E PUESTOS Y FUNCIONES 2018

DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Nombre del Puesto: Asistente Direccion Administrativa
Jefe Inmediato: Director Administrativo

Puestos a los que reporta: Director Administrativo

Puestos que le reportan: | Ninguno

Brindar apoyo al Director Administrativo en las actividades secretariales y administrativas necesarias para

contribuir al funcionamiento eficiente y eficaz de la Direccion, de acuerdo a las politicas y procedimientos
aprobados.

. Realizar actividades secretariales para el desarrollo de la gestion del Director Administrativo.

. Elaborar y mantener actualizada la agenda del Director Administrativo.

. Apoyar al personal de la Direccion Administrativa en las actividades relacionadas con su area y de
acuerdo a sus atribuciones.

. Clasificar la correspondencia recibida, revisada y marginada por el Director Administrativo y
distribuirla a donde corresponda.

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

. Elaborar notas, oficios, circulares, memoranda y otros documentos de apoyo a las labores del
Director Administrativo y del personal de la Direccion Administrativa cuando le sea asignado.

. Realizar la recepcion y entrega de documentos propios de |a Direccién Administrativa.

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

. Archivar, custodiar y distribuir los formularios oficiales que se utilicen en la Direccion Administrativa
para |a realizacion de las labores asignadas.

s Realizar la transcripcion de los documentos que le requieran y que sean encomendados por el
Director Administrativo.




L] Atender llamadas via telefonica, para el Director Administrativo y proporcionarle seguimiento de
acuerdo a las directrices establecidas.

= Reproducir copias de la Direccion Administrativa.

Ll Elaborar informes mensuales o periddicos que le sean requeridos.

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

] Otras actividades relacionadas al cargo, a requerimiento del Jefe Inmediato Superior.

Relaciones Internas:

Direcciones, Departamentos, Unidades y Proyecto Goal.

Relaciones Externas:

Con entidades y empresas relacionadas a la funcion.

Toma de Decisiones, Ninguna
respecto a:

=  Computadora

=  Sumadora

= Teléfono
Equipo de Oficina: = Fotocopiadora

=  |mpresora

= Escaner

=  Mobiliario de oficina
Manejo de Efectivo: = NO

= Agenda
Documentos que utiliza en : 8%21:5
DA = Correspondencia

Informacion Confidencial:

Informacion inherente a su funcion

Nivel Académico:

Titulo de perito contador, perito en Administracion de Empresas,
bachiller en computacion, Secretaria Comercial y Oficinista o carrera
afin, preferentemente con estudios universitarios.
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Experiencia Laboral:

Conocimiento de secretariado, de preferencia en el sector plblico
guatemalteco. Con un minino de dos (2) afos de experiencia
comprobable en el area.

Habilidades y Destrezas:

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

Condiciones Especiales:

Buenas relaciones humanas, disponibilidad de horario, vocacion de
servicio al usuario. Proactiva.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Nombre del Puesto: Coordinador Departamento de Recursos Humanos
Jefe Inmediato: Director Administrativo

Puestos a los que Director Administrativo

reporta:

Puestos que le reportan: | Asistente de Recursos Humanos

Planificar, organizar, dirigir y controlar la correcta aplicacion de las politicas, normas y procedimientos vigentes
establecidos por la ley y los entes rectores del sector pablico en materia de recursos humanos.

= Dirigir las acciones de gestion de personal relacionadas con el proceso de disefo, reasignacion y
supresion de puestos, tomas de posesion, ascensos, permutas, traslados, licencias, entrega de
puestos, renovacion y prérroga de contratos y nombramientos de la FEDEFUT.

- Efectuar el proceso de reclutamiento y seleccion para personal de la FEDEFUT.

- Realizar el proceso de contratacion de personal.

il Elaborar el plan anual de capacitacion para el personal de la FEDEFUT y presentarlo ante las
autoridades respectivas para su aprobacion.

u Elaborar el plan anual de vacaciones del personal de la FEDEFUT y presentarlo ante las
autoridades respectivas para su aprobacion.

. Verificar que las facturas e informes entregados por los contratistas de la FEDEFUT, cumplan con
los requisitos establecidos por la Ley.

- Coordinar y revisar la elaboracion de la némina mensual de sueldos.

. Registrar los pagos mensuales de sueldos y bonos al personal bajo los renglones 011 “personal
permanente” y nomina de honorarios de las personas contratadas bajo el renglon presupuestario
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029 “Otras remuneraciones de personal temporal” Verificar el cumplimiento de reintegros de
sueldos requeridos al personal.

. Dar seguimiento al proceso de devolucion de embargos judiciales de salarios a instituciones y
personas involucradas.

. Elaborar los calculos de prestaciones laborales e indemnizaciones de acuerdo a la normativa
vigente y validarla con su firma.

- Extender los finiquitos correspondientes al personal que se le indemniza.

. Extender certificaciones laborales, constancias de ingreso y certificado de trabajo (IGSS) al
personal que lo solicite.

=  Trasladar a la Direccion Financiera los listados de rentas consignadas (Por préstamos de
empleados, Fianzas, |.S.R., Boleto de Orato, Descuento Judicial, etc.)

= Elaborar y revisar los contratos administrativos del personal contratado por prestacion de servicios
técnicos y profesionales a la FEDEFUT.

. Revisar previo al traslado a la Direccion Financiera de la FEDEFUT, la némina del personal
permanente e informes y facturas originales presentadas por los contratistas, para el proceso de
pago respectivo.

. Elaborar actas administrativas, relacionadas con las acciones de gestion de personal.

. Verificar que se notifiquen al Registro de Contratos y a la Direccidén de Probidad, los contratos,
avisos de toma de posesion y entrega de puestos, ante la Contraloria General de Cuentas.

. Generar reportes en el sistema de control de asistencia.

. Llevar el control de los permisos, licencias, suspensiones y vacaciones del personal de la
FEDEFUT.

. Impresion y notificacion de las boletas de pago para personal permanente.

. Emision de formularios de permisos y vacaciones para el personal permanente

Relaciones Internas: » Direcciones, Departamentos, Unidades y Proyecto Goal.

'DE PUESTO

=  Contraloria General de Cuentas
Relaciones Externas: = Inspeccion General de Trabajo
=  Confederacion Deportiva Autdnoma de Guatemala

Toma de Decisiones, * Ninguna
respecto a:
Equipo de Oficina: =  Computadora




Teléfono
Fotocopiadora
Impresora

Escaner

Mobiliario de oficina

Manejo de Efectivo: NO

Oficios

Informes

Actas

Nominas

Contratos

Expedientes

Formas

Informacion inherente a su funcién

Documentos que utiliza en
su area:

Informacioén Confidencial:

Nivel Académico: =  Profesional Universitario en carrera de Ciencias Econémicas, Ciencias
Juridicas y Sociales y Psicologia o carrera afin.
Experiencia Laboral: = Dos (2) afios comprobables de experiencia en el area de recursos

humanos, preferentemente dentro de la administracion publica.
Habilidad para coordinar personal.

Facilidad de comunicacion verbal y escrita

Trabajo en equipo

Aplicacion de los recursos a su alcance

Manejo de Guate néminas y Siges.

Manejar alto grado de discrecion y confiabilidad.

Habilidades y Destrezas:

Condiciones Especiales:




DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Nombre del Puesto: Asistente de Recursos Humanos

Jefe Inmediato: Coordinador Departamento de Recursos Humanos

Puestos a los que
reporta:
Puestos que le reportan: | Ninguno

Coordinador Departamento de Recursos Humanos

Ejecucidn de labores asistenciales en las diferentes Areas de la Administracion de Recursos Humanos.

e Apoyaren la elaboracion de la némina mensual de sueldos.

» Brindar soporte en el registro de los pagos mensuales de sueldos y bonos al personal bajo los renglones
011 “personal permanente” y nomina de honorarios de las personas contratadas bajo el renglon
presupuestario 029 “Otras remuneraciones de personal temporal” Verificar el cumplimiento de reintegros
de sueldos requeridos al personal.

e Apoyar en la elaboracion de los calculos de prestaciones laborales e indemnizaciones de acuerdo ala
normativa vigente.

» Redactar los finiquitos correspondientes al personal que se le indemniza.

o Extender certificaciones laborales, constancias de ingreso y certificado de trabajo (IGSS) al personal
que lo solicite.

e Elaborar los listados de rentas consignadas (Por préstamos de empleados, Fianzas, |.S.R., Boleto de
Ornato, Descuento Judicial, etc.)

o Elaborar y resguardar los contratos administrativos del personal contratado por prestacion de servicios
tecnicos y profesionales a la FEDEFUT.

o Trasladar a la Direccion Financiera de la FEDEFUT, la némina del personal permanente e informes y
facturas originales presentadas por los contratistas, para el proceso de pago respectivo.




e Apoyar en elaborar actas administrativas, relacionadas con las acciones de gestion de personal.

