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FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA

EL INFRASCRITC SECRETARIO GENERAL ADMINISTRATIVO ADJUNTO DE LA
FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA: Hace constar que fuvo a
la vista sl punto TERCERQ NUMERAL DUQDECIMO del ACTA DE COMITE
EJECUTIVO NUMERO CE-04-2019 de la Federacién Naclonal de Futbo! de
Guatemala, celebrada el veinticuatro de Junio del afio dos mil diecinusve, la gus
transcrita en su parte conducente literalmente dice: “12.8 Conocer solfcltud de
Recursos Humanos para modificacién de Manual de Puestos y Funclones, el
Manual de Clase de Puestos y Escala de Salarlos y Reglamento Organico Interno.
Este Comité Ejecutive concce el Manual de Puestos y Funclones, el Manual de Clase
de Puestos y Escala de Salarios y Reglamento Orgénico Interno (ROI) presentados por
el Licenciado Javier Zepeda, Director de Recursos Humangs. Al conocerlos este
Comite Ejecutivo establece que los Manuales de Puestos y Funclones, Clase de
Puestos y Escala de Salarios y e! Reglamento Orgénice Interno, no se encuentran
adaptados a la necesidad que actualmente tiene esta Federacién sobre todo para el
desarrollo de los preyectos FIFAJFORWARD, por io que es necesaric que Recursos
Humanecs para cumplir con los cbjetivos establecidos en los Estatutos vigentes de la
Federacién Nacional de Fitho! de Guatemala realice las modificaciones respectivas: a)
En efManual de Clase de Puestos y Escala de Salarios se creen los siguientes pusstos:
Secretaric Ejecutivo |, Director Il y Director VI. B) En el Reglamento Organice Interno
agregar ia Unidad de Proyecto Forward, corespondiente a los Organos de apoyo a
cargo de la Secretaria General Administrativa Adjunta, como agregar a la Secretaria
General Administrativa la funclén correspondiente a la coordinacion, monitoreo y
ejecucion de los proyectos de acuerdo a los requerimientos establecidos por FIFA y
demas modifisaciones que se estimen perfinentes. Y que al estar. realizadas las
modificaciones se remita a la Direccién Jurldica ds esta Federacldn y que la misma
constatande quse, s se cumple con logs requisitos establecidos emita e Acuerde
respectivo para que Este Comité Ejecutlve aprusbe el misme.”
PARA LOS EFECTOS LEGALES CORRESPONDIENTES SE EXTIENDE, NUMERA,
SELLA Y FIRMA LA PRESENTE CERTIFICACION, EN UNA HOJA DE PAPEL
MEMBRETADO DE LA FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA
IMPRESA UNICAMENTE EN SU ANVERSO, EN LA CIUDAD DE GUATEMALA A
LOS VEINTIDOS DIAS DEL MES DE JULIO DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE.

Lic. Max Selorzane M,
Secretario General Administrativa Adjunta
Federacion Nacfonal de Futbol
22 CALLE 15-57, ZONA 15, BOULEVARD VISTA HERMQSA, GUATEMALA C.A. 01015
PBX: (502) 2315-7777 FAX: [502) 2315-7777 www fedefutpuate.arg
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PRESENTACION

La Federacién 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 Asociacidn -FIFA-

desde 1946 y de ia Confederacidn 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 extemas 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, Afribuciones,
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 seleccién y desempefio del personal y la consolidacion de

la cultura organizacional.

l.a elaboracién del presente manual obedece a una segunda actualizacion que fue realizada
en coordinacion y revision de los mandos medios, de la autoridad administrativa superior y

autoridad superior de [a Federacidén Nacional de Fithol de Guatemala
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OBJETIVO

Disponer de una herramienta administrativa que contenga la informacién necesaria de los
puestos de trabajo, de acuerdo a la estructura organizativa de la FEDEFUT, identificando los
requetimientos minimos a considerar en el puesto y asi facilitar el proceso de reclutamiento y
seleccién de personal orientando 1a actuacion de cada uno de los servidores en el desarrollo
de sus actividades para el desempefio eficiente del personal.

@

iﬁ“‘i‘)




-@
L )
my fedefut .
suate j

-B

Federacién Nacional de Futbol de Guatemala

Manual de Puestos y Funciones

FUNDAMENTO LEGAL

El Manual de Puestos y Funciones constituye un normativo basico de ordenamientos o
mandatos juridicos, de los cuales se derivan las funciones de las unidades administrativas
comprendidas en la FEDEFUT, que estan fundamentados en el Decreto Nimero 76-97 “Ley
Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte” y sus Estatutos.

LaLey Crgénica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto niimero 31-2002 del Congreso
de la Republica de Guatemala, en su Articulo 67, que literalmente dice: Se reforma el articulo
39 del Decreto Nimero 31-2002 del Congreso de |a Reptiblica, Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas, el cual queda asi: Articulo 39. Sanciones. La Contraloria General de
Cuentas aplicard sanciones pecuniarias que se expresan en cantidad de sueldos a los
funcionarios y empleados plblicos y deméas personas sujetas a su control y fiscalizacion, que
incurran en alguna infraccion de conformidad con el articulo 38 de la presente Ley, en ofras

disposiciones legales y reglamentarias de la siguiente manera:

Dentro de las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, aprobadas por la
Contraloria General de Cuentas, mediante Acuerdo 09-03 del ocho de julio de 2003, se

establece que:

La maxima autoridad de cada ente plblico, debe apoyar y promover la elaboracion de
manuales de funciones y procedimientos péra 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 divulgacién y capacitacion al
personal, para su adecuada implantacién y aplicacién de las funciones y actividades

asignadas a cada puesto de trabajo.
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MISION DE LA FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA

Masificar y desarrollar el Fitbol desde la base que es la nifiez, en la bisqueda de lograr
futbolistas de alto rendimiento, para posicionar a Guatemala en los lugares protagbnicos de
nuestra Confederacion Regional, como premisa indispensable para competir en una Copa del
Mundo en las categorias oficiales: sub 17, sub 20, mayor, futsal en ambos géneros y futbol

playa masculino.

Ser lideres en el campo deportive guatemalteco, tener una infragstructura y un manejo de
recursos acorde con el prestigio del futbol de Guatemala para consolidar atletas de alto
desempefio.

l VISION DE LA FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA
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DEPENDENCIA: COMITE EJECUTIVO

|. 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 y Comité Ejecutivo

Puestos que le reportan: Ninguno

Il. Objetivo General del Puesto

Cumplir con todas las actividades que le sean asignadas por el Presidente y Comité Ejecutivo de la Federacion
Nacional de Fltbol de Guatemala.

lll. Atribuciones

. Asistir al Presidente y al Comité Ejecutivo, en todas las actividades que le sean asignadas.

. Efectuar actividades secretariales y proporcionar a5|sten0|a administrativa para el desarrollo de la
gestion def Comité Ejecutivo.

. Realizar [a recepcion y entrega de documentos propios del Comité Ejecutivo.

. Coordinar fas reuniones del Comité Ejecutivo.

. Clasificar la correspondencia recibida, revisada y marginada por el Comité Ejecutivo y distribuirla a
donde corresponda.

" Enviar [a correspondencia requerida, debiendo coordinar con el mensajerc la entrega de la misma,
o si es necesario entregarla personalmente.

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

- Elaborar informes mensuales o periddicos que le sean requeridos.

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

. Atender llamadas via telefénica, para el Presidente y Comité Ejecutivo y proporcionarle
seguimiento de acuerdo a las directrices establecidas,

. Apoyar para suscribir [as actas que se realizan en las diferentes reuniones de! Comité Ejecutivo,
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" Coordinar los viajes de los ejecutivos dentro y fuera de Guatemala.
. Atender el protocolo de los ejecutivos de la FIFA, CONCACAF y UNCAF dentro y fuera de

Guatemala.

" Apoyar en la coordinacion para las asambleas generales ordinarias y extraordinarias.
" Desempefiar cualguier otra funcién inherente a su puesto o que le sea asignada por el Presidente

o Comité Ejecutivo.

IV. Relaciones del Puesto

Relaciones Internas:

Comité Ejecutivo, Secretaria General Administrativa, Secretaria General
Administrativa Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades y Centro

de Alto Rendimiento.

Relaciones Externas:

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 v ligas.
Confederaciones Externas.
Asociaciones Departamentales.
Comisiones Permanentes.

V. Responsabilidades

Toma de Decistones
respecto a:

Ninguna.

Equipo de Oficina:

Computadora
Teléfono
Fotocopiadora
Impresora

Escaner

Mobiliario de oficina
Equipo audiovisual.

Manejo de Efectivo:

NO

Documentos que utiliza
en su area:

Informes
Oficios

Actas
Cerfificaciones.

Informacién Confidencial:

Informacion inherente a su funcién.
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VI. Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Titulo al nivel diversificado en el area de secretariado ejecutivo o
comercial, de preferencia con estudios universitarics avanzados en
ciencias econémicas, juridicas y sociales o carera afin, con
conocimiento hasico del idioma inglés.

Experiencia Laboral:

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

Habilidades y Destrezas:

Liderazgo.

Facilidad de palabra.

Capacidad de negociar.

Relaciones publicas.

Manejo de equipe digital.

Excelente presentacion personal.
Capacidad para solucionar problemas,

Condiciones Especiales:

Colaborador
Comunicativo
Servicial

Con iniciativa
Creativo
Honesto
Respetuoso
Responsable
Dedicado
Proactivo
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DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

l. Datos Gen_erales del Puesto

Nombre del Puesto: Secretario General Administrativo

Jefe Inmediato: Presidente y Comité Ejecutivo

Puestos a los que

reporta: Presidente y Comité Ejecutivo

Secretario General Administrativo Adjunto, Directores, Jefes de Departamento,

Puestos que le reportan: Encargados de Unidad y Unidades Especiales de asesoria espscifica

Il. Objetivo General del Puesto

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

lll. 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 drgano que lo
solicite. En estos casos, participara de manera consultiva en los frabajos y respondera por los
asuntos logisticos y administrativos.

. Gestionar adecuadamente la contabilidad de la FEDUFUT al dia.

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

. La gestién de activos y reservas de divisas.

n Mantener y firmar la correspondencia de la FEDEFUT.

» Mantener [as relaciones de la FEDEFUT con terceros.

" Organizar la Secretaria General.

- Contratar y despedir el personal de |a Secretaria General, con la aprobacion del Comité Ejecutivo.

. Proponer personal directivo al Comite Ejecutivo.

- @‘. |
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. Supervisar el cumplimiento de [a Ley, las normas éticas y las normas internas de los empleados de
la FEDEFUT,

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

*  Informar periddicamente o con caracter inmediato en caso de emergencia, a fa Comision de
Auditoria y conformidad de los resultados de su labor de supervision, del cumplimiento vy de los
casos que se nofifiquen y remitan.

. Convocar a Asambiea en los casos establecidos en los presentas estatutos.

. Etaborar el Plan Anual de Trabajo para scmeterlo a aprobacién del Comité Ejecutivo.

. Elaborar el proyecto de Memcria Anual de Labores y someterlo a la aprobacién del Comité
Ejecutivo.

. Gestionar ante la Gerencia de la Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala, la autorizacion
del boletaje para todos los encuentros de flitbol que se celebren en el pais, organizados por Ia
Federacién o por sus afiliados.

" Preparar con la debida anticipacion los informes, documentos y asuntos que se tratardn en las
sesiones, formulande la agenda correspondiente.

. Someter a consideracion del Presidente del Comité Ejecutivo el calendaric de periodos
vacacionales del personal de la FEDEFUT para su aprobacion.

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

u Representar judicialmente a la FEDEFUT, cuando asi lo disponga el Comité Ejecutivo, quien le
conferiré 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.

x Mantener el registro de los campecnatos que se organicen, en el que constaran todos los datos
relacionados con los eventos celebrados y los participantes,

. Desempefiar otras funciones inherentes al puesto de frabajo que le sean requeridas por el Comité
Ejecutivo.

IV. Relaciones del Puesto

= Comité Ejecutivo, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro y

Relaciones Internas: Unidades Especiales de Asesoria.

» Con personal de las diferentes dependencias del Estadc y empresas

) privadas que se convierten en patrocinadores directos de las

Relaciones Externas: Selecciones Nacionales de Futbol.

= Directivos, técnicos y jugadores, de fas diferentes selecciones
masculinas y femeninas.
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Con Directivos y Gerentes de la CDAG, COG, MICUDE, DIGEF, FiFA,

CONCACAF, UNCAF.

Clubes y ligas.
Confederaciones Externas.
Asociaciones Departamentales.
Comisiones Permanentes.
Contraloria General de Cuentas

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones,
respecto a:

Procedimientos Administrativos.

Equipo de Oficina:

Computadora
Sumadora

Teiéfono
Fotocopiadora
Impresora

Escaner.

Mobiliario de oficina.

Manejo de Efectivo:

NO

Documentos que utiliza en
su area:

Informes

Oficios
Cerfificaciones

Actas

Memoria de Labores
Plan Anual de Trabajo
Plan Operativo Anual

Informacion Confidencial:

Informacion inherente a su funcidn
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VI, Perfil del Puesto

Nivel Académico;

. F5rofesional Universitario de las Ciencias-Economicas yfo Juridicas y

Sociales o carrera afin, Colegiado activo; preferentemente con estudios
superiores a nivel de maestria.

Experiencia Laboral:

Conocimiento de los diferentes procesos de sistemas y procedimientos
actualizados relacionados con el area de administracion del sector
piblico guatemalteco. Con un minino de dos {2) afios de experiencia
comprobable en puesto similar,

Habilidades y Destrezas:

Habilidad para administrar personal, toma de decisiones, preparar,
redactar y presentar informes, analizar, interpretar y aplicar normas y
procedimientos administrativos, frabajo en equipo, facilidad de

comunicacitn verbal y escrita.

Condiciones Especiales:

Buenas relaciones humanas, conocimiento bésico del idioma inglés,
disponibilidad de horario.
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DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

| |.Datos Generales del Puesto
i :

Nombre del Puesto: Secretario General Administrativo Adjunto

Jefe Inmediato: Secretario General Administrativo

Puestos a los que _ . s . x

reporta; Secretario General Administrativo, Presidente y Comité Ejecutivo. J

Puestos que le reportan: Personal a cargo de la Secretaria General Administrativa por delegacion yio
ausencia del Secretario General Administrativo

'l Il. Objetivo G:eneral del Puesto

i

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

] ;
4 lll. Atribuciones
1 “

. 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 y por instruccion del Presidente, organizar,
asistir sin derecho a voto y tomar acta en las siguientes reuniones: Asamblea, Comité Ejecutivo,
Comisiones permanentes, Comisiones Especiales, y de cualquier otro 6rgano que lo solicite.

= Apoyar al Secretario General Administrativo en elaborar el presupuesto anual y de la elaboracion
de las cuentas anuales.

. Apoyar al Secretario General Administrativo en la gestion de activos y reservas de divisas.

.@‘
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x Mantener y firmar la correspondencia de la FEDEFUT.

. Mantener las relaciones de [a FEDEFUT con terceros, por designacion.

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

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

" Informar periodicamente o con caracter inmediato en caso de emergencia, a la Comisidn 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 elaborar €l Plan Anual de Trabajo para someterlo
a aprobacion del Comité Ejecutivo.

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

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

n 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 Ia conforman,

. Coordinar el cumplimiento de las resoluciones que se emanan en la FEDEFUT.

" Informar al Secretario General Administrafivo sobre los asuntos de su gestion.

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

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

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

. Velar que la FEDEFUT ejercite oportuna y convenientemente las acciones judiciales,
extrajudiciales o administrativas.

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

Desempefiar cualquier otra funcion inherente a su puesto o que le sea asignada por el Secretario
General Administrativo o la Autoridad Superior.

fﬁie
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V. Res pf_tmsabilidades

Toma de Decisiones, *  Procedimientos Administrativos
respecto a:

Computadora,
Sumadora

Teléfono
Fotocopiadora
Impresora

Escaner

Mabiliaric de oficina.

Equipo de Oficina:

Manejo de Efectivo: = NO

Documentos que utiliza en

1 = Documentes in i
Su area: cumentos inherentes a su funcion

Informacién Confidencial: = [nformacién inherente a su funcion

. IV. Relaciones del Puesto l'

»  Comité Ejedutivo, Secretaria General Administrativa, Direcciones,
Departamentos, Unidades, Cenitro de Alio Rendimiento y Unidades
Especiales de Asesoria.

Relaciones Internas:

» Con personal de las diferentes dependencias del Estado y empresas
privadas que se convierten en patrocinadores directos de las
Selecciones Nacionales de FUtbal,

» Direclivos, técnicos y jugadores, de las diferentes selecciones
masculinas y femeninas.

» Con Directivos y Gerentes de la CDAG, COG, MICUDE, DIGEF, FIFA,

Relaciones Externas: CONCACAF, UNCAF.

Clubes y ligas.

Confederaciones Externas.

Asociaciones Departamentales.

Comisiones Permanentes.

Contraloria General de Cuentas

.8
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Vi. Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Profesional Universitario de las Ciencias Econémicas ylo Juridicas y
Sociales o carrera afin. Colegiado activo; preferentemente con estudios
superiores a nivel de maestria,

Experiencia Laboral:

Conocimiento de los diferentes procesos de sistemas y procedimientos
actualizados relacionados con el area de administracién del sector
publico guatemalteco. Con un minino de un {1) afio de experiencia
comprobable en puesto similar.

Habilidades y Destrezas:

Habilidad para administrar personal, toma de decisiones, preparar,
redactar y presentar informes, analizar, interpretar y aplicar normas y
procedimientos administrativos, trabajoc en equipo, facllidad de
comunicacion verbal y escrita,

Condiciones Especiales:

Buenas relaciones humanas, conocimiento basico del idioma inglés,
disponibilidad de horario.
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DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA l
|. Datos Generales del Puesto il
Nombre del Puesto: Asistente Administrativo h
Jefe inmediato: Secretario General Administrativo
feu::rtt? alos que Secretario General Administrativo y Secretaric General Administrativo Adjunto l
Puestos que le reportan: | Ninguno ’
Il. Objetivo General del Puesto l
Agistir con el frabajo secretarial y de coordinacion administrativa al Secretario General Administrativo en las
funciones que le compete como ejecutivo de las decisiones del Comité Ejecutive de la Federacion Nacional de I
Fatbol; Asimismo, realizar enlaces internos y externos a solicitud de los miembros dei mencionado Comité.
Il. Atribuciones
. Realizar actividades secretariales y proporcionar asistencia administrativa para el desarrollo de la l
gestion de la Secretaria General Administrativa.
. Clasificar la correspondencia recibida, revisada y marginada por el Secretaric General y distribuirla
a donde corresponda. I
" Enviar la correspondencia requerida, debiendo coordinar con el mensajero la entrega de la misma,
0 si es necesario entregarla personalmente, I
n Afender llamadas via telefonica, para el Secretario General Administrative y proporcionarle
seguimiento de acuerdo a las directrices establecidas.
n 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 v
fungibles; y de materiales y suministros, realizar la gestién correspondiente y recibirlos cuando “
estén disponibles en la Unidad de Almacén.
" Reproducir copias de la Secretaria General Administrafiva.
*  Redactary traducir documentos que le requieran. '
. ]

B
fedafu} .
GUG@




Manual de Puestos y Funciones

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

. Dar seguimiente a la coordinacion de actividades del Centro de Alto Rendimiento, delegadas por el
Secretario General Administrativo.

*  Afender directamente a los miembros del Comité Ejecutivo, cuando le sea requerido, -

. Programar y planificar la agenda del Secretario General Administrativo,

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

. Asistir a los requerimientos solicitados por los miembros del Comité Ejecutivo.

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

" Coordinar cuando le sea requerido el montaje de las reuniones de trabajo del Comité Ejecutivo.

. Participar en reuniones de coordinacion con las Direcciones y todo el personal de la Federacion
Nacionaf de Fitbol de Guatemala.

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

IV. Relaciones del Puesto

Relaciones Internas: Direcciones, Departamentos, Unidades y Centro de Alto Rendimiento

= Patrocinadores directos de las Selecciones Nacicnales de Futbol.

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

»  Con Directivos y Gerentes de la CDAG, COG, MICUDE, DIGEF, FIFA,

Relaciones Externas: CONCACAF, UNCAF.

Clubes y ligas.

confederaciones Externas.

Asociaciones Departamentales.

Comisiones Permanentes.

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones,

respecto a: = Ninguna

Computadora
Sumadora

Teléfono
Fotocopiadora
Impresora

Escaner

Mobiliario de oficina,
Manejo de Efectivo: e NO

Equipo de

Oficina:

’lﬂi‘? Federacion Nacional de Futbol de Guatemala
LY ru‘ie = e i1y T -
.@‘

ci“j”afé )



-

ry fEdelut

suate

. @‘
fedelu} .
Gudte E

‘@‘. ' Federacién Nacional de Futbol de Guatemala

Manual de Puestos y Funciones

Documentos que utiliza en
su area:

Informes
Oficios
Certificaciones
Actas

V. Perfil del Puesto

Nivel Académico:

)y 1
bachilier en computacion y Secretaria Comercial y Oficinista o carrera
afin, preferentemente con estudios universitarios.

Experiencia Laboral:

Conocimiento de secretariado, de preferencia en el sector plblico
guatemalteco. Con un minino de un (1) afio de experiencia
comprobable en el area.

Habilidades y Destrezas:

Habilidad para administrar personal, preparar y presentar informes,
toma de decisiones

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

Vocacién de servicio al usuario
Disponibilidad de viajar al interior del pais
Capacidad de motivar

Ser proactivo

[
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UNIDAD DE PRENSA
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

II Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Encargado de la Unidad de Prensa

Jefe Inmediato: Secretario General Administrativo

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

Puestos que le reportan: | Ninguno

jf II Objetivo General del Puesto

Mantener una comunicacion eficiente y adecuada fungiendo como enlace entre los Medios de Comunicacion y
la Federacion Nacional de Fitbol.

i ML Afribuciones

. Dar cobertura de todos los eventos montados por la FEDEFUT y las Selecciones Nacionales.

. Coordinar el montaje de Asambleas, Seminarios, Conferenclas de Prensa, Stand en eventos
relacionados al fitbol.

. Realizar fotografias y filmacion en todos los eventos de [a FEDEFUT,

" Llevar un adecuado archivo de la informacion de los eventos atendidos.

. Organizacion de Videoteca y Galeria de fotos

" Elaborar periddicamente comunicados y boletines de prensa para informar a los Medios de
Comunicacion de todas las actividades propias de la FEDEFUT.

= Mantener actualizada la.Pagina Oficial de la FEDEFUT.

. Coordinar y montar la oficina de Acreditaciones en los partidos oficiales y amistosos de las
Selecciones Nacionales.

. Organizar las operaciones de Medios en los diferentes estadios en donde se realicen juegos de
Selecciones Nacionales. (Alineaciones, definir areas para periodistas, Conferencia de Prensa,
Entrevistas Flash y Zonas Mixtas).
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» Apoyar al comisario de FIFA, CONCACAF y/lo UNCAF sobre todos los temas de medios y 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 rea de Multimedia de la Federaci6n y el Salon de Conferencias.

= Apoyar en la elaboracién de material de apoyo para presentaciones.

. Monitorear constantemente todos los Medios de Comunicacidn para archivo y envio de monitoreo
de medios a Comité Ejecutivo.

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

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

. Ofras actividades relacionadas al cargo, que le sean asignadas por el Jefe inmediato Superior o la
Autoridad Superior.

ﬁ-_---E

IV, Relaciones del Puesto | '

Relaciones Internas:

Comité Ejecutivo, Sécretaria General Administrativa, Secretaria General l
Administrativa Adjunta, Direcciones, Depariamenios, Unidades y Ceniro de Alio
Rendimiento.

Relaciones Externas:

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

V. Respbnsabilidades

Toma de Decisiones,
respecto a:

» Procedimientos de comunicacion.

Equipo de Oficina:

Compuiadora, Teléfono, Fotocopiadora, Impresora,
Mobiliario de oficina.

Cémara de video.

Camara de fotos.

Equipo audiovisual.

Manejo de Efectivo:

= NO

|
- B N =

Documentos que utiliza en
Su area:

= Comunicados y boletines

Informacién Confidencial:

» |nformacion inherente a su funcién

)
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VI. Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Estudios universitarios en Ciencias de la  Comunicacion;
preferentemente con conocimiento en un area relacionada con el
deporte del futbol.

Experiencia Laboral:

Conocimiento y experiencia de los medics de comunicacién y
procedimientos actualizados relacionados con el area de prensa. Con
un minimo de dos (2) afios de experiencia comprobable en el area.

Habilidades y Destrezas:

Habilidades para relacionarse con personas.
Manejo de equipo digital.

Capacidad de sintetizar informacién.
Excelente presentacién personal.

Condiciones Especiales:

Colaborador
Comunicativo
Servicial

Con iniciativa
Creativo
Honesto
Respetuoso
Responsable
Dedicado
Proactivo

fedetut ‘;\
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UNIDAD DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

[ |. Datos Genfferales del Puesto

Nombre del Puesto: Encargado de la Unidad de Libre Acceso a la Informacion Publica

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

Unidades a las que se les solicite informacidn deben de responder en los tiempos
Puestos que le reportan: | que establece [a ley

- N BN BN m s By e

]
i Il Objetivo General del Puesto ‘l

Establecer las politicas, Iineamieﬁtos y procedimienios para atender las solicitudes y facilitér el acceso de la
ciudadania a la informacion plblica, a efecto de cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley de Acceso I
a la Informacion Publica, Decreto No. 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Ll Atfribuciones

" Planificar, organizar; dirigir y controlar las acciones que promuevan la excelencia y calidad en el
servicio de acceso a la informacién publica en la FEDEFUT.

= Reunir la informacion plblica en la FEDEFUT que le sea requerida, de conformidad con la Ley y
los procedimientos internos establecidos.

. Recibir y dar framite a las solicitudes de acceso a la informacién publica en el plazo establecido por
la Ley.

. Promover y coordinar con las dependencias administrativas y o6rganos jurisdiccionales la
actualizacidon permanente de |a informacidn, en el ambito de su competencia.

»  Auxiliar al plblico en general en la elaboracién de solicitudes y orientarlos en los tramites
respectivos.

n Realizar los tramites internos necesarios para entregar la informacién plblica solicitada y las
notificaciones a los solicitantes.

. Facilitar la impresién y reproduccién de la informacion publica, cuyo costo debe ser asumido por el
solicitante.
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" Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion piblica, sus resultados y costos de
reproduccién para los interesados.

. Preparar y presentar los informes a [a Procuraduria de los Derechos Humanos de conformidad con
la Ley.

. Las demas funciones que sean necesarias para garantizar o agilizar el acceso a la Informacién
publica.

. Cualquier otra actividad que le sea requerida por su Jefe Inmediato Superior y la Autoridad Superior.

. IV. Relaciones del Puesto

) = Comité Ejecutivo, Direcciones, Departamentos, Unidades y Centro de
Relaciones Internas: Alto Rendimiento.

) * Con toda persona individual o juridica que solicite informacién a la
Relaciones Externas: FEDEFUT.

V. Responsabilidades

»  Procedimientos tecnicos de acceso a la Informacion Plblica.
Toma de Decisiones, » Enviar periédicamente informacién digital de los requerimientos
respecto a: internos y externos,

Computadora
Teléfono
Fotocopiadora
Impresora

Escaner

Mohbiliario de oficina

Equipo de Oficina:

Manejo de Efectivo: * NO
» |nformes
Documentos que utiliza en = Oficios
su area: = Certificaciones
= Actas

Informacion Confidencial: =  |nformacidn inherente a su funcion
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Vi, Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Profesional de las Ciencias Juridicas y Sociales, Economicas o carrera
afin, colegiado activo, preferentemente con estudios superiores en
Administracidn Plblica o areas afines.

Experiencia Laboral:

Conocimiento en el manejo de informacién del sector puablico.
Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Piblica y de
reglamentos relacionados. Con un minino de un (1) afio de experiencia
comprobable en puesto similar.

Habilidades y Destrezas:

Para administrar personal, tomar decisiones, frabajo en equipo,
excelente comunicacion verbal y escrita, conduccién de grupos,
habilidad para la obtencién, anélisis y manejo de la informacion,
orientacion al usuario interno y externo, con manejo de tecnologia.

Condiciones Especiales:

Buenas relaciones humanas, disponibilidad de horario, vocacién de
servicio al usuario, conocimiento minimo del idioma inglés.
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

g
L
1]

l. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Auditor Interno

. Secretario General Administrativo
Jefe Inmediato:

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

Puestos que le reportan: Ninguno

Il. Objetivo General del Puesto

Determinar si la gestién institucional, se realiza bajo criterios de probidad, eficacia, eficiencia, transparencia,
economia y equidad; asi como promover y vigilar [a calidad del gasto de la Federacién Nacional de Fitbol de
Guatemala.

. Atribuciones

. Realizar evaluacién del Sistema de Control Interno de las unidades y emitir informes con
recomendaciones para méjorarlo y maximizar el uso de los recursos de la FEDEFUT.

" Realizar auditorias financieras, de cumplimiento y de desempefio conforme el Plan Anual de
Auditoria aprobado por el Comité Ejecutivo.

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

" Mantener actualizado el archivo permanente de la Unidad de Auditorfa Interna.

. Control y actualizacion de la informacién que debe ingresarse al Sistema de Auditoria
Gubernamental (SAG -UDAL).

. 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-.

