebles de 
acuerdo con los procedimientos técnicos. 

¶ Para emitir informes y dictámenes en relación al estado de los bienes muebles 
culturales y las acciones necesarias para su conservación y restauración. 

 
 

III ESPECIFICACIONES 
 
 Nivel Académico Requerido: 
Título o diploma del nivel de educación media y contar con estudios universitarios en el 
área de restauración de bienes muebles. 
 
Experiencia:  
Dos años de experiencia que el puesto requiera.  
 
Habilidades y Destrezas: 

¶ Habilidad específica para el desarrollo de las tareas de conservación y 
restauración de bienes muebles 

¶ Buenas relaciones humanas 
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Encargado de 
Presupuesto 

 

Organigrama  

Financiero Administrati
vo 

Restauración 
Recursos 
Humanos 

Compras 

Contabilidad 

Tesorería 

Bodegas  

Servicios 
generales   

 Consejo  para la Protección de 
La Antigua Guatemala 

5 funcionarios 

 

Conservador de la 
Ciudad 

3 funcionarios 

Auditoria 
Interna 

1 funcionario 

Encargado 
Nóminas  

Desarrollo de 
Personal 

Relaciones 
Públicas 

3 funcionarios 

Unidad de 
Acceso a la 
Información 

Pública 

1 funcionario 

Control de 
Construcción 

Registro Especial de la 
Propiedad Arqueológica, 

Histórica y Artística 

Bienes 
Muebles 

Planificación, 

Diseño y Dibujo 

Unidad de Investigaciones 
Históricas, Arqueológicas  y 

Estudios de Apoyo 

Personal 
Operativo 

Asesoría 
Jurídica 

4 funcionarios 

 

Asesoría 
Técnica 

1 funcionario 

Relación de autoridad. 
 
Relación de coordinación 

          y/o asesoría 

Audiovisuales 
 2 funcionarios 

as 

Encargado de 

Inventarios 

Cobradores 
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PLANIFICACIÓN, DISEÑO Y DIBUJO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

JEFATURA 

(03) ASISTENTE DE 
PLANIFICACIÓN E 
INVESTIGACIÓN 
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 3 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Jefe de la Sección de Planificación Diseño y Dibujo 
 

 
I  IDENTIFICACIÓN 

 
Categoría:                               Profesional Jefe III 
 
 Ubicación Administrativa:    Planificación e Investigación 
 
 Inmediato Superior:               Jefe del Departamento de  Restauración 
 
 Subalternos:                           Asistente Profesional I 
                                                  (3 Dibujantes) 
 
 

II DESCRIPCIÓN 
 Naturaleza del Puesto: 
Trabajo profesional que consiste en proveer toda clase de información gráfica requerida 
para los diferentes anteproyectos arquitectónicos, que con fines de protección y 
conservación del patrimonio promueve el Consejo Nacional para la Protección de La 
Antigua Guatemala; además  es el responsable de la clasificación y archivo de toda 
esta documentación,  que permita su fácil consulta.  
 
Funciones y responsabilidades: 

¶ Desarrollar los proyectos urbanos y arquitectónicos en La Antigua Guatemala y sus 
áreas circundantes solicitadas por personas de bajos recursos. 

¶ Participar en las reuniones de la Comisión Técnica Revisora de Anteproyectos del 
CNPAG. 

¶ Participar en diferentes reuniones y comisiones relacionadas al desarrollo urbano y 
arquitectónico de la ciudad de La Antigua Guatemala y sus áreas circundantes.  

¶ Asignar y supervisar las tareas asignadas al personal subalterno. 

¶ Realizar inspecciones y levantamientos topográficos, arquitectónicos y                                                              
fotográficos 

¶ Brindar asesoría de propuestas arquitectónicas. 

¶ Elaboración de proyectos con fines sociales (escuelas, iglesias, remodelaciones) 
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¶ Actualizar el banco de datos de los bienes muebles de La Antigua Guatemala y sus 
áreas circundantes. 

¶ Rendir informes y emitir opinión sobre el estudio, diseño y planificación de proyectos. 

¶ Otras tareas  afines al  puesto de trabajo, asignadas por el jefe inmediato  
 

 Relaciones de trabajo: 

¶ Conservador de la Ciudad 

¶  Departamento de Restauración  

¶  Control de la Construcción 

¶  Registro Especial de la Propiedad Arqueológica, Histórica y Artística  
     Bienes Muebles 

¶  Unidad de Investigaciones Históricas, Arqueológicas  y Estudios de Apoyo 

¶  Departamento de Recursos Humanos. 

¶  Departamento de Financiero 

¶  Departamento de Relaciones Públicas y Audiovisuales. 

¶  Departamento de  Acceso a la Información Pública.  
  

Autoridad: 

¶ Delegar y  supervisar el trabajo del personal a su cargo. 
 
 

III ESPECIFICACIONES 
Nivel Académico Requerido: 
Poseer  nivel académico en grado de licenciatura en arquitectura, colegiado activo.  
 
Experiencia: 
Tres  años de experiencia en puesto similar 
 
Habilidades y Destrezas: 

¶ Capacidad para diseñar proyectos arquitectónicos y urbanos. 

¶ Conocimiento de conservación y restauración de monumentos. 

¶ Conocimiento de desarrollo y planificación territorial. 

¶ Conocimiento de la legislación patrimonial de la nación y ámbito local.  

¶ Capacidad para gestionar proyectos patrimoniales. 

¶ Iniciativa para realizar proyectos que tengan como fin cosas positivas para la 
Institución. 

¶ Capacidad para dirigir y supervisar personal a su cargo. 

¶ Responsable, honesto, puntual, proactivo y colaborador.  

¶ Buenas relaciones humanas. 
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 2 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Dibujantes de la Sección de Planificación 
                                            Dibujo 

 
 
 

I  IDENTIFICACION 
 
Título del Puesto:                   Asistente de Profesional I  (Dibujante)   
 
Ubicación Administrativa:     Planificación  e Investigación. 
 
Jefe Inmediato Superior:       Jefe De Planificación Diseño y Dibujo 
 
 
 

II DESCRIPCION 
 

Naturaleza del Puesto: 
Asiste a un superior en  levantamientos arquitectónicos, dibujo y planificación de 
proyectos de construcción y restauración. 
 
Funciones y responsabilidades: 

¶ Participar  en la elaboración de  propuestas urbanas y arquitectónicas solicitadas a 
la sección.  

¶ Dibujar  planos para realizar mediaciones. 

¶ Realizar trabajo de campo de acuerdo a las necesidades de cada proyecto 
(levantamientos arquitectónicos, fotográficos y topográficos).   

¶ Colaborar en los proyectos y actividades propuestas por otros departamentos o 
secciones. 

¶ Realizar informes 

¶ Archivar la información de los proyectos generados de forma adecuada y 
garantizando contar con una copia de cada uno de ellos.  

¶ Elaborar  propuestas virtuales para presentación de proyectos  arquitectónicos. 

¶ Otras tareas afines al puesto, asignados por el Jefe inmediato superior. 
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¶ Relaciones de trabajo: 

¶ Jefe inmediato superior 

¶ Personal del Departamento de Restauración 

¶ Personal Operativo 
 
 

 

¶ III ESPECIFICACIONES 
 
 
Nivel Académico Requerido: 

¶ Quinto semestre de la licenciatura en Arquitectura, estudios en programas de dibujo 
y     presentación arquitectónica. 

 
Experiencia: 
 

¶ Un año de experiencia  en dibujo por computadora, experiencia en elaboración de 
presupuestos, manejo de programas de dibujo y presentación digital de proyectos 
arquitectónicos.  

 
Habilidades y Destrezas: 
 

¶ Manejo de programas de dibujo y presentación digital de proyectos arquitectónicos, 
2D, 3D, Autocad, 3D Studio Max, Photoshop, Lumion, presentación virtual 3D 

¶ Conocimientos básicos de arquitectura y urbanismo.  

¶ Conocimientos básicos de conservación y restauración de monumentos  

¶ Capacidad para trabajar en equipo.  

¶ Capacidad para tomar decisiones 

¶ Responsable, honesto, puntual, proactivo y colaborador.  

