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ACUERDO NUMERO CE-46-2017

EL COMITE DE NORMALIZACION DE LA FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL
DE GUATEMALA

CONSIDERANDO

Que la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala, es la autoridad maxima
del Futbol Nacional y que como objetivos fundamentales tiene entre otros
desarrollar, promover, controlar y reglamentar el deporte del futbol asociacion

en cualquiera de sus formas en todo el territorio de Guatemala.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 102 de la Ley Nacional
para el Desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte, Decreto Numero 76-97 del
congreso de la Republica de Guatemala, la organizacién y el funcionamiento de
cada una de las federaciones y asociaciones deportivas nacionales se regulara
por las prescripciones de sus estatutos y reglamentos.

CONSIDERANDO

Que el articulo treinta y siete, literal F. de los Estatutos de la Federacion
Nacional de Futbol de Guatemala, establece: “Son derechos, atribuciones y
obligaciones del Comité Ejecutivo de la Federacién, dar las facilidades
necesarias para que los oOrganos encargados del control fiscal puedan
desempenar amplia y eficazmente sus funciones.”

POR TANTO

Con base en lo considerado y lo que para el efecto establecen los Articulos 91
y 92, de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, asi como la Ley
Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, Articulo 98 y
102, y los Estatutos de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala,

Articulo 37, éste Comité de Normalizacioén, al resolver,
ACUERDA

ARTICULO 1. Aprobar el manual denominado “MANUAL DE CLASE DE
PUESTOS Y ESCALA DE SALARIOS” de la Federacion Nacional de Futbol de
Guatemala, que es el instrumento técnico necesario y complementario al

Manual de Puestos y Funciones de la Federacién Nacional de Futbol de
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Guatemala, para el efectivo desarrollo de la carrera administrativa de los
trabajadores que se desempenan en la FEDEFUT.

ARTICULO 2. El presente manual esta sujeto a cambios de acuerdo a las
necesidades de la Federacién Nacional de Futbol de Guatemala y a reformas

que pudiesen realizarse a las leyes y estatutos vigentes, para aplicacion del mismo,
y obligatoriamente debera ser actualizado.

ARTICULO 3. El presente Manual debera de revisarse en un plazo no mayor a dos
anos, siendo el Departamento de Recursos Humanos el responsable de efectuar los
estudios del caso y presentarlos a través de la Secretaria General Administrativa a
consideracion del Comité Ejecutivo de la Federacién, para su aprobacién.

ARTICULO 4. Remitase al Comité de Normalizacion de la Federacion Nacional de
Futbol de Guatemala, para aprobacién del mismo.

ARTICULO 5. El presente acuerdo entra en vigencia a partir del 01 de agosto del afio
dos mil diecisiete.

DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL COMITE DE NORMALIZACION DE LA
FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA, A LOS TREINTA Y UN
DIAS DEL MES DE JULIO DEL ANO DOS MIL DIECISIETE.
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Adela Camacho de Torrebiarte £,

Presidente
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ASPECTOS GENERALES

El presente manual de Clase de Puestos y Escala de Salarios dentro de la
Federacién Nacional de Futbol, es el instrumento técnico necesario y
complementario al Manual de Puestos y Funciones, para el efectivo
desarrollo de la carrera administrativa de los trabajadores que se
desempefian en esta Federacion.

Contiene Ia descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion
de las funciones de la Clasificacion de Puestos y Administracion de Sueldos
en donde se definen lineamientos generales para asignar el salario en forma
correcta y estandarizada a todas las clases de puestos autorizadas por medio
del Manual de Puestos y Funciones, que a su vez se encuentran incluidas en
la némina correspondiente.

El fin principal del presente manual es lograr la aplicacion del principio
constitucional de igual salario por igual trabajo, garantizindole a cada
colaborador que segun el puesto que ocupe asi sera el salario que devengue
mensualmente y que ninguna autoridad podra modificarlo por decision
unipersonal, por estar consignado en la escala establecida en el presente
instrumento.

A través de este instrumento se permite establecer y transparentar Ia
metodologia de asignacién salarial por medio de la escala respectiva, en
donde se ponderara nivel educativo, experiencia laboral y la responsabilidad
del puesto.

OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los salarios que deben asignarse a todos los puestos de trabajo
de la Federacién Nacional de Futbol de Guatemala, los cuales estan definidos
en el Manual de Puestos y Funciones.

