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ACUERDO-SGA-RH-019-2021

LA SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA DE LA FEDERACION NACIONAL DE
FUTBOL DE GUATEMALA

CONSIDERANDO

Que la Federacién Nacional de Futbol de Guatemala por la necesidad que actualmente
tiene en cuanto a su funcionalidad, reestructuraciéon y actualizacion por medio del
ACUERDO CE-049-2021, de fecha cuatro de octubre de dos mil veintiuno, emite el
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES, para poder cumplir con cada uno de los objetivos
establecidos en los Estatutos vigentes de la misma.

CONSIDERANDO
Los Estatutos de la Federacién Nacional de Futbol de Guatemala aprobados por Acuerdo
numero 58/2018-CE-CDAG, emitido por el Comité Ejecutivo de la Confederacion Deportiva
Auténoma de Guatemala, establecen en su articulo 52: “Secretaria General. La Secretaria
General realizar4 el trabajo administrativo de la FEDEFUT bajo la direccion del Secretario
General. La Secretaria General se regira por el Reglamento de Organizacion Interna” y en
el articulo 53 numeral 3. indica las responsabilidades del Secretario General.

CONSIDERANDO
Que en el punto TERCERO NUMERAL UNO PUNTO TRES del ACTA DE COMITE
EJECUTIVO NUMERO 19-2021-JUN, de fecha veintinueve de junio del afio dos mil
veintiuno, el Comité Ejecutivo delegé facultades al Secretario General Administrativo para
aprobar Manuales de Procedimientos, suscribir Contratos Administrativos y toda clase de

documentos derivados de la funcién administrativa de la Federacion Nacional de Futbol de
Guatemala. ’%‘—\-
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POR TANTO
El Secretario General Administrativo de la Federacién Nacional de Futbol de Guatemala,
en ejercicio de la funcion citada y con fundamento en el articulo 52 de los Estatutos de la
Federacién Nacional de Futbol de Guatemala aprobado por el Comité Ejecutivo de la
Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala y articulo 98 y 100 de la Ley Nacional
para el desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte,

ACUERDA

Articulo 1. Aprobar la modificacién del ACUERDO CE-049-2021, de fecha cuatro de
octubre de dos mil veintiuno, efectuada en la pagina 9 del Manual de Puestos y Funciones
de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala referente a la integracion de los objetivos
estratégicos y la redaccién de la visién con el fin de unificar con lo publicado en la pagina
web, la cual quedara de la siguiente manera:

“MISION

Promover, Formar y Desarrollar el Fitbol en Guatemala.

VISION

Ser reconocida por su transparencia y competitividad que impulsa el Desarrollo Integral y
sostenible del futbol en Guatemala.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS
OBJETIVO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

* Operar acciones transparentes en el uso de los recursos que fortalezcan el
sistema administrativo y financiero de la Federacién.

OBJETIVO DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

» Disponer de planes y programas que desarrollen la profesionalizacion a
entrenadores, arbitros, dirigentes, personal técnico y administrativo.
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OBJETIVO DESARROLLO SISTEMATICO DEL FUTBOL

* Contar con la estructura deportiva que garantice el desarrollo de las
categorias del futbol base y juvenil.

OBJETIVO DESARROLLO DEL SISTEMA COMPETITIVO NACIONAL

» Operacionalizar el sistema de competicién del pais en todas sus disciplinas
en ambos géneros.

OBJETIVO DESARROLLO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL

e Desarrollar y fortalecer la cultura de compromiso como elemento
potencializador de la Estrategia de la -FEDEFUT-.

OBJETIVO DESARROLLO DEL SISTEMA COMPETITIVO INTERNACIONAL

* Alcanzar el 6ptimo desempefio y resultados satisfactorios de Selecciones
Sub-17, Sub-20 y Selecciones Mayores de ambos géneros en todas las
disciplinas del futbol."

Articulo 2. El presente Acuerdo entra en vigencia el dia posterior a su aprobacion por parte
del Secretario General Administrativo y debe ser notificado a quien corresponda.

DADO EN LA SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA DE LA FEDERACION
NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA, a los veintiséis dias del mes de noviembre del
afio dos mil veintiuno.

LICENCIADO WILLIAM FREDY MARTINEZ MOLINA = "+
SECRETARIO GENERAL ADMINISTRATIVO
FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA
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EL COMITE EJECUTIVO DE LA FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE
GUATEMALA

( ACUERDO NUMERO CE-049-2021
{ CONSIDERANDO

Que Ja Federacién Nacional de Fitbol de Guatemala, es la autoridad maxima de! fatbol
‘ ! federado y que camo objetivos fundamentales tlene mejorar, promaver el alto rendimlento,

] reglamentar, masificar, desarrollar, fiscalizar y supervisar constantemente el fiitbol en todo

el territorfo de Guaternala.

|- CONSIDERANDO

De conformidad con el Artfeulo 39 de los Estatutos de la Federacién Nacional de Fitbol de
Guatemala Acuerdy nimero 58/2018-CE-CDAG, establece: “Atticulo 39 Facultades de!

| Comité Ejecutivo, El Comité Ejecutivo tendra las siguientes facultades; a) Adoptar todas las
decislones que no pertenezcan al 4mbito de responsabilidad de |la Asamblea o cualquier -

ofro érganc segin los Estatutos y reglamento de la FEDEFUT".

| CONSIDERANDO

Que la Federacién Naclonal de Futbol de Guatemala por la necesidad que actualmente
tiene en cuanto a su funcionalidad, reestructuracién y actualizacién emite el MANUAL DE

PUESTOS Y FUNCIONES, para pader cumplir con cada uno de los objetivos establecldos

en los Estalutos vigentes de la misma.
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POR TANTO '

Con base a lo considerado y lo dispuesto en particuiar en los articulos 98 y 100 de Ia Ley
Nacional para el Desarrollo de la Cultura Flsica y Del Deporte; v Ios articulos 20 , 3% Y39

de los Estatutos de la Federacién Nacional de Futbol. B
ACUERDA

Articulo 1, Aprobar el Manual de Puestos y Funciones de la Federacion Nacional de Ftitbol

de Guatemala,

Articulo 2. Dejar sin efecto el Manual de Puestos y Funciones aprobado por medio del

Acuerdo CE-083-2020, con fecha siete de agosto de dos mil vainte.

Articulo 3, E! prasente Acuerdo entra en vigencia y debe ser notificado a quien corresponda

el dfa posterior a su aprobacién por parte de este Comité Ejecutiva,

. |
DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL COMITE EJECUTIVO DE LA FEDERACION '
NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA, a los cuatro dias del mes de octubrs del afo

pélica Trejo Valenzuela
Miembro

Jalro Emesto Ponce Feméandez Walfre Oltonfgl M
Miembro
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PRESENTACION

La Federaciéon Nacional de Futbol de Guatemala -FEDEFUT-, fue fundada en
1919, es la autoridad maxima, que rige, organiza y regula el futbol federado
en las distintas categorias y especialidades; es miembro de la Federacion
Internacional de Futbol Asociacion -FIFA- desde 1946 y de la Confederacion
Norte, Centroamericana y del Caribe de Futbol CONCACAF- desde 1961.

El Manual de Puestos y Funciones es una herramienta administrativa que
describe las actividades y las responsabilidades de los puestos que existen
en la FEDEFUT, asi como también sus interrelaciones internas y externas y
el perfil que se requiere para aspirar a un puesto.

El presente manual, contiene la descripcion de cada uno de los puestos de
la estructura organizacional de la FEDEFUT, agrupando los puestos por
elemento de organizacién, cada descripcion del puesto contiene las
secciones de Datos Generales, Objetivo, Atribuciones, Relaciones,

Responsabilidades y Perfil.

El Manual de Puestos y Funciones debe ser actualizado de acuerdo a las
necesidades de la FEDEFUT, esto permite una mejor seleccion y desempeno
del personal y la consolidacion de la cultura organizacional.

La elaboracion del presente manual obedece a una tercera actualizacion que
fue realizada en coordinacion y revision de los mandos medios, de la
autoridad administrativa superior y autoridad superior de la Federacion
Nacional de Futbol de Guatemala.
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OBJETIVO

Disponer de una herramienta administrativa que contenga la
informacion necesaria de los puestos de trabajo, de acuerdo a la
estructura organizativa de la FEDEFUT, identificando los
requerimientos minimos a considerar en el puesto y asi facilitar el
proceso de reclutamiento y seleccion de personal orientando la
actuacion de cada uno de los servidores en el desarrollo de sus

actividades para el desemperio eficiente del personal.




FUNDAMENTO LEGAL

El Decreto Numero 76-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala “Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y el
Deporte” establece que ‘las Federaciones nacionales son la

autoridad maxima de su deporte en el sector federado .

Que el Reglamento Organico Interno de la Federacion Nacional de
Futbol establece la estructura administrativa, organizacion vy

responsabilidades de cada uno de los organos de esta Federacion.

El Acuerdo numero 09-03 emitido por la Contraloria General de
Cuentas que contiene las Normas Generales de Control Interno
Gubernamental el cual establece que: La maxima autoridad de cada
ente publico, debe apoyar y promover la elaboraciéon de manuales
de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos relativos
a las diferentes actividades de la entidad. Asimismo, que los Jefes,
Directores y demas ejecutivos de cada entidad son responsables de
que existan manuales, su divulgaciéon y capacitacion al personal,
para su adecuada implantaciéon y aplicacién de las funciones y

actividades asignadas a cada puesto de trabajo.
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MISION
Promover, Formar y Desarrollar el Futbol en Guatemala.
VISION
Ser reconocida por su transparencia y competitividad que impulsa el
Desarrollo Integral y sostenible del futbol en Guatemala.
OBJETIVOS ESTRATEGICOS
OBJETIVO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
e Operar acciones transparentes en el uso de los recursos que
fortalezcan el sistema administrativo y financiero de la Federacion.
OBJETIVO DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO
e Disponer de planes y programas que desarrollen Ia
profesionalizacion a entrenadores, arbitros, dirigentes, personal
técnico y administrativo.
OBJETIVO DESARROLLO SISTEMATICO DEL FUTBOL
e Contar con la estructura deportiva que garantice el desarrollo de las
categorias del futbol base y juvenil.
OBJETIVO DESARROLLO DEL SISTEMA COMPETITIVO NACIONAL
e Operacionalizar el sistema de competicion del pais en todas sus
disciplinas en ambos géneros.
OBJETIVO DESARROLLO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL
e Desarrollar y fortalecer la cultura de compromiso como elemento
potencializador de la Estrategia de la -FEDEFUT-.
OBJETIVO DESARROLLO DEL SISTEMA COMPETITIVO
INTERNACIONAL
e Alcanzar el éptimo desempefio y resultados satisfactorios de
Selecciones Sub-17, Sub-20 y Selecciones Mayores de ambos
géneros en todas las disciplinas del futbol.
o
\
o
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~ Manual de Puestos y Funciones

DEPENDENCIA: COMITE EJECUTIVO

1. Datos Generales del Puesto
Nombre del Puesto: Asistente de Presidencia y Comité Ejecutivo
Jefe Inmediato: Presidente del Comité Ejecutivo
Puestos a los que
reporta: Presidente, Comité Ejecutivo y Secretario General Administrativo
Puestos que le
treportan: Ninguno
11. Objetivo General del Puesto e 2 = wt?
Cumplir con todas las actividades que le sean asignadas por el Presidente, Comité Ejecutivo y
Secretario General Administrativo de la Federacién Nacional de Futbol de Guatemala.

= =

|. ATRIBUCIONES e . -

I(I,_f,T

Asistir al Presidente y al Comité Ejecutivo, en todas las actividades que le sean asignadas.
Efectuar actividades secretariales y proporcionar asistencia administrativa para el desarrollo
de la gestion del Comité Ejecutivo.

« Realizar la recepcion y entrega de documentos propios del Comité Ejecutivo.
Coordinar reuniones del Comité Ejecutivo.
Clasificar la correspondencia recibida, revisada y marginada por el Comité Ejecutivo y
distribuirla a donde corresponda.

« Enviar la correspondencia requerida, debiendo coordinar con el mensajero la entrega de la
misma, o si es necesario entregarla personalmente.

« Elaborar y tener actualizada la agenda del Presidente y Comité Ejecutivo.

« Atender a los funcionarios, empleados y usuarios externos en general que soliciten audiencia
con el Comité Ejecutivo.

« Apoyar en la redaccion de las actas que se realizan en las diferentes reuniones del Comité
Ejecutivo.

« Coordinar los viajes de los Miembros de Comité Ejecutivo dentro y fuera de Guatemala.

« Atender el protocolo de los ejecutivos de la FIFA, CONCACAF y UNCAF dentro y fuera de
Guatemala.

« Apoyar en la coordinacion para las Asambleas Generales Ordinarias y Extraordinarias.
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» Desempeifiar cualquier otra funcién inherente a su puesto de trabajo o que le sea requerida o
asignada por el Presidente, Comité Ejecutivo o en su caso el Secretario General

Administrativo.
IV. REQUISITOS DEL PUESTO

 ESTUDIOS | EXPERIENCIA LABORAL | HABILDADES/DESTREZAS

g ) . " Liderazgo

Titulo de nivel diversificado, | \yinimo de un (1) afio de|Facilidad de Palabra
preferentemente con estudios | experiencia comprobable en el | Manejo de equipo digital
universitarios. area. Capacidad de solucionar

problemas

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a su
cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta de
responsabilidad.

Comite Ejecutivo, Secretaria General Administrativa, Secretaria
General Administrativa Adjunta, Direcciones, Departamentos,
Unidades y Centro de Alto Rendimiento de la FEDEFUT.
Patrocinadores directos de las Selecciones Nacionales de Futbol,
Directivos, técnicos y jugadores de las diferentes selecciones
masculinas y femeninas.

Directivos y Gerentes de la CDAG, COG, MICUDE, DIGEF, FIFA,
CONCACAF, UNCAF.

Clubes y Ligas.
Federaciones Externas.
Asociaciones Departamentales.

Comisiones Permanentes.
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DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

|. Datos Generales del Puesto

Nointice diel Pusatd: Secretario General Administrativo

Jots Inmadisto: Presidente y Comité Ejecutivo

Puestos a los que Presidente y Comité Ejecutivo

reporta:

Puestos que le Secretario General Administrativo Adjunto, Directores, Jefes vy
reportan: Coordinadores de Departamento, Encargados de Unidad

\
[
l

Il. Objetivo General del Puesto

Administrar y coordinar de forma eficiente las diferentes areas de la FEDEFUT; para el cumplimiento
de las metas estratégicas y del Plan Anual de Trabajo

lIl. Atribuciones

« Ejercer la autoridad administrativa superior de la FEDEFUT.

« Implementar las decisiones tomadas por la Asamblea y el Comité Ejecutivo de acuerdo con
las instrucciones del presidente.

« Organizar, asistir sin derecho a voto, tomar acta de la Asamblea, de las reuniones del Comite

Ejecutivo, de las comisiones Permanentes y de las Especiales, y de cualquier otro organo

que lo solicite. En estos casos, participara de manera consultiva en los trabajos y respondera

por los asuntos logisticos y administrativos.

Gestionar adecuadamente la contabilidad de la FEDUFUT al dia.

Elaborar el presupuesto anual y de la elaboracién de las cuentas anuales.

La gestion de activos y reservas de divisas.

Mantener y firmar la correspondencia de la FEDEFUT.

Mantener las relaciones de la FEDEFUT con terceros.

Organizar la Secretaria General.

Contratar y despedir el personal de la Secretaria General, con la aprobacion del Comité

Ejecutivo

Proponer personal directivo al Comité Ejecutivo

» Supervisar el cumplimiento de la ley. las normas éticas y las normas internas de los

empleados de la FEDEFUT. — J

o -
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Ser enlace entre la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala y organismos
internacionales como FIFA, CONCACAF, UNCAF.

Ejecutar las medidas oportunas en caso de incumplimiento a las normas éticas, presunta
corrupcion u otras conductas inapropiadas por parte de los empleados de la Secretaria
General u otras personas contratadas por la FEDEFUT.

Informar periédicamente o con caracter inmediato en caso de emergencia, a la Comision
de Auditoria y Conformidad de los resultados de su labor de supervision, del cumplimiento
y de los casos que se le notifiquen y remitan.

Convocar a Asamblea en los casos establecidos en los presentes estatutos.

Coordinar la elaboracién del Plan Anual de Trabajo para someterlo a aprobacion del Comité
Ejecutivo.

Coordinar la elaboracion del proyecto de Memoria Anual de Labores y someterlo a la
aprobacién del Comité Ejecutivo. '
Coordinar todas las gestiones ante la Gerencia de |la Confederacion Deportiva Auténoma
de Guatemala, con respecto a la autorizacién del boletaje para todos los encuentros de
futbol que se celebren en el pais, organizados por la Federacién Nacional de Futbol de
Guatemala.

Preparar con la debida anticipacion los informes, documentos y asuntos que se trataran en 1
las sesiones, formulando la agenda correspondiente.

Someter a consideraciéon del presidente del Comité Ejecutivo el calendario de periodos
vacacionales del personal de la FEDEFUT para su aprobacion.

Cumplir y hacer que se cumplan los Estatutos, Reglamentos y disposiciones del Comité |
Ejecutivo.

Representar judicialmente a la FEDEFUT, cuando asi lo disponga el Comité Ejecutivo,
quien le conferira las facultades que estime convenientes.

Mantener en las oficinas de la FEDEFUT las leyes, estatutos y reglamentos que conciernen,
tanto en el orden nacional como el internacional. .
Emitir y firmar, cuando corresponda, resoluciones y acuerdos de los 6érganos |
jurisdiccionales de la FEDEFUT.

Ser el enlace entre las Comisiones y Organos Jurisdiccionales de la FEDEFUT.
Desempefiar otras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o
asignadas por el Comité Ejecutivo y/o el presidente.
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O ey T

'Habilidad para administrar
Profesional Universitario de zfer:g?:rl' ::?aacrtg"e;mlones.
Ias-Qencuas Egonbmlcas ylo Con un minimo de dos (2) afios | presentar informes, analizar,
Juridicas y Sociales o carrera : : .

de experiencia comprobable en | interpretar y aplicar normas y

a:ienf.e g entgrzfr?tleadc?on es?ﬁtcll‘ilc?s; | puesto similar. procedimientos
P ‘ administrativos, trabajo en

superiores a nivel de maestria. | |equipo facilidad de
: comunicacion verbal y escrita

Comité Ejecutivo, Direcciones, Departamentos, Unidades y
Centro de Alto Rendimiento de la FEDEFUT.

Documentos: Inherentes a Con personal de las diferentes dependencias del Estado y
su cargo. empresas privadas que se convierten en patrocinadores
directos de las Selecciones Nacionales de Futbol.

Equipo de Oficina: Segun le |Directivos, técnicos y jugadores, de las diferentes selecciones
sean asignados en su tarjeta | masculinas y femeninas.

de responsabilidad. Directivos y Gerentes de la CDAG, COG, MICUDE, DIGEF,
FIFA, CONCACAF, UNCAF.

Clubes y ligas.

Federaciones Externas.

Asociaciones Departamentales.

Comisiones Permanentes.

Contraloria General de Cuentas y cualquier otra autoridad o
entidad que corresponda.

~ a3l IDANDES
ISABILIDADES

Méhéﬁo de Efedtivdz Si
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DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

T - . . :
Riseahve dai Blissts: ' Secretario General Administrativo Adjunto

ol inmadiats: Secretario General Administrativo

Puestos a los que Secretario General Administrativo, Presidente y Comité Ejecutivo.
reporta:
Puestos que le \ Personal a cargo de la Secretaria General Administrativa por delegacion
reportan:  ylo ausencia del Secretario General Administrativo.
|
1. Objetivo General del Puesto

Brindar apoyo al Secretario General Administrativo en administracién y coordinacion de forma
eficiente en las diferentes areas de la FEDEFUT; para el cumplimiento de las metas estratégicas y
del Plan Anual de Trabajo.

lll. Atribuciones

e Apoyar al Secretario General Administrativo en gestionar adecuadamente |la contabilidad de
la FEDUFUT al dia.

« Apoyar al Secretario General Administrativo en implementar las decisiones tomadas por la
asamblea y el Comité Ejecutivo de acuerdo con las instrucciones del presidente.

* Representar oficiaimente a la FEDEFUT, cuando el Secretario General Administrativo no le
sea posible y asi lo disponga el Comité Ejecutivo, quien le trasferira las facultades que estime
convenientes.

e En ausencia del Secretario General Administrativo o unicamente por instruccién del
presidente, organizar, asistir sin derecho a voto y tomar acta en las siguientes reuniones:
Asambleas Generales, Comité Ejecutivo, Comisiones permanentes, Comisiones Especiales,
y de cualquier otro érgano que lo solicite.

= Apoyar al Secretario General Administrativo en elaborar el presupuesto anual y de la

elaboracion de las cuentas anuales.
Apoyar al Secretario General Administrativo en la gestion de activos y reservas de divisas.
Apoyar al Secretario General Administrativo para mantener y firmar la correspondencia de la
FEDEFUT, en virtud de su ausencia.

e Mantener las relaciones de la FEDEFUT con terceros, por designacion.

-

o -
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Supervisar el cumplimiento de la Ley, las normas éticas y las normas internas de los
empleados de la FEDEFUT.

Apoyar al Secretario General Administrativo para la ejecucion de las medidas oportunas en
caso de incumplimiento con las normas éticas, presunta corrupcién u otras conductas
inapropiadas por parte de los Oficiales, empleados de la Secretaria General Administrativa
u otras personas contratadas por la FEDEFUT.

Informar periddicamente o con caracter inmediato en caso de emergencia, a la Comisién de
Auditoria y conformidad de los resultados de su labor de supervision del cumplimiento y de
los casos que se notifiquen y remitan.

Apoyar al Secretario General Administrativo en la coordinacion de la elaboracion el Plan
Anual de Trabajo para someterlo a aprobacién del Comité Ejecutivo.

Apoyar al Secretario General Administrativo en elaborar el proyecto de Memoria Anual de
Labores para someterlo a la aprobacién del Comité Ejecutivo.

Apoyar al Secretario General Administrativo en preparar con la debida anticipacion los
informes, documentos y asuntos que se trataran en las sesiones, formulando la agenda
correspondiente.

Representar judicialmente a la FEDEFUT, cuando asi lo disponga el Comité Ejecutivo,
quien le conferira las facultades que estime convenientes.

Apoyar todas las acciones administrativas de la Federacion Nacional de Futbol de
Guatemala y de todas las Direcciones, Departamentos y Unidades que la conforman.
Informar al Secretario General Administrativo sobre los asuntos de su gestion.

Conocer de las gestiones ante la Confederaciéon Deportiva Autonoma de Guatemala y los
asuntos administrativos que correspondan segun los planes, programas, proyectos y
lineamientos emitidos por el Comité Ejecutivo.

Coordinar y Supervisar los planes operativos para los encuentros de futbol que se celebren
en el pais, organizados por la FEDEFUT o por sus afiliados.

Cumplir y hacer que se cumpla con los Estatutos, Reglamentos y disposiciones del Comité
Ejecutivo.

En ausencia del Secretario General Administrativo, debera realizar las funciones
relacionadas a dicho puesto.

Desempefar cualguier otra funcién inherente a su puesto o que le sea asignada por el
Secretario General Administrativo o la Autoridad Superior o del Presidente.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

—__ESTUDIOS

“EXPERIENCIA LABORAL | HABILDADES/DESTF

Profesional Universitario de|
las Ciencias Econémicas y/o
Juridicas y Sociales o carrera
afin.  Colegiado  Activo;
preferentemente con
estudios superiores a nivel
de maestria.

| Habilidad para administrar personal,
| tomar decisiones, preparar, redactar y
Con un minimo de un (1) afo de | presentar informes, analizar,
experiencia comprobable en|interpretar y aplicar normas y
puesto similar. procedimientos administrativos,
‘trabajo en equipo, facilidad de
comunicacion verbal y escrita.

RELACIONES | v

:1 'NAS/

Manejo de Efectwo S|

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segun
le sean asignados en su
tarjeta de responsabilidad.

Comité Ejecutivo, Secretaria General Admlmstratwa Dnreccaones
Departamentos, Unidades, Centro de Alto Rendimiento de la
FEDEFUT.

Con personal de las diferentes dependencias del Estado y empresas
privadas gue se convierten en patrocinadores directos de las
Selecciones Nacionales de Futbol.

Directivos, técnicos y jugadores, de las diferentes selecciones
masculinas y femeninas.

Con Directivos y Gerentes de la CDAG, COG, MICUDE, DIGEF, FIFA,
CONCACAF, UNCAF.

Clubes y ligas.

Federaciones Externas.

Asociaciones Departamentales.

Comisiones Permanentes.

Contraloria General de Cuentas

Cualquier otro organismo, autoridad o entidad que corresponda.
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DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

I. Datos Generales del Puesto 2 £

Nomiirs del Puseic: Asistente de Secretaria General

St lnonetiisto: Secretario General Administrativo

ul;uestos a los que Secretario General Administrativo y Secretario General Administrativo
reporta: Adjunto
Puestos que le Ninguno
reportan:

Il Objetivo General del Puesto i

Asistir con el trabajo secretarial y de coordinacion administrativa al Secretario General Administrativo
en las funciones que le compete como apoyo en las decisiones del Comité Ejecutivo de la Federacion
Nacional de Futbol; asimismo, realizar enlaces internos y externos a solicitud del Secretario General
Administrativo y/o Secretario General Administrativo Adjunto.

Iil, Atribuciones e

SR s L e
PR 4 bt e »

» Realizar actividades secretariales y proporcionar asistencia administrativa para el
desarrollo de la gestion de la Secretaria General Administrativa.

« Clasificar la correspondencia recibida, revisada y marginada por el Secretario General
y distribuirla a donde corresponda.

* Enviar la correspondencia requerida, debiendo coordinar con el mensajero la entrega
de la misma, o si es necesario entregarla personalmente.

» Atender llamadas via telefonica, para el Secretario General Administrativo y
proporcionarle seguimiento de acuerdo a las directrices establecidas.

« Atender y anunciar a personas que han acordado cita con el Secretario General
Administrativo.

» Elaborar para la Secretaria General Administrativa requisiciones de bienes de activos
fijos y fungibles; y de materiales y suministros, realizar la gestion correspondiente y
recibirlos cuando estén disponibles en la Unidad de Almacén.

* Reproducir copias de la Secretaria General Administrativa.

Redactar y traducir documentos que le requieran.

« Tener control de los expedientes de recursos humanos para firma de Secretaria
General Administrativa.

* Programar y planificar la agenda del Secretario General Administrativo.

e Velar por el funcionamiento administrativo de la Secretaria General Administrativa.

» Asistir a reuniones de trabajo con el Secretario General Administrativo.
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« Participar en reuniones de coordinacién con las Direcciones y todo el personal de la
Federacién Nacional de Futbol de Guatemala.

+ Desempefiar otras funciones inherentes al puesto de trabajo que le sean requeridas o
asignadas por el Secretario General Administrativo o la Autoridad Superior.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

SERENGALABORAL 1 RABL

Titulo de nivel diversificado,
preferentemente con
estudios universitarios.

Habilidad para preparar y presentar
informes, toma de decisiones
Facilidad de comunicacién verbal y
escrita

Trabajo en equipo

Aplicacion de los recursos a su
alcance

Con un minimo de un (1) afio
de experiencia comprobable en
el area.

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segun
le sean asignados en su
tarjeta de responsabilidad.

Secretaria General Admlmstratlva Secretaria General Admanistratlva
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto
Rendimiento de la FEDEFUT.

Directivos, técnicos y jugadores, de las diferentes selecciones
masculinas y femeninas.

Directivos y Gerentes de la CDAG, COG, MICUDE, DIGEF, FIFA,
CONCACAF, UNCAF.

Clubes y ligas.
Confederaciones Externas.
Asociaciones Deportivas Departamentales de Futbol.
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UNIDAD DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

Nombre del Puesto:

Sele lnmadiate: Secretario General Administrativo

Puestos a los que Secretario General Administrativo y Secretario General Administrativo
reporta: Adjunto.

Puestos que le Todas las dependencias donde se realicen actividades de planificacion
reportan: para el fortalecimiento institucional.

© lObjetvoGeneraldelPuests

- bR N | My e e

Contribuir en la elaboracién y ejecucion de los planes y programas disefiados para el Fortalecimiento
Institucional en la FEDEFUT, a través de la puesta en marcha del Sistema de Aseguramiento de
Calidad de la Gestion por Resultados.

« Disefar, implementar y monitorear el Sistema de Gestion de Planificacion por Resultados

de la FEDEFUT.

Coordinar la elaboracién, ejecucion y seguimiento del Plan Estratégico Institucional (PEI).

Coordinar la elaboracién, ejecucion y seguimiento del Plan Operativo Multianual (POM).

Coordinar la elaboracion, ejecucion y seguimiento del Plan Operativo Anual (POA).

Colaborar en el seguimiento al Plan Anual de Trabajo (PAT).

Coordinar la elaboracién, ejecucion y seguimiento del Plan Estratégico de la FEDEFUT.

Disefiar e implementar el plan de induccién para la elaboracion de planes y programas de

la FEDEFUT.

« Coordinar las modificaciones a las metas fisicas programadas en el Sistema Integrado de
Gestion-SIGES-, Sistema de Contabilidad Integrada- SICOIN- y Sistema de la Secretaria
de Planificacion- SIPLAN-, cuando corresponda.

« Realizar evaluaciones normativas y operativas a efecto de emitir opiniones sobre
planificacion conforme a los procesos establecidos.




Guate

Manual de Puestos y Funciones

Participar en el analisis de las no conformidades identificadas en el Sistema de Gestion de
la Calidad del Programa, y realizar el seguimiento a las acciones preventivas y correctivas
que se hayan formulado.

Comunicar las acciones de aseguramiento que puedan afectar el desempefio y procesos
del Programa de Planificacion por Resultados.

Acudir a los cursos de capacitacién que le sean programados por la FEDEFUT o por la
Secretaria General de Planificacion ~-SEGEPLAN-.

la Carrera de Administracién | Haberse desempefiado en

» Asistir a las reuniones de trabajo de su area.
* Atender solicitudes de la Secretaria General Administrativa en materia de programas de
modernizacion y mejoramiento continuo.
« Ser responsable del uso del sistema -SIPLAN-
¢ Brindar la informacién que servira para documentar cada uno de los procesos para la
elaboracién de los manuales de procedimientos correspondientes a su area.
« Desarrollar otras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o
asignadas por la Secretaria General Administrativa.
: IV. REQUISITOS DEL PUESTO
~ ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL | \S
Profesional Universitario en Capac:dad de anéllsm y snntems

i Empresas, | 4reas de planificacién, debe de | Liderazgo
Administracién P(blica, | star familiarizado con los Comuriicativo
Economia, Relaciones modelos de Segeplan, Siges.

X 1 i . ]
Internacionales o carrera| EXPeriencia en el modelo de|Capacidad para tomar decisiones

Gestion por Resultados.

afin. Con un minimo de 2 afios de
experiencia en Planificacion.
|
- RESPONSABILIDADES | RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS
Manejo de Efectivo: No Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administrativa

Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto

Documentos: Inherentes a | Rendimiento de la FEDEFUT.

su cargo.

Equipo de Oficina: Segin |Reuniones de trabajo y capacitacion con entidades CDAG,
le sean asignados en su SEGEPLAN, MINFIN, SEPREM.

tarjeta de responsabilidad.




“aeﬁ Federacion Nacional de Fitbol de Guatemala
U

— )
_ﬁ‘!;f,}-_: o &

o

Manual de Puestos y Funciones

UNIDAD DE PLANiFIC.ACION INSTITUCIONAL
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

e |

|. Datos Generales del Puesto

Puestos a los que reporta:

T

Nombre d‘_"' Pgesto: _Asistente de la Unidad de Planificacion Institucional

Jefe Inmediato: Encargado de la Unidad de Planificacion Institucional

h, —
Encargado de la Unidad de Planificacion Institucional

Puestos que le reportan: ! Ninguna

e ———— —

o

Il. Objetivo General del Puesto i !

Asistir al Encargado de la Unidad de Planificacion en todo lo concerniente a la planificacién,ﬁ
programacion, seguimiento y evaluacion de la informacién generada en la Unidad.

lll. Atribuciones

Apoyar en |a elaboracion del Plan Estratégico Institucional. (PEI)

« Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Multianual. (POM)

« Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual. (POA)

« Apoyar en la elaboracion de informes de avance en la ejecucion fisica y financiera.

» Registrar en el Sistema de la Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia
(SIPLAN) asi como del Sistema Integrado de Gestion (SIGES) y Sistema de Contabilidad
Integrada (SICOIN) los datos reportados por las Direcciones cada cuatrimestre del ano para
el informe oficial.

« Apoyar en el archivo de la documentacion de ingreso y salida de la Unidad de Planificacion.

« Apoyar a la Unidad de Presupuesto en la realizacion del informe de ejecucion fisico y
financiero.

« Apoyar con las modificaciones de las metas fisicas programadas en el Sistema Integrado
de Gestion -SIGES-, Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, Sistema de la Secretaria
de Planificacion -SIPLAN- cuando corresponda.

« Otras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean asignadas o requeridas o
asignadas por su jefe inmediato o la autoridad superior.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO
~ ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL | HABILDADES/DESTREZAS
Titulo de nivel diversificado, | Haber trabajado en formulacién | Habilidad verbal y escrita.
preferentemente con|de planificacién estratégica.

estudios universitarios.

Conocimiento y operacion del
sistema SICOIN y SIPLAN
(deseable) Experiencia en
procesos de planificacion vy
gjecucion de proyectos.

Con un minimo de un (1) afo
de experiencia comprobable en
el area.

Trabajo en equipo

Buenas relaciones interpersonales

RESPONSABILIDADES

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

'Manejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segun
le sean asignados en su
tarjeta de responsabilidad.

Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administrativa
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto

Rendimiento de la FEDEFUT.

Reuniones de trabajo y capacitacién con entidades CDAG,

SEGEPLAN, MINFIN, SEPREM.
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UNIDAD DE PROGRAMAS DE COOPERACION
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

i - LG ‘I'—';JJ
I. Datos Generales del Puesto B
Nombre del Puesto: Coordinador de la Unidad de Programas de Cooperacion
Jete inmediato: Secretario General Administrativo
Puestos a los que Secretario E;n_eéI Administrativo, Secretario General Administrativo
reporta: Adjunto
Puestos | Vs N _-. .
re:ortan:que . ' Asistente de la Unidad de Programas de Cooperacién
. P
II. Objetivo General del Puesto BRSNS f:—i—'f;’a

Gestionar los recursos y buscar alianzas estratégicas con entidades nacionales e internacionales,
publicas o privadas, en busca del desarrollo del futbol guatemalteco.

Aplicar los conocimientos, habilidades, herramientas y técnicas para la direccion, ejecucion, control
y monitoreo de todos los programas que seran de beneficio para la FEDEFUT.