= Afender solicitudes eventuales del Comité Ejecutivo de la FEDEFUT.
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. Otras actividades relacionadas al cargo y que la ley le faculta, a requerimiento de la Secretfaria

General Administrativa y Comité Ejecutivo.

IV. Relaciones del Puesto

Relaciones Internas:

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

Unidades y Centro de Alto Rendimiento.

Departamentos,

Relaciones Externas:

Contraloria General de Cuentas

Bependencias del Estado.

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones,

Procedimientos de evaluacién y fiscalizacion.

respecto a:
= Computadora
»  Teléfono
. . »  Fotocopiadora
Equipo de Oficina: - Impre sg fa,
= Mobiliario de oficina.
Manejo de Efectivo: » NO
Documentos que utiliza en »  Informes.
Su area:

Informacion Confidencial:

Informacién inherente a su funcién
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VL. Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Profesional de las Ciencias Econdmicas, Contador Piblico y Auditor,
colegiado activo, preferentemente con estudios superiores en
Administracion Publica o areas afines.

Experiencia Laboral:

Conocimiento y experiencia en Administracion de recursos financieros
en el Sector Publico, conocimientos de sistemas, procesos vy
procedimientos  actualizados relacionados con el area de
administracién financiera y presupuestaria del sector pablico
guatemalteco. Amplio conocimiento de las gestiones de cooperacion
internacional relacionadas con Crédito Publico, con un minimo de dos
(2) afios de experiencia comprobabie en el area.

Habilidades y Destrezas:

Habilidad para enmendar errores.
Capacidad de andlisis contable- financiera.
Capacidad de interpretacion financiera,
Habilidad para relacionarse con personas.
Manejo de equipo digital.

Capacidad de sintetizar informacion
Excelente presentacion personal

Condiciones Especiales:

Colaborador
Comunicativo
Servicial

Con iniciativa
Creativo
Honesto
Respetuoso
Responsable
Dedicado
Proactivo
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UNIDAD DE MERCADEO
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

l. Datos Generales del Puesto
Nombre del Puesto: Encargado de la Unidad de Mercadeo
Jefe Inmediato: Secretario General Administrativo
Puestos a los que Secrefario General Administrativo y Secretario General Administrativo Adjunto
reporta:
Puestos que le reportan: | NNguno

mE M S S mE s am

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

. lll. Atribuciones

¢ Ser enlace entre los patrocinadores y la Federacion Nacional de Fitthol.

¢ Mantener la imagen institucional interna y externa en relacién con los patrocinadores.

o Elaborar y planificar el plan anual de Mercadeo.

o Coordinar los planes de busqueda de nuevos patrocinadores.

o Presentar propuestas de patrocinio a las Autoridades de ja FEDEFUT.

o Planificar y organizar la presentacién oficial de los nuevos patrocinadores.

» Qrganizar fodas las acfividades 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.

o Elaborar informes semanales y mensuales de acuerdo a lo solicitado por el Secretario General
Administrativo. _

e Coordinar actividades propiamente de mercadeo, cuando se programen partidos amistosos y oficiales de
fatbol de las diferentes selecciones de futbol.

o Ofras actividades relacionadas al cargo, solicitadas por el Jefe Inmediato Superior y la Autoridad Superior.
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" IV. Relaciones del Puesto

Relaciones Internas:

Comité Ejecutivo, Secretaria General Administrativa, Secretaria Generat
Administrativa Adjunta, Direcciones y Centro de Alto Rendimiento

Relaciones Externas:

Patrocinadores y medios de comunicacion.

V. Responsabilidades

Procedimientos de mercadeo.

Toma de Decisiones, "
respecto a:
=  Computadora
= Teléfono
Equipo de Oficina: = Fotocopiadora
= Impresora
= [Mobiliario de oficina
Manejo de Efectivo: s NO
Documentos que utiliza en s Informes

SU area:

Informacién Confidencial:

Informacion inherente a su funcion

VI. Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Profesional Universitario de las Ciencias Econdmicas, Licenciado en
Mercadotécnica y Publicidad y/o Administracion de Empresas.
Colegiado activo; preferentemente maestria en area afin.

Experiencia Laboral:

Conocimiento en Administracion del Sector Pablico, conocimiento de
sistemas, procesos y procedimientos actualizados relacionados con el
area de mercadec. Con un minimo de dos (2) afios de experiencia
comprobable en ef area.

Habilidades y Destrezas:

Habilidad para enmendar errores.

Capacidad basica de analisis contable-financiero.
Capacidad en interpretacion financiera.
Habilidades para relacionarse con personas.
Manejo de equipo digital.

Capacidad de sintetizar informacion.

Excelente presentacién personal.
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= Colaborador
Comunicativo
Servicial

Con iniciativa
Creativo
Honesto
Respetuoso
Responsable
Dedicado
Proactivo

Condiciones Especiales:
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UNIDAD DE PLANIFICACION
DEPENDENCIA; SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

I Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Encargado de la Unidad de Planificacion

Jefe Inmediato: Secretario General Administrativo

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

Puestos que le reportan:

Todas las unidades donde se realicen actividades de planificacién para el
fortalecimiento institucional.

I, Objetivo General del Puesto

Contribuir en la elaboracion y ejecucién de los planes y programas disefiados para el Fortalecimiento
Institucional en ta FEDEFUT, a través de la puesta en marcha del Sistema de Aseguramiento de Calidad de la
Gestibn por Resultades.

lll. Atribuciones

Disefiar, implementar y monitorear el Sistema de Gestion de Planificacion por Resultados de la
FEDEFUT. _

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

Disefiar e implementar el plan de induccién para la elaboracién de planes y programas de la
FEDEFUT.

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

Participar en el andlisis de las no conformidades identificadas en el Sistema de Gestion de la

Calidad del Programa, y realizar ¢! seguimiento a las acciones preventivas y correctivas que se
hayan formulado.
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. Comunicar las acciones de aseguramiento que puedan afectar el desempefio y procesos del
Programa de Planificacién por Resulfados.

. 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.

. Atender solicitudes de la Secretaria General Administrativa en materia de programas de
modernizacion y mejoramiento continuo.

. Desarrollar otras funciones que se relacionen con el puesto y que le sean requeridas por la
Secretaria General Administrativa.

IV. Relaciones del Puesto

»  Comité Ejecutivo, Direccicnes, Departamentos, Unidades y Centro de
Relaciones Internas: Alto Rendimiento

= Secretaria General de Planificacién —-SEGEPLAN-

= Ministerio de Finanzas Publicas.

= Confederacién Deportiva Autdnoma de Guatemala.
= Comité Ejecutivo de las diferentes ligas federadas.

Relaciones Externas:

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones, n Procedimiehtos técnicos del Programa de Planificacién por Resultados.
respecto a:

Computadora
Teléfono
Fotocopiadora
Impresora

Escaner

Mobiliario de oficina
NO

Plan Estratégico de la FEDEFUT.
Normas para la Formulacidén Presupuestaria {Direccion Técnica del
Presupuesto) '
Matriz del Plan Estratégico Institucional {PEI) de Segeplan.
Matriz del Plan Operativo Multianual (POM) de Segeplan
Matriz de! Plan Operativo Anual (POA) de Segeplan

Matriz de Cuadro de Mando Integral Plantilla FEDEFUT,

Equipo de Oficina:

Manejo de Efectivo:

Documentos que utiliza en
su area:

Informacién Confidencial: *  Informacion inherente a su funcién.
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Vl. Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciatura en Ciencias Econémicas, [ngenieria Industrial, Psicologia

o Carrera Afin. Preferentemente con maestria en Planificacion.

Experiencia Lahoral:

Haberse desempefiado en &reas de planificacion, debe de estar
familiarizado con los Modelos de Segeplan, Siges. Experiencia en el
modelo de Gestion por Resultados.

Con un minimo de 2 afios de experiencia en Planificacion.

Habilidades y Destrezas:

Capacidad de anélisis y sintesis.
Liderazgo

Comunicador

Capacidades de direccion

Condiciones Especiales:

Excelente presentador
Colaborador

Servicial

Con iniciativa
Creativo

Honesto

Respetuoso
Responsable
Dedicado

Proactivo
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UNIDAD DE PLANIFICACION
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA ADJUNTA

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto:

Asistente de la Unidad de Planificacion

Jefe Inmediato: Encargado de la Unidad de  Planificacion

Puestos a los que
reporta:

Encargado de la Unidad de Planificacién

Puestos que le reportan: | Ninguna

Il. Objetive General del Puesto

Asistir al Encargado de la Unidad de Planificacion en todo lo concemiente a la Planificacién, Programacion,
Seguimiento y Evaluacion de la informacion generada en la Unidad.

lll. Atribuciones

——

Apoyar en la elaboracién del Plan Estratégico Institucional

Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Multianual

Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual

Apoyar en la elaboracion de informes de avance en [a ejecucion fisica y financiera
Registrar en el Sistema de la Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia (SIPLAN)
asi como del Sistema de Contabilidad Integrado (SICOIN) los datos reportados por las Direcciones cada
cuatrimestre del afic generando las contrasefias respectivas para el informe oficial

Apoyar en ef archivo de la documentacion de ingreso y salida de la Unidad de Pianificacion

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

Otras actividades relacionadas al cargo, que le sean asignadas por el Jefe Inmediato Superior o |a
Autoridad Superior,
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IV. Relaciones del Puesto

Relaciones Internas:

Con personal de oficinas de FEDEFUT

Relaciones Externas:

Reuniones de trabajo y capacitacion con entidades CDAG,
SEGEPLAN, MINFIN, SEPREM

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones,
respecto a:

»  FElaboracién de los modelos de recoleccion de datos e informacién
relacionada

Equipo:

=  Equipo de Computo

Manejo de Efectivo:

No se le asigna

Documentos que utiliza en
SUu area:

=  Documentos de planificacion Institucional
»  Documentos relativos a informes

Informacion Confidencial:

= Toda la que se maneja en la Unidad de Planificacion

V1. Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Estudios universitarios, minino tercer afio cursado. Carrera afin a planificacion y
formulacion de estrategia (deseable).

Experiencia Laboral:

Haber trabajado en formulacién de planificacion estratégica. Conocimiento y
operacion del sistema SICOIN y SIPLAN (deseable)
Experiencia en procesos de planificacion y ejecucion de proyectos

Hahilidades y Destrezas:

Operacion del Sistema SICOIN Y SIPLAN (deseable)

Condiciones Especiales:

Ninguna

®




my fEdElt

suUd

-8
)

fe

Guate

Federacién Nacionél de Ftbol de Guatemala

g o e e S Em— o — o e e - & D e mmmeeror. oo —irea suog

Manual de Puestos y Funciones

UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
DEPENDENCIA: SECETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

1, Datos.Generales del Puesto
Nombre del Puesto: Encargado de ia Unidad de Tecnologias de la Informacién
Jefe Inmediato: Secretario General Administrativo

Puestos a los que

reporta: Secretario General Administrativo

Puestos que le reportan: | Ninguno.

Il. Objetivo Genera! del Puesto

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

Il. Atribuciones

. 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 esté
presente dificultades en su funcionamiento.

D Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo en forma periédica, al equipo de computo.

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

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

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

) Proporcionar especificaciones técnicas en materia de informatica para la adquisicion de equipo de
cémputo y tecnolagico.

) Brindar apoyo en la utilizacion de hetramientas informaticas.




— s T e T it}

5 | Federacwn Nacnonal de Futbol de Guatemala |
lufie —

Manual de Puestos y Funclones
. Definir procedimientos para la asignacién de usuarios de sistemas para la atencion de las
demandas de los usuarios.
° Proporcionar informacién que maneje la unidad de tecnologias de la informacion cuande el
Secretario General Administrativo y/o Secretario General Adjunto soliciten.
o Elaborar la memoria de labores relacicnada con las funciones y actividades desarrolladas por la

Unidad.
»  Realizar ofras funciones que en su competencia le asigne su Jefe inmediato o la Autoridad méaxima
superior.
_ V. Relaciones del Puesto
) = Secretaria General Administrativa, Direcciones, Departamentos,
Relaciones Internas: Unidades y Centro de Alfo Rendimiento

Relaciones Externas:

Proveedores de equipo tecnologico

|
V. Responsabilidades
Toma de Decisiones, »  Procedimientos Informaticos.
respecto a:
»  Computadora
. . »  Teléfono
Equipo de Oficina: «  Mobiliario de oficina
»  Redes de informatica
Manejo de Efectivo: = NO
= Informes
. m  Oficios
Documentos que utiliza en »  Actas
Su area. *  Manuales
= Formas
Informacion Confidencial: x  |nformacion inherente a su funcion.
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V1. Perfil del Puesto

= Bachiller en Computacion, con estudios universitarios de la carrera de
Nivel Académico: Ingenieria en Sistemas y/o Licenciatura en Administracion de Sistemas
y Negocios ¢ carrera afin.

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

»  Dominio de Sistemas Operativos.

*  Manejo y mantenimiento de los servidores de Bases de Datos y de

. Aplicaciones.

Habilidades y Destrezas: »  Instalacion, reparacion y mantenimiento de herramientas de Hardware,
Sistemas Operativos y Software.

»  Conocimiento de los sistemas de hardware y software en general.

. ) =  Conocimiento de Ingles Técnico.
Condiciones Especiales: »  Conocimiento en desarrolio de redes.
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DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA
UNIDAD DEL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO

|. Datos Generales del Puesto

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

. Secretaria General Administrativa Adjunta
Jefe Inmediato:

Puestos a los que Secretaria General Administrativa Adjunta
reporta:

Asesores, Recepcionista, Chef, Encargado de mantenimiento, Encargado de
Puestos que le reportan: | lavanderia, Encargado de Jardinizacion

Il. Objetivo General del Puesto

Administrar de forma eficiente y eficaz las diferentes areas de la Unidad del Centro de Alto Rendimiento: asi
como el respectivo mantenimiento de [as canchas de flithol, gimnasio, vestidores e instalaciones deportivas.

Ill. Atribuciones

. Gestionar, planificar y organizar la logistica de la Unidad del Centro de Alto Rendimiento.

" Llevar el control de uso y mantenimiento de las canchas de fiitbol en el Centro de Alto Rendimiento.

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

" Controlar y organizar el area de vestidores de las distintas areas del proyecto del Centro de Alto
Rendimiento

. Proveer de insumos de limpieza y alimentacion a las selecciones y/o clubes que se albergan en las
instalaciones del Centro de Alto Rendimiento.

. Coordinar las funciones del personal del Centro de Alto Rendimiento

. Coordinar [a logistica del uso del salon del Centro de Alto Rendimiento

" Brindar alimentacion equilibrada, segln menu de &rea médica variada y saludable a los jugadores
de [a seleccidn, a efecto de tener un mejor rendimiento fisico.

" Brindar al futbolista el &rea necesaria para su rendimiento optimo.

. Solicitar a los huéspedes que se comporten de manera correcta y evitar dafios a las instalaciones,
de acuerdo al Reglamento Interno de la FEDEFUT.

. Proveer |as condiciones adecuadas en canchas para el éxito de cada entrenamiento 6 encuentros
deportivos.

. Brindar mantenimiento necesario a las canchas.
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. Coordinar y supervisar el mantenimiento a las instalaciones del edificio de proyecto 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.

. Desempefiar ofras funciones inherentes al puesto de frabajo que le sean requeridas por el
Secretario General Administrativo o Autoridad Superior.

IV. Relaciones def Puesto

. = Comité Ejecutivo, Direcciones, Departamentos y Unidades.
Relaciones Internas:

= Directivos, técnicos, clubes, jugadores de los diferentes equipos que
participan en los campeonatos organizados por las diferentes ligas.

Relaciones Externas: =  Asociaciones Deportivas Departamentales.

V. Respbnsabilidades

Toma de Decisiones, »  Procedimientos Administrativos.
respecto a:

Computadora
Sumadora

Teléfono
Fotocopiadora
Impresora

Escaner.

Mobiliario de oficina.
Refrigerador
congelador.

Estufa.

Lavadora

secadora.

Equipe de gimnasio.
Maquinaria de riego y césped.

Equipo:

Manejo de Efectivo: = NO

Documentos que utiliza en = Informes
su area: = (ficios

Informacion Confidencial: = Informacién inherente a su funcion
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VI. Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Estudios universitarios de la Licenciatura de Administracion de
Empresas y/o Administracion Hotelera, o carrera afin.

Experiencia Laboral:

Conocimiento de los diferentes procesos deportivos, asi como de
sistemas, procesos y procedimientos actualizados relacionados con el
area de administracion del sector plbfico guatemalteco. Con un
minimo de un afio 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 administrativos, trabajc en equipo, facilidad de
comunicacion verbal y escrita. proactivo.

Condiciones Especiales:

Buenas relaciones humanas, disponibilidad de horario, vocacion de
servicio al usuario, proactivo.
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UNIDAD DEL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

I. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Recepcionista de la Direccion del Centro de Alto Rendimiento

Jefe Inmediato: Encargado del Centro de Alto Rendimiento

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

Puestos que le reportan: | Ninguno

Il. Objetivo General del Puesto —‘l

Atender a todos los visitantes que ingresan a la Federacién Nacional de Fatbol de Guatemala, de acuerdo a ia
normativa y procedimientos vigentes; asi como atender la planta telefonica y realizar las llamadas y faxes que
se le solicitan. ' I

Ill. Atribuciones

o Analizar y mejorar el entorno donde lleva a cabo su desempefio profesional.

o Toma y ejecucion de decisiones éticas y responsables segln sea el caso.

o Conformar y mantener bases de datos diversos que permitan tomar agilmente decisiones en cuanto a
la elaboracion de estfrategias para la fidelizacién de clientes

» . Formular procesos y procedimientos para la agilizacion de atencidn y resolucién a las peticiones de los
clientes internos o externos.

o Llevarlos registros de las personas que ingresan a las instalaciones, con el nombre de la visitay a
quien se dirige, si es caso laboral u personal.

» Proponer y desarrollar informacion que fundamente la toma de decisiones en el area de secretarial de

la institucidn, sea en las areas de juego como en el area administrativa.

Asumir rofes de liderazgo en equipos de trabajo.

Capacidad para la elaboracién de informes de trabajo variado incluyendo entre ellos los resultados

Anélisis de correspondencia egresada e ingresada para poder enviarla a donde corresponde.

Realizar el procedimiente correspondiente para la administracion y liquidacion de los fondos de la caja

chica asignada al Departamento de Servicios Generales.

o Ofras actividades relacionadas al cargo, a requerimiento de su Jefe Inmediato o Autoridad Superior
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IV. Relaciones del Puesto

Relaciones Internas:

DIRECCIONES, Departamentos, Unidades, Secretaria General
Administrativa y Secretaria General Administrativa Adjunta.

Relaciones Externas:

Ninguna.

V. Respdnsabilidades

Toma de Decisiones,
respecto a:

Ninguna

Equipo de Oficina:

Planta telefénica.
Computadora.
Fotocopiadora.
Impresora.
Escaner.
Mobiliario.

Manejo de Efectivo:

NO

Documentos que utiliza en
SU drea:

Correspondencia interna y externa.

Informacion Confidencial:

Informacion inherente a su funcion

VI. Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Titulo de Perito Contador, Perito en Administraciéon de Empresas,
Bachiller en Computacion y Secretaria Comercial u Oficinista o Carrera
a fin, preferentemente con estudios universitarios,

Experiencia Laboral: = Dos afios en actividades relacionadas al puesto
* Habilidad para realizar operaciones contables, contestar con amabilidad y
o . cortesia las llamadas telefonicas y para atender al personal que ingresa a Ia
Habilidades y Destrezas: FEDEFUT; frabajo en equipo; excelente capacidad de comunicacion oral y

escrita, atender al plblice, manejo de computadora y planta telefonica.

Condiciones Especiales:

Alto espiritu de colaboracién, excelentes relaciones humanas y vocacion de
servicio al usuario, excelente presentacion.
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UNIDAD DEL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

. Datos Generales del Puesto J

Nombre del Puesto: Encargado de Lavanderia

Jefe Inmediato: Coordinador del Departamento de Servicios Generales

Puestos a los que
reporta. Coordinador del Departamento de Servicios Generales

Puestos que le reportan:

.

Ninguno

Ii. Objetivo General del Puesto

Ejecutar y garantizar las acciones inherentes a la Iimbieza del menaje de ropa del Centro de Alto Rendimiento.

lil. Atribuciones

Recepcionar y clasificar la ropa sucia.

Cargar y descargar lavadoras.

Planchar la ropa.

Plegar la ropa y las sabanas,

Organizar la ropa limpia en casilleros ¢ donde corresponda

Marcar y coser la ropa de los residentes.

Garantizar la seguridad en el manejo del mebiliario y equipo

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

i
1
|
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; IV. Relaciones del Puesto

. Perscnal interno
Relaciones Internas:

Relaciones Externas: Personeros de instituciones de apoyo a FEDEFUT

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones, »  Temas relacionados a sus atribuciones
respecto a:
Equipo: = Herramientas y equipo de lavanderia
= NO

Manejo de Efectivo:

Documentos que utiliza en =  Documentos inherentes a su funcion.
su area:
Informacién Confidencial: = Informacién inherente a su funcién

VI. Perfil del Puesto

Nivel Académico: » Diploma de tercer grado del nivel basico {deseable)

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

* Habilidad en el manejo de maquinaria y/o herramientas para el
mantenimiento de la ropa

Habilidades y Destrezas: » Trabajo en equipo

Condiciones Especiales: = Buenas relaciones humanas y disponibilidad de horario

i
i
1
1
i
i
i
i
j Experiencia Laboral :
i
|
i
i
i
1
1
1
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UNIDAD DEL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

TR D S, LTS e TR DA At

I. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Encargado de Mantenimiento

Jefe Inmediato: Coordinador del Departamento de Servicios Generales
Puestos a los que Coordinador del Departamento de servicios generales
reporta.

Puestos que le reportan: | Ninguno

Il. Objetivo General del Puesto

FEDEFUT.

Realizar actividades de prevencién, mantenimiento y reparacion del equipo, mobiliario e instalaciones en

L

Hl., Afribuciones

= Realizar evaluaciones periddicas del mobiliario, equipo y servicios basico de las instalaciones
reparacion, mantenimiento y prevencidn de accidentes.
gstablecido.

= Velar porque las instalaciones se encueniren en condiciones dptimas.

= Realizar una proyeccion de los productos que necesita para el desempefio de sus actividades

instifucion.
= Apoyar en la movilizacion de cajas, muebles y otros que sean selicitados.

‘\
G'fi’eate. }

inmediato o la autoridad superior.

= Realizar reportes de los desperfectos de las instalaciones {bienes muebles e inmuebles), para su

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

= Realizar limpieza de sanitarios y oficinas de tas instalaciones, parqueo y banquetas del exterior de la

»  Otras funciones inherentes al puesfo de frabajo o que le sean requeridas o asignadas por su jefe

R
g--
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IV. Relaciones del Puesto

Relaciones Internas:

Personal interno

Relaciones Externas:

Personeros de instituciones de apoyo a FEDEFUT

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones, =  Temas relacionados a sus afribuciones
respecto a:

Equipo: = Herramientas y equipo de mantenimiento
Manejo de Efectivo: = NO

Documentos que utiliza en
Su &rea;

Documentos inherentes a su funcion.

Informacion Confidencial:

Informacion inherente a su funcion

VI. Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Diploma de tercer grado del nivel basico (deseable)

.| Experiencia L.aboral:

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

Habilidades y Destrezas:

Habilidad en el manejo de magquinaria para el mantenimiento preventivo
y correctivo

Facilidad de comunicacion verbal

Trabajo en equipo

Condiciones Especiales:

Buenas relaciones humanas y disponibilidad de horario
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
DEPENDENCIA: DIRRECCION ADMINISTRATIVA

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Encargado de Jardinizacién

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

Puestos a los que
reporta:

Encargado de la Unidad del Centro de Alto Rendimiento

Puestos que le reportan: [ Ninguno

Il. Objetivo General del Puesfo

Ejecutar y garantizar el mantenimiento y mejoramiento de la jardinizacion de las areas verdes de la Federacion.

lll. Atribuciones J

Realizar evaluaciones periddicas de la Jardinizacién de la FEDEFUT

Barrer y recoger pasto y basura de su area de frabajo, depositandola en lugares establecidos.
Reportar fallas o desperfectos de equipos o instalaciones de su area de frabajo.

Regar las plantas y el césped.

Manejar agrotoxicos seglin se requiera feniendo en cuenta las indicaciones y normativa de cada
procedimiento.

Realizar el mantenimiento liviano y limpieza de herramientas, maquinarias y accesorios.

Realizar otras tareas relacionadas con el cargo.

Realizar una proyeccion de los productos que necesita para el desempefio de sus actividades

Dar mantenimiento y cuidado a las areas verdes en general, con especial atencion a las canchas
deportivas

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

I
I
I

]
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IV. Relaciones del Puesto

. Personal interno
Relaciones Internas:

Relaciones Externas: Personeros de instituciones de apoyo a FEDEFUT

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones, - = Temas relacionados a sus atribuciones
respecto a:
Equipo: = Herramientas y equipo de jardinizacion
. . = NO
Manejo de Efectivo:
Documentos que utiliza en = Documentos: formatos y registros inherentes a su funcién.
sU area:
Informacion Confidencial: »  Informacién inherente a su funcion

Vl. Perfil del Puesto

Nivel Académico: .
Diploma de tercer gradc del nivel basico (deseable)

Experiencia Laboral:

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

Habilidad en el manejo de maquinaria y/o herramientas para el
mantenimiento preventivo y correctivo de la jardinizacion

Habilidades y Destrezas: Trabajo en equipo

Condiciones Especiales: Buenas relaciones humanas y disponibilidad de horario
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DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA
UNIDAD DEL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Chef

Encargado del Centro de Allo Rendimiento

Jefe Inmediato:

Puestos a los que Encargado del Centro de Alto Rendimiento
reporta:
Puestos que le reportan: | Auxiliar de cocina

Il. Objetivo General del Puesto

Responsable de la produccidn de alimentos seglin menu planificado.

lll. Atribuciones

" Disefiar la variedad de alimentos de acuerdo al men.

. Realizar la planificacion, horarios y opciones de alimentos.

" Organizar, supervisar, dirigir y controlar todos los procesos de cocina, en funcién de la slaboracion
de los alimentos.

= Supervisar la enfrega de alimentos a los jugadores de las seleccicnes, de acuerdo al listado de
convocatorias.

. Velar porque las instalaciones donde se elaboran los alimentos, asi como las magquinarias que se
utilizan se encuentren limpias

. Supervisar y monitorear el proceso de compra de los alimentos.

. Realizar pedidos de alimentos correspondientes seguin ment planificado y seglin convocatorias

" Mantener suficiente producto en almacén previendo las necesidades de atencion a eventos y
convocatorias.

. Otras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas ¢ asignadas por su jefe
inmediato o |a auforidad superior.
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IV. Relaciones del Puesto

. Cocineros y personal del Centro de Alto Rendimiento
Relaciones Internas:

Jugadores internacionales y cuerpe técnico.

Relaciones Externas:

V. Responsabhilidades

Toma de Decisiones, »  Temas relaciocnados a sus atribuciones
respecto a:
»  Refrigerador
*  congelador,
Equibo: ) »  Estufa,
quipo: s Teléfono.
»  Utensilios de cocina.
»  Cristaleria
| |
Manejo de Efectivo: NO
Documentos que utiliza en »  Documentos inherentes a su funcion.
su area:
Informacion Confidencial: » Informacién inherente a su funcion
VI. Perfil del Puesto
Nivel Académico: ~ Graduado de Chef
o »  Conocimientos avanzados en cocina.
Experiencia Laboral: .

Con un minimo de 3 afios de experiencia comprobable en el 4rea.

Habilidad para coordinar, supervisar y monitorear personal.
Facilidad de comunicacion verbal y escrita

Trabajo en equipo

Aplicacién de los recursos a su alcance

Habilidades y Destrezas:

Condiciones Especiales: » Buenas relaciones humanas, disponibilidad de horario, vocacion de
servicio al usuario, proactivo.
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DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA
UNIDAD DEL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO

|. Datos Generales del Puesfo

Nombre del Puesto: Cocinero
Jefe Inmediato: Chef
Puestos a los que Chef
reporta:

Puestos que le reportan: | Asistente de cocina

Il. Objetivo General del Puesto

Brindar atencién y alimentacién a jugadores de las diferentes selecciones nacionales y cuerpo técnico.

lll. Atribuciones

. Preparar alimentos de acuerdo al Mend, proporcionado por la nufricionista.

. Mantener el debido control de los alimentos en su elaboracion.

. Entregar alimentos a los jugadores de las selecciones, de acuerdo al listado de convocatorias.

. Velar que las instalaciones donde se elaboran los alimentos se encuentren limpias, asi como la
maquinaria que se utiliza.

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

. Coordinar con la nutricionista la compra de los alimentos.

" Coordinar con la nutricionista los diferentes menUs de los seleccionados.

. Otras funciones inherentes al puesto de trabajo ¢ que le sean requeridas o asignadas por el Jefe
de Tesoreria o la autoridad superior.

IV. Relaciones del Puesto

Relaciones Internas: » Personal del Centro de Alto Rendimiento

. »  Jugadores y cuerpo técnico.
Relaciones Externas: g Y P
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V. Responsabilidades

Toma de Decisiones, » Ninguna
respecto a:

Refrigerador
congelador.

Estufa.

Teléfono.