¢ Proporcionar la documentacion correspondiente para la inscripcion del personal de la FEDEFUT, ante
el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) y todas las gestiones relacionadas.

e Apoyar en generar reportes en el sistema de control de asistencia.

e Llevar el control y archivo de los permisos, licencias, suspensiones y vacaciones del personal de la
FEDEFUT.

e Apoyar en el tramite de las liquidaciones de pago por terminacion de contrato, vacaciones haciendo las
correcciones del caso, efectuar ajustes manuales de pago ordinario y retroactivo en los casos que
procedan.

e Apoyar en recibir, registrar y dar seguimiento en el sistema Guate néminas a los movimientos de
personal.

o Realizar informes y reportes estadisticos, relacionados con las actividades propias de su especialidad.

o Coordinar la preparacion de carnés para el personal de la FEDEFUT.

e Elaborar las certificaciones de tiempo laborado y salarial para funcionarios y o exfuncionarios de la
FEDEFUT.

o Llevar el control de fechas de ingresos de personal contratado por la FEDEFUT, para efectos de
vacaciones, suspensiones del IGSS, constancias laborales, pago de prestaciones laborales.

o Otras funciones inherentes al puesto de trabajo, que le sean delegadas por el Jefe Inmediato Superior.

i — » Directores, Departamentos y Unidades

Relaciones Externas: * Ninguna
Toma de Decisiones, Ninguna
respecto a:
=  Computadora
= Teléfono
T = Fotocopiadora
Equipo de Oficina: = Impresora
= Escaner
=  Mobiliario de oficina
Manejo de Efectivo: s R




Documentos que utiliza en
Su area:

Oficios
Informes
Actas
Nominas
Contratos
Expedientes
Formas

Informacion Confidencial:

Informacion inherente a su funcién

Nivel Académico:

Titulo al nivel diversificado, con estudios universitarios en carrera de
Ciencias Juridicas y Sociales, Psicologia, Administracion de Empresas
o carrera afin.

Experiencia Laboral:

dos (2) afnos comprobables de experiencia en el area de recursos
humanos, preferentemente dentro de la administracion publica.

Habilidades y Destrezas:

Habilidad para coordinar personal.
Facilidad de comunicacion verbal y escrita
Trabajo en equipo

Aplicacion de los recursos a su alcance

Condiciones Especiales:

Manejo de Guatendminas y Siges.
Manejar alto grado de discrecidn y confiabilidad.
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Nombre del Puesto: Coordinador Departamento de Compras
| Jefe Inmediato: Director Administrativo

Puestos a los que reporta: Director Administrativo

Puestos que le reportan: Asistente de compras

el fin de lograr una gestion eficiente, eficaz, oportuna, transparente y documentada.

Cumpliry velar por la aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento; asi como
las politicas y normas, dictadas por los rectores del Sistema GUATECOMPRAS, SIGES y normas
de control interno gubernamental establecidas por la Contraloria General de Cuentas y por las
directrices emitidas por las autoridades superiores de la FEDEFUT.

. Mantener actualizado el registro de las compras de bienes y la contratacion de servicios realizados
por la FEDEFUT.

. Elaborar el Plan Anual de Compras y gestionar la aprobacion.

. Dirigir y coordinar los procesos de compras de bienes y servicios bajo la plataforma de
transparencia establecida por la legislacion vigente y las politicas de la FEDEFUT.

. Realizar la recepcion de las Solicitudes de bienes y/o servicios.

. Elaborar los proyectos de bases de eventos de “Manifestacion de Interés”, “Cotizacion” y “Licitacion
Plblica”, con los anexos requeridos por la Ley de Contrataciones del Estado, efectuar el traslado
para |a autorizacion respectiva y coordinar su publicacion en el portal Guate compras.

= Realizar procesos a través de las diferentes modalidades de compra: (Baja cuantia, compra directa,
eventos de cotizacion, licitacion y contrato abierto).

|
|
Planificar, organizar, dirigir y controlar lo relacionado a la adquisicion de bienes y servicios de la FEDEFUT, con
|
|
|
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Solicitar los dictamenes juridicos, financieros y técnicos a las dependencias correspondientes,
cuando lo requieran los eventos de cotizacion o licitacion.

Velar por que se realicen las publicaciones en el portal web del Sistema de Informacion de
Adquisiciones y Contrataciones del Estado de Guatemala (GUATECOMPRAS) las convocatorias a
licitar y las convocatorias a eventos de cotizacion; asimismo, verificar que se elaboren los anuncios
de convocatorias a licitar o de eventos de cotizacion a publicarse en el diario oficial o en el de mayor
circulacion; y monitorear su publicacion.

Verificar que en los procesos de compra y adquisiciones de bienes y/o servicios se cumpla con los
tiempos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado.

Coordinar con la Direccion de Asesoria Juridica la elaboracion y firma de los contratos
administrativos de compra o adquisicion de bienes y/o servicios.

Mantener actualizado el Registro de Proveedores de la FEDEFUT.

Dar seguimiento y cumplimiento de |a entrega de los bienes y servicios en las fechas pactadas con
los proveedores.

Velar porque las juntas de recepcion y liquidacion realicen la elaboracion de actas en los tiempos
establecidos.

Verificar que las contrataciones de baja cuantia y compra directa estén debidamente
documentadas, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Elaborar los cuadros comparativos de ofertas y solicitar la validacion del Director Administrativo.
Dar seguimiento a las solicitudes presentadas por la Auditorfa Interna de la FEDEFUT o por la
Contraloria General de Cuentas, con relacion a los procesos de compras y contrataciones.
Archivar y resguardar adecuadamente toda la documentacion relacionada con los eventos de
compras 0 adquisicion de bienes y/o servicios.

Realizar las liquidaciones de Ordenes de Compra en el Sistema de Gestion -SIGES-.
Enviar a la Contraloria General de Cuentas, mediante oficio, copia fisica de los Contratos y
Acuerdos Aprobacion de la compra de bienes y servicios suscritos por la FEDEFUT.

Publicar en el sistema de GUATECOMPRAS las adquisiciones de baja cuantia, asi como las
compras directas.

Desempeniar cualquier otra funcion inherente a su puesto o que le sea requerida por el Director
Administrativo.




Relaciones Internas: DIRECCIONES, Departamentos, Unidades y Proyecto Goal.

. » Contraloria General de Cuentas.
Relaciones Externas: «  Auditoria Interna

*  Proveedores de bienes y servicios

Toma de Decisiones, = Ninguna
respecto a:
*  Computadora
. . = Teléfono
Equipo de Oficina: »  Fotocopiadora
=  |mpresora, Escaner
=  Mobiliario de oficina
Manejo de Efectivo: " b
* |nformes.
»  Oficios
- » Actas
sD:t;t:;n:ntos que utiliza en - Expedientes.
. * Plan de Compras
*  Orden de Compra.
»  Cuadros comparativos
Informacion Confidencial: * |nformacidn inherente a su funcion




Nivel Académico:

= Titulo de perito contador, perito en Administracion de Empresas,

bachiller en computacion y Secretaria Comercial y Oficinista o carrera
afin, preferentemente con estudios universitarios.

Experiencia Laboral:

En el Sistema de Informacion de Adquisiciones y Contrataciones del
Estado de Guatemala (Guate compras)
Experiencia en |a aplicacion de la Ley de Contrataciones
del estado
Experiencia en el manejo del Sistema de Gestion (SIGES)
Como minimo dos afios de experiencia comprobable en el area,

Habilidades y Destrezas:

Habilidad y experiencia para cotizar, planificar y realizar eventos de
cotizacion, o licitacion publica.

Competencias en la realizacién de compras por contrato abierto; para
negociar, elaborar y presentar informes.

Condiciones Especiales:

Habilidad verbal y escrita; aplicacion de la legislacion del sector publico,
Capacidad de trabajo en equipo y liderazgo

Buenas relaciones humanas

Probidad.

Disponibilidad de horario.

Deseo de colaboracion.

Vocacion de servicio al usuario.
Proactivo




DEPARTAMENTO DE COMPRAS
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Nombre del Puesto: Asistente de Compras

Jefe Inmediato: Coordinador Departamento de Compras

Coordinador Departamento de Compras
Puestos a los que reporta:

Puestos que le reportan: | Ninguno

Brindar apoyo y seguimiento a los procesos de compra de las diferentes areas de la FEDEFUT, con la finalidad
de proporcionar los bienes, suministros y servicios en forma eficiente y eficaz de acuerdo a politicas, normas y
procedimientos establecidos.

Apoyar en la recepcién de toda la documentacion que ingresa al Departamento de Compras.