¶ Buenas relaciones humanas. 
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Unidad de 
Investigaciones 

Históricas, Arqueológicas 
y Estudios de Apoyo  
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Encargado de 
Presupuesto 

 

Organigrama  

Financiero Administrati
vo 

Restauración 
Recursos 

Humanos 

Compras 

Contabilidad 

Tesorería 

Bodegas  

Servicios 
generales   

 Consejo  para la Protección de 
La Antigua Guatemala 

5 funcionarios 

 

Conservador de la 
Ciudad 

3 funcionarios 

Auditoria 
Interna 

1 funcionario 

Encargado 
Nóminas  

Desarrollo de 
Personal 

Relaciones 
Públicas 

3 funcionarios 

Unidad de 
Acceso a la 
Información 

Pública 
1 funcionario 

Control de 
Construcción 

Registro Especial de la 
Propiedad Arqueológica, 

Histórica y Artística 

Bienes 
Muebles 

Planificación, 
Diseño y Dibujo 

Unidad de Investigaciones 
Históricas, Arqueológicas  y 

Estudios de Apoyo 

Personal 
Operativo 

Asesoría 
Jurídica 

4 funcionarios 

 

Asesoría 
Técnica 

1 funcionario 

Relación de autoridad. 
 
Relación de coordinación 

          y/o asesoría 

Audiovisuales 
 2 funcionarios 

as 

Encargado de 

Inventarios 

Cobradores 
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ARQUEOLOGÍA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

JEFATURA 

ASISTENTE DE 
ARQUEOLOGIA 
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 
GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 2 

 

PUESTO DE TRABAJO:     Jefe de Sección de la Unidad de Investigaciones       
Históricas, Arqueológicas y Estudios de Apoyo 

 

 
I  IDENTIFICACIÓN 

 
Categoría:                            Profesional Jefe I   
 
Ubicación Administrativa: Unidad de Investigaciones Históricas Arqueológicas y Estudios de Apoyo. 

 
Inmediato Superior:            Jefe Departamento de Restauración            
 
Subalternos:                        Profesional I y Operativo 
                                                                 
           

II DESCRIPCIÓN 
 Naturaleza del Puesto:  
Planifica, coordina y dirige las actividades técnico-administrativas; promueve, dirige y 
coordina la investigación científica en los campos histórico y arqueológico; coordina y 
supervisa la exploración, excavación, restauración y conservación de los monumentos 
arqueológicos, históricos y artísticos; vela por la conservación de monumentos, parques 
y otros bienes que integran el patrimonio cultural. 
 
 Atribuciones y responsabilidades: 

¶ Efectuar investigaciones históricas, arqueológicas en Antigua Guatemala y áreas 
circundantes. 

¶ Efectuar dictámenes, peritajes, informes e investigaciones solicitadas por el 
Consejo, Ministerio Público y Juzgado de primera instancia de Sacatepéquez 

¶ Publicar investigaciones arqueológicas para el CNPAG 

¶ Revisar proyectos de restauración en los que se requiere un estudio 
arqueológico 

¶ Realizar inspecciones conjuntas con el Ministerio Público, para determinar si hay 
daño en el Patrimonio 

¶ Supervisar las actividades del laboratorio arqueológico 

¶ Participar en simposios, conferencias sobre arqueología 
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¶ Supervisar proyectos arqueológicos aprobados en la Ciudad. 

¶ Administrar y velar por el buen estado del mobiliario, equipo de cómputo y digital. 

¶ Otras actividades afine al puesto asignadas por su jefe inmediato superior 
 
Relaciones de trabajo: 

¶ Conservador de la Ciudad. 

¶ Miembros del Consejo 

¶ Control de la Construcción, Departamento de Registro Especial de la Propiedad 
Arqueológica, Histórica y Artística,  Departamento de Restauración, Bienes 
Muebles.  

¶ Departamento de Asesoría Jurídica 

¶ Sección de Relaciones Públicas 

¶ Sección de Audiovisuales 

¶ Con personal subalterno 

¶ Eventualmente con jefes de unidades administrativas 
A nivel externo 

¶ Ministerio Público 
 
Autoridad: 

¶ Rubricar informes técnicos 

¶ Supervisar personal asignado a la Unidad 
 

III ESPECIFICACIONES 
Nivel Académico Requerido:  
Poseer título universitario en licenciatura  en Arqueología, colegiado activo.  
 
Experiencia: 

5 años de experiencia en puesto similar.  
 
Habilidades y Destrezas: 

¶ Resolver problemas 

¶ Planificar y realizar programas de trabajo  

¶ Capacidad para tomar  decisiones 

¶ Conocimientos básicos en computación y programas de dibujo 

¶ Conocimientos básicos en fotografía  

¶ Facilidad de expresión oral, escrita y gráfica  
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 2 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Encargado de Laboratorio de Materiales      
Arqueológicos del CNPAG 

 

 
I  IDENTIFICACIÓN 

 
 Categoría:                          Profesional I  
 
Ubicación Administrativa: Unidad de Investigaciones Históricas Arqueológicas y Estudios de Apoyo. 

 

Inmediato Superior:           Jefe de Sección                
 
Subalternos:                      Ninguno                           
 

II DESCRIPCIÓN 
Naturaleza del Puesto: 
Puesto técnico responsable del control, estudio y resguardo de los materiales 
arqueológicos del CNPAG, así como asistir al jefe de la UIHAEA en la ejecución de 
proyectos, u otras actividades técnico administrativas que realiza la unidad. 

 
 Atribuciones y responsabilidades: 

¶ Controlar de ingreso-egreso de materiales arqueológicos. 

¶ Estudiar los materiales arqueológicos que incluye: re-conteo, lavado, marcado, 
análisis tipológico, dibujo,  fotografía  y elaboración de informes. 

¶ Inventario de piezas arqueológicas completas con elaboración de cédulas de 
identificación. 

¶ Elaborar   muestrarios de cerámica y otros materiales, realización de catálogos 
de materiales arqueológicos. 

¶ Inventariar las piezas arqueológicas susceptibles de restauración. 

¶ Consolidar, integrar y reintegrar materiales arqueológicos deteriorados o 
fragmentos. 

¶ Preparar materiales documentales para conferencias sobre el tema. 

¶ Colaborar con la Jefatura en todas aquellas actividades de índole histórica y 
arqueológica que surjan y sean de indispensable ejecución para el CNPAG. 

¶ Inventariar todos los materiales arqueológicos procedentes de investigaciones 
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realizadas por otros arqueólogos, debidamente autorizadas por el -CNPAG- 

¶ Resguardar debidamente todos los materiales culturales a cargo. 

¶ Supervisiones a proyectos arqueológicos. 

¶ Realizar presupuestos, memorias de labores, etc. 

¶ Velar por la conservación de los materiales arqueológicos bajo custodia de la ï
UIHAEA-. 

¶ Asistir al Jefe de la -UIHAEA- 

¶ Todas aquellas funciones inherentes al puesto, que le sean asignadas por el jefe 
inmediato superior 

 
 Relaciones de trabajo: 

¶ Jefe inmediato Superior. 

¶ Conservador de la Ciudad 

¶ Control de la Construcción, Departamento de Registro, Departamento de 
Restauración, Bienes Muebles  

¶ Departamento de Asesoría Jurídica 

¶ Eventualmente con jefes de unidades administrativas 

¶ Trabajadores Operativos 
 

Autoridad:  
Asignar el trabajo en laboratorio de materiales al personal operativo asignado. 
Firmar informes técnicos, como colaboración al Ministerio Público en ausencia del Jefe 
de la UIHAEA. 
 
  

III ESPECIFICACIONES 
 
Nivel Académico Requerido:  
Poseer título universitario de licenciatura en Arqueología. Colegiado Activo.  
 

Experiencia: 

 3 años de experiencia en arqueología colonial 
      
Habilidades y Destrezas: 

¶ Resolver problemas 

¶ Conocimientos básicos en historia, arte, restauración y arquitectura  

¶ Conocimientos técnicos como topografía, computación (Autocad, Illustrate 
Windows), dibujo y fotografía. 

¶ Conocimientos en realización de POA 
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Organigrama  

Financiero Administrati
vo 

Restauración 
Recursos 
Humanos 

Compras 

Contabilidad 

Tesorería 

Bodegas  

Servicios 
generales   

 Consejo  para la Protección de 
La Antigua Guatemala 

5 funcionarios 

 

Conservador de la 
Ciudad 

3 funcionarios 

Auditoria 
Interna 

1 funcionario 

Encargado 
Nóminas  

Desarrollo de 
Personal 
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Públicas 

3 funcionarios 

Unidad de 
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Información 

Pública 
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Construcción 

Registro Especial de la 
Propiedad Arqueológica, 
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Bienes 
Muebles 

Planificación, 
Diseño y Dibujo 
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Históricas, Arqueológicas  y 

Estudios de Apoyo 

Personal 
Operativo 

Asesoría 
Jurídica 

4 funcionarios 

 

Asesoría 
Técnica 

1 funcionario 

Relación de autoridad. 
 