Utensilios de cocina.
Cristaleria

Equipo:

Manejo de Efectivo: = NO
Documentos que utiliza en =  Documentos inherentes a su funcién.
su area:
Informacién Confidencial: = |nformacién inherente a su funcion
VI. Perfil del Puesto
] L. = Diploma de Tercero Bésico, e Técnico en Manipulacién de Alimentos
Nivel Académico: (deseable)

= Conocimientos en cocina.

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

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

Aplicacidn de los recursos a su alcance

Habilidades y Destrezas:

. ) » Buenas relaciones humanas, disponibilidad de horario, vocacion de
Condiciones Especiales: servicio al usuario, proactivo.
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DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA
UNIDAD DEL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO

l. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Asistente de Cocina
Jefe Inmediato: Cocinero

Puestos a los que Cocinero,

reporta:

Puestos que le reportan: | Ninguno

fl. Objetivo General del Puesto

S ew G N N 6 Mm am am

técnico.

Brindar apoyo en la atencién y alimentacion a jugadores de las diferentes selecciones nacionales y cuerpo

lll. Atribuciones

Apoyar en la preparacion de alimentos de acuerdo al Menu, proporcionado por la nutricionista.
Colaborar con el debido control de los alimentos en su elaboracién.

Apoyar en la enfrega 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, asi
como la maquinaria que se utiliza.

Tener el debido cuidado con la cristaleria que se utiliza.

Coordinar con la cocinera la compra de los alimentos.

Coordinar con la cocinera los diferentes menus de los seleccionades.

QOtras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por el
Administrador del Centro de Alto Rendimiento ¢ el Director Deportivo.
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IV. Relaciones del Puesto

Relaciones Internas:

Personal del Ceniro de Alto Rendimiento.

Relaciones Externas:

Jugadores y cuerpo técnico.

K

|

«
|

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones, = Ninguna
respecto a:
= Teléfono
=  Refrigerador
= congelador.
Equipo: = Estufa
= Utensilios de cocina.
=  Cristaleria
Manejo de Efectivo: NO
Documentos que utiliza en . .
. =  Documentos inherentes a su funcion.
Su area:
Informacién Confidencial: o Informacién inherente a su funcion
| VI. Perfil del Puesto
Nivel Académico: » Titulo de tercero basico, de preferencia con estudios a nivel
diversificado.
Experiencia Laboral: »  Conocimientos basicos en cocina. Con un minimo de 2 afios de
experiencia comprobable en el area.
= Habilidad para coordinar personal.
Habilidades y Destrezas: » Facilidad de comunicacion verbal y escrita
=  Trabajo en equipo
= Aplicacién de los recursos a su alcance
. . = Buenas relaciones humanas, disponibilidad de horario, vocacién de
Condiciones Especiales: servicio al usuario, proactivo.
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DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA , .
1. Datos Generales del Puesto l
Nombre del Puesto: Director Administrativo l
Jefe Inmediato: Secretario General Administrativo
Puestos a los que Secretario General Administrativo y Secretario General Administrativo Adjunto
reporta.
Asistente de la Direccion Administrativa, Coordinador del Departamento de l
Recursos Humanos, Coordinador del Departamento de Compras, Coordinador
Puestos que le reportan: del Departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicacién -TIC'S-,
9 P " | Coordinador del Departamenio de Servicios Generales, Recepcion y |
Administrador del Centro de Aito Rendimiento.
iIl. Objetivo General del Puesto
Coordinar y dirigir las actividades administrativas que realizan los Departamentos de Recursos Humanos, l
Compras, TIC'S y Servicios Generales, Almacén y el Centro de Alto Rendimiento.
lll. Atribuciones l
= Velar por ia aplicacién de la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento; asi como las
politicas y normas, dictadas por los organos rectores del Sistema Guatecompras y Siges, las [l
normas de control interno gubernamental establecidas por la Contraloria General de Cuentas y las
directrices emitidas por las Autoridad Administrativa Superior, relacionadas con los procesos de .
adquisicién de bienes y contratacién de servicios necesarios para el buen funcionamiento de la
FEDEFUT. '
. Coordinar las actividades, programas y procedimientos que se desarrollan en los departamentos l
que le competen a la Direccidn a su cargo.
- Supervisar que las actividades programadas por cada uno de los departamentos a su cargo, se l
estén llevando en tiempo y con base a la planificacién establecida.
- Convocar al personal de la Direccién a reuniones de trabajo.
= Coordinar las actividades de la diferentes areas del Centro de Alto Rendimiento l
" Elaborar el anteproyecto del presupuesto y el Plan Operativo Anual de la Direccion Administrativa.
. 1
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= Supervisar la elaboracién del Plan Anual de Compras y Contrataciones —PAC- de la FEDEFUT y
trasladarlo para la aprobacién respectiva.

. Coordinar y supervisar que se establezca y mantenga actualizado el registro de las compras de
bienes y contratacion de servicios realizados por la FEDEFUT.

. Coordinar que se mantenga actualizado el inventario de Almacén.

= Auforizar las normas y procedimientos de gestion de recursos humanos de una forma eficiente y
eficaz para atender las necesidades sustantivas de la FEDEFUT.

= Presentar planes y proyectos para la mejora continua de fas areas bajo su direccion.

. Presentar un programa anual de mejoras en equipamiento y de mantenimiento preventivo y
correctivo de las instalaciones de la FEDEFUT.

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

IV. Relaciones del Puesto

) »  Comité Ejecutivo, Direcciones, Departamentos, Unidades y Centro de
Relaciones internas: Alio Rendimiento

Contraloria General de Cuentas
Auditoria CDAG

Ministerio de Finanzas Pablicas
Proveedores de hienes y servicios

Relaciones Externas:

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones, »  Procedimientos Administrativos.
respecto a:

Computadora
Telefono
Fotocopiadora
Impresora

Escaner

Mobiliario de oficina
NO

Equipo de Oficina:

Manejo de Efectivo:

Informes
Oficios
Certificaciones
Actas

Némina
Contratos

Documentos que utiliza en
su area:

o
o
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Manuales
Formas
Cuadros comparativos

Informacion Confidencial:

Informacion inherente a su funeién

VI. Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Profesicnal Universitario de las Ciencias Economicas y/o Juridicas y
Sociales ¢ carrera afin, Colegiado activo; preferentemente con estudios
superiores a nivel de maestria.

Experiencia Laboral:

Experiencia en direccion de areas de recursos humanos, compras y
servicios generales en el Sector Plblico, guatemalteco, con
conocimiento de sistemas, procesos y procedimientos actualizados
relacionados con el area de administracian. Con un minimo de 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 administrativos, trabajo en equipo, facilidad de
comunicacion verbal y escrita.

Condiciones Especiales:

Buenas relaciones humanas, disponibilidad de horaric, vocacion de
servicio al usuario, excelente presentacion personal, proactivo.
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DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Asistente de la Direccidon Administrativa
Jefe Inmediato: Director Administrativo
Director Administrativo

Puestos a los que reporta:

Puestos que le reportan: Ninguno

j Il. Objetivo General del Puesto

Brindar apoyo a! 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 procedimientes
aprobados.

Ill. Atribuciones

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

. Elaborar y mantener actualizada la agenda del Director Administrativo.

. Apoyar al personal de la 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, oficics, circulares, memoranda y ofros 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 Direccion Administrativa.

. Enviar la correspondencia requerida, debiendo coordinar con el mensajero la entrega de la misma,
0 8i es necesario entregarla personalmente.

= Archivar, custodiar y distribuir los formularios oficiales que se utilicen en la Direccion Administrativa
para la realizacién de las labores asignadas.
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] Realizar la transcripcion de los documentos que le requieran y gue sean encomendados por el

Director Administrativo.

. Atender llamadas via telefénica, para el Director Administrativo y proporcionarle seguimiento de

acuerdo a las directrices establecidas.
. Reproducir copias de la Direccion Administrativa,
" Elaborar informes mensuales o periddicos que le sean requeridos.

. Asistir a los cursos de formacion y capacitacién para los cuales sea designada.
. Otras actividades relacionadas a requerimiento del Jefe Inmediato Superior.

IV. Relaciones del Puesto

Relaciones Internas:

Direcciones, Departamentos, Unidades y Centro de Alto Rendimiento

Relaciones Externas:

Con entidades y empresas relacionadas a la funcién.

V. Responsabilidades

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 : I(;l%gses
Su area: »  Correspondencia

Informacién Confidengcial:

Informacién inherente a su funcién
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VI. Perfil del Puesto

Nivel Académico:

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

Experiencia Laboral:

Conocimientc de secretariado, de preferencia en el sector publico
guatemalteco. Con un minino de dos {2) afios de experiencia
comprobable en el drea.

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

I. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Jefe inmediato: Director Administrativo

Puestos a los que Director Administrativo

reporta;

Puestos que le reportan: Asnsteptel ’de Recursos Humanos, Encargado de seleccidon de personal,
capacitacion y desarrollo

Il. Objetivo General del Puesto

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

lil. Atribuciones

. Dirigir las acciones de gestion de personal relacionadas con el proceso de disefio, reasignacion y
supresion de puestos, fomas de posesion, ascensos, permutas, trasiados, licencias, entrega de
puestos, renovacién y prérroga de confratos y nombramientos de la FEDEFUT.

. Efectuar el proceso de reclutamiento y seleccién para personal de la FEDEFUT.

" Realizar el proceso de confratacion de personal.

. Elaborar el plan anual de capacitacién para el personal de la FEDEFUT y presentario ante {as
autoridades respectivas para su aprobacién.

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

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

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

" Registrar los pagos mensuales de sueldos y bones al personal bajo los renglones 011 “personal
permanente” y ndmina de honorarios de lag personas coniratadas bajo el renglon presupuestario
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029 “QOtras remuneraciones de personal temporal® Verificar el cumplimiento de reinfegros de
sueldos requeridos al personal.

. Dar seguimiento al procesc de devolucion de embarges judiciales de salarios a instituciones y
personas involucradas.

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

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

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

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

= Verificar que se notifiquen al Registrc de Centratos y a la Direccion de Probidad, los contrates,
avisos de toma de posesion y entrega de puestos, ante la Contraloria General de Cuentas.

. Generar reportes en el sistema de contro!l de asistencia.

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

» Impresién y notificacién de las boletas de pago para personal permanente.

= Emisidn de formularios de permisos y vacaciones para el personal permanente

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

V. Relaciones dei Puesto

Relaciones Internas: = Direcciones, Departamentos, Unidades y Centro de Alto Rendimiento

=  Contraloria General de Cuentas
Relaciones Externas: = Inspeccion General de Trabajo
*  Confederacidn Deportiva Autonoma de Guatemala

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones, = Ninguna
respecto a:
Equipo de Oficina: =  Computadora
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Teléfono
Fotocopiadora
Impresora

Escaner

Mobiliario de oficina

Manejo de Efectivo:

NO

Documentos que utiliza en
su drea:

Oficios
Informes
Actas
Nominas
Contratos
Expedientes
Formas

Informacion Confidencial:

Informacion inherente a su funcidn

V1. Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Profesional Universitario en carrera de Ciencias Economicas, Ciencias
Juridicas y Sociales y Psicologia o catrera afin.

Experiencia Laboral:

Dos (2) afios comprobables de experiencia en el drea de recursos
humanos, preferentemente dentro de [a administracion pablica.

Habilidades y Destrezas:

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

Aplicacién de los recursos a su alcance

Condiciones Especiales:

Manejo de Guate ndéminas y Siges.
Manejar alto grado de discrecidn y confiabilidad.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

l Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Asistente del Departamento de Recursos Humanos

Jefe Inmediato: Coordinador del Departamento de Recursos Humanos

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

Coordinador del Departamento de Recursos Humanos

il. Objetivo General del Puesto

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

Ill. Atribuciones

s Apoyar en la elaboracion de la némina mensual de sueldos.

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

e Apoyar en la elaboracidn de los calculos de prestaciones laborales e indemnizaciones de acuerdo a la
normativa vigente.

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

» Extender certificaciones laborales, constancias de ingreso y certificado de frabajo {IGSS) al personal
que lo solicite.

o Elaborar los listados de rentas consignadas (Por préstamos de empleados, Fianzas, 1.S.R., Boleto de
Ornato, Descuento Judicial, efc.) :

» Elaborar y resguardar los contratos administrativos del personal contratado por prestacion de servicios
técnicos y profesionales a la FEDEFUT.
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« Trasladar a la Direccién Financiera de la FEDEFUT, la ndmina del personal permanente e informes y
facturas originales presentadas por los contratistas, para el proceso de pago respective.
» Apoyar en elabarar actas administrativas, relacionadas con |as acciones de gestién de personal, .
« Proporcionar la documentacion correspondiente para la inseripcion 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. I
o 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 m
procedan.
e Apoyar en recibir, registrar y dar seguimiento en el sistema Guate néminas a los movimientos de
personal. l
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 FEBEFUT. '
o Elaborar las certificaciones de tiempa laborado y salarial para funcionarios y o exfuncionarios de la
FEDEFUT.
o Llevar el control de fechas de ingresos de personal confratado por la FEDEFUT, para efectos de l
vacaciones, suspensiones del IGSS, constancias laborales, pago de prestaciones laborales.
« Ofras funciones inherentes al puesto de frabajo, que le sean delegadas por el Jefe Inmediato Superior. I
IV. Relaciones del Puesto }I
Relaciones Internas: »  Directores, Departamentos y Unidades ’
Relaciones Externas: * Ninguna F
V. Responsabilidades .
Toma de Decisiones, * Ninguna
respecto a: _"
»  Computadora
»  Teléfono
Equipo de Oficina: = Fotocopiadora l
= |mpresora
= FEscaner
®
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Mobiliario de oficina

Manejo de Efectivo:

NO

Documentos que utiliza en
SU area:

Oficios
Informes
Actas
Nominas
Contratos
Expedientes
Formas

Informacion Confidencial:

Informacién inherente a su funcion

VI. Perfil del Puesto

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) afios comprobables de experiencia en el area de recursos
humanos, preferentemente dentro de [a administracion pubiica.

Habilidades y Destrezas:

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

Aplicacién de los recursos a su alcance

Condiciones Especiales:

Manejo de Guatendminas y Siges.
Manejar alto grado de discrecion y confiabilidad.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

l. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Encargado de seleccion de personal, capacitacion y desarrollo

Jefe Inmediato: Coordinador del Departamento de Recursos Humanos

Puestos a los que Coordinador del Departamento de Recursos Humanos
reporta:
Puestos que le reportan: | Ninguno

Il. Objetivo General del Puesto

Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucién de los procedimientos de reclutamiento y seleccion e
induccidn; asimismo el programa de capacitacion y desarrollo para la gestién del talento humano de la
FEDEFUT.

lll. Atribuciones

» Ejecutar los procesos de recursos humanos asociados a la seleccién y reclutamiento de personal,
aplicando pruebas psicométricas y/o proyectivas.

» Disefiar, implementar, ejecutar y actualizar el procedimiento de induccidn, dirigido a las personas de
primer ingreso a la institucion

* Realizar periddicamente el diagnéstico de necesidades de capacitacion-DNC-, disefiando las
herramientas de acuerdo a la realidad organizacional de la FEDEFUT,

» Realizar la planificacion anual de las capacitaciones derivadas del DNC

» Fjecutar la planificacion anual de las capacitaciones, implementando las acciones administrativas y
logisticas que correspondan

» Realizar periddicamente el proceso de evaluacion del desempefio del personal, diseftando las
herramientas de evaluacion que se ajusten a la estructura organizativa

* Presentar los resultados de (a evaluacion del desempeno a las autoridades de recursos humanos, en
funcion de [a toma de decisiones

. @‘.
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= Coordinar, planificar y ejecutar en conjunto con el Coordinador del departamento de recursos humanos,
las acciones que correspondan para compartir los resuitados con el perscnal evaluado a fravés de las
estrategias de presentacion de resuitados

» Innovar y promover actividades de identificacion y cultura institucional, con el fin de coadyuvar al
desarrollo organizacional

» Desempefiar otras funciones inherentes al puesto de trabajo que le sean requeridas por el Comité

IV. Relaciones del Puesto

Relaciones Internas: »  Direcciones, Departamentos, Unidades y Centro de Alto Rendimiento

»  Contraloria General de Cuentas
Relaciones Externas: *  |nspeccion General de Trabajo

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones, . Ninguna
respecto a:

Computadora
Teléfono
Fotocopiadora
Impresora

Escaner

Mobiliario de oficina

Equipo de Oficina:

Manejo de Efectivo: NO

- Oficios
Informes
Actas
Expedientes
Formas
Instrumentos de capacitacién
Instrumentos para evaluacién del desempefio
Informacidn inherente a su funcion

Documentos que utiliza en
Su area:

informacién Confidencial:

VI. Perfil del Puesto

Nivel Académico: = Titulo Profesicnal de Psicologo industrial, Administrador de Recursos
Humanos, Ingeniero Industrial o Administrador de Empresas. Deseable
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formacién de postgrado o diplomado en temas de Desarrollo
Qrganizacional y/o Gestidn de talento humano.

Experiencia Laboral:

Dos (2) afios comprobables de experiencia en el area de recursos
humanes, preferentemente dentro de la administracién pablica.

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:

Manejar alto grado de discrecion y confiabilidad.
Conocimiento de la administracibn y normativa ptiblica, recursos
humanos y procesos de desarrollo organizacional.

|
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' DEPARTAMENTO DE COMPRAS
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
l . Datos Generales del Puesto
' Nombre del Puesto: - Coordinador del Departamento de Compras
' Jefe Inmediato: Director Administrativo
l Puestos a los que reporta: Director Administrativo
l Puestos que le reportan: | Asistente del Departamento de Compras
. II. Objetivo General del Puesto
I Planificar, organizar, dirigir y controlar lo relacionado a la adquisicién de bienes y servicios de la FEDEFUT, con
el fin de lograr una gestion eficiente, eficaz, oportuna, transparente y documentada.
lll. Atribuciones
' " Cumplir y velar por |a aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento; asi como
las politicas y normas, dictadas por los rectores del Sistema GUATECCMPRAS, SIGES y normas
l de control interno gubernamental establecidas por la Contraloria General de Cuentas y por las
directrices emitidas por las autoridades superiores de la FEDEFUT.
l . 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.
I . Dirigir y coordinar los procesos de compras de hienes y servicios bajo la plataforma de
transparencia establecida por la legistacion vigente y las politicas de la FEDEFUT.
. Realizar la recepcion de las Solicitudes de bienes y/o servicios.
l . Elaborar los proyectos de bases de eventos de "Manifestacion de Interés’, “Cotizacién” y “Licitacién
Publica’, con los anexos requeridos por la Ley de Contrataciones del Estado, efectuar el traslado
I para |a autorizacién respectiva y coordinar su publicacidn en el portal Guate compras.
" Realizar procesos a través de las diferentes modalidades de compra: (Baja cuantia, compra directa,
I eventos de cotizacion, licitacién y confrato abierto).
XY
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Solicitar los dictAmenes juridicos, financieros y técnicos a las dependencias cormrespondientes,
cuando lo requieran los eventos de cotizacion o licitacién.

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

Verificar que en los procesos de compra y adquisiciones de bienes y/o servicios cumplan con los
tiempos establecidos en |a Ley de Contrataciones del Estado.

Coordinar con la Direccién de Asesoria Juridica la elaboracién y firma de los contratos
administrativos de compra o adquisicién 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 liguidacién 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.

Efaborar los cuadros comparativos de ofertas y solicitar la validacion del Director Administrativo.
Dar seguimiento a las solicitudes presentadas por la Auditoria Interna de la FEDEFUT o por la
Contraloria General de Cuentas, con relacion a los procesos de compras y contrataciones.
Archivar y resguardar adecuadamente toda la documentacion relacionada con los eventos de
compras ¢ 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.

Besempefiar cualguier otra funcién inherente a su puesto ¢ que le sea requerida por el Director
Administrativo.

R
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IV. Relaciones del Puesto

Relaciones Internas: = Direcciones, Departamentos, Unidades y Centro de Alto Rendimiento

) = Contraloria General de Cuentas.
Relaciones Externas: = Auditoria Interna

»  Proveedores de bienes y servicios

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones, = Ninguna
| respecto a:
= Computadora
) - = Teléfono
Equipo de Oficina: = Fotocopiadora
= |mpresora, Escaner
= Mobiliario de oficina
Manejo de Efectivo: = NO
= |nformes.
= Oficios
- = Aclas
Dociumt.entos que utiliza en = Expedientes,
su area:
=  Plan de Compras
=  Orden de Compra.
=  Cuadros comparativos
Informacion Confidencial: = Informacion inherente a su funcién
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Vi. Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Titulo de perito contador, perito en Administracion de Empresas,
bachiller en computacion y Secretaria Comercial y Oficinista ¢ 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 Gestién (SIGES)
Como minimo dos afios de experiencia comprobable en el 4rea.

Habilidades y Destrezas:

Habilidad y experiencia para cotizar, planificar y realizar eventos de
cotizacion, o licitacién pablica.

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

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

Condiciones Especiales:

Buenas relacicnes humanas
Probidad.

Disponibilidad de horario.
Deseo de colabaoracion.
Vocacidn de servicio al usuario.
Proactivo
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

l. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Asistente del Departamento de Compras

Jefe Inmediato: Coordinador Departamento de Compras

Coordinador Departamento de Compras
Puestos a los que reporta:

Puestos que le reportan: Ninguno

Il. Objetivo General del Puesto

Brindar apoyo y seguimiento a los procesos de compra de las diferentes &reas de la FEDEFUT, con [a finalidad
de proporcionar los bienes, suministros y servicios en forma eficiente y eficaz de acuerdo a politicas, normas y

procedimientos establecidos.

Ill. Atribuciones

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

» Apoyar en la Realizacién de solicitudes de pedido segtn requerimientos.

* Recibir salicitudes de pedidos realizadas por otros departamentos.
»  Gestionar firmas de autorizacion de solicitudes de pedido.

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

= Apoyar en elaborar el Plan Anual de Compras.

= Apoyar en realizar procesos a través 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 Informacién de Adquisiciones y
Contrataciones del Estado de Guatemala (GUATECOMPRAS) las convocatorias a licitar y las

convocatorias a eventos de cotizacion.
= Mantener actualizado el Registro de Proveedores de la FEDEFUT.




-8
)

my fedefut .

sucdte

B,

s
fadaliet \
Gﬁh@

Federacion Nacional de Futbol de Guatemala

TR R P S S ——— — e e e

[ ————

Manual de Puestos y Funciones

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

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

Elaborar cuadros comparativos de cotizaciones.

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

Operar Ordenes de Compra segtin cofizacién 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
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 servicics contratados.

Llevar control y registro de los documentos que conforman el archivo del Departamento de Compras.
Cualquier ofra funcidn que le sea asignada por el jefe inmediato.

-SIGES-.

IV. Relaciones del Puesto

Relaciones Internas: =

Direceiones, Departamentos, Unidades y Centro de Alio Rendimiento

Relaciones Externas:

= Contraloria General de Cuentas.
»  Auditoria Interna
*  Proveedores de bienes y servicios

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones, *  Ninguna.
respecto a:

*  Computadora

»  Teléfono
Equipo de Oficina: = Fotocopiadora

*  |mpresora

»  Escéner

»  Mobiliario de oficina
Manejo de Efectivo: " NO

- = |nformes
Documentos que utiliza en -
. = Oficios

Su area:

= Actas

|
1
1
|
1
B
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»  Expedientes

Plan Anual de Compras

Ordenes de Compra

Cuadros comparativos
Informacién inherente a su funcién

Informacion Confidencial:

VI. Perfil del Puesto

» Titulo de perito contador, perito en Administracién de Empresas,
Nivel Academico: bachiller en computacion y Secretaria Comercial y Oficinista o carrera
afin, preferentemente con estudios universitarios.

= Experiencia en el manejo del Sistema de Informacidn de
(Guatecompras).

Experiencia en la aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado.
Experiencia en el manejo del Sistema de Gestion (SIGES)

Como minimo un afic de experiencia comprobable en el area.
Habilidad y experiencia para colizar, planificar y realizar eventos de
cotizacion, de preferencia con conocimientos en licitacion piblica.

,!

Experiencia Laboral:

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 frabajo en equipo y liderazgo

*  Proactivo

Buenas relaciones humanas

Disponibilidad de horario

Vocacién de servicio al usuario

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

Condiciones Especiales:

L
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y ALMACEN
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

: l Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador del Departamento de Servicios Generales

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

Puestos que le reportan:

Encargado de la Unidad de Archivo, Encargada de la Unidad de Almacén, Pilotos,
Mensajeria, y Mantenimiento.

Il. Objetivo General del Puesto

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

lll. Atribuciones

Realizar la planificacién anual de las actividades de las dreas a su cargo.
Supervisar la impieza 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 adquisicion de insumos y/o servicios para el mantenimiento
de las instalaciones y el suministro de |as 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.
Ceordinar 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 ptimo funcienamiento de la flota vehicular de ila FEDEFUT.

o) %
Q-_-
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FEDEFUT.

= Coordinar y supervisar el registro y control de personas que ingresan y egresan de las
instalaciones de [a 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.
= Qfras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato superior.

IV. Relaciones del Puesto

Relaciones Internas:

Direcciones, Depariamentos y Unidades.

Relaciones Externas:

Visitantes

V. Responsabilidades

Informacién Confidencial:

Toma de Decisiones, » Ninguna
respecto a:
»  Computadora
»  Teléfono
* Fotocopiadora
Equipo de Oficina: = Impresora
= Mobiliario de oficina
= Herramienias de trabajo
Manei Co = S
anejo de Efectivo:
= |nformes
Documentos que utiliza en = Reportes
Su area: »  Actas
= oficios

Informacién inherente a su funcién
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VI. Perfil del Puesto

Nivel Académico: * Licenciatura en cualquiera de las ramas de las Ciencias Econémicas o
Licenciatura en Ciencias Juridicas y Scciales.
Experiencia Laboral: = Dos (2) afios en actividades relacionadas con el puesto.

Trabajo en equipo

Capacidad de comunicacion oral y escrita
Atender piblico

Ser ordenado

Buenas relaciocnes humanas.

Vocacion de servicio al usuario.

Habilidades y Destrezas:

. ) * Buenas relaciones humanas, disponibilidad de horario, vocacion de
Condiciones Especiales: servicio al usuario y planificador.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Asistente del Departamento de Servicios Generales

Jefe Inmediato: Coordinador del Departamento dg Servicios Generales

Puestos a los que Coordinador del Departamento de Servicios Generales
reporta.
Puestos que le reportan: | Ninguno

Il. Objetivo General del Puesto

Brindar apoyo al Coordinador del Departamento de Servicios Generales en las actividades secretariales y
administrativas necesarias para contribuir al funcionamiento eficiente y eficaz del Departamento, de acuerdo a
las politicas y procedimientos establecidos,

lll. Atribuciones

= Realizar actividades secretariales para el desarrollo de la gestion del Coordinador del Departamento de
Servicios Generales

= Apoyar al personal del Departamento de Servicios Generales, a la Direccion Administrativa y de las
demas Direcciones en las actividades relacionadas con su area y de acuerdo a sus atribuciones.

= (Clasificar la correspondencia recibida, revisada y marginada por el Coordinador del Departamento de
Servicios Generales y distribuirla a donde corresponda.

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

» Elaborar notas, oficios, circulares, memorando y ofros documentos de apoyo a las labores del
Departamento.

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

= Enviarla correspondencia requerida, debiendo coordinar con el mensajero la entrega de la misma.

= Archivar, custediar y distribuir los formularios oficiales que se utilicen en el Departamento de servicios
generales para la realizacion de las labores asignadas.

= Atender llamadas via telefénica y proporcionar seguimiento de acuerdo a las directrices establecidas.

» Reproducir copias del Departamento de servicios generales

B
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» - Elaborar informes mensuales o periédicos que le sean requeridos.
»  Asistir a los cursos de formacion y capacitacion para los cuales sea designada.
» Realizar el procedimiento correspondiente para la administracién y liquidacion de los fondos de la caja I
chica asignada al Departamento de Servicios Generales.
= Brindar apoyo logistico a eventos institucionales. I
= Brindar scporte logistico a las actividades programadas por las dependencias de la FEDEFUT.
= Ofras actividades relacionadas al cargo, a requerimiento de su Jefe Inmediato o Autoridad Superior. I
IV. Relaciones del Puesto
Relaciones internas: » Direcciones, Departamentos, Unidades y Centro de Alto Rendimiento
Relaciones Externas: = Con entidades y empresas relacionadas a la funcion P
V. Responsabilidades
Toma de Decisiones, T Ninguna I
respecto a:
= Computadora
»  Teléfono l :
Equipo de Oficina: " ::otocopladora
*  |mpresora
» Escaner l
*  Mohiliario de oficina
Manejo de Efectivo: 8l '
»  Oficios I
* Informes
Documentos que utiliza en »  Actas
su area: *  Expedientes I
* Formas
Informacidn Confidencial: »  |nformacién inherente a su funcién l
“ i
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VI. Perfil del Puesto

* Titulo de Perito contador, Perito en Administracion de empresas,

Nivel Académico: Bachiller en computacion y Secretaria Comercial, Bilingiie u Oficinista,
con estudios universitarios en la carrera de Administracién de
Empresas ¢ Auditoria..

* Dos (2) afios comprobables de experiencia en el area administrativa,
logistica y servicios generales preferentemente dentro de |a
administracién pablica.

Habilidad para operaciones contables

Facilidad de comunicacion verbal y escrita

Trabajo en equipo

Administracion de los recursos a su alcance

Manejar alto grado de discrecién y confiabilidad.

