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1. Introduccidén

La Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala, es el oOrgano rector y
jerarquicamente superior del deporte federado en el orden nacional, tiene personalidad
juridica y patrimonio propio. Su funcionamiento estd normado por lo que establece la Ley
Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, Decreto 76-97 del
Congreso de la Republica, sus reglamentos y estatutos. Est4 integrada por el conjunto
de Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales.

Dentro de los 6rganos de la Confederaciéon Deportiva Autbnoma de Guatemala, se
encuentran: Asamblea General, que representa al érgano representativo y superior de
la Confederacion, integrado por delegados de cada una de las Federaciones y
Asociaciones Deportivas Nacionales; el Comité Ejecutivo, quien es electo por la
Asamblea General y ejerce la representacion legal por medio del Presidente; Gerencia
quien ejerce la representacion legal conjuntamente con el Presidente de la Confederacion
por delegacion del Comité Ejecutivo y tiene a su cargo administrar los bienes de la
Confederacion; Comision de Fiscalizacion Administrativo Contable, quien ejerce
fiscalizacion y control de la Confederacién y de todas las entidades que la integran; el
Tribunal de Honor, es la maxima instancia disciplinaria en el deporte federado en el
ambito de su competencia y Tribunal Electoral, que representa la maxima autoridad en
materia electoral dentro del deporte federado.

La Confederacion Deportiva Autbnoma de Guatemala impulsa el desarrollo del deporte
federado, asi como el desarrollo de la institucion, buscando la mejora continua, por lo
que, definié una Estructura Organica Funcional orientada a la gestion por resultados.

El presente Manual de Descripciones y Perfiles de Puestos, tiene como propdsito
definir las diferentes clases de puestos de la Institucion, esta dirigido a los colaboradores
y autoridades de la Confederacion Deportiva Autbnoma de Guatemala. Describe las
Unidades Administrativas de CDAG, su ubicacién jerarquica, puestos en cada una de
ellas, lo que facilita determinar la responsabilidad del personal de acuerdo a sus
atribuciones, con el fin de lograr un eficaz y eficiente cumplimiento de los objetivos y
metas de la Institucion.
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Este documento fue elaborado por la Direccion de Gestidon de Personal de la Subgerencia
de Desarrollo Humano, en colaboracion con las Subgerencias y Direcciones, quienes
proporcionaron la informacion sobre cada puesto de trabajo, de acuerdo a las funciones
de cada unidad administrativa segun la estructura organica de CDAG.

El contenido del Manual es de observancia general y serd actualizado cuando exista

cambio en la Estructura Orgéanica de la Institucion, en las funciones de las unidades
administrativas y en las atribuciones de cada puesto.

2. Objetivos y Alcance del Manual

Objetivos del Manual
Presentar los puestos de trabajo de la Confederacidén Deportiva Autbnoma de Guatemala,
la naturaleza y las principales atribuciones y requisitos de los mismos.

Alcance del Manual

El Manual tiene alcance a todos los funcionarios y trabajadores de Confederacién
Deportiva Autbnoma de Guatemala a nivel nacional.

3. Marco Legal

La Confederacién Deportiva Autonoma de Guatemala se fundamenta: Constitucién
Politica de la Republica de Guatemala: Articulo 91 Asignacion presupuestaria para el
deporte. Es deber del Estado el fomento y la promociéon de la educacion fisica y el
deporte. Para ese efecto, se destinard una asignacion privativa no menor del tres por
ciento del Presupuesto General de Ingresos Ordinarios del Estado. De tal asignacion el
cincuenta por ciento se destinara al sector del deporte federado a través de sus
organismos rectores, en la forma que establezca la ley; veinticinco por ciento a educacion
fisica, recreacion y deportes escolares; y veinticinco por ciento al deporte no federado.

Articulo 92 Autonomia del deporte. Se reconoce y garantiza la autonomia del deporte
federado a través de sus organismos rectores. Confederacion Deportiva Autbnoma de
Guatemala y Comité Olimpico Guatemalteco, que tienen personalidad juridica y
patrimonio propio, quedando exonerados de toda clase de impuestos y arbitrios.

Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, Decreto NiUmero
76-97 del Congreso de la Republica:




CDAG

MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

' ' Del Proceso: Gestion de la Competencia Codigo: APE-MAN-01 Versién: 06 Péagina 6 de 1015

Articulo 87 Rectoria. La Confederacion Deportiva Autbnoma de Guatemala, dentro de
su competencia, es el organismo rector y jerarquicamente superior del deporte federado
en el orden nacional. Tiene personalidad juridica y patrimonio propio. Su funcionamiento
estard normado Unicamente por lo que establece la ley, sus reglamentos y estatutos.

Es un organismo auténomo de acuerdo con lo establecido por la Constitucion Politica de
la Republica de Guatemala, estando exonerada del pago de toda clase de impuestos
igual que lo estaran todos los érganos que la integran. Su domicilio es el departamento
de Guatemala y su sede la ciudad capital. Podra identificarse con las siglas CDAG. La
Confederacion Deportiva Autbnoma de Guatemala es una entidad totalmente apolitica y
no podra permitirse en el seno de la misma ninguna discriminacion por motivo de etnia,
color, sexo, religion, filiacion politica o posicion econémica o social.

Articulo 88 Integracion. La Confederacion estara integrada por el conjunto de
Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales organizadas y reconocidas
conforme lo dispuesto por la Ley.

Articulo 89 Definicion. Se considera Deporte federado aquel que se practica bajo las
normas Yy reglamentos avalados por la Federacion Deportiva Internacional
correspondiente y que, en el &mbito nacional se practica bajo el control y supervision de
la federacion o asociacién deportiva nacional de su respectivo Deporte.

Articulo 90 Atribuciones. Dentro de las atribuciones de la Confederacién se encuentran,
las siguientes:

a. Participar y contribuir interinstitucionalmente en la eficacia de las politicas emanadas
del Consejo Nacional del Deporte, Educacién Fisica y Recreacion;

b. Autorizar y organizar la celebracion de competencias internacionales en el pais y la
participacion del deporte federado fuera del mismo, cuando no se trate de
actividades, eventos o programas auspiciados y avalados por el Movimiento
Olimpico;

c. Coordinar de acuerdo con las politicas emanadas del Consejo Nacional del Deporte,
Educacion Fisica y Recreacion, con el deporte escolar y no federado para el
desenvolvimiento y masificacion de los mismos, coordinado los programas de
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competicion para el uso de las instalaciones deportivas a efecto de que su utilizacion
signifigue el l6gico aprovechamiento de la inversion publica en la obra de
infraestructura;

Llevar estadisticas y registros actualizados de deportistas, equipos, clubes, ligas,
federaciones, asociaciones que contengan el historial completo del trabajo
desarrollado por cada uno, con el fin de poder evaluar el potencial deportivo del pais
y obtener pardmetros para su mejor y oportuna planificacion;

Fiscalizar el normal y correcto funcionamiento de las federaciones deportivas
nacionales, asociaciones deportivas nacionales, departamentales y municipales,
tanto en lo administrativo como en lo econémico y técnico deportivo.

Mantener relaciones con instituciones similares de otros paises y afiliarse a las de
caracter internacional que considere conveniente;

Velar porgque el deporte se practique conforme las reglas internacionales adoptadas
para cada modalidad;

Establecer dentro de su jurisdiccidn los objetivos y las metas para el deporte federado
y coadyuvar en su realizacion;

Promover y mantener la investigacion en las areas técnicas y complementarias del
deporte federado,

Organizar el desarrollo de los juegos municipales, departamentales, regionales y
nacionales.

Articulo 91. Organos. Son 6rganos de la Confederacion Deportiva Autonoma de
Guatemala CDAG: a) Asamblea General; b) Comité Ejecutivo; ¢) Gerencia; d) Comisién
de Fiscalizaciébn Administrativo Contable; e) Tribunal de Honor; f) Tribunal Electoral del
Deporte Federado.
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4.

