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I. ANTECEDENTES 

L a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l , d e l a Dirección G e n e r a l d e l a s A r t e s , d e l 

M i n i s t e r i o d e C u l t u r a y D e p o r t e s , institución q u e s e h a d e d i c a d o a a c e r c a r l a 

música académica a l o s oídos d e l o s g u a t e m a l t e c o s a través d e u n a m p l i o 

r e p e r t o r i o d e g r a n d e s c o m p o s i t o r e s , p a r a e l l o r e a l i z a n a c t i v i d a d e s artísticas 

d u r a n t e t o d o e l año; L a institución a d m i n i s t r a t i v a m e n t e e s d i r i g i d a p o r u n C o n s e j o 

D i r e c t i v o q u e p e r m a n e c e n e n f u n c i o n e s u n año, d i c h o c o n s e j o está i n t e g r a d o p o r 

e l D i r e c t o r G e n e r a l d e l a s A r t e s , e l A d m i n i s t r a d o r G e n e r a l d e l M i n i s t e r i o d e C u l t u r a 

y D e p o r t e s , e l D i r e c t o r d e l C o n s e r v a t o r i o N a c i o n a l d e Música y t r e s músicos 

p e r t e n e c i e n t e s a l a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l c o m o t i t u l a r e s y t r e s músicos 

s u p l e n t e s , t e n i e n d o d e n t r o d e s u s f u n c i o n e s e l a d e c u a d o f u n c i o n a m i e n t o y 

administración d e l a institución. 

P a r a e l d e s a r r o l l o d e a c t i v i d a d e s p r o g r a m a d a s p a r a e l e j e r c i c i o f i s c a l d o s m i l 

d i e c i o c h o , l a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l c u e n t a c o n u n p r e s u p u e s t o a s i g n a d o 

p o r U n i d a d d e Administración F i n a n c i e r a d e l a Dirección d e l a s A r t e s , q u e p e r m i t e 

d e s a r r o l l a r d i c h a s a c t i v i d a d e s y así c o n t r i b u i r a l d e s a r r o l l o , f o m e n t o y difusión d e l 

a r t e y l a c u l t u r a ; d e r i v a d o d e l a n o aprobación d e l p r o y e c t o d e p r e s u p u e s t o 2 0 1 8 , 

p a r a e l p r e s e n t e año l a institución tendrá a s u disposición e l p r e s u p u e s t o a s i g n a d o 

c o n b a s e e l p r e s u p u e s t o d e l año 2 0 1 7 . 

F i n a l m e n t e l a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l a c t u a l m e n t e n o c u e n t a c o n p u e s t o s 

a d m i n i s t r a t i v o s q u e a p o y e n l a gestión e n l a institución, c o n t a n d o únicamente c o n 

u n A d m i n i s t r a d o r , p o r l o q u e e l C o n s e j o D i r e c t i v o p a r a e l d e s a r r o l l o d e l a s 

a c t i v i d a d e s a d m i n i s t r a t i v a s y f i n a n c i e r a s d e l a institución n e c e s i t a c o n t r a t a r 

p e r s o n a l d e a p o y o q u e p r e s t e s u s s e r v i c i o s técnicos y / o p r o f e s i o n a l e s q u e r e a l i c e n 

a c t i v i d a d e s p a r a e l l o g r o d e l o s o b j e t i v o s y m e t a s p r o g r a m a d a s . 



II. OBJETIVOS 

• I d e n t i f i c a r l a s áreas d e a p o y o q u e n e c e s i t a c u b r i r l a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l 

p a r a l a a d e c u a d a administración d e l a institución. 

• D e t e r m i n a r l o s s e r v i c i o s q u e n e c e s i t a c o n t r a t a r l a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l 

e n relación a l a s a c t i v i d a d e s p r o g r a m a d a s p a r a e l p r e s e n t e año. 

• D e t e r m i n a r e l número d e p e r s o n a s y a c t i v i d a d e s a r e a l i z a r p a r a l a a d e c u a d a 

gestión a d m i n i s t r a t i v a f i n a n c i e r a d e l a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l . 

. D e t e r m i n a r e l c o s t o f i n a n c i e r o q u e n e c e s i t a l a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l p a r a 

c u b r i r l a p l a n i l l a d e l p e r s o n a l d e a p o y o a c o n t r a t a r . 

. E l a b o r a r u n p e r f i l mínimo r e q u e r i d o d e l a s p e r s o n a s a c o n t r a t a r . 

III. IDENTIFICACION DEL PROBLEMA 

L a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l a c t u a l m e n t e está i n t e g r a d a p o r s e s e n t a y t r e s ( 6 3 ) 

músicos q u e c o n f o r m a n e l p e r s o n a l artístico, u n a p e r s o n a q u e l a b o r a c o m o 

T r a m o y a ( m o n t a j e y d e s m o n t a j e d e e s c e n a r i o s ) , y u n a p e r s o n a q u e l a b o r a c o m o 

A d m i n i s t r a d o r , e n t o t a l l a institución c u e n t a c o n 6 5 p u e s t o s e n renglón 0 1 1 

( P e r s o n a l P e r m a n e n t e ) , p o r l o n o c u e n t a c o n p e r s o n a l a d m i n i s t r a t i v o q u e a p o y e n 

l a gestión e n l a institución e n l a s áreas d e : administración f i n a n c i e r a , c o m p r a s , 

asesoría l e g a l , r e l a c i o n e s públicas y promoción d e e v e n t o s , a r c h i v o m u s i c a l y 

p e r s o n a l d e a p o y o a d m i n i s t r a t i v o a l a o f i c i n a d e l C o n s e j o D i r e c t i v o d e l a O r q u e s t a 

Sinfónica N a c i o n a l . 
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PERSONAL QUE INTEGRA LA OSN 