Relación de coordinación 

          y/o asesoría 

Audiovisuales 

 2 funcionarios 
as 
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Inventarios 

Cobradores 
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UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

JEFATURA 

PRESUPUESTO TESORERIA CONTABILIDAD 

INVENTARIOS 

COMPRAS 

COBRADORES Y 
SUPLENTES 
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 3 

 

TÍTULO DEL PUESTO:   Jefe Departamento Financiero  
 

 
I  IDENTIFICACIÓN 

 
Categoría:                               Profesional Jefe II 
 
Ubicación Administrativa:      Financiero  
 

Inmediato Superior:               Conservador de la Ciudad                
 
Subalternos:                           Encargado  de Contabilidad 
                                                 Encargado de Tesorería 
                                                 Encargada Presupuesto. 
                                                 Encargado de Compras 
                                                                              
 

II DESCRIPCIÓN 
Naturaleza del Puesto: 
Trabajo profesional  que consiste en planificar, organizar, dirigir, supervisar y 
coordinar las actividades de la Unidad de Administración Financiera, tendiente a la 
formulación, programación y evaluación  de la ejecución presupuestaria de la 
institución. 
 
Atribuciones y responsabilidades: 

¶ Planificar, organizar, dirigir, supervisar y coordinar las actividades que 
desarrolla el personal que integra la UDAF. 

¶ Asesorar al Conservador de la Ciudad en aspectos relacionados con la 
administración financiera 

¶ Revisar, corregir, aprobar y firmar  los documentos que elabora el personal de 
la UDAF 

¶ Establecer Los mecanismos necesarios para realizar los diferentes niveles de  
de supervisión y control de la programación cuatrimestral   

¶ Vigilar la correcta utilización de los fondos financieros del presupuesto, 
tomando en consideración  los renglones presupuestarios, la misión, visión y 



 

 

CONSEJO NACIONAL PARA LA PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA GUATEMALA  

Convento de Capuchinas ïLa Antigua Guatemala- Guatemala- PBX 78734646 

www.cnpag.com 

 

 
___________________________________________________________________________________ 

Manual De Organización, Funciones Y Descripción De Puestos 
 
 

160 

objetivos planteados por la institución 

¶ Revisar el plan anual de trabajo, plan operativo anual (POA), anteproyecto de 
presupuesto de la unidad a su cargo 

¶ Asistir a  reuniones con las diferentes instituciones que tienen relación con el 
presupuesto 

¶ Realizar otras funciones inherentes a su puesto que se sean asignadas por su 
jefe inmediato superior. 

 
 
Relaciones de trabajo a nivel interno: 

¶ Conservador de la Ciudad 

¶ Personal Administrativo y Operativo. 
 

Relaciones de trabajo a nivel  externo: 

¶ Contraloría General de Cuentas 

¶ Dirección Técnica del Presupuesto, Contabilidad del Estado del Ministerio de 
Finanzas Públicas 

¶ SEGEPLAN 

¶ Banco de Guatemala 

¶ Superintendencia de Administración Tributaria ïSAT- 
 

Autoridad:  

¶ Para delegar y supervisar las funciones del personal subalterno.  

¶ Para firmar cheques. 

¶ Para firma de documentos que respaldan la ejecución presupuestaria.  

¶ Para presentar al CNPAG, el anteproyecto presupuestario. 

¶ Para solicitar transferencias bancarias. 

¶ Para solicitar asignaciones de fondos. 
 
. 

 
III ESPECIFICACIONES 

 
Nivel Académico Requerido:  
Poseer título universitario en la carrera de Auditoria y Contaduría Pública ó carrera 
afín,  ser colegiado activo 
 
  
 
Experiencia: 
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 4 años de experiencia en puesto similar.  
      
Habilidades y Destrezas: 
 

¶ Resolver problemas 

¶ Razonamiento numérico 

¶ Responsable. 

¶ Honesto 

¶ Acostumbrado a trabajar bajo presión  

¶ Capacidad  de toma  decisiones.  
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 
 

Página 1 de 3 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Encargado de Contabilidad  
 

 
Categoría:                                Asistente Profesional I  
 
 Ubicación Administrativa:     Servicios Financieros UDAF  
 
 Inmediato Superior:               Jefe UDAF 
Subalternos:                              Encargado   de Inventarios 
 
 
 

II DESCRIPCION 
 Naturaleza del Puesto: 
 
Asiste a un profesional en la ejecución de tareas contables; opera libros de 
contabilidad; lleva registros de operaciones bancarias; elabora estados contables; 
fórmula informes sobre la ejecución presupuestaria.  
 
Funciones  y responsabilidades: 
 

¶ Elaborar  (Solicitud y Aprobación)  Cur de Ingresos de asignaciones 
presupuestarias e ingresos propios en el    Sistema Sicoin Web. 

¶ Aprobar el Cur de Egresos en la etapa de compromiso y de devengado, y en 
algunos casos se aprueba simultáneamente (gastos de giro normal y sueldos) en 
el sistema Sicoin Web. 

¶ Revisar los expedientes de gasto que cumplan con los requisitos para su 
respectiva solicitud de pago a Tesorería en el sistema SICOIN WEB 

¶ Elaborar (Solicitud y Aprobación) de Cur Contables. 

¶ Archivar y resguardar expedientes de Cur de Ingresos, Egresos  Contables. 

¶ Emitir el listado de acreedores mensual al departamento de Recursos Humanos 
para conciliar información en  deducciones de nóminas. 
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¶ Proyectar la retención ISR de los asalariados en la herramienta de la SAT 
RETEN ISR ïEscritorio-  

¶ Elaborar las constancias ISR sobre gastos, sueldos y dietas en la herramienta de 
la SAT RETEN ISR Escritorio. 

¶ Elaborar el formulario de Retenciones ISR mensual en el sistema Declaraguate 
de la SAT 

¶ Elaborar el formulario 1007 pago de retenciones timbres fiscales (mensual) 

¶ Elaborar y  autorizar el  formulario Reten IVA mensual en el Sistema Reten IVA 
de la SAT. 

¶ Asistir al encargado de Tesorería en la elaboración de recibos de ingresos 
fiscales (eventual). 

¶ Certificar los ingresos del personal que solicita préstamo a entidades bancarias 
(eventual). 

¶ Solicitar a Tesorería las notas de crédito o débito para su respectivo registro en 
el SICOIN WEB. 

¶ Emitir  la Ejecución Presupuestaria de Ingresos y Egresos para las unidades 
ejecutoras (eventual) y  Cuatrimestral de la Institución para la Dirección Técnica 
de Presupuesto del Ministerio de Finanzas Públicas.         

¶ Emitir  los  Estados Financieros Semestrales y Anuales (Estado de Liquidación 
Presupuestaria, Estado de Resultados, Balance General, Estado de Flujo de 
Efectivo, Estado de Situación Patrimonial y Notas a los Estados  Financieros) 

¶ Firmar  cheques (sueldos y  gastos de giro normal) cuando es necesario. 

¶ Revisar el  Diario Oficial, para obtener información de acuerdos, decretos o 
reglamentos que están vinculados  con el CNPAG 

¶ Asistir a la encargada del módulo de Presupuesto para la programación 
financiera. 

¶ Entregar  vales de combustible (eventual). 

¶ Asistir en elaboración de caja fiscal e impresión mensual  (ingresos y egresos) 
mensual. 

¶ Integrar contablemente y manualmente los  Activos Fijos. 

¶ Otras actividades afines al puesto asignadas por el jefe inmediato superior 
 

 Relaciones de trabajo: 

¶ Jefe inmediato  

¶ Encargado de Presupuesto 

¶ Encarga de Inventario 

¶ Encargado de Tesorería 

¶ Encargado de Compras  

¶ Con jefes de Unidades Ejecutoras 

¶ Personal Administrativo 
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EXTERNAMENTE 

¶ Contraloría General de Cuentas de la Nación  

¶ Ministerio de Finanzas Públicas 

¶ Superintendencia de Administración Tributaria 
 

 
Autoridad: 

¶ Es responsable por el debido cumplimiento de las funciones asignadas al 
puesto, y a las que adicionalmente le sean asignadas por la jefatura de la Unidad 
Financiera. 

 
 

III ESPECIFICACIONES 
 
 Nivel Académico Requerido: 
Quinto semestre de carrera universitaria afín al puesto. 
 