= Apoyar en la Realizacion de solicitudes de pedido segun requerimientos.

= Recibir solicitudes de pedidos realizadas por otros departamentos.

= Gestionar firmas de autorizacién de solicitudes de pedido.

= Cotizar bienes, suministros y servicios debidamente autorizados que sean requeridos.

= Apoyar en elaborar el Plan Anual de Compras.

= Apoyar en realizar procesos a traves de las diferentes modalidades de compra: (Baja cuantia, compra
directa, eventos de cotizacion, licitacion y contrato abierto).

= Apoyar en realizar publicaciones en el portal web del Sistema de Informacion de Adquisiciones y
Contrataciones del Estado de Guatemala (GUATECOMPRAS) las convocatorias a licitar y las
convocatorias a eventos de cotizacién.

= Mantener actualizado el Registro de Proveedores de la FEDEFUT.




= Verificar que las contrataciones de baja cuantia y compra directa estén debidamente documentadas, de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

* Publicar en el sistema de GUATECOMPRAS las adquisiciones de baja cuantia, asi como las compras
directas.

= Elaborar cuadros comparativos de cotizaciones.

= Trasladar las cotizaciones de proveedores al jefe Departamento de compras para la respectiva
aprobacion.

= Operar Ordenes de Compra seg(in cotizacion autorizada.

= Razonar las Facturas o documentos que ampare las compras efectuadas.

= Documentar y realizar seguimiento a los procesos para elaborar las Ordenes de compra.

= Apoyar en realizar las liquidaciones de Ordenes de Compra en el Sistema de Gestion -SIGES-.

= Dar seguimiento a las Ordenes de Compra, para su respectiva autorizacion.

= Trasladar al Departamento Financiero los expedientes para los procesos de pago.

= Dar seguimiento a los procesos de entrega de bienes y suministros, como la verificacion del
cumplimiento de los servicios contratados.

= Llevar control y registro de los documentos que conforman el archivo del Departamento de Compras.

= Cualquier otra funcion que le sea asignada por el jefe inmediato.

Relaciones Internas: Direcciones, Departamentos, Unidades y Proyecto Goal.

=  Contraloria General de Cuentas.

Relaciones Externas: = Auditoria Interna
=  Proveedores de bienes y servicios

Toma de Decisiones, = Ninguna.
respecto a:
=  Computadora
= Telefono
Equipo de Oficina: = Fotocopiadora
= |mpresora
= Escaner
=  Mobiliario de oficina
Manejo de Efectivo: “« NO
Documentos que utiliza en : Icr;tf{;;r;ses
su area: v




SY Ol

» Expedientes
=  Plan Anual de Compras
=  QOrdenes de Compra
»  Cuadros comparativos
Informacién Confidencial: = |nformacion inherente a su funcion
= Titulo de perito contador, perito en Administracion de Empresas,
Nivel Académico: bachiller en computacién y Secretaria Comercial y Oficinista o carrera
afin, preferentemente con estudios universitarios,
= Experiencia en el manejo del Sistema de Informacion de
— (Guatecompras).
Experiencia Laboral: =  Experiencia en la aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado.
= Experiencia en el manejo del Sistema de Gestion (SIGES)
=  Como minimo un afo de experiencia comprobable en el area.
= Habilidad y experiencia para cotizar, planificar y realizar eventos de
cotizacion, de preferencia con conocimientos en licitacion publica.
=  Conocimiento en la realizacion de compras por contrato abierto; para
negociar, elaborar y presentar informes, analizar, interpretar y aplicar
» normas y procedimientos.
Habilidades y Destrezas: = Habilidad verbal y escrita: aplicacion de la legislacion del sector pablico,
especialmente del Sistema Integrado de Administracion Financiera
(SIAF)
=  Capacidad de trabajo en equipo y liderazgo
=  Proactivo
=  Buenas relaciones humanas
e ) *  Disponibilidad de horario
Condiciones Especiales: = Vocacion de servicio al usuario

Discrecion en cuanto a la informacion verbal y escrita que se maneja
en el departamento de compras




DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION -TIC'S-
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Coordinador Departamento de Tecnologias, de Informacion vy
Nombre del Puesto: Comunicacion -TICS-
Jefe Inmediato: Director Administrativo

Puestos a los que
reporta:
Puestos que le reportan: | Ninguno.

Director Administrativo

Operar y modernizar los sistemas de informatica. Desarrollar los sistemas necesarios que mejoren la operacion

de las areas administrativas.

. Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con el uso del equipo, programas y sistemas
de computacion.

e  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 esté
presente dificultades en su funcionamiento.

- Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo en forma periédica, al equipo de cémputo.

. Prestar apoyo en el uso de los paquetes de software, al personal de la FEDEFUT.

- Proporcionar las herramientas necesarias para el mantenimiento y actualizacion del Portal Web de
la FEDEFUT.

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




D Proporcionar especificaciones técnicas en materia de informatica para la adquisicion de equipo de
computo y tecnoldgico.

- Brindar apoyo en la utilizacion de herramientas informaticas.

. Definir procedimientos para la asignacion de usuarios de sistemas para la atencion de las
demandas de los usuarios.

s Proporcionar informacién que maneje la unidad de TICS cuando el Secretario General
Administrativo y/o Secretario General Adjunto soliciten.

. Elaborar la memoria de labores relacionada con las funciones y actividades desarrolladas por el
departamento de tecnologias de informacion y comunicacion TIC'S.

. Realizar otras funciones que en su competencia le asigne el Secretario General Adjunto.

) i » Secretaria General Administrativa, Direcciones, Departamentos,
Relaciones Internas: Unidades y Proyecto Goal.
Relaciones Externas: = Proveedores de equipo tecnologico

Toma de Decisiones, Procedimientos Informaticos.
respecto a:
= Computadora
. G = Telefono
Equipo de Oficina: =  Mobiliario de oficina
»  Redes de informatica
Manejo de Efectivo: il
= |nformes
" = (Oficios
Documentos que utiliza en = Actas
su area; *  Manuales
= Formas
Informacion Confidencial: =  |nformacion inherente a su funcion.




Nivel Académico:

Bachiller en Computacion, preferentemente con estudios universitarios
de la carrera de Ingenieria en Sistemas y/lo Licenciatura en
Administracion de Sistemas y Negocios o carrera afin.

Experiencia Laboral:

Experiencia de dos (2) afios en funciones similares.
Preferiblemente con experiencia en el sector publico.

Habilidades y Destrezas:

Dominio de Sistemas Operativos.

Manejo y mantenimiento de los servidores de Bases de Datos y de
Aplicaciones.

Instalacion, reparacion y mantenimiento de herramientas de Hardware,
Sistemas Operativos y Software,

Conocimiento de los sistemas de hardware y software en general.

Condiciones Especiales:

Conocimiento de Ingles Técnico.
Conocimiento en desarrollo de redes.




Nombre del Puesto:

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y ALMACEN
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Coordinador Departamento Servicios Generales y Almacén

Jefe Inmediato: Director Administrativo
Puestos a los que Director Administrativo
reporta:

Puestos que le reportan: | Unidad de Archivo, Unidad de Almacén, Pilotos, Mensajeria, y Mantenimiento.

Administrar y supervisar, las diferentes actividades de las unidades bajo su cargo para el eficiente
funcionamiento logistico de la Federacion Nacional de Futbol.

Realizar la planificacion anual de las actividades de las areas a su cargo.

Supervisar la limpieza de todas las areas de la FEDEFUT.

Supervisar el mantenimiento, limpieza y jardinizacion de las areas verdes y comunes de la
FEDEFUT.

Coordinar los requerimientos para la adquisicidn de insumos y/o servicios para el mantenimiento
de las instalaciones y el suministro de las diferentes areas a su cargo.

Realizar inventarios de materiales de limpieza e insumos de cocina.

Coordinar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones de la
FEDEFUT.

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos de la FEDEFUT,

Coordinar y administrar la mensajeria Interna y Externa.

Coordinar y supervisar las diferentes actividades de la unidad de archivo.

Coordinar y supervisar las diferentes actividades de la Unidad de Almacén.

Coordinar y supervisar el area de recepcion.

Coordinar y supervisar el optimo funcionamiento de la flota vehicular de la FEDEFUT.

Coordinar y supervisar el registro y control de personas que ingresan y egresan de las
instalaciones de la FEDEFUT.




FEDEFUT.

= Programar la asignacion de vehiculos y pilotos para efectuar las comisiones oficiales de

= Coordinar y supervisar los servicios de seguridad para las instalaciones de la FEDEFUT.

= Coordinar, llevar el control y supervisar la asignacion de los servicios de telefonia celular
contratados por la Federacion, de conformidad con las instrucciones recibidas por su jefe
inmediato superior.

= Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato superior.