OBJETIVO GENERAL

Contar con un instrumento que permita al Departamento de Recursos
Humanos, visualizar en forma clara, sencilla y sistematica las actividades que
realizan dentro de los procesos, asi como uniformar y controlar el
cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracién arbitraria.
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OBJETIVO ESPECIFICO

a. Disponer de una escala de salarios para cada puesto.

b. Aplicar el presente Manual como instrumento para valorar el perfil de cada
puesto.

c. Mantener la equidad interna y externa entre las funciones que
corresponden a un puesto y su asignacion salarial, propiciando una
estructura de puestos funcional para las dependencias que integran la
Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.

d. Contar con un instrumento de observancia obligatoria en todos los
puestos y los titulos con que se denomina a cada clase de puestos, los
cuales deben ser utilizados en expedientes y documentos relacionados
con nombramientos, administracién de personal, presupuesto y cuentas.

NORMAS DEL REGIMEN DE SALARIOS

a) Régimen salarial
El régimen salarial comprende la fijacién de salarios y todas las prestaciones
econdmicas que correspondan a los trabajadores.

b) Autoridad Responsable
El Comité Ejecutivo, es la autoridad responsable del régimen salarial. Le
compete aprobar el plan de salarios que comprendera, entre otros, la escala
de salarios y otras remuneraciones minimas y méximas que se estimen
apropiadas para efectos de promociones salariales, para el efecto tomara en
consideracion la disponibilidad presupuestaria y financiera de la Federacién
Nacional de Futbol de Guatemala.

c) Principios Generales

e El Manual de Clasificacion de Puestos esta establecido mediante la
igualdad de condiciones, por lo que los dictdmenes que se elaboran, se
basan en criterios técnicos, procedimientos, parametros, metodologia e
instrumentos generales, para establecer los puestos y sueldos.

e La Constitucién Politica de la Repulblica de Guatemala, establece el

prmCIplo de “La igualdad de salario para iguali trabajo prestado en

\x"“ V
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igualdad de condiciones, eficiencia y antigiiedad”; en su articulo 102,
iNCiso C).

o El segundo principio que establece la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, es “que los trabajadores del Estado o de sus
entidades descentralizadas y auténomas que por Ley o por
costumbre reciban prestaciones que superen a las establecidas en
la Ley de Servicio Civil, conservaran ese trato”

Por lo que los salarios por clase de puestos establecidos en el presente
instrumento atienden el principio de igual salario por igual trabajo.

En lo que respecta a la aplicacién de escala de salarios en puestos
especificos y ocupados, se toman en cuenta los salarios vigentes.

Plan de Clasificacion de Puestos

E! Plan de Clasificacién de Puestos de la Federacién Nacional de Futbol esta
representado por el Manual de Puestos y Funciones aprobado con fecha 31
de Julio de 2017, en el presente manual se categorizan los puestos
correspondientes de clases, los cuales se definen los puestos y perfiles
conforme al siguiente grafico:

Andlisisy "#  Andlisis y

Clasificacion |

Descripcion @ Valoracion | '
SScripeion g - valoracior de Puestos

- del Puesto # del Puesto
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1) Analisis y Descripcion del Puesto
Consiste en el analisis realizado sobre los hechos y el puesto, no en
funcién de las personas.

2) Analisis y Valoracion del Puesto
Se basa en el contenido de la ficha del descriptor del puesto, por medio
de los cuales se les asigna una escala de valoracién, dentro de
parametros establecidos. La valoracién estd estructurada por tres
factores: competencia, solucién de problemas y responsabilidad.

3) Clasificaciéon de Puestos
Se realiza una vez que son descritos y valorados los puestos, los que se
agrupan en ramas funcionales y fijos, comprenden los siguientes:

Clasificacién de Puestos Niveles de Clasificacion
- Servicio Operativo o o
Operativo ||
Operatlvolll L
_Operativo IV
'Operativo Jefe """
Servicio Admmlstratlvo
Oficinista | . ..
Oficinistali
Oficinistalll . " 7
“Oficinista IV T T
' Secretario Ejecutivo
SerV|c|o Tecmco
 Asistente Profesional | s
Asistente Profesional II
Asistente Profesional Ili " o
Asistente Profesional V.~ T
! Asistente Profesional V - - . T
Asistente Profesional Jefe o

_Servicio de Asesorias " 04
Asesor | Profesional Espemallzado N o 0401
- Asesor Profesnonal Especnahzado II 0402

N
S
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Asesor Profesional Especializadoll "~ 0403
_Asesor Profesnon_awl_Especnahzado Jefe 0404 .