Marco Estratégico Institucional

Misién

Desarrollar un sistema del deporte federado calificado, tecnificado, integro e incluyente
gue forme deportistas competitivos a nivel mundial.

Vision

El deporte federado nacional con alto nivel competitivo, como factor de desarrollo social
y que fortalezca la autoestima de las y los guatemaltecos y forme atletas que sean
ejemplo para la sociedad.

Valores

5. Estructura Organica Interna de Confederacion Deportiva Autonoma de

Guatemala

El Comité Ejecutivo de la Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala aprobé la
Estructura Organica Interna en el Acuerdo numero 93/2018-CE-CDAG de fecha seis de
julio del aflo dos mil dieciocho.
Con el Acuerdo nimero 98/2018-CE-CDAG de fecha doce de julio del afio dos mil
dieciocho, el Comité Ejecutivo aprobé el Reglamento Organico Interno.
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6. Antecedentes del Manual de Descripcion y Perfiles de Puestos

En Acuerdo numero ciento quince diagonal dos mil doce guion G guion CDAG (115/2012-
G-CDAG) de fecha uno de agosto del dos mil doce (01/08/2012), la Gerencia autorizé el
Manual de Descripcion y Perfiles de Puestos de la Confederacion Deportiva Autbnoma
de Guatemala.

En Acuerdo numero ciento sesenta y cinco diagonal dos mil trece guion G guion CDAG
(165/2013-G-CDAG) de fecha dieciocho de septiembre del dos mil trece (18/09/2013), la
Gerencia autorizé la inclusion de las Descripciones y Perfiles de Puestos de la Unidad de
Informacion y Tecnologia, asi como de las Instalaciones Deportivas en el Manual de
Descripciones y Perfiles de Puestos de la Confederacion Deportiva Auténoma de
Guatemala.

En Acuerdo Numero sesenta y ocho diagonal dos mil catorce guion G guion CDAG
(68/2014-G-CDAG), de fecha veinticinco de julio de dos mil catorce (25/07/2014), la
Gerencia autorizé el Manual de Descripcion y Perfiles de Puestos, Version 2 de la
Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala.

En Acuerdo nimero cero treinta y cinco diagonal dos mil quince guion G guion CDAG
(035/2015-G-CDAG), de fecha quince de mayo de dos mil quince, la Gerencia autorizo el
Manual de Descripcion y Perfiles de Puestos, version 3 de la Confederacion Deportiva
Auténoma de Guatemala.

En Acuerdo nimero ciento noventa y cuatro diagonal dos mil dieciocho guion G guion
CDAG (194/2018-G-CDAG), de fecha catorce de diciembre del dos mil dieciocho, la
Gerencia autoriza el Manual de Descripcion y Perfiles de Puestos, version 4 de la
Confederacion Deportiva Autbnoma de Guatemala.

El presente Manual de Descripcién y Perfiles de Puestos, version 6 contiene las
modificaciones y actualizaciones que actualmente demanda la Estructura Organica
Interna de la Confederacién Deportiva Autbnoma de Guatemala, el Reglamento Organico
Interno y el Manual de Organizacién
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7. Responsabilidad, revision, aprobacion y divulgaciéon
Responsabilidad

El Manual de Descripcion y Perfiles de Puestos, es un instrumento de administracion de
personal, el cual es dinamico de acuerdo con las necesidades de la Institucion.

La Subgerencia de Desarrollo Humano a través de la Direccion de Gestion de Personal,
es la responsable de administrar dicho Manual y velar porque sea un instrumento de
informacion actualizada.

La Subgerencia de Desarrollo Humano, a través de la Direccién de Gestién de Personal,
se encargara de recopilar las modificaciones y actualizaciones, asi como el control de las
mismas; las cuales seran brindadas por los responsables de cada Unidad Administrativa,
para mantener actualizado el Manual.

Revisién y Aprobacion

El presente Manual podra ser revisado y modificado parcial o totalmente a requerimiento
de los responsables de cada Unidad Administrativa. Las modificaciones seran aprobadas
por el Gerente de la Confederacion Deportiva Autbnoma de Guatemala.

Divulgacion
El Manual aprobado y sus modificaciones se divulgaran, segun lo establece el
procedimiento de Administracion Documental GCA-PRO-01.

8. Estructura del Manual

Esta organizado por Unidad Administrativa e identificada por Capitulos, segun se detalla
a continuacion, lo que facilita la modificacion o actualizacion sin tener que modificar todo
el Manual.

En cada puesto, se incluye:

I Identificacion (Titulo del Puesto; Jefe Inmediato; personal que supervisa),
Il Naturaleza del Puesto

[l Atribuciones del Puesto

IV Requisitos del Puesto

V Competencias
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9. Modificaciones, Actualizaciones y Socializacion

Las modificaciones y actualizaciones seran efectuadas por la Subgerencia de Desarrollo
Humano a través de la Direccion de Gestion de Personal, segun propuestas de cambio
de los responsables de cada Unidad Administrativa, asi mismo, por cambios en la
Estructura Orgénica Interna y Reglamento Orgénico Interno aprobados por el Comité
Ejecutivo.

El Manual de Descripcion y Perfiles de Puestos debe ser del conocimiento de los
responsables de cada una de las Subgerencias y Unidades Administrativas de Gerencia
para su socializacién, pudiendo ser modificado de acuerdo a solicitudes con autorizacion
de Gerencia.
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10.1

COMITE EJECUTIVO




coAG

MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

' ' Del Proceso: Gestion de la Competencia Cddigo: APE-MAN-01 Versién: 06 Péagina 14 de 1015

DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE DE PRESIDENCIA

JEFE INMEDIATO: PRESIDENTE DEL COMITE EJECUTIVO

PERSONAL QUE SUPERVISA: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

. NATURALEZA DEL PUESTO

Asistir y apoyar en todas las funciones que corresponda como asistente de
Presidencia del Comité Ejecutivo de la CDAG.

Ill.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Asistir en reuniones al Presidente del Comité Ejecutivo de CDAG.

b) Programar reuniones de caracter oficial con Presidentes de Federaciones y
Asociaciones Deportivas de la CDAG.

c) Llevar la agenda del Presidente del Comité Ejecutivo de CDAG.

d) Revisar la correspondencia que ingresa a Presidencia del Comité Ejecutivo de
CDAG.

e) Atender el teléfono de Presidencia del Comité Ejecutivo de CDAG.

f) Atender a todas aquellas personas que solicitan audiencia con el Presidente del
Comité Ejecutivo de CDAG.
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g) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones

h) Otras atribuciones inherentes al puesto que le asigne el Presidente del Comité
Ejecutivo de “LA CONFEDERACION”.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de Bachiller, Secretaria o carrera afin.

e Tres afios de experiencia profesional en las carreras afines al puesto.

V. COMPETENCIAS

e Apoyo a los compafieros
e Responsabilidad personal
e Innovacién del conocimiento

e Tolerancia a la presiéon
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

SECRETARIA PRESIDENCIA

JEFE INMEDIATO:

ASISTENTE DE PRESIDENCIA

PERSONAL QUE SUPERVISA:

NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

federaciones.

Atencion al publico en general y via telefénica e informacion general y de

Ill.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Realizar funciones secretariales en Presidencia.

b) Tomar dictados, transcribir notas, redactar oficios, circulares, memos y otros
correspondientes a la unidad.

c) Convocar areuniones a personal de CDAG cuando lo requiera el Presidente de
Comité Ejecutivo o cualquier otro miembro de Comité Ejecutivo.

d) Elaboracion de requisiciones y solicitudes de viaticos dando seguimiento a
dichos procesos hasta finalizacion de los mismos.

e) Apoyar en el manejo de fondo de caja chica.

f) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones




CDALG
P

MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

' ' Del Proceso: Gestion de la Competencia Cddigo: APE-MAN-01 Versién: 06 Péagina 17 de 1015

g) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne la Asistente de
Presidencia de “LA CONFEDERACION”

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Poseer titulo de secretaria oficinista u otra carrera afin.

e Dos aflos de experiencia en puesto similar.