No. I Denominación ^ Cantidad 

1 Personal Artístico 6 3 

2 P e r s o n a l o p e r a t i v o 1 

3 P e r s o n a l A d m i n i s t r a t i v o 1 

Total del personal 65 

E l C o n s e j o D i r e c t i v o d e l a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l p a r a e l d e s a r r o l l o d e l a s 

a c t i v i d a d e s a d m i n i s t r a t i v a s y f i n a n c i e r a s d e l a institución n e c e s i t a c o n t r a t a r 

p e r s o n a l d e a p o y o q u e p r e s t e s u s s e r v i c i o s técnicos y / o p r o f e s i o n a l e s q u e r e a l i c e n 

a c t i v i d a d e s p a r a e l l o g r o d e l o s o b j e t i v o s y m e t a s p r o g r a m a d a s ; L a f a l t a d e 

p e r s o n a l c o n t r a t a d o b a j o l o s r e n g l o n e s p r e s u p u e s t a r i o s a d e c u a d o s p a r a l a 

distribución d e f u n c i o n e s i m p l i c a n e c e s a r i a m e n t e c o n t r a t a r p e r s o n a l d e a p o y o p a r a 

l a b u e n a m a r c h a d e l a institución. 

IV. ANALISIS DE LAS ÁREAS A CUBRIR 

Según l a s a c t i v i d a d e s q u e r e a l i z a l a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l y c o n b a s e a l a 

e x p e r i e n c i a e n l a gestión a d m i n i s t r a t i v a e n años a n t e h o r e s e n l a institución, l a s 

áreas q u e s e d e b e n c u b r i r s o n : 

• Área A d m i n i s t r a t i v a F i n a n c i e r a 

• Área A d m i n i s t r a t i v a 

• Área L e g a l 

• Área O p e r a t i v a 

A continuación s e d e t a l l a n e l número d e p e r s o n a s n e c e s a r i a s p a r a e l b u e n 

f u n c i o n a m i e n t o d e l a institución y l a ubicación d e l a prestación d e l o s s e r v i c i o s . 



No. Area Especialización Personas 

1 A d m i n i s t r a t i v a F i n a n c i e r a P r e s u p u e s t o y c o n t a b i l i d a d 1 

2 A d m i n i s t r a t i v a F i n a n c i e r a C o m p r a s 

3 A d m i n i s t r a t i v a F i n a n c i e r a I n v e n t a r i o s 

4 A d m i n i s t r a t i v a F i n a n c i e r a Almacén 

5 A d m i n i s t r a t i v a F i n a n c i e r a F o n d o R o t a t i v o 

6 L e g a l - A b o g a d o y N o t a r i o 

7 A d m i n i s t r a t i v a R e l a c i o n e s Públicas 'I 
8 A d m i n i s t r a t i v a A s i s t e n t e d e l C o n s e j o D i r e c t i v o 

9 A d m i n i s t r a t i v a Promoción d e c o n c i e r t o s 

1 0 A d m i n i s t r a t i v a A r c h i v o m u s i c a l 

1 1 O p e r a t i v a A p o y o T r a m o y a 1 
Total de personas 1 1 

V. Análisis del perfil de las contrataciones: 

P o s t e r i o r m e n t e a l a determinación d e l a s áreas q u e l a O r q u e s t a Sinfónica 

N a c i o n a l n e c e s i t a e l a p o y o a d m i n i s t r a t i v o p a r a l o g r a r u n a e f e c t i v a gestión, a 

continuación s e p r e s e n t a n l o s p e r f i l e s m o d e l o q u e d e b e n d e c u m p l i r l a s p e r s o n a s 

q u e s e v a n a c o n t r a t a r , e n l o s c u a l e s e n c o n t r a r e m o s l a n a t u r a l e z a d e l a prestación 

d e l o s s e r v i c i o s , l a s p r i n c i p a l e s a c t i v i d a d e s q u e s e d e b e n r e a l i z a r , así c o m o l a s 

c a l i d a d e s y l o s r e q u i s i t o s mínimos c o n l o s q u e d e b e c o n t a r e l p e r s o n a l p a r a 

p r e s t a r s u s s e r v i c i o s e n l a institución. 
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P R E S U P U E S T O Y C O N T A B I L I D A D 

S e r v i c i o s : A d m i n i s t r a t i v o s F i n a n c i e r o s 

Ubicación: O f i c i n a C o n t a b l e O S N 

S u p e r v i s o r : P r e s i d e n t e d e l C o n s e j o D i r e c t i v o , O S N 

N A T U R A L E Z A D E L T R A B A J O : 

A p o y o e n l a formulación, programación, ejecución, evaluación y liquidación 
presupuestaría y r e g i s t r o s c o n t a b l e s d e l a Institución. 

P R I N C I P A L E S A C T I V I D A D E S : 

a ) A p o y a r e n t a r e a s p r e s u p u e s t a r i a s q u e s e r e a l i z a n e n l a O r q u e s t a Sinfónica 
N a c i o n a l ; 

b ) P r o p o r c i o n a r a p o y o a l C o n s e j o D i r e c t i v o e n a s p e c t o s p r e s u p u e s t a r i o s q u e 
p e r m i t a n u n a c o r r e c t a administración d e r e c u r s o s ; 

c ) A p o y a r e n e l d e s a r r o l l a r e i m p l e m e n t a r c o n t r o l e s q u e p e r m i t a n e l c u m p l i m i e n t o 
d e l a s n o r m a s p r e s u p u e s t a r i a s d e c a d a período f i s c a l y q u e l a información q u e 
a m p a r a l o s p r o c e d i m i e n t o s p r e s u p u e s t a r i o s , s e e n c u e n t r e e n e l m a r c o l e g a l ; 

d ) T o d a s a q u e l l a s i n h e r e n t e s a l a prestación d e l o s s e r v i c i o s . 

) A D E S P A R A P R E S T A R E L S E R V I C I O : 

S e r g u a t e m a l t e c o d e o r i g e n ; 
^ G r a d u a d o d e n i v e l d i v e r s i f i c a d o c o n e s t u d i o s u n i v e r s i t a r i o s a f i n e s . 