Relaciones Internas:

Direcciones, Departamentos y Unidades.

Relaciones Externas:

Visitantes

Informacion Confidencial:

Toma de Decisiones, = Ninguna
respecto a:
= Computadora
= Teléfono
= Fotocopiadora
Equipo de Oficina: * Impresora
= Mobiliario de oficina
* Herramientas de trabajo
g = Si
Manejo de Efectivo:
= Informes
Documentos que utiliza en = Reportes
Su area: = Actas
= oficios

Informacion inherente a su funcion

Nivel Académico:

Profesional Universitario en carrera de Ciencias Econdmicas, Ingenieria
Industrial o Psicologia Industrial o carrera afin.

Experiencia Laboral:

Dos (2) afios en actividades relacionadas con el puesto.




Habilidades y Destrezas:

Trabajo en equipo

Capacidad de comunicacion oral y escrita
Atender publico

Ser ordenado

Buenas relaciones humanas.

Vocacion de servicio al usuario.

Condiciones Especiales:

Buenas relaciones humanas, disponibilidad de horario, vocacion de
servicio al usuario y planificador.




UNIDAD DE ALMACEN
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y ALMACEN
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Nombre del Puesto:

Encargado de almacén

Jefe Inmediato:

Coordinador Departamento de Servicios Generales y Almacén

Puestos a los que
reporta:

Coordinador Departamento de Servicios Generales y Almacen

Puestos que le reportan:

Ninguno

Planificar, organizar y controlar el Aimacén de bienes, materiales y suministros, para garantizar el eficiente

suministro de las diferentes areas de la FEDEFUT.

. Cumplir con la aplicacion de las politicas y normas dictadas de control interno establecidas por la

Contraloria General de Cuentas y por las autoridades de la FEDEFUT, en materia de administracion
de almacenes de bienes, materiales y suministros.

Proponer al Coordinador de Servicios Generales, estrategias y procedimientos para la
implementacion de mecanismos internos de control, para el eficiente almacenamiento y resguardo
de los bienes, materiales y suministros.

Elaborar y gestionar oportunamente los requerimientos de bienes, insumos y materiales necesarios
para mantener el stock adecuado.

Operar y registrar oportunamente en los documentos y formas debidamente autorizadas por la
Contraloria General de cuentas para registro y control de inventario de almacén.

Verificar que los bienes de activos fijos y fungibles que ingresan se encuentren debidamente
registrados en el inventario de la FEDEFUT.

Elaborar y presentar informes periddicos sobre inventarios fisicos practicados en el Almacén de
Materiales y Suministros.




. Preparar y presentar al final del ejercicio fiscal, informe consolidado sobre el inventario de bienes,
materiales y suministros de uso, adquiridos por las distintas Dependencias de la FEDEFUT.

.- Tomar acciones de archivo y custodia de documentos de respaldo que competen a la Unidad de
Almacén, conforme la normativa vigente.

. Validar y aprobar documentos, informes, reportes que sean elaborados y presentados por la Unidad

de Almacén.

. Realizar oportunamente la gestion de impresion de formas, formularios o registros utilizados en la
Unidad de Almacén.

. Elaborar y presentar a la Coordinacion de Servicios Generales los informes o reportes que le sean
requeridos.

s Desempenar otras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas por el Jefe
Inmediato Superior.

e = Direcciones, Departamentos, Unidades y Proyecto Goal.

. = Proveedore
Relaciones Externas: .

Toma de Decisiones, Ninguna
respecto a:
= Computadora
= Teléfono
. —— =  Fotocopiadora
Equipo de Oficina: «  Impresora
=  Escaner
=  Mobiliario de oficina
= NO
Manejo de Efectivo:
=  Informes
" =  QOficios
Documentos que utiliza en = formas 1-H serie C Constancia de ingreso de almacén y a inventario
=  Expedientes
= Kardex
Informacién Confidencial: =  |nformacion inherente a su funcion.




Nivel Académico:

Titulo de perito contador, perito en Administracion de Empresas,
bachiller en computacion y Secretaria Comercial y Oficinista o carrera
afin, preferentemente con estudios universitarios.

Experiencia Laboral:

Conocimientos y experiencia en el manejo y control de almacenes de
bienes, materiales y suministros, aplicacion de los diferentes métodos
como las normativas relacionadas con la gestion de Almacenes, con
un minimo de dos (2) afios de experiencia.

Habilidades y Destrezas:

Habilidad para administrar personal
Habilidad para manejo de inventarios
Preparar y presentar informes.

Facilidad de comunicacion verbal y escrita
Trabajo en equipo

Aplicacion de los recursos a su alcance

Condiciones Especiales:

Buenas relaciones humanas
Disponibilidad de horario

Alto deseo de colaboracion
Vocacion de servicio al usuario
Proactivo




UNIDAD DE ARCHIVO
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y ALMACEN
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Nombre del Puesto: Encargado de Archivo

Jefe Inmediato: Coordinador Departamento de Servicios Generales y Almacén

Puestos a los que
reporta: Coordinador Departamento de Servicios Generales y Aimacen

Puestos que le reportan: Ninguno

Llevar un control eficiente de los documentos que se generan en la FEDEFUT a través de las dependencias que
la conforman.

e Administrar el Archivo General de la FEDEFUT.

e Recepcion de documentos oficiales originales y copias clasificados de las DIRECCIONES y unidades
de la FEDEFUT, llenando el formato correspondiente de ingreso.

o Clasificar los expedientes por dependencias de la FEDEFUT.

« Elaboracién de listados de expedientes y su control respectivo, ordenando la documentacion de manera
que permita tenerlos codificados, organizados fisicamente y sefializados y sean ubicados con rapidez.

» Mantener un sistema de archivo de facil consulta.

e Custodiar toda la documentacion trasladada al Archivo General.

o Velar para que los documentos que sean requeridos se trasladen en forma oportuna, bajo los controles
de ingreso y egreso.

o Participar en comisiones y colaborar en otras actividades que le sean requeridas por el Jefe Inmediato
Superior.




R

elaciones Internas: = Personal de la Federacion Nacional de Ftbol
Relaciones Externas: * Ninguna
Toma de Decisiones, ¢ Ninguna
respecto a:
* Computadora
= Escaner
—— = Teléfono
Equipo: *  Oficios
= Archivos
= Mobiliario de oficina
Manejo de Efectivo: « NO

Documentos que utiliza en
su area:

Documentos inherentes a su funcion.

Informacién Confidencial:

Informacién inherente a su funcion

Nivel Académico:

Titulo de perito contador, perito en Administracion de Empresas,
bachiller en computacion y Secretaria Comercial y Oficinista o carrera
afin, preferentemente con estudios universitarios.

Experiencia Laboral:

Conocimientos basicos en registro de archivos
Con un minimo de dos (2) afios de experiencia comprobable en el &rea.

Habilidades y Destrezas:

Facilidad de comunicacion verbal y escrita
Trabajo en equipo
Aplicacion de los recursos a su alcance

Condiciones Especiales:

Buenas relaciones humanas, disponibilidad de horario, vocacion de
servicio al usuario, proactivo.




RECEPCION
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y ALMACEN
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Nombre del Puesto: Recepcionista

J616 unciint: Coordinador Departamento de Servicios Generales y Almacén

Puestos a los que
reporta: Director Administrativo

Puestos que le reportan: | Ninguno

Atender a los visitantes que ingresan a la FEDEFUT, de acuerdo a los procedimientos establecidos y recibir
correspondencia.

Atender al publico en general que solicita informacion de la FEDEFUT.

. Atender las llamadas internas, externas y transferirlas a las unidades correspondientes.

= Recibir y registrar la correspondencia que ingresa a la FEDEFUT, y trasladarla a la Asistente del
Secretario General Administrativo y/o al area respectiva si el caso lo amerita.

. Colaborar con las diferentes areas de la FEDEFUT que soliciten o requieran apoyo relacionado a
su area de desempefio.

. Apoyar en la reproduccion y escaneo de documentos oficiales de la FEDEFUT.

- Desempefiar otras funciones inherentes al puesto de trabajo que le sean requeridas o asignadas
por el Jefe Inmediato Superior.




Relaciones Internas:

Direcciones, Departamentos,
Administrativa y Secretaria General Administrativa Adjunta.

Unidades, Secretaria

General

Relaciones Externas: = Atencion al pablico en general.
Toma de Decisiones, = G
respecto a:
= Planta telefonica.
=  Computadora.
= Fotocopiadora.
Equipo de Oficina: =  |mpresora.
=  Escaner.
=  Mobiliario de oficina.
Manejo de Efectivo: " e

Documentos que utiliza en
su area:

Correspondencia interna y externa.