Experiencia: 
Un año de experiencia en el  área de contabilidad o puesto afín. 
 
Habilidades y Destrezas: 

¶ Habilidad numérica 

¶ Conocimientos básicos en computación. 

¶ Responsable. 

¶ Honesto 

¶ Acostumbrado a trabajar  bajo presión  

¶ Capacidad de toma de decisiones. 

¶ Analista en temas legales y fiscales. 

¶ Proactivo. 

¶ Eficiente.  
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 3 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Encargado de Inventario 

 
I  IDENTIFICACIÓN 

 
 Categoría:                                Trabajador Operativo IV     
 
Ubicación Administrativa:      El puesto se ubica en la UDAF, del CNPAG 
 
 

Inmediato Superior:                Encargado de Contabilidad 
                
                                                                              
 

II DESCRIPCIÓN 
Naturaleza del Puesto: 
Trabajo técnico profesional que consiste en  realiza el recuento físico de la propiedad 
de planta y equipo, que pertenece a la institución, registra y actualiza los bienes 
asignados a cada colaborador en la tarjeta de responsabilidad, para poder realizar un 
informe sistematizado del mobiliario y equipo de cada uno, así como registrar el egreso 
del mismo y mantener actualizado el inventario del equipo almacenado en las bodegas 
del CNPAG. 
 
 
 Funciones  y responsabilidades: 

¶ Registrar y verificar en el libro de inventario la existencia de bienes de la 
institución. 

¶ Actualizar, controlar y registrar cambios en las tarjetas de responsabilidad, de 
bienes fijos  asignados a los trabajadores del CNPAG. 

¶ Elaborar, registrar y asignar nuevas tarjetas de responsabilidad al personal 
de nuevo ingreso a la institución. 

¶ Elaborar oficios que registren cambios en el equipo del CNPAG. 

¶ Custodiar y controlar los bienes pendientes de asignación. 
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¶ Realizar otras actividades afines al cargo que le sean asignadas por el 
encargado de contabilidad.  

¶ Ingresar al sistema de contabilidad integrada ïSICOIN- los datos que forman 
el código de identificación de mobiliario y equipo. 

¶ Integrar contablemente los activos fijos por medio de hoja electrónica. 

¶ Elaborar caja  fiscal de ingresos 

¶ Revisar y aprobar el Cur de gastos en el ïSICOIN-. 

¶ Tramitar baja de activos fijos en mal estado. 

¶ Otras actividades afines al puesto que le sean asignadas por el jefe 
inmediato superior 

 
Relaciones de trabajo: 
 

Nivel Interno 

¶ Personal de la UDAF 

¶ Con todos los departamentos que conforman el CNPAG 

¶ Nivel Externo 

¶ Contraloría General de Cuentas 

¶ Ministerio de Finanzas Públicas 
 
 

Autoridad:  
El puesto no ejerce autoridad sobre otro puesto. 
 
 
 

III ESPECIFICACIONES 
 
 
Nivel Académico Requerido:  
 Acreditar título de Perito Contador 
 
Experiencia: 

Dos años de experiencia en tareas relacionadas con  en el área de inventarios ó puesto 
afín. 
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Habilidades y Destrezas: 
 

¶ Conocimientos generales y legales, para aplicarlos en los procesos de control de 
inventarios 

¶ Razonamiento numérico 

¶ Responsable. 

¶ Honesto 

¶ Acostumbrado a trabajar bajo presión  
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 2 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Encargado de Presupuesto 

 
I  IDENTIFICACIÓN 

 
 Categoría:                                Asistente Profesional I     
 
Ubicación Administrativa:     Unidad Financiera del CNPAG 
 

Inmediato Superior:                Jefe Departamento Financiero  
                
                                                                              
 

II DESCRIPCIÓN 
Naturaleza del Puesto: 
Asiste a un profesional en velar porque la coordinación y programación de la ejecución 
presupuestaria de la institución se efectúe, atendiendo a las normas y procedimientos 
previamente establecidos. 
 
 
 Atribuciones y responsabilidades: 
 

¶ Recibir las solicitudes de transferencias internas, externas y ampliaciones.  

¶ Ingresas las solicitudes al sistema ïSICOIN WEB- 

¶ Entregar los expedientes de modificaciones presupuestarias a los miembros 
del Consejo para la Protección de La Antigua Guatemala. 

¶ Aprobar la modificación presupuestaria, cuando se trata de una transferencia 
interna.  

¶ Presupuestar, evaluar y analizar las órdenes de compra que ejecuta la 
institución a través del sistema de gestión ï SIGES-  

¶ Elaborar y emitir reportes solicitados por la jefatura acerca de la ejecución 
presupuestaria registrada ïCUR DE GASTO-  

¶ Realizar funciones de procuración ante la Dirección Técnica del Presupuesto 
del Ministerio de Finanzas Públicas. 

¶ Elaborar y tener el control de las solicitudes de crédito. 
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¶ Elaborar conciliaciones bancarias, visa de documentos, creación de insumos. 

¶ Realizar otras tareas afines al puesto, que le sean asignadas por la jefatura 
de la unidad.  

 
Relaciones de trabajo: 
 

Nivel Interno 
Personal que integra la Unidad 
Departamentos y Secciones que integran el CNPAG 
 
Nivel Externo 
Dirección Técnica del Presupuesto 
SEGEPLAN 

 
Autoridad:  
Es responsable por el debido cumplimiento de las funciones asignadas al puesto asi 
como las que indica la jefatura de la Unidad. 
 
  

III ESPECIFICACIONES 
 
Nivel Académico Requerido:  
Quinto Semestre de carrera universitaria afín al puesto. 
  
Experiencia: 

Un año de experiencia en tareas relacionadas con  en el área de Presupuesto ó puesto 
afín. 
      
Habilidades y Destrezas: 
 

¶ Razonamiento numérico 

¶ Responsable. 

¶ Honesto 

¶ Acostumbrado a trabajar bajo presión  

¶ Proactivo. 

¶ Eficiente.  

¶ Conocimientos de computación.  

¶ Analista financiero 

¶ Servicio al cliente 
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 2 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Encargado de Tesorería   
 

 
I  IDENTIFICACIÓN 

 
 Categoría:                               Asistente Profesional I 
 
Ubicación Administrativa:      Unidad de Administración Financiera UDAF 
 

Inmediato Superior:                Jefe de la Unidad  
                
Subalternos:                           Cobradores de Monumentos. 
                                                                              
 

II DESCRIPCIÓN 
Naturaleza del Puesto: 
Asiste a un profesional en efectuar pagos por servicios, compra de bienes y suministros 
que utilizan para su funcionamiento los departamentos y secciones que integran la 
institución, ya sea en forma efectiva o por  medio de cheques, en base al presupuesto 
asignado por el Ministerio de Finanzas Públicas, aplicando para ello normas  y 
procedimientos legales en la materia. 
  
Atribuciones y responsabilidades: 

¶ Administrar y  ejecutar los gastos referentes a la constitución del fondo rotativo 
institucional. 

¶ Registrar y ejecutar los gastos aplicando la regulación de los mismos en los 
reglones presupuestarios autorizados. 

¶ Elaborar y realizar los pagos   que le competen por medio de cheque. 

¶ Elaborar y controlar  el libro de movimientos bancarios. 

¶ Administrar el fondo fijo de caja chica 

¶ Controlar y registrar los pagos efectuados durante el mes por servicios básicos, 
prestados a la institución. 

¶ Elaborar, registrar y controlar los depósitos de fondos privativos del impuesto al 
valor agregado IVA. 

¶ Realizar pagos en efectivo a proveedores de materiales o prestación de 
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servicios. 

¶ Controlar y registrar formularios de viáticos del personal que viaja al interior o 
exterior en representación de la institución, y además realizar el pago de los 
mismos. 

¶ Elaborar órdenes en el sistema de gestión  ïSIGES-. 

¶ Otras funciones inherentes al puesto de trabajo que le sean requeridas por el 
jefe inmediato superior 

 
 Relaciones de trabajo: 

Nivel Interno 

¶ Personal que integra la UDAF 

¶ Departamentos y Secciones que integran El CNPAG 

¶ Cobradores de Monumentos 
Nivel Externo  

¶ Contraloría General de Cuentas 

¶ Ministerio de Finanzas Públicas 

¶ Superintendencia de Administración Tributaria  

¶ Usuarios 
 
Autoridad: 

¶ Es responsable por el debido cumplimiento de las funciones asignadas al puesto 
y a las que adicionalmente le sean asignadas por la jefatura del la                                                                                                                                                                                                      
Unidad. 