Conocimiento de la administracion y normativa publica

Experiencia Laboral:

Habilidades y Destrezas:

Condiciones Especiales:

1
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y ALMACEN
DEPENDENCIA: DlR_ECCION ADMINISTRATIVA

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Pussto: Encargado de la Unidad de Almacén

Jefe Inmediato:

= m B B EBEES

Coordinador del Departamento de Servicios Generales

Puestos a los que
reporta: Coordinador del Departamento de Servicios Generales

Puestos que le reportan: | Auxiliar de la Unidad de Almacén

Ll
[

Il. Objetivo General del Puesto ‘l
Planificar, organizar y controlar el Almacén de bienes, materiales y suministros, para garantizar el eficiente
suministro de las diferentes areas de la FEDEFUT. l

lll. Atribuciones

UNIDAD DE ALMACEN
|

. Cumplir con la aplicacion de las politicas y normas dictadas de control interno establecidas por la
Contralorta 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
implementacién de mecanismos internos de control, para el eficiente almacenamiento y resguardo
de los bienes, materiales y suministros.

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

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

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

n Elaborar y presentar informes peri¢dicos sobre inventarios fisicos practicados en el Almacén de
Materiales y Suministros.
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Preparar y presentar al final de!l ejercicio fiscal, un informe consolidado sobre el inventario de
bienes, materiales y suministres de uso, adquiridos por las distintas Dependencias de la FEDEFUT.
Realizar acciones de archivo y custodia de documentos de respaldo que competen a la Unidad de
Almacén, conforme la normativa vigente.

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

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

Elaborar y presentar a la Coordinacion de Servicios Generales |os informes o repartes que fe sean
requeridos.

Recibir, registrar y despachar los bienes, materiales, insumos y suministros que sean ingresados
al Almacén en calidad de donacién.

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

IV. Relaciones del Puesto

Relaciones Internas;

=  Direcciones, Departamentos, Unidades y Centro de Alto Rendimiento

Relaciones Externas:

=  Proveedores

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones, = Ninguna
respecto a:

Equipo de Oficina:

Computadora
Teléfono
Fotocopiadora
Impresora

Escaner

Mobiliario de oficina

Manejo de Efectivo:

NO

Documentos que utiliza en
Su area:

Informes

Oficios

formas 1-H serie C Constancia de ingreso de almacén y a inventario
Aclas

Expedientes

Kardex

Informacién Confidencial:

Informacion inherente a su funcion.
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VI, Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Tituio de perito contador, perito en Administracién de Empresas,
bachiller en computacién y Secreiaria Comercial y Oficinista o carrera
afin con estudios universitarios.

Experiencia Laboral:

Conocimientos y experiencia en el manejo y control de aimacenes 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

Aito dese¢ de colaboracién
Vocacion de servicio al usuario
Proactivo
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

l. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Auxiliar de la Unidad de Almacén

Jefe Inmediato: Encargado de [a Unidad de Almacén

Puestos a los que
reporta: Encargado de la Unidad de Almacén

Puestos que le reportan: | Ninguno

It. Objetivo General del Puesto

| Asistir en fa ejecucion de las actividades de almacén, recibiendo, revisando y organizando los bienes, materiales

y equipos, a fin de despachar oportunamente los suministros en las areas de la FEDEFUT.

Ill. Atribuciones

. Apoyar en el cumplimiento de las politicas y normas dictadas de control interno establecidas por la
Contraloria General de Cuentas y por [as autoridades de la FEDEFUT, en materia de administracién
de almacenes de bienes, materiales y suministros.

. Apoyar en la elaboracion y gestién oportuna de los requerimientos de bienes, insumos y materiales
necesarios para mantener el stock adecuado.

. Proporcionar el apoyo correspondiente para operar y registrar oportunamente los documentos y
formas debidamente autorizadas por la Contraloria General de cuentas para registro y control de
inventario de almacén.

= Apoyar en la verificacion de los bienes de activos fijos y fungibles que ingresan para que se
encuentren debidamente registrados en el inventario de la FEDEFUT.

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

. Asistir oportunamente en la gestién de impresion de formas, formularios o registros utilizados en la
Unidad de Almacén.

. Desempefiar otras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas por el Jefe
Inmediato Superior.
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IV. Relaciones de! Puesto

Relaciones Internas:

Direccicnes, Departamentos, Unidades y Centro de Alto Rendimiento

Relaciones Externas:

Proveedores

V. Responsabilidades

|
[

Toma de Decisiones, * Ninguna
respecto a:

*  Computadora

= Teléfono

. _— » Folocopiadora

Equipo de Oficina: «  Impresora

= Escaner

*  Mobiliario de oficina B
Mangjo de Efectivo: = NO

= |nformes

- v Oficios

Documentos que utiliza en » formas 1-H serie C Constancia de ingreso de almacén y a inventario
SsU area. - Actas

»  Expedientes

= Kardex
Informacién Confidencial: » Informacién inherente a su funcion.

VI, Perfil del Puesto

. Titulo de perito contador, perito en Administracién de Empresas,

Nivel Académico: bachiller en computacion y Secretaria Comercial y Oficinista o carrera
afin, preferentemente con estudios universitarios.
. Conocimientos y experiencia en el manejo y control de aimacenes de
L . bienes, materiales y suministros, aplicacion de los diferentes métodos
Experiencia Laboral: como las normativas relacionadas con la gestion de Almacenes, con
un minimo de dos (2) afios de experiencia.
. Habilidad para administrar personal
= . Habitidad para manejo de inventarios

Habilidades y Destrezas: *  Preparar y presentar informes.

. Facilidad de comunicacion verbal y escrita

Trabajo en equipo
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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
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y ALMACEN

DEPENDENGIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

l. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Encargado de la Unidad de Archivo

Jefe Inmediato: Coordinador del Departamento de Servicios Generales

Puestos a los que
reporta: Coordinador del Departamento de Servicios Generales

Puestos que le reportan:

Ninguno

Il. Objetivo General del Puesto l
Llevar un control eficiente de los documentos que se generan en la FEDEFUT a través de las dependencias que
la conforman. l

Il Atribuciones
s Administrar el Archivo General de la FEDEFUT.
o Recepcién de documentos oficiales originales y copias clasificados de las DIRECCIONES y unidades
de la FEDEFUT, llenando el formato correspondiente de ingreso.
Clasificar los expedientes por dependencias de la FEDEFUT.
« Elaboracion de listados de expedientes y su control respeciivo, ordenando la documentacion de manera
que permita tenerlos cedificados, organizados fisicamente y sefializados y sean ubicados con rapidez.
+ Mantener un sistema de archivo de facil consulta.
Custodiar toda la documentacion trasladada al Archivo General.
+ Velar para que los documentos que sean requeridos se trasladen en forma oportuna, bajo los controles
de ingreso y egreso.
» Participar en comisiones y colaborar en ofras actividades que fe sean requeridas por el Jefe Inmediato

Superior.
IV. Relaciones del Puesto {l
Relaciones Internas: = Personal de la Federacion Nacional de Futbol
Relaciones Externas: * Ninguna

.@‘
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V. Responsabilidades
Toma de Decisiones, s Ninguna
respecto a:

Computadora

Escaner

Teléfono

Oficios

Archivos

Mobiliario de oficina

Manejo de Efectivo: e NO

Documentos que utiliza en o Documentos inherentes a su funcién.
su area:
Informacion Confidencial: = |nformacién inherente a su funcion

Equipo:

V. Perfil del Puesto
» Titulo de perito contador, perito en Administracién de Empresas,
Nivel Académico: bachiller en computacion y Secretaria Comercial y Oficinista o carrera
afin, preferentemente con estudios universitarios.

Experiencia Laboral: »  Con un minimo de dos (2) afios de experiencia comprobable en el area.

= Facilidad de comunicacion verbal y escrita

Habilidades y Destrezas: = Trabajo en equipo
= Aplicacidn de los recursos a su alcance

. . * Buenas relaciones humanas, disponibilidad de horario, vocacion de
Condiciones Especiales: servicio al usuario, proactivo.

l = Conocimientos basicos en regisiro de archivos
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Encargado de Mantenimiento

Jefe Inmediato: Coordinador del Departamento de Servicios Generales
Puestos a [os que Coordinador del Departamento de servicios generales
reporta.

Puestos que le reportan: | Ninguno

Il. Objetivo General del Puesto

Realizar actividades de prevencion, mantenimiento y reparacion del equipo, mobiliario e instalaciones en

FEDEFUT.

lll. Atribuciones

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

= Realizar reportes de los desperfectos de las instalaciones (bienes muebles e inmuebles), para su

reparacion, mantenimiento y prevencién de accidentes.

» Reaslizar las tareas de mantenimiento correctivo y preventivo, conforme al programa de
establecido.

» Velar porque las instalaciones se encuentren en condiciones 6ptimas.

= Realizar una proyeccion de los productos que necesita para el desempefic de sus actividades .

»  Realizar impieza de sanitarios y oficinas de las instalaciones, parquec y banquetas del exterior de la

institucién.

» Apoyar en la movilizacién de cajas, muebies y otros que sean solicitados.

= Ofras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por
inmediato o |la autoridad superior.

trabajo

su jefe
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Manual de Puestos y Funcmnes

IV. Relaciones del Puesto
. ) =  Personal interno
Relaciones Internas:
Relaciones Externas: = Personeros de instituciones de apoyo a FEDEFUT
V. Responsabilidades
Toma de Decisiones, =  Temas relacionados a sus atribuciones
respecto a:
Equipo: = Herramientas y equipo de mantenimiento
Manejo de Efecfivo: * NO
Documentos que utiliza en =  Documentos inherentes a su funcion.
Su area:
Informacién Confidencial: = |nformacién inherente a su funcién
V. Perfil del Puesto
Nivel Académico: » Diploma de tercer grado del nivel basico (deseabie)
Experiencia Laboral: = Con un minimo de 2 afios de experiencia comprobable en el drea.
= Habilidad en el manejo de maquinaria para el mantenimiento preventivo
y correctivo
Habilidades y Destrezas: » Facilidad de comunicacion verbal
= Trabajo en equipo
Condiciones Especiales: = Buenas relaciones humanas y disponibilidad de horario
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Manual de Puestos y Funciones
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y ALMACEN

DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

: L. Datos Generales del Puesto l
Nombre del Puesto: Encargado de Limpieza

Jefe Inmediato: Coordinador de Servicios Generales

Puestos a los que Coordinador de Servicios Generales

reporta:

Puestos que le reportan: | Ninguno Jl
Il, Objetivo General del Puesto ' I'

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

lll. Atribuciones

n Realizar tareas de limpieza en todas las oficinas y bafics 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, o perscnas que visitan
ala FEDEFUT,
. Asistir a eventos de capacitacién y/o adiestramiento cuando sea nombrado por el Jefe Inmediato ¢ m
Autoridad Superior.

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

IV. Relaciones del Puesto

Relaciones Internas: = Direcciones, Departamentos, Unidades y Centro de Alto Rendimiento

Relaciones Externas: = Ninguna
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Manual de Puestos y Funciones

V. Responsabilidades

su area:

Toma de Decisiones, * Ninguna
respecto a:

Equipo de Oficina: " Cristaleria
Manejo de Efectivo: = NO
Documentos que utiliza en *  Ninguno

Informacion Confidencial:

Informacién inherente a su funcion

VI. Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Sexto Primaria, de preferencia con estudios basicos,

Experiencia Laboral:

Un afo en actividades relacionadas con el puesto.

Habilidades y Destrezas:

Trabajo en equipo

Capacidad de comunicacion oral y escrita
Atender puablico

Ser ordenado

Buenas relaciones humanas

Condiciones Especiales:

Buenas relaciones humanas, disponibilidad de horario, vocacion de
servicio, proactivo.
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Manual de Puestos y Funciones

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y ALMACEN
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Recepcionista

Jefe Inmediato:

Coordinader del Departamento de Servicios Generales

Puestos a los que Director Administrative

Puestos que le reportan: Ninguno

M N O B ae My e

Il. Objetivo General del Puesto ‘l

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

lll. Atribuciones

Atender al pablico en general que solicita informacion de la FEDEFUT. l
Atender las llamadas internas, externas y transferirlas a Ias 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 ametita.

Colaborar con las diferentes areas de la FEDEFUT que saliciten o requieran apoyo relacicnado a

sut drea de desempefio. :

Apoyar en la reproduccidn y escanec de documentos oficiales de la FEDEFUT.

Desempefiar otras funciones inherentes al puesto de trabajo que le sean requeridas ¢ asignadas l
por el Jefe Inmediato Superior.
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Manual de Puestos y Funciones

- IV. Relaciones del Puesto

» Direcciones, Departamentos, Unidades, Secretaria

Relaciones Internas: Administrativa y Secretaria General Administrativa Adjunta.

General

Relaciones Externas: »  Afencién al pablico en general.

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones, = 5
respecto a:

Planta telefonica.
Computadora.
Fotocopiadora.
Impresora.

Escaner.

Mobiliario de cficina.

Equipo de Oficina:

Manejo de Efectivo: = NO
Documentos que utiliza en = Correspondencia interna y externa.
su area:

Informacion Confidencial: = |nformacion inherente a su funcién
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V. Perfil del Puesto

Nivel Académico:

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

Experiencia Laborai:

Un (1) afio en actividades relacionadas al puesto

Habilidades y Destrezas:

En redaccion, atencion al publico, relaciones interpersonales, trabajo
en equipo.

Condiciones Especiales:

Buena Actitud, Colaboradora, proactiva, eficiente, dinamica.
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Manual de Puestos y Func:ones

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Piloto

Jefe Inmediato: Coordinador del Departamento de Servicios Generales

Puestos a los que

Coordinador del Departamento de Servicios Generales
reporta:

Puestos que le reportan: | Ninguno

Il. Objetivo General del Puesto

Realizar en forma eficiente el fraslade de autoridades, personal administrativo, personal técnico y selecciones
nacionales de la FEDEFUT, hacia los diferentes puntos de |a ciudad e interior de la republica.

lll. Atribuciones

» Dar seguimiento a los lineamientos, iinerarios © programacion que le sea trasladada por el
Coordinador de Servicios Generales.

= Revisar periodicamente las condiciones generales del vehiculo que tiene asignade y reportarlo a
su jefe inmediatc.

" Velar por el mantenimiento preventivo de los vehiculos a su cargo.

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

. Realizar fa limpieza dentro y fuera de los vehiculos que se le asignen, para ! traslado personal
administrativo, personal técnico y selecciones nacionales de la FEDEFUT.

" Asistir a {as actividades de formacién o capacitacion a las cuales sea designado.

. Verificar el buen estado de! vehiculo que sea asignado antes de transportar al personal.

. Conducir en forma responsable i0s 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.
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. Ser responsable del cuidado y buen uso de las herramientas y accesorios con que cuenta cada
vehiculo.

" Mantener en buen estado el vehiculo y resquardar los bienes asignados de acuerdo con la tarjeta
de responsabilidad

" Llevar un control de kilometraje de los vehiculos para determinar fa fecha de mantenimiento.

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

IV. Relaciones del Puesto

- am

=  Direcciones, Departamentos, Unidades (todas las dependencias de la
Relaciones Internas: Secretaria General Administrativa) y Personal asignado para traslado.

= Ninguna

Relaciones Externas:

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones, = Ninguna

respecto a:

Equipo de Oficina: = Ninguno

Manejo de Efectivo: " NO

Documentos que utiliza en »  Archivo de control de rutas

SU area:

Informacién Confidencial: » Infermacion inherente a su funcién

VI. Perfil del Puesto

. o Titulo de perito contador, perito en Administracion de Empresas,
Nivel Académico: bachiller en computacion o carrera afin.

= Amplia experiencia en el manejo de vehicules en general, en el fraslado
de correspondencia, con un minimo de 2 afios de experiencia

Experiencia Laboral: comprobable en el &rea amplic conocimiento del reglamento de transito
vigente. .

= Habilidad para conducir vehiculos automotores de dos y cuatro ruedas.
Habilidades y Destrezas: = Seguimiento de las instrucciones y aplicacion de normativas l

-8
LY

"
ledeful .

Guate




2t

BE SES AN GED FES SN0 GND ONG DUW BN GNN GND ONN GOSN BER OB M Gies

fedel)]

-

Qs
)

#O
1

©

-

ate

Federamon Nacuonal de Futbol de Guatemala

— - T urImmeEm—= = Tmmm T

Manual de Puestos y Funmones

Condiciones Especiales:

Licencia de conducir vigente de: motocicleta, vehiculo tipo “B” liviana
ylo tipc "A” para camiones y buses

Bisponibilidad de horario

Deseo de colaboracion

Buenas relaciones humanas

Vocacion de servicio al usuario y proactivo.

Canocimiento de las leyes de transito
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Mensajero

Jefe inmediato: Coordinador del Departamento de Servicios Generales
Puestos a los que Coordinador del Departamento de Servicios Generales
reporta:

Puestos que le reporfan: | Ninguno

il. Objetivo General del Puesto

Distribuir correspondencia y diversas encomiendas dentro y fuera de la institucion, utilizando los medios de
transporte necesarios para entregar oportunamente y en forma segura [as mismas.

= [ll. Atribuciones

| » Dar seguimiento a los lineamientos, itinerarios o programacion que le sea frasladada por el

| Coordinador de Servicios Generales.

. Recibir, organizar, distribuir y entregar todo fipo de comrespondencia y documentacion entre las
dependencias de la institucién y demas organismos plblicos y privados.

" Elaborar diariamente la ruta de trabajo a seguir para la realizacién de [as entregas, de acuerdo a la
planificacidn y casos priorizados.

. Efectuar operaciones y gestiones bancarias que le sean designadas por su superior inmediato.

. Apoyar ias diferentes areas en archivo de acuerdo a las necesidades del jefe.

. Efectuar diligencias relacionadas con sus iabores segtin se le ordene.

. Informar periddicamente sobre las tareas asignadas.

. Asegurarse de llevar control de los documentos recibidos y entregados

. Informar permanentemente sobre problemas, inconvenientes o iregularidades que se presenten o
puedan presentarse en cualquier proceso que se adelante.

»  Presentar informes de gestién cuando su jefe inmediato lo requiera.
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Manual de Puestos y Funcnones
" Mantener limpio y en orden equipo y sitio de trabajo.
. Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidos por |a institucién.
. Desempefiar otras funciones inherentes al puesto de trabajo que le sean asignadas por el Jefe
Inmediato Superior o las Autoridades de la FEDEFUT.

. IV. Relaciones del Puesto

= Direcciones, Departamentos, Unidades y dependencias de Ia
Relaciones Internas: Secretaria General Administrativa y Personal asignado para traslado.

Relaciones Externas: " Ninguna

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones, © = Ninguna
respecto a:

Equipo de Oficina: = Ninguno

Manejo de Efectivo: * NO

SU area:
Informacién Confidencial: = |nformacion inherente a su funcion

VI. Perfil del Puesto

Titulo de Perito contador, Perito en Administracion de Empresas y/o
Bachiller en Computacion.

Nivel Académico:

*  Amplia experiencia en el manejo de vehiculos en general, en el traslado
de correspondencia, con un minimo de {dos} 2 afios de experiencia
comprobable en el area amplic conocimiento del reglamento de trénsito
vigente.

Experiencia Laboral:

» Habilidad para conducir vehiculos automotores de dos y cuatro ruedas.
Habilidades y Destrezas: = Seguimiento de las instrucciones y aplicacion de normativas

= Licencia de conducir de motocicleta, vehiculo fipo "B liviana yfo tipo "A"
L ) para camiones y buses

Condiciones Especiales: = Disponibilidad de horario

= Buenas relaciones humanas

*  Vocacidn de servicio al usuario y proactivo.

-
I Documentos que utiliza en = Archivo de control de rutas
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Manual de Puestos y Funciones

DIRECTOR FINANCIERO
DEPENDENCIA: DIRECCION FINANCIERA

l. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Director Financiero

Jefe Inmediato: Secretario General Administrativo

Secretario General Administrativo, Secretario General Administrativo Adjunto y
Comité Ejecutivo.

Puestos a los que
reporta:

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

an WS B B BN N BN me B e

Il. Objetivo General del Puesto

Planificar, dirigir y supervisar que se administren en forma eficiente y transparente los recursos financieros de la
FEDEFUT, en el marco de Ia legislacién vigente, asi come coordinar |a actualizacion de los registros contables
y presupuestarios en el Sistema de Integrado de Administracién Financiera —SIAF-.

lll. Atribuciones

. Aplicar y hacer cumplir ias politicas y normas dictadas por los érganos rectores del Sistema I
integrado de Administracién Financiera y Control SIAF-SAG, por Contraloria General de Cuentas,
Ministerio de Finanzas Piblicas, Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala y autoridad I
superior de la Federacion Nacional de Fitbol de Guatemala.

" Coordinacion, ejecucion y seguimiento de los programas de apoyo financiero FIFA y CONCACAF.

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

" Establecer sistemas de gestién de recursos financieros con el apoyo de sistemas informéaticos
adecuados atienda las necesidades sustantivas de la FEDEFUT y realizar todos los procesos y
fransacciones financieras en una forma eficiente, segura y &gil. I
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Formular, implementar y actualizar periddicamente manuales de procedimientos, guia de trabajo y
ofros instrumentos que se requieren para que los procesos financieros sean agiles, fransparentes
y documentados.

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

Ejecutar y evaluar el presupuesto de [a 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 segln 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 ofras Dependencias de fa FEDEFUT.

Dirigir la administracién y ejecucion de recursos asignados a [a Direccién Financiera de Ia
FEDEFUT.

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

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

Aprobar y firmar documentes, 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 Auditorfa Interna, Auditoria Externa y/o
Contraloria General de Cuentas.

Mantener el control sobre los diversos frabajos que se realizan en la Direccidn 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 1as operaciones contables y de caja fiscal se encuentren actualizadas y de acuerdo a
los procedimientos aprobados.

Desempefiar ofras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas por el
Secretario General Administrativo o la Autoridad Superior.
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V. Relaciones del Puesto

Relaciones Internas:

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

Relaciones Externas:

FIFA, CONCACAF y UNCAF.
Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala -CDAG-,
Ministerios y otras entidades del sector publico guatemalieco.
Comité Olimpico Guatemalteco.

Asaciaciones Departamentales Ligas de Fitbol.

Proveedores

Patrocinadores

V. Responsabilidades

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

Informacion Confidencial:

Informacion inherente a su funcién
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VI. Perfil del Puesto

Nivel Académico:

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

Experiencia Lahoral:

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

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 plblicos, planeacion
estratégica, manejo de presupuesto, elaboracién de planes operativos
y presupuestos. Manejo y anélisis de informaciodn.

Condiciones Especiales:

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

15?\
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1. Datos Generales del Puesto

Nombre dei Puesto: Asistente de la Direccion Financiera

Jefe Inmediato: Director Financiero

Puestos a los que reporta; | Director Financiero

Puestos que le reportan; | Ninguno

Il. Objetivo General del Puesto

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

lll. Atribuciones

. 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.

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

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

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

n Elaborar notas, oficics, circulares, memorandums y otros documentos de apoyo a las labores del
Director Financiero y del personal de |a Direccién cuando le sea asignado.

. Realizar la recepcidn y entrega de documentos propios de la Direccion Financiera

DEPENDENCIA: DIRECCION FINANCIERA
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. Enviar la correspondencia requerida, debiendo coordinar con el mensajero de ia Direccion
Financiera |a entrega de la misma, o si es necesario entregarla personalmente.

" Atender a los funcionarios, empleados y usuarios extemos en general que soliciten servicios de Ia
Direccion Financiero.

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

= Realizar fa transcripcién 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.

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

n Reproducir copias de la Direccién Financiera.

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

. Elaborar informes mensuales o periddicos que le sean requeridos.

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

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

Financiero.
[V. Relaciones del Puesto
Relaciones Infernas: = Direcciones, Departamentos y Unidades.
Relaciones Externas: = Ninguna
V. Responsabilidades

Toma de Decisiones, = Ninguna
respecto a:

=  Computadora

=  Sumadora,

= Teléfono
Equipo de Oficina: = Fotocopiadora

*  |mpresora

»  Escaner

*  Mobiliario de oficina
Manejo de Efectivo: " NO
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Documentos que utiliza en
su area:

Agenda

Informes

Correspondencia

Oficios

Solicitudes de bienes y/o servicios

Informacion Confidencial:

Informacién inherente a su funcién

|

VI. Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Titulo de peritc contador, perito en Administracién de Empresas,
bachiller en computacion 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 plblico.
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 programacién office y ambiente
Windows.

Condiciones Especiales:

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

"
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA
DEPENDENCIA: DIRECCION FINANCIERA

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Coordinador del Departamento de Tescreria
Jefe Inmediato: Director Financiero

Puestos a los que Director Financiero

reporta;

Puestos que le reportan; Asistente de Tesoreria y Encargado de Boleteria

Il. Objetivo General del Puesto

Resguardar y administrar los recursos financieros de la FEDEFUT, para ejecutar en forma eficiente y
transparente los procesos de pago de los mismos.

lll. Atribuciones

= Cumplir y velar por fa aplicacidén y cumplimiento de Jas politicas y normas dictadas por los érganos
rectores del Sistema Integrado de Administracidn Financiera y Sistema de Auditoria Gubernamental
(SIAF-SAG), por la Confraloria General de Cuentas, Superintendencia de Administracion Tributaria
~SAT-; y por las autoridades de la FEDEFUT en materia de administracién de recursos financieros.

. Como Coordinador de Tesoreria, debera establecer un vinculo de comunicacion con los Bancos
dei sistema y otras 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 recepcidn de formularios y documentos de solicitud de
reposicion de fondos rotativos y cajas chicas.

. Coordinar y dirigir los procesos de recepcién 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 aplicacién de criterios y procedimientos de rechazo de solicitudes de reposicién  de
fondos rotativos, cajas chicas u ofras formas de manejo de efectivo asignadas a la FEDEFUT,
aplicando la normativa y procedimientos vigentes.

i{edeful '['e.
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. Coordinar y dirigir el proceso de integracion de las cuentas bancarias monetarias de fondo rotativo,
fondos propios, donacicnes o de ofra naturaleza, que se administren por las Dependencias o
Asociaciones de ia FEDEFUT, aplicando la normativa y procedimientos vigentes.
. Coordinar el manejo de informacién sobre fos 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 rendicién 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 opinién y/o dictamen sobre asuntos relacionados con el Departamento a su cargo, que sean
requeridos por [a 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 creacién de estrategias, procedimientos, procesos
y mecanismos internos de control para el aprovechamiento de los fondos institucionales.
» Coordinar, dirigir y/o validar ias operacicnes de registrc y control de ias cuentas bancarias
monetarias de la FEDEFUT.
. Participar en la elaboracién de Plan Anual de Trabajo (PAT) de la Direccién Financiera.
n 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.
u Elaborar los cheques 0 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.
| . Desempeiiar ofras funciones inherentes al puesto de trabajo 0 que le sean requeridas o asignadas
por el Director Financiero.

IV. Relaciones del Puesto

Relaciones Internas: »  Direcciones, Departamentos, Unidades y Centro de Alto Rendimiento

Organismeo Judicial

Procuraduria General de la Nacién

Ministerio de Finanzas Publicas

Proveedores

Bancos del Sistema

Contraloria General de Cuentas

Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-

Relaciones Externas:

.@‘
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V. Responsabilidades

Toma de Decisiones, = Pagos
respecto a:

Computadora
Sumadora
Teléfono
Fotocopiadora
Impresora

Escaner

Mobiliario de oficina

Equipo de Oficina:

Manejo de Efectivo: NO

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 inherente a su funcion

Documentos que utiliza en
s area:

Informacién Confidencial:

VI. Perfil del Puesto

» Titulo de perito contador, perito en Administraciéon de Empresas,
bachiller en computacion y Secretaria Comercial y Oficinista o carrera
afin, preferentemente con Cierre de Pensum de Ciencias Economicas.

Nivel Académico:

=  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 publico y del sistema bancario del pais. Con
un minimo de dos (2) afios de experiencia comprobable en el area,

Experiencia Laboral:

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

u?z
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verbal y escrita; manejo y anélisis de informacion financiera; manejo de
servicio al usuario, proactivo.

L ) » Manejo de sistemas SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS y Banca en l
Condiciones Especiales: Linea.

L&
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA
DEPENDENCIA: DIRECCION FINANCIERA

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Asistente del Departamento de Tesoreria

Jefe Inmediato: Coordinador del Departamento de Tesoreria
Puestos a los que Coordinador del Departamento de Tesoreria
, reporta:
Ninguno

Puestos que le reportan:

Il. Objetivo General del Puesto

Brindar el apoyo y seguimiento a los procesos que corresponden al Departamento de Tesoreria en cuanto a los
ingresos, pagos y registros en el Sistema de Contabilidad [ntegrada —~SICOIN-.

lIl. Atribuciones

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

. 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 fas Dependencias de la FEDEFUT.

n Proporcionar informacion a las autoridades superiores, funcionarios y empleados y beneficiarios
sobre |a 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 aprobacién, firmas y su entrega a los beneficiarios.

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

" Apoyar en la atencién de requerimientos de infermacién de las autoridades y las Dependencias
sobre las operaciones de rendicion de cuentas sobre temas de Tesorerta.

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

. Desempefiar ofras funciones inherentes al puesto de frabajo o que le sean requeridas o asignadas
por ef Jefe Inmediato Superior.

. et
fedelut .
ate

Y




-8

%
my, fedelut . .
suate j

‘@‘
fedelst .