Informacion Confidencial:

Informacion inherente a su funcion




= Titulo de perito contador, perito en Administracion de Empresas,
Nivel Académico: bachiller en computacion y Secretaria Comercial y Oficinista o carrera
afin, preferentemente con estudios universitarios.
Experiencia Laboral: = Un (1) afio en actividades relacionadas al puesto
*  En redaccion, atencion al pablico, relaciones interpersonales, trabajo
Habilidades y Destrezas: en equipo.
Condiciones Especia]es: - Buena Actm]d, CO|ab0rad0ra, pmactiva, eﬁCiente, dinamica.




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y ALMACEN
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Nombre del Puesto: Piloto Mensajero

Jefe Inmediato: Coordinador de Servicios Generales y Almacén
Puestos a los que Coordinador de Servicios Generales y Almacén
reporta:

Puestos que le reportan: | Ninguno

Realizar en forma eficiente el traslado de autoridades, personal administrativo, personal técnico y selecciones
nacionales de la FEDEFUT, hacia los diferentes puntos de la ciudad e interior de la republica; asi como efectuar
los diferentes servicios de mensajeria que le sean requeridos.

- Dar seguimiento a los lineamientos, itinerarios o programacion que le sea trasladada por el
Coordinador de Servicios Generales y Almacén.

. Revisar periodicamente las condiciones generales del vehiculo que tiene asignado y reportarlo a
su jefe inmediato.

. Solicitar en forma oportuna el mantenimiento, compra de neumaticos, repuestos o accesorios
necesarios para el buen funcionamiento del vehiculo que tiene asignado.

. Realizar |a limpieza de los vehiculos que se le asignen, para el traslado personal administrativo,
personal técnico y selecciones nacionales de la FEDEFUT.

. Realizar las diferentes actividades de mensajeria que le sean asignadas.

. Asistir a las actividades de formacion o capacitacion a las cuales sea designado.

. Conducir en forma responsable los vehiculos automotores que le sean asignados.




. Realizar los registros y reportes que correspondan de acuerdo a los procedimientos aprobados

vigentes.

] Mantener comunicacion con cortesia hacia usuarios que traslade.
. Ser responsable del cuidado y buen uso de las herramientas y accesorios con que cuenta cada

vehiculo.

»  Desempefiar ofras funciones inherentes al puesto de trabajo que le sean asignadas por el Jefe
Inmediato Superior o las Autoridades de la FEDEFUT.

Relaciones Internas:

Direcciones, Departamentos, Unidades, Proyecto Goal, Secretaria
General Administrativa y Personal asignado para traslado.

Relaciones Externas:

Ninguna

Toma de Decisiones, Ninguna

respecto a:

Equipo de Oficina: = Ninguno
= NO

Manejo de Efectivo:

Documentos que utiliza en
su area:

Archivo de control de rutas

Informacion Confidencial:

Informacion inherente a su funcién




Titulo de perito contador, perito en Administracion de Empresas,

Nivel Académico: bachiller en computacion o carrera afin.
=  Amplia experiencia en el manejo de vehiculos en general, en el traslado
- de correspondencia, con un minimo de (dos) 2 afos de experiencia
Experiencia Laboral: 5 (oo e

comprobable en el area amplio conocimiento del reglamento de transito
vigente.

Habilidades y Destrezas:

Habilidad para conducir vehiculos automotores de dos y cuatro ruedas.
Seguimiento de las instrucciones y aplicacion de normativas

Condiciones Especiales:

Licencia de conducir de motocicleta, vehiculo tipo “B" liviana y/o tipo A"
para camiones y buses

Disponibilidad de horario

Deseo de colaboracion

Buenas relaciones humanas

Vocacion de servicio al usuario y proactivo.




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y ALMACEN
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Nombre del Puesto: Mensajero Interno

Jol i Coordinador de Servicios Generales y Almacén

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

Puestos que le reportan: | Ninguno

Distribuir la correspondencia interna en la FEDEFUT.

. Realizar las actividades de su area de frabajo en seguimiento a las directrices y normativas
establecidas.

- Distribuir y entregar la correspondencia dentro de las instalaciones de la FEDEFUT, en las areas
que le sean asignadas.

= Tenerel debido control de la correspondencia que distribuye en las Dependencias de la FEDEFUT.

- Apoyar en cubrir en periodo de almuerzo el area de recepcion.

Ll Apoyar en la reproduccion de documentos de la FEDEFUT.

. Apoyar en atender la planta telefonica en ausencia del recepcionista.

" Desempefiar ofras funciones inherentes al puesto de trabajo que le sean requeridas por el Jefe
Inmediato Superior o la Autoridad Superior.




Relaciones Internas:

DIRECCIONES, Departamentos, Unidades y Proyecto Goal.

en su area:

Relaciones Externas: * Niguha
Toma de Decisiones, = Ninguna
respecto a:

Equipo de oficina: =  Ninguno
Manejo de Efectivo: = NO
Documentos que utiliza * Ninguna.

Informacion Confidencial:

Informacion inherente a su funcion

Nivel Académico:

3er. Afo de Educacion Béasica

Experiencia Laboral:

Experiencia en actividades relacionadas con el area minimo dos (2)
anos.

Habilidades y Destrezas:

Trabajo en equipo

Capacidad de comunicacion oral y escrita
Atencidn al publico

Ser ordenado

Buenas relaciones humanas

\Vocacion de servicio al usuario

| Condiciones Especiales:

Buenas relaciones humanas




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y ALMACEN
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Nombre del Puesto: Encargado de Limpieza

Jefe Inmediato: Coordinador de Servicios Generales y Almacén
Puestos a los que Coordinador de Servicios Generales y Almacén
reporta:

Puestos que le reportan: | Ninguno

Realizar la limpieza adecuadamente de cada una de las areas asignadas del edificio de la FEDEFUT.

= Realizar tareas de limpieza en todas las oficinas y banos de las areas de trabajo, tales como: barrer,
trapear, sacudir muebles, equipo, maquinaria, lamparas y ventanas de las instalaciones de la

FEDEFUT.

. Brindar apoya en el servicio de bebidas y/o alimentos al Comité Ejecutivo, 0 personas que visitan
ala FEDEFUT.

L] Asistir a eventos de capacitacion y/o adiestramiento cuando sea nombrado por el Jefe Inmediato o
Autoridad Superior,

. Apoyar en las actividades de traslado de materiales, bienes y equipo, cuando le sea requerido.
. Otras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por el Jefe
Inmediato Superior o |a autoridad superior.




Relaciones Internas:

Direcciones, Departamentos, Unidades y Proyecto Goal.

Relaciones Externas:

Ninguna

Toma de Decisiones, Ninguna

respecto a:

Equipo de Oficina: " b

Manejo de Efectivo: ¥ s

Documentos que utiliza en = Ninguno

su area:

Informacién Confidencial: = |nformacion inherente a su funcion

Nivel Académico:

Sexto Primaria, de preferencia con estudios basicos.

Ser ordenado

Experiencia Laboral: = Un afio en actividades relacionadas con el puesto.
= Trabajo en equipo
= Capacidad de comunicacion oral y escrita
Habilidades y Destrezas: * Atender piblico

Buenas relaciones humanas

Condiciones Especiales:

Buenas relaciones humanas, disponibilidad de horario, vocacion de
servicio, proactivo.




DEPENDENCIA: DIRECCION FINANCIERA

Nombre del Puesto: Director Financiero

Jefe Inmediato: Secretario General Administrativo

|
|
DIRECTOR FINANCIERO
|
|

Secretario General Administrativo, Secretario General Administrativo Adjunto y

FUSSTON 4 o qie Comité Ejecutivo.

reporta:

Asistente Direccion Financiera, Coordinador Departamento de Presupuesto,
Puestos que le reportan: Coordinador Departamento de Tesoreria y Contador General y Coordinador
Departamento de Contabilidad.

Planificar, dirigir y supervisar que se administren en forma eficiente y transparente los recursos financieros de la
FEDEFUT, en el marco de la legislacion vigente, asi como coordinar la actualizacion de los registros contables
y presupuestarios en el Sistema de Integrado de Administracion Financiera —SIAF-,

. Aplicar y hacer cumplir las politicas y normas dictadas por los 6rganos rectores del Sistema
integrado de Administracion Financiera y Control SIAF-SAG, por Contraloria General de Cuentas,
Ministerio de Finanzas Publicas, Confederacién Deportiva Autonoma de Guatemala y autoridad
superior de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.

. Proponer y aplicar las normas complementarias para la ejecucion presupuestaria de la FEDEFUT.

. Establecer sistemas de gestién de recursos financieros con el apoyo de sistemas informéticos
adecuados atienda las necesidades sustantivas de la FEDEFUT y realizar todos los procesos y
transacciones financieras en una forma eficiente, segura y agil.
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UAL DE PUESTOS Y FUNCIONES 2018

Formular, implementar y actualizar periddicamente manuales de procedimientos, guia de trabajo y
otros instrumentos que se requieren para que los procesos financieros sean agiles, transparentes
y documentados.