V. COMPETENCIAS

e Desarrollar la relacién con el cliente
e Compromiso
¢ Responsabilidad en el trabajo

¢ Iniciativa-Autonomia
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE DE SERVICIOS PARA COMITE
EJECUTIVO

JEFE INMEDIATO: ASISTENTE DE PRESIDENCIA

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNA

. NATURALEZA DEL PUESTO

Atencién y asistir al Comité Ejecutivo y personal en general que asiste a reuniones
en Gerencia y Comité Ejecutivo.

.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Atencion de servicios en las reuniones de trabajo.
b) Hacer limpieza en las oficinas que ocupan el Comité Ejecutivo.
i) Atender a las personas que visitan el Comité Ejecutivo.

j) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones

c) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne la Asistente de
Presidencia de “LA CONFEDERACION”.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Diploma de Tercero basico y/o experiencia en servir y atender a personal en
reuniones.

e Dos aflos de experiencia en puesto similar.

V. COMPETENCIAS

e Apoyo a los comparieros
¢ Responsabilidad personal
e Pertenencia

e Valores
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: PILOTO - MENSAJERO
JEFE INMEDIATO: ASISTENTE DE PRESIDENCIA
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNA

. NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecutar labores de Piloto y Seguridad Ejecutiva para el Comité Ejecutivo de CDAG
y las asignadas por el Comité Ejecutivo.

.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Conducir el vehiculo que le sea asignado para cubrir las diferentes comisiones
de trabajo a nivel local y departamental durante la semana.

b) Velar por el buen estado del vehiculo, reportando dafios o desperfectos.

c) Notificar a quien corresponda sobre necesidades de reparacion o0
mantenimiento preventivo.

d) Llevar controles de kilometraje, mantenimiento y otros que le sean requeridos.

e) Cumplir con las regulaciones de transito y manejo preventivo.

f)  Velar por la seguridad de las personas que traslada, cumpliendo con normas y
recomendaciones de seguridad preventiva, mientras conduce y en areas de
pargueo y estacionamiento.

g) Notificar a quien corresponda sobre situaciones de riesgo real y potencial.
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h) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la

i) Otras atribuciones inherentes al puesto y que le asigne la Asistente de

institucion, en el ejercicio de sus funciones

Presidencia de “LA CONFEDERACION”.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Diploma de Tercero basico.
Dos afios de experiencia en tareas de seguridad ejecutiva.

V. COMPETENCIAS

Compromiso
Orientacioén a resultado
Comunicacion asertiva

Orientaciéon de Servicio al cliente
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10.2 GERENCIA
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: GERENTE
JEFE INMEDIATO: PRESIDENTE COMITE EJECUTIVO
SUBGERENTES

PERSONAL QUE SUPERVISA: DIRECTORES DE GERENCIA

ASISTENTE DE GERENCIA

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Es la maxima autoridad administrativa de la Confederacién Deportiva Autbnoma
de Guatemala

I ATRIBUCIONES

a) Ejercer conjuntamente con el presidente de la Confederacién, la representacion
legal de dicha dependencia por delegacion del Comité Ejecutivo, de conformidad
con lo establecido en la ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y el
Deporte.

b) Administrar los bienes de la Confederacion, asi como nombrar y destituir al
personal administrativo de la misma, de acuerdo con las politicas y los
lineamientos del Comité Ejecutivo, excepto a los funcionarios contemplados en el
articulo 95 inciso i) de la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y
del Deporte.

c) Elaborar la memoria anual de labores y someterla a conocimiento y aprobacion o
improbacion del Comité Ejecutivo de la Confederacion, la cual a su vez la elevara
a la Asamblea General para su conocimiento, discusion y aprobacion o
improbacion.
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d) Autorizar el boletaje para todos los eventos deportivos federados que se celebren
en el pais, organizados por la Confederacion o sus entidades afiliadas.

e) Asistir a las sesiones del Comité Ejecutivo de la Confederacion con voz, pero sin
voto.

f) Elevar a consideracion del Comité Ejecutivo de la Confederacion, para su
autorizacion, todos los gastos que realice la Confederacion, siendo el cuentadante
de la institucion, juntamente con el Presidente de la misma.

g) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones

h) Intervenir en todas las negociaciones de contratos que realice el Comité Ejecutivo
de la Confederacion, debiendo informar obligadamente por escrito y en forma
pormenorizada a la Asamblea General mas préxima a la suscripcién del contrato
respectivo.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo universitario de Licenciado en Administracion de Empresas, Ciencias
Juridicas o Carrera afin. Colegiado Activo.

e Cinco afos de experiencia profesional en puesto similar.

e Conocimiento de la administracion publica.

V. COMPETENCIAS

e Liderazgo
e Pensamiento Estratégico
e Orientacion a los resultados

e Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE DE GERENCIA

JEFE INMEDIATO: GERENTE

ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO.
PERSONAL QUE SUPERVISA! | SEcRETARIA DE GERENCIA

RECEPCIONISTA

CONSERJE

MENSAJERO EXTERNO

PROFESIONAL DE AUDITORIA DE LA COMISION DE
FISCALIZACION

. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar apoyo directo en la planificacion, organizacion, coordinacién, seguimiento y
control de todas las actividades, procedimientos y documentos tanto administrativos
como financieros de la Gerencia. Asi mismo, en el asesoramiento y orientacion al
personal a su cargo, para llevar a cabo las tareas administrativas y financieras de la
Gerencia.

[ll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Dirigir y coordinar las actividades administrativas y financieras en apoyo a la
Gerencia.

b) Brindar apoyo en la Planificacion y organizacion de las actividades inherentes
a la Gerencia.

c) Coordinar actividades de la Gerencia a lo interno y externo de la CDAG.
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d)

e)

f)
9)
h)
)
)
K)

1)

Gestionar y organizar las agendas del Gerente para reuniones del Comité
Ejecutivo.

Dar seguimiento a las resoluciones emitidas por el comité Ejecutivo de CDAG.
Organizar y participar en reuniones de trabajo del Gerente con Subgerentes,
Directores, Dirigentes Deportivos, funcionarios entre otros.

Apoyar en la supervision y control de las actividades inherentes a la Gerencia.
Atender reuniones en representacion del Gerente, cuando sea necesario.
Administrar el flujo de informacién de la Gerencia.

Asistir al Gerente en reuniones y actividades relacionadas con la Gerencia, y
dar seguimiento a los temas que sean requeridos.

Orientar al personal de la Gerencia en la preparacion de informacion para la
comunicacion interna y externa, asi como a enlaces en los temas prioritarios.
Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucién, en el ejercicio de sus funciones.

m) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Gerente de “LA

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Bachiller, Secretaria o carrera afin.

Cierre de pensum universitario en administracion de empresas, Ciencias
Juridicas o de una carrera afin.

Tres afios de experiencia en tareas de asistencia de puestos de direccion.

Capacidad para analizar, gestionar y tomar decisiones.

V. COMPETENCIAS

Apoyo a los comparieros
Responsabilidad personal
Innovacion del conocimiento

Tolerancia a la presion
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: ASISTENTE DE GERENCIA
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

NATURALEZA DEL PUESTO

Asistir, coordinar y ejecutar tareas gerenciales.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)
b)

c)

e)

f)

g)

Elaborar el Plan Operativo Anual de la Direccion Superior, su seguimiento y
monitoreo.

Elaborar el Plan Anual de Compras de la Direccién Superior, su seguimiento y
monitoreo.