A c r e d i t a r e x p e r i e n c i a e n administración pública; 
>^ N o h a b e r s i d o c o n d e n a d o p o r d e l i t o s c o n t r a l a administración pública. 

R E Q U I S I T O S B A S I C O S A P R E S E N T A R : 

• H o j a d e v i d a a c t u a l i z a d a ; 
• F o t o c o p i a d e D o c u m e n t o P e r s o n a l 

d e Identificación D P I ; 
• R T U - R e g i s t r o T r i b u t a r i o U n i f i c a d o ; 
• S o l v e n c i a F i s c a l e m i t i d a p o r l a 

S A T ; 
F o t o c o p i a d e b o l e t o d e o r n a t o ; 
C o n s t a n c i a d e c a r e n c i a d e 
a n t e c e d e n t e s p e n a l e s y 
policíacos. 



COMPRAS 

S e r v i c i o s : A d m i n i s t r a t i v o s F i n a n c i e r o s 

Ubicación: O f i c i n a C o n t a b l e O S N 

S u p e r v i s o r : P r e s i d e n t e d e l C o n s e j o D i r e c t i v o , O S N 

N A T U R A L E Z A D E L T R A B A J O : 

A p o y a r e n e l p r o c e s o d e c o m p r a d e b i e n e s , s e r v i c i o s y s u m i n i s t r o s d e l a 
Institución, n e c e s a r i o s p a r a e l d e s a r r o l l o d e l a s a c t i v i d a d e s y e l l o g r o d e l o s 
o b j e t i v o s i n s t i t u c i o n a l e s , a p l i c a n d o l a L e y d e C o n t r a t a c i o n e s d e l E s t a d o y s u 
R e g l a m e n t o . 

P R I N C I P A L E S ACTIVIDADES: 

a ) E f e c t u a r l o s p r o c e s o s d e c o m p r a s s o l i c i t a d o s , p r e v i a verificación d e l a s 
d i s p o n i b i l i d a d e s p r e s u p u e s t a r i a s ; 

b ) A p o y o e n r e a l i z a r l a s c o t i z a c i o n e s e n l o s p r o c e s o s d e c o m p r a ; 
c ) A p o y a r e n l a e l a b o r a r e l P l a n A n u a l d e C o m p r a s , c o n t r o l d e ejecución y análisis 

m e n s u a l ; 
d ) T o d a s a q u e l l a s i n h e r e n t e s a l a prestación d e l o s s e r v i c i o s . 

C A L I D A D E S P A R A PRESTAR E L S E R V I C I O : 

S e r g u a t e m a l t e c o d e o r i g e n ; 
^ G r a d u a d o d e n i v e l d i v e r s i f i c a d o c o n e s t u d i o s u n i v e r s i t a r i o s a f i n e s . 
^ A c r e d i t a r e x p e r i e n c i a e n administración pública; 
^ N o h a b e r s i d o c o n d e n a d o p o r d e l i t o s c o n t r a l a administración pública. 

R E Q U I S I T O S BÁSICOS A P R E S E N T A R : 

• H o j a d e v i d a a c t u a l i z a d a ; 
• F o t o c o p i a d e D o c u m e n t o P e r s o n a l 

d e Identificación D P I ; 
• R T U - R e g i s t r o T r i b u t a r i o U n i f i c a d o ; 
• S o l v e n c i a F i s c a l e m i t i d a p o r l a 

S A T ; 
• F o t o c o p i a d e b o l e t o d e o r n a t o ; 
• C o n s t a n c i a d e c a r e n c i a d e 

a n t e c e d e n t e s p e n a l e s y 
policíacos. 
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INVENTARIOS 

S e r v i c i o s : A d m i n i s t r a t i v o s F i n a n c i e r o s 

Ubicación: O f i c i n a C o n t a b l e O S N 

S u p e r v i s o r : P r e s i d e n t e d e l C o n s e j o D i r e c t i v o , O S N 

N A T U R A L E Z A D E L T R A B A J O ; 

A p o y o e n e l r e g i s t r o d e l a s a l z a s y b a j a s , t r a s l a d o s y demás c o n t r o l e s 
r e l a c i o n a d o s c o n l o s b i e n e s f u n g i b l e s y n o f u n g i b l e s , a l s e r v i c i o d e l p e r s o n a l q u e 
l a b o r a e n e l O S N . 

P R I N C • - . - . L . E S A C T I V I D A D E S : 

a ) A p o y a r e n e l r e g i s t r o e n e l l i b r o a u t o r i z a d o p o r l a Contraloría G e n e r a l d e 
C u e n t a s , l a s a l z a s y b a j a s d e l o s b i e n e s f u n g i b l e s y n o f u n g i b l e s ; 

b ) A p o y o e n l a presentación y s e g u i m i e n t o a l o s e x p e d i e n t e s , a n t e l a Dirección d e 
B i e n e s d e l E s t a d o , p a r a o f i c i a l i z a r l o s p r o c e s o s d e b a j a ; 

c ) A p o y o e n e l a b o r a r y a c t u a l i z a r l a s t a r j e t a s d e r e s p o n s a b i l i d a d d e l p e r s o n a l q u e 
l a b o r a e n l a institución; 

d ) T o d a s a q u e l l a s i n h e r e n t e s a l a prestación d e l o s s e r v i c i o s . 

C A L I D A D E S P A R A P R E S T A R E L S E R V I C I O : 

^ S e r g u a t e m a l t e c o d e o r i g e n ; 
^ G r a d u a d o d e n i v e l d i v e r s i f i c a d o c o n e s t u d i o s u n i v e r s i t a r i o s a f i n e s . 

A c r e d i t a r e x p e r i e n c i a e n administración pública; 
^ N o h a b e r s i d o c o n d e n a d o p o r d e l i t o s c o n t r a l a administración pública. 