=
A

Y L f ‘ §
iIl. Atribuciones AL ﬂ'éli‘

i
L 1

.

T i

« Gestionar recursos y buscar alianzas estratégicas con entidades nacionales e
internacionales, publicas o privadas, en busca del desarrollo del futbol guatemalteco.

« Elaborar propuestas, acuerdos, contratos, convenios u otra forma de instrumento, para
concretar las negociaciones con organismos internacionales de cooperacion.

« Coordinar la suscripcion de convenios, cartas de entendimiento u otro instrumento, a fin de
asegurar la correcta aplicacion de las normas y leyes nacionales en materia de cooperacion
internacional.

« Dar seguimiento ante las instancias correspondientes, tanto internas, como externas, a fin
que se agilicen las gestiones que se realicen.

Gestionar apoyo de instancias nacionales para el desarrollo de acciones y/o proyectos.
Gestionar recursos y buscar alianzas estratégicas con entidades nacionales e
internacionales, publicas o privadas, en busca del desarrollo del futbol guatemaiteco.

e Aportar los conocimientos y habilidades apoyandose en métodos cuantitativos y
cualitativos, herramientas y recursos tecnolégicos que le permitan alcanzar sus objetivos.

« Ser el responsable de coordinar gestion de los recursos, el control de los gastos y el

liderazgo de equipos orientados al alcance del resultado del proyecto.




suate

- Manual de Puestos y Funciones

¢ Coordinar la formulaciéon del Portafolio de Proyectos de FIFA FORWARD y de ONE
CONCACAF.

¢ Coordinar el cuadro de Mando (BSC) para el seguimiento, monitoreo, evaluacién, cierre e
informe de los proyectos.

» Ser el responsable de trasladar la informacion pertinente solicitada por los personeros de
FIFA referente a la ejecucion del Plan FORWARD de la Federacién.

« Desarrollar, evaluar y seleccionar la estrategia adecuada para el proyecto, teniendo en
cuenta la triple restriccion exigida.

¢ Brindar la informacién que servira para documentar cada uno de los procesos para la
elaboracion de los manuales de procedimientos correspondientes a su area.

« Otras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

_____ ESTUDIOS __EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZA
Licenciatura en las areas de | Con un minimo de minimo 1 afio | Dominio del Programa Project
las Ciencias Econémicas, |de experiencia en el manejo de | Managements.

Ingenieria  Industrial, o/ formulacién, ejecucion,
carrera afin. ‘supervision y monitoreo de

: proyectos de infraestructura, i i
Maestria o postgrado (de3sess;rrolloyformacién. ura. | Comunicacion eficaz.

preferencia en control de ‘ Dominio del idioma inglés en nivel
proyectos) 'Manejo de normas de control de | medio |

calidad

Trabajo en equipo.

| 4 Dominio de Excel Avanzado
Conocimiento de la herramienta

Benchmarking !

"M_anéio de Efectivo: No Miembros Comité Ejecutivo FEDEFUT

Documentos: Inherentes a | Secretaria General Administrativa

Su cargo. ; s : .
Secretaria General Administrativa Adjunta

Equipo de Oficina: Segun
le sean asignados en su Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro del Alto Rendimiento
tarjeta de responsabilidad. |de la FEDEFUT

Personal a su cargo

Personeros FIFA, CONCACAF, entre otros.

o
| )
Guite® )
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UNIDAD DE PROGRAMAS DE COOPERACION
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA
(o e e
I. Datos Generales del Puesto 2 A @
Nombre del Puesto: Asistente de la Unidad de Programas de Cooperacion
Jefe Inmediatos Coordinador de la Unidad de Programas de Cooperacion
| Puestos a los que .
| reporta: Coordinador de la Unidad de Programas de Cooperacion
Puestos que le 'Ninguno
| reportan: 7" -
II. Objetivo General del Puesto i R B i
Brindar apoyo al Coordinador de la Unidad de Programas de Cooperacion en las actividades
secretariales y administrativas necesarias para contribuir al funcionamiento eficiente de la Unidad,
| de acuerdo a las politicas y procedimientos aprobados.
L : =
lil. Atribuciones -+ SRR < e )

« Atender llamadas via telefénica, para el Coordinador de la Unidad de Programas de
Cooperacion y proporcionarle seguimiento de acuerdo a las directrices establecidas.

« Dar seguimiento a las propuestas, acuerdos, contratos, convenios u otra forma de
instrumento, para concretar las negociaciones con organismos internacionales de
cooperacion.

« Coordinar la suscripcion de convenios, cartas de entendimiento u otro instrumento, a fin de
asegurar la correcta aplicacion de las normas y leyes nacionales en materia de cooperacion
internacional.

« Dar seguimiento ante las instancias correspondientes, tanto internas, como externas, a fin
que se agilicen las gestiones que se realicen.

« Conformacién de expedientes para los aportes asignados a los clubes afiliados, Ligas,
Selecciones Nacionales y Asociaciones de Futbol de Guatemala.

« Realizar actividades secretariales para el desarrollo de la gestion del Coordinador de la
Unidad de Programas de Cooperacion

« Clasificar la correspondencia recibida, revisada y marginada por el Coordinador de la
Unidad de Programas de Cooperacién y distribuirla a donde corresponda.

0

| m -
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« Llevar control de toda la correspondencia archivada (notas, circulares, oficios, providencias,

expedientes varios).

e Elaborar notas, oficios, circulares, memorandums, informes y otros documentos de apoyo a
las labores del Coordinador.
» Realizar solicitud de requisicion de insumos, asi como dar seguimiento correspondiente a las |

mismas.

« Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por |
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior. ‘

REQBISW@S EEL PUESTO

Titulo de nivel diversificado,
preferentemente con
estudios universitarios.

Con un mmlmo de un (1) ahb

de experiencia comprobable en
el area.

forma verbal y escrita.

Faculudad para comumcarse en |

Habilidad para ordenar y clasificar
documentacion, atender personal,

preparar, redactar y presentar
informes.
Manejo de computadoras con

paquetes de office y Windows.

Manejo da Efactivo No

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segun
le sean asignados en su
tarjeta de responsabilidad

Secretaria General Admlmstratlva Secretarla Genera! Adm:mstratwa
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto

Rendimiento de la FEDEFUT.

Clubes Afiliados, Ligas, Selecciones Nacionales y Asociaciones de

Futbol de Guatemala.
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UNIDAD DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA
= : o SR
I. Datos Generales del Puesto ST A __--F;??Fif;
Sioribos del Pusido: Encargado de la Unidad de Libre Acceso a la Informacion Publica
Jefe Inmediato: Secretario General Administrativo
Puestos a los que Secretario General Administrativo y Secretario General Administrativo
reporta: Adjunto
Puestos que le Unidades a las que se les solicite informacién deben de responder en los
reportan: tiempos que establece la ley
Il. Objetivo General del Puesto e,
Establecer las politicas, lineamientos y procedimientos para atender las solicitudes y facilitar el
acceso de la ciudadania a la informacién publica, a efecto de cumplir con las disposiciones
establecidas en la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto No. 57-2008 del Congreso de |a
Republica de Guatemala. -
ll. Atribuciones e o e
3 A
« Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones que promuevan la excelencia y calidad
en el servicio de acceso a la informacién publica en la FEDEFUT.
« Reunir la informacién publica en la FEDEFUT que le sea requerida, de conformidad con la
Ley y los procedimientos internos establecidos.
» Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion publica en el plazo
establecido por la Ley.
« Promover y coordinar con las dependencias administrativas y 6rganos jurisdiccionales la
actualizacién permanente de la informacion, en el ambito de su competencia.
« Auxiliar al publico en general en la elaboracion de solicitudes y orientarlos en los tramites
respectivos.
« Realizar los tramites internos necesarios para entregar la informacion publica solicitada y las
notificaciones a los solicitantes.
e Facilitar la impresion y reproduccion de la informacion publica, cuyo costo debe ser asumido
por el solicitante.
« Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién publica, sus resultados y
costos de reproduccion para los interesados
e Preparar y presentar los informes a la Procuraduria de los Derechos Humanos de
conformidad con la Ley.
Q

' c® o



Guate

Manual de Puestos y Funciones

« Las demas funciones que sean necesarias para garantizar o agilizar el acceso a la

Informacion publica.

e Brindar la informacién que servira para documentar cada uno de los procesos para la
elaboracion de los manuales de procedimientos correspondientes a su area.

« Ofras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO
~ ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS _
Facilidad para la toma de
|decisiones, trabajo en equipo,

Profesional de las Ciencias
Juridicas y  Sociales,
Econémicas o carrera afin,

colegiado activo,
preferentemente con
estudios superiores en

Administracion Publica o
areas afines.

'excelente comunicacién verbal y
escrita, conduccion de grupos,
habilidad para la obtencion, analisis
y manejo de la informacion,
orientacion al usuario interno vy
' externo, con manejo de tecnologia.

Con un minimo de un (1) ano
de experiencia comprobable
en el area.

RESPONSABILIDADES

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

-Manejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segun
le sean asignados en su
tarjeta de responsabilidad.

Comité Ejecutivo, Direcciones, Departamentos, Unidades y Centro de
Alto Rendimiento de FEDEFUT.

Toda persona individual o juridica que solicite informacion publica a la
FEDEFUT.
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
' DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA
I. Datos Generales del Puesto ' A
Nombre del Puesto: ‘ BUAROT rneent
- o e T, S
| Jofs inmediato: Secretario General Administrativo
Puestos a los que reporta: | Secretario General Ad;ninistrativo y Secretario General Administrativo
Adjunto
Puestos que le reportan: ; Ninéuno
Il. Objetivo General del Puesto s
Determinar si la gestion institucional, se realiza bajo criterios de probidad, eficacia, eficiencia,
transparencia, economia y equidad; asi como promover y vigilar la calidad del gasto de la Federacion
Nacional de Futbol de Guatemala.
lll. Atribuciones R
e Realizar evaluacion del Sistema de Control Interno de las unidades y emitir informes cbn
recomendaciones para mejorarlo y maximizar el uso de los recursos de la FEDEFUT.
e Realizar auditorias financieras, de cumplimiento y de desempefio conforme el Plan Anual de
Auditoria aprobado por el Comité Ejecutivo.
« Realizar auditorias financieras, de cumplimiento y de desempefio a los miembros de la FEDEFUT
gue reciban aportaciones de esta.
. « Dar seguimiento a la implementacion de las recomendaciones de los informes recibidos de la
»‘ Contraloria General de Cuentas y la Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala.
« Brindar la informacién que servira para documentar cada uno de los procesos para la elaboracién
de los manuales de procedimientos correspondientes a su area.
Mantener actualizado el archivo permanente de la Unidad de Auditoria Interna.
e Control y actualizacion de la informacion que debe ingresarse al Sistema de Auditoria
‘ Gubernamental (SAG —UDAI).
J e A requerimiento del Comité Ejecutivo, del Secretario General Administrativo o del Secretario
General Administrativo Adjunto, dar asesoria en reuniones de trabajo
» Elaborar el Plan Anual de Auditoria - PAA-.
‘ Atender solicitudes eventuales del Comité Ejecutivo de la FEDEFUT.
« Otras actividades relacionadas al cargo y que la ley le faculta, a requerimiento de la Secretaria
1 General Administrativa y Comité Ejecutivo. - -
]
——
| Guate
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

~ ESTUDIOS

EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS

Profesional en Ciencias
Econdmicas, Contador Publico y
Auditor, Colegiado Activo,
preferentemente con estudios
superiores en Administracion
Publica o areas afines.

Conocimiento sélido en las areas
contables, financieras, presupuesto
ramo de la Auditoria que incluya | Y d& Auditoria - Gubernamental
supervision. |Interna y Externa y Normas de
Experiencia en Administracion | Control Interno Gubernamental.

de recursos financieros en el
Sector Publico.

Conocimientos de sistemas,
procesos y  procedimientos | papjligad para relacionarse con
actualizados relacuon_ados con personas.

el area de administracion
financiera y presupuestaria del| Manejo de equipo digital.
sector publico guatemalteco.

Como minimo cinco (5) afos de
experiencia profesional en el

Capacidad de
financiera.

interpretacion

| Capacidad de sintetizar informacion.

Excelente presentacion personal.

RESPONSABILIDADES

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

'M.;nejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a su
cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta de
responsabilidad.

Comité Ejecutivo, Secretaria General Admi-nistrativa,' Secretaria
General Administrativa Adjunta, Direcciones, Departamentos,
Unidades, Centro de Alto Rendimiento de la FEDEFUT.

Contraloria General de Cuentas
Dependencias del Estado.
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UNIDAD DE AUPITORiA INTERNA
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

L

| Puestos que le reportan:

|. Datos Generales del Puesto
Nombre del Puesto: ' Auxiliar de Auditoria
|
Jefe Inmediato: T Auditor Interno o N

4 - —eee — —

Puestos a los que reporta: | Auditor Interno

Ninguno

— — - - —_— =

Il. Objetivo General del Puesto

Anual de Auditoria Interna

Apoyar en la ejecucion de las auditorias relacionadas a las actividades administrativo-financieros, asi
como en la integracion de los expedientes correspondientes, conforme a lo establecido en el Programa

Ill. Atribuciones

» Colaborar en la realizacion del Sistema de Control Interno de las unidades y emitir informes con
recomendaciones para mejorarlo y maximizar el uso de los recursos de la FEDEFUT.

» Apoyar en la realizacién de auditorias financieras, de cumplimiento y de desempefio conforme el
Plan Anual de Auditoria aprobado por el Comité Ejecutivo.

« Revisar continuamente los procesos contables, administrativos y dictar las observaciones y
recomendaciones a la normativa y procedimientos para el cumplimiento de las disposiciones
legales del caso.

« Dar seguimiento a la implementacion de las recomendaciones de los informes recibidos de la
Contraloria General de Cuentas y la Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala.

« Informar oportunamente al Jefe Inmediato de las situaciones que se presentan en el transcurso
de las intervenciones y que por su trascendencia requieran la participacion de instancias
superiores.

« Participar en sesiones de trabajo para recibir instrucciones, presentar informes sobre el avance
de las intervenciones y cualquier otro asunto de indole similar.

« Participar en la preparacion de los borradores de los informes que demanda la investigacion
realizada, de acuerdo con el plazo, contenido y forma establecidos.

Mantener actualizado el archivo permanente de la unidad de Auditoria Interna.

« Desempefar otras funciones inherentes al puesto de trabajo que el jefe inmediato y/o Autoridad

superior asigne para cumplir los objetivos del area.




Pensum cerrado de
Contaduria Publica vy
Auditoria.

Manejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes
a su cargo.

Equipo de Oficina:
Segun le sean asignados
en su tarjeta de
responsabilidad.

Minimo de dos (2) afios de
experiencia comprobable en el
area.

Externas: Contraloria General
Auténoma de Guatemala, Dependencias del Estado.

Conocimiento en las areas contables,
financieras, presupuesto y de Auditoria
Gubernamental Interna y Externa vy
Normas de Control Interno
Gubernamental.

Capacidad de Interpretacion Financiera.

Capacidad de analisis y de sintesis de la
informacion.

Excelente comunicacion oral y escrita.

Habilidad para las relaciones
interpersonales.

Internas: Secretaria General Administrativa, Direcciones, Departamento,
Unidades, Personal del Centro de Alto Rendimiento de la FEDEFUT.

de Cuentas, Confederacion Deportiva
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UNIDAD DE PRENSA
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA
: ) T R Sy a0
~ ILDatosGenerales del Puesto
Nombre del Puesto: Director de Prensa
Jate Inrhisdinto: Secretario General Administrativo
Puestos a los que Secretario General Administrativo y Secretario General Administrativo
reporta: Adjunto
Puestos que le N'— -
reportan: . e
B T
Mantener una comunicacion eficiente y adecuada fungiendo como enlace entre los Medios de
Comunicacion y la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.
A il Atibuulongs: e
“ ¥ _‘_‘h'_" .'H 5 ~ ; il "ﬂ-".i' - gt 2 Lot oy,
« Dar cobertura de todos los eventos montados por la FEDEFUT y las Selecciones Nacionales.
« Coordinar el montaje de Asambleas, Seminarios, Conferencias de Prensa, Stand en eventos
relacionados al futbol.
« Realizar fotografias y filmacion en todos los eventos de la FEDEFUT.
e Llevar un adecuado archivo de la informacion de los eventos atendidos.
« Organizacion de videoteca y galeria de fotos.
« FElaborar periédicamente comunicados y boletines de prensa para informar a los Medios de
Comunicacion de todas las actividades propias de la FEDEFUT.
« Mantener actualizada la pagina oficial de la FEDEFUT.
‘ « Coordinar y montar la oficina de acreditaciones en los partidos oficiales y amistosos de las
Selecciones Nacionales.
« Organizar las operaciones de Medios en los diferentes estadios en donde se realicen juegos
\ de Selecciones Nacionales. (Alineaciones, definir areas para periodistas, conferencia de
prensa, entrevistas flash y zonas mixtas).
« Apoyar al comisario de FIFA, CONCACAF y/o UNCAF sobre todos los temas de medios y
\ montaje para juegos de Selecciones Nacionales realizados en Guatemala.
Coordinador de Prensa para juegos de |a Liga de Campeones de CONCACAF en Guatemala.
« Coordinar el area de multimedia de la Federacion y el saloén de conferencias.
E)
—
- -
|
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¢ Apoyar en la elaboracion de material de apoyo para presentaciones.

* Monitorear constantemente todos los medios de comunicacién para archivo y envio de
monitoreo de medios al Secretario General Administrativo.

e Apoyar en temas de prensa para el Torneo de Copa.

e Apoyar con difusién y cobertura de los Juegos Deportivos Nacionales.

e Brindar la informacion que servira para documentar cada uno de los procesos para la
elaboracion de los manuales de procedimientos correspondientes a su area.

» Ofras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO
p—— EXPERIENCIA LABORAL | _ HABILDADESIDESTREZA
Habilidades para relacionarse con

Titulo de nivel diversificado,
preferentemente con
estudios universitarios.

Experiencia de los medios de
comunicacién y procedimientos
actualizados relacionados con
el area de prensa. Con un
minimo de dos (2) afios de |Capacidad de sintetizar
experiencia comprobable en el ‘informacién.

area.

personas.

Manejo de equipo digital.

|

~ RESPONSABILIDADES

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

Cdmité Ejecutivo, Secretaria General Administrativa. Secretaria
General Administrativa Adjunta, Direcciones, Departamentos,
Unidades y Centro de Alto Rendimiento de la FEDEFUT

Patrocinadores, medios de comunicacion, FIFA, CONCACAF y/o
UNCAF.

Medios de Comunicacion.
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UNIDAD DE MERCADEO
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

|. Datos Generales del Puesto e 2

' Encargado de la Unidad de Mercadeo
i
1

Nombre del Puesto:
- | Secretario General Admi_r_wistrativo

Jefe Inmediato:

Puestos a los que Secretario General Administrativo y Secretario General Administrativo
reporta: Adjunto

Puestos que le Ninguno

reportan:

Il. Objetivo General del Puesto

Elaborar planes y actividades relacionadas con el mercadeo de las diferentes Selecciones de Futbol,
asi como tener el control del monitoreo publicitario que se llevan a cabo en los diferentes medios de
comunicacion, en beneficio de la imagen de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.

lil. Atribuciones o G R

Ser enlace entre los patrocinadores y la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.
Mantener la imagen institucional interna y externa en relacion con los patrocinadores.
Elaborar y planificar el plan anual de mercadeo.
Coordinar los planes de busqueda de nuevos patrocinadores.
Presentar propuestas de patrocinio a las autoridades de la FEDEFUT.
Planificar y organizar la presentacion oficial de los nuevos patrocinadores.
Organizar todas las actividades de mercadeo solicitadas por las autoridades de la FEDEFUT.
Revisar los planes de mercadeo vigentes con las empresas patrocinadoras de las
Selecciones Nacionales.
e Llevar adecuado control de los planes empresariales de mercadeo en relacion con el
J patrocinio a las Selecciones Nacionales de Futbol.
e Realizar reuniones periddicas con el Secretario General Administrativo, para revisar los
planes de mercadeo de la Federacion Nacional de Futbol.
‘ e Elaborar informes semanales y mensuales de acuerdo a lo solicitado por el Secretario
General Administrativo.
« Coordinar actividades propiamente de mercadeo, cuando se programen partidos amistosos
i y oficiales de futbol de las diferentes selecciones de futbol.

o
\)
o) -
|
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Brindar la informaciéon que servira para documentar cada uno de los procesos para la
elaboracion de los manuales de procedimientos correspondientes a su area.

Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

EXPERIENCIA LABORAL

Titulo de nivel diversificado,
preferentemente con
estudios universitarios.

Con un minimo de dos (2) afios

' de experiencia comprobable en
|el area.

Capacidad basica de analisis
contable-financiero.

Capacidad en interpretacion
financiera.

Habilidad verbal y escrita.

PONSAB

Al

Maﬁej6 deﬁ -Efactlvo: No

Documentos: Inherentes a
Su cargo.

Equipo de Oficina: Segun
le sean asignados en su
tarjeta de responsabilidad.

Comité Ejecutivo, Secretaria

Rendimiento de FEDEFUT.

General Adrﬁinistrativa. Secretaria
General Administrativa Adjunta, Direcciones y Centro de Alto

Patrocinadores y medios de comunicacién.

Buenas relaciones interpersonales.
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UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA IQIFORMACION Y COMUNICACION- TICS-
DEPENDENCIA: SECETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA
I. Datos Generales del Puesto LG
) Coordinador de la Unidad de Tecnologia de la Infdrm’aicidli'try i
L ﬂ?“_“_’:e L ' Comunicacion-TICS-
| Jefe Inmediato: | Secretario General Administrativo
Puestos a los que Secretario General Administrativo y Secretario General Administrativo
reporta: Adjunto
Puestos que le Ninguno. -
_reportan:
, s L T
. Objetivo General del Puesto St L
Operar y modernizar los sistemas de informatica y desarrollar los sistemas necesarios que mejoren
la operacion de las areas administrativas.
ll.  Atribuciones T '3:"7‘-2.":1.7 B I
» Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con el uso del equipo, programas y
sistemas de computacion.
» Administrar la red interna y velar por su eficiente funcionamiento.
» Prestar asesoria en materia informatica, a las diferentes unidades administrativas.
« Prestar soporte técnico al equipo de computo de las diferentes areas de la FEDEFUT,
cuando éste presente dificultades en su funcionamiento.
« Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo en forma periodica, al equipo de
computo.
« Prestar apoyo en el uso de los paquetes de software, al personal de la FEDEFUT.
» Proporcionar las herramientas necesarias para el mantenimiento y actualizacion del Portal
Web de la FEDEFUT.
« Elaborar plan de equipamiento y actualizacion tecnolégica de la FEDEFUT, cuando las
necesidades institucionales lo ameriten.
» Proporcionar especificaciones técnicas en materia de informatica para la adquisiciéon de
equipo de computo y tecnoldgico.
» Brindar apoyo en la utilizacién de herramientas informaticas.
« Velar por el cuidado de los sistemas informaticos, electrénicos y digitales de la Federacion.
» Llevar un control de vigencia de las licencias informaticas para el uso de la Federacion.
» Definir procedimientos para la asignacion de usuarios de sistemas para la atencion de las
- demandas de los usuarios.
)

o "
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por la Unidad.

* Proporcionar informacion que maneje la unidad de tecnologi;s_de la informacién cuando el
Secretario General Administrativo y/o Secretario General Adjunto soliciten.
« Elaborar la memoria de labores relacionada con las funciones y actividades desarrolladas

« Brindar la informacién que servira para documentar cada uno de los procesos para la
elaboracién de los manuales de procedimientos correspondientes a su area.

» Oftras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

" EXPERIENCIA LABORAL | HABILDADES/DESTREZAS

Titulo de nivel diversificado,
preferentemente con
estudios universitarios.

Dominio de sistemas operativos.

| Manejo y mantenimiento de los
‘servidores de bases de datos y de

Con un minimo de dos (2) afios St
aplicaciones.

comprobable en el puesto.
' Instalacién, reparacion y
'mantenimiento de herramientas de
Hardware, Sistemas Operativos y
Software.

ABILIDADES

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Mahej;) dé Efectivo: No

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segun
le sean asignados en su
tarjeta de responsabilidad.

Comité Ejecutivo, Secretaria General Admiﬁistrativa, Secretaria
General Administrativa Adjunta, Direcciones, Departamentos,
Unidades, Centro de Alto Rendimiento de la FEDEFUT.

Proveedores de equipo tecnolégico.
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UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

I. Datos Generales del Puesto . ] 50
Nombre del Puesto: Coordinador de la Unidad de Infraestructura
Jefe Inmediato: Secretario General Administrativo
Puestos a los que Secretario General Administrativo,
rf;{orta Secretario General Administrativo Adjunto.
Puestos que le .
reportan: Asistente del Departamento de Infraestructura.

Il. Objetivo General del Puesto T e

Proponer, organizar, controlar, supervisar y evaluar las actividades que correspondan a la ejecucidr_i
de proyectos de infraestructura asignados bajo la administracion de la FEDEFUT.

IIl. Atribuciones

s Aplicar conocimientos, capacidades y habilidades para la realizacion de las acciones
encaminadas a la ejecucion de los proyectos de infraestructura de la FEDEFUT.

» Realizar acciones correspondientes al seguimiento, monitoreo, evaluacion, cierre e informe
de los proyectos de infraestructura, de acuerdo a las instrucciones realizadas por el
Secretario General Administrativo Adjunto.

* Responsable de trasladar al Coordinador de la Unidad de Programas de Cooperacion, la
infformacion pertinente y solicitada por los organismos donantes, relacionada con
Infraestructura.

» Apoyar las acciones necesarias para desarrollar, evaluar y seleccionar la estrategia
adecuada para los proyectos de infraestructura, teniendo en cuenta la triple restriccion
exigida.

* Responsable de la dptima ejecucion de los proyectos de infraestructura a realizarse en la
FEDEFUT, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

» Autorizar el registro de informacion correspondiente a los proyectos de infraestructura de la
Federacion Nacional de Futbol de Guatemala dentro del Sistema Nacional de Inversion
Puablica (SNIP).
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« Coordinar y supervisar que se ejecuten los programas de mantenimiento de las instalaciones
en general de la FEDEFUT.

« Brindar la informacién que servira para documentar los procesos para la elaboracion de
manuales de procedimientos correspondientes a su area.

« Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
Licenciatura en | Minimo 3 afios (demostrable) en | Dominio del Programa Project
Administracién delel manejo de formulacion, |Managements
Empresas, Ingenieria | jecucion, supervision  y _
Industrial, Ingenieria Civil o monztoreo de proyectos de|Conocimiento del programa

S infraestructura, desarrollo y|AutoCAD
carrera afin. formacién.

Dominio basico del idioma inglés.
Manejo de normas de control de
calidad

Manejo de las normas de
reduccion de desastres NR1,
NR2 y NR4.

~ RESPONSABILIDADES

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

'Manejd de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segtn le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

Comité Ejecutivo, Secretaria General Administrativa, Secretaria
General Administrativa Adjunta, Direcciones, Departamentos,
Unidades, Centro de Alto Rendimiento de la FEDEFUT.

Personeros FIFA.
Empresas contratistas designadas por FIFA.

Empresas contratistas locales.

SEGEPLAN.
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UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL_ ADMINISTRATIVA

Nombre del Puesto: Asistente de la Unidad de Infraestructura

Jefe Inmediato: Coordinador del Departamento de Infraestructura
Puestos a los que

reporta: Coordinador del Departamento de Infraestructura
Puestos que le Ninguno.

reportan:

A

Controlar, dar seguimnento y supervusar las actividades que corresponan a Ia ejecucuén de
proyectos de infraestructura en coordinacion con [0s lineamientos proporcionados por el
Coordinador de Infraestructura.

—
AR = . e
"ftr -—L'z.«r“’%. |

T —

. E]ecutar Ios planos en relacu.'m al disefo referido de Ia mfraestructura bésuca asi como Ias
remodelaciones, mejoramientos y/o construcciones nuevas del edificio de FEDEFUT, Centro
de Alto Rendimiento-CAR-, cancha sintética, canchas de grama natural y proyectos en
relacion a infraestructura del programa FIFA Forward.

o Ejecutar, supervisar y hacer los cierres en relacion a los proyectos de construccion,
remodelacién y mejoramiento de la infraestructura de la cancha sintética, cancha de grama
natural. instalaciones del Centro de Alto Rendimiento-CAR-, edificio administrativo de la
FEDEFUT y los proyectos de infraestructura del programa FIFA Forward, mientras se cumple
la temporalidad del proyecto.

« Gestionar todos los proyectos de la FEDEFUT desde su programacion, avances y ejecucion,
asi como la implementacion de los materiales asignados a cada uno de los mismos.

« Dar seguimiento a los tramites municipales y/o entidades gubernamentales para los
proyectos de construcciones nuevas, remodelaciones y mejoramiento de las instalaciones de
la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.

« Ejecutar los programas de mantenimiento de todas las instalaciones de la FEDEFUT, entre

otras actividades técnicas de apoyo asignadas por las autoridades de la Federacion.
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+ Registrar, editar y modificar dentro del Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP) los
datos correspondientes a los proyectos de infraestructura de la Federacion Nacional de

Futbol de Guatemala.

« Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

=1

| ESTUDIOS | EXPERIENCIALABORAL | HABILDADES/DESTREZAS
Titulo de nivel diversificado,  Con un minimo de un (1) afio | Capacidad de analisis.
preferentemente con | de experiencia comprobable en

estudios universitarios.

el area.

Buenas relaciones interpersonales.

| Trabajo en equipo.

J RESPONSAB _IDADES

Méﬁejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a
Su cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

'Secretaria General Administrétiva. Secretaria General Administrativa
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto

Rendimiento de la FEDEFUT.

Reuniones de
SEGEPLAN.

Municipalidades.

Contratistas

trabajo y capacitacion con entidades CDAG,
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UNIDAD DEL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

— -

I. Datos Generales del Puesto E@% |

Nombre del Puesto: Encargado de la Unidad del Centro de Alto Rendimiento

Tefe inenatisio: Secretario General Administrativa

Puestos a los que | Secretario G;:-neral Administrativa,

reporta: Secretario General Administrativo Adjunto

Puestos que le Recepcionista del Centro de Alto Rendimiento, Encargado de
reportan: Mantenimiento (CAR), Chef, Cocinero, Asistente de Cocina, Encargado

de Lavanderia.

Il. Objetivo General del Puesto

o Y
et -

Administrar de forma eficiente y eficaz las diferentes areas de la Unidad del Centro de Alto
Rendimiento; asi como el respectivo mantenimiento del gimnasio y vestidores.

Ill. Atribuciones Gl {,Zu

» Proveer de insumos de limpieza y alimentacién a las selecciones que se albergan en las
instalaciones del Centro de Alto Rendimiento.
Coordinar la logistica del uso del salon del Centro de Alto Rendimiento.

« Brindar alimentacion equilibrada, segun menu de area médica variada y saludable a los
jugadores de la seleccion, a efecto de tener un mejor rendimiento fisico.
Brindar al futbolista el area necesaria para su rendimiento optimo.

 Solicitar y verificar que los huéspedes que se comporten de manera correcta y evitar dafos
en las instalaciones de acuerdo al Reglamento Interno de la FEDEFUT.
Coordinar y supervisar el mantenimiento a las instalaciones del Centro de Alto Rendimiento.
Coordinar el recurso humano asignado en las diferentes areas y en los distintos horarios de
trabajo del Centro de Alto Rendimiento.

e Brindar la informacién que servira para documentar los procesos para la elaboracion de
manuales de procedimientos correspondientes a su area.

« Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.
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il d nivel diversnﬂca. :

preferentemente con
estudios universitarios

ano d Efeo: 7

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

Habilidad para administrar personal,
toma de decisiones, preparar,
redactar, presentar  informes,
analizar, interpretar, aplicar normas
y procedimientos administrativos,
trabajo en equipo, facilidad de
comunicacién verbal y escrita.
Proactivo.

= = LADA St
Con un minimo de un (1) afo de

experiencia comprobable en el

area.

;'*'!.:."*;L,QJ.J e L 1%

Comité Ejecutivo, Secretaria Geeral Adminlstratlv - eetaria
General Administrativa Adjunta, Direcciones, Departamentos
Unidades de la FEDEFUT.

Directores, técnicos y jugadores convocados de las diferentes
Selecciones Nacionales.
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UNIDAD DEL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMlNISTRATIVA
sl S o A B
R ",!‘:’1," -

Nombre del Puesto: Recepcionista del Centro de Alto Rendimiento

Jefe inmediato: Encargado de la Unidad del Centro de Alto Rendimiento

Puestos a los que reporta: | Encargado de la Unidad del Centro de Alto Rendimiento

Puestos que le reportan: | Ninguno

Il Objetivo General del Puesto

Atender a todos los visitantes que ingresan al Centro de Alto Rendimiento, de acuerdo a la normatlva y
_procedimientos vigentes; asi como recibir y realizar las llamadas telefonicas.

I Awibuciones i

e Tomay ejecucuén de decnsnones éticas y responsables segun sea ei caso
« Conformar y mantener bases de datos diversos que permitan tomar agilmente decisiones en
| cuanto a elaboracion de estrategias para la atencion de los huéspedes.
« Formular procesos y procedimientos para la agilizacion de atencion y resolucion a las peticiones
de los clientes internos y externos.
[ « Llevar los registros de las personas que ingresan a las instalaciones, con el nombre y con quien
se dirige, ya sea por motivos laborales o personales.
+ Llevar los registros de los jugadores y cuerpo técnico que se hospedaran en el Centro de Alto
| Rendimiento, cuando sean convocados.
» Proponer y desarrollar informacion que fundamente la toma de decisiones en el area secretarial
de la institucion, ya sea en las areas de juego como en el area administrativa.
Asumir roles de liderazgo en equipos de trabajo.
Capacidad para la elaboracion de informes de trabajo.
Analisis de correspondencia egresada e ingresada para poder enviarla a donde corresponde.
Realizar el procedimiento correspondiente para la administracion y liquidacion de fondos de la
Caja Chica asignada.
' « Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por su
| Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

S
s

-




Thuo de nivel diversificado,

preferentemente con estudios
universitarios.

nejo de Efectivo:

2 | EAFERIE

Documentos: Inherentes a su
cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta de
responsabilidad.

el —

Con un minimo de un (1) aflo | Habilidad para realizar operaciones
comprobable en el area. contables, contestar con amabilidad
y cortesia las llamadas telefénicas,
atender al personal que ingresa al
Centro de Alto Rendimiento; trabajo
en equipo,; excelente capacidad de
comunicacién oral y escrita, atender
al publico, manejo de computadora
y planta telefénica.

N Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administra va

Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto
Rendimiento de la FEDEFUT.

