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ACUERDO-SGA-RH-019-2021

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

CONSIDERANDO

Que la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala por la necesidad que actualmente
tiene en cuanto a su funcionalidad, reestructuracion 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 Ftitbol 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 realizara 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 delegd 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 Federacién Nacional de Futbol de
Guatemala. S
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POR TANTO
El Secretario General Administrativo de la Federacién Nacional de Futbol de Guatemala,
en ejercicio de la funcién 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 quedaré de |a siguiente manera:

“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 fltbol 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 Federacion.

OBJETIVO DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

* Disponer de planes y programas que desarrollen la profesionalizacién 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

* Desarrollar y fortalecer la cultura de compromiso como elemento
potencializadoer de |la Estrategia de la -FEDEFUT-.

OBJETIVO DESARROLLO DEL SISTEMA COMPETITIVO INTERNACIONAL

» Alcanzar el optimo desemperio 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 L% "
FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA e
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ACUERDO NUMERO CE-049-2021

EL. COMITE EJECUTIVO DE LA FEDERACION NACIONAL DE FUTEOL DE
GUATEMALA

Que la Federacién Nacional de Fitbol de Guatemala, os la autoridad maxima de! fiitbol

faderado y que camo objetives fundamentales tlene melorar, promaver el alto rendimiento

|
#
\

reglamentar, masiflcar, desarroilar, fiscalizar y supervisar constantemente e fiitho! en todo
el territoric de Guatemala.

|~ CONSIDERANDO

De conformidad con el Ariculo 39 de los Estatutes de la Federacin Nacional de Fatbol de
Guatemala Acuerdo nimero 58/2018-CE-CDAG, establece: "Artlculo 39 Facullades del
| Comité Ejecutivo. El Comitd Ejecutive tendrd las siguientes facultades; a) Adoptar todas las
decislones que no perfenezoan al dmbito de responsabilidad de la Asamblea o cualquisr -

| elro Srgarie sagtin los Estatutos y reglamento de la FEDEFUT®.

CONSIDERANDO

Que la Federarién Naclonal de Futbo! de Guatemala por la necesidad que actualmente
tlene en cuanto a su funcionalidad, reestructuracin ¥ actualizacién emite el MANUAL DE
PUESTOS Y FUNCIONES, para poder cumplir con cada uno de los objetivos establecidos
en los Estalutos vigentes de la misma,

28, Calle 1557, Zona 15, Boulevard Vists Hermosa, Guatomala, CA. 01015
PBX: (502) 2315-7777 | FAX: (502) 2315-7780 | www.fedefutguatemala.org




% Federacién Nacional de Fathol de Guatemala

s, @ ‘
Gua .
POR TANTO .

Con base a io considsrado y lo dispuesto en particular en los artlctslos 88 y 100 de Iz Loy
Nacional para el Desarrolle de fa Cultura Fisica ¥ Del Deporte; ¥ Ics arifculos 20, 3°, ¥ 35
de los Estatutos de la Federacidn Nacional de Futhol, 7

ACUERDA

Articulo 1, Aprobar el Manual de Puestos y Funciones de la Federacin Naclonal de Fuitbol
da Guatemala,

Articulo 2, Dejar sin efecto el Manual de Puestos ¥ Funclones aprobado por medio del

Acuerdo CE-088-2020, con fecha slete de agosto de dos mil vainte.

Artienlo 3, El presente Acuerdo enfra en vigencia y debe ser notificado g qulen corresponda

el dla posterlor a su aprobacion por parte de este Comité Elecutivo,

. i
DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL COMITE EJECUTIVO DE LA FEDERACION :

NACIONAL DE FUTBOL DE QUATEMALA, a los cuairo diag del mes de octubre del afio -

o D
Toter-Higo REfaél Garcla Téllez
Segundo Vicapresidente

Jalro Ernesto Ponce Femandez
Mlembro

-
——
m
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PRESENTACION

La Federacion 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 organizacion, 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 elaboracién del presente manual obedece a una tercera actualizacion que
fue realizada en coordinacion y revisién de los mandos medios, de la
autoridad administrativa superior y autoridad superior de la Federacion
Nacional de Fatbol 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 Ilos
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 desempefio 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
Fatbol establece la estructura administrativa, organizacion vy

responsabilidades de cada uno de los érganos 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 elaboracién 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 implantacion y aplicacion 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 la
profesionalizacién a entrenadores, arbitros, dirigentes, personal
técnico y administrativo.
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
e 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
e Alcanzar el optimo desempefio y resultados satisfactorios de
Selecciones Sub-17, Sub-20 y Selecciones Mayores de ambos
géneros en todas las disciplinas del fatbol.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
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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
reportan:

Ninguno

Ejecutivo.

Guatemala.

« 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 recepcién 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, o0 si es necesario entregarla personalmente.

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

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

« Apoyar en la redaccién de las actas que se realizan en las diferentes reuniones del Comiteé

« 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

+ Apoyar en la coordinacion para las Asambleas Generales Ordinarias y Extraordinarias.
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Administrativo.

* Desempeniar 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

Titulo de nivel diversificado,
preferentemente con estudios
universitarios.

Liderazgo

Facilidad de Palabra
Manejo de equipo digital
Capacidad de solucionar
problemas

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

Manejo de Efectivo: No

Comité Ejecutwo Senstarla Genarai Admlmstratwa _Secretaria
General Administrativa Adjunta, Direcciones, Departamentos,
Unidades y Centro de Alto Rendimiento de la FEDEFUT.

Documentos: Inherentes a su
cargo.

Patrocinadores directos de las Selecciones Nacionales de Futbol,
Directivos, técnicos y jugadores de las diferentes selecciones
masculinas y femeninas.

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

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

I. Datos Generales del Puesto sl |

io Gen Administrati
Nombre del Puesto: Secretario General Administrativo

Jefe inmediato: 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 |

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

Ill. 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 Comité

Ejecutivo, de las comisiones Permanentes y de las Especiales, y de cualquier otro 6érgano

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 elaboracion 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 Comite

Ejecutivo

Proponer personal directivo al Comité Ejecutivo

o Supervisar el cumplimiento de la ley, las normas éticas y las normas internas de los

e & @ = @& = &
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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
aprobacion del Comité Ejecutivo.

Coordinar todas las gestiones ante la Gerencia de la Confederacién Deportiva Auténoma
de Guatemala, con respecto a la autorizacion 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
las sesiones, formulando la agenda correspondiente.

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

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

Representar judiciaimente 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 drganos:

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.