Coordinar y supervisar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la FEDEFUT.

Ejecutar y evaluar el presupuesto de la FEDEFUT en funcién de sus politicas, planes, programas
y proyectos, en concordancia con los instrumentos legales que regulan la materia.

Supervisar que se cobre y registre contablemente los importes que, por concepto de cursos,
licencias, multas, derechos, patrocinios, aportes y otros conceptos de fondos de la FEDEFUT.
Dirigir y coordinar el proceso de programacion y reprogramacion de la ejecucion presupuestaria y
financiera de la FEDEFUT.

Supervisar que se mantengan actualizados los registros de los bienes de la FEDEFUT.
Supervisar que se mantengan los registros actualizados de la disponibilidad de saldos por
desembolsar segun las diferentes fuentes de financiamiento.

Coordinar el proceso de programacion, de anélisis, solicitud y justificacion de modificaciones y
transferencias presupuestarias de la FEDEFUT.

Supervisar el proceso de administracion de fondos rotativos, cajas chicas, y otros fondos asignados
a DIRECCIONES, Unidades y otras Dependencias de la FEDEFUT.

Dirigir la administracion y ejecucion de recursos asignados a la Direccién Financiera de la
FEDEFUT.

Aprobar los documentos que respalden o validen la ejecucion presupuestaria de ingresos, gastos
y uso de recursos financieros que se administren bajo su competencia.

Revisar contratos administrativos que por distintos conceptos se suscriban con la FEDEFUT, los
cuales afecten la disponibilidad financiera y presupuestaria.

Aprobar y firmar documentos, informes u otro tipo de datos que sean elaborados con caracter oficial
por los Departamentos de la Direccion Financiera y sus Unidades que la conforman.

Proporcionar informes que le sean requeridos por la Auditoria Interna, Auditoria Externa y/o
Contraloria General de Cuentas.

Mantener el control sobre los diversos trabajos que se realizan en la Direccién Financiera y los
Departamentos a su cargo; y velar por el correcto cumplimiento de las directrices establecidas.
Coordinar y participar en la elaboracion del Plan Anual de Trabajo (PAT) de la Direccion Financiera.
Velar porque las operaciones contables y de caja fiscal se encuentren actualizadas y de acuerdo a
los procedimientos aprobados.

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




Relaciones Internas:

Comité Ejecutivo, Secretario General Administrativo, Secretario
General Administrativo Adjunto,  Direcciones, Departamentos y
Unidades.

Relaciones Externas:

FIFA, CONCACAF y UNCAF.

Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala -CDAG-,
Ministerios y otras entidades del sector publico guatemalteco.

Comité Olimpico Guatemalteco.

Asociaciones Departamentales Ligas de Futbol.

Proveedores

Patrocinadores

Toma de Decisiones,
respecto a:

Procedimientos Presupuestarios y Financieros

Equipo de Oficina:

Computadora
Teléfono
Fotocopiadora
Impresora

Mobiliario de oficina.

Manejo de Efectivo:

NO

Documentos que utiliza en
su area:

Reportes presupuestarios y financieros.
Informes

Estados Financieros

Plan Anual de Trabajo

Plan Operativo Anual

Contratos

Informacién Confidencial:

Informacion inherente a su funcion




Nivel Académico:

Profesional Universitario de las Ciencias Econdmicas. Colegiado
activo; preferentemente con estudios superiores a nivel de maestria en
area afin.

Experiencia Laboral:

Conocimiento y experiencia en Administracion de recursos financieros
en el Sector Publico, conocimiento de sistemas, procesos y
procedimientos  actualizados relacionados con el area de
administracion financiera y presupuestaria del sector pablico. Con un
minimo de tres (3) afios de experiencia comprobable en el drea.

Habilidades y Destrezas:

Habilidad para administrar personal, preparar y presentar informes,
toma de decisiones, facilidad de comunicacion verbal y escrita, trabajo
en equipo, administrar fondos y valores publicos, planeacion
estratégica, manejo de presupuesto, elaboracion de planes operativos
y presupuestos. Manejo y analisis de informacion.

Condiciones Especiales:

Manejo de sistemas SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS y Banca en
Linea.




PUESTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION FINANCIERA

Nombre del Puesto: Asistente Direccion Financiera
Jefe Inmediato: Director Financiero

Puestos a los que reporta: | Director Financiero

Puestos que le reportan: Ninguno

Asistir y dar apoyo al Director Financiero en las actividades administrativas y financieras necesarias para
contribuir al funcionamiento eficiente y eficaz de la Direccion, de acuerdo a las politicas y procedimientos
aprobados.

= Realizar actividades administrativas y financieras para el desarrollo de la gestion del Direccion
Financiera.

= Apoyar en la revision de informacién administrativa y financiera previo a trasladarla al Director
Financiero.

. Elaborar y mantener actualizada la agenda del Director Financiero.

" Apoyar al personal de la Direccion Financiera en las actividades relacionadas con su area y de
acuerdo a sus atribuciones.

- Clasificar la correspondencia recibida, revisada y marginada por el Director Financiero, y distribuirla
a donde corresponda.

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

- Elaborar notas, oficios, circulares, memorandums y otros documentos de apoyo a las labores del
Director Financiero y del personal de la Direccion cuando le sea asignado.

= Realizar la recepcion y entrega de documentos propios de la Direccién Financiera

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




= Atender a los funcionarios, empleados y usuarios externos en general que soliciten servicios de la
Direccion Financiero,

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

. Realizar la transcripcion de documentos que le requieran y que sean ordenados por el Director
Financiero.

. Atender llamadas, dirigidas al Director Financiero y proporcionarle seguimiento de acuerdo a las
directrices establecidas.

. Atender y anunciar a personas que han acordado cita con el Director Financiero.

. Reproducir copias de la Direccion Financiera.

. Elaborar requisiciones de bienes de activos fijos y fungibles; y de materiales y suministros, realizar
la gestién correspondiente y recibirlos cuando estén disponibles en la Unidad de Almacen.

. Elaborar informes mensuales o periodicos que le sean requeridos.

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

. Desempenfar cualquier otra funcion inherente a su puesto o que le sea asignada por el Director

Financiero.
Relaciones Internas: = Direcciones, Departamentos y Unidades.
Relaciones Externas: = Ninguna
Toma de Decisiones, = Ninguna
respecto a:
=  Computadora
=  Sumadora,
= Teléfono
Equipo de Oficina: = Fotocopiadora
= Impresora
= Escaner
=  Mobiliario de oficina
Manejo de Efectivo: ol
Documentos que utiliza en = Agenda
su area: = Informes




Correspondencia
Oficios
Solicitudes de bienes y/o servicios

Informacion Confidencial:

Informacion inherente a su funcion

Nivel Académico:

Titulo de perito contador, perito en Administracion de Empresas,
bachiller en computacién y Secretaria Comercial y Oficinista o carrera
afin, preferentemente con Cierre de Pensum de Ciencias Econémicas.

Experiencia Laboral:

Conocimiento en el area contable, de preferencia en el sector publico.
Con un minino de un dos (2) afios de experiencia comprobable en el
area.

Habilidades y Destrezas:

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

Condiciones Especiales:

Buenas relaciones humanas, criterio en toma de decisiones,
disponibilidad de horario, vocacion de servicio al usuario. Proactiva.




DEPARTAMENTO DE TESORERIA
DEPENDENCIA: DIRECCION FINANCIERA

reporta:

Nombre del Puesto: Coordinador de Tesoreria
Jefe Inmediato: Director Financiero
Puestos a los que Director Financiero

Puestos que le reportan:

Asistente de Tesoreria y Encargado de Boleteria

Resguardar y administrar los recursos financieros de la FEDEFUT, para ejecutar en forma eficiente y

transparente los procesos de pago de los mismos.

Cumplir y velar por la aplicacién y cumplimiento de las politicas y normas dictadas por los 6rganos
rectores del Sistema Integrado de Administracién Financiera y Sistema de Auditoria Gubernamental
(SIAF-SAG), por la Contraloria General de Cuentas, Superintendencia de Administracion Tributaria
-SAT-; y por las autoridades de la FEDEFUT en materia de administracion de recursos financieros.
Como Coordinador de Tesoreria, debera establecer un vinculo de comunicacion con los Bancos
del sistema y ofras instituciones financieras relacionadas con el manejo de los fondos de la
FEDEFUT.

Coordinar, proponer e implementar las normas y procedimientos para la administracion de fondos
rotativos y cajas chicas de la FEDEFUT, aplicando la normativa y disposiciones vigentes.
Coordinar y dirigir los procedimientos de recepcion de formularios y documentos de solicitud de
reposicion de fondos rotativos y cajas chicas.