Federacidon Nacional de Futbol de Guateméla o l

Manual de Puestos y Funciones l

IV. Relaciones del Puesto }l

. ) » Direcciones, Departamentos, Unidades y Centro de Alto Rendimiento
Relaciones Internas:

» Distintas Ligas y Equipos de fatbol que conforman la Federacién l

Relaciones Externas: Nacional de Fitbol de Guatemala y proveedores en general.

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones, » Ninguna
respecto a:

i

Computadora
Sumadora

Teléfono
Fotocopiadora
Impresora

Escaner

Mobiliario de oficina.

Equipo de Oficina:

|
N I

Manejo de Efectivo: »  Depésitos Bancarios

Formulario FR 63-A2 “Recibos”

Planilla Liquidacidn de Boletos por Eventos Deportivos
Libro de bancos

Reportes

Cheques

Documentos que utiliza en
su area: '

I

Informacién Confidencial: Informacion inherente a su funcién

VI. Periil del Puesto

* Titulo de peritc contador, perito en Administracién de Empresas,
bachiller en computacién y Secretaria Comercial y Oficinista o carrera

Nivel Académico: . : T
afin, preferentemente con estudios universitarios.

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

Experiencia Laboral:
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Habilidades y Destrezas:

Capacidad de andlisis, interpretacién, aplicacion de la base legal,
normativas, manuales y procedimientos; frabajo en equipo,
responsabilidad en el manejo y custodia de efectivo, Conocimientos de
operaciones bancarias.

Condiciones Especiales:

Buenas refaciones humanas, disponibilidad de horario, responsabilidad
y discrecién, vocacion de servicio al usuario, proactivo,
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA
DEPENDENCIA: DIRECCION FINANCIERA

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Encargado de la Unidad de Boleteria

Jefe Inmediato: Coordinador Departamento de Tesoreria
Puestos a los que Coordinador Departamento de Tesoreria
reporta.

Ninguno

Puestos que le reportan:

Il. Objetivo General del Puesto ‘l

Lievar un control de la emision, liquidacion y pago de porcentajes que genera la emisién de boletos en los
distintos eventos realizados por las distintas ligas que conforman la Federacion Nacional de Futbol de l

Guatemala.

lll. Atribuciones

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

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

x Autorizar providencia de imprenta dirigida a la Gerencia General de la Confederacion Deportiva
Autdnoma de Guatemala -CDAG-,

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

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

" Llevar control de todas las jornadas llevadas a cabo por todas las ligas semanalmente para hacer
seguimiento a la liquidacién de boleteria y reportar al jefe inmediato a los equipos de fithol que no
cumplan con el requisito de liquidacién 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,

. Desempefiar otras funciones inherentes al puesto de {rabajo ¢ que le sean requeridas o asignadas
por el Jefe Inmediato Superior.
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IV. Relaciones del Puesto

Relaciones Internas: »  Direcciones, Departamentos, Unidades y Centro de Alto Rendimiento

= Distintas Ligas y Equipos de fatbol que conforman la Federacién
Relaciones Externas: Nacional de Fitbol de Guatemala y proveedores en general,

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones, » Ninguna
respecto a:

Computadora
Sumadora

Telefono
Fotocopiadora
Impresora

Escaner

Mobiliario de oficina.

Equipo de Oficina:

Manejo de Efectivo: Depositos Bancano_s

Formulario FR 63-A2 "Recibos”

Planilla Liquidacién de Bolefos por Eventos Deportivos
Libro de bancos

Reportes

Cheques

Informacién inherente a su funcién

Documentos que utiliza en
su drea:

Informacidn Confidencial:

VI. Perfil del Puesto

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

Nivel Académico:

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

Experiencia Laboral:

oo’
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Habilidades y Destrezas:

Capacidad de andlisis, 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.

Condiciones Especiales:

Buenas relaciones humanas, disponibilidad de horario, responsabilidad
y discrecién, vocacion de servicio al usuario, proactive.
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
DEPENDENCIA: DIRECCION FINANCIERA

T — — s

l Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador del Departamento de Presupuesto

Jefe inmediato:

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

Il. Objetivo General del Puesto

Coordinar y ejecutar las actividades relacionadas al presupuesto anual vigente autorizado para la FEDEFUT, en
forma eficiente y apegada al marco de la legisiacion vigente.

Ik Atribuciones

. Cumpliry 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 Programacion 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.

. 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 Infegrada -SICOIN-. De ser necesaria una reversion a estos, también la elaboracion
de los CUR de clase Reversion Total -RTO- y Reversion Parcial -RPA-.
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Solicitar la creacion de entes receptores a la Direccién Técnica del Presupueste 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 la gestién para aprobacion por medio de acta de Comité Ejecutivo,
de resolucién 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 Modificacién Presupuestaria CO2, en el Sistema de Contabilidad
[ntegrada -SICOIN- para gestionar los reordenamientcs presupuestarics necesarios, y la
regularizacion de los sobregiros generados por gastos emergentes no programados, asi como en
la elaboracidn de |a 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 Reguiarizacion, asi como la elaboracién de las justificaciones y
documentacién complementaria que sea necesaria.

Elaborar los Comprobantes de Programacidn de Transferencias Corrientes y de Capital CO4, en el
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, para las reprogramacicnes de transferencias de
Entes Receptores, asi como la elaboracion de las justificacionas y documentacion compiementaria
que sea necesaria.

Notificar a la Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas, al Congreso
de la Republica y a la Contraloria General de Cuentas, los movimientos presupuestarics 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 segln la necesidad de cada Direccidn 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 Informacidn de la Gestién
Presupuestaria, Informe de la ejecucién mensual a la Confederacion Deportiva Auténoma de
Guatemala -CDAG-, de la distribucion dei 50-30-20 y informes de ejecucién presupuestaria que
manifiesten los Decretos de Aprobacién de Presupuesto emitidos por el Congreso de la Republica
cada afio.

Elaborar informes de manera cuatrimestral: Informe de Rendicion de Cuentas, Informe de Gestidn,
Informe de Acceso a la Informacion de la Gestion Presupuestaria, Informe de Ejecucién
Presupuestaria por Clasificador Tematico, y los informes de ejecucibn presupuestaria que
manifiesten los Decretos de Aprobacion de Presupuesto emitidos por el Congreso de la Republica
cada afio,

Elaborar informes de manera anual: Rendicién de Cuentas del Servidor Plblico, Ley Organica del
Presupuesto y el informe de Gestidn.

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 informatico de
Gestion -SIGES-, y ante otras instancias relacionadas.
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" Coordinar y dirigir [a aplicacién 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
Pablicas y a la legislacion financiera vigente.

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

. Desempefio de ofras funciones inherentes al puesto de trabaje que le sean asignadas por el
Director Financiero.

V. Relaciones de! Puesto

Relaciones Internas: =  Direcciones, Departamentos, Unidades y Centro de Alto Rendimiento

Ministerio de Finanzas Publicas

Contraloria General de Cuentas

Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala -CDAG-
Comité Olimpico Guatemalteco -COG-

Relaciones Externas:

V. Responsabilidades

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

Computadora
Sumadora

Teléfono
Fotocopiadora
Impresora

Escaner

Mobiliario de oficina
NO

Solicitudes de bienes yfo servicios

Comprobantes presupuestarios de liquidaciones de Caja Chica
Comprobantes de Madificaciones 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

Informacién inherente a su funcién

Equipo de Oficina:

Manejo de Efectivo:

Documentos que utiliza en
su area:

Informacion Confidencial:
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VI. Perfil del Puesto

I —

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 en Ciencias Econdmicas.

Experiencia Laboral:

Conocimiento y experiencia en administracién financiera del Sector
Pablico de Guatemala, asi como el manejo del Sistema de Contabilidad
Integrada SICOIN y Sistema Informético de Gestion -SIGES-.
Conocimiento de la normativa presupuestaria y {a legislacién 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 formulacién
presupuestaria, toma de decisiones, facilidad de comunicacion verbal y
escrita; trabajo en equipo, administrar fondos y valores pablicos,
ejecucion y proyeccion de presupuesto, elaboracién de formulaciones
anuales, cuatrimestrales y mensuales.

Condiciones Especiales: "

Manejo de sistemas SICOIN y SIGES,
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
DEPENDENCIA: DIRECCION FINANCIERA

1. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Contador General y Coordinador del Departamento de Contabilidad

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

Puestos que le reportan: | Asistente de Contabilidad y Encargado Unidad de Inventarios.

II Objetivo General del Puesto

Velar por el eficiente registro y operacion de los procesos contables, en el marco de la legislacion vigente, asi
como coordinar fa actualizacion de los registros contables en el Sistema de Integrado de Administracion
Financiera —SIAF-.

lll. Atribuciones

" Coordinar, dirigir y apoyar el proceso de andlisis, validacion de documentacion de respaldo y de
registro de la ejecucion presupuestaria de gastos, de los distintos departamentos ejecutores de la
FEDEFUT.

. Coordinar los procesos de registro y aprobacion en el médulo del sistema a la ejecucion de gastos
u otros registros, conforme a la documentacién aprobada, de acuerdo a la normativa establecida,

. Realizar la aprobacion de comprobantes Unicos de registro (CUR) de compromiso y devengo en el
SICOIN-Web y CUR contables.

. Coordinar los procesos de entrada y salida, archivo, resguardo y custedia de documentos contables
y relativos a los comprobantes unicos de registra (CUR).

. Elaboracién y presentacién de Estados Financieros mensuales (Balance General, Estado de
Resultados, Flujo de Caja y notas a los Estados Financieros)

- Elaboracién de Conciliaciones bancarias Mensuales.

. Conciliacién de cuentas contables.

" Coordinar el apoyo permanente a las Dependencias con |a aplicacion presupuestaria de ingresos
y gastos.

@
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. Elaborar notas explicativas y aclaratorias por rechazos de documenios por las Dependencias de la
FEDEFUT.

" Revisar y aprobar los Comprobantes Unicos de Registro (CUR) de néminas de sueldos, honorarios
y ofros pagos de servicios de personal y prestaciones salariales.

" Implementar y/o apoyar los controles de cuentas corrientes de operaciones de ingresos y gastos
con el fin de mantener actualizada la informacion contable. |

n Archivar y custodiar los documentos de respaldo de la ejecucién presupuestaria de ingresos y
gastos propios u otro tipo de operaciones contables registradas en el SICOIN-Web.

. Participar en la elaboracidn del Plan Anual de Trabajo (PAT) de la Direccién Financiera.

" Emitir opinién y/o dictamen sobre asuntos relacionados con el Departamento a su cargo, requeridos
por la Bireccién Financiera o autoridad superior.

. Analizar, elaborar y aprobar la Caja Fiscal de la FEDEFUT; asi como coordinar su presentacion
mensual en la Contraloria General de Cuentas.

. Revisar liquidaciones de Comprobantes Unicos de Registro (CUR) en el SIGES.

. Coordinar y supervisar la elaboracion de retenciones de Impuestos, (Impuesto Sobre 1a Renta -
ISR-, Impuesto al Valor Agregado -IVA-} en el Sistema SIGES.

" Realizar funcicnes de coordinacion en el Departamento de Contabilidad.

= Desempefiar otras funciones inherentes al puesto de frabajo o que le sean requeridas o asignadas
par el Director Financiero o la Autoridad Administrativa Superior.

IV. Relaciones del Puesto

Relaciones Internas: = DIRECCIONES, Departamentos y Unidades.
= Ministerio de Finanzas Publicas
. . = Contraloria General de Cuentas
Relaciones Externas: = Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-
= Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala

V. Responsabilidades

“

Toma de Decisiones, = Coordinacion del personal del departamento
respecto a: = Administracion del personal
» Computadora, Sumadora, Teléfono, Fotocopiadora, Impresora, .
Equipo de Oficina; Escaner
»  Mobiliario de oficina
Manejo de Efectivo: " No I
= Comprobante Unico de Registro (CUR),
Documentos que utiliza " Expedientes de Pago
en su area: " Reportes o
» Estados Financieros
*  Caja Fiscal

‘\
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Cuentas Corrientes

Informacion
Confidencial:

Informacion inherente a su funcién

VI, Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Titulo de perito contader, perito en Administracion de Empresas,
bachiller en computacion y Secretaria Comercial y Oficinista ¢ carrera
afin, preferentemente con Cierre de Pensum en Ciencias Econémicas.

Experiencia Laboral:

Conocimiento y experiencia en Administracion Financiera del Sector
Publico de Guatemala dentro de los Sistemas SIAF-SAG. Amplio
conocimiento de normativa presupuestaria y legislacién contable,
presupuestaria y fiscal vigente. Con un minimo de 2 afics de
experiencia comprobables en ¢! area.

Habilidades y Destrezas:

Habilidad para administrar personal, toma de decisiones, elaborar,
redactar y presentar informes, analizar, interpretar y aplicar normas y
procedimientos financieros; facilidad de comunicarse en forma verbal y
escrita, trabajo en equipo, aplicacion de la legislacion financiera vigente
en el sector pablico. Manejo y analisis de informacion confable.

Condiciones Especiales:

Manejo de sistemas SICOIN y SIGES,
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
DEPENDENCIA: DIRECCION FINANCIERA

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Asistente del Departamento de Contabilidad

Jefe Inmediato: Contador General y Coordinador Departamenio de Contabilidad

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

Contador General y Coordinador Departamento de Contabilidad

Il. Objetivo General del Puesto

Apoyar en analizar y validar la documentacién contable de respaldo de pagos efectuados por la FEDEFUT e
ingresar expedientes de pago de bienes y servicios en los sistemas SIGES y SICOIN WEB para el cumplimiento
eficiente y eficaz de las politicas, normas y procedimientos establecidos.

-

lIl. Atribuciones

. Dar cumplimiento a las politicas y normas dictadas por los 6rganos rectores del Sistema Integrado
de Administracién Financiera y Sistema de Auditoria Gubernamental (SIAF-SAGY), la Contraloria
General de Cuentas, la Superintendencia de Administracion Tributaria— SAT —y por las autoridades
de la FEDEFUT.

. Recibir, revisar, analizar e Integrar la documentacidn de respaldo contable.

. Realizar |la aprobacién de comprobantes (nicos de registro (CUR) en el SICOIN Web.

. Apovyar el registro en el mddulo del sistema la ejecucion presupuestaria de gastos u oiros registros,
conforme a la documentacién aprobada, de acuerdo a la normativa establecida.

. Apoyar en el mantenimiento de los registros y controles actualizados de la ejecucion
presupuestaria.

. Apoyar permanentemente a las Dependencias con la aplicacién de las politicas, normas y
procedimientos vigentes para la ejecucion presupuestaria de gastos.

. Colaborar en el proceso de informacion oportuna a fodas las dependencias  ejecutoras sobre los
rechazos de documentos de gastos por diversos motivos, investigando sobre [as causas, apoyando
y orientando en la solucién, con el fin de hacer uso eficiente de los fondes asignados y del tiempo
disponible.
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" Elaborar notas explicativas y aclaratorias por rechazos de documentos de prestados por las
Dependencias.

. Realizar el ingreso de diversos comprobantes fiscales en el SICOIN-WEB, correspondiente a cajas
chicas o fondos rotativos de las Dependencias y Delegaciones Departamentales, de la FEDEFUT.

" Archivar y custodiar los documentos de respaldo de la ejecucion de ingresos y gastos propios u
otro tipo de operaciones contables registradas en el Sistema de Gestion —~SIGES- y en el Sistema
de Contabilidad Integrada SICOIN-WEB.

. Desempefiar otras funciones inherentes al puesto de trabajo que fe sean requeridas por el Jefe
Inmediato Superior,

IV. Relaciones del Puesto

Relaciones Internas: » Departamentos de Tesoreria y Presupuesto

= Ministerio de Finanzas Publicas
. ) =  Contraloria General de Cuentas
Relaciones Externas: = Superintendencia de Administracion Tributaria ~SAT-
m  Confederacién Deportiva Autdnoma de Guatemala
V. Responsabilidades
Toma de Decisiones, = Ninguna
respecto a:
=  Computadora
=  Sumadora
. - = Teléfono
Equipo de Oficina: = Fotocopiadora
* |mpresora
»  Escaner
*  Mobiliario de oficina
Manejo de Efectivo: " NO
Documentos que utiliza = Comprobante Unico de Registro (CUR)
L q = Expedientes de Pago
en su area: = Reportes
Informacién Confidencial: = Informacion inherente a su funcién
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VI. Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Titulo de perito contador, perito en Administraciébn de Empresas,’

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

Experiencia Laboral:

Conocimiento en Administracién Financiera del Sector Publico de
Guatemala dentro de los Sistemas SIGES y SICOIN & WEB.
Conocimiento de la normativa presupuestaria y de legislacion coniable,
presupuestaria y financiera vigente.

Habilidades y Destrezas:

Capacidad de analisis, interpretacion y aplicacion de ia base legal,
normativa, manuales y procedimientos de ejecucién presupuestaria de
ingresos y gastos, trabajo en equipo, trabajo en equipo, en aplicacion
del manual de ejecucién de presupuesto.

Condiciones Especiales:

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

DEPENDENCIA: DIRECCION FINANCIERA

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Encargado de la Unidad de Inventarios

Jefe Inmediato: Contador General y Coordinador Departamento de Contabilidad

Puestos a los que
reporta: Contador General y Coordinador Departamento de Contabilidad

Puestos que le reportan: | Ninguno

Il. Objetivo General del Puesto

Administrar y llevar control del inventario de los activos fijos y bienes fungibles asignados a los funcionarios y
empleados de [a Federacion Nacional de Fiithol de Guatemala.

. Atribuciones

. Planificar, coordinar y realizar €l inventario fisico de la FEDEFUT.

" Coordinar |a codificacion de bienes de activos fijos y fungibles nuevos, traslados y actualizacion de
Resguardos de Responsabilidad.

. Analizar, proponer y participar en la elaboracion de estrategias, procedimientos, criterios e
implementacion de mecanismos internos de control de los bienes propiedad de ta FEDEFUT.

- Coordinar y supervisar la realizacion de las operaciones de registro y control de inventarios en los
documentos oficiales ¥ en el médulo de inventarios del SICOIN WEB por los bienes de uso
adquiridos por las distintas Dependencias de la FEDEFUT, asi como las caodificaciones de los
mismos en forma periédica.

. Coardinar y supervisar que se implementen y mantengan actualizados los registros de cargo y
descargo de los activos fijos y bienes fungibles de los funcicnarios y empleados de la Federacién
Nacional de Fatbol de Guatemala.

. Practicar periddicamente inventaric fisico de los bienes de activo fijo y fungibles asignados a los
funcicnarios y empleados de las Dependencias de la FEDEFUT.
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Elaborar y presentar informes peridicos actualizados sobre inventarios fisicos practicados en fas
distintas Dependencias de la FEDEFUT, asi como lo ingresado al Departamento de Almaceén.
Preparar y presentar al final del gjercicio fiscal, informe consolidado sobre efinventario de los bienes
de activo fijo y fungibles adquiridos por las distintas Dependencias de la FEDEFUT,
Emitir certificaciones, actas, solvencias y cualguier documento que por competencia le corresponda
a la Unidad de inventarios para tramites diversos, solicitados por funcionarios y empleados de la
FEDEFUT.

Apoyar a las autoridades superiores en el seguimiente de expedientes que se tramiten por robo,
pérdida o destruccidn de bienes inventariarles.

Coordinar, dirigir, proponer e implementar las normas y procedimientos para la administracién
adecuada del inventario de bienes de activo fijo y fungible de la FEDEFUT, aplicande ia normativa
y disposiciones vigentes,

Coordinar y dirigir las acciones de archive, resguardo y custodia de documentos de respaldo que
competen a los inventarios conforme a la norma vigente.

Apovyar a la Direccion Financiera en la defensa, desvanecimiento o justificacién de los hallazgos,
deficiencias o reparos que se den como producto de auditorias practicadas por la Contraloria
General de Cuentas, Auditoria Interna o Auditoria Externa, si fuere el caso.

Emitir opinién y/o dictamenes sobre requerimientos en materia de inventarios.

Emitir certificaciones, censtancias, actas, finiquitos y cualquier documento que per competencia le
corresponda a la Unidad de Inventarios, solicitados por funcionarios y empleados de la FEDEFUT.
Desempefiar otras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas
por el Jefe Inmediato Superior.
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IV. Relaciones del Puesto

» Secrefaria General Administrativa, Direcciones, Departamentos,
Unidades y Centro de Alto Rendimiento

= Ministerio de Finanzas Publicas, Direccion de Bienes del Estado y

Relaciones Externas: Direccion de Contabilidad del Estado.

»  Contraloria General de Cuentas.

Relaciones Internas:

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones, * Todo lo relacionado a bienes inventariales.
respecto a:

Computadora
Sumadora

Teléfono
Fotocopiadora,
Impresora

Escaner

Mobiliario de oficina
NO

Equipo de Oficina:

Manejo de Efectivo:

= Formulario DFIN-UI-001 "Resguardo de Responsabilidad (Tarjeta de
Responsabilidad)”

= "Forma 1-H1 Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventaric”

Documentos que utiliza en Formulario DFIN-UI-002 "Requisicion de bienes de activo fijo y

Su area: fungibles"

Formulario FEDEFUT-UA-001-DA "Despacho de Almacén”

Formulario DFIN-UI-003"Solvencia de Inventarios”

Formufario DFIN-UI-004 "Resguardo auxiliar de Responsabilidad”

Informacién inherente a su funcion

Informacién Confidencial:
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VI. Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Titule de perito contador, perito en Administracion de Empresas,
bachiller en computacidn y Secretaria Comercial y Oficinista o carrera
afin, prefereniemente con Cierre de Pensum de Ciencias Econbémicas.

Experiencia Laboral:

Conocimiento y experiencia en la aplicacién, mantenimiento y control
de inventario de activos fijos y bienes fungibles dentro del Sistema
SIAF-SAG y en la aplicacién de las normativas relacionadas con la
gestion de inventarios del sector publice. Con un minimo de 3 afios de
experiencia comprobable.

Habilidades y Destrezas:

Habilidad para administrar personal, toma de decisicnes, elaborar y
presentar informes, analizar, interpretar y aplicar normas y
procedimientes; buena habilidad de comunicacion verbal y escrita;
aplicacién de la legislacion financiera, trabajo en equipo.

Condiciones Especiales:

Buenas relaciones humanas, disponibilidad de horario, vocacion de
servicio al usuario, proactivo.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

l. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Director de Asuntos Juridicos y Deportivos

Jefe Inmediato: Secretario General Administrativo Adjunto

Comité Ejecutivo, Secretario General Administrativo y Secretario General

Puestos a los que Administrativo Adjunto.

reporta:

Puestos que le reportan: Departamento de concesiones de licencias a Clubes de FIFA y Unidad de
Registro Unico de Jugadores.

Il. Objetivo General del Puesto

Garantizar que los procesos juridicos en materia administrativa y deportiva, se cumplan conforme al marco legal
vigente, para resoiver en forma eficiente y eficaz los requerimientos institucionales.

lll. Atribuciones

. Velar por el cumplimiento de las leyes vy regulaciones aplicables en materia de fatbol.

n Elaborar y revisar reglamentos de competencia y disciplinarios de todas las ligas afiliadas,
asociaciones deportivas y de la FEDEFUT.

= Revisar los estatutos de Asociaciones, Ligas y de la FEDEFUT.

= Actualizar |a legislacion deportiva, adoptando la reglamentacién internacional a la nacicnal.

" Mediar ante los conflictos contractuales entre clubes y jugadores.

" Dirigir y Procurar las demandas entabladas en conira de [a FEDEFUT.

. Apoyar la gestidn de tramites legales que requiera la FEDEFUT,

x Apoyar al Organo Disciplinario en todo lo que este requiera.

" Apoyar todas las areas de indole legal que le sean requeridas por las diferentes Direcciones de la
FEDEFUT y sus integrantes,

" Elaborar y analizar los contratos entre patrocinadores y la Federacion Nacional de Ftbol.

" Tener control y dar seguimiento a las demandas interpuestas ante el Tribunal de Arbitraje Deportivo
(TAD} y su posterior apelacion ante el TAS de la FIFA.

" Informar inmediatamente al Secretario General Administrativo sobre cualquier accion legal en
contra de la FEDEFUT y los miembros del Comité Ejecutivo.
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" Dar seguimiento de efeccion de cargos de las distintas ligas adscritas a la Federacién Nacional de
Fatbol.

. Actualizar la legislacidn deportiva, con su respectiva redaccion, propuesta y seguimiento a
reglamentos, estatutos y normativas de acuerdo a lo estipulado por la FIFA y el Comité Ejecutivo
de la Federacion Nacional de Futbol.

. Elaborar informes semanales y mensuales de acuerdo a lo solicitado por el Secretario General
Administrativo,

. Apovar al Secretario General Administrativo en las reuniones de Comité Ejecutivo, conforme lo
requieran.

x Ofras actividades relacionadas al cargo, a requerimienfo del Secretario General Administrativo y
que laley le faculta.

IV. Relaciones del Puesto

» Comité Ejecutivo, Secretaria General Administrativa, Secretaria
General Administrativa Adjunta, Direcciones, Departamentos y

Relaciones Internas:
Unidades.

. » Dependencias del Estado y empresas privadas; directives, técnicos y
Relaciones Externas: jugadores, de los diferentes equipos que participan en las ligas afiliadas
a {a Federacion Nacional de Futbot y Asociaciones Deportivas.

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones, - = Procedimientos Juridicos y deportivos.
respecto a:

»  Computadora, Teléfono, Fotocopiadora, Impresora,
»  Mobiliaric de oficina.
NO

Demandas.
Solvencias.
Certificaciones.
Convenics
Dictamenes.
Reglamentos.
Estatutos
Contratos

Avales

Informes

Opiniones Juridicas
Dictamenes Juridicos

Equipo de Oficina:

Manejo de Efectivo:

Documentos que utiliza en
su area:
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Informacién Confidencial:

Informacién inherente a su funcién

VI, Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Profesional Universitario de las Ciencias Juridicas y Sociales,
Colegiade Activo, Abogado y Notario; Preferiblemente con Maestria en
un area relacionada con el Deporte del Fatbol.

Experiencia Laboral:

Conocimiento y experiencia en asuntos juridicos y deportivos. Amplio
conocimiento de las gestiones plblicas y privadas, con un minimo de
dos (2) afios de experiencia comprobabie en el area Juridica.

Habilidades y Destrezas:

Capacidad de analisis juridicc.

- Capacidad e interpretacion legal.

Habilidades para relacionarse con personas.
Manejo de equipo digital.

Capacidad de sintetizar informacion,
Excelente presentacion personal.

Condiciones Especiales:

Colaborador
Comunicativo
Servicial

Con iniciativa
Creativo
Honesto
Respetuoso
Responsable
Dedicado
Proactivo
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Asistente de la Direccién de Asuntos Juridicos

Jefe Inmediato: Director de Asuntos Juridicos

Puestos a los que reporta: Director de Asuntos Juridico_s

Puestos que le reportan; | Ninguno

Il. Objetivo General del Puesto

Afender las solicitudes de solvencias, recalificaciones, inscripciones extemporaneas, certificaciones y pases
internacionales, demandas y demas tramites que deben realizar las ligas, equipos y jugadores afiliades a la
Federacién Nacional de Fatbol de Guatemala, como ente rector en el que hacer del fitbol en el pais.

lll. Atribuciones

. Gestionar las solvencias, recalificaciones, inscripciones, inscripciones extemporaneas,
certificaciones de pases internacionales, convenios de préstamo.

. Llevar el control de |as solicitudes de pases internacionales.

. Tramitar el aval de Convenio de Préstamo.

. Dar seguimiento a las demandas ante el TAD.

n Llevar e! control de las demandas ante la FIFA.

" Tramitar el aval del cambio de cancha.

= Tramitar el aval del cambio de dia y hora para los encuentros de fitbol.

. Realizar |as solicitudes de nombramiento de comisario para partides, oficiales de seguridad.

. Tramitar las solvencias de equipos para el inicio de temporada.

. Apoyar las funciones del érgano disciplinario de ta Federacién Nacional de Fiitbol de Guatemala.

- Atender directamente a las personas que requieran los servicios de la Direccidn de Asuntos
Juridicos y Deportivos.

= Participar en reunicnes semanales de trabajo con su jefe inmediato y de ser necesario con el
Secretario General Administrativo.

- Llevar control de los tramites realizados ante la Direccion de Asuntos Juridicos y Deportivos.
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. Coordinar actividades relacionadas a solicitudes que ingresan a la Direccién de Asuntos Juridicos
y Deportivos.
. Otras actividades relacionadas al carge, a requerimiento del Jefe Inmediato Superior y que la ley
le faculta.
! {V. Relaciones del Puesto
‘ Relaciones Internas: = Direcciones, Departamentos, y Unidades y Centro de Alto Rendimiento

Relaciones Externas: = Ninguna.

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones, = Ninguna
respecto a:

Computadora
Sumadora

Teléfono
Fotocopiadora
Impresora

Escaner

Mobitiario de oficina

Equipo de Oficina:

Manejo de Efectivo: No

Demandas.
Solvencias.
Certificaciones.
Convenios
nombramientos.
Dictamenes.
Regiamentos.
Estatutos
Contratos

Documentos que utiliza en
Su area:

Informacién Confidencial: Informacién inherente a su funcion
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VI. Perfil del Puesto ]

= Titulo al nivel diversificado en el area de secretariado bilingle, oficinista
Nivel Académico: 0 similar, de preferencia con estudios universitarios en Ciencias
Juridicas.

= Conocimiento en asuntos juridicos, de preferencia en el sector piblico m
Experiencia Laboral: y privado. Con un minino de dos {2) aiios de experiencia comprobable
en el area.