Dar seguimiento y monitoreo a los requerimientos de unidades administrativas de
CDAG y entes externos.

d) Apoyar en la elaboracion y presentacion del Anteproyecto de Presupuesto de la

Direccion Superior.

Brindar seguimiento a lo interno a la ejecucién del presupuesto de la Direccién
Superior para verificar su cumplimiento.

Controlar las compras a través de las requisiciones de la Direccion Superior, para
gue se realicen de acuerdo al presupuesto aprobado, asi como el manejo de los
sistemas financieros administrativos implementados.

Elaborar toda clase de documentos que se requieran en la Gerencia.
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institucion, en el ejercicio de sus funciones

Asistente de Gerencia de “LA CONFEDERACION”.

h) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la

i) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Gerente y/o el

V.

REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de diversificado, de preferencia con estudios universitarios

e Dos afos de experiencia en tareas de asistente administrativo.

V. COMPETENCIAS

e Habilidad analitica

e Iniciativa-Autonomia

e Desarrollo de relaciones
e Flexibilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA DE GERENCIA

JEFE INMEDIATO: GERENTE
ASISTENTE DE GERENCIA

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar apoyo en las tareas ejecutivas, administrativas y operacionales de la
Unidad, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Encargada de administrar y custodiar la Caja Chica de Gerencia.

b) Actualizacion de los libros de Banco, Almacén y Caja Chica de la Gerencia.

c) Elaboracion de Conciliaciones bancarias.

d) Arqueos de Caja Chica.

e) Dar seguimiento a los requerimientos de la Subgerencia de Desarrollo Humano
relacionados con la induccion del nuevo personal en la unidad de Gerencia.

f) Dar seguimiento al proceso de Formacion y Desarrollo del Personal de la unidad
de Gerencia, de acuerdo a las necesidades de capacitacién establecidas por el
jefe inmediato, en coordinacién con la Subgerencia de Desarrollo Humano.

g) Coordinary dar seguimiento a las actividades del Sistema de Gestion de la calidad
9’s y dia de la calidad de Gerencia de acuerdo al Programa Establecido por la
Subgerencia de Desarrollo Institucional.
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h) Clasificacion y tramite a los requerimientos solicitados a traves de la
correspondencia que ingresa a Gerencia, previa autorizacion del jefe inmediato.

i) Redaccién de documentos.

j) Proporcionar informacion al cliente interno y externo de CDAG.

k) Archivo y control de correspondencia

[) Brindar atencion e informacion a las Federaciones y Asociaciones Deportivas
Nacionales, sobre el seguimiento de las solicitudes presentadas a Gerencia.

m) Brindar atencidn e informacion a las Subgerencias y Direcciones de la institucion.

n) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones

0) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Gerente de “LA
CONFEDERACION".

IV REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de Secretaria o carrera afin.
e Dos afnos de carrera universitaria de licenciatura en el area administrativa

e Dos afos de experiencia en labores secretariales.

V. COMPETENCIAS

e Desarrollar la relacion con el cliente
e Compromiso
e Responsabilidad en el trabajo

¢ I|niciativa-Autonomia
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: RECEPCIONISTA

JEFE INMEDIATO: ASISTENTE DE GERENCIA

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Recepcion de correspondencia y atencion personal y telefénica al publico.

lll.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Proporcionar informacion al publico acerca de los procesos y tramites de la
unidad administrativa;

b) Archivo y control de correspondencia.

c) Atender llamadas telefénicas.

d) Convocar a reuniones al personal del departamento cuando le sea requerido.

e) Elaboracion de informes semanales.

f) Elaboracion de requisiciones y darle seguimiento al trdmite de las mismas
hasta recibir el producto o servicio.

g) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones

h) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Asistente de
Gerencia de “LA CONFEDERACION”.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Secretaria oficinista o carrera afin.

Un afio de experiencia en gestion administrativa.

V. COMPETENCIAS

Capacidad de trabajar en equipo
Cooperacion
Compromiso

Sensibilidad Interpersonal
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: CONSERJE

JEFE INMEDIATO: ASISTENTE DE GERENCIA

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Apoyar con el orden y limpieza de las instalaciones y ambientes de trabajo de la
Gerencia.

.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Realizar las actividades relacionadas con la limpieza del Palacio de los
Deportes,

b) Trasladar materiales u otros objetos de un lugar a otro.

c) Barrer, trapear, sacudir, encerar areas y oficinas de la CDAG.

d) Limpiar vidrios y bafos.

e) Mantener limpias las areas alrededor del Palacio de los Deportes.

f) Garantizar el cumplimiento de la ejecucion y procedimientos de limpieza, en el
ambito de su competencia.

g) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones

h) Otras funciones inherentes al puesto y las que le asigne el Asistente de
Gerencia de “LA CONFEDERACION”.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Estudios a nivel primario o basicos deseable a nivel de Diversificado.

Un afo de experiencia puestos similares.

V. COMPETENCIAS

Apoyo a los compafieros
Responsabilidad personal
Pertenencia

Valores
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: MENSAJERO EXTERNO

JEFE INMEDIATO: ASISTENTE DE GERENCIA

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinar y supervisar el proceso de entrega de correspondencia y archivo de
documentacion de Gerencia de CDAG.

.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Planificar y organizar la entrega de la documentacién para fijar el inicio de su
ruta a recorrer.

b) Entregar a su jefe inmediato las copias de los documentos para revision y
asegurarse que todas lleven el respectivo sello de recibido.

c) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la

institucién, en el ejercicio de sus funciones

d) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Asistente de
Gerencia de “LA CONFEDERACION”.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Estudios a nivel primario o basicos deseable nivel de Diversificado.

Tres afios de experiencia en puestos afines

V. COMPETENCIAS

Compromiso
Orientacioén a resultado
Comunicacién asertiva

Orientacién de Servicio al cliente
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

PROFESIONAL DE AUDITORIA DE LA
TITULO DEL PUESTO: COMISION DE FISCALIZACION

GERENTE
JEFE INMEDIATO:

ASISTENTE DE GERENCIA

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

conforme a los lineamientos de Auditoria Gubernamental.

Ejercer el control interno institucional y velar por que se mantenga actualizados los
procesos operativos de la Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala,

.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Evaluaciones sobre control interno.
Gubernamentales.

normas de auditoria.

institucion, en el ejercicio de sus funciones

Asistente de Gerencia de “LA CONFEDERACION”.

b) Ejecucién de programas de Auditoria conforme Normas de Auditoria
c) Preparar y rendir informes con técnica y calidad profesional, conforme a

d) Participar en reuniones a peticion de la Comisién de Fiscalizacion.
e) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la

f) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Gerente y/o
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Licenciado en Contaduria Publica y Auditoria.

Colegiado Activo.

Tres afios de experiencia en Auditoria Gubernamental, Auditoria Interna en

instituciones del sector publico.

Haber aprobado los cursos de capacitacion que imparta la Contraloria General

de Cuentas.

V. COMPETENCIAS

Pensamiento analitico
Habilidades de comunicacion
Integridad

Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO
|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA COMISION DE
FISCALIZACION

JEFE INMEDIATO: GERENTE

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinar y supervisar el proceso de recepcion, asignacion de area de resguardo y
consulta de documentos de las Unidades Administrativas de CDAG.

[ll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Control y archivo de documentos (Recibir y Entregar).

b) Recepciény entrega de documentos.

c) Elaboracion de todo el trabajo secretarial que se maneja en esa Comision;
(Elaboracion de hojas de tramite, memorandum, oficios, circulares, actas,
informes, etc.).

d) Asistir a reuniones y coordinar la agenda de la Comision de Fiscalizacion

e) Control y seguimiento diario de agenda la Comision de Fiscalizacion.

f) Gestidn de autorizacion en Gerencia y las gestiones subsecuentes con otras
Subgerencias.

g) Registro de acciones para conformar memoria de labores conforme POA.

h) Seguimiento de los tramites que se realizan en las distintas Subgerencias y
Direcciones.

i) Realizar acciones administrativas propias de la Comisién de Fiscalizacion,
POA Capacitaciones y otras.

j) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones
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la Comision de Fiscalizacion “LA CONFEDERACION"

k) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asignen los miembros de

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Secretaria o Perito Contador o carrera a fin

3 afios de experiencia en resguardo de documentos.