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 dos (2) afios | presentar informes, analizar,
de experiencia comprobable en | interpretar y aplicar normas y

procedimientos
administrativos, trabajo en
equipo, facilidad de
comunicacion verbal y escrita

puesto similar

- < RESF lﬁn.:;.- .
Manejo de Efectivo: Si
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mlté Ejecuﬁvo, Direcciones, Drtento. _'
Centro de Alto Rendimiento de la FEDEFUT.

esy

Documentos: Inherentes a
su cargo.

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

Con personal de las diferentes dependencias del Estado y
empresas privadas que se convierten en 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.

Contraloria General de Cuentas y cualquier otra autoridad o
entidad que corresponda.
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DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

1. Datos Generales del Puesto

Noinbos: dai Bossts: T Secretario General Administrativo Adjunto

T _ = :
Jols Inmadiato: Secretario General Administrativo

Puestos a los que Secretarib General Administrativo, Presidente y Comité Ejecutivo.

reporta:
Puestos que le Personal a cargo de la Secretaria General Administrativa por delegacién
reportan: y/o ausencia del Secretario General Administrativo.

R Il. Objetivo General del F

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.

1ll. Atribuciones

* 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 oficialmente 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.

« 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 gestién 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.

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




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 corrupcion 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 coordinacién de la elaboracion el Plan
Anual de Trabajo para someterlo a aprobacion del Comité Ejecutivo.

Apoyar al Secretario General Administrativo en elaborar el proyecto de Memoria Anual de
Labores para someterlo a la aprobacion 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 Confederacion Deportiva Auténoma 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 cualquier 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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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) afio 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.

INTERNAS/EXTERNAS

Documentos: Inherentes a
su cargo.

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

.Comité Ejecutivd. SecretarIaGeneral :ﬂ\&'rr"uini

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

Con personal de las diferentes dependencias del Estado y empresas
privadas que 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 ADMINISTRA

I. Datos Generales del Puesto

Nanre dil Possts: Asistente de Secretaria General

Jeto lmnudiato: Secretario General Administrativo

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

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.

ST . e =
.' .1 P o e . 5:?%?
W. Atribuciones

R T

s

* 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 telefénica, 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 Almacen.

Reproducir copias de la Secretaria General Administrativa.

Redactar y traducir documentos gue 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.

Velar por el funcionamiento administrativo de la Secretaria General Administrativa.

» Asistir a reuniones de trabajo con el Secretario General Administrativo.




Guate

e

- W,g, Puestos y Funci

nes

» Participar en reuniones de coordinacién con las Direcciones y todo el personal de la
Federacion 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.

Titulo de nivel diversificado,
preferentemente con
estudios universitarios.

e

SRR e

‘Manejo de Efecti

IES

Documentos: Inherentes a
su cargo.

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

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

Trabajo en equipo

Aplicacién de los recursos a su
alcance

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

N T s

cretaria General Administrativa, Secretaria General Administrativa
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
~ \.DatosGener: esto
i
Nowilire dal Pissto: Encargado de la Unidad de Planificacién Institucional
Sadanadiate: Secretario General Administrativo
Puestos a los que Secretario General Administrativo y Secretario General Administrativo
reporta: Adjunto.
Fuestos que le Todas las dependencias donde se realicen actividades de planificacion
reportan: para el fortalecimiento institucional.
Contribuir en la elaboracién y e;ecucndn de los planes y programas dnsenados para eI Fortaleclmien’to
Institucional en la FEDEFUT, a través de la puesta en marcha del Sistema de Aseguramiento de
Calidad de la Gestion por Resultados.
lll. Atribuciones

« Disenar, implementar y monitorear el Sistema de Gestion de Planificacién por Resultados
de la FEDEFUT.

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

» Disefar e implementar el plan de induccion 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.

%

Giite? D
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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 capacitacion que le sean programados por la FEDEFUT o por la
Secretaria General de Planificacion ~-SEGEPLAN-.

» Asistir a las reuniones de trabajo de su area.
e 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
elaboracion 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.
b V. RE 'S DEL PUESTO
[ 108 | EXPERIENCIA LABORAL | - ! s
Profesmnal Umversﬂarlo en ‘ Capamdad de anéhsm y sintems

la Carrera de Administracion | Haberse desempefiado

& Empresas, | areas de planificacion, debe de  Liderazgo
Administracién Pblica, estar familiarizado con los'Comumcatwo
Economla, Relaclonss modelos de Segeplan, Siges. |

Internacionales o carrera

afin.

Experiencia en el modelo de | Capacidad para tomar decisiones
Gestion por Resultados. ‘
Con un minimo de 2 afios de
experiencia en Planificacion. ‘

Manejo de Efactlvo No Secretaria General Admlnlstrahva Secretarla General Adrmnistratwa

Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto

Documentos: Inherentes a | Rendimiento de la FEDEFUT.

su cargo.

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

tarjeta de responsabilidad.
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UNIDAD DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

1. Datos Generales del Puesto

Nombre del Pue_sto: | Asistente dq la Unidad d_e_l?laniﬁcacién Institucional

Jefe Inmediato: Encargado de la Unidad de Planificacion Institucional

Puestos a los que reporta: ; .= e = . 4
| Encargado de la Unidad de Planificacién Institucional

Puestos que le reportan:

i Ninguna

Il. Objetivo General del Puesto SR

Asistir al Encargado de la Unidad de Planificacién en todo lo concerniente a la blanificacibn.-
programacion, seguimiento y evaluacion de la informacién generada en la Unidad.

lll. Atribuciones . = i ,

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 Planificacion 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 afo 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|

L

*« & o

.

asignadas por su jefe inmediato o la autoridad superior ‘

- — . = — —-
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| IV. REQUISITOS DEL PUESTO

L — ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL | _ HABILDADES/DESTREZAS
Titulo de nivel diversificado, | Haber trabajado en formulacidn | Habilidad verbal y escrita.
preferentemente con | de planificacion estratégica.

Conocimiento y operacion del| '203i0 €N equipo

sistema SICOIN y SIPLAN |Buenas relaciones interpersonales
(deseable) Experiencia en
procesos de planificacion vy
ejecucion de proyectos.

estudios universitarios.

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

|
RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

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

"Ma.nejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a
su cargo.

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

Reuniones de trabajo y capacitacion con entidades CDAG,
SEGEPLAN, MINFIN, SEPREM.
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UNIDAD DE PROGRAMAS DE COOPERACION
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

. Datos Generales del Puesto ORI = e

E
' Nombre del Puesto: Coordinador de la Unidad de Programas de Cooperacion

— © —

. Secretario General Administrativo -
|
| —
Puestos a los que ' Secretario General Administrativo, Secretario General Administrativo
reporta: Adjunto

Jefe Inmediato:

Puestos que le
reportan:

' Asistente de la Unidad de Programas de Cooperacién

Il. Objetivo General del Puesto !