 
III ESPECIFICACIONES 

 
 Nivel Académico Requerido: 
Quinto semestre de carrera universitaria afín al puesto 
 
 
Experiencia: 
Un año de experiencia en tareas relacionadas con  el  área de tesorería o puesto afín. 
 
Habilidades y Destrezas: 

¶ Habilidad numérica 

¶ Conocimientos básicos en computación 

¶ Proactivo 

¶ Honesto 

¶ Responsable 
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 2 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Cobradores de Monumentos 
 

 
I  IDENTIFICACIÓN 

 
 Título del puesto:                   Trabajadores Operativos 
 
Ubicación Administrativa:      Monumento de Capuchinas 
                                                   Monumento de Santa Clara 
                                                   Monumento de San Jerónimo 
                                                   Monumento de La Recolección 
                                                   Monumento de Santa Teresa 
                                                   Museo de Sor Juana de Maldonado 
 
 

Inmediato Superior:               Encargado de Tesorería  
 
Subalternos:                           Ninguno.  
                                                                              
 

II DESCRIPCIÓN 
Naturaleza del Puesto: 
Auxiliar de tesorería que recaudan ingresos financieros-monetarios, de turistas 
nacionales e internacionales, que visitan los monumentos a cargo del CNPAG. 
 
 Atribuciones y responsabilidades: 

¶ Cobrar el ingreso a los visitantes, turistas nacionales y extranjeros. 

¶ Brindar un trato agradable, al turista y al público en general que visita los 
monumentos que están a cargo del CNPAG. 

¶ Llevar el control de existencia de boletos de ingresos nacionales y extranjeros. 

¶ Efectuar la liquidación de boletos vendidos al Encargado de Tesorería de la 
institución, quien recogerá el efectivo de lo vendido por día. 

¶ Proporcionar trifoliares, de información que contiene la historia de cada 
Monumento, |a los turistas nacionales y extranjeros 

¶ Proporcionar al Auditor Interno los datos contables y documentos necesarios 
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para la fiscalización respectiva. 

¶ Realizar otras actividades afines al cargo que le sean asignadas por el jefe 
inmediato superior. 

 
Relaciones de trabajo: 

¶ Encargado de Tesorería 

¶ Recursos Humanos 

¶ Administración 

¶ Relaciones Públicas. 
 

Autoridad:  
Es responsable por el debido cumplimiento de las funciones asignadas al puesto, y a 
las que adicionalmente le sean asignadas por el jefe inmediato superior 
 

III ESPECIFICACIONES 
 
Nivel Académico Requerido:  
Poseer diploma de sexto primario. 
 
Experiencia: 

Dos  años  de experiencia en puesto similar.   
 
Habilidades y Destrezas: 
 

¶ Resolver problemas 

¶ Razonamiento numérico 

¶ Responsable. 

¶ Honesto 

¶ Integridad 

¶ Excelentes relaciones Humanas y actitud de servicio 
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 3 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Encargado de Compras     
 

 
I  IDENTIFICACIÓN 

 
 Título del puesto:                   Asistente Profesional IV   
 
Ubicación Administrativa:      Financiero  
 

Inmediato Superior:               Jefe Departamento Financiero  
 
Subalternos:                           Ninguno. 
 
 

II DESCRIPCIÓN 
Naturaleza del Puesto: 
Puesto  administrativo, su principal función será coordinar, dirigir y administrar los 
procedimientos de compras y adquisiciones que realice la institución de acuerdo a los 
lineamientos establecidos. 
 
 
 Atribuciones y responsabilidades: 

¶ Velar por que el proceso de compras sea transparente, oportuno y que los 
requerimientos técnicos y específicos de los bienes por adquirir sean favorables 
a los intereses de la institución en cuanto al precio, calidad, tiempo de entrega, 
garantía y su stock de repuestos.  

¶ Elaborar solicitudes de compra de bienes y servicios. 

¶ Elaborar bases de cotización y licitación, cuando proceda de conformidad a la 
ley.  

¶ Cotizar y elaborar sumario de ofertas de precios de bienes y servicios.  

¶ Establecer con las jefaturas, los requisitos de calidad que requieren los 
materiales y suministros solicitados.  

¶ Elaborar órdenes de Compra para pagos de proveedores, con la documentación 
de soporte respectiva, ( ingreso almacén, facturas, cotizaciones, registro en 
GUATECOMPRAS cuando proceda, resoluciones de nombramientos y 
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adjudicación)  

¶ Verificar saldos presupuestarios para efectuar erogaciones de recursos 
económicos.  

¶ Velar porque el tiempo a utilizar desde la solicitud, pasando por la compra hasta 
la entrega de materiales y suministros a las  áreas de trabajo, no provoque 
retrasos en la ejecución de las actividades programadas. 

¶ Verificar las existencias de almacén y bodegas de materiales y suministros, 
velando mantener un stock mínimo de existencias. 

¶ Elaborar programa anual y mensual de compras por fuente de financiamiento. 

¶ Manejo de catálogo de insumos. 

¶ Apoyar en la elaboración de anteproyecto de presupuesto. 

¶ Realizar modificaciones al Plan Anual de Compras 

¶ Elaboración de Manuales de Compras 

¶ Realizar compras de baja cuantía, compra directa, cotización y licitación. 

¶ Elaborar el archivo y expedientes  de compras,  

¶ Manejo de Siges 

¶ Manejo de Guatecompras  

¶ Otras actividades que le asigne el Jefe Inmediato. 
 
 
Relaciones de trabajo: 

¶ Jefe Financiero. 

¶ Jefaturas de Secciones y/o Departamentos. 

¶ Encargado de bodegas 

¶ Bodegueros. 
 

Autoridad:  
Ninguna.  
 
  

 
III ESPECIFICACIONES 

 
Nivel Académico Requerido:  
Acreditar haber aprobado los  cursos equivalentes  al séptimo semestre de una carrera  
universitaria en el área de auditoria y/o 
  
Experiencia: 

Tres años de experiencia en actividades de compra en instituciones públicas. 
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Habilidades y Destrezas: 

¶ Manejo de paquetes Office  

¶ Manejo de Windows  

¶ Manejo de sistemas Financieros del Ministerio de Finanzas Públicas 

¶ Conocimientos contables 

¶ Razonamiento numérico  

¶ Aplicación de Ley Orgánica del Presupuesto, Ley de Compras y Contrataciones 
del Estado, Ley de la Contraloría General de Cuentas, Ley de Probidad, Manual 
de Modificaciones Presupuestarias, Manual de Fondos Rotativos y otras 
normativas afines al puesto.   

¶ Experiencia en utilización de Guatecompras y SIGES  
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 3 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Planificador     
 

 
I  IDENTIFICACIÓN 

 
 Título del puesto:                   Planificador  
 
Ubicación Administrativa:      Financiero  
 

Inmediato Superior:               Jefe Departamento Financiero  
 
Subalternos:                           Ninguno. 
 
 

II DESCRIPCIÓN 
Naturaleza del Puesto: 
Puesto  administrativo su principal función es asesorar a la autoridad superior en 
materia de políticas, planes, programas y proyectos en el contexto de la planificación y 
presupuesto por resultados Evaluar los logros institucionales, con la relación a los 
proyectos establecidos en el Plan Operativo Anual. Recopilar la información necesaria, 
para determinar las políticas y estrategias que se incluirán en el Plan Operativo Anual. 
Elaborar un programa de seguimiento de la ejecución del Plan Operativo Anual y 
proponer alternativas para hacerlo más funcional. Divulgar a las unidades 
administrativas, las políticas y estrategias institucionales para el año fiscal que va a 
planificar y requerir de las mismas la proyección de sus actividades. Recopilar 
información estadística sobre actividades realizadas por la institución. Elaborar el Plan 
Operativo Anual que comprenda las actividades a desarrollar por esta Unidad. Todas 
aquellas que de acuerdo con la ley y por instrucciones del nivel superior, le 
corresponda por razón de su competencia. 
 
 Atribuciones y responsabilidades: 

¶ Coordinar la elaboración de los Planes Operativos Anuales, Multianuales y los 
Estratégicos Institucionales;  

¶ Coordinar la elaboración del plan de inversiones de acuerdo con el plan 
Estratégico Institucional;  
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¶ Participar conjuntamente con la Unidad de Administración Financiera, en la 
formulación del anteproyecto de presupuesto institucional anual, en los aspectos 
relacionados con la aplicación del plan estratégico institucional y con la 
estructura programática  

¶ Monitorear la ejecución de los programas y proyectos institucionales; 

¶ Evaluar el impacto del plan estratégico institucional;  

¶ Definir categorías y los centros de costos, dominio y clasificación de productos, 
resultados institucionales, productos y subproductos a incorporar al presupuesto 
de egresos institucional; asimismo, asociar los productos a los centros de costo, 
e ingreso de insumos de acuerdo a la tipología; 

¶ Diseñar y conducir un sistema de seguimiento y evaluación de costos, con base 
en la gestión por resultados y los  lineamientos que emitan los órganos rectores 
de acuerdo a su competencia. 