Cuerpos Técnicos y jugadores convocados de las diferentes
Selecciones Nacionales.
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UNIDAD DEL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

. ) [ 1g=hene r.;f-:'l‘k‘k'-“.' {—r Bl
1. Datos Generales del Puesto s ’"“T'{h',g)u'i 'h_?k i

| Nombre del Puesto: Auxiliar del Centro de Alto Rendimiento

‘ Jefe Inmediato: Encargado de la Unidad del Centro de Alto Rendimiento

' Puestos a los que reporta: ' Encargado de la Unidad del Centro de Alto Rendimiento

| Puestos que le reportan: | Ninguno

e e

II. Objetivo General del Puesto R AR A

| Realizar actividades administrativas de elaboracion de informes y correspondencia archivo, control y
| elaboracion de correspondencia, registro y almacenamiento de informacién.

Il Atribuciones e 5 E—%

« Toma y ejecucion de decisiones éticas y responsables segun sea el caso.

« Conformar y mantener bases de datos diversos que permitan tomar agilmente decisiones en
cuanto a elaboracién de estrategias para la atencion de los huéspedes.

« Formular procesos y procedimientos para la agilizacion de atencion y resolucion a las peticiones

‘ de los clientes internos y externos.

« Llevar los registros de las personas que ingresan a las instalaciones, con el nombre y con quien
se dirige, ya sea por motivos laborales o personales.
« Llevar los registros de los jugadores y cuerpo técnico que se hospedaran en el Centro de Alto
Rendimiento, cuando sean convocados.
1 * Asumir roles de liderazgo en equipos de trabajo.
« Capacidad para la elaboracion de informes de trabajo.
| « Analisis de correspondencia egresada e ingresada para poder enviarla a donde corresponde.
* Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por su
| Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

B 0s
, .
1 ch

"EXPERIENCIA LABORAL

—TRBTGAGESIDESTREZAS

Titulo de nivel diversificado,
preferentemente con estudios
universitarios.

Con un minimo de un (1) afio
comprobable en el area.

Habilidad para contestar con
amabilidad y cortesia las llamadas
telefénicas, atender al personal que

ingresa al Centro de Alto
Rendimiento, trabajo en equipo;
excelente capacidad de

comunicacion oral y escrita, atender
al publico, manejo de computadora |
y planta telefénica.

=

N_Iér-l-ej;d-e“E.fectivo: No

Documentos: Inherentes a su
cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta de
responsabilidad.

Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administrativa'
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto

Rendimiento de la FEDEFUT.

Cuerpos Técnicos y jugadores convocados de las diferentes

Selecciones Nacionales.
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UNIDAD DEL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO
; DEPENDENCIA SECRETAR‘A GENERAL ADMINISTRATIVA

Pa) l o REaT T

Bijasrelioon, SESRS  cow iy Traiire o e Lol e ey 5 oW =
Nombre del Puesto: Encargado de Lavanderia
Jefe Inmediato: Encargado de la Unidad del Centro de Alto Rendimiento
Puestos a los que
reporta: Encargado de la Unidad del Centro de Alto Rendimiento
Puestos que le
reportan: Ninguno

e ey v
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Ejecutar y gararmzar las acciones lnherentes ala hmpleza de ropa deportlva ropa de habltaclones
del Centro de Alto Rendimiento.

* Recepcionar y clasificar la ropa sucia.

» Cargar y descargar lavadoras y secadoras.

« Planchar la ropa.

« Plegar la ropa y las sabanas.

« Organizar la ropa limpia en donde corresponda.

e Marcar y coser la ropa de los residentes.

« Garantizar la seguridad en el manejo del mobiliario y equipo.

« Velar por el cuidado de la ropa deportiva como de |a ropa de uso de las habitaciones.

« Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.
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‘Nivel basico, de preferencia co

manejo e

n mimm un(1)o . ailidad en I

estudios a nivel diversificado. de experiencia comprobable en | maquinaria y/o herramientas para el
el area. lavado y cuidado de la ropa.

Trabajo en equipo.

RELA! II—-i N

ersonael Cent de Alto edimi

Documentos: Inherentes a su
cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta de
responsabilidad.

Jugadores convocados de las diferentes Selecciones Nacionales.
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UNIDAD DEL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

1. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto:

Encargado de Mantenimiento (CAR)

Jefe Inmediato:

Encargado de la Unidad del Centro de Alto Rendimiento

Puestos a los que
reporta:
L&

Encargado de la Unidad del Centro de Alto Rendimiento

Puestoé que le
reportan:

Ninguno

Il. Objetivo General del Puesto

Realizar actividades de prevencién, mantenimiento, limpieza y reparacion del equipo, mobiliario e
instalaciones en el Centro de Alto Rendimiento.

lll. Atribuciones

-]‘.Vﬂ‘rl..:'—-'i
L
¢ __,x;!tg

Realizar evaluaciones periodicas del mobiliario, equipo y servicios basico de las
instalaciones.

Realizar reportes de los desperfectos de las instalaciones (bienes muebles e inmuebles),
para su reparacion, mantenimiento y prevencion de accidentes.

Realizar las tareas de mantenimiento correctivo y preventivo, conforme al programa de
trabajo establecido.

Velar porque las instalaciones se encuentren en condiciones optimas.

Realizar proyeccion de los productos que necesita para el desempefio de sus actividades
Realizar limpieza de sanitarios y oficinas de las instalaciones, parqueo y banquetas del
exterior del Centro de Alto Rendimiento.

Apoyar en la movilizacion de cajas, muebles y otros que sean solicitados.

Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.
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estudios a nivel diversificado.

Manejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a su
cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta de
responsabilidad.

de experiencia comprobable en
el area.

i de dos 2)aﬁ

ano

el

Habilidad en

maquinaria para el mantenimiento

preventivo y correctivo.
Facilidad de comunicacion verbal.

Trabajo en equipo.
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UNIDAD DEL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

T e

1. Datos Generales del Puesto ﬁ" =

Nombre del Puesto:

' Encargado de Chef

Jefe Inmediato:

Encargado de la Unidad Centro de Alto Rendimiento

Puestos a los que
reporta:

Encargado de la Unidad del Centro de Alto Rendimiento

Puestos que le

Chef, Cocinero, Asistente de cocina

reportan:

= ey T =
. Ly A ol L _:‘ "_‘. >
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1I. Objetivo General del Puesto

Planificar, organizar y supervisar la operacion en cocina para optimizar los recursos disponibles y
garantizar los requerimientos necesarios para la alimentacion de las Selecciones Nacionales que
se hospedan en el Centro de Alto Rendimiento

R S Il Atribuciones

elaboracion de alimentos.

« Elaborar recetas para la preparacion de los alimentos segun menu proporcionado por la
nutricionista y determinar las cantidades de materias primas y el costo final de cada racion.

« Realizar las solicitudes de pedidos para el abastecimiento de cocina, asi como llevar el
control de su calidad, cantidad y correcto almacenamiento.

« Planificar y supervisar las tareas del personal de cocina.
Velar que el personal de cocina cumpla con las Buenas Practicas de manipulaciéon de
alimentos y su preparacion.

« Realizar la planificacién, horarios y asignacion de tareas al personal.

e Supervisar el servicio de alimentos a los jugadores de las diferentes Selecciones
Nacionales, de acuerdo al listado de convocatorias.

« Supervisar por que las instalaciones en donde se elaboran los alimentos, asi como las
magquinarias que se utilizan se encuentren limpias.

« Llevar el adecuado control y manejo de entradas y salidas de alimentos perecederos y no
perecederos, dentro del libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

« Otfras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por

su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior. J

E




II ef ylo stu iosde | Con mIno e 3 aﬁos dilidad para coordinr. rvisa
Licenciatura en Gastronémicay | experiencia comprobable en el |y monitorear personal.

AU oI LAt i Facilidad de comunicacién verbal y

escrita.

Trabajo en equipo.

Manejo de Efectivo: No Chef, Cocineros, A
Rendimiento.

Documentos: Inherentes a su
cargo.

Equipo de Oficina: Segun le|Cuerpos técnicos y jugadores convocados de las diferentes
sean asignados en su tarjeta de|Selecciones Nacionales.
responsabilidad.

2l
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Federacion Nacional de Futbol de Guatemala
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UNIDAD DEL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: ' Chef

Jefe Inmediato:

Encargado de la Unidad Centro de Alto Rendimiento

—— —

Puestos a los que | Encargado de la Unidad del Centro de Alto Rendimiento
reporta:
Puestos que le Cocinero, Auxiliar de cocina

reportan:

Il. Objetivo General del Puesto

Garantizar la calidad en la produccion de alimentos segun menu planificado.

lll. Atribuciones

Preparar la variedad de alimentos de acuerdo al menu.

Velar que las instalaciones del Centro de Alto Rendimiento de la FEDEFUT donde se
elaboran los alimentos, asi como las maquinarias que se utilizan se encuentren limpias.
Cumplir con las Buenas Practicas de manipulaciéon de alimentos y su preparacion.

Apoyar en la Entrega de alimentos a los jugadores de las diferentes selecciones, de acuerdo
al listado de convocatorias.

Solicitar al jefe inmediato el pedido de alimentos correspondientes segun menu planificado y
convocatorias programadas.

Mantener el adecuado abastecimiento de productos en cocina previendo las necesidades de
atencion a eventos y convocatorias

Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.
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; IV. REQUISITOS DEL PUESTO
ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL |  HABILDADES/DESTREZAS
Estudios, Diplomados y/o cursos |Con un minimo de 2 afios de |Habilidad para coordinar, supervisar
en gastronomia, artes culinarias | experiencia comprobable en el|y monitorear personal.
o carrera afin. area. . NEREP
i Facilidad de comunicacién verbal y
escrita.
Trabajo en equipo.
R@F@MIEIBNBES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS
Manejo de Efectivo: No Cocineros, Asistente de Cocina y personal del Centro de Alto
Rendimiento.
Documentos: Inherentes a su
cargo. Cuerpos técnicos y jugadores convocados de las diferentes
Seleccio Nacionales.
Equipo de Oficina: Segin le dasl
sean asignados en su tarjeta de
responsabilidad.
)
)
—
Guate
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UNIDAD DEL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO
~ DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

Nombre del Puesto:

Cocinero

Jefe Inmediato:

Chef

Puestos a los que
reporta:

Encargado de Chef, Chef, Encargado de la Unidad del Centro de Alto
Rendimiento

Puestos que le
reportan:

Asistente de cocina

técnicos.

Brindar atencuén y allmentacién a jugadores de las dn‘erentes Selecciones Nac10na|es y cuerpos

—

Preparar allrnentos de acuerdo al menu, proporclonado por ia nutnclonista
Cumplir con las Buenas Practicas de manipulacion de alimentos y su preparacion.
Entregar alimentos Unicamente a los jugadores y cuerpo técnico de las diferentes
Selecciones Nacionales, de acuerdo al listado de convocatorias.

» Velar que las instalaciones donde se elaboran los alimentos se encuentren limpias y
desinfectadas, asi como el equipo y utensilios que se utilizan.
Cuidar debidamente el equipo y utensilios de cocina.
Apoyar en mantener el adecuado abastecimiento de productos en cocina previendo las
necesidades de atencion a eventos y convocatorias.

« Ofras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.
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3,

Nivel Basico, y/o Técnico en | Con un minimo de 2 afos de | Facilidad de comunicacién verbal.
Manipulacién de Alimentos. | experiencia comprobable en el

area. Trabajo en equipo.

Aplicacion de recursos a su alcance.

| Cf. hef isten Coiaeal del Centro
de Alto Rendimiento.

Manejo de Ectivo: No

Documentos: Inherentes a

su cargo.
Cuerpos Técnicos y jugadores convocados de las diferentes

Selecciones Nacionales.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.
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UNIDAD DEL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

Al ——t j
I. Datos Generales del Puesto e
| | ;
' Nombre del Puesto: | Asistente de Cocina
{ —_— - -
Jefe Inmediato: Cocinero
_Puestos a los que Cocinero, Chef, Encargado de Chef, Ehcargado dé la Unidad del Centro
reporta: de Alto Rendimiento
| Puestos que le | Ninguno
| reportan: B
II. Objetivo General del Puesto T
=

Brindar apoyo en la atencion y alimentacion a jugadores de las diferentes Selecciones Nacionales y
cuerpo técnico

i ,‘..'-;Ai
Ill. Atribuciones -_ i S 0

o ‘{

« Apoyar al cocinero en la preparacion de alimentos de acuerdo al menu, proporcionado por la
nutricionista.

« Cumplir con las Buenas Practicas de manipulacién de alimentos y su preparacion.

« Apoyar en la entrega de alimentos a los jugadores de las selecciones, de acuerdo al listado

. de convocatorias

. « Contribuir para que las instalaciones donde se elaboran los alimentos se encuentren limpias

| y desinfectadas, asi como el equipo y utensilios que se utilizan.

e Tener el debido cuidado con la cristaleria que se utiliza.

« Brindar apoyo al cocinero en la compra de los alimentos.

« Realizar la preparacion, limpieza y desinfeccion del area del salén para el servicio de
alimentacion.

« Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

—

EXPERIENCIA LABORAL |  HABILDADES/DESTREZAS

Nivel basico, de preferencia
con estudios a nivel
diversificado y/o Técnico en
Manipulacion de Alimentos.

Conocimientos  basicos en|Facilidad de comunicacion verbal.

cina. ;
i | Trabajo en equipo.

Con un minimo de un (1) afio de
experiencia comprobable en el
 area.

Aplicacion de los recursos a su
alcance.

~ RESPONSABILIDADES

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manefo de Efectivo: No

Cocinero, Chef, Encargado de Chef, Personal del Centro de Alto
Rendimiento.

Documentos: Inherentes a
Su cargo.

Cuerpos técnicos y jugadores convocados de las diferentes

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

Selecciones Nacionales.
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DEPENDENCIA: S

S R e o
FT A .!J - '|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Director de Desarrollo Técnico

Sl Inmediito: | Secretario General Administrativo

Puestos a los que Comité Ejecutivo, Secretario General Administrativo y Secretario General
reporta: Administrativo Adjunto.

Puestos que le | Coordinador Departamento de Arbitraje, Jefe del Departamento de
reportan: Asociaciones Deportivas, Jefe del Departamento de Formacion

Profesional del Futbol, Coordinador del Departamento de Futbol Base,
Coordinador del Departamento de Futbol Juvenil, Encargado de la
Unidad de Futbol Femenino y Encargado de la Unidad de Futsal y Futbol
Playa.

i

e e e

~ I.Objetivo General del Puesto
Proponer una planificacién estratégica a largo plazo para obtener el desarrollo integral del futbol
guatemalteco por medio de la coordinacion y ejecucion de los programas de desarrollo técnico del
futbol en sus diferentes categorias; asimismo los programas de formacién de preparadores fisicos,
entrenadores y arbitros de todas las disciplinas del futbol.

S R A T 4 P o AR UL LTSt )
':IJ‘LF o L':1 PREen R s 1. m&nﬂonm - "-“-"'Eq;'-‘ f -

« Dirigir las diferentes actividades programadas y planificadas en el desarrollo del futbol a partir
del futbol base y juvenil en ambos géneros, en todas las disciplinas del futbol en el ambito
nacional.

e Coordinar con el Departamento de Asociaciones Deportivas la entrega de la Matricula
departamental, la cual sirve de base de los diferentes torneos que se planifican
institucionalmente.

« Coordinar con las Asociaciones Departamentales de Futbol a través del Departamento de
Asociaciones Deportivas, la logistica y realizacion de los Juegos Deportivos Nacionales en
todas sus fases, sobre la base de jugadores matriculados.

» Generar controles internos junto con el Departamento de Asociaciones Deportivas para
cuantificar el avance de las Asociaciones Departamentales de Futbol en los procesos de
desarrollo del futbol.

« Coordinar con el Departamento de Arbitraje todas las actividades relacionadas con el
desarrollo del arbitraje de todas las disciplinas del futbol a nivel nacional.

0
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Ser enlace con la Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala y Confederacion
Deportiva Auténoma de Guatemala para formulacién, control, seguimiento y evaluacién del
Modelo de Excelencia en Gestion Deportiva -MEGD- y Plan Anual de trabajo -PAT-.
Participar en reuniones de avances institucionales con el Secretario General Administrativo
para coordinacién interna para la ejecucion de actividades previstas en el plan anual de
trabajo.

Coordinar con el Departamento de Formacion Profesional del Fuatbol, actividades de
capacitacion relacionadas al desarrollo técnico del fatbol, propios de los programas de FIFA
y CONCACAF en los diferentes niveles para entrenadores, preparadores fisicos y arbitros.
Asistir a las reuniones de trabajo con las diferentes Direcciones de la Federacion, con el fin
de analizar, discutir, y evaluar temas administrativos y deportivos.

Ser el responsable de la supervision y evaluacion de las Asociaciones Deportivas
Departamentales de Futbol a través del Departamento de Asociaciones Deportivas.

Verificar la matricula departamental en |as categorias de 5 a 17 afios de todas las disciplinas
del futbol.

Brindar la informacion que servira para documentar cada uno de los procesos para la
elaboracion de los manuales de procedimientos correspondientes a su area.

Oftras actividades relacionadas al puesto que le sean requeridas por el jefe inmediato superior
y que la ley le faculta.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO Ll
- T Y
ESTUDIOS | EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DES s |
' Como minimo de un (1) afio en | Habilidad para interpretar
Titulo de nivel diversificado, | Gestion Deportiva. informacion financiera.
ademas de haber obtenido el A . .
Titulo de Entrenador nivel A | Manejo de Proyectos Capacidad organizativa que le
'de Futbol con especialidad | Deportivos de Desarrollo. permita implementar un conjunto
en Alto Rendimiento. | = = de programas de ambito nacional.
. Evaluacion del desemperio de
| Proyectos. Actitud multidisciplinaria
| ‘Programas deportivos  con| Liderazgo.
aplicacion de teorias vy
' metodologias del entrenamiento
deportivo. _
RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS
Manejo de Efectivo: No Comité Ejecutivo, Secretaria General Administrativa, Secretaria
General Administrativa Adjunta, Direcciones, Departamentos vy
Documentos: Inherentes a | Unidades de la FEDEFUT.
su cargo
Equipo de Oficina: Segun Dependencias del Estado, Confederacion Deportiva Auténoma de
le sean asignados en su Guatemala -CDAG-, Comité Olimpico Guatemalteco -COG-
tarjeta de responsabilidad. Asociaciones Deportivas Departamentales de Futbol, Equipos,
Clubes, Ligas y Entidades Privadas que mantienen relacion con el
desarrollo del deporte a nivel nacional e internacional.
%
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DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: ‘ Asistente de la Direccion de Desarrollo Técnico

Jobs Tunsodiats: Director de Desarrollo Técnico

Puestos a los que Director de Desarrollo Técnico

reporta:

Puestos que le

- Ninguno
reportan: J

1l. Objetivo General del Puesto

Brindar apoyo al Director de Desarrollo Técnico en las actividades secretariales y administrativas
necesarias para contribuir al funcionamiento eficiente de la Direccién, de acuerdo a las politicas y
procedimientos aprobados.

lll. Atribuciones

e Atender llamadas via telefénica, para el Director de Desarrollo Técnico y proporcionarle
seguimiento de acuerdo a las directrices establecidas. '
Reproducir copias de la Direccion de Desarrollo Técnico.

Elaborar informes mensuales o periddicos que le sean requeridos.

Asistir a los cursos de formacion y capacitacion para los cuales sea designada.

Realizar la transcripcion de los documentos que le requieran y que sean encomendados por

el Director de Desarrollo Técnico.

» Realizar actividades secretariales para el desarrollo de la gestion del Director de Desarrollo
Técnico.

« Clasificar la correspondencia recibida, revisada y marginada por el Director de Desarrollo
Técnico y distribuirla a donde corresponda.

« Llevar control de toda la correspondencia archivada (notas, circulares, oficios, providencias,
expedientes varios).

« Elaborar notas, oficios, circulares, memorandums y otros documentos de apoyo a las labores
del Director de Desarrollo Técnico y del personal de la Direccién de Desarrollo cuando le sea
asignado.

e Realizar solicitud de requisicién de insumos o recursos econémicos para las diferentes
actividades de competencia, asi como dar seguimiento presencial y monitoreo telefénico de
tramites.

e Archivar, custodiar y distribuir los formularios oficiales que se utilicen en la Direccién de
Desarrollo Técnico para la realizacion de las labores asignadas.
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« Realizar la transcripcion de los documentos que le requieran y que sean encomendados por

el Director de Desarrol

« Participar en el apoyo y seguimiento de la bitdcora de agenda en las reuniones

metodologicas.

« Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que |le sean requeridas o asignadas por

su Jefe Inmediato o la

lo Técnico.

Autoridad Superior.
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Tftuio de mvel drvefsaf cado'
preferentemente
estudios universitarios.

con

Con un minimo de un (1) afio
de experiencia comprobable en
el area.

Habilidad para ordenar y clasificar
documentacién, atender personal,
preparar, redactar y presentar

informes, facilidad para comunicarse
en forma verbal y escrita, organizar
agendas de trabajo, trabajar en
equipo sobre objetivos, manejo de
computadoras con paquetes de
office y Windows

Nianejo -ae éfeciio: No =

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segun
le sean asignados en su
tarjeta de responsabilidad.

General

Asesores Técnicos de Asociaciones Deportivas Departamentales de
Futbol, Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala-CDAG- y
Comité Olimpico Guatemalteco-COG-

Eorﬁiié Ejecutivo, Secfét;flém General Administrativa, | trfa
Administrativa  Adjunta,
Unidades, Centro de Alto Rendimiento de la FEDEFUT.

Direcciones, Departamentos,
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DEPARTAMENTO DE ASOCIACIONES DEPORTIVAS DEPARTAMENTALES
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

1. Datos Generales del Puesto

Jefe del Departamento de Asociaciones Deportivas

Nombre del Puesto: Departamentales

Jube inmsadisto: Director de Desarrollo Técnico

Puestos a los que Director Desarrollo Técnico
reporta:
Puestos que le Asistente del Departamento de  Asociaciones Deportivas
reportan: Departamentales.
1l. Objetivo General del Puesto

Coordinar, administrar los procesos que buscan establecer y facilitar servicios de alta calidad de las
Asociaciones Deportivas Departamentales.

1ll. Atribuciones

» Asistir a reuniones de trabajo convocadas por el Director de Desarrollo Técnico, con el fin
de darle seguimiento a los avances del trabajo del departamento.

» Preparar informes dirigidos al Director de Desarrollo Técnico.

» Ser enlace de la Direccion de Desarrollo Técnico con las Asociaciones Deportivas
Departamentales.

« Coordinar las actividades de gestion de las Asociaciones Deportivas Departamentales con
la Federacion.

e Programar y realizar reuniones de enlace con las Asociaciones Deportivas
Departamentales.

e Generar controles de avances del trabajo de las Asociaciones Deportivas
Departamentales de Futbol con los Coordinadores Departamentales.

« Dar seguimiento del avance fisico y financiero de los fondos otorgados a las Asociaciones
Deportivas Departamentales.

o Elaborar informes periddicos de acuerdo a lo solicitado por el Director de Desarrollo
Técnico.

« Efectuar supervisiones administrativas a las Asociaciones Departamentales de Futbol.

« Ofras actividades relacionadas al puesto que le sean requeridas por el jefe inmediato
superior y que la ley le faculta.
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Titulo de nivel diversificado, Con un minimo de dos (2) afios | Liderazgo.
preferentemente con ' de experiencia comprobable en i
estudios universitarios. el area. Facilidad de paiabra.
Capacidad de negociacion.
|
: Relaciones publicas.
Excelente presentacion personal.
RESF %_":‘?-\ 3 u’;%h S ’i : RELACIO -'!"-"f‘ IN . T Ea
Manejo de Efectivo: No Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administrativa

Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Rendimiento de la FEDEFUT.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

Asociaciones Deportivas Departamentales de Futbol, Confederacion
Deportiva Autéonoma de Guatemala-CDAG- y Comité Olimpico
Guatemalteco-COG-
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DEPARTAMENTO DE ASOCIACIONES DEPORTIVAS DEPARTAMENTALES
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

. I. Datos Generales del Puesto

Naribea del Busslo: Asistente Administrativo del Departamento de Asociaciones

NI aN ¥ i Deportivas Departamentales.

Jefe Inmediato: t Jefe del Departamento de Asociaciones Deportivas

Puestos a los que | Jefe del Departamento de Asociaciones Deportivas y Director de
reporta: Desarrollo Técnico.

Puestos que le Ninguno

reportan:

Il. Objetivo General del Puesto

Asistir al Departamento de Asociaciones Deportivas Departamentales en el control y manejo de los
procesos administrativos.

.  Atribuciones

« Realizar actividades de asistencia para el Jefe del Departamento de Asociaciones Deportivas
Departamentales.

e Apoyar al personal del Departamento en las actividades relacionadas con el area y de
acuerdo a sus atribuciones.

« Clasificar la correspondencia recibida, revisada y marginada por el Jefe del Departamento y
distribuirla a donde corresponda.

e Llevar el control de toda la correspondencia archivada (notas, circulares, oficios,
providencias, expedientes varios).

« Elaborar notas, oficios, circulares, memorandum y otros documentos de apoyo a las labores
del Jefe de Asociaciones Deportivas Departamentales.

s Realizar la recepcion y entrega de documentos propios del Departamento.

¢ Asistir en temas de caracter deportivo cuando sea requerido.

s Llevar el control de la Matricula Departamental y entrega de cajas fiscales.

e Dar seguimiento a los procesos realizados por el Departamento.

e Archivar, custodiar y distribuir los formularios oficiales que se utilicen en el Departamento
para la realizacién de las labores asignadas.

» Realizar la transcripciéon de los documentos que le requieran y que sean ordenados por el
Jefe del Departamento.

-0
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e Atender las llamadas via telefonica, para el Jefe del Departamento y proporcionarle
seguimiento de acuerdo a las directrices establecidas.

« Reproducir copias del Departamento de Asociaciones Deportivas Departamentales.

« Elaborar informes periddicos que le sean requeridos.

« Asistir a las reuniones de trabajo con los otros Departamentos de la Direccion de Desarrollo
Técnico.

» Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior

Titulo de nlvel dwersufcado TCon un mimmo de seis (6)[L|derazgo

preferentemente con meses de experiencia | Facnlld_ad de Palabra
estudios universitarios. realizando  actividades de Capacidad de Negociacion
administracion y asistencia. Relaciones Publicas
‘ Manejo de Equipo Digital

. Capacidad de Sintetizar informacién
Capacidad para solucionar
| problemas.

RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS |

Manejo de Efectivo: No Secretaria General Administrativa, Secretaria General "Administrativa

Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto

Documentos: Inherentes a | Rendimiento de la FEDEFUT.
su cargo.

Asociaciones Deportivas Departamentales de Futbol, Confederacion
Deportiva Auténoma de Guatemala-CDAG- y Comité Olimpico
Guatemalteco-COG-

Equipo de Oficina: Segun
le sean asignados en su
tarjeta de responsabilidad.
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DEPARTAMENTO DE FUTBOL BASE )
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

|. Datos Generales del Puesto

| Nombre del Puesto: »

|

Coordinador del Departamento de Fatbol Base

Jefe Inmediato:

|
4

1
| Director de Desarrollo Técnico
|

Puestos a los que

reporta: ‘ Director de Desarrollo Técnico
Puestos que le Técnicos Deportivos Departamentales, Encargado de la unidad de Futbol
reportan: | Femenino, Encargado de la unidad de Futsal y Futbol Playa.

Il. Objetivo General del Puesto

: Dirigir y cbord'inar las diferentes actividades técnicas y deportivas del Departamento de Futbol Base
de la Direccion de Desarrollo Técnico de la Federacion Nacional de Futbol.

.  Atribuciones

e Supervisar las actividades deportivas realizadas por los Técnicos Deportivos
Departamentales.

* Coordinar las actividades deportivas a realizar por los Técnicos Deportivos Departamentales.

¢ Programar y realizar reuniones de enlace con los Técnicos Deportivos Departamentales.

e Asistir a reuniones de trabajo convocadas por el Director de Desarrollo Técnico, con el fin de
dar seguimiento a los avances del trabajo de los Técnicos Deportivos Departamentales.

* Preparar informes dirigidos al Director de Desarrollo Técnico.

« Generar controles de avances de trabajo de los Técnicos Deportivos Departamentales.

« Coordinar actividades relacionadas a los eventos, Juegos Departamentales, Regionales y
Nacionales de Futbol.

* Ejecutar supervisiones Técnicas a las Asociaciones Departamentales de Futbol.

e Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO
ESTUDIOS | EXPERIENCIALABORAL | HABILDADES/DESTRE
Titulo de nivel diversificado, En temas relacionados a la|Liderazgo
preferentemente con | especializacion (Futbol base) Facilidad de Palabra
estudios universitarios. Con un minimo de un (1) afio | Capacidad de Negociacion
! . | de experiencia comprobable en | Relaciones Publicas
; Entlrenador c_ie Futbol Nivel Il | of 4rea Manejo de Equipo Digital
o Licencia Tipo A ' Capacidad de Sintetizar informacion
|
|

RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS R TR

Manejo de Efectivo: No Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administrativa
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto
Documentos: Inherentes a | Rendimiento de la FEDEFUT.
e jaci Deportivas D les de Futbol, Confederacio
Eauipo de Oficina: Seqt Asociaciones Deportivas Departamentales de Futbol, Confe eracion
Jeqsl.gg: aseigna';:;aen :Sun Deportiva Autonoma de Guatemala-CDAG- y Comité Olimpico
tarjeta de responsabilidad. | Guatemaiteco-COG-
o
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DEPARTAMENTO DE FUTBOL JUVENIL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Coordinador del Departamento de Futbol Juvenil

|
+

Jefe Inmediato: Director de Desarrollo Técnico
Puestos a los que | Director de Desarrollo Técnico
reporta:
Puestos que le Técnicos Deportivos Departamentales, Encargado de la unidad de futbol
reportan: | femenino y Encargado de la unidad de futsal y futbol playa.
Il. Objetivo General del Puesto

Dirigir y coordinar las diferentes actividades técnicas y administrativas del Departamento de Futbol
Juvenil de la Direccién de Desarrollo Técnico de la Federacion Nacional de Futbol.

lll. Atribuciones

« Ser el enlace adjunto de la federacion con los Clubes y Ligas en las cuales se involucre el
fatbol juvenil.

« Coordinar actividades técnico/deportivas con los Clubes y Ligas de futbol Juvenil.

» Programar y realizar reuniones de enlace con los Clubes y Ligas de Futbol Juvenil.

» Asistir a reuniones de trabajo convocadas por el Director de Desarrollo Técnico, con el fin de
dar seguimiento a los avances en relacion a futbol juvenil

¢ Preparar informes dirigidos al Director de Desarrollo Tecnico.

¢ Generar controles de avances de trabajo con los Clubes y Ligas de Futbol Juvenil.

¢« Coordinar actividades de los eventos relacionados con torneos y/o campeonatos de
Categorias Juveniles.

« Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

L]
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Titulo de nivel diversificado,
preferentemente con
estudios universitarios.

Entrenador Nacional de
Futbol Nivel Ill o Licencia A.

En temas relacionados a la
especializacion (Futbol Juvenil)
Con un minimo de un 1 afio de
experiencia comprobable en el
area.

‘ fidérazgo

Facilidad de Palabra

Capacidad de Negociacion
Relaciones Publicas

Manejo de Equipo Digital
Capacidad de sintetizar informacién
Capacidad solucionar
problemas.

para

e | R

o,

Manejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

Rendimiento de |la FEDEFUT.

Ligas afiliadas, Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala-
CDAG- y Comité Olimpico Guatemalteco-COG-

Secretaria General Ad'rhi_nistrativa. Sécre
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto

arieeraliittiva
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DEPARTAMENTO DE FORMACION PROFESIONAL DEL FUTBOL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: ' Jefe del Departamento de Formacion Profesional del Fatbol.

Jefe Inmediato:  Director de Desarrollo Tecnico

Puestos a los que Director de Desarrollo Técnico

reporta:

Puestos que le Asistente del Departamento de Formacién Profesional del Futbol,

reportan: | Digitador del Departamento de Formacién Profesional del Futbol.
Il. Objetivo General del Puesto

Dirigir y coordinar las diferentes actividades académicas formativas y administrativas del
Departamento de Formacion Profesional del Futbol de la Direccion de Desarrollo Técnico de la
Federacién Nacional de Futbol de Guatemala.

Ill. Atribuciones

» Coordinar las actividades de los diferentes niveles de formacion de entrenadores, arbitros,
asi como de clinicas extracurriculares.
¢ Revisar y actualizar los Pensum de Estudios del Departamento, procediendo a realizar las
modificaciones y actualizaciones requeridas.
Llevar el control matricular, asistencia y evaluaciones de todos los estudiantes de los
diferentes cursos y sus disciplinas.
e Formular y revisar el Sistema de Evaluacién, y Promocion de los estudiantes anualmente.
» Realizar las gestiones de impresion y entrega de certificacion de cursos aprobados, .
diplomas y titulos. \
!
J

* Anualmente organizar las actividades de convocatorias para lograr incrementar la matricula
de estudiantes al ciclo lectivo respectivo.

» \Verificar que los procedimientos administrativos se ejecuten de acuerdo a flujogramas
previamente establecidos.

» Verificar los indicadores de desempeiio del Departamento para lo cual preparara reportes
periddicos a la Direccién de Desarrollo Técnico.

« Representar al Departamento a su cargo en las diferentes actividades internas y externas
relacionadas a su funcién.

¢ Planificar y programar reuniones internas y externas en beneficio de la FEDEFUT.

e Dar tramite a las licencias y permisos que solicite el personal a su cargo, respetando las
politicas laborales-administrativas.

o
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Suscribir y transcribir las actas que correspondan a su funcién.

Organizar y mantener actualizados los archivos del Departamento.
Informar segun se requiera al Director de Desarrollo Técnico de las actividades

programadas.

» Coordinar actividades de capacitacion administrativa para el personal de la Federacion

Nacional de Futbol.

» Ofras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por

su Jefe Inmediato o la

Autoridad Superior.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS

EXPERIENCIA LABORAL |  HABILDADES/DESTREZAS

Titulo de nivel diversificado,
preferentemente con
estudios universitarios en
Licenciatura en Gestion de
Entidades Deportivas o
carrera afin.

Con un minimo de un afio (1) de
experiencia comprobable en el
area.

Liderazgo.

Facilidad de palabra.

I

Capacidad de negociar.
i Relaciones publicas.

Manejo de equipo digital.

RESPONSABILIDADES

RELACIONES INTERNAS_ ),

Manejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segun
le sean asignados en su
tarjeta de responsabilidad.

Comité Ejecutivo de FEDEFUT, Secretaria General Admlnlstratlva
Secretaria  General  Administrativa  Adjunta, Direcciones,
Departamentos y Unidades de la FEDEFUT.