Capacidad de analisis juridico.

Capacidad en interpretacién juridica.
Habilidades para relacionarse con personas.
Manejo de equipo digital.

Capacidad de sintetizar informacién.
Excelente presentacion personal.

Habilidades y Destrezas:

Colaborador.
Comunicativo.
Servicial.

Con iniciativa,
Creativo.
Honesto.
Respetuoso.
Responsable.
Dedicado.
Proactivo.

Condiciones Especiales:

By,
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DEPARTAMENTO DE CONCESION DE LICENCIAS A CLUBES DE FIFA

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

|. Datos. Generales del Puesto

Coordinador del Departamento de Concesiones de Licencias a Clubes de

Nombre del Puesto: FIFA.

Jefe Inmediato: Director de Asunfos Juridicos

Director de Asuntos Juridicos, Comité Ejeculivo, Secretario General
Puestos a los que reporta: | Administrativo y Secretario General Administrative Adjunto.

Puestos que le reportan: Ninguno

Il. Objetivo General del Puesto

. Disefiar la correcta implantacion y ejecucién det Programa de Concesidn de Licencias a Clubes
FIFA, de conformidad con las normativas de CONCACAF y FIFA.

»  Definir, difundir y mantener la politica del Programa de Concesion de Licencias a Clubes de FIFA.

. Asegurar el correcto procesamiento y uso de la informacidn referente al Programa de Concesién
de Licencias a Clubes de FIFA.

lll. Atribuciones

. Realizar reuniones de trabajo con los representantes de cada club con et propésito de revisar la
calidad y eficiencia de los protocolos, procesos y procedimientos que se ofrecen para el logro de
|la licencia por parte del Club.

. Supervisar y analizar los procesos del sistema, proponer cambios ¢ ajustes necesarios en la
documentacion y supervisar que estos cambios se ejecuten.

" Controlar y supervisar que toda la documentacion se encuentre actualizada.

. Controlar que la documentacion obsoleta del sistema, se encuentre archivada.

. Impiementar, mantener y asegurar la mejora continua del Programa, de conformidad con la

normativa de FIFA'Y CONCACAF.
. Implementacién y seguimiento de los sistemas de control interno.
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Elaborar el Centro de documentacién del Programa, ademas dar a conocer dicha documentacion
a los usuarios del mismo. :

Revisar, registrar y custodiar toda la documentacion original procedente de todes los Clubs que
conforman los usuarios.

Revisar y dar seguimiento al desarrollo del Plan de Capacitacién del personal y de los usuarios en
lo relacionado con el Programa de Concesion de Licencias de Clubes FIFA.

Aplicar los mecanismos y herramientas definidas, para la eficiente gestion de los procesos
(levantamiento, documentacion, analisis, validacion y formalizacién) a cargo del Programa.
Propiciar y estimular a los usuarios de! Sistema, para el desarrollo y aplicacion de acciones de
mejoramiento.

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

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

Acudir a los curses de capacitacidn que le sean programados por [a Federacion, CONCACAF o
FIFA.

Asistir a las reuniones de trabajo de su area.

Realizar todas las actividades inherentes al puesto que le sean encomendadas por el Jefe
Inmediato Superior.

IV. Relaciones del Puesto

Relaciones Internas:

»  Comité Ejecutivo, Direcciones, Departamentos y Unidades.

»  UNCAF, CONCACAF Y FIFA.

Relaciones Externas: = Comité Ejecutivo de las diferentes ligas federadas.

»  Representantes y Administradores de Clubes.

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones, »  Procedimientos técnicos del Programa.
respecto a: '
= Computadora
= Teléfono
»  Fotocopiadora
Equipo de Oficina: * Impresora
»  Escéner
»  Mobiliario de oficina,
Manejo de Efectivo: = NO

=
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Documentos que utiliza en
su area:

Normas [SO 9000-2008

Protocolos de FIFA, CONCAF del Programa de Concesion de Licencias
a Clubes _
Reglamento vigente para Concesion de Licencias de Clubss de la
Federacion Nacional de Futhol de Guatemala

Oficios

Certificaciones

Actas

Viaticos

Informacion Confidencial:

Informacion inherente a su funcicn.

V1. Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Cierre de pensum de [a Licenciatura en Cienclas Econdmicas o Carrera
Afin.

Experiencia Laboral:

2 afios como Gestor en el desarrollo e implementacion de Sistemas de
Calidad.

Habilidades y Destrezas:

Liderazgo.

Facilidad de palabra.

Relaciones publicas.

Manejo de equipo digital.

Capacidad de sintetizar informacion.
Excelente presentacion personal.
Capacidad para solucionar problemas.

Condiciones Especiales:

Comunicador

Capacidades de instructor
Negociador ganar/ganar
Conocimientos en Planificacion

fe defu!j
uate




' ‘; Federacion Nacional de Futbol de Guatemala
3389 e e e e o e e aa o e _,._-__._.- U
Manual de Puestos y Funciones

DEPARTAMENTO DE CONCESIONES DE LICENCIAS A CLUBES DE FIFA
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Asistente del Departamento de Concesiones de Licencias a Clubes de FIFA '

. Jefe del Departamento de Concesiones de Licencias a Clubes de FIFA
Jefe Inmediato:

Puestos a los que Jefe del Departamente de Concesiones de Licencias a Clubes de FIFA
reporta: l
Puestos que le reportan: | Ninguno

Il. Objetivo General del Puesto

Brindar soperte al  Departamento de Concesiones de Licencias a Clubes de FIFA en las actividades '

administrativas y logisticas necesarias para contribuir al funcionamiento eficiente y eficaz del Departamento, de
acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos. Jl

lll. Atribuciones

= Agistir al Jefe del Departamento en disefiar la correcta implantacion y ejecucién del Programa de l
Concesion de Licencias a Clubes FIFA, de conformidad con las normativas de CONCACAF y FIFA.

= Asistir al Jefe del Departamente en difundir y mantener la politica del Programa de Concesion de .
Licencias a Clubes de FIFA.

= Apayar para que los Clubes cumplan con el correcto procesamiento y uso de la informacion referente al I
Programa de Concesion de Licencias a Clubes de FIFA

= Apoyar en reuniones de trabajo con los representantes de cada club con el propésito de revisar la calidad
y eficiencia de los protocolos, procesos y procedimientos que se ofrecen para el logro de la licencia por .
parte del club.

= Agistir en la supervisién y analisis de los procesos del sistema, proponer cambios y ajustes necesarios
en la documentacion y supervisar que los cambios se ejecuten debidamente e informar al jefe del l
departamento.

= Asistir en el control y supervision de toda la documentacion y que la misma se encuentre archivada.

= Asistir en el control de documentacion y que la obsoleta se encuentre archivada. .

= Asistir y apoyar en la implementacion, mantenimiento y asegurar la mejora continua del Programa, de
conformidad con [a normativa FIFA y CONCACAF. l

=  Asislir y apoyar en |la implementacién y seguimiento de los sistemas de control interno.
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Asistir y apoyar en la revisién, registro y custedia de toda la documentacién original procedente de todos
los Clubes que conforman [os usuarios.

Asistir y apoyar en el seguimiento al desarrollo del Plan de Capacitacién del personal y de los usuarios
en lo relacionado con el Programa de Concesidn de Licencias de Clubes de FIFA.

Asistir y apoyar en |a correcta aplicacion de mecanismos y herramientas definidas, para la eficiente
gestion de los procesos {levantamiento, documentacion, andlisis, validacion y formalizacion) a cargo del
Programa.

Asistir y apoyar en comunicar las acciones de aseguramiento que puedan afectar el desempefio y
procesos del Programa,

Acudir a los cursos de capacitacion que le sean programados por la Federacion, CONCACAF o FIFA,
cuando asi lo considere el Jefe del Departamento.

Asistir y apoyar para coordinar reuniones de trabajo.

Realizar todas las actividades inherentes al puesto que le sean encomendadas por el Jefe Inmediato
Superior y Comité Ejecutivo.

IV. Relaciones del Puesto

Relaciones Internas: | = Direcciones, Departamentos, Unidades y Centro de Alto Rendimiento

Relaciones Externas: = Con entidades y empresas relacionadas a [a funcion

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones, = Ninguna

respecto a:

Equipo de Oficina:

Computadora
Teléfono
Fotocopiadora
Impresora

Escaner

Mobiliario de oficina

Manejo de Efectivo: » S
= QOficios
- = [nformes
Documentos que utiliza en * Actas
su area: * Expedientes
* Formas
Informacién Confidencial: m Informacién inherente a su funcién
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Vi, Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Titulo de Perito contador, Perito en Administracion de empresas,
Bachiller en computacion y/o  Secretaria Comercial, Bilinglie u
Oficinista, con estudios universitarios en la carrera de Administracion
de Empresas o Auditoria..

Experiencia Laboral:

Dos (2) afios comprobables de experiencia en el area administrativa,
logistica y servicios generales prefereniemente dentro de la
administracién publica.

Habilidades y Destrezas:

Habilidad para operaciones contables
Facilidad de comunicacion verbal y escrita
Trabajo en equipo

Administracién de los recursos a su aicance

Condiciones Especiales:

Manejar alto grado de discrecion y confiabilidad.
Conocimiento de |la administracidn y normativa pablica

i
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UNIDAD DE REGISTRO UNICO DE JUGADORES
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

I | Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Encargado de la Unidad del Registro unico de Jugadores

Dependencia: Departamento del Registro lnico de Jugadores

Jefe Inmediato: Director de Asuntos Juridicos y Deportivos

Puestos a los que reporta: Director de Asuntos Juridicos y Deportivos

Puestos que le reportan: Ninguno

Il. Objetivo General del Puesto

Atender las solicitudes, inscripciones de jugadores y demas tramites que deben realizar las ligas, equipos y
jugadores afifiados a la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala, como ente rector en el quehacer del futbol
en el pais.

Il Atribuciones

o Gestionar las inscripciones y pases internacionales de jugadores de las diferentes ligas afiliadas a la
Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.

o Llevar el control de las solicitudes de inscripciones y pases internacionales.

» Dar seguimiento a las inscripciones y pases internacionales de jugadores de las diferentes ligas afiliadas.

o Tramitar los documentos que sean necesarios para lievar a cabo las inscripciones de jugadores.

o Tramitar los documentos que sean necesarios para emitir pases internacionales

o Llevar un registro Gnico de jugadores que llenen todos los requisitos para inscripcion.

o Llevar control de los equipos en los que se afiliados los jugadores.

o Llevar un archivo fisico o electrénico, de forma ordenada en la cual se pueda obtener la informacion

necesaria en relacidn al puestc desempefiado.

» Afender directamente a las personas que requieran los servicios del Departamento.
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» Participar en reuniones semanaies de trabajo con su jefe inmediato y de ser necesario con el Secretario

General Administrativo.
e Llevar control de los tramites realizados ante su departamento.
o Coordinar actividades relacionadas a solicitudes que ingresan al depariamento.
o Ofras actividades relacionadas al cargo y que la ley le faculta.

o Emitir las certificaciones que le sean requeridas en relacién a las funciones que desempefia.

IV.  Relaciones del Puesto

Relaciones Internas: e Direcciones

Relaciones Externas: » Ligas afiliadas.

'V.  Responsabilidades

Toma de Decisiones, e Procedimiento de inscripciones de jugadores afiliados a las diferentes
respecto a: ligas.

Computadora
Sumadora
Teléfono
Fotocopiadora
Impresora

Escaner

Mobiliario de oficina
No

Avales
Cerlificacicnes.
Reglamentos.
Estatutos
Contratos

Oficios

Equipo de Oficina:

Manejo de Efectivo:

Documentos que utiliza en
su area:

Informacién Confidencial: » |nformacion inherente a su funcién
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Vi, Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Titulo al nivel técnico, de preferencia con estudios universitarios en
Ciencias Juridicas y Sociales o Administracion.

Experiencia Laboral:

Conocimiento en asuntos juridicos deportivos. Con un minino de un (1)
afo de experiencia comprobable en el area.

Habilidades y Destrezas:

Capacidad de analisis juridico.

Capacidad de llevar control de todos los jugadores
Habilidades para relacionarse con personas.
Manejo de equipo digital.

Capacidad de sintetizar informacion.

Excelente presentacién personal.

Condiciones Especiales:

Colaborador.
Comunicativo.
Servicial.

Con iniciativa.
Creativo.
Honesto.
Respetuoso.
Responsable.
Dedicado.
Proactivo.
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UNIDAD DE REGISTRO UNICO DE JUGADORES
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

L Datos Generales del Puesto

Encargado de la Unidad del Registro Unico de Jugadores de la 1ra. 2da y
Nombre del Puesto: Jra. divisién

Dependencia: Departamento del Registro (nico de Jugadores

Jefe Inmediato: Director de Asunios Juridicos y Deportivos

Puestos a los que reporta; Director de Asuntos Juridicos y Deportivos

Puestos que le reportan: Ninguno

Il.:  Objetivo General del Puesto

Atender las solicitudes, inscripciones de jugadores y demas trdmites que deben realizar las ligas, equipos y
jugadores afiliados a la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala, como ente rector en el quehacer dei fltbol
en el pais.

. Atribuciones

¢ Gestionar las inscripciones y pases internacionales de jugadores de las diferentes ligas afiliadas a la
Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.

e Llevar el confrol de las solicitudes de inscripciones y pases internacionales.

» Dar seguimiento a Ias inscripciones y pases internacionales de jugadores de las diferentes ligas afiliadas.

o Tramitar los documentos que sean necesarios para lievar a cabo las inscripciones de jugadores.

» Tramitar los documentos que sean necesarios para emitir pases internacionales

¢ Llevar un registro Gnico de jugadores que llenen todos los requisites para inscripcion.

¢ Llevar control de los equipos en los que se afiliados los jugadores.

» Llevar un archivo fisico o electrénico, de forma ordenada en la cual se pueda obtener {a informacion

necesaria en relacion al puesto desempefiado.

o Afender directamente a las personas que requieran los servicios del Departamentio.

. @‘
fedefut .
GUGQ




_ e

&

)

@
Y
et . e e e e
ate

Federacmn Namonal de Futbol de Guatemala

Manual de Puestos y Funmones

e Participar en reuniones semanales de frabajo con su jefe inmediato y de ser necesario con el Secretario

General Administrativo.

o Llevar control de los tramites realizados ante su departamento.

+ Coordinar actividades relacionadas a solicitudes que ingresan al departamento.

« Ofras actividades relacionadas al cargo y que |a ley le faculta.

» Emitir las certificaciones que le sean requeridas en relacién a las funciones que desempefia.

V. Relaciones del Puesto

Relaciones Internas:

Direcciones

Relaciones Externas;

Ligas afiliadas.

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones,
respecto a:

Procedimiento de inscripciones de jugadores afiliados a las diferentes
ligas.

Equipo de Oficina:

Computadora
Sumadora
Teléfono
Fotocopiadora
Impresora

Escaner

Mobiliario de oficina

Manejo de Efectivo:

No

Documentos que utiliza en
su area:

Avales
Ceriificaciones.
Reglamentos.
Estatutos
Contratos
Oficios

Infermacion Confidencial:

Informacién inherente a su funcién
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V. Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Titulo de perito contador, perito en Administracidn de Empresas,
bachiller en computacidn y Secretaria Comercial y Oficinista o carrera
afin (con estudios en computacion), preferentemente con Cierre de
Pensum de Ciencias Econémicas.

Experiencia Laboral:

Conocimiento en asuntos juridices deportives. Con un minino de un {1)
afio de experiencia comprobable en el area.

Habilidades y Destrezas:

Capacidad de analisis juridico.

Capacidad de llevar control de todos los jugadores
Habilidades para relacionarse con personas.
Manejo de equipo digital.

Capacidad de sintetizar informacion.

Excelente presentacion personal.

Condiciones Especiales:

Colaborador.
Comunicativo.
Servicial.

Con iniciativa.
Creativo.
Honesto.
Respetuoso.
Responsable,
Dedicado.
Proactivo.
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DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

. L. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto:

Director de Desarrollo Técnico

Jefe Inmediato:

Secretario General Administrativo

Puestos a los que
reporta:

Comité Ejecutivo, Secretario General Administrativo y Secretaric General
Administrativo Adjunto.

Puestos que le reportan:

Coordinador Departamento de Arbitraje, Coordinador Departamento de
Asociaciones Deportivas y Coordinador Departamento de Formacién Profesionat
del Futbol.

- II. Objetivo General del Puesto

disciplinas del fatbol.

Proponer una planificacion estratégica a large plazo para obtener el desarrollo integral del fitbol guatemalteco
por medio de la coordinacién y ejecucién de los programas de desarrolio técnico del futbol en sus diferentes
categorias; asimismo los programas de formacion de preparadores fisicos, entrenadores y arbitros de todas ias

lll. Atribuciones

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

" Coordinar con el Departamento de Asociaciones Deportivas la entrega de la Matricuta
departamental, la cual sirve de base de los diferentes forneos que se planifican institucionalmente.

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

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

" Coordinar con el Departamento de Arbitraje todas las actividades relacionadas con el desarrollo del
arbitraje de todas las disciplinas del futbol a nivel nacional
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. Dar seguimiento a los Procesos de Selecciones Nacionales de Futhol, para actualizacién de datos
estadisticos y de jugadores.

. Ser enlace con el Comité Olimpico Guatemalteco para la formulacién, control, seguimiento y
evaluacion del Modelo de Evaluacién del Rendimiento Deportivo-MERD-.

. Ser enlace con la Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala para formuiacién, control,
seguimiento y evaluacidn 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 inferna para la ejecucion de actividades previstas en el plan anual de trabajo.

. Coordinar con el Departamento de Formacién Profesional det Fatbol, actividades de capacitacion
relacionadas al desarrolio técnico de! fatbol, propios de los programas de FIFA y CONCACAF en
los diferentes niveles para entrenadores, preparadores fisicos y arbitros.

= Asistir a las reuniones de frabajo con las diferentes Direcciones de la Federacion, con el fin de
analizar, discutir, y evaluar temas administrativos y deportivos.

. Responsabilidad en la supervision y evaluacién de las asociaciones departamentales de futbol a
través del Departamente de Asociaciones Deportivas.

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

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

que la ley le faculta.

IV. Relaciones del Puesto

= Comité Ejecutivo, Secretaria General Administrativa, Secretaria
General Administrativa Adjunta, DIRECCIONES, Departamentos vy
Unidades.

Relaciones Internas:

= Dependencias del Estado, Confederacidn Deportiva Auténoma de

Guatemala -CDAG-, Comité Olimpico Guatemalteco -COG-,
Relaciones Externas: Ascciaciones Deportivas Departamentales de Fiitbol, Equipos, Clubes,
Ligas y Entidades Privadas que mantienen relacion con el desarrolio
del deporte a nivel nacional e internacional.

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones, »  Actividades propias de la Direccion Desarrollo Técnico.
respecto a:

»  Computadora
Equipo de Oficina: " Teléfono

* |mpresora

*  Mobiliario de oficina
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*  Equipo audiovisual.
Manejo de Recursos = NO
Econdmicos:
= |nformes
. :
Documentos que genera O.ﬁC|°S
. = Circulares
en su area: )
= Memorandums,

Informacion Confidencial:

La que es inherente a su funcion y la que se le comparta bajo esta
circunstancia.

VI. Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Perito Contador, Peritc en Administracion de Empresas, Bachiller en
computacién con estudios universitarios y/o Técnico en el ambito
deportivo.

Experiencia Laboral:

Manejo de Proyectos Deportivas de Desarrollo.

Evaluacion del desempefio de Proyectos.

Programas deportivos con aplicacién de teorias y metodologias del
enfrenamiento deportivo.

Direccion de Programas Deportivos.

Con un minime de 2 afios de experiencia comprobable.

Habilidades y Destrezas:

Capacidad organizativa que le permita implementar un conjunto de
programas de ambito nacional.

Actitud multidisciplinaria

Habilidad de interpretar informacién financiera
Liderazgo.

Capacidad de negociar,

Relaciones publicas.

Manejo de equipo digital.

Capacidad de sintetizar informacion.
Excelente presentacidn personal.

Capacidad para solucionar problemas.
Colaborador

Comunicativo

Servicial

Creativo y con iniciativa

Con valores y principios

Condiciones Especiales:

Manejo de mediacion y conflictos

Etica y discrecion en la comunicacion
Exposicién critica ante diferentes medios
Efectividad en los resultados
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Asistente de la Direccidn de Desarrollo Técnico

Jefe Inmediato: Director de Desarrollo Técnico

Puestos a los que reporta; | Director de Desarrolic Técnico

Puestos que le reportan: Ninguno

Il. Objetivo General del Puesto

Brindar apoyo en la coordinacién, planificacidn, ejecucién de procesos de automatizacién para |a realizacion de I
convocatorias de selecciongs nacionales, como |a realizacion de reuniones con los cuerpos técnicos y area
administrativa de controles internos que permitan brindar de forma eficiente vy eficaz las tareas asignadas en
cada proceso de concentracion de selecciones. .

ll. Atribuciones

n Realizar convocatorias a los diferentes jugadores a procesos de selecciones, a través de equipos l
y clubes, asi como en forma directa, enviando a los clubes y jugadores 1a respectiva convocatoria,
con las especificaciones dadas por los Directores Técnicos. '

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

® Verificar telefénicamente si las convocatorias fueron recibidas por los equipos y clubes l
proporcionados por los técnices, asi como por jugadores individuales.

. Controlar las fichas de jugadores fisicamente por selecciones, donde estén los datos mas l
relevantes para cualquier tipo de informacion solicitada por los Técnicos o Direccion de Desarrollo
Tecnico. :

. Mantener control y realizacion de Formularios de Integridad de cada seleccion y especialidad '
seglin su competencia y enviarlos electrénicamente a la pagina de CONCACAF anualmente.

‘%\
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. Llevar control de formularios de integridad fisicamente de cada jugador participante en cada

seleccidn para el manejo facil y confiable de envi6 de formulario por linea.

Mantener una bitacora de informacion de formularios de integridad de datos generales de los

jugadores, asi como la persona encargada del envié de los formularios de integridad.

. Ingresar anualmente informacién a los formularios de votacién dados por FIFA.

" Dar sequimiento en recibir informacidn por los técnicos para la realizacion de las formas utilizadas
con firmas de Directores Técnicos y Secretario General Administrativo, escanear documentacion
y enviarla via electronica a la pagina oficial de FIFA.

. Realizar solicitud de requisicion de insumos o recursos econdmicos para las diferentes actividades
de competencia, asi como dar seguimiento presencial y monitoreo telefonico de tramites.

. Brindar apoyo a médicos sobre informes, requisiciones tramites de examenes para jugadores en
cada competencia.

x Participacion en las reuniones metodoldgicas para llevar la bitacora de agenda.

v Apoyo y seguimiento en la formulacion de bitacora de las reuniones metodologicas.

" Desempefiar cualquier otra funcidn inherente a su puesto o que le sea asignada por el Director
Deportivo o |la autoridad Administrativa superior.

J ‘ Federacuon Nac1onal de Futbol de Guatemala

V. Relaciones del Puesto

Relaciones Internas: »  Direcciones, Departamentos, Unidades y Centro de Alto Rendimiento

» CDAG, FIFA, Comité Olimpico, Laboratorio Clinico, Clubes, Ligas y

Relaciones Externas: Jugadores

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones, » Ninguna
respecto a:

Computadora
Sumadora

Teléfono
Fotocopiadora
Imprescra

Escaner

Mobiliario de oficina.

Equipo de Oficina:

Manejo de Efectivo: = NO
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»  (Oficios

Bitacoras

Convocatorias

Evaluaciones

Formularios de Integridad
Requerimiento de bienes y servicios
Solicitud de bienes y/o servicios
Salidas de almacén

Documentos que utiliza en
Su area:

= |nformacién relacionada a jugadores

= |nformacién relacionada a procesos de seleccion

» Informacidn relacionada a eventos de preparacion y oficiales de
competencia

inherente a su funcion

Informacién Confidencial:

V. Perfil del Puesto

= Estudios Universitarios en ciencias juridicas y sociales ¢ economicas.
Nivel Académico: = Cierre de pensum, deseable
=  Titulo al nivel medio, de preferencia con estudios en computacion.

Exp'eriencia Laboral: = Conun minino de un (1) afio de experiencia comprobable en el area.

= Habilidad para ordenar y clasificar documentacion, atender personal,
preparar, redactar y presentar informes, facilidad para comunicarse en

Habilidades y Destrezas: forma verbal y escrita, organizar agendas de trabajo, trabajar en
equipo, manejo de computadoras con paquetes de programacion office '
y Windows.

Condiciones Especiales: »  Buenas relaciones humanas, disponibilidad de horario, vocacion de

servicio al usuario, Proactivo.

Bree,
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DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

l. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Coordinador del departamento de fatbol base y juvenil

Jefe Inmediato: Director de Desarrollo Técnico

Director de Desarrollo Técnico
Puestos a los que

reporta:

= Encargado de la unidad de fatbol femenina

Puestos que le reportan:
a P = Encargado de la unidad de fatsal y futbol Playa

ll. Objetivo General del Puesto

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

lll. Atribuciones

= Ser el enlace adjunto de la Federacidn con las Asociaciones Departamentales de Fitbol.

» Coordinar actividades técnico/deportivas con las Ascciaciones Departamentales de Fatbol.

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

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

=  Preparar informes dirigidos al Director de Desarrollo Técnico.

= Generar controles de avances del trabajo de las Asociaciones Departamentales de Futbol con los
Coordinadores Departamentales,

= Coordinar actividades relacionadas a los eventos, Juegos Departamentales, Juegos Regionales y Juegos
Deportivos Nacionales de Futboi,

= Llevar control de la matricula de jugadores por Asociacién Departamental de Futbol.

» Efectuar supervisiones técnicas a las Asociaciones Departamentales de Futbol.
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» Desempefiar otras funciones inherentes al puesto de trabajo que le sean asignadas por el Jefe Inmediato
Superior o las Autoridades de la FEDEFUT.

IV. Relaciones del Puesto

Relaciones Internas:

Comité Ejecutivo

Secretaria General Adminisirativa,
Secretaria General Adminisirativa Adjunta,
Direccicnes

Departamentos

Unidades.

Relaciones Externas:

Asociaciones Deportivas.
Ligas y clubes.

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones,
respecto a:

Procedimientos
Comunicacion
Ejecucién de su pan de trabajo

Equipo de Oficina:

Computadora
Teléfono
Fotocopiadora
Impresora
Mobiliario de oficina

Manejo de Efectivo:

NO

Documentos que utiliza en
Su area:

Informes

Registro de jugadores y cuerpos técnicos de divisiones del futbol base
y juvenit

Plan Anual de Trabajo

Informacion Confidencial:

Informacién inherente a su funcion

VI. Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Profesional en Licenciatura en educacioén fisica, departes y
Recreacion ¢ estudios relacionados a la gestién y administracion
Ceportiva.

Entrenador Nacional de Futbol Nivel lIl o Licencia A.
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En temas relacionados a la especializacion {futbol base y juvenil) con

Expertencia Laboral: un minimo de 3 afios comprobables

Liderazgo

Facilidad de palabra -

Capacidad de negociacién
Relaciones Publicas

Manejo de equipo digital

Capacidad de sintetizar informacion
Excelente presentacion personal
Capacidad para solucionar problemas

Habilidades y Destrezas:

Comunicador de informacién critica y clave
Atencién a contingencias dirigenciales {deportiva)
Habilidad de persuasién

Negociador ganar/ganar

Conocimientos en Planificacion

De ética y compromiso

Condiciones Especiales:
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DEPARTAMENTO DE FUTBOL BASE Y JUVENIL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Encargado de la Unidad de futbol femenino

Jefe Inmediato: Coordinador del Departamento de Futbol base y juvenil

Puestos a los que Director de desarrollo técnico
reporta:

Puestos que le reportan: | Ninguno

Ejecutar, monitorear y supervisar las diferentes actividades técnicas y administrativas de la Unidad de Fuatbol
Femenino de! Departamento de Fltbol Base y Juvenil de fa Direccion de Desarrolic Técnico de la Federacion
Nacional de Futbol

lll. Atribuciones

» Acompafiar, ejecutar y supervisar las actividades reiacionadas con el flitbol femenino en las
asociaciones Departamentales del Futbol y Liga Nacional de Futbol Femenino.
= Ser enlace adjunto de la Federacién con las Asociaciones Departamentales de Fitbol.

= Programar y realizar reuniones de enlace en conjunto con e! Coordinador del Departamento de Futbol
Base y Juvenil con las Asociaciones 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 Departamentales de Futbol con los
Coordinadores Departamentales.

= Llevar control de la matricula de jugadoras por Asociacién Departamental de Futbol.

= FEfectuar supervisiones técnicas a las Asociaciones Departamentales de Fatbol.

IIl. Objetivo General del Puesto '

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

IV. Relaciones del Puesto

Relaciones Internas:

"~ Comité Ejecutivo, Direcciones, Departamentos, Unidades, Centro de

Alto Rendimiento, Secretaria General Administrativa.

Relaciones Externas:

Asociaciones Departamentales de Fatbol
Ligas y Clubes femeninos

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones,
respecto a: '

Procedimientos
Plan de Trabajo

Equipo de Oficina:

Computadora
Teléfono
Fotocopiadora
Impresora

Mobiliario de oficina.