Coordinar y dirigir los procesos de recepcion de los fondos rotativos internos, privativos, cajas
chicas y otros fondos, administrados por las diferentes Dependencias y Asociaciones de la
FEDEFUT, aplicando la normativa y procedimientos vigentes.

Coordinar la aplicacion de criterios y procedimientos de rechazo de solicitudes de reposicion de
fondos rotativos, cajas chicas u otras formas de manejo de efectivo asignadas a la FEDEFUT,
aplicando la normativa y procedimientos vigentes.
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Coordinar y dirigir el proceso de integracién de las cuentas bancarias monetarias de fondo rotativo,
fondos propios, donaciones o de otra naturaleza, que se administren por las Dependencias o
Asociaciones de la FEDEFUT, aplicando la normativa y procedimientos vigentes.

Coordinar el manejo de informacién sobre los pagos y distintas etapas que se proporciona a las
autoridades superiores, Dependencias, proveedores y/o funcionarios y personal de la FEDEFUT.
Apoyar las acciones de rendicion de cuentas que le correspondan a la FEDEFUT.

Coordinar y dirigir las acciones de archivo, resguardo y custodia de documentos de respaldo que
competen al Departamento de Tesoreria, conforme a la normativa y procedimientos vigentes.
Emitir opinion y/o dictamen sobre asuntos relacionados con el Departamento a su cargo, que sean
requeridos por la Direccién Financiera o autoridad superior.

Realizar los pagos con cargo a fondos que se administren por los servicios de las Dependencias,
aplicando procedimientos y registros de control interno correspondientes.

Analizar, proponer, coordinar y participar en la creacion de estrategias, procedimientos, procesos
y mecanismos internos de control para el aprovechamiento de los fondos institucionales.
Coordinar, dirigir y/o validar las operaciones de registro y control de las cuentas bancarias
monetarias de la FEDEFUT.

Participar en la elaboracion de Plan Anual de Trabajo (PAT) de la Direccion Financiera.

Operar y custodiar el libro de bancos con los registros actualizados de los movimientos de efectivo
de las cuentas que se administran en la Direccion Financiera.

Elaborar los cheques o documentos de pago coordinar su aprobacion, firma y entrega a los
beneficiarios.

Encargado de Viaticos al Interior y al Exterior del pais.

Encargado de entregar cheques a proveedores y operarlos en sistema Sicoindes.

Registrar Caja chica FRO3 en sistema de contabilidad Sicoindes.

Desempefar otras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas
por el Director Financiero.

Relaciones Internas: = Direcciones, Departamentos, Unidades y Proyecto Goal.

Relaciones Externas:

Organismo Judicial

Procuraduria General de la Nacion

Ministerio de Finanzas Publicas

Proveedores

Bancos del Sistema

Contraloria General de Cuentas

Superintendencia de Administracion Tributaria ~SAT-




Toma de Decisiones,
respecto a:

Pagos

Equipo de Oficina:

Computadora
Sumadora
Teléfono
Fotocopiadora
Impresora

Escaner

Mobiliario de oficina

Manejo de Efectivo:

NO

Documentos que utiliza en
su area:

Formulario FRO3 “Documento de Rendicion de Fondo Rotativo”
Formulario FR 63-A2 “Recibos”

Formulario FR “V-L, V-C, V-A"

Formulario DFIN-FR-R-001 “Boleta rechazo facturas”
Formulario DFIN-FR-V-001 “Vale de caja chica”

Oficios

Informes

Cajas chicas

Informacion Confidencial:

Informacion inherente a su funcion

Nivel Académico:

= Titulo de perito contador, perito en Administracion de Empresas,

bachiller en computacién y Secretaria Comercial y Oficinista o carrera
afin, preferentemente con Cierre de Pensum de Ciencias Econdmicas.

Experiencia Laboral:

Conocimiento y experiencia en Administracion Financiera del Sector
Publico de Guatemala dentro del sistema SIAF-SAG y en la aplicacion
de las normativas y procedimientos relacionados con la gestion de
tesoreria y caja del sector plblico y del sistema bancario del pais. Con
un minimo de dos (2) afios de experiencia comprobable en el area.

Habilidades y Destrezas:

-

Habilidad para administrar personal, toma de decisiones, preparar,
redactar y presentar informes, analizar, interpretar y aplicar normas y
procedimientos; amplio conocimiento en legislacion financiera,
presupuestaria y contable; trabajo en equipo, facilidad de comunicacion




verbal y escrita; manejo y andlisis de informacion financiera; manejo de
servicio al usuario, proactivo.

Condiciones Especiales:

Manejo de sistemas SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS y Banca en
Linea.




Nombre del Puesto:

DEPARTAMENTO DE TESORERIA
DEPENDENCIA: DIRECCION FINANCIERA

Asistente de Tesoreria y Encargado Unidad de Boleteria

Jefe Inmediato:

Coordinador Departamento de Tesoreria

Puestos a los que
reporta:

Coordinador Departamento de Tesoreria

Puestos que le reportan:

Ninguno

Llevar un control de la emision, liquidacion y pago de porcentajes que genera la emision de boletos en los
distintos eventos realizados por las distintas ligas que conforman la Federacion Nacional de Futbol de
Guatemala, asi como brindar el apoyo al Departamento de Tesoreria en cuanto a los ingresos, pagos Y registros
en el Sistema de Contabilidad Integrada ~SICOIN-.

Dar seguimiento y cumplimiento a las directrices, normas y procedimientos establecidos y vigentes
en la administracion financiera del sector plblico, normas de control gubernamental de la
Contraloria General de Cuentas y las aprobadas por las autoridades de la FEDEFUT en materia de
tesoreria y caja.

Llevar control de las solicitudes de boleteria por parte de las diferentes ligas y darle seguimiento
para la entrega oportuna de los boletos.

Elaborar oficio de solicitud de pedidos de boleteria dirigida al Comité Ejecutivo de la Confederacion
Deportiva Autonoma de Guatemala -CDAG-.

Autorizar providencia de imprenta dirigida a la Gerencia General de la Confederacion Deportiva
Auténoma de Guatemala -CDAG-.

Avalar de recibido los envios internos de la Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala -
CDAG-.

Presentar a la Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala -CDAG- las liquidaciones finales

de la boleteria autorizada.
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. Llevar control de todas las jornadas llevadas a cabo por todas las ligas semanalmente para hacer
seguimiento a la liquidacion de boleteria y reportar al jefe inmediato a los equipos de futbol que no
cumplan con el requisito de liquidacion de boleteria.

. Llevar control de todas las jornadas llevadas a cabo por todas las ligas semanalmente para hacer
seguimiento al porcentaje de boleteria que le corresponde a la Federacion Nacional de Futbol de
Guatemala.

. Apoyar a la Direccién de Tesoreria en el ingreso en el Sistema de Contabilidad del Estado SICOIN
de los recibos 632, llevar cuenta corriente de los mismos.

. Operar y mantener registros auxiliares detallados de los ingresos, egresos propios y otros fondos,
con base en la informacion proporcionada por las Dependencias de la FEDEFUT.

. Proporcionar informacion a las autoridades superiores, funcionarios y empleados y beneficiarios
sobre la etapa en que se encuentren los pagos diversos operados en el Departamento de Tesoreria.

= Elaborar los cheques de pago que le sean requeridos por el Jefe del Departamento de Tesoreria;
gestionar su aprobacion, firmas y su entrega a los beneficiarios.

= Apoyar en la operacion y custodia de los libros de bancos con los registros actualizados de los
movimientos de efectivo de las cuentas que se administren por parte de la Direccion Financiera a
través del Departamento de Tesoreria.

= Apoyar en la atencion de requerimientos de informacion de las autoridades y las Dependencias
sobre las operaciones de rendicidn de cuentas sobre temas de Tesoreria.

. Emitir retenciones del Impuesto al Valor agregado (IVA) sobre las facturas, cuando éste aplique.

Ll Desempenar otras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas
por el Jefe Inmediato Superior.

T —" = Direcciones, Departamentos, Unidades y Proyecto Goal.

= Distintas Ligas y Equipos de fitbol que conforman la Federacién

Relaciones Externas: Nacional de Futbol de Guatemala y proveedores en general.
Toma de Decisiones, Ninguna
respecto a:

=  Computadora

=  Sumadora

= Teléfono

T = Fotocopiadora

Equipo de Oficina: «  Impresora

=  Escaner

=  Mobiliario de oficina.
Manejo de Efectivo: =  Depositos Bancarios




»  Formulario FR 63-A2 “Recibos’
Documentos que utiliza en =  Planilla Liquidacion de Boletos por Eventos Deportivos
su area: u Libro de bancos

= Reportes

» Cheques
Informacién Confidencial: = Informacion inherente a su funcién

* Titulo de perito contador, perito en Administracion de Empresas,
bachiller en computacion y Secretaria Comercial y Oficinista o carrera

Nivel Académico: . A e
afin, preferentemente con estudios universitarios.