Instituciones Deportivas Federadas y de Gobierno Central, UNCAF,
CONCACAF Ligas, equipos y organizaciones publicas y privadas que
mantienen relacion con la formacion y capacitacion de recurso
humano especializado en deporte.
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DEPARTAMENTO DE FORMACION PROFESIONAL DEL FUTBOL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

I. Datos Generales del Puesto

{ Asistente del Departamento de Formacion Profesional del Futbol.
Nombre del Puesto:

Jote immediato: Jefe del Departamento de Formacion Profesional del Futbol.

4
1

Puestos a los que | Jefe del Departamento de Formacion Profesional del Futbol.
reporta:

Puestos que le - Ninguno

reportan:

!

II. Objetivo General del Puesto

Asistir al Departamento de Formacion Profesional del Fltbol en el control y manejo de los procesos
administrativos. Llevar el control de la planificacién en los cursos de capacitacién programados a los
diferentes niveles.

lll. Atribuciones

» Realizar actividades secretariales para el desarrollo de la gestion del Jefe del Departamento
de Formacién Profesional del Futbol.

Elaborar y mantener actualizada |la agenda del Jefe del Departamento.

* Apoyar al personal del Departamento en las actividades relacionadas con su area y de
acuerdo a sus atribuciones.

« Clasificar la correspondencia recibida, revisada y marginada por el Jefe del Departamento y
distribuirla a donde corresponda.

« Llevar control de toda la correspondencia archivada (notas, circulares, oficios, providencias,
expedientes varios).

e Elaborar notas, oficios, circulares, memoranda y otros documentos de apoyo a las labores
del Jefe del Departamento de Formacion Profesional del Futbol cuando le sea asignado.
Realizar la recepcion y entrega de documentos propios del Departamento.

e Enviar la correspondencia requerida, debiendo coordinar con el mensajero la entrega de la
misma, o si es necesario entregarla personalmente.

* Archivar, custodiar y distribuir los formularios oficiales que se utilicen en el Departamento
para la realizacion de las labores asignadas.

* Realizar la transcripcion de los documentos que le requieran y que sean ordenados por el
Jefe del Departamento

* Atender llamadas via telefonica, para el Jefe del Departamento y proporcionarle seguimiento
de acuerdo a las directrices establecidas.

Reproducir copias del Departamento de Formacién Profesional del Futbol.
Elaborar informes mensuales o periédicos que le sean requeridos.
Asistir a los cursos de formacion y capacitacién para los cuales sea designado.
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Llevar el control de los diversos cursos de capacitacion que se realizan.
» Asistir a reuniones de trabajo con el equipo del Departamento.
» Participar en reuniones de trabajo con los otros Departamentos de la Direccion de Desarrollo

Técnico.

» Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

Titulo de nivel diversificado,

preferentemente con

estudios universitarios.

Conun

minimo de un (1) afio
de experiencia comprobable en
el area.

Habilidad para atender personal,
preparar, redactar y presentar
informes, facilidad para
comunicarse en forma verbal y
escrita, organizar agendas de
trabajo, trabajar en equipo, manejo
de computadoras con paquetes de
programacion office y ambiente
Windows.

I

ELACIO | ES INTERNAS
St jemany

LT

kMa;nejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

Sebretaria General Admiﬁisi;ati\g. Secretaria eneral Adnirat
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto
Rendimiento de la FEDEFUT.

Asociaciones Deportivas Departamentales de Futbol, Confederacion
Deportiva Auténoma de Guatemala-CDAG- y Comité Olimpico
Guatemalteco-COG-




St

Manual de Puestos y Funciones

DEPARTAMENTO DE FORMACION PROFESIONAL DEL FUTBOL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

1. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: \ Digitador del Departamento de Formacion Profesional del Futbol.

|
Jefe Inmediato: | Jefe del Departamento de Formacion Profesional del Fatbol
|
l

Puestos a los que i ; "
reporta: Jefe del Departamento de Formacién Profesional del Futbol
Puestos que le Ninguno

reportan:

II. Objetivo General del Puesto

Crear la base de datos para Entrenadores, Preparadores Fisicos, Arbitros con el la finalidad de
ubicarlos en los diferentes niveles cursados y otorgar las licencias correspondientes.

lll. Atribuciones

« Elaboracién de Licencias Federativas.

+ Elaboracion e impresion de carnes para Licencias de Entrenadores.

¢ Ingreso y elaboracion de datos para la creacion de la base.

* Archivar la documentacién del departamento, recibida y enviada.

* Apoyar al jefe del departamento de formacién profesional para entrenadores en actividades
que se le requiera.

» Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.
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Titulo de nivell d'iv_ersiﬁcado.
preferentemente con
estudios universitarios.

Con unﬂmini-r'no' de un (1) éﬁo
de experiencia comprobable
en:

Area deportiva administrativa
Gestion deportiva

Creacion de base de datos

Orientado a resultados
Manejo de Office
Manejo de Outlook

Habilidades Numéricas

Manejo de Efectivo: N

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Rendimiento de la FEDEFUT.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

Secretaria General Administratlvé.'-Se;Srje;iar eeaisrt
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto

Con todos los equipos afiliados a cada una de las ligas federadas.
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UNIDAD DE FUTBOL FEMENINO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto:

Encargado de la Unidad de Futbol Femenino

Jefe Inmediato:

Director de Desarrollo Técnico.

Puestos a los que
reporta:

Coordinador del Departamento de Futbol Base y Coordinador del
Departamento de Futbol Juvenil

Puestos que le
reportan:

I Ninguno

Il. Objetivo General del Puesto

Ejecutar, monitorear y supervisar las diferentes actividades técnicas y administrativas de la Unidad
de Futbol Femenino del Departamento de Futbol Base y del Departamento de Futbol Juvenil de la
Direccion de Desarrollo Técnico de la Federacion Nacional de Futbol.

lll. Atribuciones

e Acompanfar, ejecutar y supervisar las actividades relacionadas con el futbol femenino en las

Asociaciones Deportivas Departamentales del Futbol y Liga Nacional de Fltbol Femenino.
Ser enlace de la Federacion con las Asociaciones Deportivas Departamentales de Futbol y
Ligas o Clubes.

Programar y realizar reuniones de enlace en conjunto con el Coordinador del Departamento
de Futbol Base y Juvenil con las Asociaciones Deportivas Departamentales de Futbol.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por el Director de Desarrollo Técnico, con el fin
de darle seguimiento a los avances del trabajo de la unidad.

Preparar informes dirigidos al Director de Desarrollo Técnico.

Generar controles de avances del trabajo de las Asociaciones Deportivas Departamentales
de Futbol con los Coordinadores Departamentales.

Apoyar a los Coordinadores de las Asociaciones Deportivas Departamentales en las
Supervisiones Tecnico Deportivas.

Generar controles de avance de torneos y/o actividades relacionadas con Asociaciones
Deportivas Departamentales y Ligas Femeninas de Futbol.

Oftras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.
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Titulo de nivel diversificado, | Con un minimo de dos (2) afios | Liderazgo.
de preferencia con estudios | de experiencia comprobable en | Facilidad de palabra.
universitarios. el area. Capacidad de negociacion.
Relaciones publicas.
Manejo de equipo digital.
Capacidad de sistematizar
informacién.
Capacidad para solucionar
problemas

Manejo de | eneral Admiiraiv. iions,
Departamentos, Unidades, Centro de Alto Rendimiento, de la
Documentos: Inherentes a | FEDEFUT.

su cargo.
Equipo de Oficina: Segun le | Asociaciones Deportivas Departamentales de Futbol.
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad. Ligas y Clubes femeninos.




o
|
Gﬁ'c'iie. ’

UNIDAD DE FUTSAL Y FUTBOL PLAYA

5

~ DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

1. Datos Generales dol Pussto

Nombre del Puesto:

Encargado de la Unidad de Futsal y Futbol Playa

Jefe Inmediato:

Director de Desarrollo Técnico.

Puestos a los que
reporta:

Coordinador del Departamento de Futbol Base,
Coordinador del Departamento de Futbol Juvenil

Puestos que le
reportan:

Ninguno

Ejecutar, monitorear y supervisar las diferentes actividades técnicas y administrativas de la Unidad
de Futsal y Futbol Playa del Departamento de Futbol Juvenil de la Direccién de Desarrollo Técnico
de la Federacion Nacional de Futbol.

1il. Atribuciones.

Acomparniar, ejecutar y supervisar todas las actividades relacionadas con el fitbol sala y
futbol playa en las Asociaciones departamentales del futbol y Liga nacional de futbol
femenino.

Ser enlace adjunto de la Federacion con las Asociaciones Deportivas Departamentales de
futbol.

Coordinar actividades técnico/deportivas con las Asociaciones Deportivas Departamentales
de futbol.

Programar y realizar reuniones de enlace en conjunto con el Coordinador del Departamento
de futbol base y juvenil con las Asociaciones Deportivas Departamentales de futbol.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por el Director de Desarrollo Técnico con el fin de
darle seguimiento a los avances del trabajo de la unidad.

Preparar informes dirigidos al Director de Desarrollo Técnico.

Generar controles de avances del trabajo de las Asociaciones Deportivas Departamentales
de Futbol con los Coordinadores Departamentales.

Llevar control de la matricula de jugadores por Asociacion Deportiva Departamental de
Futbol.

Efectuar supervisiones técnicas a las Asociaciones Deportivas Departamentales de Futbol.
Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o |la Autoridad Superior.




Titulo de nwel dwersnficado
preferentemente con
estudios universitarios.

Entrenador Nacional de
Futbol Nivel Ill o Licencia
Tipo A.

Con un minlmo de tres (3) afios
de experiencia comprobable en
el area.

‘Lideraigd._

Facilidad de palabra.

Capacidad de negociacion.
Buenas relaciones interpersonales.
Manejo de equipo digital.
Capacidad de sistematizar
informacién.

Capacidad para solucionar
problemas

T,

Manejo de Efectivo: No _

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

Comlté Ejecutwo Secretana
General
Unidades de la FEDEFUT.

Administrativa Adjunta,

General Admlmstratlva Secretaria
Direcciones, Departamentos Yy

Asociaciones Deportivas Departamentales.

Ligas y Clubes.




DEPARTAMENTO DE ARBITRAJE
DEPENDENCIA: D'I.RECCION DE DESARROLLO TECNICO

-
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e - |. Datos Generales del

Nombre del Puesto: Coordinador del Departamento de Arbitraje

Jefe Inmediato: Director de Desarrollo Técnico

Puestos a los que Director de Desarrollo Técnico

reporta:

Puestos que le | Asistente de la Comision Arbitral, Encargado de la Unidad Administrativa

reportan: de Arbitraje, Coordinador de Capacitacion de Arbitraje, Encargado de la |
Unidad Operativo Regional de Capacitacion de Arbitraje, Asistente
Administrativo del Departamento y Comision de Arbitraje

Mantener al cuerpo arbitral actualizado en aspectos técnicos fisicos y administrativos en relacion a
los criterios de aplicacion de las Reglas de Juego.

* Mantener actualizados a los arbitros a nivel nacional sobre las Reglas de Juego.
Propiciar un acercamiento con los Coordinadores Regionales a través de reuniones
periédicas.

Informar a los Coordinadores Regionales sobre el trabajo a desarrollar durante cada mes.
Trabajar técnicamente con los arbitros a nivel nacional.

Proponer a la Comisién de Arbitros ascensos y descensos de arbitros en cada una de las
categorias de acuerdo a criterios de desempefio establecidos previamente.

Asesorar a la Comisién de Arbitros sobre aspectos relacionados con el arbitraje nacional.
Dar seguimiento al control estadistico de las actuaciones de los arbitros nacionales e
internacionales (FIFA).

« Acompadar a la Comisién de Arbitros en reuniones de la diferentes Ligas Federadas de
Futbol.

Supervisar periodicamente el entrenamiento de los arbitros en cada una de |as regiones.
Asistir a cursos de actualizacion arbitral promovida nacional e internacionalmente.

Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas
por su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.
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Titulo a nivel medio o©
diversificado,
preferentemente
estudios universitarios.

con

Con un minimo de tres (3) afios | Habilidad para administrar
de experiencia comprobable en |personal, toma de decisiones,
el area. preparar, redactar y presentar

informes, analizar, interpretar y

aplicar normas y procedimientos
administrativos, trabajo en equipo,
facilidad de comunicaciéon verbal y
escrita, proactivo

d .‘

Manejo de Efectivo: No

I
—

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

eéref;rié aenerél Admmistrativa. retri eneral Administrativa
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto
Rendimiento de la FEDEFUT.

UNCAF, CONCACAF Y FIFA.

Comité Ejecutivo y Gerencias de las diferentes Ligas Federadas.




Nombre del Puesto:

DEPARTAMENTO DE ARBITRAJE

1 Qe St

R G Al el Al S BT

Encargado de la Unidad Administrativa de Arbitraje

ENCIA DIRECCION DE DESARROLLO TEcmco _

AT R e

Jefe Inmediato:

Coordinador del Departamento de Arbitraje

Puestos a los que
reporta:

Coordinador del Departamento de Arbitraje

Puestos que le
reportan:

Ninguno

Reallzar Ias acciones administrativas que den soporte a la ejecucion de Ios procesos y proyectos
establecidos en el Departamento de Arbitraje.

- Ser el responsable de gestlonry Ilevr I control de vuétncos delpersonl del

Departamento de Arbitraje.

« Encargado de la ejecucion de la parte administrativa y logistica de las actividades

realizadas por el Departamento de Arbitraje.

« Encargado del control de estadisticas de las designaciones de arbitraje y de los asesores

de partidos de cada semana.

Llevar control individual (ficha acumulativa) de aspectos técnicos y fisicos de los arbitros.
Depurar los listados de arbitros que actuaran en el torneo de apertura o clausura de cada

ano.

« Depurar los listados de arbitros no elegibles para cada jornada del torneo.

Llevar el control de los cuadros de asistencia de todas las regiones para la Comisién de

Arbitros, semanalmente.

« Realizar la proyeccién de las capacitaciones semanales de los arbitros por categoria que

vienen a la FEDEFUT.

« Solicitar al Secretario General Administrativo los requerimientos generales de los arbitros

de fatbol, futbol sala y futbol playa.

« Ofras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por

su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL )
Titulo de nivel de | Con un minimo de un (1) afio | Manejo de grupo
diversificado, de experiencia comprobable en | - : timedi i
preferentemente con | el area administrativa anejo de equipo multimedia ‘

estudios universitarios. |

| Manejo de paquetes de office.

RESPONSABILIDADES

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a
Su cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

Comité Ejecutivo, Secretaria General Administrativa, Personalidel

Departamento de Arbitraje, Direcciones de la FEDEFUT.

Personeros FIFA, CONCACAF y UNCAF.
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DEPARTAMENTO DE ARBITRAJE
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

I. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Asistente de la Comisiéon Arbitral

Jefe Inmediato:

Coordinador del Departamento de Arbitraje

Puestos a los que Coordinador del Departamento de Arbitraje
reporta:
Puestos que le Ninguno
reportan:
Il. Objetivo General del Puesto

Brindar apoyo al Coordinador Administrativo del Departamento de Arbitraje en las actividades
secretariales y administrativas necesarias para contribuir al funcionamiento eficiente y eficaz del
Departamento, de acuerdo a las politicas y procedimientos aprobados.

Ill. Atribuciones

Realizar actividades secretariales para el desarrollo de la gestién del Coordinador
Administrativo del Departamento de Arbitraje.

Mantener control fisico y digital de informes arbitrales, que ingresen semanalmente al
Departamento de Arbitraje.

Solicitar a coordinadores regionales via correo electronico o telefonica los informes
arbitrales.

Llevar de forma ordenada los expedientes de los arbitros de las diferentes regiones de
forma fisica y digital.

Tener actualizada |la base de datos de cada arbitro.

Brindar apoyo en la Convencion Nacional de Arbitros que se efectia en forma anual.
Preparar el material que se proporciona en la Convencién Nacional de Arbitros.
Apoyar en la atencién de arbitros y coordinadores regionales.

Brindar apoyo en la logistica de los diferentes cursos arbitrales que se llevan a cabo.
Tener el control de los diferentes expedientes que se encuentran archivados.
Elaborar y mantener actualizada la agenda del Coordinador del Departamento.
Clasificar la correspondencia recibida, revisada y marginada por el Coordinador
Administrativo del Departamento de Arbitraje y distribuirla a donde corresponda.
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« Elaborar notas, oficios, circulares, memorandums y otros documentos de apoyo a las
labores del Coordinador Administrativo del Departamento de Arbitraje y del personal del

Departamento cuando le sea asignado.

« Atender llamadas via telefonica, para el Coordinador Administrativo del Departamento de
Arbitraje y proporcionarle seguimiento de acuerdo a las directrices establecidas.
Elaborar informes mensuales o periédicos que le sean requeridos.
Asistir a los cursos de formacion y capacitacion para los cuales sea designada.
Desempefiar cualquier otra funcién inherente a su puesto o que le sea asignada por el
Coordinador Administrativo del Departamento de Arbitraje o la Autoridad Administrativa

Superior.

"~ ESTUDIOS | EXPERIENCIALABORAL | |

dlv=—as

Titulo de nivel Diversificado,

Con un minimo de un (1) afo

atender personal,
y presentar
informes, facilidad para comunicarse
en forma verbal y escrita, organizar
agendas de trabajo, trabajar en
equipo, manejo de computadoras
con paquetes de programacion

para

preferentemente con | comprobable en el area. preparar, redactar
estudios universitarios.
office y ambiente Windows.
RESPONSABILIDADES | RELACIONES INT

Manejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

Ju(.;,omité Ejecutivo, Secfetaﬂé Génefal Ad
Administrativa  Adjunta,

General

Arbitros de las diferentes Regiones, Asesores Arbitrales.

a, Secret:
Departamentos,
Unidades, Centro de Alto Rendimiento de la FEDEFUT.

Direcciones,




DEPARTAMENTO DE ARBITRAJE
_DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

Nombre del Puesto: Coordinador de Capacitacion de Arbitraje

Jefe Inmediato: Coordinador del Departamento de Arbitraje

Puestos a los que Coordinador del Departamento de Arbitraje
reporta:

Puestos que le Ninguno
reportan:

‘_"'I_' e ]

T A ) "Q

Realizar evaluaciones periddicas de las reglas de juego (trivias y video test).

Velar por el rendimiento fisico de cada arbitro nacional.

Reportar al Coordinador del Departamento el rendimiento de cada arbitro en los entrenos
fisicos tacticos de arbitraje.

Capacitar a los arbitros por nivel, de acuerdo a la programacion establecida.

Realizar visitas constantes a cada region del pais.

Preparar material audiovisual sobre jugadas destacadas de la jornada de liga nacional.
Distribuir material audiovisual y didactico para las distintas regiones arbitrales del pais.
Realizar proyectos para el desarrollo arbitral en el pais.

Impartir talleres sobre actualizaciones de las reglas de juego.

Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO e e
ESTUDIOS | EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/D
Titulo de nivel Diversificado, Con un minimo de tres (3) afios | Manejo de grupo
preferentemente con | de experiencia comprobable en llariisi o . timedi
| estudios universitarios. el arbitraje anejo de equipo multimedia.

! Manejo de paquetes de office.

RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No Comité Ejecutivo, Secretaria General Administrativa, Secretaria
General Administrativa Adjunta, Direcciones, Departamentos,
Documentos: Inherentes a | Unidades, Centro de Alto Rendimiento de la FEDEFUT

su cargo

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta

de responsabilidad. Personeros arbitrales de FIFA, CONCACAF y UNCAF.

Arbitros de las diferentes Regiones.
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DEPARTAMENTO DE ARBITRAJE
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

I. Datos Generales del Puesto
.
Nombre del Puesto: Encargado de la Unidad Operativo Regional de Capacitacion de
Arbitraje )
Jefe Inmediato: Coordinador del Departamento de Arbitraje
Puestos a los que Coordinador del Departamento de Arbitraje -
reporta:
Puestos que le Ninguno
reportan: 1 ]

II. Objetivo General del Puesto
Ejecutar y evaluar el proceso de capacitacion dirigido a todos los arbitros de futbol a nivel nacional.

lil. Atribuciones

» Realizar evaluaciones periddicas de las reglas de juego en cada region del pais.

¢ Evaluar el rendimiento fisico de cada arbitro nacional.

* Reportar al Coordinador del Departamento el rendimiento de cada arbitro en los entrenos
fisicos y técnicos de arbitraje.

« Evaluar a los arbitros por nivel, de acuerdo a la programacion establecida a nivel nacional.

e Realizar visitas constantes para supervisar las actividades realizadas por cada regién del
pais.

« Evaluar las jugadas destacadas de la jornada de la Liga Nacional de Futbol de Guatemala,
Liga de Futbol Primera Division de No Aficionados y Liga de Futbol Segunda division de No
Aficionados.

 Distribuir a nivel nacional el material audiovisual y didactico para las diferentes regiones
arbitrales del pais

« Realizar proyectos para el desarrollo arbitral del pais.

e Dar seguimiento a los talleres sobre actualizaciones de las reglas de juego a todas las
regiones.

» Ofras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
Titulo de nivel Diversificado, | Con un minimo de un (1) afio Habilidad para relacionarse con las
preferentemente con | comprobable de experiencia en | personas.
studio | area.
s N Facilidad de comunicacion verbal y

universitarios escrita.

Trabajo en equipo.

RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS i
Manejo de Efectivo: No Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administrativa
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto
Documentos: Inherentes a | Rendimiento de la FEDEFUT.

su cargo.
Equipo de Oficina: Segun le | Arbitros de las diferentes Regiones.

sean asignados en su tarjeta o
de responsabilidad. Personal de arbitraje de futbol.

FIFA, CONCACAF y UNCAF.




DEPARTAMENTO DE ARBITRAJE
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

1. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Asistente Administrativo del Departamento y Comision de Arbitraje
Jefe Inmediato: Coordinador del Departamento de Arbitraje
Puestos a los que Coordinador del Departamento de Arbitraje
reporta:
Puestos que le Ninguno
reportan:

1l. Objetivo General del Puesto

Mantener toda la informacién actualizada con referencia a la actuacion de los Arbitros.

1ll. Atribuciones

« Llevar el control y estadistica del Rankin por categoria.

e Llevar la estadistica de la evaluacion de los asesores de cada partido de Liga Nacional
de Futbol de Guatemala y Liga de Futbol Primera Division de No aficionados.

« Elaborar y enviar las designaciones de los arbitros via correo electrénico a cada
arbitro.

e Llevar el control del equipo de comunicaciéon como radios de los arbitros, tableros
electronicos, juegos de Liga Nacional de Futbol de Guatemala y Liga de Futbol
Primera Divisiéon de No Aficionados.

« Encargada de los movimientos internos con respecto a la correspondencia interna.

e Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o
asignadas por su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

4]
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO
ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
Titulo de nivel Diversificado, | Con un minimo de un (1) afio | Habilidad para relacionarse con las
preferentemente con | comprobable de experiencia en | personas.

estudios universitarios.

el area.

Facilidad de comunicacion verbal y
escrita.

Trabajo en equipo.

RESPONSABILIDADES

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad

Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administ'rativa‘
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto

Rendimiento de la FEDEFUT.
Personal de arbitraje de futbol.

Comision de Arbitraje

Ninguna relacion externa.
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DIRECCION DEPORTIVA

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

I. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto:

Director Deportivo

-t
|

Jefe Inmediato:

Secretario General Administrativo

Puestos a los que Comité Ejecutivo, Secretario General Administrativo, Secretario General
reporta: Administrativo Adjunto.

Puestos que le | Asistente de Direccion Deportiva, Asistente Técnico de la Direccion
reportan: Deportiva para Selecciones Nacionales, Auxiliar Técnico de la Direccion

Deportiva para Selecciones Nacionales, Encargado de Utileros,
| Coordinador Médico.

Il. Objetivo General del Puesto

Coordinar los procesos de gestion, logistica y operativa para la conformacién y organizacion de las

Selecciones Nacionales de Futbol en ambos géneros (femenino y masculino), asimismo en todas
las categorias y en las disciplinas establecidas (Futbol de campo, Futsal, Futbol de playa).

lll. Atribuciones

o Coordinar y Gestionar administrativa y deportivamente los requerimientos de los procesos
de Selecciones Nacionales de Futbol por género y disciplina.

« Ser el vinculo entre el Cuerpo Técnico de la Seleccion Nacional y el Comité Ejecutivo.

» Planificar conjuntamente con los cuerpos técnicos de Selecciones Nacionales por género y
disciplina las planificaciones de procesos de entrenamientos.

« Garantizar la realizacién de colectivos técnicos para la evaluacion de microciclos,
mesociclos, evaluaciones médicas y evaluaciones funcionales por Seleccién Nacional, por

género y especialidad.

* Gestionar y Planificar conjuntamente con los cuerpos técnicos la logistica de los partidos

amistosos y oficiales.

e Manejar la informacion de delegaciones deportivas que participaran en eventos oficiales de
la Federacion Internacional de Futbol Asociado FIFA, CONCACAF y UNCAF.
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e Requerir a donde corresponda la calendarizacion y programacion de las competencias
oficiales de las Selecciones Nacionales de Futbol emitidas y enviadas por parte de los
organismos competentes de la FIFA, CONCACAF, UNCAF y Comité Olimpico Guatemalteco-
COG-.

» Apoyar a la Secretaria General Administrativa para la ubicacion, alquiler y uso de canchas
externas para entrenamientos de diversas selecciones.

« Conocer, avalar y comunicar las convocatorias de los jugadores/as de las diferentes
Selecciones Nacionales de Futbol solicitadas por los cuerpos técnicos y enviarlas a
Secretaria General Administrativa y a la Unidad de Prensa en el tiempo oportuno para su
publicacion.

« Dar seguimiento a los Procesos de Selecciones Nacionales de Futbol, para actualizacion de
datos estadisticos y de jugadores.

« Llevar control interno de implementos deportivos e hidratacion.

Informar periodicamente al Secretario General Administrativo de las actividades
programadas y ejecutadas de su direccion.

« Generar control y supervision del trabajo de los Cuerpos Técnicos de las diferentes
Selecciones Nacionales.

« Coordinar juegos de preparacion para las Selecciones Nacionales.

¢ Solicitar informes de cobertura y apoyo del Cuerpo Médico.

« Asistir a encuentros oficiales o amistosos para tener datos estadisticos de las diferentes
competencias.

« Contar con expediente por jugador con datos personales, médicos y deportivos.

Supervisar las unidades de entrenamiento de las diversas selecciones, con el fin de obtener
datos para la CDAG y COG para los respectivos avales.

« Gestionar citas y contactos en los diversos consulados y/o embajadas acreditadas en
Guatemala para cumplir con los requisitos de documentacion necesaria para viajes al
extranjero.

« Coordinar con cada integrante de la Seleccion Nacional, el control de fechas de emision y
vencimiento de los documentos necesarios para viajar al extranjero.

« Llevar el control de uso y mantenimiento de las canchas de futbol que se encuentran en las
instalaciones de la Federacion Nacional de Futbol.

« Llevar controles internos y asistir a las actividades y cortes de evaluacion realizadas por la
Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala y Comité Olimpico Guatemalteco en las
fechas asignadas por la Direccion de Desarrollo Técnico.

+ Controlar el uso del gimnasio del Centro de Alto Rendimiento.

« Controlar y Organizar las areas de vestidores del Centro de Alto Rendimiento.

e Brindar la informacién que servira para documentar cada uno de los procesos para la
elaboracion de los manuales de procedimientos correspondientes a su area.

. « Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior
o
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__ ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL STR

Titulo de nivel diversificado, | Con un minimo de dos (2) afios Habilidad para adm:nlstrar personal

preferentemente con | de experiencia comprobable en p inf

estudios universitarios. el 4rea. | Preparar y presentar informes.
Toma de decisiones. I
Facilidad de comunicacion verbaly |
escrita.
Trabajo en equipo.
Elaboracion de planes operativos y
presupuestos.

Manejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segun
le sean asignados en su
tarjeta de responsabilidad.

Comité Ejecutivo,

Directivos, técnicos y jugadores, de los diferentes equipos afiliados a la
Federacion Nacional de Futbol.

Con personeros FIFA, CONCACAF y UNCAF.
Con personeros de Embajadas y Consulados.

Con personeros de las Subgerencias Técnicas de CDAG y COG.

Secretario General
Financiera, Direccion de Desarrollo Técnico, Comision y Departamento
de Arbitraje, demas Departamentos, Unidades de la FEDEFUT.

Administrativo, Direccion
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DEPENDENCIA: DIRECCION DEPORTIVA

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Asistente de Direccion Deportiva

| 7 S m—— Director Deportivo
| uestos a los que Director Deportivo
reporta: -

Puestos que le ! Ninguno
reportan:

Il. Objetivo General del Puesto

STt
B L
"y

| Brindar apoyo en la coordinacién, planificacion. ejecucion de procesos de automatizacion para la
realizacion de convocatorias de selecciones nacionales, como la realizacion de reuniones con los
cuerpos técnicos y area administrativa de controles internos que permitan brindar de forma eficiente
y eficaz las tareas asignadas en cada proceso de concentracion de selecciones.

Iil. Atribuciones A L

« Realizar convocatorias a los diferentes jugadores a procesos de selecciones, a través de
equipos y clubes, asi como en forma directa, enviando a los clubes y jugadores la respectiva
convocatoria, con las especificaciones dadas por los Directores Técnicos.

e Llevar el control de las convocatorias enviadas fisicamente y digital por selecciones y
especialidades.

e Verificar telefénicamente si las convocatorias fueron recibidas por los equipos y clubes
proporcionados por los técnicos, asi como por jugadores individuales.

; « Controlar las fichas de jugadores fisicamente por selecciones, donde estén los datos mas

\ relevantes para cualquier tipo de informacién solicitada por los Técnicos o Direccion de

\

\

Desarrollo Técnico.

« Mantener control y realizaciéon de Formularios de Integridad de cada seleccién y especialidad
segun su competencia y enviarlos electronicamente a la pagina de CONCACAF anualmente.

« Llevar control de formularios de integridad fisicamente de cada jugador participante en cada
seleccion para el manejo facil y confiable de envi6 de formulario por linea.

« Mantener una bitacora de informacién de formularios de integridad de datos generales de los
jugadores, asi como la persona encargada del envi¢ de los formularios de integridad.

e« Ingresar anualmente informacion a los formularios de votacion dados por FIFA.
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« Dar seguimiento en recibir informacion por los técnicos para la realizacion de las formas
utilizadas con firmas de Directores Técnicos y Secretario General Administrativo, escanear
documentacién y enviarla via electrénica a la pagina oficial de FIFA.

e Realizar solicitud de requisicién de insumos o recursos economicos para las diferentes
actividades de competencia, asi como dar seguimiento presencial y monitoreo telefénico de
framites.

« Brindar apoyo a médicos sobre informes, requisiciones tramites de examenes para jugadores
en cada competencia.
« Participacion en las reuniones metodolégicas para llevar la bitacora de agenda.

« Apoyo y seguimiento en la formulacion de bitacora de las reuniones metodolégicas.

« Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

~ ESTUDIOS  EXPERIENCIA LABORAL | HABILDADES/DESTREZAS

Titulo de nivel diversificado, | Con un minimo de un (1) afio | Habilidad para ordenar y clasificar
preferentemente con | de experiencia comprobable en | documentacién, atender personal,
estudios universitarios. el area. preparar, redactar y presentar
informes, facilidad para comunicarse
en forma verbal y escrita, organizar
agendas de trabajo, trabajar en
equipo, manejo de computadoras
con paquetes de programacion
office y ambiente Windows.

- RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administrativa
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto
Rendimiento de la FEDEFUT.

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segln | Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala-CDAG- y Comité
le sean asignados en su Olimpico Guatemalteco-COG.

tarjeta de responsabilidad.
FIFA, CONCACAF Y UNCAF.

o -
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DEPENDENCIA: DIRECCION DEPORTIVA

l. Datos Generales del Puesto Ry
Nombre del Puesto: | Asistente Técnico de la Direccion Deportiva para Selecciones
| Nacionales

Jols Ininedisto: | Director Deportivo
Puestos a los que ' Director Deportivo
reporta: i
Puestos que le Ninguno
reportan: l

Il. Objetivo General del Puesto e i i i

Brindar apoyo de campo y de oficina al Director Deportivo, en todas las actividades técnicas
administrativas de los procesos de Selecciones Nacionales por género y especialidad.

lil. Atribuciones o T 1"‘-'5'": )

e Asistir al Director Deportivo en las actividades técnicas de procesos de
Selecciones Nacionales administrativas.

» Tener control del listado de la base de datos de jugadores que conforman las
diferentes selecciones nacionales.

« Elaborar las solicitudes de bienes y/o servicios para el funcionamiento de los
jugadores de las diferentes selecciones.

« Contar con la informacién oportuna para hacerse presente en el aeropuerto y asi
brindar apoyo para la bienvenida a los jugadores de las selecciones nacionales
provenientes del extranjero.

« Redactar informes solicitados por utileros de las diferentes selecciones.

e FElaborar salidas de almacén por materiales y suministros para el desarrollo de
actividades técnicas, como reuniones técnicas e informes de competencia.

s Asistir a las diferentes sesiones de coordinacion de las selecciones nacionales,
dar seguimiento a las actividades programadas (bitacora, agendas, actividades).

e Coordinar las actividades solicitadas por los Directores Técnicos de las
selecciones nacionales, para el desarrollo de unidades de entrenamiento,
reuniones técnicas y/o charlas a jugadores(as).

» Apoyar a las diferentes Direcciones previa autorizacion del Jefe Inmediato.

* Mantener el control de la recopilacion de los pasaportes de jugadores cuando son

citados a concentracion antes de una competicion o cuando son convocados a

micro ciclos de entrenamientos ademas de Apoyar en la verificacion y
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confirmacion de pasaportes: (fotocopia vs. original) nimero de pasaporte, fecha
de emisién, fecha de expiracion, si tienen visa, fecha de vencimiento de visas.

« Llevar el control de las fichas individuales de jugadores por seleccion por genero
por especialidad.

e Colaborar con informacién que sea solicitada a los jugadores, equipo en el que
juega, correos electronicos, fechas de nacimiento, posicion en la que juega etc.

» Apoyar en los requerimientos de los utileros para realizacion de entrenos de
microciclo, hidratacion, uniformes de juego, uniformes de entreno y otros.

« Solicitar informacion a los diferentes jugadores para realizar el respectivo tramite
de visas.

« Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o
asignadas por su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

Guate

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

| ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS

Titulo de nivel diversificado,  Con un minimo de un (1) afio de | Habilidad para atender personal,

preferentemente con | experiencia comprobable en el |preparar, redactar y presentar

estudios universitarios. area. informes, facilidad para manejo de
Excel comunicarse en forma verbal y
escrita, organizar agendas de
trabajo, trabajar en equipo, manejo
de computadoras con paquetes de
programacion office y ambiente
Windows.

~ RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segun
le/9- sean asignados en su
tarjeta de responsabilidad.

Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administrativa
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto Rendimiento
de la FEDEFUT.

Asesores Técnicos de Asociaciones Deportivas Departamentales de Futbol,
Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala-CDAG- y Comite Olimpico
Guatemalteco-COG-

Cuerpos técnicos y jugadores convocados de las diferentes Selecciones
Nacionales

Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala-CDAG- y Comité
Olimpico Guatemalteco-COG-, Agencias de viajes.




suate

Guate

Jae

Federacién Nacional de Futbol de Guatemala

Manual de Puestos y Funciones

DEPENDENCIA: DIRECCION DEPORTIVA

|. Datos Generales del Puesto St

: Auxiliar Técnico de la Direccion Deportiva para Selecciones
| Nombre del Puesto: Naclonales
Jefe Inmediato: Director Deportivo
Puestos a los que Director Deportivo
reporta: |
Puestos que le 1 Ninguno
reportan: 1

Il. Objetivo General del Puesto

Brindar apoyo de campo al Director Deportivo asi también como apoyo a los cuerpos en relacion a
la grabacion y analisis de las actividades deportivas.

P

ll.  Atribuciones . Rt ]

» Grabar entrenamientos de todas las Selecciones Nacionales masculinas y femeninas en
todas sus modalidades

* Grabar los partidos de todas las Selecciones Nacionales masculinas y femeninas en todas
sus modalidades.

e Hacer el analisis de entrenamientos de todas las Selecciones Nacionales masculinas y
femeninas.

e Hacer el analisis los partidos de todas las selecciones nacionales masculinas y femeninas.

e Hacer la programacion y analisis de datos de los dispositivos GPS de todas las selecciones
nacionales masculinas y femeninas.

e Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior
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Documentos: Inherentes a
Su cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

". IV. REQUISITOS DEL PUESTO
I ~ ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL | HABILDADES/DESTREZAS
Titulo de nivel diversificado, | Con un minimo de un (1) afio | Habilidad para coordinar
preferentemente con | de experiencia comprobable en | personal.
estudios universitarios. el area. . -
Facilidad de comunicacion
Técnico Deportivo. verbal y escrita.
Trabajo en equipo.
|
! Aplicacién de los Recursos a
| su alcance.
~ RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS
Manejo de Efectivo: No Secretaria General Administrativa, Secretaria General

Administrativa Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades,

Centro de Alto Rendimiento de la

FEDEFUT

Cuerpos técnicos de todas las Selecciones Nacionales.

Jugadores convocados de las diferentes Selecciones Nacionales.

Proveedores de equipo audiovisu

al.
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DEPARTAMENTO DE UTILERIA
_DEPENDENCIA: DIRECCION DEPORTIVA N

—

j"‘“:l‘!u .L't— ‘ ': : : - .:‘i‘_.:._ a
Nombre del Puesto: Encargado de Utileros
Jefe Inmediato: Director Deportivo
Puestos a los que Director Deportivo
reporta:
Puestos que le Utileros
reportan:

ln.enjamemmmm =3 ?x

Coordinar para que los jugadores convocados a Seleccion Nacuonal cuenten con Ia mdumentana
deportiva necesaria para su buen desempefio.

1ll. Atribuciones

» Supervisar el cumplimiento de las atribuciones de los utileros.

« Coordinar el ordenamiento y clasificacion de la indumentaria deportiva de las Selecciones
Nacionales.

» Verificar la puntualidad de entrega de los uniformes deportivos a los jugadores de las

diferentes Selecciones Nacionales en todas sus modalidades.

Controlar de los uniformes que se envian a la lavanderia.

Revisar que los balones de futbol debidamente calibradas.

Revisar el aseo de las hieleras a utilizar para la hidratacion de los seleccionados nacionales.

Lievar control de la hidratacion que se les proporciona a las diferentes selecciones

nacionales.

Apoyar en el marcaje de las canchas cuando entrenan las diferentes selecciones nacionales.

Retirar ropa de las bodegas para colocarla en las diferentes habitaciones.

Verificar la preparacion de la utileria en las canchas de entreno.

Brindar apoyo de limpieza cuando el personal encargado se encuentre ausente.

Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por

su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.
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preferentemente
estudios universitarios.

| Manejo dafocvo: No

Titulo de nivel diversificado,

con

Documentos: Inherentes a

su cargo.

Equlpa de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta

de responsabilidad.

=, ] i ! ‘_.___." B
un minimo de un (1) afio
de experiencia comprobable en
el area.

| Habilidad para coordinar personal,

Facilidad de comunicacion verbal y
escrita.

Trabajo en equipo.

Secretaria General Administrativa, Secretaria General Aitra
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto
Rendimiento de la FEDEFUT

Cuerpos Técnicos.

Jugadores(as) de Selecciones Nacionales.
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DEPARTAMENTO DE UTILERIA
DEPENDENCIA DIRECCION DEPORTIVA

I. Datos Generales del Puesto

Utilero

Nombre del Puesto: |

Jefe Inmediato: ' Encargado de Utileros

Pues't_o_szlos que Encargado de Utileros
reporta:

Puestos que le Ninguno

reportan: B

1l. Objetivo General del Puesto

i

Brindar a los jugadores convocados a Seleccion Nacional la indumentaria deportiva necesaria para
su buen desempefio.

Ill. Atribuciones

e« Mantener ordenada y clasificada la indumentaria deportiva de las diversas Selecciones
Nacionales.

« Entregar puntualmente los uniformes deportivos a los jugadores de las diferentes
modalidades de Selecciones Nacionales.

« Tener control de los uniformes que se envian a la lavanderia.

« Mantener los balones de futbol debidamente calibradas.

« Estar pendiente del aseo de las hieleras a utilizar para la hidratacién de los seleccionados
nacionales.

« Llevar control de la hidratacién que se les proporciona a las diferentes Selecciones
Nacionales.

+ Efectuar el marcaje de las canchas cuando entrenan las diferentes Selecciones Nacionales.

« Retirar ropa de las bodegas para colocarla en las diferentes habitaciones.
« Tener preparada la utileria en las canchas de entreno.
« Brindar apoyo de limpieza cuando el personal encargado se encuentre ausente.

« Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior
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IV. REQUISITOS

 DEL PUESTO

basico,
preferentemente con

estudios de diversificado.

Con un mlnlmo de u.n (1) aﬁo
de experiencia comprobable en
el area.

Facnlldad de comunlcacubn
Trabajo en equipo.

Aplicacion de los recursos a su
alcance.

v
A |
i

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

I.Manejo de Efectwo No

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

Secretaria General Administrativa, Secretaria General Admlmstratlva
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto

Rendimiento de la FEDEFUT

Jugadores de las Selecciones Nacionales y cuerpos técnicos.
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DEPARTAMENTO MEDICO
DEPENDENCIA: DIRECCION DEPORTIVA

1. Datos Generales del Puesto R

Nombre del Puesto: Coordinador Médico

Juls Inmediato: Director Deportivo

Puestos a los que Director Deportivo_

reporta:

Puestos que le Médicos, Fisioterapista y Nutricionista
reportan:

1I. Objetivo General del Puesto

Disefar y ejecutar el plan general de salud integral y preventiva de los integrantes de los diferentes
contingentes de Selecciones Nacionales de la FEDEFUT.

lll. Atribuciones ot v ’}’%r

» Organizacion, planificacion y control de la asistencia médica a Selecciones Nacionales.
» Disefiar y ejecutar los protocolos de actuacién médica de acuerdo a los estandares
internacionales y nacionales en materia de medicina del deporte aplicada al futbol.

+ Establecer modelos de reconocimiento médico previo a la competicion, asi como
modelos de informe tras la participacion deportiva, vigilando que se cumpla la obligada
confidencialidad.

» Establecer los procedimientos para el suministro y control del material necesario para
la actividad de los diferentes médicos y fisioterapistas.

» Elaboracion y presentacion anual de estudios de lesiones.

« Asistencia al Presidente y al Secretario General en el establecimiento de acuerdos con
instituciones, empresas y organizaciones que puedan ser de interés para el desarrollo de
la Medicina del deporte.

« Asistencia al presidente y al Secretario General en cuestiones relativas al area médica
para los que se le requiera: campafas de promocion, y divulgacion, relacionadas con la
salud del futbolista guatemalteco.

« Dar cobertura y atencion médica a selecciones nacionales, en entrenamientos, partidos
amistosos y/o oficiales. :
« Dar cobertura de actividades fisicas y evaluaciones fisicas a arbitros de la Federacion.
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competencia.

+ Impartir charlas y cursos en el area de Capacitacion de la Federacion de Futbol para
Preparadores Fisicos y entrenadores en todos sus niveles.

« Evaluar y/o autorizar estudios o procedimientos especiales en Seleccionados que lo requieran.

+ Revisar los menus de alimentos elaborados por Nutricionista para todos los eventos requeridos
y colaborar en los estudios antropométricos efectuados.

+ Disefiar y efectuar controles de dopaje requeridos por la Federaciéon en competencia o fuera de

» Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por su
Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

EXPERIENCIA LABORAL | HABILDADESIDESTREZAS _

Titulo Unwersntano de
Médico y Cirujano,
Colegiado Activo. De
Preferencia con
conocimientos de Medicina
del Deporte.

Minimo de 3 afios de|Habilidad para elaborar mformes y
experiencia comprobable en el | presentar reportes meédicos; aplicar
area. normas y procedimientos
relacionados con el area de
medicina; facilidad de comunicacion
verbal y escrita, trabajo en equipo.

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectlvo No

Documentos: Inherentes a
Su cargo.

Equipo de Oficina: Segun
le sean asignados en su
tarjeta de responsabilidad.

Comité Ejecutivo, Secretaria General Administrativa, Direcciones,
Departamentos, Unidades, Personal del Centro de Alto Rendimiento
de la FEDEFUT.

Jugadores, Cuerpo Técnico, Departamentos Médicos de la CDAG y
Comité Olimpico, Autoridades Medicas de FIFA, CONCACAF,
UNCAF.
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DEPARTAMENTO MEDICO
DEPENDENCIA: DIRECCION DEPORTIVA
1. Datos Generales del Puesto b BH’:F“ ' L

lil?mbre del Puesto: Nutricionista
Tiile (Rmadis: Coordinador Médico
Puestos a los que Coordinador Mgdidé: VD}riector Deportivo
reporta:
Puestos que le Ninguno
reportan:

1I. Objetivo General del Puesto hi e ,%"’i

Realizar evaluaciones y elaborar plan de tratamiento del estado nutricional, suplementacion e
hidratacién de cada uno de los integrantes de las diferentes Selecciones Nacionales de Futbol de
Guatemala con el fin de mejorar el rendimiento fisico.

3 1L l

ll.  Atribuciones L

« Efectuar la evaluacion del estado nutricional de los Seleccionados Nacionales por medio de
medidas antropométricas (peso, estatura, circunferencia, pantorria).

« Llevar control y realizar seguimiento del estado nutricional de los jugadores de las diferentes
Selecciones Nacionales.

o Elaborar la Programacién Semanal de Menus de alimentacion para las diferentes
Selecciones Nacionales.

» Supervisar la elaboracién y verificar la calidad de los menus de alimentacion, para
garantizar que los mismos cumplan los requerimientos de nutricion establecidos.

« Efectuar pruebas de hidratacion en campo y estimacion de hidratacion individualizada a las
diferentes Selecciones Nacionales.

« Apoyar al Coordinador Médico en la visita médica de evaluacion.
Realizar capacitaciones de educacién nutricional a las diferentes Selecciones Nacionales.
Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.
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V. Requisitos del Puesto

ESTUDIOS EXPERIENCIA HABILIDADES/DESTREZAS
LABORAL

Titulo Universitario de Minimo de tres (3) aflos | Habilidad para elaborar informes y |

Licenciada en Nutricion, de experiencia presentar reportes relacionados al

Colegiado Activo, con comprobable en el area. | seguimiento nutricional, aplicar las |

conocimientos de normas, pruebas y procedimientos |

Nutricion del Deporte. relacionados al area de Nutricion; trabajo
en equipo, facilidad de comunicacién
verbal y escrita.

RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS
Manejo de Efectivo: No Internas:  Secretaria General Administrativa, Direcciones,
Departamento, Unidades, Personal del Centro de Alto Rendimiento
Documentos: Inherentes | de la FEDEFUT. |
a su cargo.

Externas: Jugadores Convocados de las Diferentes Selecciones de |
Equipo de Oficina: Futbol, Cuerpo Técnico. i
Segun le sean asignados
en su tarjeta de
responsabilidad.
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DEPARTAMENTO MEDICO

DEPENDENCIA DIRECCION DEPORTIVA e —

Nombre del Puesto: Fisioterapista

Jefe Inmediato: Coordinador Médico

Puestos a los que Coordinador Médico, Director Deportivo
reporta:

Puestos que le Ninguno.

reportan:

N iy
RTYVIAIS

J

7"

AS|st|r al médlco en Ios casos de tratamlento y atencién de Ieslones de jugadores que forman parte
de las diferentes Selecciones Nacionales de Futbol.

. Atribuciones

» Brindar acompafiamiento al Médico en las evaluaciones a jugadores de primer ingreso o re
evaluaciones.

+  Proporcionar tratamiento a jugadores en la clinica que han sido referidos.

+ Llevar control de tratamientos de los jugadores asistidos.

+ Acompafiar el trabajo de pesas en el gimnasio si |a lesion lo requiere.

. Cubrir los entrenamientos, para atender contingencias médicas del jugador en su practica.

- Realizar las crioterapias cuando son requeridas por el director técnico.

+  En concentracion de Selecciones debera apoyar al Coordinador Médico en la visita medica
de evaluacién y programacion de terapias.

« Acompafar la recuperacion del jugador en sesiones de masaje, tanto en torneos nacionales
como en el exterior.

+ Mantener el stock de recursos médicos segun sean requeridos.

.« Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.




| Fisioterapista Gradu yl
Kinesiélogo.

Documentos: Inherentes a
su cargo.

"Con un minimo de tres (3) afos

JRF B

Habilidad para elaborar informes y

de experiencia comprobable en | presentar reportes relacionados a la
el area. Fisioterapia; aplicar normas y
procedimientos relacionados con el
area de Fisioterapia; facilidad de
comunicacion verbal y escrita,
trabajo en equipo.

Comité Ei. tari eltraiv, Direcones,
Departamentos, Unidades, Personal del Centro de Alto Rendimiento
de la FEDEFUT.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

Ninguna actividad externa.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DEPORTIVA

|. Datos Generales del Puesto
Nombre del Puesto: Encargado de Mantenimiento Del Estadio El Condor Winston
Pineda
Jefe Inmediato: Director Deportivo
‘Puestos alos que Director Deporli;o '
reporta:
Puestos que le Ninguno
reportan:
Il. Objetivo General del Puesto it

instalaciones, asi como ejecutar y garantizar el mejoramiento de la jardinizacion de las areas verdes
‘del Estadio El Céndor Winston Pineda.

lll. Atribuciones

instalaciones.

Realizar reportes de los desperfectos de las instalaciones (bienes muebles e inmuebles),
para su reparacion, mantenimiento y prevencién de accidentes.

Realizar las tareas de mantenimiento correctivo y preventivo, conforme al programa de
trabajo establecido.

Velar porque las instalaciones se encuentren en condiciones optimas.

Realizar proyeccion de los productos que necesita para el desempefio de sus actividades
Realizar limpieza de sanitarios y oficinas de las instalaciones, parqueo y banquetas del
exterior del Centro de Alto Rendimiento.

Apoyar en la movilizacion de cajas, muebles y otros que sean solicitados.

Realizar evaluaciones periodicas de las jardinizacion del Estadio.

Barrer y recoger pasto y basura de su area de trabajo, depositandola en lugares establecidos.
Reportar fallas o desperfectos de quipos o instalaciones de su area de trabajo.

Manejar agrotéxicos segun se requiera teniendo en cuenta las indicaciones y normativas de
cada procedimiento.

Realizar mantenimiento liviano y limpieza de herramientas, maquinarias y accesorios.

Dar mantenimiento y cuidado a las areas verdes en general.

Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.




‘Nivel basico, de preferencia

anejo de E:

estudios a nivel diversificado.

No

Documentos: Inherentes a su
cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta de
responsabilidad.

nn mlnm .' dos (2 ﬁ
de experiencia comprobable en
el area.

Director Deportivo, Departa

de
maquinaria para el mantenimiento
preventivo y correctivo.

iliad en el anejo

Facilidad de comunicacién verbal.

Trabajo en equipo.

Departamento de Recursos Humanos.

Ninguna relacién externa.
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS Y DEPORTIVOS
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA
_, PP T T
I. Datos Generales del Puesto -T’Fh{-ﬁ o .
Nombre del Puesto: Director de Asuntos Juridicos y Deportivos
Jefe Inmediato: Secretario General Administrativo
Puestos a los que Comité Ejecutivo, Secretario General Administrativo y Secretario General
reporta: ' Administrativo Adjunto.
\
Puestos que le Asistente de la Direccion de Asuntos Juridicos y Deportivos, Jefe del
reportan: Departamento de Concesiones de Licencias a Clubes FIFA, Encargado
del Registro Unico de Jugadores, Encargado del Registro Unico de
Jugadores de la 12. 2% y 3? Division .
_ ' R T e
II. Objetivo General del Puesto ;J;; B
Garantizar que los procesos juridicos en materia administrativa y deportiva, se cumplan conforme a
marco legal vigente, para resolver en forma eficiente y eficaz los requerimientos institucionales.
IIl. Atribuciones O
e i :‘,._—-__‘ﬂj
e Asesorar al Comité Ejecutivo y velar por el cumplimiento de las leyes y regulaciones
aplicables en materia de futbol.
« FElaborar y revisar reglamentos de competencia y disciplinarios de todas las ligas afiliadas,
asociaciones deportivas y de la FEDEFUT.
« Revisar los estatutos de Asociaciones, Ligas y de la FEDEFUT y proponer a Comité Ejecutivo
‘ las modificaciones pertinentes
» Actualizar la legislacion deportiva, adoptando la reglamentacién internacional a la nacional.
« Mediar ante los conflictos contractuales entre clubes y jugadores.
« Dirigir, procurar y contestar las demandas entabladas en contra de la FEDEFUT.
» Apoyar la gestion de tramites legales que requiera la FEDEFUT.
« Apoyar al Organo Disciplinario en todo lo que éste requiera.
» Apoyar todas las areas de indole legal que le sean requeridas por las diferentes Direcciones
- de la FEDEFUT y sus integrantes.
%
—
oo -
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« Elaborar y analizar los contratos entre patrocinadores y la Federacion Nacional de Fatbol de
Guatemala.

Certificar documentos que han sido aprobados y autorizados por Comité Ejecutivo.
Certificar documentos requeridos para inscripcion de caracter internacional en las distintas
ligas afiliadas a FEDEFUT.

o Elaborar y analizar cualquier tipo de contrato que implique o represente derechos y
obligaciones contraidas por FEDEFUT.

« Firmar resoluciones en procesos administrativos llevados por el TAD.

¢ Emitir Dictamenes y Opiniones Juridicas que sean requeridos por el Comité Ejecutivo o la
Secretaria General Administrativa.

e Revisar y autorizar la documentacién generada por la Unidad de Registro Unico de
Jugadores.

« Tener control y dar seguimiento a las demandas interpuestas ante el Tribunal de Arbitraje
Deportivo (TAD).

« Informar inmediatamente al Secretario General Administrativo sobre cualquier accion legal
en contra de la FEDEFUT y los miembros del Comité Ejecutivo.

« Dar seguimiento a procesos de eleccion de cargos de Comité Ejecutivo y Organo Disciplinario
de las distintas ligas adscritas a la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.

» Actualizar la legislacion deportiva, con su respectiva redaccion, propuesta y seguimiento a
reglamentos, estatutos y normativas de acuerdo a lo estipulado por la FIFA y el Comité
Ejecutivo de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.

e Elaborar informes de acuerdo a lo solicitado por el Secretario General Administrativo, asi
como opiniones y dictamenes que se soliciten en la FEDEFUT.

* Apoyar al Secretario General Administrativo en las reuniones de Comité Ejecutivo, cuando lo
requieran.

* Brindar la informacién que servira para documentar cada uno de los procesos para la
elaboracion de los manuales de procedimientos correspondientes a su area.

* Ofras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato, la Autoridad Superior o la Reglamentacion Deportiva Vigente.
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IV. REQUISITOS DELPUESTO
ESTUDIOS | EXPERIENCIA LABORAL | HABILDADES/DESTF i
Licenciado en Ciencias Experiencia en asuntos | Capacidad de andlisis juridico.
g : ridi g o
Juridicas y Socua?es. juridicos y deportivos Capacidad e interpretacion legal.
Abogado y Notario, i
Colegiado Activo; Cory(imiving da dos (2) & Buenas relaciones interpersonales
Preferiblemente con de experiencia comprobable en N ;
Maestria en un drea el area Juridica. Manejo de equipo digital y paquetes
relacionada con el Deporte de software
del Futbol. Capacidad de sinterizar
informacién.
Manejo de trabajo bajo presion
orientado a resultados.
RESPONSABILIDADES | RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS
Manejo de Efectivo: No Comité Ejecutivo, Secretaria General Admlmstratwa Secretaria
General Administrativa Adjunta, Direcciones, Departamentos Yy
Documentos: Inherentes a | Unidades de FEDEFUT.
B CRIg0: FIFA, CONCACAF, UNCAF, CAS-TAS
Equipo de Oficina: Segun le | pependencias del Estado y empresas privadas; directivos, técnicos y
Zean a&gnacéplzeg sutarjeta| j,qadores, de los diferentes equipos que participan en las ligas
el S afiiadas a la Federacion Nacional de Futbol y Asociaciones
Deportivas, Ligas Afiliadas a FEDEFUT.
o
)
—
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS Y DEPORTIVOS

1. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Asistente de la Direcciéon de Asuntos Juridicos y Deportivos

Jats lnedisto: Director de Asuntos Juridicos y Deportivos

Puestos a los que Director de Asuntos Juridicos y Deportivos
reporta:
Puestos que le Ninguno
reportan:
I1. Objetivo General del Puesto

Atender todas las solicitudes y requerimientos que se asignen en materia juridica y deportiva por
parte de Comité Ejecutivo, Comisiones Permanentes y Especiales Temporales, Direcciones,
Unidades, asi como de las distintas ligas, clubes, entrenadores, jugadores entre otros.

lll. Atribuciones

e Gestionar las solvencias, recalificaciones, inscripciones, inscripciones extemporaneas y
convenios de préstamo.
» Llevar el control de las solicitudes de pases internacionales.

« Tramitar el aval de Convenio de Préstamo.

e Recibir, dar tramite, gestionar la fase administrativa y dar seguimiento a las demandas ante
el TAD.

e Llevar el control de las demandas ante la FIFA.

« Tramitar el aval del cambio de cancha de encuentros de ligas afiliadas.

« Tramitar el aval del cambio de dia y hora para los encuentros de futbol de ligas afiliadas.
« Realizar las solicitudes de nombramiento de comisario para partidos oficiales.

« Tramitar las solvencias de equipos para el inicio de temporada.

e Apoyar las funciones del érgano disciplinario de la Federacion Nacional de Futbol de
Guatemala.

« Atender directamente a las personas que requieran los servicios de la Direcciéon de Asuntos
Juridicos y Deportivos.
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+ Realizar la gestion de certificados de transferencias nacionales e internacionales en
plataforma TMS conforme al reglamento y procesos establecidos.

« Participar en reuniones semanales de trabajo con su jefe inmediato y de ser necesario con
el Secretario General Administrativo.
« Llevar control de los tramites realizados ante la Direccion de Asuntos Juridicos y Deportivos.

« Coordinar actividades relacionadas a solicitudes que ingresan a la Direccion de Asuntos
Juridicos y Deportivos.

« Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato, la Autoridad Superior o la Reglamentacion Deportiva Vigente.

— g e

- e —
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Licenciad-o' en Ciencias
Juridicas y Sociales, y/o
Abogado y Notario.

Colegiado Activo.

Cd;i ‘un minimo de un (1) afio de
experiencia comprobable en el
area.

Capacidad de analisis juridico.

Capacidad en interpretacion

juridica.
Buenas relaciones interpersonales.

Manejo de equipo digital y paquetes
de software.

Manejo de Efectlvo No

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segun
le sean asignados en su
tarjeta de responsabilidad.

Secretaria General Administrativa, Secretaria Generaldmistrti
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto
Rendimiento de la FEDEFUT.

Ligas Afiliadas (Directivos, Jugadores, Entrenadores de Clubes)




Nombre del Puesto: Secretaria de Asuntos Juridicos y Deportivos
el Inmediialo: Director de Asuntos Juridicos y Deportivos
Puestos a los que Director de Asuntos Juridicos y Deportivos
reporta:

Puestos que le Ninguno

reportan:

. R R D g B = 2hePhLy 2

Apoyar en todas las actividades ejecutivas y administrativas para lograr el 6ptimo funcionamiento y

rendimiento de la direccién.

» Elaborar una agenda diaria de trabajo, asi como bases de datos que le permita llevar el
control de la documentacion que manejan en la direccién.

* Recepcion y realizacion de llamadas telefonicas proporcionando seguimiento
correspondiente de acuerdo a las directrices proporcionadas por el jefe inmediato.

» Llevar control diario de la documentacion recibida y entregada a cada direccion,

departamento y/o unidad.

Verificar que los documentos recibidos permanezcan legibles y faciimente identificables.

Dar seguimiento a los documentos internos y externos, controlando su distribucién.

Revisar, clasificar y archivar los documentos recibidos.

Apoyar en la realizacién de oficios, circulares y correspondencia general.

Atencion al publico, entregando informacién y orientacién relativa a procedimientos de la

direccion.

« Ofras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato, la Autoridad Superior o la Reglamentacién Deportiva Vigente.
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Titulo a nivel Diversificado
como Secretaria Oficinista o
Secretariado Bilingle, con
estudios Universitarios en
Ciencias Juridicas y
Sociales.

Mlnﬁih;_o" de tres (3) -aﬁb'é'r dé Hébilldad para elar ‘

experiencia comprobable en el | presentar reportes relacionados a la
area. documentacion que manejan en el
area (oficios, circulares, memos,
etc.); trabajo en equipo, facilidad de
comunicacién verbal-escrita,
manejo de equipo digital y paquetes
de software; buenas relaciones
interpersonales.

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segin
le sean asignados en su
tarjeta de responsabilidad.

Internas: Secretaria  General ' Adminiétrativa, Diones
Departamento, Unidades, Personal del Centro de Alto Rendimiento de
la FEDEFUT.

Externas: Ligas Afiliadas (Directivos, Jugadores, entrenadores de
Clubes)
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DEPARTAMENTO DE CONCESIONES DE LICENCIAS A CLUBES DE LA FIFA
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS Y DEPORTIVOS

I. Datos Generales del Puesto

Jefe del Departamento de Concesiones de Licencias a Clubes de la
Nombre del Puesto: FIFA.

e Director de Asuntos Juridicos y Deportivos

Puestos a los que Director de Asuntos Juridicos y Deportivos, Comité Ejecutivo, Secretario
reporta: | General Administrativo y Secretario General Administrativo Adjunto.

Puestos que le ' Asistente del Departamento de Concesiones de Licencias a Clubes de
reportan: FIFA, Asistente Regional del Departamento de Concesiones a Clubes
de FIFA.

Il. Objetivo General del Puesto
Dlseﬁar la correcta implantacién y ejecucion del Programa de Concesién de Licencias a Clubes FIFA,
de conformidad con las normativas de CONCACAF y FIFA.
Definir, difundir y mantener la politica del Programa de Concesién de Licencias a Clubes de FIFA.

Asegurar el correcto procesamiento y uso de la informacion referente al Programa de Concesion de
Licencias a Clubes FIFA.

« Realizar reuniones de trabajo con los representantes de cada club con el propésito de
revisar la calidad y eficiencia de los protocolos, procesos y procedimientos que se ofrecen
para el logro de la licencia por parte del Club.

e Supervisar y analizar los procesos del sistema, proponer cambios o ajustes necesarios en
la documentacién y supervisar que estos cambios se ejecuten.

Controlar y supervisar que toda la documentacién se encuentre actualizada.
Controlar que la documentacién obsoleta del sistema, se encuentre archivada.

« Implementar, mantener y asegurar la mejora continua del Programa, de conformidad con la

normativa de FIFA'Y CONCACAF.

Emitir resoluciones que estén relacionadas con el Departamento.

Velar porque se apliquen las sanciones a los clubes por el incumplimiento del proceso de
licenciamiento.

e Apoyar para que se cumpla el Reglamento de Concesién de Licencias de Clubes.

« Coordinar los protocolos para la revision d ellos estadios de los clubes afiliados a las ligas
federadas.
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« |mplementacién y seguimiento de los sistemas de control interno.
Revisar, registrar y custodiar toda la documentacion original procedente de todos los clubes
que conforman los usuarios.

. » Revisar y dar seguimiento al desarrolio del Plan de Capacitacién del personal y de los
usuarios en lo relacionado con el Programa de Concesion de Licencias de Clubes FIFA.

« Aplicar los mecanismos y herramientas definidas, para la eficiente gestion de los procesos
(levantamiento, documentacion, andlisis, validacion y formalizacion) a cargo del Programa.

« Propiciar y estimular a los usuarios del Sistema, para el desarrollo y aplicacién de acciones
de mejoramiento.

« Participar en el anlisis de las no conformidades identificadas en el Programa, y realizar el
seguimiento a las acciones preventivas y correctivas que se hayan formulado.

« Comunicar las acciones de aseguramiento que puedan afectar el desempefio y procesos
del Programa.

« Acudir a los cursos de capacitacion que le sean programados por la Federacion,
CONCACAF o FIFA.

» Asistir a las reuniones de trabajo de su area.

« Ofras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

SRR, -Hllr:*::'l

IV. REQUISITOS DEL PUESTO ey *,ﬁm

; i e

ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL |  HABILDADES/DESTREZAS

Titulo de nivel diversificado, | Con un minimo de dos (2) afios | Liderazgo, buenas relaciones
 preferentemente con | de experiencia en el area. |interpersonales, manejo de equipo
estudios universitarios. |digital, capacidad de sintetizar

informacion y capacidad para
solucionar problemas.

RESPONSABILIDADES _ A o <l
: oo
Manejo de Efectivo: No Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administrativa

Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto
Documentos: Inherentes a | Rendimiento de la FEDEFUT.

su cargo.
Equipo de Oficina: Segun | UNCAF, CONCACAF Y FIFA.
le sean asignados en su
tarjeta de responsabilidad.

Comité Ejecutivo de |as diferentes ligas federadas.

Representantes y Administradores de Clubes.
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DEPARTAMENTO DE CONCESIONES DE LICENCIAS A CLUBES DE LA FIFA
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS Y DEPORTIVOS

1. Datos Generales del Puesto

l Asistente del Departamento de Concesiones de Licencias a Clubes
Nombre del Puesto: de la FIFA

Jéfe Inmedisto: Jefe del Departamento de Concesiones de Licencias a Clubes FIFA.

Puestos a los que ' Jefe del Departamento de Concesiones de Licencias a Clubes FIFA.
reporta: |

Puestos que le ‘ Ninguno
reportan: ‘

Il. Objetivo General del Puesto

Brindar soporte al Jefe del Departamento de Concesiones de Licencias a Clubes FIFA en las
actividades administrativas y logisticas necesarias para contribuir al funcionamiento eficiente y eficaz
del Departamento, de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos.

Ill. Atribuciones

» Asistir al jefe del Departamento en disefiar la correcta implantacion y ejecucién del
Programa de Concesién de Licencias a Clubes FIFA, de conformidad con las normativas de
CONCACAF y FIFA

¢ Asistir al jefe del Departamento en difundir y mantener la politica del Programa de
Concesion de Licencias a Clubes de FIFA.

* Apoyar para que los Clubes cumplan con el correcto procesamiento y uso de la informacion
referente al Programa de Concesién de Licencias a Clubes FIFA.

* Apoyar en reuniones de trabajo con los representantes de cada club con el propésito de
revisar la calidad y eficiencia de los protocolos, procesos y procedimientos que se ofrecen
para el logro de la licencia por parte del club.

» Asistir en la supervision y analisis de los procesos del sistema, proponer cambios y ajustes
necesarios en la documentacion y supervisar que los cambios se ejecuten debidamente e
informar al jefe del departamento.

« Asistir en el control y supervision de toda la documentacion vigente y que la misma se
encuentre archivada.

¢ Asistir en el control de que toda la documentacion obsoleta se encuentre debidamente
archivada.

» Asistir y apoyar en la implementaciéon, mantenimiento y asegurar la mejora continua del
Programa, de conformidad con la normativa FIFA y CONCACAF.
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« Asistir y apoyar en la implementacion y seguimiento de los sistemas de control interno.

« Asistir y apoyar en la revision, registro y custodia de toda la documentacién original
procedente de todos los Clubes que conforman los usuarios.

» Asistir y apoyar en el seguimiento al desarrollo del Plan de Capacitacién del personal y de
los usuarios en lo relacionado con el Programa de Concesion de Licencias de Clubes de
FIFA.

» Asistir y apoyar en la correcta aplicacién de mecanismos y herramientas definidas, para la
eficiente gestion de los procesos (levantamiento, documentacion, analisis, validacién y
formalizacion) a cargo del Programa.

« Asistir y apoyar en comunicar las acciones de aseguramiento que puedan afectar el
desempefio y procesos del Programa.

« Acudir a los cursos de capacitacion que le sean programados por la Federacién, CONCACAF
o FIFA, cuando asi lo considere el jefe del Departamento.

» Asistir y apoyar para coordinar reuniones de trabajo.

« Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato, la Autoridad Superior o la Reglamentaciéon Deportiva vigente.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL | HABILDADES/DESTREZAS

Titulo de nivel diversificado, | Con un minimo de dos (2) afios | Habilidad para operacﬁneéﬁ
preferentemente con | experiencia comprobables en el | administrativas y manejo de equipo
estudios universitarios. | area. de computacion.

»
Facilidad de comunicacién verbal y

l escrita.
Trabajo en equipo.

Administracion de los recursos a su
alcance.

Orientado a resultados.

RESPONSABILIDADES | RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS
Manejo de Efectivo: No Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administrativa

Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto
Documentos: Inherentes a | Rendimiento de la FEDEFUT.
su cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

Ligas y Clubes afiliados.

-0
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DEPARTAMENTO DE CONCESIONES DE LICENCIAS A CLUBES DE LA FIFA
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS Y DEPORTIVOS
I. Datos Generales del Puesto
Nombés del Piissto: Asistente Regional del Departamento de Concesiones de Licencias a
S s T Clubes de la FIFA.

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Concesiones de Licencias a Clubes FIFA.

Puestos a los que _ . .

reporta: Jefe del Departamento de Concesiones de Licencias a Clubes FIFA.