¶ Establecer de acuerdo a los objetivos estratégicos e institucionales, las unidades 
de medida y relaciones financieras que permitan definir técnicamente los 
indicadores de su gestión 

¶ Realizar monitoreo y traslado de información a UDAF específicamente al Encargado de 
Presupuesto información de los clasificadores temáticos definidos en los planes 
institucionales para su actualización en el sistema de forma mensual. 

¶ Elaboración de informes cuatrimestrales para Segeplan. 

¶ Todas aquellas que de acuerdo con la ley y por instrucciones del nivel superior, 
le corresponda por razón de su competencia. 

 

 
 
Relaciones de trabajo: 
 

¶ Conservador de la Ciudad 

¶ Jefe Financiero. 

¶ Personal de la UDAF 

¶ Jefaturas de Secciones y/o Departamentos. 
 
A nivel externo: 

¶ SEGEPLAN 

¶ Ministerio de Finanzas Públicas 
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Autoridad:  
Dar cumplimiento a las políticas, normativas y lineamientos que en éste ámbito se han 
emitido y   elaborar los instrumentos de planificación que se requieran. 
 
 
 

 
III ESPECIFICACIONES 

 
Nivel Académico Requerido:  
Acreditar título de Contador Público y Auditor, Administración de Empresas o Ingeniero 
Industrial y ser colegiado activo 
  
Experiencia: 

Se requiere que el profesional tenga conocimientos de Planificación del sector Público 
de preferencia 
 

Habilidades y Destrezas: 

¶ Manejo de paquetes de computación 

¶ Capacidad para trabajar en equipo 

¶ Conocimientos sobre procesos financieros 

¶ Manejo de las matrices de planificación y conocimientos administrativos 

¶ Manejo de Sistema: SIGES, SICOIN, SIPLAN 

¶ Proactivo 

¶ Analítico 
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Relaciones  
Públicas  
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Encargado de 
Presupuesto 

 

Organigrama  

Financiero Administrati
vo 

Restauración 
Recursos 

Humanos 

Compras 

Contabilidad 

Tesorería 

Bodegas  

Servicios 
generales   

 Consejo  para la Protección de 
La Antigua Guatemala 

5 funcionarios 

 

Conservador de la 
Ciudad 

3 funcionarios 

Auditoria 
Interna 

1 funcionario 

Encargado 
Nóminas  

Desarrollo de 
Personal 

Relaciones 
Públicas 

3 funcionarios 

Unidad de 
Acceso a la 
Información 

Pública 
1 funcionario 

Control de 
Construcción 

Registro Especial de la 
Propiedad Arqueológica, 

Histórica y Artística 

Bienes 
Muebles 

Planificación, 

Diseño y Dibujo 

Unidad de Investigaciones 
Históricas, Arqueológicas  y 

Estudios de Apoyo 

Personal 
Operativo 

Asesoría 
Jurídica 

4 funcionarios 

 

Asesoría 
Técnica 

1 funcionario 

Relación de autoridad. 
 
Relación de coordinación 

          y/o asesoría 

Audiovisuales 
 2 funcionarios 

as 

Encargado de 

Inventarios 

Cobradores 



 

 

CONSEJO NACIONAL PARA LA PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA GUATEMALA  

Convento de Capuchinas ïLa Antigua Guatemala- Guatemala- PBX 78734646 

www.cnpag.com 

 

 
___________________________________________________________________________________ 

Manual De Organización, Funciones Y Descripción De Puestos 
 
 

182 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

RELACIONES PÚBLICAS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

JEFATURA 

SECRETARIA 

ASISTENTE DE 
RELACIONES 

PÚBLICAS 
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 3 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Jefe de Relaciones Públicas 
 

 
I  IDENTIFICACION 

 
 Categoría:                               Asistente Profesional Jefe I 
 
 Ubicación Administrativa:     Relaciones Públicas 
 
 Inmediato Superior:               Conservador de la Ciudad 
 
Subalternos:                            Asistente Profesional I 
                                                  Secretaria Ejecutiva IV 
 

II DESCRIPCION 
 Naturaleza del Puesto: 
Puesto Administrativo que tiene a su cargo todas las relaciones públicas y divulgativas 
del Consejo. 
 
 Atribuciones y responsabilidades: 

¶ Publicar y distribuir entre los interesados, todas las leyes y reglamentos; 
acuerdos y ordenanzas que se relacionen con el Consejo. 

¶ Publicar la memoria anual y los catálogos del Consejo y sus dependencias 

¶ Supervisar todas las publicaciones del Consejo 

¶ Organizar conferencias de prensa, cuando así lo ordenare el Conservador  

¶ Velar por la logística desarrollada en la organización de actividades en los 
diferentes monumentos. 

¶ Informar al Conservador de todas las publicaciones que se emitan con respecto 
al CNPAG. 

¶ Trabajar conjuntamente con el Conservador campañas de concientización 
dirigidas  a la población con respecto al trabajo del CNPAG. 

¶ Trabajar conjuntamente con el Conservador de la Ciudad en programas de 
divulgación. 

¶ Enviar información al personal del CNPAG con respecto a eventos,  información 
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periodística (boletines, artículos, etc.).  

¶ Informar al personal sobre actividades organizadas por la Sección para su 
participación. 

¶ Mantener  buenas relaciones institucionales locales y nacionales, para poder 
captar recursos. 

¶ Organizar  conferencias, seminarios dirigidos a estudiantes y público en general, 
como parte del programa de educación patrimonial 

¶ Organizar las   actividades de aniversario del CNPAG. 

¶ Trabajar conjuntamente con la Sección de Recursos Humanos en actividades 
dirigidas al personal. 

¶ Atender públicos 

¶ Revisar  levantados de texto para impresiones de todo el CNPAG. 

¶ Revisar  la elaboración de diagramaciones de documentos generados por el 
CNPAG, y otras instituciones. 

¶ Asignar  trabajo a (la, el) Auxiliar de RRPP y a la Secretaria de dicha Sección. 
¶ Participar en la actividades que realiza la Comisión Socio Cultural 
¶ Todas aquellas funciones al cargo que le sean asignadas por su jefe inmediato 

superior. 
 
 Relaciones de trabajo: 

¶ El Consejo 

¶  Conservador de la Ciudad. 

¶ Jefaturas de los diferentes departamentos y secciones.  

¶ Con los medios de comunicación social 

¶ Con los patrocinadores de programas del CNPAG 

¶ Con empresas, instituciones, asociaciones, etc. 

¶ Con personal a su cargo. 

¶ Con público en general.  
 
Autoridad: 

¶ Para elaborar información periodística con el Visto Bueno  del Conservador. 

¶ Convocar a medios de comunicación social cuando sea ordenado por el 
Conservador 

¶ Organización de logística de las actividades de la Institución.  

¶ Para asignar las actividades dentro del personal a su cargo 

¶ Para elaborar informes institucionales correspondientes a su área 

¶ Para captación de recursos. 
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III ESPECIFICACIONES 

 
Nivel Académico requerido: 
Haber aprobado el Séptimo semestre de una carrera universitaria relacionada con las 
Ciencias de la Comunicación Social.  
 
Experiencia:  
Tres años de experiencia en la especialidad que el puesto requiere. 
 
 
Habilidades y Destrezas: 
   

¶ Excelentes Relaciones interpersonales 

¶ Habilidad para redacción 

¶ Capacidad para solución de problemas 

¶ Líder positivo 

¶ Capacidad para toma de decisiones 

¶ Conocimientos de computación 

¶ Capacidad para captación de recursos.  
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 2 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Asistente de Relaciones Públicas 

 
I  IDENTIFICACION 

 
 Título del puesto:                    Asistente Profesional I  
 
 Ubicación Administrativa:     Relaciones Públicas 
 
 Inmediato Superior:               Jefe de Relaciones Públicas 
 
Subalternos:                            Ninguno.  
 