V. COMPETENCIAS

Desarrollar la relacion con el cliente
Compromiso
Desarrollo de relaciones.

Iniciativa-Autonomia
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10.3 SECRETARIA GENERAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

SECRETARIA GENERAL

JEFE INMEDIATO:

PRESIDENTE DEL COMITE EJECUTIVO

PERSONAL QUE SUPERVISA:

SUB-SECRETARIA

. NATURALEZA DEL PUESTO

Documentar en actas y acuerdos las decisiones del Comité Ejecutivo y la Asamblea
General; asi como coordinar las actividades de caracter oficial y representarlo en los
actos que le sean designados.

.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)

b)

Asistir a todas las sesiones que celebre el Comité Ejecutivo y la Asamblea
General.

Preparar toda la documentacion relacionada con la convocatoria a Asambleas
Generales y sesiones que sean competencia del Comité Ejecutivo de la
Confederacion Deportiva Autbnoma de Guatemala.

Preparar con la debida anticipacion las agendas de sesiones del Comité
Ejecutivo y de la Asamblea General.

Velar porque la correspondencia y los expedientes en tramite se encuentren al
dia.

Expedir las certificaciones que le sean solicitadas o de oficio cuando procediere.
Rendir los informes que le sean requeridos por parte del Comité Ejecutivo.
Proporcionar la informacién de su competencia que le sea solicitada por la
Gerencia.

Coordinar las actividades de caracter oficial en las cuales tenga que participar
el Comité Ejecutivo.
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i) Representar al Comité Ejecutivo en los actos para los cuales sea designado.
j) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucién, en el ejercicio de sus funciones.

k) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Presidente del
Comité Ejecutivo de “LA CONFEDERACION”.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo universitario de Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y
Notario o carrera afin.

e Cuatro afios de experiencia profesional en las carreras afines al puesto.

e Conocimiento de leyes en la tematica del deporte.

V. COMPETENCIAS

e Capacidad de planificacién y de organizacion
e Direccién de equipos de trabajo
e Toma de decisiones

¢ Pensamiento analitico
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: SUB SECRETARIA

JEFE INMEDIATO: SECRETARIA GENERAL

PERSONAL QUE SUPERVISA: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
PROFESIONAL

ASISTENTE TECNICO PROFESIONAL
SECRETARIA

RECEPCIONISTA

. NATURALEZA DEL PUESTO

Apoyar a la Secretaria General y brindar informacién en aspectos juridicos a la
CDAG.

[ll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias de Comité Ejecutivo de CDAG,
tomando nota de todo lo tratado en las mismas.

b) Elaborar proyecto de actas de las sesiones para revision de las mismas por la
Secretaria General.

c) Revisadas las actas de sesiones, elaborar el proyecto para su aprobacion por los
miembros del érgano colegiado citado, en sesion subsiguiente.

d) Aprobadas las actas por los miembros del Comité Ejecutivo, elaborar las
certificaciones de los puntos para firma y distribucion.
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e) Pasar las actas aprobadas por el Comité Ejecutivo al libro autorizado, y recabar
las firmas de los miembros del mismo.

f) Conservar en depdsito y guarda, el libro de actas autorizado del Comité Ejecutivo.

g) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucién, en el ejercicio de sus funciones

h) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne la Secretaria General
de “LA CONFDERACION’.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo universitario de Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y
Notario o carrera afin.
e Cuatro afios de experiencia profesional en las carreras afines al puesto.

e Conocimiento de leyes en la tematica del deporte.

V. COMPETENCIAS

e Trabajo en equipo centrado en objetivos
e Comunicacién para compartir conocimientos
e Desarrollar la relacion con el cliente

e Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
PROFESIONAL

JEFE INMEDIATO:

SUB SECRETARIA GENERAL

PERSONAL QUE SUPERVISA:

NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Recepcion de correspondencia y brindar atencion e informacién personal y
telefonica a miembros de las Federaciones y al publico en general, asi como, darle
seguimiento a todo lo relacionado con la Secretaria General y el Comité Ejecutivo
de la Institucion.

[ll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)

Proporcionar informacién al publico acerca de los procesos y tramites de la
Secretaria General.

Tomar dictados, transcribir notas, redactar oficios, providencias, circulares,
memos Y otros.

Recepcion, control y archivo de correspondencia ingresada a Secretaria
General.

Atencion al publico.

Elaboracion de informes varios requeridos por Secretaria General.

Recibir, registrar, dar tramite, resguardo y archivar la correspondencia,
documentos y expedientes que ingresen dirigidos a Secretaria General y
Comité Ejecutivo de la institucion.

Brindar atencion e informacion a las Federaciones y Asociaciones Deportivas
Nacionales sobre el seguimiento de las solicitudes presentadas al Comité
Ejecutivo.
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h)
)

)
K)

Atencion y tramite de solicitudes de juramentaciones, de delegaciones
deportivas.

Elaboracion de avales de Delegaciones Deportivas.

Solicitar apoyo protocolario para juramentacion.

Asistir a la Secretaria General en el acto de juramentacién de Delegaciones
Deportivas.

Seguimiento y actualizacion de matrices correspondientes a reuniones de
Comité Ejecutivo y Secretaria General en el libro de registros
correspondientes.

m) Traslado de documentos solicitados por la Gerencia, Subgerencias y

n)

0)
p)

aq)

Departamentos de la institucién cuando lo solicitan, conforme instrucciones de
la Secretaria General.

Apoyo de transcripcion de audios de sesiones de Asambleas General
Ordinarias y Extraordinarias.

Control de tarjetas de responsabilidad e inventarios de Secretaria General.
Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones

Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne la Sub Secretaria
de “LA CONFEDERACION”.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Nivel Medio de Secretaria o carrera afin.
Un afio de experiencia en labores secretariales y de recepcion.

V. COMPETENCIAS

Apoyo a los comparieros
Responsabilidad personal
Innovacion del conocimiento

Tolerancia a la presion




coAG

MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

' ' Del Proceso: Gestion de la Competencia Cddigo: APE-MAN-01 Versién: 06 Péagina 48 de 1015

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE TECNICO PROFESIONAL

JEFE INMEDIATO: SUB SECRETARIA GENERAL

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Recepcién de correspondencia y brindar atencion e informacion personal y
telefonica a miembros de las Federaciones y al publico en general, asi como, darle
seguimiento a todo lo relacionado con la Secretaria General y el Comité Ejecutivo
de la Institucion.

[ll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Recibir, anotar, ordenar y procesar la informacion que se genera desde y hacia
la Secretaria General.

b) Informar y controlar diariamente la correspondencia que se recibe.

c) Elaboracion de proyectos de Agenda para sesiones de Comité Ejecutivo
conforme instrucciones de la Sub Secretaria General.

d) Preparar la documentacion relacionada con las sesiones del Comité Ejecutivo.

e) Elaboracion de convocatorias para sesiones de Asambleas Generales
Ordinarias y Extraordinarias.

f) Preparar la documentacién relacionada con las convocatorias de Asamblea
General.

g) Dar seguimiento a los puntos de agenda de las sesiones de Comité Ejecutivo y
Secretaria General.

h) Dar seguimiento a los puntos de agenda de las convocatorias de Asamblea
General.

i) Atencién y seguimiento a requerimientos de apoyo y gestidn a otras oficinas.
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j) Elaboracion de oficios, hojas de tramite, memorandum, acreditaciones
deportivas, informes y otros documentos asignados por la Sub Secretaria
General.

k) Control de correlativo de sesiones de reuniones de Comité Ejecutivo y
Asambleas Generales.