Puestos que le reportan: | Ninguno

|
1I. Objetivo General del Puesto

Brindar apoyo al Departamento de Concesiones de Licencias a Clubes de FIFA en actividades

regionales necesarias para contribuir con la revision de estadios a nivel nacional para su buen

funcionamiento, que cumpla con las politicas y procedimientos establecidos.

lll. Atribuciones
Asistir en la supervision de la aplicacion de Reglamento de Concesién de Licencias de Clubes.
Asistir al Jefe del Departamento en que la revision de los estadios sea la correcta en su ejecucion de
acuerdo al del Programa de Concesion de Licencias a Clubes FIFA, de conformidad con las normativas
de CONCACAF y FIFA,
Asistir al jefe del Departamento en informar, divulgar y difundir a los clubes la politica de la revisién de
estadios de acuerdo al Programa de Concesion de Licencias a Clubes FIFA.
Apoyar en reuniones de trabajo con los representantes de cada club con el propésito de revisar la calidad
y eficiencia de los protocolos, procesos y procedimientos que se ofrecen para el logro de los requisitos
para obtener la licencia por parte de un club.
Asistir al jefe en la supervisién de estadios de la Republica de Guatemala y proponer cambios, mejoras y
modificaciones de los mismaos.
Asistir en el control y supervision de toda la documentacion que se genere y que la misma se encuentre
debidamente archivada.
Asistir en el control de documentacion obsoleta y que sea debidamente archivada
Asistir y apoyar en la implementacién, mantenimiento y asegurar la mejora continua del Programa
COMET, de conformidad con la normativa FIFA y CONCACAF
Asistir y apoyar en la implementacién y seguimiento de los sistemas de control interno.
Asistir y apoyar en la revision, registro y custodia de toda la documentacién original procedente de todos
los clubes que conforman los usuarios, en lo relacionado a la revisién de estadios.
0
®
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Asistir y apoyar en dar seguimiento del desarrollo del Plan de Capacitacién del Personal y de los usuarios
en lo relacionado con la Revision de Estadios de la Programacion de Concesion de Licencias Clubes
FIFA.

Asistir y apoyar en la correcta aplicacion de mecanismos y herramientas definidas para la eficiente gestion
de los procesos (levantamiento de datos, documentacion, analisis, validacion y formalizacion) a cargo del
Programa COMET.

Asistir y apoyar en comunicar las acciones de aseguramiento que pueden afectar el desempefio y
procesos del programa COMET.

Asistir a los cursos de capacitacion que le sean programados por la Federacion, CONCACAF o FIFA,
cuando asl lo considere el Jefe del Departamento o bien apoyar en la implementacién de cursos a nivel

Nacional.

e Asistir y apoyar para coordinar reuniones de trabajo.

« Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por su Jefe
Inmediato o la Autoridad Superior o la Reglamentacién Deportiva Vigente.

Titulo de nivel diversificado,
preferentemente con estudios
universitarios

'Con un mlnimo de un (1) aﬁo
experiencia comprobable en el

area.

Habilidad par operaciones contabies
administrativas, manejo de equipo de
computacion y software.

Facilidad de comunicacion verbal y escrita
Trabajo en equipo

Administracion de los recursos a su
alcance.

i i
-

RELACIONES INTER

Manejo de Efectivo No -

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

Secretaria General Admlnlstratwa Secretaria General Admmlstrativa
Departamentos,
Rendimiento de la FEDEFUT.

Adjunta, Direcciones,

Ligas y Clubes afiliados.

Unidades, Centro de Alto
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UNIDAD DE REGISTRO UNICO DE JUGADORES

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS Y DEPORTIVOS

e I. Datos Generales del Puesto

lismbie dal Pruskts: Encargado del Registro Unico de Jugadores

Jslelnacibats: Director de Asuntos Juridicos y Deportivos

Puestos a los que Director de Asuntos Juridicos y Deportivos
reporta:

Puestos que le Ninguno

reportan:

et ) Il. Objetivo General del Puesto

B

Atender solicitudes, inscripciones de jugadores y demas tramites que deben realizar las ligas,
equipos y jugadores afiliados a la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala, como ente rector.

. Atribuciones

e Tramitar los documentos que sean necesarios para llevar a cabo las inscripciones de
jugadores.

e Gestionar las inscripciones y pases internacionales de jugadores de las diferentes ligas
afiliadas a la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.

o Llevar el control de solicitudes de inscripciones y pases internacionales.

Dar seguimiento a las inscripciones y pases internacionales de jugadores de las diferentes

ligas afiliadas.

Tramitar los documentos que sean necesarios para emitir pases internacionales.

Llevar un registro Gnico de jugadores que llenen todos los requisitos de inscripcion.

Llevar control de los jugadores que estén afiliados a los equipos.

Responsabilizarse de llevar el registro digital mundial de jugadores de FIFA Connect.

Llevar un archivo fisico o electrénico, de forma ordenada en la cual se pueda obtener la

informacién necesaria en relacion al puesto desempefiado.

Atender directamente a las personas que requieran los servicios del Departamento.

» Participar en reuniones semanales de trabajo con su jefe inmediato y de ser necesario con
el Secretario General Administrativo.
Llevar control de los tramites realizados ante su departamento.

» Coordinar actividades relacionadas a solicitudes que ingresan al departamento.

Guate
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te

desempenfa.

Deportiva Vigente.

Emitir las certificaciones que le sean requeridas en relacion a las funciones que

Otras actividades inherentes al puesto de trabajo, que la ley le faculta o que le sean
requeridas o asignadas por su Jefe Inmediato, la Autoridad Superior o la Reglamentacion

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS

EXPERIENCIA LABORAL

 HABILDADES/DESTREZAS

Titulo de nivel diversificado,
preferentemente con estudios
universitarios

Con un minimo de un (1) afio de
experiencia comprobable en el
area.

Capacidad de analisis juridico.

Capacidad de llevar control de
todos los jugadores

Habilidades para relacionarse
con personas.

Manejo de equipo digital.

Capacidad de sintetizar
informacion.

RESPONSABILIDADES

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No

Secretaria  General

Documentos: Inherentes a su
cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta de
responsabilidad

Ligas y Clubes afiliados.

Administrativa,
Administrativa Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades,
Centro de Alto Rendimiento de la FEDEFUT.

Secretaria General
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UNIDAD DE REGISTRO UNICO DE JUGADORES
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS Y DEPORTIVOS

I. Datos Generales del Puesto

N dal Pussto: ‘[ Encargado Del Registro Unico de Jugadores de la 12., 2% y 32, Division |

Seto lmadliio: Director de Asuntos Juridicos y Deportivos

Puestos a los que Director de Asuntos Juridicos y Deportivos

reporta:

Puestos que le Ninguno

reportan: |

Il.  Objetivo General del Puesto

Atender solicitudes, inscripciones de jugadores y demas tramites que deben realizar las ligas, equipos y
jugadores afiliados a la Federacién Nacional de Futbol de Guatemala, como ente rector del Fltbol de
Guatemala.

lll.  Atribuciones

« Gestionar inscripciones y pases internacionales de jugadores de las diferentes ligas afiliadas a
la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.
Llevar el control de solicitudes de inscripcion y pases internacionales.
Dar seguimiento a las inscripciones y pases internacionales de jugadores de las diferentes ligas
afiliadas.

* Tramitar documentos que sean necesarios para llevar a cabo las inscripciones de jugadores. ‘
Tramitar documentos que sean necesarios para emitir pases internacionales.

» Llevar registro Unico de jugadores en el que se cumplan con todos los requisitos para
inscripcion.
Llevar el control de los equipos en los que sean afiliados los jugadores.
Llevar un archivo fisico o electronico, de forma ordenada en el cual se pueda obtener la
informacion necesaria en relacion al puesto desempefado.
Atender directamente a las personas que requieran los servicios del Departamento.

Participar en reuniones de trabajo con su jefe inmediato y de ser necesario con el Secretario
General Administrativo.

Llevar control de los tramites realizados ante su Departamento.
Coordinar actividades relacionadas a solicitudes que ingresan al departamento.
Emitir las certificaciones que le sean requeridas en relacién a las funciones que desempefia.

°
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vigente.

Otras actividades inherentes al puesto de trabajo, que la ley le faculta o que le sean requeridas
o asignadas por su Jefe Inmediato, la Autoridad Superior o la Reglamentacioén Deportiva

T EXPERIENCIA LABORAL |

1L

Titulo de nivel diversificado
preferentemente  con
universitarios.

.| Con un minimo de un (1) afio de
estudios

experiencia comprobable en el
area.

Capacidad

Capacidad de llevar control de
todos los jugadores.

Habilidad para relacionarse con
personas.

Manejo de equipo digital.

Capaz de sintetizar informacion.

Manejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a su
cargo.

Ligas y Clubes afiliados.

Equipo de Oficina: Segun le sean
asignados en su tarjeta de
responsabilidad.

! Secretaria General Administrativa, Sedretaﬁ; Ge;eralrﬁdr'n'inistrativ
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades de la FEDEFUT.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA
I. Datos Generales del Puesto
Nombre del Puesto: Director Administrativo
Jefe Inmediato: Secretario General Administrativo
Puestos a los que reporta: | Secretario General Administrativo y Secretario General Administrativo
Adjunto
Puestos que le reportan: Asistente de la Direccion Administrativa, Jefe del Departamento de
Recursos Humanos, Coordinador del Departamento de Compras,
Coordinador del Departamento de Servicios Generales y Almacén.
1l. Objetivo General del Puesto
Coordinar y dirigir las actividades administrativas que realizan los Departamentos de Recursos Humanos,
Compras, y el Departamento de Servicios Generales y Almaceén.
lil. Atribuciones
o Velar por la aplicaciéon de la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento, asi como las
politicas y normas, dictadas por los 6rganos rectores del Sistema Guatecompras y SIGES, las
Normas de Control Interno Gubernamental establecidas por la Contraloria General de Cuentas y
las directrices emitidas por la Autoridad Administrativa Superior relacionadas con los procesos de
adquisicion y contrataciéon de bienes y servicios necesarios para el buen funcionamiento de la
FEDEFUT.
o Coordinar las actividades, programas y procedimientos que se desarrollan en los Departamentos
que le competen a la Direccién a su cargo.
e Supervisar que las actividades programadas por cada uno de los Departamentos a su cargo, se
realicen conforme a la planificacion establecida.
Convocar al personal de la Direccion a reuniones de trabajo.
Coordinar y supervisar el procedimiento de la administracién y liquidacién de caja chica.
Elaborar el anteproyecto del presupuesto y el Plan Operativo Anual -POA- de la Direccion
Administrativa.
¢ Supervisar la elaboracion del Plan Anual de Compras PAC- de la FEDEFUT y trasladarlo para la
aprobacion respectiva.
e Coordinar y supervisar que se establezca y mantenga actualizado el registro de las compras de
bienes y contratacion de servicios realizados por la FEDEFUT.
)
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» Supervisar que se mantenga actualizado el inventario de Almacen.
» Autorizar las normas y procedimientos de gestion de recursos humanos de una forma eficiente

y eficaz para atender las

necesidades sustantivas de la FEDEFUT.

» Presentar planes y proyectos para la mejora continua de los Departamentos bajo su direccion.

e Presentar un programa anual de mejoras en equipamiento y de mantenimiento preventivo y
correctivo de las instalaciones de la FEDEFUT.

e Brindar la informacién que servird para documentar los procesos para la elaboracion de
manuales de procedimientos correspondientes a su area.

« Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por su

Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO - .

ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
Profesional Universitario de las| Con un minimo de dos (2) afios | Habilidad para administrar personal,
Ciencias Economicas y/o | de experiencia comprobable en |tomar decisiones, preparar,
Juridicas y Sociales o carrera el area. redactar, presentar  informes,
afin. Colegiado activo: | analizar, interpretar y aplicar

normas y procedimientos

preferentemente con estudios|
superiores a nivel de maestria. |

administrativos, trabajo en equipo,
facilidad de comunicacion verbal y
escrita.

RESPONSABILIDADES

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: Si

Documentos: Inherentes a su
cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta de
responsabilidad.

Comité Ejecutivo, Secretaria General Administrativa, Secretaria
General Administrativa Adjunta, Direcciones, Departamentos,
Unidades, Centro de Alto Rendimiento de la FEDEFUT.

Contraloria General de Cuentas
Auditoria CDAG
Ministerio de Finanzas Publicas

Proveedores de bienes y servicios
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto:

Asistente de la Direccion Administrativa

Jefe Inmediato:

Director Administrativo

Puestos a los que
reporta:

Director Administrativo

Puestos que le
reportan:

Ninguno

Il. Objetivo General del Puesto

Brindar apoyo al Director Administrativo en las actividades secretariales y administrativas necesarias
para contribuir al funcionamiento eficiente y eficaz de la Direccion de acuerdo a las politicas y

procedimientos aprobados.

lil. Atribuciones

Realizar actividades secretariales para el desarrollo de la gestion del Director Administrativo.
Elaborar y mantener actualizada la agenda del Director Administrativo.

Apoyar al personal de la Direcciéon Administrativa en las actividades relacionadas con su area
y de acuerdo a sus atribuciones.

Clasificar la correspondencia recibida, revisada y marginada por el Director Administrativo y
distribuirla a donde corresponda.

Llevar control de toda la correspondencia archivada (notas, circulares, oficios, providencias,
expedientes varios).

Elaborar notas, oficios, circulares, memorandums y otros documentos de apoyo a las labores
del Director Administrativo y del personal de la Direccion Administrativa cuando le sea
asignado.

Realizar recepcion y entrega de documentos propios de la Direccién Administrativa.

Enviar la correspondencia requerida, debiendo coordinar con el mensajero la entrega de la
misma, o si es necesario entregarla personalmente.

Archivar, custodiar y distribuir los formularios oficiales que se utilicen en la Direccion
Administrativa para la realizacion de las labores asignadas.

Realizar la transcripcion de los documentos que le requiera el Director Administrativo.
Realizar el proceso correspondiente para la administracion y liquidacién de caja chica.
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e Atender llamadas via telefénica, para el Director Administrativo y proporcionarle seguimiento
de acuerdo a las directrices establecidas.

Reproducir copias de la Direccion Administrativa.

Elaborar informes mensuales o periddicos que le sean requeridos.

Asistir a los cursos de formacién y capacitacion para los cuales sea designada.

Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

—_—

‘;L‘ 1 e ,l‘L :

Titulo deynrivéi dib&siﬁéado. ’ Cdﬁ un minimb de uﬁ (1) ;ﬁo de | Habilidad para atender_ personal,

preferentemente con | experiencia comprobable en el | preparar, redactar y presentar
estudios universitarios. area. informes, facilidad para
comunicarse en forma verbal y
escrita, organizar agendas de

trabajo, trabajar en equipo, manejo
de computadoras con paquetes de
programacion office.

DN
RESPON.

i
e A b

'Maﬁ‘e}o't'i.eﬂEfectivo: Si

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

S:ecretaria General Admiriiétrativa, Secretaria General Admiitati
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, de la FEDEFUT.

Contraloria General de Cuentas, Superintendencia de Administracion
Tributaria, Ministerio de Finanzas Publicas.

Proveedores.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

|I. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Jefe Inmediato:

Director Administrativo

Puestos a los que
reporta:

Director Administrativo, Secretario General Administrativo, Secretario
General Administrativo Adjunto.

Puestos que le reportan:

1

Asistente del Departamento Recursos Humanos, Encargado de
Seleccion de Personal, Reclutamiento e Induccién, Encargado de
Capacitacion y Desarrollo, Elaboracién de Manuales de Procedimientos.

et

Il. Objetivo General del Puesto

Planificar, organizar, dirigir y controlar la correcta aplicacion de las politicas, normas y procedimientos
vigentes establecidos por la ley y los entes rectores del sector publico en materia de recursos humanos.

it -

lll. Atribuciones

* Dirigir las acciones de gestion de personal relacionadas con el proceso de disefio,
reasignacion y supresion de puestos, tomas de posesion, ascensos, permutas, traslados,
licencias, entrega de puestos, renovacion y prérroga de contratos y nombramientos de la

FEDEFUT.

» Efectuar el proceso de reclutamiento y seleccion para personal de la FEDEFUT.
Realizar el proceso de contratacién de personal.

» Elaborar el plan anual de capacitacion para el personal de la FEDEFUT y presentario ante
las autoridades respectivas para su aprobacion.

o Elaborar el plan anual de vacaciones del personal de la FEDEFUT y presentarlo ante las
autoridades respectivas para su aprobacion.

« Verificar que las facturas e informes entregados por los contratistas de la FEDEFUT,
cumplan con los requisitos establecidos por la Ley.
Coordinar y revisar la elaboracion de la némina mensual de sueldos.

Registrar los pagos mensuales de sueldos y bonos al personal bajo los renglones 011 |

‘personal permanente” y némina de honorarios de las personas contratadas bajo el rengléon
presupuestario 029 "Otras remuneraciones de personal temporal” Verificar el cumplimiento
de reintegros de sueldos requeridos al personal.

¢ Registrar la publicacién en el Sistema GUATECOMPRAS los casos de excepcion de las [

contrataciones de servicios Tecnicos y profesionales de manera individual.
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o Autorizar y dar seguimiento para que se realicen las publicaciones en el SISTEMA
GUATENOMINAS los contratos y facturas de los renglones 081, subgrupo 18 y 029.

» \Verificar que en los procesos de adquisicion de servicios cumplan con los tiempos
establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado, relacionado con las contrataciones de
servicios Técnicos y Profesionales de manera Individual.

» Dar seguimiento y cumplimiento de la entrega de los servicios segun lo establecido en los
términos de referencia segun las contrataciones de servicios Técnicos y Profesionales de
manera individual.

« Cargar en el Portal Web de la Contraloria General de Cuentas los archivos digitales de los
contratos y acuerdos de aprobacion de los servicios Técnicos y Profesionales de manera
individual suscritos por la FEDEFUT.

« Dar seguimiento al proceso de devolucion de embargos judiciales de salarios a instituciones
y personas involucradas.

« Elaborar los calculos de prestaciones laborales e indemnizaciones de acuerdo a la normativa
vigente y validarla con su firma.

« Extender los finiquitos correspondientes al personal que se le indemniza.

Extender certificaciones laborales, constancias de ingreso y certificado de trabajo (IGSS) al
personal que |o solicite.

» Trasladar a la Direccion Financiera los listados de rentas consignadas (Por préstamos de
empleados, Fianzas, |.S.R., Boleto de Ornato, Descuento Judicial, etc.)

» Supervisar y coordinar firma de los contratos administrativos, acuerdos y actas relacionados
con el recurso humano que labora y presta servicios a la FEDEFUT.

« Revisar previo al traslado a la Direccion Financiera de la FEDEFUT, la nomina del personal
permanente e informes y facturas originales presentadas por los contratistas, para el
proceso de pago respectivo.

Elaborar actas administrativas, relacionadas con las acciones de gestion de personal.
Verificar que se notifiquen al Registro de Contratos y a la Direccion de Probidad, los
contratos, avisos de toma de posesion y entrega de puestos, ante la Contraloria General
de Cuentas.

« Generar reportes en el sistema de control de asistencia.

« Llevar el control de los permisos, licencias, suspensiones y vacaciones del personal de la
FEDEFUT.

« Impresion y notificacion de las boletas de pago para personal permanente.

¢ Emitir formularios de permisos y vacaciones para el personal permanente

« Encargarse de la administracion y uso del sistema Guatenominas.

e Aprobar las néminas en el sistema de Guatenominas.

o Supervisar al Encargado de Capacitacion y Desarrollo, Elaboracion de Manuales de
Procedimientos, en la realizacion de los manuales de procedimiento con la informacion
proporcionada por el Jefe de cada direccién, departamento y/o unidad, asi como en la
elaboracién y/o modificacion del Manual de Puestos y Funciones, Manual de Clase de
Puestos y Escala de Salarios y Reglamento Organico Interno de la FEDEFUT.

e Brindar la informacién que servira para documentar los procesos para la elaboracién de
manuales de procedimientos correspondientes a su area.

l » Otras actividades inherentes al puesto de trabajo que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior. J
l
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

~_ESTUDIOS

“EXPERIENCIA LABORAL | HABILDADES/DESTREZAS.

Profesional Universitario en
carrera de Ciencias
Econémicas, Psicologia,
Psicologia  Industrial o
carrera afin.

Habilidad para coordinar personal
Con un minimo de cuatro (4)
anos comprobables de
experiencia en el area de
Recursos Humanos,
preferentemente dentro de la
administracion publica.

Facilidad de comunicacion verbal y
escrita.

Trabajo en equipo.

Buen manejo de recursos a su
alcance.

RESPONSABILIDADES

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

Comité Ejecutivo, Secretaria General Administrativa, Secretaria
General Administrativa Adjunta, Direcciones, Departamentos,
Unidades, Centro de Alto Rendimiento de la FEDEFUT.

Asesores Técnicos de Asociaciones Deportivas Departamentales de
Fatbol, Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala-CDAG- y
Comité Olimpico Guatemalteco-COG-.

Cuerpos Técnicos de las diferentes Selecciones Nacionales.
Contraloria General de Cuentas, Superintendencia de Administracién
Tributaria, Ministerio de Finanzas Publicas, Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social-IGSS- .
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

I. Datos Generales del Puesto o P

Nombre del Puesto: | Asistente del Departamento de Recursos Humanos

o — —_— + —_—

Jefe Inmediato:

Puestos a los que
reporta:

_J,Jefie del Departamento de Recursos Humanos

Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Puestos que le | Ninguno

reportan:

i SR

Il. Objetivo General del Puesto e

Ejecucién de labores asistenciales en las diferentes areas de la Administracion de Recursos
Humanos.

Il. ATRIBUCIONES T

» Apoyar en la elaboracion de la nomina mensual de sueldos.

» Brindar soporte en el registro de pagos mensuales de sueldos y bonos al personal bajo los
renglones 011 “personal permanente” y nomina de honorarios de las personas contratadas
bajo el renglén presupuestario 029 ‘Otras remuneraciones de personal temporal”.

« Verificar el cumplimiento de reintegros de sueldos requeridos al personal.

e Apoyar en la elaboracién de los calculos de prestaciones laborales e indemnizaciones de
acuerdo a la normativa vigente.

« Redactar los finiquitos correspondientes al personal que se le indemniza.

« Extender certificaciones laborales, constancias de ingreso y certificados de trabajo del IGSS
al personal que lo solicite

« Elaborar los listados de rentas consignadas (Por préstamos de empleados, Fianzas, |.S.R.,
Boleto de Ornato, Descuento Judicial, etc.)

» Solicitar y Registrar acciones de Guatenominas.

« Elaborar y resguardar los contratos administrativos, acuerdos y actas del personal contratado
relacionados con el recurso humano que labora y presta servicios a la FEDEFUT.

» Proporcionar la documentacion correspondiente para la inscripcion del personal de la
FEDEFUT., ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) y todas las gestiones
relacionadas.

« Apoyar en generar reportes en el sistema de control de asistencia.

« Llevar el control y archivo de los permisos, licencias, suspensiones y vacaciones del personal

_ dela FEDEFUT.

o
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+ Realizar informes y reportes estadisticos, relacionados con las actividades propias de su
especialidad.

« Coordinar la preparacion de carnés para el personal de la FEDEFUT.

* Elaborar las certificaciones de tiempo laborado y salarial para funcionarios y o exfuncionarios
de la FEDEFUT.

* Registrar los contratos y facturas de los renglones 081, Subgrupo 18 y 029 en el SISTEMA
GUATENOMINAS.

e Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por su
Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

EXPERIENCIA LABORAL |

Habilidad para personal.

. R Facilidad de comunicacion verbal y
Titulo de nivel diversificado, | -~ un minimo dos (2) afios de | escrita.

preferentemente CON| experiencia comprobables de a | Trabajo en equipo.

estudios universitarios. en el area. Aplicacion de los recursos a su
alcance.

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

' Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administrativa
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto

Documentos: Inherentes a | Rengimiento de la FEDEFUT.
su cargo.

Asesores Técnicos de Asociaciones Deportivas Departamentales de
Futbol, Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala-CDAG- y
Comité Olimpico Guatemalteco-COG-.

Cuerpos Técnicos de las diferentes Selecciones Nacionales.
Contraloria General de Cuentas, Superintendencia de Administraciéon
Tributaria, Ministerio de Finanzas Publicas, Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social-IGSS- .

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA _

R

I. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Encargado de Seleccion de Personal, Reclutamiento e Induccion

Jefs inmediato: Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Puestos a los que

reporta: Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Puestos que le Ninguno
reportan:
Il. Objetivo General del Puesto

sl

Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucién de los procedimientos de Vrecllut:arl-'nie'nté.
seleccion e induccién de nuevo personal de la FEDEFUT.

IV.  Atribuciones

departamento o direccion de la FEDEFUT.

« Disefar, implementar, ejecutar y actualizar el procedimiento de induccién, dirigido a las
personas de primer ingreso a la institucion.

» Ejecutar los procesos de Recursos Humanos asociados a la seleccion y reclutamiento
de personal, aplicando pruebas psicométricas y/o proyectivas.

» Presentary coordinar con el jefe inmediato de la persona de primer ingreso la induccion
al puesto.

« Verificar el trabajo realizado con anterioridad (Evaluaciéon de Desempefio) cuando se
esté realizando un proceso de ascenso o promocion de un candidato dentro de la
FEDEFUT.

« Incorporar y brindar al nuevo personal la informacién precisa acerca de la historia y
evolucion de la FEDEFUT, su vision, metas, objetivos, estatutos e instrucciones
existentes.

e Informar y dar a conocer el puesto de trabajo que va a ocupar, caracteristicas,
funciones, relaciones con otros puestos, medios de trabajo que se utilizan, medios de
desarrollo, etc.

« Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas
por su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.




&

Titulo de nivel diversificado,
preferentemente con estudios
universitarios.

p ' rrs nal.
Facilidad de comunicacién verbal

Con un minimo de dos (2) afios ¥ €5¢rita

comprobables de experiencia

Trabaj ;
en el area. rabajo en equipo

Uso de recursos a su alcance.

Ilanejo Efectivo: No

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

(AR = ¥
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Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administrativa
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto
Rendimiento de la FEDEFUT.

Personas que apliquen a algun puesto dentro de la FEDEFUT.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

R PSTY TS T

1. Datos Generales d

Nombre del Puesto: Encargado de Capacitacion y Desarrollo, Elaboracién de Manuales
de Procedimientos.

Jofe inmediato: Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Puestos a los que

reporta: Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Puestos que le Ninguno
reportan:

Elaborar los manuales de procedlmlentos de la FEDEFUT para facnlltar y mejorar el funcionamiento
de cada Direccién, Departamento y/o Unidad.

Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucién de los programas de capacitacion y desarrollo
para la gestion del talento humano de la FEDEFUT.

. Atribuciones e

e d

e Realizar penédlcamente el diagnostico de necemdades de capacntambn -DNC-, dlseﬁando las
herramientas de acuerdo a la realidad organizacional de la FEDEFUT.

+ Realizar la planificacion anual de las capacitaciones derivadas del DNC.

e Ejecutar la planificacion anual de las capacitaciones, implementando las acciones
administrativas y logisticas que correspondan.

« Realizar periédicamente el proceso de evaluacion del desempefio del personal, disefiando
las herramientas de evaluacion que se ajusten a la estructura organizativa.

e Presentar los resultados de la evaluacion del desempefio a las autoridades de Recursos
Humanos, en funcion de la toma de decisiones.

« Coordinar y elaborar los Acuerdos de aprobacion del Reglamento Organico Interno, Manual
de Puestos y Funciones y del Manual de Clase de Puestos y Escala de Salarios cuando éstos
surtan cambios segun las necesidades que presente la FEDEFUT.

e Llevar el control de cada nuevo proceso creado dentro de los manuales para que se
desarrollen de manera eficiente todas las operaciones que se hacen dentro de la FEDEFUT.
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e Crear y elaborar los nuevos descriptores del Manuales de Puestos y Funciones y
procedimientos de acuerdo a la informacion y necesidades de las Direcciones,
Departamentos y Unidades de la FEDEFUT.

* Modificar y actualizar los Manuales de Procedimientos de acuerdo a la informacion y
necesidades proporcionadas por cada uno de los jefes de las Direcciones, Departamentos y
Unidades de la FEDEFUT.

o Dar a conocer los Manuales de Procedimientos autorizados por Secretaria General
Administrativa a cada una de las Direcciones, Departamento y Unidades segun corresponda.

« Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

Titulo de nivel diversificado,
preferentemente con
estudios universitarios.

' Faild de comunicacién ve y
escrita.

Con un minimo de un (1) afio | | abajo en equipo.
de experiencia comprobable en

Aplicacién de recursos a su
el area.

alcance.

Manejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.
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Secretaria éerieral Administrativé, ééﬁreiaria Genefail Adrnirﬁstrativa
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto
Rendimiento de la FEDEFUT.

Contraloria General de Cuentas.

Todas aquellas entidades publicas y privadas de apoyo de
capacitacion a la FEDEFUT.
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Compras

Director Administrativo

Jefe Inmediato:

Puestos a los que Director Administrativo, Secretario General Administrativo, Secretario
reporta: General Administrativo Adjunto.

Puestos que le Asistente del Departamento de Compras

reportan: ,

Il. Objetivo General del Puesto

Planificar, organizar, dirigir y controlar lo relacionado a la adquisicion de bienes y servicios de la
FEDEFUT, con el fin de lograr una gestion eficiente, eficaz, oportuna, transparente y documentada.

lll. Atribuciones

e Cumplir y velar por la aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado y su Regtamento
asi como las politicas y normas, dictadas por los rectores del Sistema GUATECOMPRAS,
SIGES y normas de control interno gubernamental establecidas por la Contraloria General
de Cuentas y por las directrices emitidas por las autoridades superiores de la FEDEFUT.

* Mantener actualizado el registro de las compras de bienes y la contratacion de servicios
realizados por la FEDEFUT, exceptuando las contrataciones de los servicios Profesionales y
Técnicos de manera individual.

e Elaborar el Plan Anual de Compras y gestionar la aprobacion.

Dirigir y coordinar los procesos de compras de bienes y servicios bajo la plataforma de
transparencia establecida por la legislacion vigente y las politicas de la FEDEFUT.
Realizar la recepcion de las Solicitudes de bienes y/o servicios.

e Realizar la elaboracion y coordinar la firma de los contratos administrativos de compra o
adquisicion de bienes y/o servicios, previo envio a la Direccion de Asuntos Juridicos y
Deportivos para su revision, la firma de los mismos debera realizarse en la Secretaria General
Administrativa, exceptuando las contrataciones de los servicios Profesionales y Técnicos de
manera individual.

« Elaborar los proyectos de bases de eventos de "Manifestacion de Interés”, “Cotizacion” y
“Licitacion Publica”, con los anexos requeridos por la Ley de Contrataciones del Estado,
efectuar el traslado para la autorizacion respectiva y coordinar su publicacion en el portal
Guate compras.

e Realizar procesos a través de las diferentes modalidades de compra: Baja cuantia, compra
directa, eventos de cotizacion, licitacion y contrato abierto.

Guote -
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« Elaborar manuales de adquisiciones de la Federacion Nacional de Futbol.

Solicitar los dictamenes juridicos, financieros y técnicos a las dependencias
correspondientes, cuando lo requieran los eventos de cotizacion o licitacion.

e Autorizar y dar seguimiento para que se realicen las publicaciones en el portal web del
Sistema de Informacion de Adquisiciones y Contrataciones del Estado de Guatemala
(GUATECOMPRAS) las convocatorias a licitar y las convocatorias a eventos de cotizacion;
asimismo, verificar que se elaboren los anuncios de convocatorias a licitar o de eventos de
cotizacion a publicarse en el diario oficial o en el de mayor circulacion; y monitorear su
publicacién.

o Verificar que en los procesos de compra y adquisiciones de bienes y/o servicios cumplan
con los tiempos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado, exceptuando las
contrataciones de los servicios Profesionales y Técnicos de manera individual.

¢« Coordinar con la Direccion de Asesoria Juridica la elaboracion y firma de los contratos
administrativos de compra o adquisicion de bienes y/o servicios, exceptuando las
contrataciones de los servicios Profesionales y Técnicos de manera individual.

* Mantener actualizado el Registro de Proveedores de la FEDEFUT.

e Dar seguimiento y cumplimiento de la entrega de los bienes y servicios en las fechas
pactadas con los proveedores, exceptuando las contrataciones de los servicios Profesionales
y Técnicos de manera individual.

* Velar porque las juntas de recepcion y liquidacién realicen la elaboracion de actas en los
tiempos establecidos.

« \Verificar que las contrataciones de baja cuantia y compra directa estén debidamente
documentadas, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

e Elaborar los cuadros comparativos de ofertas y solicitar la validacion del Director
Administrativo.

¢ Dar seguimiento a las solicitudes presentadas por Auditoria Interna de la FEDEFUT o por la
Contraloria General de Cuentas, con relacion a los procesos de compras y contrataciones.

« Archivar y resguardar adecuadamente toda la documentacién relacionada con los eventos
de compras o adquisicién de bienes y/o servicios, exceptuando las contrataciones de los
servicios Profesionales y Técnicos de manera individual.

e Autorizar las liquidaciones de Ordenes de Compra en el Sistema de Gestién -SIGES-.

* Registrar y enviar a la Contraloria General de Cuentas, por medio del portal web, los
Contratos y Acuerdos de Aprobacion mediante oficio, copia fisica de los Contratos y
Acuerdos de Aprobacion de la compra de bienes y servicios suscritos por la FEDEFUT,
exceptuando las contrataciones de los servicios Profesionales y Técnicos de manera
individual.

» Traslada los documentos que se establecen dentro del Reglamento y Ley de Contrataciones
del Estado para su publicacién en el sistema de GUATECOMPRAS de las adquisiciones de
baja cuantia, asi como las compras directas, exceptuando las contrataciones de los servicios
Profesionales y Técnicos de manera individual.

e Brindar la informacién que servira para documentar los procesos para la elaboracion de |
manuales de procedimientos correspondientes a su area.

» Ofras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior. ‘
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Titulo  Universitario  de|Con un minimo dos (2) afios de | Habilidad y experiencia para cotizar,

Administrador de Empresas, | experiencia comprobable en el | planificar y realizar eventos de

Administracion  Publica o|area. cotizacion, o licitacién publica.

carrera afin. Competencias en la realizacion de
compras por contrato abierto; para
negociar, elaborar y presentar
informes.
Habilidad verbal y escrita; aplicacion
de la legislacion del sector publico,
Capacidad de trabajo en equipo y
liderazgo

RESF IDADES | RELACIONES

Man'eio de Eféé{i’\bfdzl No

i e vegel Elio &
Comité Ejecutivo, Secretaria General Administrativa, Secretaria

Documentos: Inherentes a
su cargo.

General Administrativa Adjunta, Direcciones, Departamentos,
Unidades, Centro de Alto Rendimiento, Auditoria Interna de la
FEDEFUT.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas,
Superintendencia de Administracion Tributaria.