II DESCRIPCION 
 Naturaleza del Puesto: 
Trabajo que consiste en asistir o auxiliar a un profesional o autoridad superior en el 
estudio, análisis, resolución de expedientes y elaboración de proyectos, programas y 
otras actividades técnico-administrativas que conlleven al mejor desenvolvimiento de 
una institución o unidad administrativa. 
 
 Atribuciones y responsabilidades: 

¶ Diagramar  cartas Informativas, Memoria de Labores y Guías de Monumentos. 

¶ Diagramar  documentos históricos, arqueológicos que sean generados por la 
institución. 

¶ Levantar  textos y diagramar trifoliares, folletos, libros, revistas y todo documento 
que sea generado por los diferentes departamentos y secciones. 

¶ Recortar, archivar y distribuir  artículos publicados en los medios de 
comunicación.  Clasificando  los artículos recortados y realizar una entrega 
mensual a la Sección de Registro y Biblioteca. 

¶ Elaborar  gráficas estadísticas del ingreso a monumentos en apoyo al 
Departamento Administrativo. 

¶ Elaborar  tarjetas varias: cumpleaños, pésame, en apoyo a RRHH 

¶ Atender al público en general. 

¶ Auxiliar en las siguientes actividades: Organización de conferencias, Montaje de 
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exposiciones, Organización de actividades escolares planificadas, Elaboración 
de diagramaciones de documentos generados por el CNPAG, y por otras 
instituciones y Suplir al Jefe de la Sección en caso de la ausencia de la misma, 
apoyo en actividades eventuales fuera de horario, si así se requiere. 

¶ Coadyuvar en  el cumplimiento del  Capítulo IX del Reglamento Interno del 
CNPAG y que corresponde al Departamento de Divulgación. 

 
Relaciones de trabajo: 

¶ Con el jefe inmediato superior 

¶ Con la secretaria de Relaciones Públicas 

¶ Con los medios de comunicación 

¶ Con personal de la institución 

¶ Público en general 
 
Autoridad: 

¶ Para firmar solicitudes de compra en ausencia del Jefe de la Sección 

¶ Para elaborar información con el Visto Bueno del Conservador 

¶ Para distribuir las actividades dentro del personal asignado en ausencia del Jefe 
de la Sección 

 
  

III ESPECIFICACIONES 
 
 Nivel Académico Requerido:   
Acreditar haber aprobado cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera 
universitaria afín al puesto,  
 
Experiencia: 
Dos años de experiencia en puesto similar. 
Seis meses de experiencia como Asistente Profesional I o Jefe Técnico Profesional I, 
en la especialidad que el puesto requiera. 
 
Habilidades y Destrezas:   

¶ Conocimientos de computación y manejo de equipo 

¶ Habilidad para diagramación de documentos 

¶ Habilidad para redacción de documentos 

¶ Excelentes relaciones interpersonales 

¶ Creatividad 
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de 2 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Secretaria de Relaciones Públicas 

 
I  IDENTIFICACION 

 
 Título del puesto:                    Secretaria Ejecutiva IV 
 
 Ubicación Administrativa:     Relaciones Públicas 
 
 Inmediato Superior:               Jefe de Relaciones Públicas 
 
Subalternos:                             Ninguno.  
 

II DESCRIPCION 
 Naturaleza del Puesto: 
Trabajo de oficina que consiste en realizar, coordinar y supervisar labores secretariales 
que requieren el conocimiento, dominio y experiencia en la toma y trascripción de 
dictados taquigráficos, mecanografía y adiestramiento en el manejo de equipo de 
oficina, técnicas de archivo y redacción de correspondencia en una dirección. 
 
Atribuciones y responsabilidades: 

¶ Brindar atención y orientación al público que visita la institución en el área de         
recepción y operar la planta telefónica 

¶ Llevar el control del archivo físico de la Sección 

¶ Llevar la agenda de disponibilidad del uso de Monumentos que la institución 
tiene a su cargo 

¶ Trasladar al Departamento Administrativo la solicitud de uso de monumentos 
con el pago del anticipo respectivo. 

¶ Brindar recorrido del Monumento de Capuchinas, a los interesados en el 
arrendamiento del Monumento  

¶ Encargada del trabajo secretarial de la Sección 

¶ Auxiliar en las siguientes actividades: Montaje de exposiciones,  
Organización de conferencias, Organización de actividades escolares 
planificadas y organización de actividades culturales de la sección, apoyo en 
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actividades eventuales fuera de horario, si así se requiere. 

¶ Informe de actividades autorizadas de Relaciones Públicas 

¶ Informe de actividades autorizadas en los monumentos. 

¶ Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Sección 
 

 Relaciones de trabajo: 

¶ Con el jefe inmediato superior 

¶ Con la Asistente de Relaciones Públicas 

¶ Con personal de la institución 

¶ Con público en general 
 
Autoridad: 
Es responsable por el debido cumplimiento de las funciones asignadas al puesto y las 
que le indique el Jefe de la Sección. 
 
 

III ESPECIFICACIONES 
 
 Nivel Académico Requerido: 
Acreditar título o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilingüe y dos años de 
experiencia en labores secretariales. En el caso de que se requiera, dominio de un 
idioma.    
 
Experiencia:  
Dos años de experiencia en labores secretariales 
 
Habilidades y Destrezas: 

¶ Excelentes Relaciones Humanas 

¶ Excelentes relaciones interpersonales 

¶ Habilidad secretarial 

¶ Conocimiento de computación y manejo de equipo de oficina (planta telefónica, 
fax, fotocopiadora, y otros) 
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Audiovisuales  
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Nóminas  
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Construcción 
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Histórica y Artística 

Bienes 
Muebles 
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Diseño y Dibujo 

Unidad de Investigaciones 
Históricas, Arqueológicas  y 

Estudios de Apoyo 

Personal 
Operativo 

Asesoría 
Jurídica 
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Relación de autoridad. 
 
Relación de coordinación 

          y/o asesoría 

Audiovisuales 
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Inventarios 
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AUDIOVISUALES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

JEFATURA 

 ASISTENTE DE 
AUDIVISUALES 
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CONSEJO NACIONAL PARA LA 
PROTECCIÓN DE LA ANTIGUA 

GUATEMALA 

Fecha 28/02/2020 

Página 1 de2 

 

PUESTO DE TRABAJO:   Jefe de Sección de Audiovisuales 
 

 
I  IDENTIFICACION 

 
 Categoría:                              Asistente Profesional Jefe   
 
 Ubicación Administrativa:    Audiovisuales 
 
 Inmediato Superior:              Conservador de la Ciudad.                
 
Subalternos:                           Asistente Profesional I  
 

II DESCRIPCION 
  
Naturaleza del Puesto:  
Puesto técnico-administrativo consistente en la preproducción, producción y 
postproducción de videos, así como velar por el manejo adecuado del equipo 
Audiovisual, equipo para traducción simultánea, supervisar el personal a su cargo y 
Generar productos audiovisuales relacionados con la ciudad y su conservación.   
 
 Atribuciones y responsabilidades:  
¶ Dirigir la producción audiovisual del CNPAG. 
¶ Manejar adecuadamente el equipo y recursos técnicos en la producción 
     Audiovisual.  

¶ Crear proyectos audiovisuales para los diferentes medios 
¶ Supervisar el personal a su cargo y otras tareas administrativas. 
¶ Coordinar, supervisar y controlar las actividades técnico-operativas  de las  
      grabaciones, ediciones y producciones de videos institucionales. 

           Supervisar y evaluar la realización de los guiones. 

¶ Controlar los diferentes recursos para la creación de una pieza comunicativa ya 
            sea grabada o en directo                                 
¶ Supervisar la filmación de actividades que realiza la institución. 
¶ Productor de espacios informativos en radio y televisión de las actividades de 
     la institución 
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¶ Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato superior 
 
Relaciones de trabajo: 

¶ Conservador de la Ciudad.  

¶ Jefaturas de unidades técnicas y administrativas. 

¶ Con personal de la Sección.  
 
Autoridad: 
¶ Supervisar el personal a su cargo y otras tareas administrativas. 
¶ Hacer filmaciones en las diferentes actividades relacionadas con el CNPAG.  

 
  

III ESPECIFICACIONES 
 
Nivel Académico Requerido:  
Haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera 
universitaria afín al puesto.  
 
Experiencia: 
Dos  años de experiencia comprobable en producción audiovisual 
 
Habilidades y Destrezas: 
 

¶ Iniciativa. 

¶ Creativo 

¶ Responsable. 