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

=T
Ll

Ill. Atribuciones SRR

« 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 fltbol 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.
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Coordinar la formulacién del Portafolio de Proyectos de FIFA FORWARD y de ONE
CONCACAF.

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

Ser el responsable de trasladar |a informacién pertinente solicitada por los personeros de
FIFA referente a la ejecucion del Plan FORWARD de la Federacion.

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

o 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.

las Ciencias Econodmicas,
Ingenieria  Industrial, o
carrera afin.

Maestria o postgrado (de
preferencia en control de
proyectos)

Con un minimo de minimo 1 afo
de experiencia en el manejo de
formulacion, ejecucion,
supervision y monitoreo de
proyectos de infraestructura,

desarrollo y formacién.

Manejo de normas de control de
| calidad

|
Conocimiento de la herramienta
Benchmarking

Dominio del Prografna- Pfojecf
Managements.

| Trabajo en equipo
Comunicacion eficaz.

Dominio del idioma inglés en nivel
medio

Daominio de Excel Avanzado

=M§l{ej0 &e Efectivo: No

Documentos: Inherentes a
su cargo.

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

de la FEDEFUT

Personal a su cargo

Miembros Comité Ejecutivo FEDEFUT
Secretaria General Administrativa
Secretaria General Administrativa Adjunta

Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro del Alto Rendimiento

Personeros FIFA, CONCACAF, entre otros.
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UNIDAD DE PROGRAMAS DE COOPERACION
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: ’ Asistente de la Unidad de Programas de Cooperacion

| Coordinador de la Unidad de Programas de Coo}:eracién

. Jefe Inmediato:

[ | e 1
+ |

' Puestos a los que i .

| reporta: Coordinador de la Unidad de Programas de Cooperacion
Puestos que Ie_ T Ninguno a .
 reportan: | - -
I Objetivo General del Puesto T

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. [

ll. Atribuciones e M

« 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.

=

e
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expedientes varios).

mismas.

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

« 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

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

Titulo de nwel dwersw cado,
preferentemente con
estudios universitarios.

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

'Faculadad para comunlcarse eenI
forma verbal y escrita.

Habilidad para ordenar y clasificar
documentacién, atender personal,

preparar, redactar y presentar
informes. |
Manejo de computadoras con|

paquetes de office y Windows. i

i

Manejo de Efectlvo No

Documentos: Inherentes a
Su cargo.

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

Futbol de Guatemala.

Secretaria Genefal Adrﬁinislrativa, Secretar!é _."G'eh_erai' Admihiétfafiva
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto
Rendimiento de la FEDEFUT.

Clubes Afiliados, Ligas, Selecciones Nacionales y Asociaciones de




%
—
suate
Manual de Puestos y Funciones
UNIDAD DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA
1. Datos Generales del Puesto R ey
Noaibes:del Puséio: Encargado de la Unidad de Libre Acceso a la Informacion Publica
Jefe Inmediato: Secretario General Administrativo
Puestos a los que Secretario General Adminisira_tivo 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 R T
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 la
Republica de Guatemala. -
— r e e .‘.-.J--'--;."*'.}"' ‘:
1ll. Atribuciones g &ieaﬁﬁ
SR I
« Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones que promuevan la excelencia y calidad
en el servicio de acceso a la informacion 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.
e 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 érganos jurisdiccionales la
actualizacion permanente de la informacion. en el ambito de su competencia.
I « Auxiliar al publico en general en la elaboracion de solicitudes y orientarlos en los tramites
respectivos.
« Realizar los tramites internos necesarios para entregar |a informacion publica solicitada y las
I notificaciones a los solicitantes.
« Facilitar la impresién 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
l costos de reproduccion para los interesados
o Preparar y presentar los informes a la Procuraduria de los Derechos Humanos de
conformidad con la Ley. - -

oo | -
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Informacién publica.

su Jefe Inmediato o la

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

» Brindar la informacién que servira para documentar cada uno de los procesos para la
elaboracion de los manuales de procedimientos correspondientes a su area. |
e Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por |

Autoridad Superior.

Administracion Publica o
areas afines.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Faciidad para la toma de
; i A |decisiones, trabajo en equipo, |
5£z§2?;al d;' . é:c: iir:;;is ' ‘excelente comunicacién verbal y |
Econdémicas o carrera aﬂn: Con un minimo de un (1) afio |8Scrita, conduccion de grupos, |
colegiado activo, |de experiencia comprobable habilidad para la obtencién, ané!lms ;
preferentemente con |€nel area. ‘y - manejo de la Imfprmacu&n. '

estudios superiores  en | orientacion al usuario interno y

externo, con manejo de tecnologia

NSABILIDADES

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

'M.anejo de thctlvo: 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 el _.-'tf* =3 "‘f ,

Nombre del Puesto: Auditor Interno |

S .71 e =

| Secrelano General Administrativo

Jefe Inmediato:

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

Adjunto
Puastos que '9 reb;;'l_an nguno
1. Objetivo General del Puesto R ’H

Determinar si la gestion institucional, se realiza bajo criterios de probidad, eﬁcacta eficiencia,

transparencia, economia y equidad; asi como promover y vigilar la calidad del gasto de la Federacion
Nacional de Futbol de Guatemala.

ll. Atribuciones : .' %ﬂ l

¢ Realizar evaluacion del Sistema de Control Interno de las umdades y emitir informes con
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 desemperio a los miembros de la FEDEFUT
que reciban aportaciones de ésta.

« 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 informacion 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.
Control y actualizacién de la informacion que debe ingresarse al Sistema de Auditoria
Gubernamental (SAG -UDAI).

« 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-

e Atender solicitudes eventuales del Comité Ejecutivo de la FEDEFUT.

« Ofras actividades relacionadas al cargo y que la ley le faculta, a requerimiento de la Secretaria
General Administrativa y Comité Ejecutivo. J
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

T

EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS

Profesional en Ciencias
Econdmicas, Contador Publico y
Auditor, Colegiado  Activo,

preferentemente con estudios
superiores en Administracion
Plblica o areas afines.

Conocimiento sélido en las areas
contables, financieras, presupuesto
ramo de la Auditoria que incluya |¥ € Auditoria  Gubernamental
supervision. Interna y Externa y Normas de
Experiencia en Administracién | Control Interno Gubernamental.

de recursos financieros en el| i
Sector Publico. ‘
Conocimientos de sistemas.I
procesos y p“_:’ced'm'enms‘Habilidad para relacionarse con
actualizados relacionados con |
: ; personas.

el area de administracion
financiera y presupuestaria del
sector publico guatemaliteco.