R E Q U I S I T O S B A S I C O S A P R E S E N T A R : 

H o j a d e v i d a a c t u a l i z a d a ; 
F o t o c o p i a d e D o c u m e n t o P e r s o n a l 
d e Identificación D P I ; 
R T U - R e g i s t r o T r i b u t a r i o U n i f i c a d o ; 
S o l v e n c i a F i s c a l e m i t i d a p o r l a 

S A T ; 
F o t o c o p i a d e b o l e t o d e o r n a t o ; 
C o n s t a n c i a d e c a r e n c i a d e 
a n t e c e d e n t e s p e n a l e s y 
policíacos. 



A L M A C E N 

S e r v i c i o s ; A d m i n i s t r a t i v o s F i n a n c i e r o s 

Ubicación: O f i c i n a C o n t a b l e O S N 

S u p e r v i s o r : P r e s i d e n t e d e l C o n s e j o D i r e c t i v o , O S N 

N A T U R A L E Z A D E L T R A B A J O ; 

B r i n d a r a p o y o e n l l e v a r e l c o n t r o l y r e g i s t r o d e l o s i n g r e s o s y e g r e s o s d e l o s 
m a t e r i a l e s y s u m i n i s t r o s , q u e s e e n c u e n t r a n e n s t o c k d e almacén. 

P R I N C I P A L E S A C T I V I D A D E S : 

a ) A p o y a r e n m a n t e n e r c o n t r o l d e b i e n e s e n almacén, ( R e c i b i r , r e g i s t r a r , 
a l m a c e n a r , c u s t o d i a r , d e s p a c h a r , d i s t r i b u i r ) m a t e r i a l e s , s u m i n i s t r o s y e q u i p o s 
a d q u i r i d o s p o r l a institución; 

b ) A p o y o e n L l e v a r e l c o n t r o l d e l o s m o v i m i e n t o s ( i n g r e s o s y s a l i d a s ) d e 
m a t e r i a l e s , s u m i n i s t r o s y e q u i p o a través d e l a s t a r j e t a s k a r d e x d e almacén, 
a u t o r i z a d a s p o r l a Contraloría G e n e r a l d e C u e n t a s ; 

c ) A p o y a r e n l a revisión d e l a s f a c t u r a s , p e d i d o s y p r o d u c t o s , c o m p r o b a n d o q u e 
l o s m a t e r i a l e s , s u m i n i s t r o s y e q u i p o q u e s e r e c i b e n c u m p l a n c o n l a s 
e s p e c i f i c a c i o n e s r e q u e r i d a s ; 

d ) T o d a s a q u e l l a s i n h e r e n t e s a l a prestación d e l o s s e r v i c i o s . 

C A L I D A D E S P A R A P R E S T A R E L S E R V I C I O : 

^ S e r g u a t e m a l t e c o d e o r i g e n ; 
^ G r a d u a d o d e n i v e l d i v e r s i f i c a d o c o n e s t u d i o s u n i v e r s i t a r i o s a f i n e s . 

A c r e d i t a r e x p e r i e n c i a e n administración pública; 
^ N o h a b e r s i d o c o n d e n a d o p o r d e l i t o s c o n t r a l a administración pública. 
R E Q U I S I T O S BÁSICOS A P R E S E N T A R : 

• H o j a d e v i d a a c t u a l i z a d a ; 
• F o t o c o p i a d e D o c u m e n t o P e r s o n a l 

d e Identificación D P I ; 
• R T U - R e g i s t r o T r i b u t a r i o U n i f i c a d o ; 
• S o l v e n c i a F i s c a l e m i t i d a p o r l a 

S A T ; 
• F o t o c o p i a d e b o l e t o d e o r n a t o ; 
• C o n s t a n c i a d e c a r e n c i a d e 

a n t e c e d e n t e s p e n a l e s y 
policíacos. 
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F O N D O R O T A T I V O 

S e r v i c i o s : A d m i n i s t r a t i v o s F i n a n c i e r o s 

Ubicación: O f i c i n a C o n t a b l e O S N 

S u p e r v i s o r : P r e s i d e n t e d e l C o n s e j o D i r e c t i v o , O S N 

N A T U R A L E Z A D E L T R A B A J O : 

B r i n d a r a p o y o e n l a s a c t i v i d a d e s r e l a c i o n a d a s a l F o n d o R o t a t i v o d e l a institución 
v e r i f i c a r l o s d o c u m e n t o s d e s o p o r t e q u e a c r e d i t e n l a s o p e r a c i o n e s f i n a n c i e r a s d e 
l a Institución. 

P R I N C I P A L E S A C T I V I D A D E S : 

a ) A p o y a r e n e l d e s a r r o l l o y c o n t r o l d e l a s a c t i v i d a d e s d e l F o n d o R o t a t i v o d e l a 
institución; 

b ) A p o y a r e n l a revisión d e l o s d o c u m e n t o s d e s o p o r t e q u e a m p a r a n l a s 
o p e r a c i o n e s e n e l f o n d o r o t a t i v o ; 

c ) A p o y a r e n l a liquidación y r e i n t e g r o d e l f o n d o r o t a t i v o e n S i s t e m a d e 
C o n t a b i l i d a d I n t e g r a d o S I C O I N . 

d ) T o d a s a q u e l l a s i n h e r e n t e s a l a prestación d e l o s s e r v i c i o s . 

C A L I D A D E S P A R A P R E S T A R E L S E R V I C I O : 

^ S e r g u a t e m a l t e c o d e o r i g e n ; 
^ G r a d u a d o d e n i v e l d i v e r s i f i c a d o c o n e s t u d i o s u n i v e r s i t a r i o s a f i n e s . 
^ A c r e d i t a r e x p e r i e n c i a e n administración pública; 
^ N o h a b e r s i d o c o n d e n a d o p o r d e l i t o s c o n t r a l a administración pública. 