¶ Competitivo  

¶ Proactivo. 
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PUESTO DE TRABAJO:   Auxiliar de la Sección 

 
I  IDENTIFICACION 

 
 Título del puesto:                    Asistente Profesional I 
 
 Ubicación Administrativa:      Audiovisuales  
 
 Inmediato Superior:                Asistente Profesional Jefe I.   
 
Subalternos:                             Ninguno.  
 

II DESCRIPCION 
  
Naturaleza del Puesto:  
Puesto administrativo consistente en la preproducción, producción y postproducción de 
videos, manejo de equipo audiovisual de auditorio, manejo de equipo para traducción 
simultánea, edición de videos y filmación de actividades que realiza la institución. 
 
Atribuciones y responsabilidades: 

¶ Asistir en la preproducción, producción y postproducción de Videos. 

¶ Filmar las  actividades que realiza la institución. 

¶ Instalar  y desinstalar  el equipo audiovisual durante las actividades del Consejo. 

¶ Organizar cronológicamente los archivos fotográficos y video gráficos. 

¶ Producción de material audiovisual y fotográfico. 

¶ Generación de contenido audiovisual para las redes sociales. 

¶ Manejar el  equipo Audiovisual en Auditorio  

¶ Manejar de equipo para traducción simultánea 

¶ Editar  videos.  

¶ Apoyar en el  diseño y el tratamiento del sonido  o cualquier otro tipo de apoyo 
audiovisual para obtener productos de divulgación. 

¶ Manejar adecuadamente el equipo audiovisual. 

¶ Uso adecuado, limpieza y mantenimiento del equipo audiovisual. 
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¶ Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato superior 
 

Relaciones de trabajo: 

¶ Conservador de la Ciudad. 

¶ Jefe de la Sección.    

¶ Jefaturas de unidades técnicas y administrativas. 

¶ Con personal de la Institución.  
 
Autoridad: 
Hacer filmaciones en las diferentes actividades relacionadas con el CNPAG.  
 
 

III ESPECIFICACIONES 
 
Nivel Académico Requerido:  
Haber aprobado los cursos equivalentes al Quinto semestre de una carrera universitaria 
afín al puesto.  
 
Experiencia: 
Dos a cuatro años de experiencia comprobables.   
 
Habilidades y Destrezas: 

¶ Iniciativa.  

¶ Responsable. 

¶ Creativo. 

¶ Habilidad de edición de fotos y videos. 

¶ Habilidad para contar historias en redes sociales. 
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UNIDAD DE  
ACCESO A LA 
INFORMACION 

PÚBLICA 
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Encargado de 
Presupuesto 

 

Organigrama  

Financiero Administrati
vo 

Restauración 
Recursos 
Humanos 

Compras 

Contabilidad 

Tesorería 

Bodegas  

Servicios 
generales   

 Consejo  para la Protección de 
La Antigua Guatemala 

5 funcionarios 

 

Conservador de la 
Ciudad 

3 funcionarios 

Auditoria 
Interna 

1 funcionario 

Encargado 
Nóminas  

Desarrollo de 
Personal 

Relaciones 
Públicas 

3 funcionarios 

Unidad de 
Acceso a la 
Información 

Pública 

1 funcionario 

Control de 
Construcción 

Registro Especial de la 
Propiedad Arqueológica, 

Histórica y Artística 

Bienes 
Muebles 

Planificación, 
Diseño y Dibujo 

Unidad de Investigaciones 
Históricas, Arqueológicas  y 

Estudios de Apoyo 

Personal 
Operativo 

Asesoría 
Jurídica 

4 funcionarios 

 

Asesoría 
Técnica 

1 funcionario 

Relación de autoridad. 
 
Relación de coordinación 

          y/o asesoría 

Audiovisuales 
 2 funcionarios 

as 

Encargado de 
Inventarios 

Cobradores 
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CONSERVADOR 

 ENCARGADO DE LA UNIDAD  
ACCESO A LA INFORMACIÓN 

PÚBLICA 
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PUESTO DE TRABAJO:   Encargado  de la  Unidad de Acceso a  
                                    La Información Pública 
 

 

 
I  IDENTIFICACION 

 
 Categoría:                               Asistente Profesional  I 
 
 Ubicación Administrativa:     Dirección Superior  
 
 Inmediato Superior:               Conservador de la Ciudad 
 
Subalternos:                            Ninguno 
                                                   
 

II DESCRIPCION 
 Naturaleza del Puesto: 
El encargado de la unidad de acceso a la información pública tendrá a su cargo recibir 
y tramitar las solicitudes de acceso a la información pública recibidas. 
Orientar a los interesados en la formulación de solicitudes de información pública. 
Proporcionar para su consulta la información pública solicitada por los interesados y 
notificar la negativa de acceso a la misma, razonando dicha negativa. 
Expedir copia simple o certificado de la información pública solicitada, siempre que se 
encuentre en los archivos del sujeto obligado. 
Coordinar, organizar, administrar, justiciar y sistematizar los archivos que contengan la 
información pública a su cargo, respetando en todo momento la legislación de la 
materia. 
 
 Atribuciones y responsabilidades: 
 

¶ Cumplir con el Decreto 57-2008 Ley de Acceso de la Información Pública. 
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¶ Recibir y tramitar las solicitudes de la Información Pública.  

¶ Proporcionar para su consulta la información pública solicitada por los 
interesados o notificar la negativa de acceso a la misma razonando dicha 
negativa.  

¶ Brindar toda información relacionada al derecho de acceso a la información 
contenida en registros, archivos, fichas, bancos, o cualquier otra forma de 
almacenamiento de información pública, en custodia, depósito o administración 
de los sujetos obligados, teniendo como principios los de máxima publicidad, 
gratuidad en el acceso de la información pública. 
 

Relaciones de trabajo: 

¶ Conservador de la Ciudad. 

¶ Jefaturas de los diferentes departamentos y secciones. . 

¶ Con público en general.  
 
Autoridad: 

¶ Elaborar informes institucionales correspondientes a su área 

¶ Garantizar a toda persona individual el derecho a conocer y proteger los datos 
personales lo que de ella conste en archivos estatales, así como las 
actualizaciones de los mismos. 

¶ Establecer como obligatorio el principio de máxima publicidad y transparencia en 
la administración pública y para los sujetos obligados de esta ley. 

 
III ESPECIFICACIONES 

 
Nivel Académico requerido: 
Haber aprobado el quinto semestre de una carrera universitaria relacionada con el 
área.  
 
Experiencia:  
Un año de experiencia en la especialidad que el puesto requiere. 
 
Habilidades y Destrezas: 
  Excelentes relaciones interpersonales 

¶ Habilidad para redacción 

¶ Capacidad para solución de problemas 

¶ Líder positivo 

¶ Capacidad para toma de decisiones 

¶ Conocimientos de computación 
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GLOSARIO 

 

¶ Antigua G.- Antigua Guatemala 
 

¶ CPAG- Consejo para la Protección de La Antigua Guatemala. 
 

¶ CNPAG- Consejo Nacional Para la Protección de La Antigua Guatemala. 
 

¶ Conservador- Es el representante y personero legal del Consejo; el Encargado 
de ejecutar las decisiones y resoluciones de El CPAG, coordinador, Jefe Técnico 
y Administrativo de todos los órganos, dependencias y departamentos del 
Consejo. 

 

¶ Cur-Comprobante único de registro  
 

¶ DTP-Dirección Técnica del Presupuesto 
 

¶ INGUAT- Instituto Guatemalteco de Turismo. 
 

¶ IGGS- Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.  
 

¶ IVA-Impuesto al valor agregado 
 

¶ ISR- Impuesto sobre la renta 
 

¶ Manual-Instrumento administrativo en el cual se describen los puestos de trabajo 
y sus funciones 

 

¶ Nivel Académico Requerido-Requisitos mínimos  que debe cumplir una persona 
para poder optar a desempeñar un puesto de trabajo 

 

¶ Nómina-Listado de personas que laboran en una organización a cambio de un 
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salario 
 

¶ Revelado- Conjunto de operaciones necesarias para revelar una imagen 
fotográfica.       

 

¶ ONSEC-Oficina Nacional de Servicio Civil 
 

¶ POA-Plan Operativo Anual 
 

¶ SAG-Sistema de Auditoria Gubernamental  
 

¶ SICOIN WEB- Sistema de contabilidad integrado Web. 
 

¶ SIGES-Sistema de Gestión 
 

¶ UIHAEA- Unidad de Investigaciones Históricas, Arqueológicas  y Estudios de 
Apoyo. 

 

¶  UDAI- Unidad de Auditoria Interna  
 

¶ UDAF-Unidad de Administración Financiera 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 