Servicio Paramedlco
‘ Paramédico | "+ '

Paramedlco II

Paramedlco Jefe . 0504

‘ServicioDirectivo © - To0e -
Director | ] . o801
Director (i~ "o e el S 0602
Director Il . 0803
_Secretario General Administrativo Adjunto o604 -
Secretario General Administrativo | 0605

SERVICIO OPERATIVO

Comprende clases de puestos que por su naturaleza tienen asignadas tareas
rutinarias, repetitivas, manuales o mecanicas, que requieren fundamentalmente
esfuerzo fisico; se realizan atendiendo instrucciones especificas y procedimientos
previamente establecidos.

SERVICIO ADMINISTRATIVO

Comprende clases de puestos cuya funcién principal es brindar apoyo a todo nivel
dentro de la federacion y sus tareas se enmarcan en la conformacion y tramite de
expedientes, elaboracién y archivo de correspondencia, asi como labores de
redaccion y correspondencia, levantado de textos, registros contables y las demas
labores inherentes a este tipo de ocupacion.

SERVICIO TECNICO

Comprende clases de puestos que tienen como funcién principal realizar tareas
inherentes a un campo del conocimiento cientifico, cuya ejecucién implica la
aplicacion de principios especificos de una rama de la ciencia. Para el desempefio
de estos puestos, se necesita acreditar los estudios especializados que el puesto
requiera, reconocidos a nivel nacional o internacional.

e, {0$Au(Yf)Q(”
\ 4 /
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SERVICIO DE ASESORIA

Comprende clases de puestos que tienen asignadas funciones de asesoria y
consultoria especializada en determinadas ramas de la ciencia. Una amplia
experiencia o poseer estudios de especializacién.

SERVICIO PARAMEDICO

Comprende clases de puestos cuya funcién principal es brindar apoyo aI personal
profesional médico en todas aquellas actividades que estan relacionadas
directamente con la atencidn, diagnéstico y prescripcién de tratamientos deportivos,
para prevenir y curar enfermedades trastornos y lesiones del organismo humano.
Para el desempefic de los puestos asignados a esta serie, se requiere la
preparacion teodrico practica adquirida en un centro de ensefianza técnico-
especializada, con extensidon de un titulo o diploma en el area respectiva
debidamente aprobado por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social;
incluye también preparacién académica de una carrera universitaria afin con
curriculum cerrado como maximo.

SERVICIO DIRECTIVO

Comprende clases de puestos que conforman la Alta Direccion, a los cuales les
corresponde disefar y definir las politicas y estrategias especificas, asi como
asesorar a las Autoridades Nominadoras, en asuntos de su competencia. Las
personas en el desempefio de estos puestos son responsables de coordinar la
ejecucion de los planes, politicas y estrategias de la federacién, por lo que los
puestos asignados a esta serie son de libre nombramiento y remocion. La
asignacion de niveles en esta serie obedece a la magnitud de la dependencia, la
cobertura de la misma y su jerarquia dentro de la estructura organizacional.

4) Descripcion de Puestos y Perfiles
El procedimiento de descripciébn de puestos, constituye la base
principal del proceso de clasificaciéon de puestos, debido a que identifica
y describe la mision, responsabilidades, funciones, actividades,
relaciones internas (institucionales) y externas (interinstitucionales), los
requisitos necesarios para cada puesto.

El siguiente esquema presenta los ocho elementos principales que se
analizan en la ficha de cada puesto:

Cadonii do AN
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*Ubicacion e ldentificacién
¢Especificaciones
*Responsabilidades
v L *Relaciones Interpersonales
Elementos de la SR <Toma de Decisiones
Descripcién del | *Lugar de Trabajo
Puesto | | eRiesgos y Consecuencias
/ ' eSupervision
s*Comparacion con Puestos Similares

*Requisitos para el Desempefio del
Puesto

Las clases de puestos son descritas por medio de un perfil especifico,
aprobado en el Manual de Puestos y Funciones, determinando cada uno
la respectiva descripciéon o sintesis de su funcién fundamental, las
atribuciones a desempefiar, aptitudes deseables, las competencias
laborales a aplicar y los requisitos de educacién y experiencia laboral
requeridos para ocuparlos.

e) El Salario
El Salario es la retribucién que se da a un empleado por el desempefio del
puesto para el que fue designado. Es la remuneracion regular asignada por
el desempefio de un cargo o servicio profesional en el marco de una serie de
obligaciones compartidas que rigen su relacién contractual.