REQUISITOS BÁSICOS A P R E S E N T A R : 

• H o j a d e v i d a a c t u a l i z a d a ; 
• F o t o c o p i a d e D o c u m e n t o P e r s o n a l 

d e Identificación D P I ; 
• R T U - R e g i s t r o T r i b u t a r i o U n i f i c a d o ; 
• S o l v e n c i a F i s c a l e m i t i d a p o r l a 

S A T ; 
• F o t o c o p i a d e b o l e t o d e o r n a t o ; 
• C o n s t a n c i a d e c a r e n c i a d e 

a n t e c e d e n t e s p e n a l e s y 
policíacos. 
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A S E S O R L E G A L 

S e r v i c i o s : A r e a l e g a l 

Ubicación: O f i c i n a A d m i n i s t r a t i v a O S N 

S u p e r v i s o r : P r e s i d e n t e d e l C o n s e j o D i r e c t i v o , O S N 

N A T U R A L E Z A D E L T R A B A J O : 

B r i n d a r asesoría l e g a l a l C o n s e j o D i r e c t i v o y u n i d a d e s a d m i n i s t r a t i v a s d e l a 
O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l . 

P R I N C I P A L E S A C T I V I D A D E S : 

a ) E v a c u a r l a s c o n s u l t a s jurídicas f o r m u l a d a s p o r e l C o n s e j o D i r e c t i v o y u n i d a d e s 
a d m i n i s t r a t i v a s ; 

b ) E m i t i r o p i n i o n e s e n aplicación d e l a s L e y e s a d m i n i s t r a t i v a s q u e l e s e a n 
r e q u e r i d o s ; 

c ) B r i n d a r asesoría l e g a l e n relación a o f i c i o s , r e s o l u c i o n e s , a c u e r d o s , c o n v e n i o s , 
c o n t r a t o s , a c t a s , f i n i q u i t o s , q u e l e s e a n a s i g n a d o s ; 

d ) T o d a s a q u e l l a s i n h e r e n t e s a l a prestación d e l o s s e r v i c i o s . 

C A L I D A D E S P A R A P R E S T A R E L S E R V I C I O : 

S e r g u a t e m a l t e c o d e o r i g e n ; 
S e r p r o f e s i o n a l u n i v e r s i t a r i o . A b o g a d o y N o t a r i o . 

^ C o l e g i a d o A c t i v o 
A c r e d i t a r e x p e r i e n c i a e n administración pública; 

^ N o h a b e r s i d o c o n d e n a d o p o r d e l i t o s c o n t r a l a administración pública. 

REQUISITOS BÁSICOS A P R E S E N T A R : 

a ) H o j a d e v i d a a c t u a l i z a d a ; e ) S o l v e n c i a F i s c a l e m i t i d a p o r l a 
b ) F o t o c o p i a d e D o c u m e n t o P e r s o n a l S A T ; 

d e Identificación D P I ; f ) F o t o c o p i a d e b o l e t o d e o r n a t o ; 
c ) C o n s t a n c i a p r o f e s i o n a l d e g ) C o n s t a n c i a d e c a r e n c i a d e 

c o l e g i a d o a c t i v o ; a n t e c e d e n t e s p e n a l e s y 
d ) R T U - R e g i s t r o T r i b u t a r i o U n i f i c a d o ; policíacos. 
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RELACIONES PÚBLICAS 

S e r v i c i o s ; A d m i n i s t r a t i v o s 

Ubicación; O f i c i n a A d m i n i s t r a t i v a O S N 

S u p e r v i s o r : P r e s i d e n t e d e l C o n s e j o D i r e c t i v o , O S N 

N A T U R A L E Z A D E L T R A B A J O : 

B r i n d a a p o y o e n l a comunicación s o c i a l d e l a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l c o n l o s 
d i s t i n t o s m e d i o s d e comunicación e i n s t i t u c i o n e s d e l o s s e c t o r e s públicos y 
p r i v a d o s . 

P R I N C I P A L E S A C T I V I D A D E S : 

a ) A p o y o e n e l diseño y ejecución d e e s t r a t e g i a s d e comunicación s o c i a l d e l a 
O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l ; 

b ) B r i n d a r a p o y o e n p r o p i c i a r y m a n t e n e r relación c o n l o s d i f e r e n t e s m e d i o s d e 
comunicación s o c i a l ; 

c ) A p o y o a l C o n s e j o D i r e c t i v o e n e l m a t e r i a l i n f o r m a t i v o y l o s b o l e t i n e s 
r e l a c i o n a d o s c o n l a institución y r e s u l t a d o s p a r a s u difusión s o c i a l ; 

d ) T o d a s a q u e l l a s i n h e r e n t e s a l a prestación d e l o s s e r v i c i o s . 

C A L I D A D E S P A R A P R E S T A R E L S E R V I C I O : 

^ S e r g u a t e m a l t e c o d e o r i g e n ; 
^ S e r p r o f e s i o n a l u n i v e r s i t a r i o e n C i e n c i a s d e l a Comunicación. 
^ C o l e g i a d o A c t i v o 
^ A c r e d i t a r e x p e r i e n c i a e n a c t i v i d a d e s a f i n e s ; 

N o h a b e r s i d o c o n d e n a d o p o r d e l i t o s c o n t r a l a administración pública. 

R E Q U I S I T O S BÁSICOS A P R E S E N T A R : 

• H o j a d e v i d a a c t u a l i z a d a ; 
• F o t o c o p i a d e D o c u m e n t o P e r s o n a l 

d e Identificación D P I ; 
• C o n s t a n c i a p r o f e s i o n a l d e 

c o l e g i a d o a c t i v o ; 
• R T U - R e g i s t r o T r i b u t a r i o U n i f i c a d o ; 

• S o l v e n c i a F i s c a l e m i t i d a p o r l a 
S A T ; 

• F o t o c o p i a d e b o l e t o d e o r n a t o ; 
• C o n s t a n c i a d e c a r e n c i a d e 

a n t e c e d e n t e s p e n a l e s y 
policíacos. 
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ASISTENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO 

S e r v i c i o s : A d m i n i s t r a t i v o s 

Ubicación: O f i c i n a A d m i n i s t r a t i v a O S N 

S u p e r v i s o r : P r e s i d e n t e d e l C o n s e j o D i r e c t i v o , O S N 

N A T U R A L E Z A D E L T R A B A J O : 

B r i n d a r a p o y o e n l a s a c t i v i d a d e s d e a s i s t e n c i a y s o p o r t e a d m i n i s t r a t i v o a l C o n s e j o 
D i r e c t i v o d e l a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l . 