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

Capacidad interpretacion

financiera.

Manejo de equipo digital.
Capacidad de sintetizar informacién. |

Excelente presentacion personal.

.Matmejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a su
cargo.

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

Comité Ejecutivo, Secretaria General Admihistrativa, 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 AUDITORIA INTERNA
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: " Auxiliar de Auditoria

Jefe Inmediato:_ Auditor Interno a " i o
i —_— H e — I — e =
| Puestos a los que reporta:  Auditor Interno
| _ — S

Puestos que le reportan: Ninguno

II. Objetivo General del Puesto Pk

| 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
Anual de Auditoria Interna

o
T

« Colaborar en la realizacién 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 Comite Ejecutivo.
¢ Revisar continuamente los procesos contables, administrativos y dictar las observaciones y
N 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 Auténoma 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 participacién 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 preparacién de los borradores de los informes que demanda la investigacion
realizada, de acuerdo con el plazo, contenido y forma establecidos.
e 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

= — B =

o  owm
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Pensum cerrado de
Contaduria Publica y
Auditoria.

Manejo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes
a su cargo.

Externas:

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

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

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

Contraloria General
Auténoma de Guatemala, Dependencias del Estado.

Conocimiento en las areas contables,
financieras, presupuesto y de Auditoria
Gubernamental Interna y Externa y
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.

de Cuentas, Confederacion Deportiva




UNIDAD DE PRENSA
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

 LososGonemlesdelPussto

Nombre del Puesto: Director de Prensa

Jate Toimpdheton Secretario General Administrativo

Puestos a los que Secretario General Administrativo y Secretario General Administrativo
reporta: Adjunto
Puestos que le ;._ R
reportan: i e
e :‘l'.‘_"t'. _"(;‘ .-- = 3 - :.!.f G W _— IR .
e 2 FEETT A St L. 3 i P~

i <7 o S N

Mantener una comunicacién eficiente y adecuada fungiendo como enlace entre los Medios de
Comunicacion y la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.

» Dar cobertura de tod 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.
Llevar un adecuado archivo de la informacion de los eventos atendidos.
Organizacién de videoteca y galeria de fotos.
Elaborar periédicamente comunicados y boletines de prensa para informar a los Medios de
Comunicacién 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
1 montaje para juegos de Selecciones Nacionales realizados en Guatemala.
« Coordinador de Prensa para juegos de la Liga de Campeones de CONCACAF en Guatemala.
Coordinar el 4rea de multimedia de la Federacion y el salén de conferencias.

e

oo -
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Apoyar en la elaboracion de material de apoyo para presentaciones.
Monitorear constantemente todos los medios de comunicacion para archivo y envio de
monitoreo de medios al Secretario General Administrativo

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

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

- - I.._ ; I\-._q:. - . . ) = '. ;.:L

Documentos: Inherentes a
su cargo.

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

iy , Habilidédes p-ar:_a refaciﬁhérsé E:on
Experiencia de los medios de personas
Titulo de nivel diversificado, comunicacion y procedimientos '
preferentemente con | actualizados relacionados con | Manejo de equipo digital.
estudios universitarios. el area de prensa Con un , e
minimo de dos (2) afios de  Capacidad de sintetizar
experiencia comprobable en el | informacién.
‘area.
_ |
E_-'___‘_;_‘_:;_.__ um ! ACION 1) '::3;i.».'.-'-,“i:-:':.':v-'-'-':.!r,1:- : .
Manejo de Efectivo: No Comité 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 ylo
UNCAF.

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

g 308

1. Datos Generales del Puesto s !”:4

' Encargado de la Unidad de Mercadeo

|

Nombre del Puesto:
! Secréla_rio General Administrativo

- 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
| comunicacién, en beneficio de la imagen de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.

lll. Atribuciones e SRS N

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
\ patrocinio a las Selecciones Nacionales de Futbol.
« Realizar reuniones periddicas con el Secretario General Administrativo, para revisar los
planes de mercadeo de la Federacion Nacional de Futbol
‘ « 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
|  y oficiales de futbol de las diferentes selecciones de futbol. ) |

o
o) -




* 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.

Titulo de nivel diversificado,
preferentemente con
estudios universitarios.

Capacidad basica de analisis
contable-financiero.

Con un minimo de dos (2) afios | Capacidad en interpretacion
de experiencia comprobable en |financiera.

el area. . .
Buenas relaciones interpersonales.

Habilidad verbal y escrita.

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 y Centro de Alto
Rendimiento de FEDEFUT.

Patrocinadores y medios de comunicacion.
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UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION- TICS-

Nombre del Puesto:

Comunicacion-TICS-

Jefe Inmediato: Secretario General Administrativo
Puestos a los que Secretario General Administrativo y Secretario General Administrativo
reporta: Adjunto
Puestosquele | Ninguno.
reportan:
1I. Objetivo General del Puesto

Operar y modernizar los sistemas de informatica y desarrollar los sistemas necesarios que mejoren
la operacion de las areas administrativas.

Il.  Atribuciones : E L

S

« 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 periddica, 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 actualizacién del Portal
Web de la FEDEFUT.

« Elaborar plan de equipamiento y actualizacion tecnoldgica de la FEDEFUT, cuando las
necesidades institucionales lo ameriten.

* Proporcionar especificaciones técnicas en materia de informatica para la adquisicion de

equipo de computo y tecnologico.

Brindar apoyo en |a utilizaciéon de herramientas informaticas.

Velar por el cuidado de los sistemas informaticos, electronicos 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.
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por la Unidad.

« Proporcionar informacién que maneje la unidad de tecnologias 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

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.

) e = r——..-u_;.-r_ _.-1 e
1 mw ADES/DESTREZAS

Titulo de nivel diversificado,
preferentemente con
estudios universitarios

Dominio' de ;i-steal'ﬁahs' -o'p‘erélivo.s.
'Manejo y mantenimiento de los

servidores de bases de datos y de

Con un minimo de dos (2) afios i
| aplicaciones.

comprobable en el puesto.
| Instalacion, reparacién y
mantenimiento de herramientas de
Hardware, Sistemas Operativos y
Software.

hﬁa_n;jo de Eiectlvo: No

Documentos: Inherentes a
su cargo.