Con fundamento en el Cédigo de Trabajo, Decreto 1441 del Congreso de la
Repliblica de Guatemala, el salario asignado a un puesto no puede ser menor
al salario minimo establecido en las leyes vigentes. Dicho codigo define en
su articulo 104 que las instituciones “deben hacer anualmente en sus
respectivos presupuestos las rectificaciones necesarias a efecto de que
ninguno de sus trabajadores devengue un salario inferior al minimo que les
corresponda”.
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La accion de revisar el salario minimo se estipula obligatoria por disposicion
de la Constitucidon Politica de la Replblica, la que en su articulo 102, inciso
f), ordena realizar la “Fijacién periédica del salario minimo de conformidad
con la ley”

En consecuencia, la escala de salarios contenida en el presente Manual
cumple con el precepto citado considerando que el salario base asignado a
cada puesto en ningtin caso es inferior al salario minimo, que para el ejercicio
fiscal 2017 es de dos mil ochocientos noventa y tres quetzales con veintidn
centavos (Q.2,893.21) en actividades no agricolas.

Al modificarse el salario minimo para las actividades no agricolas, el
Departamento de Recursos Humanos deberad realizar las acciones que
correspondan Gnicamente con la finalidad de que la remuneracion total
(sumatoria de sueldo base y bono monetario) que mensualmente perciba un
trabajador, sea igual o mayor al salario minimo que se establezca,
manteniendo diferencias salariales proporcionales entre clases de puestos.

f) Clasificador del Gasto en Salarios
El presente Manual solamente fija el salario base asignado a los puestos bajo
el renglén presupuestario 011 “Personal permanente”. Sin embargo todos los
puestos y/o los trabajadores que lo ocupan tienen derecho a otras
asignaciones derivadas de la aplicacién de leyes complementarias, de
caracter general.

Las asignaciones salariales y beneficios econdémicos se contabilizan y
presupuestan de conformidad con la codificacion que para el efecto
determina el “El Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el
Sector Publico de Guatemala”, por lo que la Federacion Nacional de Futbol
de Guatemala utilizard los siguientes renglones de gasto para servicios
personales:
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Y'Renglén R R CONCEPTO
Presupuestarlo

| Complemento personal al salario del ‘personal
jpermanente ,

Complemento por calldad profesnonal a personal
 permanente R I
| Complementos especificos al personal permanente

g) Modificaciones
En virtud que la situacion del desenvolvimiento econdémico de Guatemala es
variable y en algunos periodos de tiempo se observa un ciclo econémico que
origina alzas en el costo de vida, ademas de que técnicamente se deben
efectuar revisiones y modificaciones al plan de salarios por lo menos cada
dos afios, el Departamento de Recursos Humanos queda como responsable
de presentar al Comité Ejecutivo el proyecto de modificaciones que
corresponda, quien lo aprobara siempre y cuando las condiciones financieras
de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala lo permitan.
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IV. ESCALA DE SALARIOS
Plan de Salarios
Es la asignacion de salarios a la clase de puestos contenida en el Manual
de Puestos y Funciones, aprobado para la Federacién Nacional de Futbol
de Guatemala.

Escala de Salarios

La escala de Salarios es el conjunto de salarios ordenados de menor a
mayor, identificados y asociados a cada una de las categorias que la
integran; son indicadores de la relacién pre determinada entre el salario y
la categoria o jerarquia de puestos agrupados por su similar complejidad,
responsabilidad e impacto organizacional.