[) Atencién a consultas administrativas (internas y externas).

m) Brindar informacion a particulares y otras instituciones afines al deporte que son
requeridas a Secretaria General.

n) Verificar la entrega de documentacion generada por Secretaria General.

A) Es responsable de la administracién de la documentacion fisica, legal y
operativa, de las funciones que cumple.

0) Atencion y tramite a Juramentaciones de Dirigentes Deportivos.

p) Asistir a la Secretaria General en acto de Juramentacion de Dirigentes
Deportivos.

g) Tramitacion de expedientes de usufructos y afiliacion de nuevas entidades
deportivas.

r) Apoyo a la Secretaria General en tramitacién de Expedientes de Apelacion.

s) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucién, en el ejercicio de sus funciones.

t) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne la Sub Secretaria
de “LA CONFEDERACION”.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de Secretaria o carrera afin.
e Un afio de experiencia en labores secretariales y de recepcion.

V. COMPETENCIAS

e Habilidad analitica

e Iniciativa-Autonomia

e Desarrollo de relaciones
e Flexibilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: RECEPCIONISTA

JEFE INMEDIATO: SUB SECRETARIA GENERAL

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Recepcién de correspondencia y atencion personal y telefonica al publico que se
dirige a las subgerencias, direcciones o unidades administrativas.

[ll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Proporcionar informacién al publico acerca de los procesos y tramites de la
unidad administrativa.

b) Archivo y control de correspondencia.

c) Atender llamadas telefonicas.

d) Convocar a reuniones al personal de departamentos cuando le sea
requerido.

e) Elaboracién de informes semanales.

f) Elaboracion de requisiciones y darle seguimiento al trdmite de las mismas
hasta recibir el producto o servicio.

g) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.

h) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne la Sub Secretaria
General de “LA CONFEDERACION”.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Secretaria o carrera afin.
Un afo de experiencia en labores secretariales y de recepcion.

V. COMPETENCIAS

Capacidad de trabajar en equipo
Cooperacion
Compromiso

Sensibilidad Interpersonal
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10.4 AUDITORIA INTERNA
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: AUDITOR INTERNO
JEFE INMEDIATO: PRESIDENTE DEL COMITE EJECUTIVO
PERSONAL QUE SUPERVISA: SUB-AUDITOR INTERNO

SECRETARIA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Ejercer el control interno institucional y velar por que se mantenga actualizados los
procesos operativos de la Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala,
conforme a los lineamientos de Auditoria Gubernamental.

lll.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Evaluar periédicamente los sistemas y procedimientos utilizados para el control
contable interno de “La Confederacién” y las entidades que administren recursos
de “La Confederacion” dentro del marco legal.

b) Apoyar al Comité Ejecutivo, Gerencia y deméas Unidades Administrativas de “La
Confederacion”, asi como a las Federaciones, Asociaciones y las entidades
administradas por la Institucion, con informacion confiable sobre aspectos de
control interno contable, administrativo, técnico y financiero.

c) Impulsar la aplicacion de las leyes, reglamentos, acuerdos y normas de control
interno, para garantizar que los recursos de “La Confederacion”, se inviertan en
forma eficiente, efectiva y transparente.

d) Promocionar la eficiencia en las operaciones de la institucion.
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e) Velar porgue la ejecucion de los procesos administrativos se adhiera a las politicas
establecidas por el Comité Ejecutivo y la Gerencia de la institucion;

f) Velar por la custodia de los activos de “La Confederacion”.

g) Verificar los resultados de la gestion de la institucion, utilizando las politicas,
metodologias, normas, técnicas y procedimientos establecidos en la ley en
concordancia con lo que establezca la Contraloria General de Cuentas, en lo que
fuera aplicable.

h) Elaborar el Plan Operativo Anual que comprenda las actividades a desarrollar en
su ambito.

i) Promover la capacitacion y desarrollo del personal a su cargo; Cumplir con la
programacioén de trabajo incluida en el Plan Anual de Auditoria.

j) Cumplir con la programacion de trabajo incluida en el Plan Anual de Auditoria.

k) Revisar, autorizar, aprobar o modificar la planificacién especifica de las auditorias
gue se practiquen.

[) Verificar que la ejecucion del trabajo de auditoria se realice adecuada y
profesionalmente, cuidando que se apliquen las normas relativas a la ejecucion
del trabajo.

m) Comunicar los resultados de las auditorias y discutir en forma oportuna con el
supervisor los posibles cambios de tipo técnico antes de trasladar los informes a
los responsables.

n) Autorizar y aprobar los informes de auditoria y velar porque se remita a la
Contraloria General de Cuentas, copia de los mismos.

f) Facilitar la informacién requerida por las autoridades superiores y por las demas
Unidades Administrativas de “La Confederacién”.

o) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.

p) Las demas atribuciones que determinen las leyes y las que a juicio del comité
Ejecutivo le sean asignadas a las funciones especificas del puesto, establecidas
en los Manuales de Organizacion y Descripcion y Perfiles de Puestos de la “La
Confederacion”.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Contador Publico y Auditor.
e Colegiado Activo.

e Tres afios de experiencia en Auditoria Gubernamental, Auditoria Interna en
instituciones del sector publico.

e Haber aprobado los cursos de capacitacion que imparta la Contraloria General
de Cuentas.

e Otros: Poseer conocimientos sobre leyes generales y fiscales, del Sistema de
Administracion Financiera -SIAF-, del Sistema de Contabilidad integrada-
SICOIN, del Sistema de Gestion -SIGES-, del Manual de Auditoria Interna
Gubernamental -MAIGUB-, de las Normas de Auditoria Interna Gubernamental
-NAIGUB-, Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental, emitidos por la
Contraloria General de Cuentas, Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna -SAG-UDAI-WEB- y
demas normas y regulaciones aplicables en el &mbito de la Auditoria Interna.

V. COMPETENCIAS

e Liderazgo
e Pensamiento Estratégico
e Orientacion a los resultados

o Toma de decisiones




coAG

MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA
JEFE INMEDIATO: AUDITOR INTERNO
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

NATURALEZA DEL PUESTO

Cumplir con todas las funciones secretariales de Auditoria Interna.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Control y archivo de documentos (Recibir y Entregar).

Recepcion y entrega de documentos.

Elaboracién de todo el trabajo secretarial que se maneja en auditoria interna;
(Elaboracion de hojas de tramite, memorandum, oficios, circulares, actas,
informes, etc.).

Asistir a reuniones y coordinar la agenda de Auditoria Interna.

Control y seguimiento diario de agenda de Auditoria Interna.

Gestion de autorizacion en Gerencia y las gestiones subsecuentes con otras
Subgerencias.

Registro de acciones para conformar memoria de labores conforme POA.
Seguimiento de los tramites que se realizan en las distintas Subgerencias y
Direcciones.
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)

K)

Realizar acciones administrativas

Capacitaciones y otras.

Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la

institucién, en el ejercicio de sus funciones.

Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Auditor Interno de

“LA CONFEDERACION".

propias de Auditoria Interna, POA

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de secretaria o carrera afin.

e Un afio de experiencia en puesto similar.

V. COMPETENCIAS

e Compromiso

Iniciativa-Autonomia

Responsabilidad en el trabajo

Desarrollar la relacién con el cliente
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: SUB AUDITOR INTERNO
JEFE INMEDIATO: AUDITOR INTERNO
PERSONAL QUE SUPERVISA: SUPERVISOR DE AUDITORIA

. NATURALEZA DEL PUESTO

Evaluar el control interno financiero y administrativo, con el objeto de establecer el
correcto funcionamiento de la Confederacién Deportiva Autbnoma de Guatemala,
Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales. Revisar informes y documentos
de trabajo de las auditorias practicadas previo a aprobacion. Actla con base en la
normativa técnica emitida por el 6rgano superior de control, Sistema Informético de
Auditoria Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna -SAG-UDAI-WEB-,
de la Contraloria General de Cuentas.