Manejo de Efectivo:

NO

Documentos que utiliza en
su area:

Informes

Registro de jugadores y cuerpos técnicos de divisiones del futbol base
y juvenil de la rama femenina

Plan Anual de Trabajo

Y otros relacionados a las funciones de su puesto

Informacion Confidencial:

Informacién inherente a su funcién

VI. Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Técnico en Educacion fisica, deportes y recreacion con estudios
universitarios en carrera afin, preferentemente con estudios en gestion

'y administracion deportiva

Entrenador Nacional de Fithol nivel Ill o Licencia A
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Experiencia Laboral: »  Con un minimo de tres {3) afios de experiencia
comprobable en ¢l area.

» Liderazgo.
» Facilidad de palabra.
Capacidad de negociacion.
Relaciones publicas.
Manejo de equipo digital.
Capacidad de sistematizar informacidn.
Excelente presentacion personal,
Capacidad para solucionar problemas.

Habilidades y Destrezas:

Comunicador de informacion critica y clave
Atencion a contingencias dirigenciales (deportiva)
Habilidad de persuasidn

Negociador ganar/ganar

Conocimientos en Planificacion

Be ética y compromiso

Condiciones Especiales:
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DEPARTAMENTO DE FUTBOL BASE Y JUVENIL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

1. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Encargado de la Unidad de Futsal y Fatbol Playa

Director de Desarrollo técnico

Puestos a los que Coordinador del Departamento de futbol base v juvenil
reporta:
Puestos que le reportan: | Ninguno

éll. Objetivo General del Puesto

Ejecutar, monitorear y supervisar |as diferentes actividades técnicas y administrativas de la Unidad de
futsal y futbol playa de! Departamento de fltbol base y juvenil de la Direccion de Desarrollo Técnico de la
Federacion Nacional de Futbol.

>
I Jefe Inmediato:

lll. Afribuciones

= Acompafiar, ejecutar y supervisar todas las actividades relacionadas con el futsal y futbo! playa en las
Asociaciones departamentales del futbol y Liga nacional de fitbol femenino.

= Ser enlace adjunto de la Federacion con las Asociaciones Departamentales de fathol.

= Coordinar actividades técnico/deportivas con las Asociaciones Departamentales de fiitbol.

» Programar y realizar reuniones de eniace en conjunto con ei Coordinador de! Departamento de fatbol
base y juvenil con las Asociaciones 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 Departamentales de Futbol con los
Coordinadores Departamentales.

» Llevar control de la matricula de jugadores por Asociacion Departamental de Futbol,

» Efectuar supervisiones técnicas a las Asociaciones Departamentales de Futbol.

= Desempefiar otras funciones inherentes al puesto de trabajo que le sean asignadas por el Jefe Inmediato
Superior o [as Autoridades de la FEDEFUT.

tededut .
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IV. Relaciones del Puesto

Relaciones Internas:

Comité Ejecutivo

Secretaria General Administrativa,
Secretaria General Administrativa Adjunia,
Direcciones

Departamentos

Unidades.

Relaciones Externas:

Asociaciones Deportivas.
Ligas y clubes

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones,
respecto a:

Procedimientos
Plan de Trabajo

Equipo de Oficina:

Computadora
Teléfono
Fotocopiadora
I[mpresora

Mobiliario de oficina

Manejo de Efectivo:

NO

Documentos que utiliza en
su area:

Informes

Registro de jugadores y cuerpos técnicos de divisiones del fatbol base
y juvenil de la rama femenina

Plan Anual de Trabajo

Informacién Confidencial:

Informacidn inherente a su funcion

VI, Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Técnico en Educacion fisica, deportes y recreacidn con estudios
universitarios en carrera afin, preferentemente con estudios en gestion
y administracién deportiva

Entrenador Nacional de Futhol nivel Il o Licencia A
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= Con un minimo de tres (3) afios de experiencia

Experiencia Laboral: comprobable en el area.

Liderazgo.

Facilidad de palabra.

Capacidad de negociacién.

Relaciones publicas.

Manejo de equipo digital.

Capacidad de sistematizar informacion.
Excelente presentacion personal.

Capacidad para solucionar problemas
Comunicador de informacion critica y clave
Afencién a contingencias dirigenciales {(deportiva)
Habilidad de persuasion

Negociador ganar/ganar

‘Conocimientos en Planificacion de ética y compromiso

Habilidades y Destrezas:

I Condiciones Especiales:
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DEPARTAMENTO DE ARBITRAJE
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

l. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Coordinador del Departamento de Arbitraje

Jefe Inmediato: Director de Desarrollo Técnico

Puestos a ios que reporta: Director Desarrollo Técnico

Puestos que le reportan: Asistente Administrafivo del Departamento de Arbitraje.

Il. Objetivo General del Puesto

Mantener al Cuerpo Arbitral actualizado en aspectos técnicos fisicos y adminisirativos en relacién a los
criterios de aplicacion de las Reglas de Juego.

lll. Atribuciones

= Actualizar a los arbitros a nivel nacional sobre las Regtas de Juego.

. Propiciar un acercamiento con los Coordinadores Regionales a través de reuniones peribdicas.

= Informar a los Coordinadores Regionales sobre el frabajo a desarrollar durante cada mes.

. Trabajar técnicamente con los arbitros a nivel nacional.

= Evaluar conocimienios arbitrales de los arbitros de cada una de las regiones, a través de irivias y
video test.

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

. Asesorar a la Comision de Arbitros sobre aspectos relacionados con el arbitraje nacional.

. Llevar eontrol individual {ficha acumulativa) de aspectos técnicos y fisicos de los arbitros

. Llevar un control sobre |as actuaciones de los arbitros internacionales y nacionales.

. Acompafiar a la Comision de Arbitros en reuniones de |a diferentes Ligas Federadas de Fitbol.

. Supervisar periddicamente el entrenamiento de los arbitros en cada una de las regiones.

= Asistir a cursos de actualizacion arbitral promovida nacional e internacionalmente.

" Desempedar otras funciones inherentes al puesto de frabajo que le sean requeridas por el Director
de Desarrollo Técnico.
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V. Relaciones del Puesto

Relaciones Internas:

Comité Ejecutivo, Secretaria General Administrativa, Secretaria
General Administrativa Adjunta, Direcciones, Departamentos,
Unidades y Centro de Alto Rendimiento

Relaciones Externas:

UNCAF, CONCACAF Y FIFA.
Comité Ejecutivo y Gerencias de las diferentes ligas federadas.

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones,
respecto a:

»  Procedimientos

= Comunicacion
= Ejecucion de su Plan de Trabajo

Equipo de Oficina:

Computadora
Teléfono
Fotocopiadora
Impresora

Escaner

Mohiliario de oficina

Manejo de Efectivo:

NO

Documentos que utiliza en
Su area:

Informes

Reglas de juego vigentes
Oficios

Certificaciones

Actas

Viaticos

Informacién Confidencial:

Informacion inherente a su funcién.
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VI. Perfil del Puesto

Nivel Académico: . C ,
estudios Universitarios en carrera afin.

Técnico, Profesional de Educacién Fisica, Deportes y Recreacion, con

Experiencia Laboral:

= Haberse desempefiado como Arbitro a nivel nacional & internacional,
con un minimo de cinco afos de experiencia comprobable en el area.

Habilidades y Destrezas:
comunicacion verbal y escrita, proactivo

= Habilidad para administrar personal, foma de decisiones, preparar,
redactar y presentar informes, analizar, interpretar y aplicar normas y
procedimientos administrativos, trabajo en equipo, facilidad de

Buenas relaciones humanas
Disponibilidad de horario
Vocacidn de servicio al usuario
Proactivo

Condiciones Especiales:

A7
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DEPARTAMENTO DE ARBITRAJE
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

l. Datos Generales del Puesto

Nombre de! Puesto: Asistente Administrativo del Departamento de Arbitraje

Jefe Inmediato: Coordinador del Departamento de Arbitraje

Puestos a los que reporta: Coordinador del Departamento de Arbitraje

Puestos que le reportan: | Ninguno

ll. Objetivo General del Puesto

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

lli. Atribuciones

*  Realizar actividades secretariales para el desarrolio de la gestion del Jefe dei Departamento de
Arbitraje.

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

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

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

. Tener actualizado la base de dates de cada arbitro.

. Brindar apoyo en la Convencion Nacional de Arbitros que se efect(ia en forma anual.

= Preparar el material que se proporciona en la convencion Nacional.

. Apoyar en la atencion de arbitros y coordinadores regionales.

. Brindar apoyo en la logistica de los diferentes cursos arbitrales que se lievan a cabo.

x Tener el control de los diferentes expedientes que se encuentran archivados.

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

= Clasificar la correspondencia recibida, revisada y marginada por el Jefe del Departamento de
Arbitraje y distribuirla a donde corresponda.
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. Elaborar notas, oficios, circutares, memoranda y otros documentos de apoyo a las labores del Jefe
del Departamento de Arbitraje y del personal del Departamento cuando le sea asignado.

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

. Elaborar informes mensuales o periddicos que le sean requeridos.

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

. Desempefiar cualquier ofra funcion inherente a su puesto o que le sea asignada por &l Jefe del
Departamento de Arbitraje o la Autoridad Administrativa Superior.

IV. Relaciones del Puesto

Relaciones Internas: = Direcciones, Departamentos y Unidades.

»  Arbitros de las diferentes Regiones

Relaciones Externas: = Asesores Arbitrales
= Coordinadores Regionales

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones, »  Ninguna.
respecto a:

Computadora
Teléfono
Fotocopiadora
Impresora

Escéaner

Mabiliario de oficina.

Equipo de Oficina:

Manejo de Efectivo: = NO

Agenda.

Informes.

Oficios

Actas

Correspondencia.

Expedientes.

Video test.

Informacion inherente a su funcion

Documentos que utiliza en
sU area:

Informacién Confidencial:
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VI. Perfil del Puesto

Titulo de Perito Contador, Perito en Administracién de Empresas,
Nivel Académico: Bachiller en Computacion, Secretariado y Oficinista o similar, con
conocimiento basico del idioma inglés y estudios universitarios.

= Experiencia en funciones secretariales, de preferencia en el sector

Experiencia Laboral: publico guatemalteco, con un minino de un (1} afic comprobable en el
area.

» Habilidad para atender personal, preparar, redactar y presentar
informes, facilidad para comunicarse en forma verbal y escrita,

Habilidades y Destrezas: organizar agendas de frabajo, trabajar en equipo, manejo de
computadoras con paquetes de programacion office y ambiente
Windows.

» Buenas relaciones humanas, conocimiento del idioma inglés,
Condiciones Especiales: disponibilidad de horario, vocacion de servicic al usuario. Proactiva,
confidencialidad.
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DEPARTAMENTO DE ARBITRAJE
DEPENDENCIA: DIRRECCION DE DESARROLLO TECNICO

l. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Encargado de la Unidad Administrativa de Arbitraje

Jefe Inmediato: Coordinador del Departamento de Arbitraje

Puestos a los que
reporta: Jefe del Departamento de Arbitraje

Puestos que le reportan: | Ninguno

Il. Objetivo General del Puesto

en el Departamento de Arbitraje

Realizar las acciones administrativas que den soporie a la ejecucion de los procesos y proyectos establecidos

lll. Atribuciones

departamento de arbitraje
de cada semana
= Depurar los listados de Arbitros no elegibles para cada jornada del torneo
semanal '
FEDEFUT.

Playa.

Inmediato Superior o ias Autoridades de la FEDEFUT

= Responsable del control de vidticos del personal del departamento de arbitraje.
= Encargado de la ejecucion de la parte administrativa y logistica de las actividades realizadas por el

= Encargado del contro! de estadisticas de las designaciones de arbitraje y de los asesores de partidos
= Depurar los listados de Arbitros que actuaran en el torneo de Apertura 2019/2020

» Llevar el conirol de los cuadros de asistencia de todas las regiones para la Comision de Arbitros,
= Realizar la proyeccion de las capacitaciones semanales de los arbitros por categoria que vienen a la
= Solicitar al Comité Ejecutivo los requerimientos generales de los arbitros de futbol, futbol de Sala y futbol

» Desempefiar ofras funciones inherentes al puesto de trabajo que le sean asignadas por el Jefe
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IV. Relaciones del Puesto

Relaciones Internas:

Personal del Departamento de Arbitraje y Autoridades federativas.

Relaciones Externas:

FIFA y CONCACAF

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones, *  Cumplimiento de Normas establecidas de capacitaciones
respecto a:
Equipo: *  Multimedia,

» NO

Manejo de Efectivo:

Documentos que utiliza en
Su area:

Documentos: formatos y registros inherentes a su funcion.

Informacién Confidencial:

Informacién inherente a su funcion

VI. Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Titulo a nivel diversificado con estudios universitarios preferente

Experiencia Laboral:

Con un minimo de 6 afios de experiencia comprobable en el arbitraje.

Habilidades y Destrezas:

Manejo de grupo
Manejo de equipo multimedia
Manejo de paquete de office

Condiciones Especiales:

Condiciones de frabajo en areas abiertas
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DEPARTAMENTO DE ARBITRAJE
DEPENDENCIA: DIRRECCION DE DESARROLLO TECNICO

l. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Encargado de la Unidad de Capacitacién Nacional de Arbitraje

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Arbitraje

Puestos a los que

reporta: Jefe del Departamento de Arbitraje

Puestos que le reportan: | Ninguno

Il. Objetivo General del Puesto

Planificar y ejecutar el procesc de capacitacion dirigido a todos los arbitros de futbol a nivel nacional.

lll. Afribuciones

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

Velar por el rendimiento fisico de cada arbitro nacional.

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

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

Realizar visitas constantes a cada region del pais.

Preparar material audiovisual sobre jugadas destacadas de ia jornada de liga nacional.

Distribuir material audiovisual y didactico para las distintas regiones arbitrales del pais.

Realizar proyecfos para el desarroilo arbitral en el pais.

Impartir talleres sobre actualizaciones de las reglas de juego.

Desempefiar ofras funcionses inherentes al puesto de trabajo que le sean asignadas por el Jefe
Inmediato Superior o las Autoridades de la FEDEFUT
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IV. Relaciones del Puesto

Relaciones Internas:

Personal de arbitraje de futbol

Relaciones Externas:

FIFA'Y CONCACAF

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones,
respecto a:

» Temas relacionados a capacitaciones de arbitraje

Equipo:

»  Multimedia y equipamiento deportivo

Manejo de Efectivo:

= NO

Documentos que utiliza en
su area:

»  Documentos: formatos y registros inherentes a su funcion.

Informacion Confidencial:

= |nformacién inherente a su fungion

VI. Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Titulo & nivel diversificado con estudios en el drea deportiva preferente

Experiencia Laboral:

» Con un minimo de 3 afios de experiencia comprobable en el arbitraje.

Habilidades y Destrezas:

» Manejo de grupo
* Manejo de equipo multimedia
» Manejo de paquete de office

Condiciones Especiales:

= Condiciones de trabajo en areas abiertas
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DEPARTAMENTO DE ASOCIACIONES DEPORTIVAS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

I. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Coordinador del Departamento de Asociaciones Deportivas

Jefe Inmediato: Director de Desarrollo Técnico

Puestos a los que

Director Desarrollo Técnico
reporta:

Puestos que le reportan: Ninguno

" II. Objetivo General del Puesto

Planificar y establecer parametros de coordinacion, acompafiamiento y supervisién de planes y actividades
relacionadas con las Asociaciones Deportivas del Fatbol.

Administrar el diligenciamiento y manejo de registros asegurando {a confiabilidad de la informaciédn.

Estima recursos y determina en qué medida ef proceso aporta al alcance de las metas propuestas al
cumplimiento de los objetivos de la Federacién.

lll. Atribuciones

. 3er enlace de la Federacion con fas Asociaciones Deportivas.

. Coordinar las actividades de gestién de las Asociaciones Deportivas con la Federacion.

" Programar y realizar reuniones de enlace con las Asociaciones Deportivas.

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

. Preparar informes dirigidos al Director de Desarrollo Técnico

. Generar controles de avances del frabajo de las Asociaciones Departamentales de Fatbol con los
Coordinadores Departamentales.

= Elaborar informes semanales y mensuales de acuerdo a lo solicitado por el Director de Desarrollo
Técnico

. Coordinar actividades refacionadas a los eventos, Juegos Departameniales, Juegos Regionales y
Juegos Deportivos Nacionales de Futbal. '

. Llevar control de la matricula de jugadores por Asociacion Departamental de Fatbol.
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*  Acompaiiar y apoyar al Auditor Interno en la realizacion de auditorias Financieras de trabajo a las
22 Asociaciones Departamentales de Fltbol.
. Efectuar supervisiones técnicas y administrativas a las Asociaciones Departamentales de Futbol.

. Otras actividades relacionadas al cargo, a requerimiente del Jefe Inmediato Superior y que la ley

le faculta.
IV. Relaciones del Puesto
= Comite Ejecutivo, Secretaria General Administrativa, Secretaria
Relaciones Internas: General Administrativa Adjunta, Direcciones, Departamentos v

Unidades.

»  Asociaciones Deportivas.

Relaciones Externas: )
= Ligas y clubes.

V. Responsabilidades

= Procedimientos
Toma de Decisiones, = Comunicacion

respecto a: Ejecucion de su Plan de Trabajo

Computadora
Teléfono
Fotocopiadora
Impresora
Mobiliario de oficina

Equipo de Oficina:

Manejo de Efectivo: = NO

Informes.

Registro de jugadores, cuerpos técnicos y arbitros departamentales.
Carné de jugadores.

Notificaciones de Asambleas

Notificaciones de cursos.

Plan Anual de Trabajo

Plan Operativo Anual

Presupuestos

Oficios.

Formatos de matricula

Documentos que utiliza en
Su area:

Informacién Confidencial: = [nformacion inherente a su funcion.
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VI. Perfil del Puesto

& Perito Contador, Perito en Administracion de Empresa o Bachiller, de
Nivel Académico: preferencia contar con estudios relacionados a la gestion y
administracion deportiva yfo Futbol Playa

Experiencia Laboral: =  Con un minimo de dos (2) afios de experiencia comprobable en el area.

Liderazgo.

Facilidad de palabra.

Capacidad de negociacion.
Relaciones plblicas.

Manejo de equipo digital.

Capacidad de sintetizar informacién.
Excelente presentacidn personal.
Capacidad para solucionar problemas.

Habilidades y Destrezas:

Comunicador de informacion ¢ritica y clave
Atencion a Contingencias Diligénciales (deportiva)
Habilidad de persuasion

Negociador ganar/ganar

Conocimientos en Planificacion

Be ética y compromiso

Condiciones Especiales:

)
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

1. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Coordinador del Departamento de Formacién Profesional del Fltbol

Jefe Inmediato: Director de Desarrollo Técnico

Puestos a los que

) Director de Desarrollo Técnico
reporta:

Puestos que le reportan: | Agistente Administrativo del Departamento de Formacion Profesional del Fiitbol.

Il. Objetivo General del Puesto

Dirigir y coordinar las diferentes actividades académicas formativas y administrativas del Departamento de
Formacion Profesional del Fitbol de la Direccién de Desarrollo Técnico de la Federacién Nacional de Fdthol.

lil. Atribuciones

. Coordinar las actividades de los diferentes niveles de formacidn de entrenadores, arbitros, asi como
de clinicas exiracurriculares,

. Revisar y actualizar los Pensum de Estudios del Departamento, procediendo a realizar las
modificaciones y actualizaciones requeridas.

" Lievar el control matricular, asistencia y evaluaciones de fodos los estudiantes de los diferentes
cursos y sus disciplinas.

. Formular y revisar el Sistema de Evaluacién, y Promocién de los estudiantes anualmente.

. Realizar las gestiones de impresidn y entrega de certificacion de cursos aprobados, diplomas y
titulos.

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

n Verificar que los procedimientos administrativos se ejecuten de acuerdo a flujogramas previamente
establecidos.
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Verificar los indicadores de desempefio del Departamento para lo cual preparard reportes
periddicos a la Direccién de Desarrollo Técnico.

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

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

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

Suscribir y franscribir las actas que correspondan a su funcion.

Organizar y mantener actualizados los archivos del Departamento.

Informar segun se requiera al Director de Desarrollo Técnico de las actividades programadas.
Coordinar actividades de capacitacidn administrativa para el personal de la Federacién Nacional
de Futbol.

Desempefiar ofras funciones inherentes al puesto de trabaje que le sean requeridas por el Director
de Desarrollo Técnico.

V. Relaciones del Puesto

= Comité Ejecutivo, Secretaria General Administrativa, Secrefaria
General Administrativa Adjunta, Direcciones, Departamentos y

Relaciones Internas: Unidades.

Relaciones Externas:

= |nstituciones Deportivas Federadas y de Gobiemo Central, UNCAF,
CONCACAF Ligas, equipos y organizaciones publicas y privadas que
mantienen relacién con la formacién y capacitacién de recurso humano
especializado en deporte.

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones, * Procedimientos de Gestidn, Administracion y Capacitacion.
respecto a:
»  Computadora
v Teléfono
. N » |mpresora.
Equipo de Oficina: = Mobilario de oficina
= Equipo audiovisual.
Manejo de Efectivo: * NO

=5
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Documentos que utiliza en
SU area:

Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte,
Estatutos de la Federacion Nacional de Fitbol, Manual de Procesos de
la Federacion Nacional de Futbol, Manual de Puestos y Funciones de la
Federacion de Futbol.

Informacién Confidencial:

Informacién inherente a su funcién.

VI. Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Titulo a nivel medio de la carrera de Educacion Fisica, con estudios
universitarios en el area del Deporte.

Experiencia Laboral:

Experiencia en la Direccidn y coordinacion de Programas de formacion
académica, en la administracién disefio y desarrollo curricular, Sistema
y métodos de evaluacion educativa. Experiencia en la administracion y
direccién de personal docente.

Experiencia en teorias y metodologias dei entrenamiento deportivo.

Habilidades y Destrezas:

Liderazgo.

Facilidad de palabra.

Capacidad de negociar.

Relaciones publicas,

Manejo de equipo digital.

Capacidad de sintetizar informacion.
Excelente presentacion personal.
Capacidad para solucionar problemas.

Condiciones Especiales:

Orientador
Docente
Liderazgo

J
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DEPARTAMENTO DE FORMACION PROFESIONAL DEL FOLTBOL
DEPENDENGCIA: DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO

l. Datos Generales del Puesto

Asfstente Administrativo del Departamento de Formacion Profesional del
Nombre del Puesto: Futbol.

. Coordinador del Departamento de Formacion Profesional del Fitbol
Jefe inmediato:

Coordinador de! Departamento de Formacion Profesional del Fiitbol
Puestos a los que reporta:

Puestos que le reportan: | Ninguno

Il. Objetivo General del Puesto

Asistir al Departamento de Formacidn Profesional del Futbol en el control y manejo de los procesos
administrativos. Control de la planificacion en los cursos de capacitacién programados a los diferentes niveles.

ill, Afribuciones

x Realizar actividades secretariales para el desarrollo de ia gestion del Jefe del Departamento de
Formacién Profesional del Futbol.

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

- Apovyar 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 labares del Jefe
dei Departamento de Formacion Profesional del Fiitbol cuando le sea asignado.

" Realizar |a recepcion y entrega de documentos propios del Departamento.

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

tedelut .
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. Archivar, custodiar y distribuir los formularios oficiales que se utilicen en el Departamento para (a
realizacion de las labores asignadas, -

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

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

. Reproducir copias del Departamento de Formacién Profesional del Ftbol.

. Elaborar informes mensuales o periddicos que le sean requeridos.

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

" Llevar el control de los diversos cursos de capacitacion que se realizan.

. Asistir a reuniones de trabajo con el equipo del Departamento.

. Parficipar en reuniones de trabajo con los otros Departamentos de la Direccion de Desarrollo
Técnico.

. Otras actividades relacionadas al cargo, que le sean requeridas.

. IV. Relaciones del Puesto

Direcciones, Departamentos y Unidades.
Relaciones Internas:

Relaciones Externas: Asociaciones Departamentales.

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones, = Ninguna
respecto a:

»  Computadora
Equipo de Oficina: . Telefono

= impresora.

= Mobiliario de oficina
Manejo de Efectivo: * NO

= Agenda
Documentos que utiliza en - lnfofmes
sU drea: = (ficios

) » Correspondencia
» Informacion inherente a su funcion

informacion Confidencial:
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VI. Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Titulo al nivel Diversificado en el area de secretariado bilingle, oficinista
o similar, de preferencia con estudios universitarios.

Experiencia Laboral:

Habilidad en el area secretariade, de preferencia en el sector publico
guatemalteca. Con un minine de un (1) afio 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 FORMACION PROFESIONAL DE ENTRENADORES
' DIGITADOR

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Digitador

Jefe Inmediato: Coordinador dei departamento de formacion profesional del fatbol

Puestos a los que
reporta:

Puestos que le reportan; | Ninguno

Coordinador del departamento de formacién profesional del fatbel

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

= Elaboracion de Licencias Federativas
* Elaboracion e impresion de Carnets para Licencias de Entrenadores
= Ingreso y efaboracion de datos para la creacion de la base.

* Archivar la documentacion del departamento, recibida y enviada

= Apoyar al jefe del departamentc de formacion profesional para entrenadores en actividades que se le
requiera.
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! IV. Relaciones del Puesto

Relaciones Internas:

Con personal de oficinas de FEDEFUT

Relaciones Externas:

Ninguna

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones, » Ninguna

respecto a:

Equipo: »  Equipo de Computo
Manejo de Efectivo: No se le asigna

Documentos que utiliza en
su area:

» [eits de informacidn de instructores

Informacién Confidencial:

» Toda la que se maneja en el departamento de formacién profesional

VI. Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Estudios universitarios, minino segundo afio cursado.

Experiencia Laboral:

Experiencia laboral minima de 1 afio en:
Area deportiva administrativa

Gestién deportiva

Creacion de base de datos

Habilidades y Destrezas:

Orientado a resultados
Manejo de Office
Manejo de Qutlook
Habilidades Numeéricas

Condiciones Especiales:

Ninguna

=
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|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Director Deportivo

Jefe Inmediato: Secretario General Administrativo

Comité Ejecutivo, Secretario General Administrativo, Secretario General

Puestos a los que Administrativo Adjunto.

reporta:

Puestos que le reportan: Cuerpos Técnicos, Cuerpo Médico, Encargado de Almacén Deportivo, Asistente
Administrativa y Asistente Técnico.

il. Objetivo General del Puesto

Coordinar los procesos de gestidn logistica y operativa para la conformacion y organizacion de las Selecciones
Nacionales de fthol en ambos géneros {femenino y masculino), asimismo en todas las categorias y en las
disciplinas establecidas (Futbol de campo, Futbol sala, Futhol de playa).

lll. Funciones

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

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

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

. Garantizar la realizacion de colectivos técnicos para la evaluacion de microciclos, mesociclos,
evaluaciones medicas y evaluaciones funcionales por Seleccion Nacional por género vy
especialidad.

" Gestionar y Planificar conjuntamente con los cuerpos técnicos la logistica de los partidos amistosos
y oficiales.

" Manejar la informacién de delegaciones deportivas que participaran en eventos oficiales de la
Federacion Internacional de Fatbol Asociado FIFA, CONCACAF y UNCAF,

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

n Llevar control interno de implementos deportivos e hidratacién.
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Requerir a donde corresponda la calendarizacion y programacion de las competencias oficiales de
las Selecciones Nacionales de Fitbol emitidas y enviadas por parte de los organismos competentes
UNCAF, CONCACAF y FIFA.
Apoyar a la Secretaria General Administrativa para la ubicacion, alquiler y uso de canchas extemas
para entrenamientos de diversas selecciones.
Informar periddicamente al Secretario General Administrativo de las actividades programadas v
gjecutadas de su direccidn.
Generar control y supervision del trabajo de los Cuerpos Técnicos de las diferentes Selecciones
Nacionales de Futbol.

Coordinar juegos de preparacion para las Selecciones Nacionales de Futbol.
Solicitar informes de cobertura y apoyo del Cuerpo Médico.

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

Contar con expediente por jugador con datos perscnaies, médicos y deportivos.
Supervisar [as unidades de entrenamiento de ias diversas selecciones, con el fin de obiener dates
para l[a CDAG y COG para los respectivos avales.
Gestionar citas y contactos en los diversos consulades y/o embajadas acreditadas en Guatemala
a fin de cumplir con los requisitos de documentacion necesaria para viajes al extranjero.
Coordinar con cada integrante de la Seleccion Nacional, el control de fechas de emision y
vencimiento de los documentos necesarios para viajar al extranjero.
Llevar controles inferncs y asistir a las actividades y cortes de evaluacion de Confederacion
Deportiva Autdnoma de Guatemala y Comité Climpicc Guatemalteco en las fechas asignadas por
la Direccién de Desarrollo Técnico.

Llevar el control del uso de microbUs para las diferentes actividades de las selecciones.
Desempenar ofras funciones inherentes al puesto de trabajo ¢ que le sean requeridas por el
Secretario General Administrativo ¢ la autoridad superior.

V. Relaciones del Puesto

Relaciones Internas:

= Comité Ejecutivo, Secretario General Administrativo, Direcciones
Financiera, Desarrollo Técnico, Comisidn y Departamento de Arbitraje,
demas Departamentos, Unidades de la FEDEFUT

Relaciones Externas: = Con personeros de Embajadas y Consulados.

= Directivos, técnicos y jugadores, de los diferentes equipos afiliados & la
Federacion Nacional de Fatbol.

=  Con personeros de las Subgerencias Tecnicas de CDAG y COG.
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V. Responsabilidades

= Informes de evaluaciones de microciclos, mesociclos y macrociclos.