Todos los trabajadores de la Federacién Nacional de Futbol de
Guatemala, deberan de ocupar un puesto cuyo titulo corresponda a uno
de los perfiles o clases de puestos establecidos en el Manual de Puestos
y Salarios y tener asignado el salario base que se establece en la Escala
de Salarios fijada a continuacion:

Clasificacion de Puestos Niveles de Salario

_ServicioOperativo "0
Operativo Il ] i
Operativo il -~ " T
Operativo IV
Operativo Jefe .~~~ o T
Servicio Administratvo 02

Oficinistall - -~ "~
Oficinistall
 Oficinistalll — "
Oficinistalv.
 Secretario Ejecutivo, ~ LT
Servicio Técnico
Asistentte Profesional |~ " T
Asistente Profesional Il -
_Asistente Profesional Il R
Asistente Profesional IV~

Clasificacién "Base:
0101 "Q.3,000.00
L..20102 - Q.4,500.00

0103 - Q.5,000.00
. Q.5,500.00

0104 -

0201 -...Q.3,000.00

..0202 . Q4,350.00
20203 .- Q4,500.00

...0204 . Q500000
0208 - . Q.6,000.00
03

L0801 - Q5,500.00
0802 ' Q6,500.00
....0308. ., Q8,000.00
0304 1 Q9,000.00
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Asistente Profesional V. ci.o . 0305 .
Asistente Profe3|ona|_':lefe 03068
. Servicio Medio. o | '

Asesor Profesional Especxallzadovl “ b401 T

‘Servicio Paramédico 05 T
Paramédicol - T T 0801

Paramédicoll

- Asesor.Profesional Especializado |l .~ """ 0402 =

; Q.9,500.00

Q 10 000 00

Q 10 300 00

" Q.12,500.00

F‘Asesor Profesional Especializado IlI 0403 Q 12,750.00
' Asesor Profesional Especializado Jefe - 0405 Q 13,000.00 :

--0.6,000,00

Q.7,000.00

(Paramédicoll . 7 70503 . Q.8,000.00
Paramédicodefe " 0504 1 Q10 000 .00
ServicioDirectivo . 0 06
»_Dlrectorl 080T TQ 15 000 00
Director fli o | o003 Q.21 000 00
Secretario  General - 0604 ~ = -Q.24,000.00
Adjunto ~ e e A 2

Secretano General Admlnlstratlvo . 0805

'}Sid'r'h'i"r"ii“s'{”ré‘ti'\'/'é"‘i';‘.
© Q.27,000.00

c) Salario
Se entiende por salario o sueldo la retribucién que la Federacion Nacional
de Futbol de Guatemala, debe pagar a cualquier trabajador que
desempefie un puesto para el cual ha sido designado en virtud de
nombramiento, contrato o cualquier otro vinculo legalmente establecido.

d) Inalterabilidad del Salario
El monto fijado para cada puesto en concepto de sueldo no puede ser
disminuido ni alterado en curso del ejercicio fiscal de que se trate, salvo
cuando la asignacioén haya sido elaborada con error.

e) Prohibiciones
Para los efectos de la aplicacién del presente Manual de Salarios se
establecen las siguintes prohibiciones:

a. Ningln trabajador puede percibir salario por labores ejecutadas
despues _del vencimiento del periodo de prueba que le haya sido

(OSAuct()Q
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g)

h)

sefialado, a menos que sea declaradado empleado regular o
nombrado.

b. Ningln trabajador puede ser promovido mientras no haya cumplido
satisfactoriamente el periodo de prueba.

c. Ninguna persona puede ocupar a la vez dos o mas cargos publicos
remunerados, con excepcion de quienes prestan servicios docentes,
asistenciales o desempefien un puesto a tiempo parcial, siempre que
los honorarios sean compatibles.

d. Se prohibe efectuar pago alguno por servicios personales de los
cuales no se encuentren establecidos en el presente manual

e. Incurre en responsabilidad el funcionario que apruebe, refrende el
pago o que suscriba comprobante, cheque, némina u orden de pago
respectiva.

f. La cantidad respectiva debe ser recuperada por la via administrativa
o la via econdmica-coactiva, sin perjuicio de deducir las
responsabilidades legales que correspondan.

Liquidacion en caso de muerte
Los sueldos o salarios que hubieran quedado pendientes de pago al
fallecer un trabajador de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala,
deberan ser otorgados sin necesidad de tramite judicial alguno, a las
personas establecidas en la Declaracion de Beneficiarios que obre en el
expediente laboral del trabajador.

Prescripcién

Prescriben en dos afios, que se contaran a partir del momento en que
debi6é hacerse efectivo el pago, las acciones de cobro de sueldos o
salarios, honorarios y cualquier otra retribucion por servicios personales.

Manuales de procedimientos de Creacion de Puestos y Plazas y
otros instrumentos de apoyo para el reclutamiento de personal.

Se instruye al Departamento de Recursos Humanos para que realice los
procedimientos generales para la: Creacion de Puestos, Creacién de
Plazas, Supresidén de Plazas, Reclasificacion de Puestos de Personal.