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

Comité Ejecutivo, Secretaria General Admiﬁistrativa, Sééretéria
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

_ : it et '3‘7?-5;1
I. Datos Generales del Puesto R
Nombre del Puesto: Coordinador de la Unidad de Infraestructura
Jefe Inmediato: Secretario General Administrativo
Puestos a los que Secretario General Administrativo,
reporta: Secretario General Administrativo Adjunto.
Puestos que le .
I reportan: Asistente del Departamento de Infraestructura.

Il. Objetivo General del Puesto Hepsas 5F %,.

Proponer, organizar, controlar, supervisar y evaluar las actividades que corréspondan_a la ejecucion
de proyectos de infraestructura asignados bajo la administracion de la FEDEFUT.

: I._-,---'q-}"l
Ill. Atribuciones W A ‘Wﬁi
iy 1

* 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, evaluacién, 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
informacion pertinente y solicitada por los organismos donantes, relacionada con
Infraestructura.

e 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 optima 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
Publica (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

L_ su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

; IV. REQUISITOS DEL PUESTO

ESTUDIOS | EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZA
Licenciatura en | Minimo 3 afios (demostrable) en | Dominio del Programa Project
Administraciéon de el manejo de formulacion, | Managements
Empresas, Ingenieria | 8/€cucién, supervision  y -
Industrial, Ingenieria Civil o monltoreo de proyectos de|Conocimiento del programa

A 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
Manejo de Efectivo: No Comité Ejecutivo, Secretaria General Administrativa, Secretaria

General Administrativa Adjunta, Direcciones, Departamentos,

Documentos: Inherentes a | (Jnidades, Centro de Alto Rendimiento de la FEDEFUT.
su cargo.

Equipo de Oficina: Segln le Personeros FIFA.

sean asignados en su tarjeta

de responsabilidad. Empresas contratistas designadas por FIFA.

Empresas contratistas locales.

SEGEPLAN.
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UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA
DEPENDENCIA SECRETAR'A GENERAL ADMINISTRAT!VA

Nombre del Puesto: | sjgtente de la Unidad de Infraestructura

f Jefe Inmediato: Coordinador del Departamento de Infraestructura
Puestos a los que
reporta: Coordinador del Departamento de Infraestructura
Puestos que le Ninguno.
reportan:

Controlar, dar segurmnento y supemsar las actwldades que correspondan ala ejecuclén de
proyectos de infraestructura en coordinacion con los lineamientos proporcionados por el
Coordinador de Infraestructura.

Dl e =

. Ejecutar Ios planos en relacu’:n al disefio referido de la mfraestruclura bésuca asi corno las
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.
I « Ejecutar, supervisar y hacer los cierres en relacion a los proyectos de construccion,
remodelacion 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.

0‘
ol -




» Registrar, editar y modificar dentro del Sistema Nacional de Inversién Publica (SNIP) los |
datos correspondientes a los proyectos de infraestructura de la Federacion Nacional de

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

su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior. ]

ESTUDIOS EXPER|
Titulo de nivel diversificado, | Con un mi
preferentemente con | de experiencia comprobable en ; ;

estudios universitarios. el area. Buenas reiaciones interpersonales.

w Capacidad

Trabajo en equipo.

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 | Reuniones de trabajo y capacitacion con entidades CDAG,
sean asignados en su tarjeta | SEGEPLAN.

de responsabilidad.
Municipalidades.

Contratistas




o
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UNIDAD DEL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA
Nombre del Puesto: Encargado de la Unidad del Centro de Alto Rendimiento
Jefe ininadiato: J Secretario General Administrativa
_Puestos a los que T Secretario General 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
e de Lavanderia.
Il. Objetivo General del Puesto s Ty
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.
1ll. Atribuciones
« Proveer de insumos de limpieza y alimentacion 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.
L+)
)
Gitey




Titulode nwal divers:ﬁcado
preferentemente con
estudios universitarios

aneja de Efecvo: N |

Documentos: Inherentes a
su cargo.

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

experiencia comprobable en el
area.

Comit Ejecutl SecratariaGeneralAdminlstratwa Secraria
General Admlmetmtwa Adjunta, Direcciones, Departamentos,

Unidades de la FEDEFUT.

Directores, técnicos y jugadores convocados de las diferentes

Selecciones Nacionales.

Conun min _ (1) afio de |

Habilidad para administrar personal,
toma de decisiones, preparar,
redactar, presentar  informes,
analizar, interpretar, aplicar normas
y procedimientos administrativos,
trabajo en equipo, facilidad de
comunicacion verbal y escrita.
Proactivo.
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UNIDAD DEL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO
DEPENDENCIA SECRETAR?A GENERAL ADMINISTRATIVA

| RN G Faaei: 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

£ " 1. Objetivo General d

Atender a todos los visitantes que ingresan al Centro de Alto Rendumlento de acuerdo ala normatwa y
| procedimientos vigentes; asi como recibir y realizar las llamadas telefonicas.

« Tomay ejecuclén de declslonas élicas y responsabies 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 agilizacién 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 desarroliar 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.

o -




Lded

Titulo de nivel diversificado,
preferentemente con estudios
universitarios.

Manejo de Efectivo:

Documentos: Inherentes a su
cargo.

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

unim d un 1)!1 :

comprobable en el area.

| Secretaria General Admini '
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto

Rendimiento de la FEDEFUT.

Habilidad para realizar operaciones
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.

Secreta Admin

Cuerpos Técnicos y jugadores convocados de las diferentes

Selecciones Nacionales.
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UNIDAD DEL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

Nombre del Puesto:

Jefe Inmediato:

Auxiliar del Cent_ro de Alto Rendimiento

Encargado de la Unidad del Centro de Alto Rendimiento

-" _Puéstos a los que reporta: 1 Encargado de la Unidad del Centro de Alto Rendimiento
Puestos que le reportan: ' Ninguno -
1. Objetivo General del Puesto A
| Realizar actividades administrativas de elaboracion de informes y correspondencia archivo, control y

| elaboracion de correspondencia, registro y almacenamiento de informacion.

L siicasie P

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 agilizacién de atencién y resolucién 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.

Asumir roles de liderazgo en equipos de trabajo.

Capacidad para la elaboracién de informes de trabajo.

Andlisis 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.




Ito nivl dwersiﬁca.

preferentemente con estudios
universitarios.

comprobable en el area.

Conun minimo de un (1) afio

iidad para

y planta telefénica.

constr
amabilidad y cortesia las llamadas
telefénicas, atender al personal que

con

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

comunicacion oral y escrita, atender
al publico, manejo de computadora

Mo de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a su
cargo.

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

Se&etaria General

Admi

g

nistrativa, 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 SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA :

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

T

R
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Ejecutar y garantizar Ias acciones unherentes ala Inm pieza de ropa deportiva ropa de habitaciones
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.