P R I N C I P A L E S A C T I V I D A D E S : 

a ) A p o y o e n l a recepción, clasificación y e n t r e g a r d e l a c o r r e s p o n d e n c i a i n t e r n a y 
e x t e r n a d e l a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l ; 

b ) L l e v a r e l r e g i s t r o , c o n t r o l t o d a l a documentación l e g a l d e l C o n s e j o D i r e c t o ; 
c ) B r i n d a r a s i s t e n c i a a r e u n i o n e s d e l C o n s e j o D i r e c t i v o , c u a n d o l e s e a r e q u e r i d o ; 
d ) T o d a s a q u e l l a s i n h e r e n t e s a l a prestación d e l o s s e r v i c i o s . 

C A L I D A D E S P A R A P R E S T A R E L S E R V I C I O : 

S e r g u a t e m a l t e c o d e o r i g e n ; 
G r a d u a d o d e n i v e l d i v e r s i f i c a d o c o n e s t u d i o s u n i v e r s i t a r i o s a f i n e s . 

^ A c r e d i t a r e x p e r i e n c i a e n a c t i v i d a d e s a f i n e s ; 
^ N o h a b e r s i d o c o n d e n a d o p o r d e l i t o s c o n t r a l a administración pública. 

R E Q U I S I T O S BÁSICOS A P R E S E N T A R : 

• H o j a d e v i d a a c t u a l i z a d a ; 
• F o t o c o p i a d e D o c u m e n t o P e r s o n a l 

d e Identificación D P I ; 
• R T U - R e g i s t r o T r i b u t a r i o U n i f i c a d o ; 
• S o l v e n c i a F i s c a l e m i t i d a p o r l a 

S A T ; 
• F o t o c o p i a d e b o l e t o d e o r n a t o ; 
• C o n s t a n c i a d e c a r e n c i a d e 

a n t e c e d e n t e s p e n a l e s y 
policíacos. 
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PROMOCIÓN DE CONCIERTOS 

S e r v i c i o s : A d m i n i s t r a t i v o s 

Ubicación: O f i c i n a A d m i n i s t r a t i v a O S N 

S u p e r v i s o r : P r e s i d e n t e d e l C o n s e j o D i r e c t i v o , O S N 

N A T U R A L E Z A D E L T R A B A J O : 

B r i n d a r a p o y o a l a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l e n l a p u b l i c i d a d y difusión d e l a 
programación d e c o n c i e r t o s p r o g r a m a d o s p o r l a institución. 

P R I N C I P A L E S A C T I V I D A D E S ; 

a ) A p o y o e n l a promoción d e l a s a c t i v i d a d e s y c o n c i e r t o s d e l a O r q u e s t a Sinfónica 
N a c i o n a l ; 

b ) A p o y o e n l a elaboración d e l o s m a t e r i a l e s n e c e s a r i o s p a r a l a promoción q u e 
r e a l i z a l a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l ; 

c ) B r i n d a r a p o y o e n d a r información i n t e r n a y e x t e r n a , r e s p e c t o a l o s c o n c i e r t o s 
d e c o n f o r m i d a d c o n l a programación e s t a b l e c i d a ; 

d ) T o d a s a q u e l l a s i n h e r e n t e s a l a prestación d e l o s s e r v i c i o s . 

C A L I D A D E S P A R A P R E S T A R E L S E R V I C I O : 

S e r g u a t e m a l t e c o d e o r i g e n ; 
^ G r a d u a d o d e n i v e l d i v e r s i f i c a d o c o n e s t u d i o s u n i v e r s i t a r i o s a f i n e s . 
^ A c r e d i t a r e x p e r i e n c i a e n a c t i v i d a d e s a f i n e s ; 
^ N o h a b e r s i d o c o n d e n a d o p o r d e l i t o s c o n t r a l a administración pública. 

R E Q U I S I T O S BÁSICOS A P R E S E N T A R : 

• H o j a d e v i d a a c t u a l i z a d a ; 
• F o t o c o p i a d e D o c u m e n t o P e r s o n a l 

d e Identificación D P I ; 
• R T U - R e g i s t r o T r i b u t a r i o U n i f i c a d o ; 
• S o l v e n c i a F i s c a l e m i t i d a p o r l a 

S A T ; 
• F o t o c o p i a d e b o l e t o d e o r n a t o ; 
• C o n s t a n c i a d e c a r e n c i a d e 

a n t e c e d e n t e s p e n a l e s y 
policíacos. 



ARCHIVO MUSICAL 

S e r v i c i o s : A d m i n i s t r a t i v o s 

Ubicación: O f i c i n a A d m i n i s t r a t i v a O S N 

S u p e r v i s o r : P r e s i d e n t e d e l C o n s e j o D i r e c t i v o , O S N 

N A T U R A L E Z A D E L T R A B A J O : 

B r i n d a r a p o y o e n e l d e s a r r o l l o d e l a s a c t i v i d a d e s d e l A r c h i v o M u s i c a l d e l a 
O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l . 