Proveedores de bienes y servicios.




DEPARTAMENTO DE COMPRAS
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto:

Asistente del Departamento de Compras

Jefe Inmediato:

Jefe del Departamento de Compras

Puestos a los que
reporta:

Jefe del Departamento de Compras

Puestos que le
reportan:

Ninguno |

1I. Objetivo General del Puesto

Brindar apoyo y seguimiento a los procesos de compra de las diferentes areas de la FEDEFUT, |

con la finalidad de proporcionar los bienes, suministros y servicios en forma eficiente y eficaz de
acuerdo a politicas, normas y procedimientos establecidos.

1Il. Atribuciones

* Apoyar en la recepcién de toda la documentacion que ingresa al Departamento de

Compras.

* Apoyar en la realizacion de solicitudes de pedido segun requerimientos. I

* Recibir solicitudes de pedidos realizadas por otros Departamentos.
» Gestionar firmas de autorizacion de solicitudes de pedido.

» Cotizar bienes, suministros y servicios debidamente autorizados que sean requeridos. '

« Apoyar en elaborar el Plan Anual de Compras.

* Apoyar en la realizacion de procesos a través de las diferentes modalidades de compra: |

Baja cuantia, compra directa, eventos de cotizacion, licitacién y contrato abierto.
*« Apoyar en realizar publicaciones en el portal web del Sistema de Informaciéon de

Adquisiciones y Contrataciones del Estado de Guatemala (GUATECOMPRAS) las |

convocatorias a licitar y las convocatorias a eventos de cotizacion.
« Mantener actualizado el Registro de Proveedores de la FEDEFUT.

» Verificar que las contrataciones de baja cuantia y compra directa estén debidamente |

documentadas, de acuerdo a los procedimientos establecidos.
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 Apoyar en la Publicacion en el sistema de GUATECOMPRAS las adquisiciones de baja
cuantia, asi como las compras directas.

 Elaborar cuadros comparativos de cotizaciones.

« Trasladar las cotizaciones de proveedores al Secretario General Administrativo para su
conocimiento.
«  Operar Ordenes de Compra segun cotizacién autorizada.

« Razonar las Facturas o documentos que ampare las compras efectuadas.

« Documentar y realizar seguimiento a los procesos para elaborar las ordenes de compra.

« Apoyar en realizar las liquidaciones de Ordenes de Compra en el Sistema de Gestion -
SIGES-, solicitando las mismas dentro de dicho sistema.

« Dar seguimiento a las 6rdenes de compra, para su respectiva autorizacion.

« Trasladar al Departamento Financiero los expedientes para los procesos de pago.

« Dar seguimiento a los procesos de entrega de bienes y suministros, como la verificacion
del cumplimiento de los servicios contratados, exceptuando las contrataciones de los
servicios Profesionales y Técnicos de manera individual.

» Llevar control y registro de los documentos que conforman el archivo del Departamento de
Compras.

« Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas
por su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

S’ - T EXPERIENCIA LABORAL | e
Titulo de mvel dlver5|f cado, | Con un minimo de un (1) afio de Facuhdad de comumcacnén verbal y
preferentemente con | experiencia comprobable en el | escrita.

estudios universitarios. area.

Trabajo en equipo.

Aplicacion de recursos a su alcance.

RESPONSABILIDADES INTE |
Manejo de Efectivo: No Secretar!a General Administrativa, Secretaria General Admmlstratwa
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto
Documentos: Inherentes a su | Rendimiento, Auditoria Interna de la FEDEFUT.
cargo.
Equipo de Oficina: Segin le|Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas,

sean asignados en su tarjeta de | Superintendencia de Administracién Tributaria.
responsabilidad

Proveedores de bienes y servicios.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

S A 1. Datos Generales del Puesto
Nombre del Puesto: Coordinador del Departamento de Servicios Generales
Jefe Inmediato: ' Director Administrativo
Puestos a los que Director Administrativo, Secretario General Administrativo, Secretario
reporta: ' General Administrativo Adjunto.
Puestos que le Asistente del Departamento de Servicios Generales, Encargado de
reportan: Archivo, Encargado de la Unidad de Almacén, Encargado de Almacén

Deportivo, Encargado de la Unidad de Transportes, Pilotos, Encargado
' de Mantenimiento, Jardinero, Encargado de Limpieza, Recepcionista,
Mensajero y Vigilantes.

Il. Objetivo General del Puesto

Administrar y supervisar, las diferentes actividades de las unidades bajo su cargo para el eficiente
funcionamiento logistico de la Federacién Nacional de Futbol.

lll. Atribuciones

Realizar la planificacién anual de las actividades de las areas a su cargo.

Supervisar la limpieza de todas las areas de la FEDEFUT.

Supervisar el mantenimiento y limpieza de las areas verdes y comunes de la FEDEFUT.
Coordinar los requerimientos para la adquisicién de insumos y/o servicios para el
mantenimiento de las instalaciones y el suministro de las diferentes areas a su cargo.
Realizar inventarios de materiales de limpieza e insumos de cocina.

Coordinar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones de la
FEDEFUT.

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos de la FEDEFUT.
Coordinar y administrar la mensajeria interna y externa.

Coordinar y supervisar las diferentes actividades de archivo.

Coordinar y supervisar las diferentes actividades de la Unidad de Almacén de Insumos y del
Almacén Deportivo.
Coordinar y supervisar el area de recepcién.

Coordinar y supervisar el 6ptimo funcionamiento de la flota vehicular de la FEDEFUT.
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« Coordinar y supervisar el registro y control de personas que ingresan y egresan de las
instalaciones de la FEDEFUT.

« Coordinar y supervisar los servicios de vigilancia para las instalaciones de la FEDEFUT.

« Coordinar, llevar el control y supervisar la asignacion de los servicios de telefonia celular
contratados por la Federacion, de conformidad con las instrucciones recibidas por su jefe

inmediato superior.

« Brindar la informacién que servird para documentar los procesos para la elaboracion de
manuales de procedimientos correspondientes a su area.

« Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

Titulo de nivel diversificado,
preferentemente con
estudios universitarios.

abn un minimo de dos (2) afos. 'Haﬂb'ilidad para coordinar personal.

de experiencia en el area.
P . Trabajo en equipo.

Capacidad de comunicacion verbal
y escrita.

Efectiva administracion de recursos
a su alcance.

| Manejo de Efectivoi No

Comlte E;ecutlvo Secretafia General Administrativa, Secretaria

e

General Administrativa Adjunta, Direcciones, Departamentos,

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Unidades. Centro de Alto Rendimiento de la FEDEFUT.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas,
Superintendencia de Administracién Tributaria.

Proveedores.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
DEPENDENCIA: DIRECCION_ADMINISTRATIVA

Nombre del Puesto:

: Asistente del Departamento de Servicios Generales

Jefe Inmediato:

' Coordinador del Departamento de Servicios Generales

Puestos a los que ' Coordinador del Departamento de Servicios Generales
reporta: |

Puestos que le ! Ninguno

reportan: ‘

Brindar apoyo al Coordinador del Departamento de Servicios Generales y Almacén en las
actividades secretariales y administrativas necesarias para contribuir al funcionamiento eficiente y
eficaz del Departamento, de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos.

—

SR e

i . Atribuciones

Realizar actividades secretariales para el desarrollo de la gestion del Coordinador del
Departamento de Servicios Generales.

Apoyar al personal del Departamento de Servicios Generales, a la Direccion Administrativa y
de las demas Direcciones en las actividades relacionadas con su area y de acuerdo a sus
atribuciones.

Responsable de clasificar la correspondencia recibida, revisada y marginada por el
Coordinador del Departamento de Servicios Generales y Almacén y distribuirla a donde
corresponda.

Llevar control de toda la correspondencia archivada (notas, circulares, oficios, providencias,
expedientes varios).

Elaborar notas, oficios, circulares, memorandums y otros documentos de apoyo a las labores
del Departamento.

Realizar la recepcién y entrega de documentos propios del Departamento de Servicios
Generales.

Responsable de enviar la correspondencia requerida, debiendo coordinar con el mensajero la
entrega de la misma.

Responsable de archivar, custodiar y distribuir los formularios oficiales que se utilicen en el
Departamento de servicios generales para la realizacion de las labores asignadas.
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« Atender llamadas via telefénica y proporcionar seguimiento de acuerdo a las directrices
establecidas.
* Reproducir copias del Departamento de servicios generales

» Elaborar informes mensuales o periédicos que le sean requeridos.

e Asistir a los cursos de formacién y capacitacion para los cuales sea designada.

« Brindar apoyo logistico a eventos institucionales.

« Brindar soporte logistico a las actividades programadas por las dependencias de la FEDEFUT.

« Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por su
Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

niQeI de Con un mimmo de dos (2) aﬁos Hablltda uménca.

Titulo gde B

diversificado, comprobables de experiencia i —
preferentemente cai lon &l Afe, Facilidad de comunicacion verbal.

estudios universitarios. Trabajo en equipo.

Efectiva administracion de recursos
a su alcance.

|
J[ RELACIONES It

Méhajo de Efectivo: No ecretaria General Administrativa, Secretaria General Admlmstratwa
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto

Documentos: Inherentes a | Rendimiento de la FEDEFUT.
Su cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas,
Superintendencia de Administracion Tributaria.

Proveedores.

.-

3,
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UNIDAD DE ALMACEN
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

£ - I. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Encargado de la Unidad de Almacén

Jefe Inmediato: ' Coordinador del Departamento de Servicios Generales

Puestos a los que Coordinador del Departamento de Servicios Generales
reporta:
Puestos que le Auxiliar de la Unidad de Almacén
reportan: |
S 1I. Objetivo General del Puesto

Planificar, organizar y controlar el Aimacén de bienes, materiales y suministros, para garantizar el
eficiente suministro de las diferentes areas de la FEDEFUT.

1ll. Atribuciones

. Cumplir con la aplicacién de las politicas y normas dictadas de control interno
establecidas por la Contraloria General de Cuentas y por las autoridades de la
FEDEFUT, en materia de administracion de almacenes de bienes, materiales y
suministros.

. Proponer al Coordinador de Servicios Generales y Almacén, estrategias vy

procedimientos para la implementacion de mecanismos internos de control, para el
eficiente almacenamiento y resguardo de los bienes, materiales y suministros.

. Elaborar y gestionar oportunamente los requerimientos de bienes, insumos y materiales
necesarios para mantener el stock adecuado.

. Operar y registrar oportunamente los documentos y formas debidamente autorizadas por
la Contraloria General de cuentas para el control del inventario de almacén.

. Rendir uso de formas utilizadas durante el mes anterior a la Direccién Financiera para su
registro en caja fiscal.

B Elaborar y presentar informes periddicos sobre inventarios fisicos practicados en el
Almacén de Materiales y Suministros.

o=’ -
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B . Preparar y presentar al final del ejercicio ﬁécal, un informe consolidado sobre el inventario
de bienes, materiales y suministros de uso, adquiridos por las distintas Dependencias de
la FEDEFUT.
- Realizar acciones de archivo y custodia de documentos de respaldo que competen a la
Unidad de Almacén, conforme la normativa vigente.
. Validar y aprobar documentos, informes, reportes que sean elaborados y presentados
por la Unidad de Almacén.
. Realizar oportunamente la gestion de impresion de formas, formularios o registros
utilizados en la Unidad de Almacén.
o Elaborar y presentar a la Coordinacién de Servicios Generales los informes o reportes
que le sean requeridos.
B Recibir, registrar y despachar los bienes, materiales, insumos y suministros que sean
ingresados al Almacén en calidad de donacion.
- Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas
por su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.
; IV.REQUISITOS DEL PUESTO
| : 5 | EXPERIENCIALABORAL | HABILDA
Titulo de nivel diversificado, | Con un minimo de un (1) afio de | Habilidad numérica
preferentemente con | experiencia comprobable en el . ——
sulintion tnleniiaflon. Py Facilidad de comunicacion verbal
Trabajo en equipo.
Efectiva administracion de recursos
a su alcance.
'RESPONSABILIDADES | RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS
Manejo de Efectivo: No Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administrativa
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto
Documentos: Inherentes a | Rendimiento de la FEDEFUT.
Su cargo.
Equipo de Oficina: Segun le gontre‘!k:riadGen.er:I dAedCu_enttas, !\;Ilntht%n? crlle Finanzas Publicas,
sean asignados en su tarjeta uperintendencia de Administracion Tributaria.
de responsabilidad. Proveedores
]
)
—
Guate
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UNIDAD DE ALMACEN
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

I. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto:

' Auxiliar de la Unidad de Almacén

JeNInmedieie; Encargado de la Unidad de Almacén B
Puestos a los que Encargado de la Unidad de Almacén, Coordinador del Departamento de
reporta: Servicios Generales.
Puestos que le ”NingunoF
reportan:
1I. Objetivo General del Puesto

Asistir en la ejecucion de las actividades de almacén, recibiendo, revisando y organizando los bienes,

materiales y equipos, a fin de despachar oportunamente los suministros en las areas de la FEDEFUT.

bR | lil. Atribuciones

* Apoyar en el cumplimiento de las politicas y normas dictadas de control interno establecidas
por la Contraloria General de Cuentas y por las autoridades de la FEDEFUT, en materia de
administraciéon de almacenes de bienes, materiales y suministros.

« Apoyar en la elaboracion y gestion oportuna de los requerimientos de bienes, insumos y
materiales necesarios para mantener el stock adecuado.

* Proporcionar el apoyo correspondiente para operar y registrar oportunamente los
documentos y formas debidamente autorizadas por la Contraloria General de cuentas para
registro y control de inventario de almacén.

* Apoyar en la verificacion de los bienes de activos fijos y fungibles que ingresan para que se
encuentren debidamente registrados en el inventario de la FEDEFUT.

+ Realizar acciones de archivo y custodia de documentos de respaldo que competen a la
Unidad de Almacén, conforme la normativa vigente.

« Asistir oportunamente en la gestion de impresion de formas, formularios o registros utilizados
en la Unidad de Almacén.

Apoyar en la elaboracién de uso de formas de almacén utilizadas durante el mes anterior.
Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.
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Titulo de nivel diversificado,
preferentemente con
estudios universitarios.

Con un rﬁinirﬁo de seis (6)' i-iabilidad numeérica.

meses de experiencia

comprobable en el area. Facilidad de comunicacién verbal.

Trabajo en equipo.

Efectiva administracion de recursos
a su alcance.

iz i REI ACIONE
e - Rat= L

'Manéjd’e%Efue'ctlvo: No ]

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

Secretaria General Administrativa, Secret ministrativa
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto
Rendimiento de la FEDEFUT.

Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas.

Proveedores.
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UNIDAD DE ALMACEN
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

£ 1. Datos Generales del Puesto
Nombre del Puesto: Encargado de Almacén Deportivo

Jefe Inmediato: | Coordinador del Departamento de Servicios Generales.
Puestos a los que Coordinador del Departamento de Servicios Generales.
reporta:
Puestos que le |
reportan: | Ninguno

% II. Objetivo General del Puesto

Planificar, organizar y controlar los implementos deportivos que ingresan a la bodega, para garantizar

el eficiente suministro de las diferentes areas de la FEDEFUT.

1ll. Atribuciones

Cumplir con la aplicacion de las politicas y normas dictadas de control interno establecidas
por la Contraloria General de Cuentas y por las autoridades de la FEDEFUT, en materia de
administracion de almacenes de bienes e insumos deportivos.

Proponer al Coordinador del Departamento de Servicios Generales y Almacén, estrategias y
procedimientos para la implementacién de mecanismos internos de control, para el eficiente
almacenamiento y resguardo de los implementos deportivos.

Elaborar y gestionar oportunamente los requerimientos de la implementacién deportiva
necesaria para mantener el stock adecuado.

Operar y registrar oportunamente los documentos y formas debidamente autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas para el control del inventario de Almacén Deportivo.
Verificar que los implementos deportivos que ingresan se encuentren debidamente
registrados en el inventario de la FEDEFUT.

Elaborar y presentar informes periédicos sobre inventarios fisicos practicados en la bodega
de implementos deportivos.

Preparar y presentar al final del ejercicio fiscal, un informe consolidado sobre el inventario de
los implementos deportivos de uso, adquiridos por las distintas Dependencias de la
FEDEFUT.

Realizar acciones de archivo y custodia de documentos de respaldo que competen a la
bodega de implementos deportivos, conforme la normativa vigente.
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« Recibir, registrar y despachar los implementos deportivos que sean ingresados al Almacén
en calidad de donacion.

e Validar y aprobar documentos, informes, reportes que sean presentados al Almacén
Deportivo.

* Realizar oportunamente la gestion de impresion de formas, formularios o registros utilizados
en el Almacén Deportivo.

» Elaborar y presentar al Coordinador del Departamento de Servicios Generales los informes
y reportes que le sean requeridos.

« Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

T 7 SR g PR L
o V. REQUISITOS DEL PUESTO
~ ESTUDIOS | EXPERIENCIA LABORAL | HAE |
Titulo de nivel diversificado, | Con un minimo de un (1) afio | Habilidad numeérica.
preferentemente con | comprobable en el area.

sstidios urlvarstaion. Facilidad de comunicacion verbal.

Trabajo en equipo.

Efectiva administraciéon de recursos
a su alcance.

s ! i

dministrativa

Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto

Documentos: Inherentes a | Rendimiento de la FEDEFUT.

su cargo.

Equipo de Oficina: Segun
le sean asignados en su Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas.
tarjeta de responsabilidad.

Proveedores.
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UNIDAD DE ARCHIVO
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Encargado de Archivo

Jefe Inmediato: Coordinador del Departamento de Servicios Generales

Puestos a los que
reporta: Coordinador del Departamento de Servicios Generales

Puestos que le
reportan: Ninguno

Rt el e Il. Objetivo General del Puesto .
Llevar un control eficiente de los documentos que se generan en la FEDEFUT a través de las
dependencias que la conforman.

o lil. Atribuciones
¢ Administrar el Archivo General de la FEDEFUT.
« Recepcion de documentos oficiales originales y copias clasificados de las direcciones y
unidades de la FEDEFUT, llenando el formato correspondiente de ingreso.
s Clasificar los expedientes por dependencias de la FEDEFUT.

« Elaboracion de listados de expedientes y su control respectivo, ordenando la documentacién
de manera que permita tenerlos codificados, organizados fisicamente y sefializados y sean
ubicados con rapidez.

« Mantener un sistema de archivo de facil consulta.

¢ Custodiar toda la documentacion trasladada al Archivo General.

« Velar para que los documentos que sean requeridos se trasladen en forma oportuna, bajo
los controles de ingreso y egreso.

« Participar en comisiones y colaborar en otras actividades que le sean requeridas por el Jefe
Inmediato Superior.

« Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.




T CUGIAaLIVIL TNAVIVIIAL G
Bl - i in g A i ~
i

de Puestos y Funciones

L FULDO U WUlLliadlt
r | N e s 'S )

§ " 7‘,1:'.:;_ l;‘:.:-_':- a Bl 5 A‘ﬁr;".[
A e el
I
t =,
F'“ D . v S 13
Titulo de nivel diversificado,
preferentemente con

estudios universitarios.

Con un mlhimo }ie un (1A)' éﬂo Ele
experiencia comprobable en el

area.

Facilidad de comunicacién verbal y
escrita.

Trabajo en equipo.

Aplicacion de los recursos a su
alcance.

Mé}lejd de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

Secretaria General Adminisﬁativ. Secretaria General mnstrati
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto

Rendimiento de la FEDEFUT.

Contraloria General de Cuentas -CGC-

Ministerio Publico -MP-
Auditores Externos

et dots
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Rl . Datos Generales del Puesto
Nombre del Puesto: Encargado de Mantenimiento
T" —
Jefe Inmediato: | Coordinador del Departamento de Servicios Generales
Puestos a los que Coordinador del Departamento de servicios Generales
reporta: N B
Puestos que le Ninguno
reportan:
e

Realizar actividades de prevencion, mantenimiento y reparacion del equipo, mobiliario e instalaciones
en FEDEFUT.

R R IIl. Atribuciones

« Realizar reportes de los desperfectos de las instalaciones (bienes muebles e inmuebles),
para su reparacién, mantenimiento y prevencién de accidentes.

» Realizar |as tareas de mantenimiento correctivo y preventivo, conforme al programa de trabajo
establecido.

« \Velar porque las instalaciones se encuentren en condiciones optimas.

« Realizar una proyeccién de los productos que necesita para el desempefio de sus actividades.

e Realizar limpieza de sanitarios y oficinas de las instalaciones, parqueo y banquetas del
exterior de la institucién.
Apoyar en la movilizacién de cajas, muebles y otros que sean solicitados.

« Otras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por su

jefe inmediato o la autoridad superior.




Diploma de nivel
preferentemente
estudios de diversificado.

= = |_
basico,
con | experiencia comprobable en el | su alcance.

aplicacion de los recursos a

i AT

o de un (1) afio de Bn

area. Trabajo en equipo.

Maheﬁ: :!e éf;: No

i s

I:l_.'.-'.t.‘“ A V_ t ! _ ‘: ¥ i b i v _ a2 e -
Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administrativa
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Rendimiento de la FEDEFUT.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta

de responsabilidad.

Ninguna relacién externa.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

DEPENDENCIA DlRECCION ADMINISTRATIVA ‘

Nombre del Puesto:

Encargado de Limpieza

Jefe Inmediato:

Coordinador del Departamento de Servicios Generales

Puestos a los que
reporta:

Coordinador del Departamento de Servicios Generales

Puestos que le
reportan:

Ninguno

instalaciones

requerido.

barrer, trapear, sacudir muebles, equipo, maquinaria,

. Reallzar tareasde ltmplezn todas Ias oﬁcmas y bafios d Ias asdtbajo talescomo -

de la FEDEFUT.

« Brindar apoyo en el servicio de bebidas y/o alimentos al Comité Ejecutivo, o personas que
visitan a la FEDEFUT.
» Asistir a eventos de capacitacién y/o adiestramiento cuando sea nombrado por el Jefe
Inmediato o Autoridad Superior.
* Apoyar en las actividades de traslado de materiales, bienes y equipo, cuando le sea

» Otras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por su
jefe inmediato o la autoridad superior.

lamparas y ventanas de las
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Nivel Primario,
preferencia con estudios de
nivel basico.

Nde 'Como minimd un‘ (1) aﬁt; de ffébajd_en equipo.

experiencia comprobable en el

&rea. Capacidad de comunicacion.

Buenas relaciones interpersonales.

1 .“" V

T T o ]

= INTEDN
GIUNED IT
oy ¢ ol b e

'Mane'jo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a
Su cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

Sécretaria General Admini'st'rativ.a. Secretaria Gen miiva
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto
Rendimiento de la FEDEFUT.

Ninguna relacion externa.




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

R | 1. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Jardinero

Jefe Inmediato: - Coordinador del Departamento de Servicios Generales
Puestos a los que ) ,

reporta: Coordinador del Departamento de Servicios Generales
Puestos que le Ninguno

reportan: |

Il. Objetivo General del Puesto

Ejecutar y garantizar el mantenimiento y mejoramiento de la jardinizacién de las areas verdes de |3
Federacion.

Realizar evaluaciones periddicas de la Jardinizacién de la FEDEFUT.

Barrer y recoger pasto y basura de su area de trabajo, depositandola en lugares
establecidos.

Reportar fallas o desperfectos de equipos o instalaciones de su area de trabajo.

Regar las plantas y el césped.

Manejar agrotoxicos segun se requiera teniendo en cuenta las indicaciones y normativa de
cada procedimiento.

Realizar el mantenimiento liviano y limpieza de herramientas, maquinarias y accesorios.
Realizar una proyeccion de los productos que necesita para el desempefio de sus
actividades.

Dar mantenimiento y cuidado a las areas verdes en general.

Realizar otras tareas relacionadas con el cargo.

Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.
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Nivel
estudios de nivel diversificado.

g
Manejo

de Efectivo: No

bésio. pei con |

Persona! del Centro de Alto Rendimiento.

Documentos: Inherentes a su
cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta de
responsabilidad.

mantenimiento preventivo
correctivo de la jardinizacion.

y

e




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Nombre del Puesto: ' Recepcionista

Jofs lmmailtabon ‘ Coordinador del Departamento de Servicios Generales

Puestos a los que | Coordinador del Departamento de Servicios Generales

reporta:
Puestos que le | Ninguno
reportan: J
SR Il. Objetivo General del Puesto

Atender a los visitantes que ingresan a la FEDEFUT, de acuerdo a los procedimientos establecidos
y recibir correspondencia.

A . i Atribusinnes

» Atender al publico en general que solicita informacién de la FEDEFUT.

e Atender las llamadas internas, externas y transferirlas a las unidades correspondientes.

* Recibir y registrar la correspondencia que ingresa a la FEDEFUT, y trasladarla a la Asistente
del Secretario General Administrativo y/o al area respectiva si el caso lo amerita.

» Colaborar con las diferentes areas de la FEDEFUT que soliciten o requieran apoyo
relacionado a su area de desemperio.

* Apoyar en la reproduccion y escaneo de documentos oficiales de la FEDEFUT.

« Controlar el ingreso y egreso de visitas a las instalaciones del edificio administrativo de la
FEDEFUT por medio de las tarjetas de acceso.

* Otras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por su

jefe inmediato o la autoridad superior.
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Titulo de nivel di\/_ersiﬁcado, Como minimo un (1) 'éﬁo de i Redaﬁn 7
preferentemente con estudios | experiencia comprobable en el Atsncibn sl pliblic
universitarios. area. bl '
l Buenas relaciones
| interpersonales.
. Trabajo en equipo.
|
RESPONSABILIDADES | ~ RELACIONES INTE ERNAD e
Manejo de Efectivo: No Secretaria  General  Administrativa,  Secretaria  General

Administrativa Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades,

Documentos: Inherentes a su
cargo.

Centro de Alto Rendimiento de la FEDEFUT.

responsabilidad.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta de

Publico en general.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINSITRATIVA

i 1. Datos Generales del Puesto
Nombre del Puesto: Encargado de la Unidad de Transportes
Jefe Inmediato: Coordinador del Departamento de Servicios Generales
Puestos a los que Coordinador del Departamento de Servicios Generales
reporta:
Puestos que le Pilotos
reportan:

Il. Objetivo General del Puesto

Coordinar con los pilotos las diversas actividades y eventos; proveer de transporte al personal de la
institucion, asi como velar porque a los vehiculos se les proporcione el mantenimiento preventivo
para su perfecto funcionamiento.

lil.  Atribuciones

Establecer la cantidad de vehiculos necesarios para cumplir los servicios de transporte.
Planificar las necesidades de transporte en la FEDEFUT.

Coordinar, dirigir, supervisar y controlar las actividades de transporte y mantenimiento de los
vehiculos de la institucién a fin de proveer los servicios requeridos por las distintas unidades
de la FEDEFUT.

Controlar y aprobar la salida de las unidades de transporte.

Suministrar en forma eficiente y oportuna el servicio a las unidades administrativas y
deportivas de la institucion.

Organizar y dirigir las acciones necesarias para asegurar el buen estado de los vehiculos,
enviando reportes para determinar que vehiculos se encuentran en buenas condiciones.
Programar la asignacion de vehiculos y pilotos para efectuar las comisiones oficiales de la
FEDEFUT.

Observar y cumplir con las normas de seguridad dentro y fuera de la FEDEFUT.

Solicitar servicios, compra de repuestos y lubricantes a su debido tiempo.

Llevar el informe mensual de labores de la unidad de transportes con el fin de conocer el
detalle de los principales indicadores tales como kilometrajes recorridos, combustible y uso
general de vehiculos.

Llevar el control del uso de microbus para las diferentes actividades de las selecciones.




e Llevar bitacora de mantenimiento de vehiculos.
« Otras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por su
jefe inmediato o la autoridad superior.
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Titulo de riivéi di\'féfs-iﬂcadé,‘ Cbn uﬁ mlmmo de un (‘II‘)”éﬁo Hab'i_lri'déd'es para conducir vehiculos
preferentemente con | de experiencia comprobable en | automotores de dos o cuatro
estudios universitarios |el area. ruedas.

Seguimiento de las instrucciones y
aplicacion en normativas.

=2 ol RELAC

ONSADBIL

'Ménejo &e é'feciivo: Si

Se;:relaria Gen
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto

Documentos: Inherentes a | Rendimiento de la FEDEFUT.
Su cargo.

Equipo de Oficina: Segln Ninguna relacion externa.
le sean asignados en su
tarjeta de responsabilidad.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

I. Datos Generales del Puesto

[ e
Nombre del Puesto: | Fato

Jafe Inmediato: | Encargado de la Unidad Transportes

—

Puestos a los que Encargado de la Unidad de Transportes y Coordinador del Departamento
reporta: de Servicios Generales.
Puestos que le i Ninguno
reportan: ]
pEE = II. Objetivo General del Puesto

Realizar en forma eficiente el traslado de autoridades, personal administrativo, personal técnico y
selecciones nacionales de la FEDEFUT, hacia los diferentes puntos de la ciudad e interior de la
republica.

Il Atribuciones

* Dar seguimiento a los lineamientos, itinerarios o programacién que le sea trasladada por el
Coordinador del Departamento de Servicios Generales y Almacén.

* Revisar periddicamente las condiciones generales del vehiculo que tiene asignado y
reportarlo a su jefe inmediato.

« Velar por el mantenimiento preventivo de los vehiculos a su cargo.

« Solicitar en forma oportuna el mantenimiento, compra de neumaticos, repuestos o accesorios
necesarios para el buen funcionamiento del vehiculo que tiene asignado.

« Realizar la limpieza dentro y fuera de los vehiculos que se le asignen, para el traslado

personal administrativo, personal técnico y selecciones nacionales de la FEDEFUT.

Asistir a las actividades de formacion o capacitacion a las cuales sea designado.

Verificar el buen estado del vehiculo que sea asignado antes de transportar al personal.

Conducir en forma responsable los vehiculos automotores que le sean asignados.

Realizar los registros y reportes que correspondan de acuerdo a los procedimientos

aprobados vigentes.

Mantener comunicacion con cortesia hacia usuarios que traslade.

» Ser responsable del cuidado y buen uso de las herramientas y accesorios con que cuenta
cada vehiculo.

* Mantener en buen estado el vehiculo y resguardar los bienes asignados de acuerdo con la
tarjeta de responsabilidad.

e Llevar un control de kilometraje de los vehiculos para determinar la fecha de mantenimiento.
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« Otras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por su

jefe inmediato o la autoridad superior.
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Nivel bési;:o, de
preferencia con estudios
de nivel diversificado.

Con un minimo de 2 afos de | Habilidad

experiencia comprobable en |automotores de dos y cuatro ruedas.
el area. Seguimiento de las instrucciones y
aplicacion de normativas.

para conducir vehiculos

RELACIONES If

Manejo de Efectlvo No

Documentos: Inherentes
a su cargo.

Equipo de Oficina:
Segun le sean asignados
en su tarfjeta de
responsabilidad.

Adjunta, Direcciones, Departamentos,
Rendimiento de la FEDEFUT.

Ninguna relacion externa.

Secretaria Genera! Admlnlstratlva ‘Secretarfa GeneraIAdmmistratlva

Unidades, Centro de Alto
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto:

Mensajero

Jefe Inmediato:

Coordinador del Departamento de Servicios Generales

Puestos a los que Coordinador del Departamento de Servicios Generales
reporta:
Puestos que le Ninguno
reportan:
Il. Objetivo General del Puesto

Distribuir correspondencia y diversas encomiendas dentro y fuera de la institucion, utilizando los
medios de transporte necesarios para entregar oportunamente y en forma segura las mismas.

lll. Atribuciones

Dar seguimiento a los lineamientos, itinerarios o programacién que le sea trasladada por el
Coordinador de Servicios Generales.

Recibir, organizar, distribuir y entregar todo tipo de correspondencia y documentacion entre
las dependencias de la institucién y demas organismos pblicos y privados.

Elaborar diariamente la ruta de trabajo a seguir para la realizacion de las entregas, de acuerdo
a la planificacion y casos priorizados.

Efectuar operaciones y gestiones bancarias que le sean designadas por su superior
inmediato.

Apoyar las diferentes areas en archivo de acuerdo a las necesidades del jefe.

Efectuar diligencias relacionadas con sus labores segun se le ordene.

Informar periédicamente sobre las tareas asignadas.

Asegurarse de llevar control de los documentos recibidos y entregados.

Informar permanentemente sobre problemas, inconvenientes o irregularidades que se
presenten o puedan presentarse en cualquier proceso que se adelante.

Presentar informes de gestién cuando su jefe inmediato lo requiera.

Mantener limpio y en orden equipo y sitio de trabajo.

Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidos por la institucion.
Otras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por su
jefe inmediato o la autoridad superior.

1 _B
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Nivel basico,
preferentemente con
estudios de diversificado.

Con un fniniﬁio de;dds'(é) H’xa-t))ilidad para conducir vehiculos
anos de experiencia | automotores de dos y cuatro ruedas.

comprobable en el area.
Habilidad verbal y escrita.

Trabajar con plazos limite.

RESPONS/

.M;nejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

Secretaria
Departamentos,
Unidades, Centro de Alto Rendimiento de la FEDEFUT.

Comite Ejecutivo, Secretarria* General Administrativa,
General Administrativa Adjunta, Direcciones,

Todas aquellas entidades publicas o privadas a donde sea enviada
correspondencia.
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Nombre del Puesto:

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Enargado de gilantes

Jefe Inmediato:

Coordinador del Departamento De Servicios Generales

Puestos a los que
reporta:

Coordinador del Departamento De Servicios Generales

Puestos que le
reportan:

Vigilantes

Ejecutar labores asocladas al orden y segundad de personas e nstalacionasdela Federacnén

Nacional de Futbol, mediante tareas de vigilancia, inspeccion, prevencion y deteccion de

irregularidades.

«  Analizar las suuacloe de nasgo asl como planlf car y progmrlas actans plsas

para la implantacion y realizacién de los servicios de seguridad dentro de las instalaciones
de la FEDEFUT.

Organizar, dirigir e inspeccionar el cumplimiento de las atribuciones de los vigilantes de la
FEDEFUT.

Elaboracién de Propuestas de los sistemas de seguridad que resulten pertinentes, asi como
la supervision de su utilizacién, funcionamiento y conservacion.

Inspecciona y realiza rondas, verificando el cumplimiento de las condiciones de seguridad
de la FEDEFUT.

Elaborar Bitacora referente a la realizacién de rondas y controles para llevar el registro de
las actividades, sucesos y/o novedades que se presenten dentro de las instalaciones de la
FEDEFUT.
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e« Controla e informa al coordinador de Servicios Generales y Almacén sobre cualquier
anomalia o acontecimiento acaecido dentro de las instalaciones de la FEDEFUT, segun
procedimientos establecidos.

e Otras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su jefe inmediato o la autoridad superior.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO |

e e = e -

ESTUDIOS B | PERIENCIA LABORAL | D/

Diploma d Niﬁei Basico de Coh un minimo de dos (2) éﬁos Habilidd para relacionarse con |

preferencia con estudios de nivel | comprobables de experiencia |personas.