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.

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

e & =8 @ @ =
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'Nivel basico, de preferencia con |

estudios a nivel diversificado.

anajo de Efectivo: No

T R AN T TE el T L e oy e e

enr d o ieto.

Documentos: Inherentes a su
cargo.

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

Con lnme n(1) ﬁo Hbilidad en : el maneo '
de experiencia comprobable en | maquinaria y/o herramientas para el
el area. lavado y cuidado de la ropa.

Trabajo en equipo.

Jugadores convocados de las diferentes Selecciones Nacionales.

0
@®
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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 Encargado de la Unidad del Centro de Alto Rendimiento
reporta:
Puestos que le Ninguno
reportan:

Il. Objetivo General del Puesto 3““‘"’#%

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

lll. Atribuciones RS TR

Légtae

« Realizar evaluaciones periddicas 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.

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

su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.




Nivel basico, de preferenci
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.

n _ mio de (2) aﬁ
de experiencia comprobable en
el area.

- -

-
maquinaria para el mantenimiento
preventivo y correctivo.

Habilidad en " el mao

Facilidad de comunicacién verbal.

' ol I C A Reito.




UNIDAD DEL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO
DEPEI!DENCIA:_SEGRETARIA GENERAL AQ_MINISTTIVA

~ LDatos Generales del Pue
‘ Encargado de Chef

Nombre del Puesto:

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 Chef, Cocinero, Asistente de cocina
. reportan: | |

~ II.Objetivo General del Pu "

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

HoplER ﬁe.ﬁ-ir bk . Atribuciones

| » Organizar, supervisar, dirigir y controlar todos los procesos de cocina, en funcién de la

elaboracioén de alimentos.

« Elaborar recetas para la preparacién de los alimentos segiin 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 manipulacién de
alimentos y su preparacion

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

| » 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
| maquinarias gue 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.

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

I su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior.

-2
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Titulo de Chef ylo estudios de
Licenciatura en Gastronémica y
Administracién Culinaria.

Manejo de Efectivo: No

=gy

Documentos: Inherentes a su
cargo.

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

Con un m[nmo 3 afos biI ordinar, upervir
experiencia comprobable en el | y monitorear personal.

area. Facilidad de comunicacién verbal y

escrita.

Trabajo en equipo.

“hef, C
Rendimiento.

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

|. Datos Generales del Puesto

Jefe Inmediato:

Nombre del Puest_o_:q Chef

-—

' Encargado de la Unidad Centro ;ie Alto Rendimiento

+

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

reporta:

_i’uestc;s que Ié

reportan:

Cocinero, Auxiliar de cocina

1I. Objetivo General del Puesto

Garantizar la calidad en la produccién 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 manipulacion 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

—_— = — -_'IIBS

EXPERIENCIA LABORAL

T HABILDADES/DESTRI

Estudios, Diplomados y/o cursos
en gastronomia, artes culinarias
o carrera afin.

Con un minimo de 2 afios de
experiencia comprobable en el
area.

Habilidad para coordinar, superﬁisar
y monitorear personal.

Facilidad de comunicacion verbal y
escrita.

Trabajo en equipo.

\BILIDADES

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

'Manejo

de Efectivo: No

Documentos: Inherentes a su
cargo.

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

Cocineros, Asistente de Cocina y personal del Centro de Alto

Rendimiento.

Cuerpos técnicos y jugadores convocados de las diferentes

Selecciones Nacionales.




Nombre del Puesto: Cocinero

Jefe Inmediato: Chet

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

Puestos que le Asistente de cocina

reportan:

> I "B o | Iil. - .-.
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Brindar atencién y alimentacién a jugadores de las diferentes Selecciones Nacionales y cuerpos
técnicos.

- v .
< TET. L E— N |’

« Preparar alimentos de acuerdo al menu, proporcionado por la nutricionista.
Cumplir con las Buenas Practicas de manipulacién 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.

e 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 atencién 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.




Guate

Nivel Basico, y/o Técnico en
Manipulacion de Alimentos.

|

Documentos: Inherentes a
su cargo.

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

Con un minimo de 2 afos de | Facilidad de comunicacién verbal.
experiencia comprobable en el

area. Trabajo en equipo.

Aplicacién de recursos a su alcance.

rgado de Chef, Chef, Asistente de Cocina, Personal del Centro
de Alto Rendimiento.

Cuerpos Técnicos y jugadores convocados de las diferentes
Selecciones Nacionales.
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UNIDAD DEL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

e

| Nombre del Puesto: Asistente de Cocina
Jefe Inmediato: Cocinero
Puestos a los que Cocinero, Chef, Encargado de_aef. Encargado de la Unidad del Centro
reporta: de Alto Rendimiento
Puestos que le Ninguno
reportan: -
Il Objetivo General del Puesto

CAE el

Brindar apoyo en la atencién y alimentacion a jugadores de las diferentes Selecciones Nacionales y

cuerpo técnico.

ill. Atribuciones

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.

« 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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diversificado y/o Técnico en
Manipulacion de Alimentos.

Con un minimo de un (1) afio

area.

experiencia comprobable en el

V. REQUISITOS DEL PUESTO
ESTUDIOS | EXPERIENCIA LABORAL | HABILDADES/DESTREZAS
Nivel basico, de preferencia Conocimientos basicos en|Facilidad de comunicacion verbal.
con estudios a nivellcocina.

de

|

Trabajo en equipo. |

Aplicacién de los recursos a su |
alcance.

- RESPONSABILIDADES

RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

Manejo de Efectivo: No

Rendimiento.

Documentos: Inherentes a
su cargo.

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

Selecciones Nacionales.

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

Cuerpos técnicos y jugadores convocados de las diferentes




DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

” i
I i Wik b’.' Ef 2 | - et iy 2%
e T ien |, Datos Generales del Puest
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|
Nombre del Puesto: | Director de Desarrollo Técnico

| —

Jote Inmédiato: 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.

= e il Tadly 2 2 =
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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.

= 4 __._. \f.l;:_’;.r':".i’.‘hrl;i'ﬂ';‘,ﬂf : i "

. »ﬁrﬁrﬁ?:;ﬂ:!&:; Ill. Atribuciones
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« Dirigir las diferentes actividades programadas y planificadas en el desarrollo del ftbol a partir
del futbol base y juvenil en ambos géneros, en todas las disciplinas del futbol en el ambito
nacional.

o 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 Ascciaciones Deportivas para
cuantificar el avance de las Asociaciones Departamentales de Futbol en los procesos de
desarrollo del futbol

e Coordinar con el Departamento de Arbitraje todas las actividades relacionadas con el
desarrollo del arbitraje de todas las disciplinas del futbol a nivel nacional.
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Ser enlace con la Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala y Confederacion
Deportiva Autonoma de Guatemala para formulacion, control, seguimiento y evaluacion 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 coordinacion interna para la ejecucion de actividades previstas en el plan anual de
trabajo.