*  Programacion e informes de colectivos técnicos.

* En coordinacion con cuerpos técnicos fechas y horarios de unidades

Toma de Decisiones, de entrenamiento.

respecto a: »  Convocatoria de jugadores de las Selecciones Nacionales en ambos
generos y especialidades.

»  Procedimientos Deportivos y Administrativos,

»  Computadora

Teléfono
Equipo de Oficina: *  Folocopiadora
* |mpresora
= Mobiliario de oficina
Manejo de Efectivo: = Seglin delegacion especial en viajes al exterior.
=  Reportes
= |nformes.
Documentos que utiliza en . Programgcmpes
su rea: »  Calendarizaciones
' *  Requisiciones
»  convocatorias
* |nformacién inherente a jugadores y sus procesos deportivos y
Informacién Confidencial: médicos.
VI. Perfil del Puesto
. L » Licenciatura en Deporte y/o o carrera en area afin (deseable)
Nivel Académico: = Técnico Deportivo con énfasis en el ftbol
= Experiencia en los modelos de administracion y direccion de
contingentes de fGtbol de alto nivel.
» Experiencia de la Reglamentacion nacional e Internacional FIFA,
. ) UNCAF, CONCACAF.
Experiencia Laboral: = Experiencia y manejo de teoria y metodologia del entrenamiento
deportivo.
= procesos y procedimientos actualizades relacionados con el drea de
administracion del sector publico guatemalteco. Con un minimo de dos
afos de experiencia comprobable en el area.
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Habilidades y Destrezas:

Habilidad para administrar personal.

Preparar y presentar informes.

Toma de decisiones.

Facilidad de comunicacidn verbal y escrita.

Trabajo en equipo.

Elaboracidn de planes operativos y presupuestos.
Elaboracidn de Macrociclos de entrenamiento deportivo
Manejo y analisis de informacién.

Condiciones Especiales:

Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de horario.

Proactivo.

Se requiere disponibilidad de tiempo para viajar

Generador de relaciones interinstitucionales

Gestor de logistica y operacion sobre procedimientos de entrenamiento
deportivo.

Comunicador
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DEPENDENCIA: DIRECCION DEPORTIVA

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Asistente de la Direccion Deportiva

Jefe Inmediato: Director Deportivo

Puestos a los que reporta; | Director Deportivo

Puestos que le reportan: | Ninguno

Il. Objetivo General del Puesto

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

Ili. Atribuciones

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

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

" Verificar telefnicamente si las convocatorias fueron recibidas por los equipos y clubes
praporcionados por los técnicos, asi como por jugadores individuales.

x Controlar las fichas de jugadores fisicamente por selecciones, donde estén los datos mas
relevantes para cualquier tipo de informacion solicitada por los Técnicos o Direccién de Desarrollo
Técnico.

. Mantener control y realizacién de Formularios de Integridad de cada seleccion y especialidad
segun su competencia y enviarlos electronicamente a la pagina de CONCACAF anualmente.

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

. Mantener una bitacora de informacion de formularios de integridad de datos generales de los
jugadores, asi como la persona encargada del envio de los formularios de integridad.

@

(ijefurj




.@‘

my fEdefut .

sudte

®
Y

%

Gﬁemie. }

Federacmn Nacnonal de Futbol de Guatemala

— e e [ S —— e s e B e T

Manual de Puestos y Funciones

Ingresar anuaimente informacion a los formularios de votacién dados por FIFA.

Dar seguimiento en recibir informacion por los técnicos para la realizacion de las formas utilizadas
con firmas de Directores Técnicos y Secretario General Administrativo, escanear documentacion
y enviarla via electrénica a la pagina oficial de FIFA. _

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

Brindar apoyo a médicos sobre informes, requisiciones tramites de ex&menes para jugadores en
cada competencia.

Participacion en las reuniones metodolégicas para llevar la bitacora de agenda.

Apoyo y seguimiento en la formulacion de bitacora de las reuniones metodoldgicas.

Desempefiar cualquier ofra funcién inherente a su puesto 0 que le sea asignada por el Director
Deportivo ¢ |a autoridad Administrativa supetior.

IV. Relaciones del Puesto

Relaciones Internas: »  Direcciones, Departamentos, Unidades y Centro de Alto Rendimiente.

Relaciones Externas:

=  CDAG, FIFA, Comité Qlimpico, Laboratorio Clinico, Clubes, Ligas y
Jugadores.

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones, » Ninguna
respecto a:

Equipe de Oficina: Escaner, Mobiliario de oficina.

= Computadora, Sumadora, Teléfono, Fotocopiadora, |mpresora,

Manejo de Efectivo:

= NO

Documenios que ufiliza en
su area:

Oficios

Bitacoras

Convocatorias

Evaluaciones

Formularios de Integridad
Requerimiento de bienes y servicios
Solicitud de bienes y/o servicios
Salidas de almacén

Informacién Confidencial: » |nformacion relacionada a eventos de preparacibn y oficiales de

Informacién relacionada a jugadores
- = |nformacién relacionada a procesos de seleccién

competencia
inherente a su funcion

2500
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VI. Perfil del Puesto

» Titulo al nivel Diversificado (Secretariado Bilinglie, deseable) con
estudios universitarios en Administracién de empresas.

Nivel Académico:

Experiencia Laboral: *  Con un minino de un (1) afio de experiencia comprobable en el area.

* Habilidad para ordenar y clasificar documentacion, atender. personal,
preparar, redactar y presentar informes, facilidad para comunicarse en

Habilidades y Destrezas: forma verbal y escrita, organizar agendas de trabajo, frabajar 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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DEPENDENCIA: DIRECCION DEPORTIVA

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Asistente Técnico de la Direccién Deportiva
Jefe Inmediato: Director Deportivo

Puestos a los que reporta: | Drector Deportivo

Puestos que le reportan; | Ninguno

Il. Objetivo General del Puesto

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

lll. Atribuciones

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

»  Tenercontrol del listado de la base de datos de jugadores que conforman las diferentes seleccicnes

~_ nacionales.

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

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

. Redactar informes sclicitados por utileros de las diferentes selecciones.

= Elaborar salidas de almacén por materiales y suministros para el desarrolic de actividades técnicas,
como reuniones técnicas e informes de competencia.

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

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

" Apoyar a las diferentes Direcciones previa autorizacion de! Jefe Inmediato.
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= Mantener el control de Recopilar o recoger pasaportes de jugadores cuando son citados a
concentracion antes de una competicién o cuando son convocados a micro ciclos de
entrenamientos.

n Llevar el control de las fichas individuales de jugadores por seleccién por género por especialidad.

. Apoyar en la verificacion y confirmacion de pasaportes: (fofocopia vs. original) No. de pasaporte,
fecha de emision, fecha de expiracion, si tienen visa, fecha de vencimiento de visas.

" Colaborar con informacidn que sea solicitada a los jugadores. Equipo en el que juega, correos
electronices, fechas de nacimiento, de qué posicién juega etc.

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

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

. Desempefiar cualquier ofra funcién inherente a su puesto o que le sea asignada por el Director
Deportivo o la Autoridad Administrativa Supetior.

IV. Relaciones del Puesto

= Unidad de Relaciones Pulblicas, Direccion de Desarrollo Técnico,
comision y Departamentc de Arbitraje, Direccion Financiera y de
Asuntos Juridicos y Deportivos.

= Departamentos, Unidades y Centro de Alto Rendimiento

» Directivos, técnicos y jugadores, de los diferentes equipos que
participan en los campecnatos organizados por las diferentes ligas
afiliadas a la Federacion Nacional de Futbol.

Relaciones Externas: » Directores Deportivos de Equipos y Clubes, Comite Olimpico, Agencia

de viajes.

Relaciones Internas:

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones, = Ninguna.
respecto a:

Computadora
Sumadora

Teléfono
Fotocopiadora
Impresora

Escaner

Mobiliario de oficina.

Equipo de Oficina:

Manejo de Efectivo: = NO

* Informes
» Pasapories
»  Solicitud de bienes y/o servicios

‘“\:) _
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Documentos que utiliza en
Su area:
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= Salidas de almacén

Informacién inherente a su funcion

Informacién de jugadores

Informacién de Equipos y Clubes

Informacién de eventos de preparacién y competencia oficial

Informacion Confidencial:

Vl. Perfil del Puesto

Pensum cerrado en ciencias sociales 0 econdmicas.

Técnico Deportivo

Titulo al nivel medio, de preferencia con estudios en computacion.

Asistente técnico en Equipos y Clubes comprobable por 2 afios.

Conacimiente del sector piblico guatemalteco, con un minino de un {1)

afio de experiencia comprobable en el area.

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

Condiciones Especiales: »  Buenas relacicnes humanas, disponibilidad de horario, vocacién de

servicio al usuario, proactivo.

Nivel Académico:

Experiencia Laboral:

Habilidades y Destrezas:

y
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I. Datos Generalfes del Puesto

Nombre del Puesto: Encargado de la Unidad de Utileria

Jefe Inmediato: Director del Centro de Alto Rendimienfo

Puestos a los que
reporta: Director del Centro de Alio Rendimiento

Puestos que le reportan: | Utileros

Il. Objetivo General del Puesto

Coordinar para que a los jugadores convocados a Seleccién Nacional la indumentaria deportiva necesaria para
su buen desempefio, segln lo salicitado por el cuerpo técnico.

lll. Atribuciones

. Coordinar el ordenamiento y clasificacion de la indumentaria deportiva de la Seleccion mayor.

" Verificar la puntualidad de los uniformes deportivos a los jugadores de las diferentes selecciones
nacionales.

. Controlar de los uniformes que se envian a la lavanderia.

. Revisar que los balones de fitbol debidemente calibradas.

" Revisar el aseo de las hieleras a utilizar para |a hidratacién de los seleccionados nacionales,

" Llevar control de la hidratacién que se les proporciona a las diferentes selecciones nacicnales.

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

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

" Verificar la preparacidn de la utiteria en las canchas de entreno.

. Brindar apoyo de limpieza cuando e! personal encargado se encuentre ausente.

. Limpiar periodicamente la fosa séptica.

. Desempefiar ofras funciones inherentes al puesto de trabajo que le sean requeridas por el
Administrador del Centro de Alto Rendimiento o el Director Deportivo.
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IV. Relaciones del Puesto

Relaciones Internas:

Personal del Centro de Alto Rendimiento.

Relaciones Externas:

Jugadores del Centro de Alto Rendimiento.

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones,
respecto a:

Ninguna

Equipo:

Uniformes

Platos

Cinchos jaladores
Hidratacion
pelotas y vallas
Bandas elasticas

Manejo de Efectivo:

NO

Documentos que utiliza
en su area:

Documentos inherentes a su funcién.

Informacién Confidencial:

Informacion inherente a su funeion.
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VI, Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Dipioma de tercero basico, de preferencia con estudios a nivel
diversificado.

Experiencia Lahoral:

Experiencia en frabajos similares.

Habilidades y Destrezas:

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

Aplicacién de los recursos a su alcance.

Condiciones Especiales:

Buenas relaciones humanas, disponibilidad de horario, vocacion de
servicio al usuario, proactivo.
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DEPENDENCIA DIRECCION DEPORTIVA
UNIDAD DE UTILERIA

l. Datos Genérales del Puesto

Nombre del Puesto: Utilero

Jefe Inmediato:

Encargado la Unidad de Utileria

Puestos a los que Encargado la Unidad de Utileria

reporta:

Puestos que le reportan: | Ninguno

i Il. Objetivo General del Puesto

Brindar a los jugadores convocados a Seleccién Nacional la indumentaria deportiva necesaria para su buen
desempefio,-segun lo solicitado por el cuerpo técnico.

lil. Atribuciones

Lo

Mantener ordenada y clasificada la indumentaria deportiva de la Seleccién mayor.

Entregar puntualmente los uniformes depaortivos a los jugadores de las diferentes selecciones
nacionales.

Tener control de los uniformes gue se envian a la lavanderia.

Mantener los balones de fathol debidamente calibradas.

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

Llevar control de |a hidratacion que se les proporciona a |as diferentes selecciones nacionales.
Efectuar el marcaje de |las canchas cuando entrenan las diferentes selecciones nacionales.
Retirar ropa de las bodegas para colocarla en las diferentes habitaciones.

Tener preparada la ufileria en las canchas de entreno. '

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

Limpiar peribdicamente la fosa séptica.

Desempefiar ofras funciones inherentes al puesto de frabajo que le sean requeridas por el
Administrador del Centro de Aito Rendimiento o el Director Deportivo.

=
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IV. Relaciones del Puesto

Relaciones Internas:

Personal del Centro de Alto Rendimiento

Relaciones Externas:

Jugadores y cuerpo técnico.

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones,
respecto a:

Ninguna

Equipo:

Uniformes

Platos

Cinchos jaladores
Hidratacién
pelotas y vallas
Bandas elasticas

Manejo de Efectivo:

NO

Documentos que utiliza
en su area:

Documentos inherentes a su funcion.

Informacion Confidencial:

Informacién inherente a su funcién.

VI. Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Diploma de tercero bésico, de preferencia con estudios a nivel
diversificado.

Experiencia Laboral:

Experiencia en trabajos similares.

Habilidades y Destrezas:

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

Aplicacién de los recursos a su alcance.,

Condiciones Especiales:

Buenas relaciones humanas, disponibilidad de horario, vocacion de
servicio al usuario, proactivo.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DEPORTIVA

l Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Coordinador Médico

Jefe Inmediato: Secretario General Administrativo

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

Puestos que le reportan: | Fisioterapistas, Médicos y Nutricionista

Il Objetivo General del Puesto
Disefiar y ejecutar el plan general de salud integral y preventiva de los integrantes de los diferentes
contingentes de selecciones nacionales de la FEDEFUT.

Illl. Atribuciones

o Organizacion, planificacion y control de la asistencia médica a selecciones nacionales.

e Disefiar y ejecutar los protocolos de actuacion medica de acuerdo a los estandares internacionales y
nacionales en materia de medicina del deporte aplicada al fitbol,

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

o Establecer los procedimientos para el suministro y control del material necesario para |a actividad de los
diferentes médicos y fisioterapistas.

o Elaboracién y presentacion anual de Estudios de Lesiones.

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

» Asistencia al Presidente y al Secretario General en cuestiones relativas al area médica para los que se
le requiera: campafias de promacion, y divulgacién, relacionadas con la salud del futbolista
guatemalteco.

» Dar cobertura y atencién médica a selecciones nacionales, en entrenamientos, partidos amistosos y/o
oficiales.

« Dar cobertura de actividades fisicas y evaluaciones fisicas a arbitros de la Federacion.

e Impartir charlas y cursos en el area de Capacitacion de la Federacién de Futbol para Preparadores
Fisicos y enfrenadores en todos sus niveles.

» Designar a Fisioterapista y Médico en coberiuras de las diferentes selecciones.

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

e Revisar mends elaborados por Nutricionista para todos los eventos requerides y colaborar en los
estudios antropométricos efectuados.
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» Disefiar y Efectuar controles de Dopaje requeridos por la Federacién en competencia o fuera de

competencia.

o Ofras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por et Secretario
General Administrativo Adjunto o la autoridad superior.

IV. Relaciones del Puesto

Relaciones Internas:

Direcciones, Departamentos, Unidades, Personal del Centro de Alto
Rendimiento

Relaciones Externas:

Jugadores, Cuerpo Técnico, Departamentos Médicos de la CDAG y
Comité Olimpico, Autoridades Médicas de Fifa y Concacaf.

V. Responsabhilidades

Toma de Decisiones,
respecto a:

Procedimientos médicos.

Equipo:

Desfibrilador cardiaco.
Equipo de resucitacién
Estetoscopio
Esfigmomanémetro
Sutura

Inmovifizadores
Ultrasonido terapéutico
Laser terapéutico
Empaques calientes.
Computadora, Teléfono, Fotocopiadora, impresora, Escaner.
Mobiliario de oficina

Manejo de Efectivo;

NO

Documentos que utiliza en
Su area:

Informes
Recetas
Certificaciones médicas.

Informacién Confidencial:

Informacion inherente a su funcién

VI, Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Titule Universitario de Meédico y Cirujano, Colegiado Activo. De
Preferencia con conocimientos de medicina del deporte.

Experiencia Laboral:

Con un minimo de 3 afios de experiencia comprobable en el area.

Habilidades y Destrezas:

Habilidad para elaborar informes y presentar reportes médicos; aplicar
normas y procedimientos relacionados con el area de medicina; facilidad
de comunicacion verbal y escrita, frabajo en equipo.

Condiciones Especiales:

Buenas relaciones humanas, disponibilidad de horario y viajar al interior
y exterior, vocacion de servicio al usuario.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DEPORTIVA

l. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto:

Encargade de Almacén Deportivo

Jefe Inmediato: Director Deportivo
Puestos a los que Birector Deportivo
reporta:

Puestos que le reportan: | Ninguno

Il. Objetivo General del Puesto

Planificar, crganizar y controlar los implementos deportivos que ingresan a la bodega, para garantizar el eficiente

suministro de las diferentes areas de la FEDEFUT.

lll. Atribuciones

Gumplir con la aplicacidn 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.

Proponer al Director Deportivo, esfrategias y procedimientos para la implementacion de
mecanismos internos de control, para el eficiente almacenamiento y resguardo de los implementos
deportivos.

Elaborar y gestionar oportunamente los requerimientos de |a implementacion deportiva necesaria
para mantener el stock adecuado.

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

Verificar que los implementos deportivos que ingresan se encuentren debidamente registrados en
el inventario de la FEDEFUT.

Elaborar y presentar informes periédicos sobre inventarios fisicos practicados en la bodega de
implementos deportivos.

Preparar y presentar al final del ejercicio fiscal, un informe consalidado sobre el inventario de los
implementos deportivos de uso, adquiridos por las distintas Dependencias de la FEDEFUT,
Realizar acciones de archivo y custodia de documentos de respaldo que competen a la bodega de
implementos deportivos, conforme la normativa vigente.

N
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. Recibir, registrar y despachar los implementos deportivos que sean ingresados al Almacén en
calidad de donagion.

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

V. Relaciones del Puesto

. as diferen ias i
Relaciones Internas: Personal de las diferentes dependencias intemas

i " ores
Relaciones Externas: Proveed

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones, * Ninguna
respecto a:

» Computadoras

Equipo de oficina: *  |mpresora
Teléfono de escritorio

Manejo de Efectivo: * NO

Documentos que ufiliza »  Documentos inherentes a su funcién.
en su area:

» Informacién inherente a su funcidn.

Informacion Confidencial:

VI. Perfil del Puesto

Titulo de Perito contador, Perito en Administracion de empresas,
Nivel Académico: Bachiller en computacion y Secretaria Comercial, Bilinglie u Cficinista,
con estudios universitarios en la carrera de Administracion de
Empresas o Auditoria de preferencia

Experiencia Laboral: = Experiencia de 1 afio en puestos similares.

Habilidad numérica

Facilidad de comunicacion verbal y escrita.

Trabajo en equipo.

Efectiva administracion de los recursos a su alcance (organizacion y
control)

Habilidades y Destrezas:

o)
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Condiciones Especiales:

Buenas relaciones humanas, disponibilidad de horario, vocacion deé
servicio al usuario, proactivo.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DEPORTIVA

r

I, Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Fisioterapista

Jefe Inmediato: - Coordinador Médico

Puestos a los que Direccidn Deportiva, Coordinador Médico.
reporta:
Puestos que le reportan: | Ninguno,

I. Objetivo General del Puesto

Asistir al médico en los casos de tratamiento y atencion de lesiones de jugadores que forman parte de las
diferentes selecciones de fathol.

lll. Atribuciones

¢ Acompafiar al Médico cuando evalla a jugadores de primer ingreso o re gvaluaciones,

o Proporcionar tratamiento a jugadores en la cfinica que han sido referidos.

o Llevar control de tratamientos de los jugadores asistidos.

o Acompafiar el trabajo de pesas en el gimnasio si la lesién lo requiere.

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

¢ Realizar las crioterapias cuando son requeridas por el Director técnico.

e En concentracion de Selecciones deberd apoyar al Coordinador Médico en la visita médica de
evaluacion y programacion de terapias.

e Acompafiar la recuperacion del jugador en sesiones de masaje, tanto en tomeos nacionales como en el
exterior.

» Mantener el stock de recursos médicos segin sean requeridos.

o Desempefiar otras funciones inherentes al puesto de trabajo que le sean asignados por el Coordinador
Médico o Autoridad Superior.

IV. Relaciones del Puesto
Relaciones Internas: e Personal Centro de Alto Rendimiento, Directores Técnicos y Jugadores

Relaciones Externas: e Ninguno

)
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V. Responsabilidades

Toma de Decisiones,
respecto a:

Procedimientos Kinesioldgicos y Fisioterapistas.

Equipo:

Desfibrilador cardiaco

Ultrasonido terapéutico

Laser

Electroterapia y estimulo eléctrico

Termoterapia y empaques calientes

Crioterapia, empaques frios, bolsas de hielo y tina.
Inmovilizadores, rodilla, tobillo, mufieca y cabestrillo.
Bicicletas y pesas

Equipo de resucitacién

Estetoscopio

Esfigmomanometro

Sutura

Inmovilizadores.

Ultrasonido terapéutico

Laser terapéutico.

Empaques calientes.

Computadora, Teléfono, Fotocopiadora, Impresora, Escéner.
Mesas de masaje.

Manejo de Efectivo:

NO

Documentos que utiliza en
Su area:

Informes
Fichas Clinicas.

Informacion Confidencial:

Infermacion inherente a su funcion

VI. Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Fisioterapista Graduado y Kinesiélogo.

Experiencia Laboral:

Experiencia en la practica de la medicina del deporte. con un minimo
de tres afios de experiencia comprobable en el area.

Habilidades y Destrezas:

Habilidad para elaborar informes y presentar reportes relacionados a la
Fisioterapia; aplicar normas y procedimientos relacionados con el area
de Fisioterapia; facilidad de comunicacion verbal y escrita, trabajo en
equipo.

Condiciones Especiales:

Buenas relaciones humanas, disponibilidad de horario, vocacion de
servicio al usuario, proactivo.
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y PROYECTO FORWARD

|. Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto: Director de Infraestructura / Forward

Jefe Inmediato: Secretario General Administrativo

Secretario General Administrativo
Puestos a los que Comité Ejecutivo
reporta: Personeros FIFA, proyecto Forward 2.0

Puestos que le reportan: | pgroonal asignado a su Unidad

Il. Objetivo General del Puesto

Aplicar los conocimientos, habilidades, herramientas y técnicas para la direccion, ejecucién, control y monitoreo
del Proyecto Forward 2.0; en funcion de satisfacer los requerimientos exigidos por parte de FIFA.

lll. Atribuciones

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

. Responsable de la gestion de los recursos, el control de los gastos y el liderazgo de equipos
orientados al alcance del resultade del proyecto.

" Encargado de la formulacion del Portafelio de Proyectos FIFA FORWARD 2.0

. Elaboracion del Cuadro de Mando (BSC) para el seguimiento, monitoreo, evaluacion, cierre e
informe de los proyectos.

. Responsable de trasladar ia informacion pertinente solicitada por los personeros de FIFA referente
a la ejecucidn del Plan Forward de la Federacion.

. Responsable de alinear los objetivos en los instrumentos de planificacion: Plan Estratégico, Plan
Institucional y Plan Anual de Trabajo.

. Desarrollar, evaluar y seleccionar la estrategia adecuada para el proyecto, feniendo en cuenta 1a
triple restriccién exigida.

= Otras actividades relacionadas al cargo, que le sean asignadas por el Jefe Inmediato Superior o la
Autoridad Superior.

ate

}
I
i
I
X
1
I
i
I
|
I
I
I
I
1
I
i
T



-y

N
i, Teddalut .
suate

Federacion Nacional de Futbol de Guatemala

Manual de Puestos y Funciones

V. Relaciones del Puesto

Relaciones Internas:

Miembros Comité Ejecutivo FEDEFUT
Direcciones
Personal a su cargo

Relaciones Externas:

Personeros programa Forward 2.0
Personeros FIFA
Empresas coniratistas designadas por FIFA

V. Responsabilidades

Toma de Decisiones,

Todo lo concerniente al disefio, planificacion, ejecucion, contral,
manitoreo y cierre de los proyectos

respecto a: = Contingencias relacionadas al manejo de riesgos en la ejecucién de los
proyectos
= Computadora, Teléfono, Fotocopiadora, Impresora,
» Mobiliaric de oficina.
Equipo de Oficina: = Equipo audiovisual.
= Equipo Multimedia
Manejo de Efectivo: = Nomaneja efectivo
= Reglamento del Forward 2,0
- = Business Plan de cada proyecto
D t til .
ssgt:;r:n 08 quie Utiliza en = Presupuesto de! Programa Forward (cuatrimestral)

Formatos de calculo estandarizados para informes

Informacion Confidencial:

Business Plan de Proyectos
Presupuestos
Sobre decisiones de gjecucion

Guate
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VI. Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciatura en las areas de las clencias econdmicas, ingenieria
industrial, psicologia industrial o carrera afin.

Maestria o postgrado (deseable en control de proyectos)
Certificaciones especiales (deseable)

Experiencia Laboral:

Minimo 3 afios (demostrable) en el manejo de formulacion, ejecucion,
supervision y monitoreo de proyectos de infraestructura, desarrollo y
formacion.

Manejo de normas de control de calidad (deseable)

Conocimiento de la herramienta Benchmarking

Habilidades y Destrezas:

Domino del Programa Project Managements
Conocimiento del programa AutcCAD
Dominio del idioma inglés en nivel basico (deseable)

Condiciones Especiales:

Se requiere contar con VISA y pasaporte vigente por motivo de los
viajes requeridos por FIFA

Disponibilidad de tiempo necesarie para viajar fuera del pais en
cumplimiento de comisiones requeridas por FIFA y FEDEFUT.
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DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA / FORWARD

l. Datos Genérales del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador del Departamento de Infraestructura

Jefe Inmediato:

Director de Infraestructura / Forward

Puestos a los que
reporta:

Director de Infraestructura / Forward

Puestos que le reportan:

Personal asignado a su Departamento

Il. Objetivo General del Puesto

)

Proponer, organizar, controlar, supervisar y evaluar las actividades gue correspondan a la ejecucion
de proyectos de infraestructura asignados bajo ia administracion de la FEDEFUT, en coordinacién
con los lineamientos proporcionados por el Director de Infraestructura/Forward. l

lll. Atribuciones

I detot i'e

By

Aplicar los conocimientos, capacidades y habilidades para la realizacion de [as acciones
encaminadas a la ejecucion de los proyectos de infraestructura de ia FEDEFUT.

Realizar las acciones correspondientes al seguimiento, monitoreo, evaluacion, cierre e informe de
los proyectos de infraestructura, de acuerdo a las instrucciones realizadas por el Director de
Infragstructura y proyecto Forward.

Responsable de trasladar al Director de infraestructura / Forward, |a informacién pertinente y
solicitada por los personeros de FIFA referente a la ejecucién del Plan Forward de la Federacion.
Apoyar las acciones necesarias para desarrollar, evaluar y seleccionar la estrategia adecuada para
los proyecios de infragstructura, teniendo en cuenta Ia triple restriccion exigida.

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

Coordinar y supervisar que se ejecuten los programas de mantenimiento de las instalaciones en
general de fa FEDEFUT.
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" Otras actividades relacionadas al cargo, que le sean asignadas por el Jefe Inmediato Superior o la
Autoridad Superior.

uJ

---------?

IV. Relaciones del Puesto

o Direcciones
e Personal a su cargo

Relaciones Internas:

s Personeros FiFA
» Empresas contratistas designadas por FIFA
o Empresas contratistas locales

Relaciones Externas:

V. Responsabilidades

*» Todo lo concerniente al disefio, planificacién, ejecucion, control,

Toma de Decisiones, monitoreo y cierre de los proyectos
respecto a: » Contingencias relacionadas al manejo de riesgos en la ejecucion de los
proyectos
= Computadora, Teléfono, Fotocopiadora, Impresora,
= Mobiliario de oficina.
Equipo de Oficina: = Equipo audiovisual.
= Equipo Multimedia
Equipo técnico: Sistema de medicidn (GPS y metro inalambrico)

Manejo de Efectivo: " Nomaneja sfectivo

Reglamento del Forward 2.0

Business Plan de cada proyecto

Presupuesto del Programa Forward (cuatrimestral)
Formatos de célculo estandarizados para informes

Documentos que utiliza en
su area:

= Business Plan de Proyectos

Informacion Confidencial: " Presupuestos L
= Sobre decisiones de ejecucion
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VI. Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Licenciatura en Administracién de Empresas, Ingeniero Industrial,
Ingenieria Civil, ¢ carrera afin.
Certificaciones especiales en Proyectos

Experiencia Laboral:

Minimo 3 afios (demostrable} en el manejo de formulacién, ejecucion,

supervision y monitoreo de proyecios de infraestructura, desarrolla y

formacion.
Manejo de normas de control de calidad (deseable)
Manejo de las normas de reduccion de desastres NR1, NR2, y NR4

Habilidades y Destrezas:

" E|E ®

Domino del Programa Project
Conocimiento del programa AutoCAD
Dominio del idioma inglés en nivel basico (deseable)

Condiciones Especiales:

Se requiere contar con VISA y pasaporte vigente por motivo de los
viajes requeridos por FIFA

Disponibilidad de tiempo necesario para viajar fuera del pais en
cumplimiento de comisicnes requeridas por FIFA y FEDEFUT.
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