P R I N C I P A L E S A C T I V I D A D E S : 

a ) A p o y a r e n e l a r c h i v o y r e s g u a r d o d e l a documentación q u e s e e n c u e n t r a e n e l 
A r c h i v o M u s i c a l ; 

b ) A p o y o e n l a búsqueda y conformación d e l o s f o l d e r s c o n l a s p a r t i t u r a s q u e 
c o r r e s p o n d a n a c a d a c o n c i e r t o p r o g r a m a d o p o r l a O r q u e s t a Sinfónica 
N a c i o n a l ; 

c ) A p o y a r e n l o s c o n c i e r t o s p r o g r a m a d o s e n t r e g a n d o y r e c o g i e n d o l a s p a r t i t u r a s 
d e l r e p e r t o r i o c o r r e s p o n d i e n t e ; 

d ) T o d a s a q u e l l a s i n h e r e n t e s a l a prestación d e l o s s e r v i c i o s . 

C A L I D A D E S P A R A P R E S T A R E L S E R V I C I O : 

S e r g u a t e m a l t e c o d e o r i g e n ; 
^ G r a d u a d o d e n i v e l d i v e r s i f i c a d o ; 
^ A c r e d i t a r e x p e r i e n c i a e n a c t i v i d a d e s a f i n e s ; 
^ N o h a b e r s i d o c o n d e n a d o p o r d e l i t o s c o n t r a l a administración pública. 

REQUISITOS BÁSICOS A P R E S E N T A R : 

• H o j a d e v i d a a c t u a l i z a d a ; 
• F o t o c o p i a d e D o c u m e n t o P e r s o n a l 

d e Identificación D P I ; 
• R T U - R e g i s t r o T r i b u t a r i o U n i f i c a d o ; 
• S o l v e n c i a F i s c a l e m i t i d a p o r l a 

S A T ; 
F o t o c o p i a d e b o l e t o d e o r n a t o ; 
C o n s t a n c i a d e c a r e n c i a d e 
a n t e c e d e n t e s p e n a l e s y 
policíacos. 
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APOYO TRAMOYA 

S e r v i c i o s : A d m i n i s t r a t i v o s 

Ubicación: O f i c i n a A d m i n i s t r a t i v a O S N 

S u p e r v i s o r : P r e s i d e n t e d e l C o n s e j o D i r e c t i v o , O S N 

N A T U R A L E Z A D E L T R A B A J O : 

B r i n d a r a p o y o e n l a preparación d e l e s c e n a r i o , m o n t a j e y d e s m o n t a j e e n l o s 
c o n c i e r t o s p r o g r a m a d o s p o r l a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l . 

P R I N C I P A L E S A C T I V I D A D E S ; 

a ) A p o y a r e n e l t r a s l a d o d e i n s t r u m e n t o s d e l a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l a l o s 
d i f e r e n t e l u g a r e s d o n d e s e r e a l i z a n l o s c o n c i e r t o s ; 

b ) B r i n d a r a p o y o e n e l m o n t a j e y d e s m o n t a j e d e l e s c e n a r i o e n l o s c o n c i e r t o s 
p r o g r a m a d o s ; 

c ) A p o y o e n e l r e s g u a r d o d e l o s b i e n e s d e l a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l q u e 
s o n u t i l i z a d o s e n l o s c o n c i e r t o s d e l a m i s m a ; 

d ) T o d a s a q u e l l a s i n h e r e n t e s a l a prestación d e l o s s e r v i c i o s . 

C A L I D A D E S P A R A P R E S T A R E L S E R V I C I O : 

^ S e r g u a t e m a l t e c o d e o r i g e n ; 
^ G r a d u a d o d e n i v e l d i v e r s i f i c a d o . 
^ A c r e d i t a r e x p e r i e n c i a e n a c t i v i d a d e s a f i n e s ; 
^ N o h a b e r s i d o c o n d e n a d o p o r d e l i t o s c o n t r a l a administración pública. 

REQUISITOS BÁSICOS A PRESENTAR: 

• H o j a d e v i d a a c t u a l i z a d a ; 
• F o t o c o p i a d e D o c u m e n t o P e r s o n a l 

d e Identificación D P I ; 
• R T U - R e g i s t r o T r i b u t a r i o U n i f i c a d o ; 
• S o l v e n c i a F i s c a l e m i t i d a p o r l a 

S A T ; 
• F o t o c o p i a d e b o l e t o d e o r n a t o ; 
• C o n s t a n c i a d e c a r e n c i a d e 

a n t e c e d e n t e s p e n a l e s y 
policíacos. 
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VI. Costo de las contrataciones 

T o m a n d o c o m o b a s e l a s c o n t r a t a c i o n e s q u e s e r e a l i z a r o n e n e l período f i s c a l 

a n t e r i o r y e l m o n t o d e l o s h o n o r a r i o s m e n s u a l e s q u e s e p a g a r o n p o r c a d a u n o d e 

l o s s e r v i c i o s p r e s t a d o s , s e p r e s e n t a a continuación l a t a b l a c o n l o s c o s t o s q u e 

i m p l i c a l a contratación p a r a e l p r e s e n t e año. D e r i v a d o d e l a i n c e r t i d u m b r e d e l a 

f e c h a d e i n i c i o d e l a prestación d e l o s s e r v i c i o s s e p r e s e n t a e l c o s t o a n u a l p o r l o s 

d o c e m e s e s d e l año, e l c o s t o p o r l a contratación d e o n c e y d i e z m e s e s 

r e s p e c t i v a m e n t e . 