Coordinar con el Departamento de Formaciéon Profesional del Futbol, actividades de
capacitacion relacionadas al desarrollo técnico del futbol, 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 las categorias de 5 a 17 afios de todas las disciplinas
del futbol.

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

Otras actividades relacionadas al puesto que le sean requeridas por el jefe inmediato superior
y que la ley le facuilta.
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| Titulo de nivel diversificado,
' ademas de haber obtenido el

Titulo de Entrenador nivel A | Manejo de Proyectos

de Futbol con especialidad
en Alto Rendimiento.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO B
ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL HABILDADES/DESTREZAS
' Como minimo de un (1) aino en | Habilidad para interpretar

Gestion Deportiva. informacion financiera.

Capacidad organizativa que le
| Deportivos de Desarrollo permita implementar un conjunto

| de programas de ambito nacional.
Evaluacion del desemperio de e

Proyectos. Actitud multidisciplinaria
|Programas deportivos con| Liderazgo.
aplicacion de teorias y
metodologias del entrenamiento
deportivo
RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

- K

Manejo de Efectivo: No

Comité Ejecutivo, Secretaria General Administrativa, Secretaria
General Administrativa Adjunta, Direcciones, Departamentos vy

Documentos: Inherentes a
Su cargo

Unidades de la FEDEFUT

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

Dependencias del Estado, Confederacion Deportiva Auténoma de
Guatemala -CDAG-, Comité Olimpico Guatemalteco -COG-
Asociaciones Deportivas Departamentales de Futbol, Equipos,
Clubes, Ligas y Entidades Privadas que mantienen relacién con el
desarrollo del deporte a nivel nacional e internacional.
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DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

I. Datos Generales del Puesto

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

— | — —— — i

Jefe Inmediato: | Director de Desarrollo Técnico

Puestos a los que ] Director de Desarrollo Técnico
reporta:
! = - — — —
' Puestos que le Ninguno
reportan: - |
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 Direccion, de acuerdo a las politicas y |
procedimientos aprobados

& IIl. Atribuciones

« 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 Tecnico.

Elaborar informes mensuales o periddicos que le sean requeridos.

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

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

el Director de Desarrollo Téecnico.

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

e 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, I
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.

« Realizar solicitud de requisicién de insumos o recursos economicos 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 Direccion de
Desarrollo Técnico para la realizacién de las labores asignadas.

e =




metodologicas.

» Realizar la transcripcion de los documentos que le requieran y que sean encomendados por
el Director de Desarrollo Tecnico.

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

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

preferentemente
estudios universitarios.

con

Titulo de nivel diversificado, |

Habilidad para ordenar y clasificar
documentacion, 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

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

'lean;j; a“Efectlv: No

Documentos: Inherentes a
Su cargo.

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

Tin RELACIONES

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
Futbol, Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala-CDAG- y
Comité Olimpico Guatemalteco-COG-




DEPARTAMENTO DE ASOCIACIONES DEPORTIVAS DEPARTAMENTALES
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

. Jefe del Departamento de Asociaciones Deportivas
Nombre del Puesto: Departamentales
Sl nnsaiiati: Director de Desarrollo Técnico
Puestos a los que Director Desarrollo Técnico
reporta:
Puestos que le Asistente del Departamento de Asociaciones Deportivas
reportan: Departamentales.

Coordinar, administrar los procesos que buscan establecer y facmtar ssrviclos da alta calldad de Ias
Asociaciones Deportivas Departamentales.

. Aslstlr a reumonas de tmbajo convocadas por el Director da Desarrolto Técmco con el fin
de darle seguimiento a los avances del trabajo del departamento.

e Preparar informes dirigidos al Director de Desarrollo Técnico.

e 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.

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

« 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.

« Elaborar informes periédicos de acuerdo a lo solicitado por el Director de Desarrollo
Técnico.

« Efectuar supervisiones administrativas a las Asociaciones Departamentales de Futbol.

» Otras actividades relacionadas al puesto que le sean requeridas por el jefe inmediato
superior y que la ley le faculta.

&
Loy
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Titulo de nivel diversificado,

preferentemente con  de experiencia comprobable en

estudios universitarios.

Cd;r u'n'minirno dé _-dos- (2)-a-f';os' Liderazgo."
el area. Facilidad de palabra.
Capacidad de negociacion.
Relaciones publicas.

Excelente presentacion personal.

RESPONSABILIDADES

Manejo-da Efectl\;o NB _

Documentos: Inherentes a
su cargo.

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

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-
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DEPARTAMENTO DE ASOCIACIONES DEPORTIVAS DEPARTAMENTALES
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

; 1. Datos Generales del Puesto

Miscibios disl Puasio: Asistente Administrativo del Departamento de Asociaciones

PRI B Y uReso: Deportivas Departamentales.

Jefe Inmediato: ! 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: B

]l;.i-ﬂl:ilm tivo General del Puesto

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

« 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.

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

* Asistir en temas de caracter deportivo cuando sea requerido.

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

» Dar seguimiento a los procesos realizados por el Departamento.

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

« Reproducir copias del Departamento de Asociaciones Deportivas Departamentales.

« Elaborar informes periodicos que le sean requeridos.

« Asistir a las reuniones de trabajo con los otros Departamentos de la Direccién 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

o A
2
VL
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=

— - - - - — - e — o

1ADDM i T
i 3 i

Titulo de nivel diversificado, Con un minimo de seis (6) Liderazgo

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

Capacidad de Sintetizar informacion
Capacidad para solucionar
problemas.

o L i = === |
|

_IDADES
.;ﬁ" ==

FSPONSADB!

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

Manejo de Efectivo: No

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

o
Nombre del Puesto: \ Coordinador del Departamento de Futbol Base

Jefe Inmediato: Director de Desarrollo Técnico

Puestos a los que

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

II. Objetivo General del Puesto

'Dirigir y coordinar las diferentes actividades técnicas y deportivas del Departamento de Futbol Base
de la Direccién de Desarrollo Técnico de la Federacion Nacional de Futbol.

ll.  Atribuciones

o Supervisar las actividades deportivas realizadas por los Técnicos Deportivas
Departamentales.

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

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

« 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 Fatbol.

« 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

. estudios universitarios.