El departamento de Recursos Humanos debera de elaborar los
instrumentos para reclutar y capacitar al personal.
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Federacién Nacional de Futhol de Guatemala
2 calle 15-57 Zona 15, Colonia Vista Hermosa
Departamento de Recursos Humanos

PERFIL DE PUESTOS

Llene este cuestionario en cada una de sus partes conforme las indicaciones que contiene; en las preguntas que no sea
posible responder, anule los espacios con una finea. La informacion que se proporcione sera verificada por el
Departamento de Recursos Humanos, a fin de garantizar su exactitud, durante el proceso de creacion del puesto

UBICACION E IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Institucién: 7. Especialidad propuesta por la Dependencia:
2. Direccion: 8. Salario inicial propuesto por la dependencia (letras y niimeros):
3. Divisién o Departamento: 9. Renglon presupuestario al que sera asignado el puesto:
011 021 022 031
4, Seccion: 10. Jornada;
Unica Nocturna Mixta Parcial
5. Lugar y Direccion: 11. Horario de trabajo:
6. Titulo propuesto por la Dependencia: 12. Total de horas trabajadas a laborar:

FUNCIONES QUE SE LE ASIGNARAN AL PUESTO

13. Especifique las tareas que tendra asignadas el puesto, iniciando por la mas importante y que absorbera el mayor tiempo,
hasta llegar a la més sencilla y que le tomara menos tiempo. Af describir las tareas sea concreto, no utilice palabras que tiendan
a ser interpretadas con otro significado. Explique claramente qué se hara y no como se hara. Estime la cantidad de tiempo en
horas/dia que se empleara en cada tarea. Adicione hojas si el espacio no fuere suficiente, indicando el nimero de pregunta a
que se refiere su respuesta, debiendo firmarlas y sellarlas la autoridad correspondiente, para que tengan validez.

Horas / Dia Tareas que se asignaran al puesto
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RESPONSABILIDADES

14. Maguinas, equipo o instrumentos, que se utilizaran para el desempeiio de las tareas asignadas al puesto. Sefiale el iempo
que se empleara en el manejo de cada uno.

Concepto

Horas diarias

e N E

15. Dinero y documentos de valor que se manejaran en el desempefio de las tareas asignadas al puesto. Sefiale las cantidades
en Quetzales o valor de los documentos (fondo rotativo, caja chica, cheques, etc.)

Concepto

Valor (Q)

QLo DL

RELACIONES INTERPERSONALES

16. Relaciones que debe establecer con otras personas el servidor que ocupara el puesto, para el adecuado desempefio
del mismo. Marque con una equis (x) la frecuencia de dichas relaciones; en fa cual “D” significa Diaria; “S” Semanal; ‘M’
Mensual; “T" Trimestral; “S” Semestral; “A” Anual y “E” Eventual.

Tipo de relaciones D|IS [ M

T

S| A E

Empleados de la FEDEFUT

Empleados de ofras dependencias de su institucion

Empleados de otras instituciones

Jefes o supervisores de ofras dependencias de su institucion

Jefes o supervisores de ofras instituciones

Funcionarios de alto nivel de su institucion

Funcionarios de alto nivel de ofra institucion

Representantes de organismos internacionales

CDAG, COG.

DL P N Do

Ofros (especifique):

TOMA DE DICISIONES

17. Marque con una equis (x) el grado de libertad en la ejecucién de las tareas, que tendra el servidor que ocuparé el puesto:

1. Trabajara siguiendo instrucciones especificas.

2. Cuando surja un imprevisto debera interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas 6rdenes o
instrucciones.

3. Cuando surja un imprevisto en sus tareas debera resolverlo e informar tan pronto como pueda sobre el
mismo.

4. Trabajara siguiendo lineamientos generales.

@* &
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Cuando surja un imprevisto que afecte el trabajo de ofras personas de su dependencia, deberd tomar
iniciativa y resolverlo con los afectados y posteriormente informar las decisiones tomadas.

Trabajara con independencia siguiendo lineamientos técnicos.

Programara sus propias actividades para periodos mayores de una semana.

Trabajara con fotal independencia.

Programaré sus actividades para periodos mayores de un mes.

S|Le(®RN| e

Participara en la programacion del trabajo de ofras personas o dependencias.