Ill.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Evaluar periédicamente los sistemas y procedimientos utilizados para el control
contable interno de “La Confederaciéon” y las entidades que administren recursos
de “La Confederacion” dentro del marco legal.

b) Apoyar al Comité Ejecutivo, Gerencia y demas Unidades Administrativas de “La
Confederacion”, asi como a las Federaciones, Asociaciones y las entidades
administradas por la Institucion, con informacion confiable sobre aspectos de
control interno contable, administrativo, técnico y financiero.
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c) Impulsar la aplicacion de las leyes, reglamentos, acuerdos y normas de control
interno, para garantizar que los recursos de “La Confederacién” se inviertan en
forma eficiente, efectiva y transparente.

d) Promocionar la eficiencia en las operaciones de la institucion.

e) Velar porque la ejecucion de los procesos administrativos se adhiera a las
politicas establecidas por el Comité Ejecutivo y la Gerencia de la institucion.

f) Velar por la custodia de los activos de “La Confederacion”.

g) Verificar los resultados de la gestion de la institucidn, utilizando las politicas,
metodologias, normas, técnicas y procedimientos establecidos en la ley en
concordancia con lo que establezca la Contraloria General de Cuentas, en lo que
fuera aplicable.

h) Elaborar el Plan Operativo Anual que comprenda las actividades a desarrollar en
su ambito.

i) Promover la capacitacion y desarrollo del personal a su cargo; Cumplir con la
programacion de trabajo incluida en el Plan Anual de Auditoria.

j) Cumplir con la programacion de trabajo incluida en el Plan Anual de Auditoria.

k) Revisar o modificar la planificacion especifica de las auditorias que se practiquen.

[) Verificar que la ejecucion del trabajo de auditoria se realice adecuada y
profesionalmente, cuidando que se apliquen las normas relativas a la ejecucion
del trabajo.

m) Comunicar los resultados de las auditorias y discutir en forma oportuna con el
supervisor los posibles cambios de tipo técnico antes de trasladar los informes a
los responsables.

n) Velar porque se remita a la Contraloria General de Cuentas, copia de los mismos.

f) Facilitar la informacién requerida por las autoridades superiores y por las demas

Unidades Administrativas de “La Confederacion”.

0) Recibir los informes del Supervisor para su revison y traslado para la aprobacion
del Auditor Interno.

p) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucién, en el ejercicio de sus funciones.

q) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Auditor Interno de
“LA CONFEDERACION”.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Contador Publico y Auditor.
e Colegiado Activo.
e Tres afos de experiencia en Auditoria Gubernamental y en Auditoria Interna.

e Haber aprobado los cursos de capacitacion que imparta la Contraloria General
de Cuentas

e Otros: Poseer conocimientos sobre leyes generales y fiscales, del Sistema de
Administracion Financiera -SIAF-, del Sistema de Contabilidad integrada-
SICOIN, del Sistema de Gestion -SIGES-, del Manual de Auditoria Interna
Gubernamental -MAIGUB-, de las Normas de Auditoria Interna Gubernamental -
NAIGUB-, Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental, emitidos por la
Contraloria General de Cuentas, Sistema Informéatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna -SAG-UDAI-WEB- y
demas normas y regulaciones aplicables en el @ambito de la Auditoria Interna.

V. COMPETENCIAS

e Capacidad de planificacién y de organizacion
e Direccién de equipos de trabajo
e Toma de decisiones

¢ Pensamiento analitico
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO DE SISTEMA SAG UDAI
JEFE INMEDIATO: AUDITOR INTERNO
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Administrar la informacion de clasificacion del Sistema SAG-UDAI; en lo
concerniente a las Unidades Administrativas, personal de Auditoria Interna,
funcionarios y empleados, plantillas de nombramiento y plantillas de informes de
auditoria. Ademas, ejecuta funciones de Profesional de Auditoria.

[ll.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Capacitar al personal de Auditoria Interna en el uso del sistema SAG UDAI.

b) Administrar la informacion de clasificadores del sistema SAG UDAI, en lo
concerniente al ingreso de Unidades Administrativas, personal de Auditoria
Interna, funcionarios y empleados, plantillas de nombramiento y plantillas del
informe de auditoria.

c) Velar por las actualizaciones del sistema SAG UDAI, derivado de los cambios
implementados por la Contraloria General de Cuentas.

d) Asistir a los eventos de capacitacion organizados por la Contraloria General de
Cuentas.

e) Gestionar ante Auditoria Interna la implementacion de equipo y servicios para
el funcionamiento optimo del sistema SAG UDAI.
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f) Ejecutar nombramiento de auditoria, emitidos por la Auditora Interna.

g) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucién, en el ejercicio de sus funciones.

h) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Sub Auditor
Interno y Auditor Interno de “LA CONFEDERACION".

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo universitario de Licenciatura en Contador Publico y Auditor.

e Colegiado Activo.

e Un afio de experiencia en el uso del sistema SAG-UDAI.

e Dos afos de experiencia en Auditoria Gubernamental y en Auditoria Interna.

e Haber aprobado los cursos de capacitacion que imparta la Contraloria General
de Cuentas.

e Otros: Poseer conocimientos sobre leyes generales y fiscales, del Sistema de
Administracion Financiera SIAF, de las Normas de Auditoria Gubernamentales
de caracter técnico, denominadas “Normas Internacionales de las Entidades
Fiscalizadoras Superiores adaptadas a Guatemala”, Normas Generales de
Control Interno Gubernamental, Conocimiento y manejo de los Manuales de
Auditoria Gubernamental, emitidos por la Contraloria General de Cuentas, del
Sistema de Contabilidad integrada- SICOIN, del Sistema de Gestion SIGES, del
Sistema de Auditoria Gubernamental-SAG-UDAI y demas normas y regulaciones
aplicables en el &mbito de la Auditoria Interna.

V. COMPETENCIAS

e Capacidad de planificacién y de organizacion
e Direccion de equipos de trabajo
e Toma de decisiones

e Pensamiento analitico
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: AUDITOR INTERNO
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Encargada de recibir y archivar los documentos remitidos por las unidades
administrativas de la “La Confederacidon” y de las Federaciones y Asociaciones
Deportivas Nacionales. Procurar que las entidades mantengan actualizado el
archivo permanente.

[ll.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)

b)
c)

d)

Creacion y actualizacion del archivo permanente de conformidad con la guia a
ET 5, del Manual Auditoria Interna Gubernamental.

Archivo y control adecuado de documentos relacionados al archivo permanente.
Requerimientos de informacion a todas las unidades de “La Confederacion”,
para mantener actualizado el archivo permanente.

Requerimientos de informacién a todas las entidades afiliadas al Deporte
Federado, para mantener actualizado el archivo permanente.

Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.

Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Auditor Interno de
"LA CONFEDERACION".
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de perito contador.

Deseable pensum cerrado en Contaduria Publica o carrera afin.

Conocimiento de archivo y catalogacion.

Experiencia un afio en trabajo afin.

V. COMPETENCIAS

Apoyo a los compaiieros
Responsabilidad personal
Innovacién del conocimiento

Tolerancia a la presion
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: SUPERVISOR DE AUDITORIA

JEFE INMEDIATO: SUB-AUDITOR INTERNO

PERSONAL QUE SUPERVISA: PROFESIONAL DE AUDITORIA
AUXILIAR DE AUDITORIA

. NATURALEZA DEL PUESTO

Supervisar las actividades profesionales y técnicas relacionadas con la ejecucion de
una auditoria.