N o DESCRIPCIÓN D E L PUESTO 
Honorario Costo por Costo por Costo por 

N o DESCRIPCIÓN D E L PUESTO 
Mensual 12 meses 11 meses 10 meses 

1 S e r v i c i o s F i n a n c i e r o -
C o n t a b l e Q . 1 0 , 0 0 0 . 0 0 Q . 1 2 0 , 0 0 0 . 0 0 Q 1 1 0 , 0 0 0 . 0 0 Q . 1 0 0 , 0 0 0 . 0 0 

2 
S e r v i c i o s e n C o m p r a s Q . 1 0 , 0 0 0 . 0 0 Q . 1 2 0 , 0 0 0 . 0 0 Q . 1 1 0 , 0 0 0 . 0 0 Q . 1 0 0 , 0 0 0 . 0 0 

3 S e r v i c i o s e n F o n d o 
R o t a t i v o Q . 6 , 5 0 0 . 0 0 Q . 7 8 , 0 0 0 . 0 0 Q . 7 1 , 5 0 0 . 0 0 Q 6 5 , 0 0 0 . 0 0 

4 
S e r v i c i o s e n I n v e n t a r i o s Q . 8 , 0 0 0 . 0 0 Q . 9 6 , 0 0 0 . 0 0 Q . 8 8 , 0 0 0 . 0 0 Q . 8 0 , 0 0 0 . 0 0 

5 
S e r v i c i o s e n Almacén Q . 5 , 0 0 0 . 0 0 Q . 6 0 , 0 0 0 . 0 0 Q . 5 5 , 0 0 0 . 0 0 Q . 5 0 , 0 0 0 . 0 0 

6 S e r v i c i o s e n R e l a c i o n e s 
Públicas Q . 8 , 0 0 0 . 0 0 Q . 9 6 , 0 0 0 . 0 0 Q . 8 8 , 0 0 0 . 0 0 Q . 8 0 , 0 0 0 . 0 0 

7 S e r v i c i o s d e A s i s t e n c i a a l 
C o n s e j o D i r e c t i v o Q . 5 , 0 0 0 . 0 0 Q . 6 0 , 0 0 0 . 0 0 Q . 5 5 , 0 0 0 . 0 0 Q . 5 0 , 0 0 0 . 0 0 

8 
S e r v i c i o s A r c h i v o M u s i c a l Q . 6 , 5 0 0 . 0 0 Q . 7 8 , 0 0 0 . 0 0 Q . 7 1 , 5 0 0 . 0 0 Q . 6 5 , 0 0 0 . 0 0 

9 S e r v i c i o s d e A s e s o r 
Jurídico Q . 8 , 0 0 0 . 0 0 Q . 9 6 , 0 0 0 . 0 0 Q . 8 8 , 0 0 0 . 0 0 Q . 8 0 , 0 0 0 . 0 0 

1 0 S e r v i c i o s d e T r a m o y a Q . 3 , 5 0 0 . 0 0 Q . 4 2 , 0 0 0 . 0 0 Q . 3 8 , 5 0 0 . 0 0 Q . 3 5 , 0 0 0 . 0 0 

1 1 S e r v i c i o s d e Promoción d e 
C o n c i e r t o s Q . 6 , 5 0 0 . 0 0 Q . 7 8 , 0 0 0 , 0 0 Q . 7 1 , 5 0 0 . 0 0 Q . 6 5 , 0 0 0 . 0 0 

Total Q. 77,000.00 Q. 924,000.00 Q. 847,000.00 Q. 770,000.00 
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VII. RECOMENDACIONES 

P o r l a s a c t i v i d a d e s a d m i n i s t r a t i v a s q u e s e r e a l i z a n e n l a O r q u e s t a Sinfónica 

N a c i o n a l , e s r e c o m e n d a b l e q u e e l C o n s e j o D i r e c t i v o g e s t i o n e a d o n d e 

c o r r e s p o n d a l a creación d e n u e v o s p u e s t o s a d m i n i s t r a t i v o s ( p e r s o n a l p e r m a n e n t e ) 

y e x i s t a u n a desconcentración d e l a s a c t i v i d a d e s q u e h a s t a e l m o m e n t o t i e n e 

c o m o r e s p o n s a b l e s a l o s i n t e g r a n t e s d e l C o n s e j o D i r e c t i v o y A d m i n i s t r a d o r d e l a 

m i s m a ; así m i s m o ! o h a h e c h o v e r l a Auditoría I n t e r n a d e l a Dirección G e n e r a l d e 

l a s A r t e s d e l M i n i s t e r i o d e C u l t u r a y D e p o r t e s y l a Contraloría G e n e r a l d e C u e n t a s , 

s o b r e l a f a l e n c i a d e n o c o n t a r c o n p e r s o n a l p e r m a n e n t e , y a q u e o c a s i o n a n u n a 

c a r g a e n l a s f u n c i o n e s d e l A d m i n i s t r a d o r y e l C o n s e j o D i r e c t i v o d e l a O r q u e s t a 

Sinfónica N a c i o n a l . 

E l C o n s e j o D i r e c t i v o d e b e t o m a r e n c u e n t a p a r a l a contratación d e l o s s e r v i c i o s e l 

p e r f i l mínimo r e q u e r i d o p a r a l a prestación d e l o s s e r v i c i o s , así c o m o q u e s i r v a d e 

b a s e p a r a q u e e l p e r s o n a l c o n t r a t a d o c o n o z c a l a n a t u r a l e z a y l a s a c t i v i d a d e s q u e 

d e b e r e a l i z a r c o m o a p o y o a l a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l y s e c u e n t e c o n 

p e r s o n a l c o n e x p e r i e n c i a p a r a l o g r a r l o s o b j e t i v o s i n s t i t u c i o n a l e s . 

S e d e b e n g e s t i o n a r l a s m o d i f i c a c i o n e s c o r r e s p o n d i e n t e s e n e l p r e s u p u e s t o d e l a 

institución, e n relación a l a contratación d e l p e r s o n a l e n l o s r e n g l o n e s d e l 

s u b g r u p o d i e c i o c h o y e n e l 0 2 9 , p o r l o q u e s e d e b e t e n e r comunicación c o n l a 

subdelegación d e R e c u r s o s H u m a n o s p a r a l a a d e c u a d a contratación d e l p e r s o n a l . 

S i n o t r o p a r t i c u l a r , m e e s g r a t o s u s c r i b i r m e d e u s t e d , 

A t e n t a m e n t e , r]/ 

PRESIDENTE CONSEJO DM ÎIVO 
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