Debera identificar problemas imprevistos, buscarles solucion y resolverlos y posteriormente informar
de los resultados.

LUGAR DE TRABAJO

—
oo

Marque con una equis (x) el lugar donde el servidor que ocupe el puesto, desempefiara sus tareas:

Oficina privada.

Oficina compartida {més de fres personas).

Taller.

Clinica.

Laboratorio.

Bodega.

Exterior de un edificio.

En la calle.

En el campo.

S|P N[

Ofros (especifique):

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

19.

a. Marque con una equis {x) para indicar los tipos de riesgo que tendra el servidor que ocupara e puesto en el
desempefio del frabajo, asi como todas aquellas consecuencias o siniestros que se deriven del mismo:

Inhalacion de gases o substancias.

Caidas de alturas mayores (mas de cuatro metros).

Caidas menores (de dos a cuatro metros).

Riesgos de transito por manejo de vehiculos.

Perdida de miembros por manejo de maguinas

Asaltos o afracos.

Lesiones por manejo de bultos pesados.

(NS OO =

Ofros (especifique):

b. Marque con una equis (x} aguellas consecuencias o siniestros probables, a que estara expuesto el servidor publico en el
desempefio de su puesto

. Sg
P X
N “A81g m\(iﬁ‘&@

S Lerat M

Version 01
FEDEFUT -MCPES-

Hoja: 18 de 20




FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA .
Version 01

FEDEFUT- FEDEFUT -MCPES-

‘ ol

tedefut '
Guate |

Sy

MANUAL DE CLASE DE PUESTOS Y ESCALA

DE SALARIOS Hoja: 19 de 20

e

Perdida de vida.

Perdida de Ia vista o el oido.

Perdida de brazos o piernas.

Heridas que provocarian incapacidad.

Lesiones de la columna.

Lesiones musculares.

Heridas leves.

OO N 1P o N >

Enfermedades {especifique):

SUPERVISION

20. Supervision recibida; las tareas que se asignaran a este puesto seran supervisadas por {nombre del jefe inmediato):

Titulo del puesto:

Especialidad:
Partida presupuestaria: Salario inicial:
Bonificaciones: Profesional
21. Supervision ejercida; ¢el puesto solicitado tendra supervision sobre otros no
puestos?: si
En caso afirmativo, indique (adicione hojas, si el espacio no fuere suficiente y firmelas y séllelas para que tengan

validez.):

No. De Titulo del puesto Especialidad Partida presupuestaria Salario inicial

puestos

COMPARACION CON PUESTOS SIMILARES

22. Indique si existen puestos dentro de la Dependencia que tengan similares tareas al puesto solicitado, identificando: Titulo,
Especialidad, Partida presupuestaria y Salario inicial.

Titulo del puesto Especialidad Partida presupuestaria Salario inicial

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

23. Describa los requisitos de preparacion académica, experiencia laboral y legales que exige el puesto solicitado, no las
cualidades que posea el futuro candidato a ocuparlo.

23.1 Educacion: marque con una equis (x) el nivel de educacién requerida para el puesto e indique con precisién el grado o
afo aprobado, asi como la carrera y especialidad correspondiente.

Saber leer y escribir Diversificado
Primaria Universidad
Educacion Basica Post-Grado

Ofros estudios (especifique):;
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Grado o afio aprobado:

Carrera;

Experiencia:

Marque con una equis (x) el tiempo de experiencia necesario para el desempefio del puesto, e indique la
clase de ja misma.

Ninguna | | 6meses [ | fafo | | 3afios | | 4afos | | bafosomas |

Clase de experiencia:

23.2 Legales; indique si se requiere de alguna licencia o autorizacion especial para el desempefio del puesto y sin la
cual es imposible técnica y legalmente su desempefio, especificando tipo o clase de licencia o autorizacién,
institucion que Ia concede y fiempo de vigencia de la misma:

OBSERVACIONES

CERTIFICACION DE LA AUTORIDAD QUE SOLICITA EL PUESTO. Declaro que las respuestas a las preguntas del presente
cuestionario son correctas y exactas, por lo que asumo la responsabilidad en la verificacion que de las mismas se haga con
posterioridad:

(Titulo oficial del puesto) (Firma y sello)

PARA USO EXCLUSIVO DE SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

Clasificacién correspondiente:

Titulo del puesto: Especialidad:

Salario inicial: Cédigo:

Revisado por: Aprobado por (nombre):
Fecha:

fi