»  Conocimiento y experiencia en el manejo instrumental de contabilidad
gubernamental del Sistema SIAF-SAG y en aplicacion de las
normativas relacionadas con la gestion de tesoreria y caja del sector
publico; asi como también de la legislacion vigente para el sistema
bancario nacional, con un minimo de 2 afos de experiencia
comprobable en el area.

Experiencia Laboral:

» Capacidad de analisis, interpretacion, aplicacion de la base legal,
normativas, manuales y procedimientos; trabajo en equipo,
responsabilidad en el manejo y custodia de efectivo. Conocimientos de
operaciones bancarias.

Habilidades y Destrezas:

= Buenas relaciones humanas, disponibilidad de horario, responsabilidad

Condiciones Especiales: y discrecion, vocacion de servicio al usuario, proactivo.




Nombre del Puesto:

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
DEPENDENCIA: DIRECCION FINANCIERA

Coordinador Departamento de Presupuesto

Jefe Inmediato: Director Financiero
Puestos a los que Director Financiero
reporta:

Puestos que le reportan: | Ninguno

Coordinar y ejecutar las actividades relacionadas al presupuesto anual vigente autorizado para la FEDEFUT,

en forma eficiente y apegada al marco de la legislacion vigente.

Cumplir y velar por la aplicacién y cumplimiento de las politicas y normas dictadas por los 6rganos
rectores del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, y Sistema Informatico de Gestion -
SIGES-; y por las autoridades de la FEDEFUT.

Formular el Anteproyecto anual y multianual de Presupuesto de la FEDEFUT.

Participar en la elaboracion del Plan Anual de Trabajo (PAT) de la Direccion Financiera.
Coordinar y elaborar conjuntamente con el Departamento de Compras, |la Programacién Indicativa
Anual de Cuota Financiera.

Apoyar al Departamento de Recursos Humanos, Departamento de Asociaciones Deportivas y
Unidad de Planificacion, en la elaboracion de la Programacion Indicativa Anual.

Elaborar las Constancias de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-, (inicamente en los casos que
hace mencion la Ley Organica del Presupuesto.
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Elaborar los Comprobantes Unicos de Registro -CUR-, de clase Comprometido -COM-, y
Comprometido-Devengado -CYD-, para que pueda ser afectado el gasto en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-. De ser necesaria una reversion a estos, también la elaboracién
de los CUR de clase Reversidn Total -RTO- y Reversion Parcial -RPA-.

Solicitar la creacion de entes receptores a la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de
Finanzas Publicas, cuando sea necesario transferir fondos a una Entidad que no esté registrada
como Ente Receptor en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-,

Solicitar al Director Financiero la gestion para aprobacion por medio de acta de Comité Ejecutivo,
para programaciones y reprogramaciones de cuota financiera, asi como el reordenamiento de las
asignaciones presupuestarias de FEDEFUT.

Solicitar al Director Financiero |a gestion para aprobacion por medio de acta de Comité Ejecutivo,
de resolucion de Comité Ejecutivo, para reprogramaciones de Transferencias Corrientes y de
Capital en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, necesarias para hacer efectivo el aporte
a los entes receptores programados.

Elaborar los Comprobantes de Modificacion Presupuestaria CO2, en el Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN- para gestionar los reordenamientos presupuestarios necesarios, y la
regularizacion de los sobregiros generados por gastos emergentes no programados, asi como en
la elaboracion de la justificacion y documentacion complementaria que sea necesaria.

Elaborar los Comprobantes de Programacion de la Ejecucion del Gasto CO3, en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN- para las Programaciones y Reprogramaciones de Cuota
Financiera, de tipo Normal y de Regularizacién, asi como la elaboracion de las justificaciones y
documentacion complementaria que sea necesaria.

Elaborar los Comprobantes de Programacion de Transferencias Corrientes y de Capital CO4, en el
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, para las reprogramaciones de transferencias de
Entes Receptores, asi como la elaboracion de las justificaciones y documentacion complementaria
que sea necesaria.

Notificar a la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas, al Congreso
de la Republica y a la Contraloria General de Cuentas, los movimientos presupuestarios y de
Transferencias Corrientes y de Capital, realizados por la FEDEFUT.

Revisar, estimar el gasto, asignar partida presupuestaria y firmar la disponibilidad presupuestaria,
a la Solicitudes de Bienes y Servicios emitidas segun la necesidad de cada Direccién y las
liquidaciones de Cajas Chicas, emitidas por el Departamento de Contabilidad de la FEDEFUT.
Elaborar los informes mensuales de: Informe de Acceso a la Informacion de la Gestidn
Presupuestaria, Informe de la ejecucion mensual a la Confederacién Deportiva Auténoma de
Guatemala -CDAG-, de la distribucion del 50-30-20 y informes de ejecucion presupuestaria que
manifiesten los Decretos de Aprobacion de Presupuesto emitidos por el Congreso de la Republica
cada ano.

Elaborar informes de manera cuatrimestral: Informe de Rendicion de Cuentas, Informe de Gestidn,
Informe de Acceso a la Informacién de la Gestién Presupuestaria, Informe de Ejecucion
Presupuestaria por Clasificador Tematico, y los informes de ejecucion presupuestaria que
manifiesten los Decretos de Aprobacion de Presupuesto emitidos por el Congreso de la Republica
cada afio.

Elaborar informes de manera anual: Rendicion de Cuentas del Servidor Publico, Ley Organica del
Presupuesto y el Informe de Gestion.

Promover la elaboracion de los documentos de respaldo necesarios para el inicio del proceso de
ejecucion presupuestaria de ingresos y egresos.




. Representar a las autoridades de la FEDEFUT en las actividades relacionadas con el presupuesto,
ante los entes rectores del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, y Sistema Informético de
Gestion -SIGES-, y ante otras instancias relacionadas.

n Coordinar y dirigir la aplicacion de las normas de ejecucion y cierre presupuestario relacionadas
con el area de presupuesto, de acuerdo a las directrices emitidas por el Ministerio de Finanzas
Publicas y a la legislacion financiera vigente.

. Brindar seguimiento permanentemente a las deficiencias presupuestarias de las distintas
Dependencias de la FEDEFUT, con el objetivo de proponer |as correcciones que correspondan.

K Desempefio de otras funciones inherentes al puesto de trabajo que le sean asignadas por el
Director Financiero.

= Direcciones, Departamentos, Unidades y Proyecto Goal.

Relaciones Internas:

Ministerio de Finanzas Publicas

Contraloria General de Cuentas

Confederacion Deportiva Autdnoma de Guatemala -CDAG-
Comité Olimpico Guatemalteco -COG-

Relaciones Externas:

Toma de Decisiones, Control de la ejecucion presupuestaria y reportes presupuestarios.
respecto a:

Computadora
Sumadora
Teléfono
Fotocopiadora
Impresora

Escaner

Mobiliario de oficina

Equipo de Oficina:

Manejo de Efectivo: NO

Solicitudes de bienes ylo servicios

Comprobantes presupuestarios de liquidaciones de Caja Chica
Comprobantes de Modificaciones presupuestarias
Comprobantes de Programacion de la Ejecucion del Gasto
Comprobantes de Transferencias Corrientes y de Capital
Constancias de Disponibilidad Presupuestaria

Comprobantes unicos de registros

Reportes presupuestarios

Oficios

Documentos que utiliza en
su area:

Informacion Confidencial: Informacion inherente a su funcion




Nivel Académico:

= Titulo de perito contador, perito en Administracion de Empresas,

bachiller en computacion y Secretaria Comercial y Oficinista o carrera
afin, preferentemente con Cierre de Pensum en Ciencias Econdmicas.

Experiencia Laboral:

Conocimiento y experiencia en administracion financiera del Sector
Publico de Guatemala, asi como el manejo del Sistema de Contabilidad
Integrada SICOIN y Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.
Conocimiento de la normativa presupuestaria y la legislacion fiscal
vigente. Con un minimo de dos (2) afios de experiencia comprobable
en el area,

Habilidades y Destrezas:

Habilidad para preparar, redactar y presentar informes, analizar,
interpretar y aplicar normas y procedimientos para la formulacion
presupuestaria, toma de decisiones, facilidad de comunicacion verbal y
escrita; trabajo en equipo, administrar fondos y valores publicos,
ejecucion y proyeccion de presupuesto, elaboracién de formulaciones
anuales, cuatrimestrales y mensuales.

Condiciones Especiales:

Manejo de sistemas SICOIN y SIGES.