A A : | i
diversificado en el area Facilidad de comunicacién verbal y

escrita.
Trabajo en equipo.

Proactivo, responsable, discreto,
estar siempre alerta, atento,
amable, liderazgo.

Capaz de mantener la calma, a
veces incluso ante situaciones
dificiles.

RELACIONES !ﬁ NT! ERNA 7 4

‘Siéc;retérla General Adminisfrati\;a, Secretaria General Adﬁinishativa
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto

Documentos: Inherentes a su Rendimiento de la FEDEFUT.
cargo.

Equipo de Oficina: Segun le|Con todas las personas visitantes que ingresan a las instalaciones de

sean asignados en su tarjeta de|la FEDEFUT.
responsabilidad.




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
DEPENDENCIA DIRECCION ADMINISTRATIVA ___

Nombre del Puesto: Vlgilante

Jefe Inmediato: Coordinador del Departamento De Servicios Generales
Puestos a los que Coordinador del Departamento De Servicios Generales
reporta:

Puestos que le Ninguno

reportan:

. Ejercer la vugtlancua y proteccusn de los blenes muebies e mmuebles de la FEDEFUT asl como
la proteccion de las personas que puedan estar dentro de los mismos.

» Efectuar los controles de identidad de acceso a las instalaciones de la FEDEFUT, ademas de
hacer un informe del trabajo realizado en cada turno.

* Monitorear el sistema de vigilancia de la FEDEFUT constantemente.

+ Realizar las rondas o controles que sean necesarios dentro de las instalaciones de la

FEDEFUT.

* Informar al coordinador de servicios generales sobre cualquier situacién irregular que vean
dentro de las instalaciones de la FEDEFUT.

* Recibir y entregar el puesto de trabajo segun el turno que corresponda.
« Oftras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por su
jefe inmediato o la autoridad superior.




Titulo de Nwe! Basico Completo

nejo de fectivo: No

Documentos: Inherentes a su
cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta de
responsabilidad.

Con un minimo un (1) aﬁo
comprobable de experiencia en
el area.

Rendimiento de la FEDEFUT

Con todas las personas visitantes que ingresan a las instalaciones de

la FEDEFUT.

Habllldadpara relacuonarse con las

Secretaria 'General Admmlstratlva SecretariaGeneral Adm|mstrativa
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto

personas.

Facilidad de comunicacién verbal y
escrita.

Trabajo en equipo.
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DIRECCION FINANCIERA
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINSITRATIVA

1. Datos Generales del Puesto

Director Financiero
Nombre del Puesto: I

At iamadiits: Secretario General Administrativo

Puestos a los que reporta: | Secretario General Administrativo, Secretario General Administrativo
Adjunto y Comité Ejecutivo.

Puestos que le reportan: | Asistente de Direccién Financiera, Coordinador de Presupuesto,
| Coordinador de Tesoreria y Contador General.

|

Il. Objetivo General del Puesto

Planificar, dirigir y supervisar que se administren en forma eficiente y transparente los recursos
financieros de la FEDEFUT, en el marco de la legislacion vigente, asi como coordinar la actualizacion de
los registros contables y presupuestarios en el Sistema de Integrado de Administracién Financiera y
Control-SIAF y Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-.

lll. Atribuciones

» Aplicar y hacer cumplir las politicas y normas dictadas por los 6rganos rectores del Sistema

integrado de Administracion Financiera y Control-SIAF- y Sistema de Auditoria Gubernamental -
SAG-, por Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas, Confederacion
Deportiva Autonoma de Guatemala y autoridad superior de la Federacién Nacional de Futbol de
Guatemala.
Apoyar en la ejecucién y seguimiento de los programas de apoyo financiero FIFA y CONCACAF.
Proponer y aplicar las normas complementarias para la ejecucion presupuestaria de la FEDEFUT.
Establecer sistemas de gestion de recursos financieros con el apoyo de sistemas informaticos
adecuados atienda las necesidades sustantivas de la FEDEFUT y realizar todos los procesos y
transacciones financieras en una forma eficiente, segura y agil.

* Requerir la actualizacién periédicamente de los manuales de procedimientos financieros, y otros
instrumentos que se requieren para que los procesos financieros sean agiles, transparentes y
documentados.

» Coordinar y supervisar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la FEDEFUT.

* Ejecutar y evaluar el presupuesto de la FEDEFUT en funcién de sus politicas, planes, programas
y proyectos, en concordancia con los instrumentos legales que regulan la materia.

» Supervisar el registro contablemente de los importes, por concepto de cursos, licencias, multas,
derechos, patrocinios, aportes y otros conceptos de ingresos de la FEDEFUT.




Dirigir y coordinar el proceso de programacion y reprogramacion de la ejecucion presupuestaria
y financiera de la FEDEFUT.

Supervisar que se mantengan los registros actualizados de la disponibilidad de saldos por
desembolsar segun las diferentes fuentes de financiamiento.

Coordinar el proceso de programacion, analisis, solicitud y justificacion de modificaciones y
transferencias presupuestarias de la FEDEFUT.

Supervisar el proceso de administracion de fondos rotativos, cajas chicas, y otros fondos
asignados a Direcciones, Unidades y otras Dependencias de la FEDEFUT.

Dirigir la administracién y ejecucion de recursos asignados a la Direccién Financiera de la
FEDEFUT.

Aprobar los documentos que respalden o validen la ejecucion presupuestaria de Tesoreria, gastos
y uso de recursos financieros que se administren bajo su competencia.

Aprobar y firmar documentos, informes u otro tipo de datos que sean elaborados con caracter
oficial por los Departamentos de la Direccién Financiera y sus Unidades que la conforman.
Proporcionar informes que le sean requeridos por la Auditoria Interna, Auditoria Externa y/o
Contraloria General de Cuentas.

Mantener el control sobre los diversos trabajos que se realizan en la Direccién Financiera y los
Departamentos a su cargo; y velar por el correcto cumplimiento de las directrices establecidas.
Velar porque las operaciones contables y de caja fiscal se encuentren actualizadas y de acuerdo
a los procedimientos aprobados.

Brindar la informacién que servira para documentar los procesos para la elaboracion de manuales
de procedimientos correspondientes a su area.

Otras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por su jefe
inmediato o la autoridad superior.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

\BORAL | _ HABILDADESIDES

—_EXPERIENCIA LA

Profesmna! Umversnano de las

Ciencias Econémicas. Colegiado
activo; preferentemente con
estudios superiores a nivel de
maestria en area afin.

Habilidad para admlmstrar personal
de experiencia comprobable en | preparar, presentar informes, toma
el area. de decisiones, facilidad de
comunicacion verbal y escrita,
trabajo en equipo, administrar
fondos y valores publicos,
planeacion estratégica, manejo de
presupuesto, elaboracion de planes
operativos y presupuestos, manejo
y analisis de informacién.

Con un minimo de tres (3) afos

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

‘Manejo de Efectlvo Si

Documentos: Inherentes a su
cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta de
responsabilidad.

Comité Ejecutivo, Secretaria General Administrativo, Secretarla
General Administrativa Adjunta, Direcciones, Departamentos y
Unidades de la FEDEFUT.

FIFA, CONCACAF y UNCAF.

Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala
Ministerios y otras entidades del sector publico guatemalteco.

Comité Olimpico Guatemalteco.

Asociaciones Deportivas Departamentales de Futbol, Ligas de
Futbol; proveedores y patrocinadores.

-CDAG-,

B
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DEPENDENCIA: DIRECCION FINANCIERA

I. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto:

Asistente de Direccidon Financiera

Jefe Inmediato: Director Financiero

Puestos a los que
reporta: Director Financiero

Puestos que le
reportan: Ninguno

Il. Objetivo General del Puesto e ) ]

Asistir y brindar apoyo al Director Financiero en las actividades administrativas y financieras
necesarias para contribuir al funcionamiento eficiente y eficaz de la Direccion, de acuerdo a las
politicas y procedimientos aprobados.

lll. Atribuciones V. &

« Realizar actividades administrativas y financieras para el desarrollo de la gestion del Direccion
Financiera.

» Apoyar en la revisién de informacion administrativa y financiera previo a trasladarla al Director
Financiero.

« Elaborar y mantener actualizada la agenda del Director Financiero.

« Clasificar la correspondencia recibida, revisada y marginada por el Director Financiero, y
distribuirla a donde corresponda.

« Llevar control de toda la correspondencia archivada (notas, circulares, oficios, providencias,
expedientes, etc. de la Direccion Financiera.

« Elaborar notas, oficios, circulares, memorandums, actas y otros documentos de apoyo a las
labores del Director Financiero y del personal de la Direccién cuando le sea asignado.

« Realizar la recepcion y entrega de documentos propios de la Direccion Financiera.

» Enviar la correspondencia requerida, debiendo coordinar con el Departamento de Servicios
Generales la entrega de la misma, o si es necesario entregaria personaimente.

« Atender a los funcionarios, empleados y usuarios externos en general que visiten la Direccion
Financiera.

« Ejercer la funcion de visa de documentos financieros para compromiso, devengado y fondo
rotativo.
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las directrices estable

Reproducir copias de

Almaceén.

cidas.

la Direccion Financiera.

« Atender llamadas, dirigidas al Director Financiero y proporcionarle seguimiento de acuerdo a
Atender y anunciar a personas que han acordado cita con el Director Financiero.

Elaborar requisiciones de bienes de activos fijos y fungibles; y de materiales y suministros,
realizar la gestion correspondiente y recibirlos cuando estén disponibles en la Unidad de

e Elaborar informes mensuales o periddicos que le sean requeridos.
Asistir a los cursos de formacion y capacitacion para los cuales sea designada.

» Otras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por su
jefe inmediato o |la autoridad superior.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

 EXPERIENCIA LABORAL

preferentemente
estudios universitarios.

con

Con un minino de tres (3) afos
de experiencia comprobable en
el area.

Habilidad para atender personal,
preparar, redactar y presentar
informes, facilidad para
comunicarse en forma verbal vy
escrita, organizar agendas de
trabajo, trabajar en equipo, manejo
de computadoras con paquetes de
programacion office.

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

-Mar;ejb de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Rendimiento de la FEDEFUT.

Equipo de Oficina: Segun
le sean asignados en su
tarjeta de responsabilidad.

-COG-.

Sedrétarié General Administrativa, Seéretaria General Administrativa
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto

Contraloria General de Cuentas, Superintendencia de Administracion
Tributaria, Ministerio de Finanzas Publicas, Confederacién Deportiva
Auténoma de Guatemala-CDAG-, Comité Olimpico Guatemalteco
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA
DEPENDENCIA: DIRECCION FINANCIERA

l. Datos Generales del Puesto

Noimbire del Pusio: ' Coordinador del Departamento de Tesoreria

Jefe Inmediato: Director Financiero

Puesto; alos que Director Financiero

reporta:

Puestos que le Asistente de Tesoreria y Encargado de Boleteria
reportan:

Il. Objetivo General del Puesto

Resguardar y administrar los recursos financieros de la FEDEFUT, para ejecutar en forma eficiente
y transparente los procesos de pago de los mismos.

[Il. Atribuciones

« Cumplir y velar por la aplicacion y cumplimiento de las politicas y normas dictadas por los
organos rectores del Sistema Integrado de Administracion Financiera y Control y Sistema
de Auditoria Gubernamental (SIAF-SAG) del Ministerio de Finanzas Publicas, por la
Contraloria General de Cuentas-CGC- y por las autoridades de la FEDEFUT en materia
de administracion de recursos financieros.

« Establecer un vinculo de comunicacion con los Bancos del sistema y otras instituciones
financieras relacionadas con el manejo de los fondos de la FEDEFUT.

« Elaborar libro de bancos de las cuentas monetarias de la FEDEFUT

« Coordinary dirigir los procedimientos de recepcion de formularios y documentos de solicitud
de reposicion de fondos rotativos y cajas chicas.

« Coordinar y dirigir los procesos de recepcion de los fondos rotativos internos, privativos,
cajas chicas y otros fondos, administrados por las diferentes Dependencias de la
FEDEFUT, aplicando la normativa y procedimientos vigentes.

« Coordinar la aplicacién de criterios y procedimientos de rechazo de solicitudes de
reposicion  de fondos rotativos, cajas chicas u otras formas de manejo de efectivo
asignadas a la FEDEFUT, aplicando la normativa y procedimientos vigentes.
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Coordinar y dirigir el proceso de integracién de las cuentas bancarias monetarias de fondo
rotativo, fondos propios, donaciones o de otra naturaleza, que se administren por las
Dependencias o Asociaciones de la FEDEFUT, aplicando la normativa y procedimientos
vigentes.

Coordinar el manejo de informacion sobre los pagos y distintas etapas que se proporciona
a las autoridades superiores, Dependencias, proveedores y/o funcionarios y personal de
la FEDEFUT.

Coordinar y dirigir las acciones de archivo, resguardo y custodia de documentos de
respaldo que competen al Departamento de Tesoreria, conforme a la normativa y
procedimientos vigentes.

Emitir opinién y/o dictamen sobre asuntos relacionados con el Departamento a su cargo,
que sean requeridos por la Direccién Financiera o autoridad superior.

Realizar los pagos con cargo a fondos que se administren por los servicios de las
Dependencias, aplicando procedimientos y registros de control interno correspondientes.
Analizar, proponer, coordinar y participar en la creacion de estrategias, procedimientos,
procesos y mecanismos internos de control para el aprovechamiento de los fondos
institucionales.

Coordinar, dirigir y/o validar las operaciones de registro y control de las cuentas bancarias
monetarias de la FEDEFUT.

Autorizar providencia de imprenta dirigida a la Gerencia General de la Confederacién
Deportiva Auténoma de Guatemala -CDAG-.

Operar y custodiar el libro de bancos con los registros actualizados de los movimientos de
efectivo de las cuentas que se administran en la Direccion Financiera.

Coordinar la elaboracién de los cheques o documentos de pago coordinar su aprobacion,
firma y entrega a los beneficiarios y operarlos en sistema SICOINDES.

Coordinar |a operacion y entrega de Viaticos al Interior y al Exterior del pais.

Otras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su jefe inmediato o la autoridad superior.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

| ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
Titulo de nivel diversificado, | Con un minimo de tres (3) afos | Habilidad para administrar personal,

preferentemente con | de experiencia comprobable en |toma de decisiones, preparar,

[ estudios universitarios en| el area. redactar y presentar informes,
carrera afin analizar, interpretar y aplicar

* normas y procedimientos; amplio

! conocimiento en legislacion
‘ financiera, presupuestaria y
contable; trabajo en equipo,
facilidad de comunicacién.

RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No Comité Ejecutivo, Secretaria General Administrativa, Secretaria
| General Administrativa Adjunta, Direcciones, Departamentos,
Documentos: Inherentes a | Unidades, Centro de Alto Rendimiento de la FEDEFUT.

su cargo.
| Equipo de Oficina: Segin Asesores Técnicos de Asociaciones Deportivas Departamentales de
le sean asignados en su Futbol, Cuerpos Técnicos.

tarjeta de responsabilidad.
| Contraloria General de Cuentas, Superintendencia de Administracion

Tributaria, Ministerio de Finanzas Publicas, Confederacion Deportiva
Autonoma de Guatemala-CDAG-.

] Proveedores.

Bancos del Sistema.
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA
DEPENDENCIA: DIRECCION FINANCIERA

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto:

Asistente del Departamento de Tesoreria

Jefe Inmediato:

Coordinador del Departamento de Tesoreria

Puestos a los que
reporta:

Coordinador del Departamento de Tesoreria

Puestos que le
reportan:

Ninguno

1l. Objetivo General del Puesto

Brindar el apoyo y seguimiento a los procesos que corresponden al Departamento de Tesoreria en
cuanto a los ingresos, pagos y registros en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

lll. Atribuciones

Dar seguimiento y cumplimiento a las directrices, normas y procedimientos establecidos y
vigentes en la administracién financiera del sector publico, Normas de Control
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas y las aprobadas por las autoridades
de la FEDEFUT en materia de tesoreria y caja.

Apoyar para el ingreso en el Sistema de Contabilidad Integrado-SICOIN- los recibos 63
A-2, llevar cuenta corriente de los mismos.

Operar y mantener registros auxiliares detallados de los ingresos, propios y otros fondos,
con base en la informacion proporcionada por las Dependencias de la FEDEFUT.

Proporcionar informacion a las autoridades superiores, funcionarios y empleados y
beneficiarios sobre la etapa en que se encuentren los pagos diversos operados en el
Departamento de Tesoreria.

Coordinar los procesos de entrada y salida, archivo, resguardo y custodia de documentos
relativos a los comprobantes unicos de registro (CUR).

Custodiar los documentos de respaldo de |a ejecucion presupuestaria de ingresos y gastos
propios u otro tipo de operaciones registradas en el SICOIN.

Archivar y custodiar los documentos de respaldo de la ejecucién de ingresos y gastos
propios u otro tipo de operaciones registradas en el Sistema de Gestion —SIGES- y en el
Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN.
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Elaborar los cheques de 'pagb que le sean requeridos por el Coordinador de Tesoreria;
gestionar su aprobacién, firmas y su entrega a los beneficiarios.

Apoyar en la operacion y custodia de los libros de bancos con los registros actualizados de
los movimientos de efectivo de las cuentas que se administren por parte de la Direccién
Financiera a través del Departamento de Tesoreria.

Apoyar en la atencion de requerimientos de informacion de las autoridades y las
dependencias sobre las operaciones de rendicion de cuentas sobre temas de Tesoreria.
Administrar y operar el fondo rotativo asignado a la Direccion Financiera.

Emitir retenciones del Impuesto al Valor agregado (IVA) sobre las facturas, cuando éste
aplique.

Otras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su jefe inmediato o la autoridad superior.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL | HABILDADES/DESTREZAS
Titulo de nivel diversificado.|Con un minimo de 2 afios de |Capacidad de analisis,
preferentemente con | experiencia comprobable en el | interpretacion, aplicacion de la base
estudios universitarios. area. legal, normativas, manuales vy

procedimientos; trabajo en equipo,
| responsabilidad en el manejo y
' custodia de efectivo. Conocimientos
de operaciones bancarias.

RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: Si Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administrativa

Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto

Documentos: Inherentes a | Rendimiento de la FEDEFUT.

tarjeta de responsabilidad.

su cargo.
Equipo de Oficina: Segun Asociaciones Deportivas Departamentales de Futbol, Cuerpos
le sean asignados en su Técnicos.

Contraloria General de Cuentas, Superintendencia de Administracion
Tributaria, Ministerio de Finanzas Publicas, Confederacion Deportiva
Auténoma de Guatemala-CDAG-.

Proveedores.

Bancos del Sistema.
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA
DEPENDENCIA: DIRECCION FINANCIERA

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: | g\cargado de Boleteria

Jefe Inmediato: Coordinador del Departamento de Tesoreria
Puestos a los que Coordinador del Departamento de Tesoreria
reporta:

Puestos que le Ninguno

reportan:

Il. Objetivo General del Puesto

Llevar un control de la emision, liquidacion y pago de porcentajes que genera la emision de boletos
en los distintos eventos realizados de las distintas Ligas que conforman la Federaciéon Nacional de
Futbol de Guatemala.

lll. Atribuciones

* Llevar control de las solicitudes de boleteria por parte de las diferentes ligas y darle
seguimiento para la entrega oportuna de los boletos.

» Elaborar oficio de solicitud de pedidos de boleteria dirigida al Comité Ejecutivo de la
Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala -CDAG-.

* Avalar de recibido los envios internos de la Confederacién Deportiva Auténoma de
Guatemala CDAG-.

¢ Presentar a la Confederacion Deportiva Autbnoma de Guatemala -CDAG- las
liquidaciones finales de la boleteria autorizada.

» Llevar control de todas las jornadas llevadas a cabo por todas las ligas semanalmente
para hacer seguimiento a la liquidacién de boleteria y reportar al jefe inmediato a los
equipos de futbol que no cumplan con el requisito de liquidacién de boleteria.

» Administrar y operar el fondo rotativo asignado a la Direccién Financiera.

* Llevar control de todas las jornadas llevadas a cabo por todas las ligas semanalmente
para hacer seguimiento al porcentaje de boleteria que le corresponde a la Federacion
Nacional de Futbol de Guatemala.

 Otras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas
por su jefe inmediato o la autoridad superior.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO
ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL |  HABILDADES/DESTREZAS

Titulo de nivel diversificado, | Con un minimo de dos (2) afios | Capacidad de analisis,

preferentemente con | de experiencia comprobable en | interpretacion, aplicacion de la base

estudios universitarios. el rea. legal, normativas, manuales
procedimientos; trabajo en equipo,
responsabilidad en el manejo y
custodia de efectivo. Conocimientos
de operaciones bancarias.

RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS :
Manejo de Efectivo: Si Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administrativa
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto
su cargo. . _ o _
Contraloria General de Cuentas, Superintendencia de Administracion

Equipo de Oficina: Segin | Tributaria, Ministerio de Finanzas Publicas, Confederacion Deportiva

le sean asignados en su Auténoma de Guatemala-CDAG-.

tarjeta de responsabilidad.

14)
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
DEPENDENCIA: DIRECCION FINANCIERA

1. Datos Generales del Puesto

Noewbes del Pildito: Coordinador del Departamento de Presupuesto

Jobs nimadito: Director Financiero

Puestos a los que Director Financiero
reporta:

Puestos que le Ninguno

reportan:

Il. Objetivo General del Puesto

Coordinar y ejecutar las actividades relacionadas al presupuesto anual vigente autorizado para la
FEDEFUT, en forma eficiente y apegada al marco de la legislacion vigente.

Wl.  Atribuciones

e Cumplir y velar por la aplicacién y cumplimiento de las politicas y normas dictadas por los
organos rectores del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, y Sistema Informatico
de Gestion SIGES-; y por las autoridades de la FEDEFUT.

Formular el Anteproyecto anual y multianual de Presupuesto de la FEDEFUT.

Alinearse al Plan Anual de Trabajo.

Asignar las partidas presupuestarias.

Realizar modificaciones presupuestarias.

Realizar la programacion y reprogramacion de la cuota financiera conforme a las

necesidades de la FEDEFUT.

Presentar informes de Ejecucion Fiscal y Financiera en forma cuatrimestral. '

e Llevar el registro auxiliar y presentar informe cuando corresponda de la Administracion del
50%, 30% y 20% del aporte Constitucional.

« Coordinar y elaborar conjuntamente con el Departamento de Compras, la Programacion
Indicativa Anual de Cuota Financiera.

e Apoyar al Departamento de Recursos Humanos, Departamento de Asociaciones
Deportivas Departamentales y Unidad de Planificacion, en la elaboracion de la
Programacién Indicativa Anual.

e Elaborar las Constancias de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-.

e & & @& @
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| « Otras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su jefe inmediato o la autoridad superior

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

—= ‘-7‘0 -.TE- gt

ESTUDIOS | EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
Titulo de nivel diversificado, | Con un minimo de tres (3) afios | Habilidad para preparar, redactar y
preferentemente con | de experiencia comprobable en |presentar  informes,  analizar,
estudios universitarios. el area. interpretar y aplicar normas Yy

procedimientos para la formulacion
presupuestaria, toma de decisiones,
facilidad de comunicacion verbal y
escrita; trabajo en  equipo,
administrar fondos y valores
publicos, ejecucion y proyeccion de
presupuesto, elaboracién de
formulaciones anuales,
‘ cuatrimestrales y mensuales.

RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS
| Manejo de Efectivo: No Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administrativa
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto

Documentos: Inherentes a | Rendimiento de la FEDEFUT.
su cargo.

I Equipo de Oficina: Segun le | Contraloria General de Cuentas, Superintendencia de Administracion
sean asignados en su tarjeta | Tributaria, Ministerio de Finanzas Publicas, Confederacion Deportiva
de responsabilidad. Auténoma de Guatemala-CDAG-.

Comité Olimpico Guatemalteco -COG-.

| Guate




- Manual de Puestos y Funciones

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
DEPENDENCIA: DIRECCION FINANCIERA

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Contador General

Jots Tnmedisto: Director Financiero

Puestos a los que Director Financiero

reporta:

Puestos que le Asistente del Departamento de Contabilidad y Encargado de la Unidad
reportan: de Inventarios. -

1I. Objetivo General del Puesto

Velar por el eficiente registro y operacion de los procesos contables, en el marco de la legislacién
vigente, asi como coordinar la actualizacién de los registros contables en el Sistema de Integrado
de Administracion Financiera —SIAF-.

lil. Atribuciones

« Coordinar, dirigir y apoyar el proceso de analisis, validaciéon de documentacion de
respaldo y de registro de la ejecucion presupuestaria de gastos, de los distintos
departamentos ejecutores de la FEDEFUT.

» Coordinar los procesos de registro y aprobacion en el médulo del sistema de la ejecucion
de gastos u otros registros, conforme a la documentaciéon aprobada, de acuerdo a la
normativa establecida.

* Realizar la aprobacion de comprobantes Unicos de registro (CUR) contables en SICOIN.

» Coordinar los procesos de entrada y salida, archivo, resguardo, custodia de documentos
contables.

» Elaboracién y presentacion de Estados Financieros mensuales (Balance General, Estado
de Resultados, Flujo de Caja y notas a los Estados Financieros).

« Gestionar la publicacién de los Estados Financieros del Ejercicio Fiscal anterior, antes
del 31 de marzo de cada afio.

* Elaboracion de Conciliaciones bancarias mensuales.

¢ Conciliacién de cuentas contables.

« Coordinar el apoyo permanente a las Dependencias con la aplicacién presupuestaria de
ingresos y gastos.

» Elaborar notas explicativas y aclaratorias por rechazos de documentos por las
Dependencias de la FEDEFUT.

o
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Revisar y aprobar los Comprobantes Unicos de Registro (CUR) de néminas de sueldos,
honorarios y otros pagos de servicios de personal y prestaciones salariales.

Implementar y/o apoyar los controles de cuentas corrientes de operaciones de ingresos
y gastos con el fin de mantener actualizada la informacion contable.

Supervisar Inventarios.

Emitir opinién y/o dictamen sobre asuntos relacionados con el Departamento a su cargo,
requeridos por la Direccién Financiera o autoridad superior.

Analizar, elaborar y aprobar la Caja Fiscal de la FEDEFUT; asi como coordinar su
presentacion mensual en la Contraloria General de Cuentas.

Revisar liquidaciones de Comprobantes Unicos de Registro (CUR) en el SIGES.
Coordinar y supervisar la elaboracion de retenciones de Impuestos, (Impuesto Sobre la
Renta — ISR-, Impuesto al Valor Agregado -IVA-) en el Sistema SIGES.

Realizar funciones de coordinacién en el Departamento de Contabilidad.

Otras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas
por su jefe inmediato o la autoridad superior.




IV. REQUISITOS DEL PUESTO

"~ Estunios

EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS

Titulo de Perito Contador,
preferentemente con
estudios universitarios en
carrera afin.

Con un minimo de tres (3) afos
de experiencia comprobables
en el area.

Habilidad para administrar personal,
toma de decisiones, elaborar,
redactar y presentar informes,
analizar, interpretar y aplicar
normas y procedimientos
financieros; facilidad de
comunicarse en forma verbal y
escrita, trabajo en  equipo,
aplicacion de la legislacion
financiera vigente en el sector
publico. Manejo y analisis de
informacién contable.

~ RESPONSABILIDADES

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

‘Manejo de Efectivo: Si

Documentos: Inherentes a su
cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta de
responsabilidad.

Comité Ejecutivo, Secretaria General Administrativa, Secretaria
General Administrativa Adjunta, Direcciones, Departamentos,
Unidades, Centro de Alto Rendimiento de la FEDEFUT.

Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas,
Superintendencia de Administracién Tributaria —SAT-, Confederacién
Deportiva Auténoma de Guatemala-CDAG- y Comité Olimpico
Guatemalteco-COG-.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
DEPENDENCIA: DIRECCION FINANCIERA

|. Datos Generales del Puesto

Asistente del Departamento de Contabilidad

Nombre del Puesto:

Jefe Inmediato: Contador General

”F’uestc;s a los que

reporta: Contador General

Puestos que le Ninguno
reportan:

Il. Objetivo General del Puesto

Apoyar en analizar y validar la documentacion contable de respaldo de pagos efectuados por la
FEDEFUT e ingresar expedientes de pago de bienes y servicios en los sistemas SIGES y SICOIN
WEB para el cumplimiento eficiente y eficaz de las politicas, normas y procedimientos establecidos.

IIl. Atribuciones

« Dar cumplimiento a las politicas y normas dictadas por los érganos rectores del Sistema
Integrado de Administracion Financiera y Control y Sistema de Auditoria Gubernamental
(SIAF-SAG), la Contraloria General de Cuentas (CGC), la Superintendencia de
Administracion Tributaria — SAT — y por las autoridades de la FEDEFUT.

* Recibir, revisar, analizar e Integrar la documentacion de respaldo contable.

« Apoyar el registro en el modulo del sistema la ejecucion presupuestaria de gastos u otros
registros, conforme a la documentacion aprobada, de acuerdo a la normativa establecida.

» Apoyar en el mantenimiento de los registros y controles actualizados de la ejecucion
presupuestaria.

« Apoyar permanentemente a las dependencias con |a aplicacién de las politicas, normas y
procedimientos vigentes para la ejecucion presupuestaria de gastos.

« Colaborar en el proceso de informacion oportuna a todas las dependencias ejecutoras
sobre los rechazos de documentos de gastos por diversos motivos, investigando sobre las
causas, apoyando y orientando en la solucion, con el fin de hacer uso eficiente de los
fondos asignados y del tiempo disponible.

« Elaborar notas explicativas y aclaratorias por rechazos de documentos de prestados por las
dependencias.

croe® -
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FEDEFUT.

de la caja chica.

* Realizar el ingreso de diversos comprobantes fiscales en el SICOIN, correspondiente a cajas
chicas o fondos rotativos de las dependencias y delegaciones departamentales, de la

« Realizar el procedimiento correspondiente para la administracién y liquidacion de los fondos

« Otras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su jefe inmediato superior o la autoridad superior.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS

EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS

Titulo de Perito Contador,
Secretaria, preferentemente
con estudios universitarios
en carrera afin.

Con un minimo de dos (1) afios | Capacidad de analisis,
de experiencia comprobable en | interpretacion y aplicacién de la
el puesto. | base legal, normativa, manuales y
procedimientos de  ejecucion
presupuestaria de ingresos y
gastos, trabajo en equipo, trabajo
en equipo, en aplicacién del manual
de ejecucion de presupuesto.

'RESPONSABILIDADES

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: Si

Documentos: Inherentes a
su cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta
de responsabilidad.

Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administrativa
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto
Rendimiento de la FEDEFUT.

Contraloria General de Cuentas, Superintendencia de Administracién
Tributaria, Ministerio de Finanzas Publicas, Confederacién Deportiva
Autonoma de Guatemala-CDAG-, Comité Olimpico Guatemalteco
-COG-.

2
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| UNIDAD INVENTARIOS
DEPENDENCIA: DIRECCION FINANCIERA

|. Datos Generales del Puesto

| Sonihie tel Piisats: Encargado de la Unidad de Inventarios

\ | Juta imadiato: Contador General

| Puestos a los que reporta: | Contador General

|
|
Puestos que le reportan: r Ningunb

II. Objetivo General del Puesto

' Administrar y llevar control del inventario de los activos fijos y bienes fungibles asignados a los
funcionarios y empleados de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.

‘ 1. Atribuciones

» Planificar, coordinar y realizar el inventario fisico de la FEDEFUT.
. e Coordinar la codificacion de bienes de activos fijos y fungibles nuevos, traslados y actualizacion |
| de resguardos de responsabilidad.
« Analizar, proponer y participar en la elaboracion de estrategias, procedimientos, criterios e
implementacion de mecanismos internos de control de los bienes propiedad de la FEDEFUT.
| « Coordinar y supervisar la realizacion de las operaciones de registro y control de inventarios en los
documentos oficiales y en el modulo de inventarios del SICOIN por los bienes de uso adquiridos
por las distintas dependencias de la FEDEFUT, asi como las codificaciones de los mismos en
forma periodica.
| | » Coordinar y supervisar que se implementen y mantengan actualizados los registros de cargo y
descargo de los activos fijos y bienes fungibles de los funcionarios y empleados de |a Federacion
Nacional de Futbol de Guatemala.
|  Practicar periodicamente inventario fisico de los bienes de activo fijo y fungibles asignados a los
funcionarios y empleados de las dependencias de la FEDEFUT.
+ Elaborar y presentar informes periédicos actualizados sobre inventarios fisicos practicados en las
distintas dependencias de la FEDEFUT, asi como lo ingresado al Departamento de Almaceén.
« Preparar y presentar al final del ejercicio fiscal, informe consolidado sobre el inventario de los
bienes de activos fijos y fungibles adquiridos por las distintas dependencias de la FEDEFUT.
e Emitir certificaciones, actas, solvencias y cualquier documento que por competencia le
I corresponda a la Unidad de Inventarios para tramites diversos, solicitados por funcionarios y
empleados de la FEDEFUT. ‘
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s Apoyar a las autoridades superiores en el seguimiento de expedientes que se tramiten por robo,
pérdida o destruccion de bienes inventariarles.

» Coordinar, dirigir, proponer e implementar las normas y procedimientos para la administraciéon
adecuada del inventario de bienes de activo fijo y fungible de la FEDEFUT, aplicando la normativa

y disposiciones vigentes.

o Coordinar y dirigir las acciones de archivo, resguardo y custodia de documentos de respaldo que
competen a los inventarios conforme a la norma vigente.
* Emitir opinion y/o dictamenes sobre requerimientos en materia de inventarios.

« Ofras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por su jefe
inmediato o la autoridad superior.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO
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Titulo de nivel d'iversiﬁcado.
preferentemente con estudios
universitarios.

Con un minimo de tres (3) afios | Habilidad para administrar, tomar
de experiencia comprobable en | decisiones, elaborar y presentar
el area. informes, analizar, interpretar vy
aplicar normas y procedimientos,
buena habilidad de comunicacion
verbal y escrita, aplicacion de la
legislacién financiera, trabajo en
equipo.

il

RESPONSABILIDADES

RELACIONES INT

Manejo de Efectivo: Si

Documentos: Inherentes a su
cargo.

Equipo de Oficina: Segun le
sean asignados en su tarjeta de
responsabilidad.

Secretaria General Administrativa, Secretaria General Administrativa
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto
Rendimiento de la FEDEFUT.

Contraloria General de Cuentas, Superintendencia de Administracion
Tributaria, Ministerio de Finanzas Publicas, Confederacion Deportiva
Autonoma de Guatemala-CDAG-, Comité Olimpico Guatemalteco -
COG-.
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