Titulo de nivel diversificado, | En temas relacionados a la
preferentemente con ‘ especializacion (Futbol base)

Con un minimo de un (1) afo
de experiencia comprobable en

'Entrenador de Futbol Nivel lll | o 4rea

|0 Licencia Tipo A

Liderazgo

Facilidad de Palabra

Capacidad de Negociacion
Relaciones Publicas

Manejo de Equipo Digital

Capacidad de Sintetizar informacién ‘

RESPONSABILIDADES

A
RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS

e
]

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 Gerier_al Aamiﬁi_e.tfativa
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-




DEPARTAMENTO DE FUTBOL JUVENIL :
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

" I. Datos Generales del Puesto

Norlibre 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.

II. Objetivo General del Puesto

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

Ill. Atribuciones

* Ser el enlace adjunto de la federacion con los Clubes y Ligas en las cuales se involucre el
futbol 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 -

e Preparar informes dirigidos al Director de Desarrollo Técnico.

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

e« 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.




Tllulo de nivel diversif cado
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.

' Liderazgo

Facilidad de Palabra

Capacidad de Negociacion

Relaciones Publicas
Manejo de Equipo Digital

Capacidad de sintetizar informacion

Capacidad
problemas.

para

Hanejo 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, Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala-

Secretarla General Admmlatratwa SecretariaGanaral Admlmstrativa
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto

CDAG- y Comité Olimpico Guatemalteco-COG-

solucionar
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DEPARTAMENTO DE FORMACION PROFESIONAL DEL FUTBOL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO
I. Datos Generales del Puesto
Nombre del Puesto: | ;. ¢ 4o Departamento de Formacién Profesional del Futbol.
Jefe Inmediato: Director de Desarrollo Técnico
Puestos a los qt; o D_i_;ector de Desarrollo Técnico
reporta: .
|
Puestos que le T Asistente del Departamento de Formacion 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 Formaciéon Profesional del Futbol de la Direccion de Desarrollo Técnico de la
Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.
lll. 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. 1
* 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 vy titulos. ;
» 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 desempefio del Departamento para lo cual preparara reportes
periédicos a la Direccién de Desarrollo Técnico.
« Representar al Departamento a su cargo en las diferentes actividades internas y externas
relacionadas a su funcion.
» Planificar y programar reuniones internas y externas en beneficio de la FEDEFUT.
Dar tramite a las licencias y permisos que solicite el personal a su cargo, respetando las
politicas laborales-administrativas.
0

o) —— -
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+ Suscribir y transcribir las actas que_cérre_s;;)riaeﬁ asufuncion.
* 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.
« Otras actividades inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
su Jefe Inmediato o la Autoridad Superior
5 ' - - ';‘;lﬁl
V. REQUISITOS DELPUESTO =
R
ESTUDIOS EXPERIENCIA LABORAL | HABILDADES/DESTREZAS
Titulo de nivel diversificado, | Con un minimo de un afio (1) de | Liderazgo.
preferentemente con | experiencia comprobable en el - s
estudios universitarios en|area. Facilidad de palabra.
Licenciatura en Gestion de| ' Capacidad de negociar.
Entidades Deportivas © ; .
carrera afin. ‘ Relaciones publicas.
Manejo de equipo digital.
RESPONSABILIDADES RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS
Manejo de Efectivo: No Comité Ejecutivo de FEDEFUT, Secretaria General Administrativa,
Secretaria  General  Administrativa  Adjunta,  Direcciones,
Documentos: Inherentes a | Departamentos y Unidades de la FEDEFUT.
su cargo. Instituciones Deportivas Federadas y de Gobierno Central, UNCAF,
= - CONCACAF Ligas, equipos y organizaciones publicas y privadas que
;‘.qulpo de Oﬂgina. Segln mantienen relacion con la formaciéon y capacitacion de recurso
SEDRL SRR S humano especializado en deporte.
tarjeta de responsabilidad
K
—
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DEPARTAMENTO DE FORMACION PROFESIONAL DEL FUTBOL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

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

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Formacion Profesional del Futbol.

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

Puestos que le Ninguno

reportan: |

11 Objetivo General del Puesto

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

1ll._Atribuciones

* Realizar actividades secretariales para el desarrollo de la gestién del Jefe del Departamento
de Formacion 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).

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

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 capacitacion para los cuales sea designado.




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 Direccién 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.

-Tltulo de nivel wrélﬂcado.

preferentemente con
estudios universitarios.

Con un minimo de un (1) afio | Habilidad para atender personal,
de experiencia comprobable en | preparar, redactar y presentar

el 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 y ambiente
Windows.

PR OL'

Mgﬁajo de Efectlvo: No

Documentos: Inherentes a
su cargo.

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

. Secretarié Generai Adniihi-strativa. Secretaria General Administrativa

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

Asociaciones Deportivas Departamentales de Futbol, Confederacién
Deportiva Auténoma de Guatemala-CDAG- y Comité Olimpico
Guatemalteco-COG-
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DEPARTAMENTO DE FORMACION PROFESIONAL DEL FUTBOL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

1. Datos Generales del Puesto
|
Nombre del Puesto: | pjgitador del Departamento de Formacién Profesional del Fitbol.
Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Formacion Profesional del Futbol

Puestos a los que

reporta: Jefe del Departamento de Formacion Profesional del Futbol

Puestos que le Ninguno
reportan:

Il. 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 impresidn de carnés 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 formacion 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.




|

Titulo de nivel d'rversiﬁcado.
preferentemente con
estudios universitarios.

Con un minimo de _un'_(1) afio
de experiencia comprobable
en:

Manejo de Office
Manejo de Outlook

Area deportiva administrativa

Gestion deportiva Habilidades Numéricas

Creacion de base de datos

B ._: .,

'M;h-ejo de Eféctivo:mﬁo N

Documentos: Inherentes a
Su cargo.

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

Secretaria General Admin'istra-tivé.wSe'c_r_e%t'ala ner Administrativa
Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de Alto
Rendimiento de la FEDEFUT.

Con todos los equipos afiliados a cada una de las ligas federadas.




Manual de Puestos y Funciones

UNIDAD DE FUTBOL FEMENINO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe Inmediato:

Director de Desarrollo Técnico.

Encargado de la Unidad de Futbol Femenino

Puestos a los que
reporta:

Puestos que le
reportan:

) Ninguno

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

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

Acompaniar, ejecutar y supervisar las actividades relacionadas con el futbol femenino en las
Asociaciones Deportivas Departamentales del Futbol y Liga Nacional de Futbol 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 Técnico Deportivas.

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

Otras actividades inherentes al puest