.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)

b)

f)

g)

Ejercer una supervision continua y oportuna durante la planificacion, ejecucion
del trabajo y comunicacion de resultados de las auditorias asignadas.

Definir criterios y métodos, asi como que se ajuste a los objetivos de la auditoria
y a los procedimientos y que reduzca el riesgo de auditoria.

Coordinar la visita preliminar.

Preparar planificacién especifica conjuntamente con el Profesional de Auditoria.
Elaborar el programa de auditoria, en forma oportuna, de acuerdo al
memorando de planificacion, conforme el formato establecido, definiendo
claramente los objetivos, alcances y seleccion de la muestra de auditoria.
Definir clara y técnicamente los procedimientos para ejecutar un trabajo de
auditoria, que permita alcanzar los objetivos definidos.

Revisar con criterio profesional los ajustes que se le hagan al programa de
auditoria.
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h)

)
K)

1)

Revisar y aprobar el programa de auditoria para garantizar que se incluyan los
procedimientos suficientes, que permitan alcanzar los objetivos planificados; vy,
verificar que se cumpla.

Revisar, verificar y comprobar, que el trabajo de auditoria se encuentre
documentado previo a presentar los informes de auditoria a la Auditora Interna
para su aprobacion.

Realizar revision de los informes de auditoria.

Velar porque el informe se elabore con técnica y calidad profesional y de
acuerdo al Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-, de las
Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-, Ordenanza de
Auditoria Interna Gubernamental, emitidos por la Contraloria General de
Cuentas, Sistema Informético de Auditoria Gubernamental para las Unidades
de Auditoria Interna -SAG-UDAI-WEB- y demas normas y regulaciones
aplicables en el &mbito de la Auditoria Interna.

Velar porque el borrador del informe sea discutido conjuntamente con el
encargado y funcionarios responsables.

m) Preparar los informes claros, completos y oportunos

n)
0)
p)

q)

Trasladar los informes al Sub Auditor Interno para su revision y traslado para la
aprobacion de la Auditora Interna.

Ejecutar las funciones del Sub Auditor Interno cuando este se encuentre
ausente.

Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucién, en el ejercicio de sus funciones.

Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Sub Auditor
Interno de “LA CONFEDERACION”.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Poseer titulo Contador Publico y Auditor.

Colegiado Activo.

Tres afios de experiencia en Auditoria Gubernamental y Auditoria Interna.

Haber aprobado los cursos de capacitacion que imparta la Contraloria General
de Cuentas.

Otros: Poseer conocimientos sobre leyes generales y fiscales, del Sistema de
Administracion Financiera -SIAF-, del Sistema de Contabilidad integrada-
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SICOIN, del Sistema de Gestion -SIGES-, del Manual de Auditoria Interna
Gubernamental -MAIGUB-, de las Normas de Auditoria Interna Gubernamental -
NAIGUB-, Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental, emitidos por la
Contraloria General de Cuentas, Sistema Informético de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna -SAG-UDAI-WEB- y
demas normas y regulaciones aplicables en el &mbito de la Auditoria Interna

V. COMPETENCIAS

e Comunicacion
e Resolucion de problemas
e Trabajo en equipo

o Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: PROFESIONAL DE AUDITORIA
JEFE INMEDIATO: SUPERVISOR DE AUDITORIA
PERSONAL QUE SUPERVISA: AUXILIAR DE AUDITORIA

. NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecutar auditorias incluidas en el Plan Anual de Auditoria, y cumplir con las técnicas
y procedimientos de auditoria contenidos en Manual de Auditoria Interna
Gubernamental -MAIGUB-, de las Normas de Auditoria Interna Gubernamental -
NAIGUB-, Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental, emitidos por la
Contraloria General de Cuentas, Sistema Informético de Auditoria Gubernamental
para las Unidades de Auditoria Interna -SAG-UDAI-WEB- y demas normas y
regulaciones aplicables en el ambito de la Auditoria Interna.

.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Coordinar el trabajo de las auditorias asignadas.

b) Realizar evaluacion preliminar de control interno con cada auditoria.

c) Participar en la elaboracion y los ajustes de los programas de auditoria.

d) Ejecutar el trabajo de Auditoria conforme el programa, las Normas de Auditoria
Interna Gubernamental y el Manual de Auditoria Interna Gubernamental.

e) Comunicar al encargado, los cambios en el programa de auditoria.

f) Preparar y rendir informes claros, completos y oportunos y evidenciar el
contenido del informe, que estos se encuentren elaborados con técnica y calidad
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profesional, conforme a Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-,
de las Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-, Ordenanza de
Auditoria Interna Gubernamental, emitidos por la Contraloria General de
Cuentas, Sistema Informético de Auditoria Gubernamental para las Unidades de
Auditoria Interna -SAG-UDAI-WEB- y demas normas y regulaciones aplicables
en el ambito de la Auditoria Interna.

g) Firmar los informes de auditoria.
h) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la

institucion, en el ejercicio de sus funciones.

i) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Supervisor de

Auditoria de “LA CONFEDERACION".

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Poseer titulo de Contador Publico y Auditor.
Colegiado Activo.
Un afio de experiencia en Auditoria.

Otros: Poseer conocimientos sobre leyes generales y fiscales, del Sistema de
Administracion Financiera SIAF, de las Manual de Auditoria Interna
Gubernamental -MAIGUB-, de las Normas de Auditoria Interna Gubernamental
-NAIGUB-, Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental, emitidos por la
Contraloria General de Cuentas, Sistema Informatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna -SAG-UDAI-WEB- y
demas normas y regulaciones aplicables en el &mbito de la Auditoria Interna.

V. COMPETENCIAS

e Habilidad analitica

¢ Iniciativa-Autonomia

e Desarrollo de relaciones
e Flexibilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR DE AUDITORIA
JEFE INMEDIATO: PROFESIONAL DE AUDITORIA
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Auxiliar en la ejecucion del trabajo de auditoria al Profesional de Auditoria cumpliendo
con las técnicas y los procedimientos de auditoria contenidos en el Manual de
Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB-, de las Normas de Auditoria Interna
Gubernamental -NAIGUB-, Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental, emitidos
por la Contraloria General de Cuentas, Sistema Informéatico de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna -SAG-UDAI-WEB- y demas
normas y regulaciones aplicables en el @mbito de la Auditoria Interna.

.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Realizar conjuntamente con el Profesional de Auditoria la evaluacion preliminar
de control interno con cada auditoria.

b) Ejecutar el trabajo que el Profesional de Auditoria le asigna conforme el programa
de auditoria.

c) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.

d) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Profesional de
Auditoria de “LA CONFEDERACION".
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexto semestre aprobado de la carrera de Contador Publico y Auditor.

Un afo de experiencia en Auditoria.

Otros: Conocimiento sobre leyes generales y fiscales, del Sistema de
Contabilidad integrada -SICOIN-, del Sistema de Gestion -SIGES- y Sistema
Informatico de Auditoria Gubernamental para las Unidades de Auditoria

Interna -SAG-UDAI-WEB-

V. COMPETENCIAS

Alta adaptabilidad-Flexibilidad
Productividad
Conciencia Organizacional

Compromiso
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10.5 UNIDADES ADMINISTRATIVAS

DE GERENCIA
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10.5.1 DIRECCION DE ASUNTOS

JURIDICOS
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

JEFE INMEDIATO: GERENTE

SUBDIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS
PERSONAL QUE SUPERVISA: SECRETARIA

. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar asesoria en asuntos juridicos a la Confederaciéon Deportiva Autbnoma de
Guatemala.

.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Asesorar en aspectos juridicos y administrativos a los Organos de la
Confederacion, Organos Técnicos, Federaciones y Asociaciones Deportivas
Nacionales y Unidades Administrativas de la CDAG.

b) Informar, opinar y evacuar consultas sobre proyectos de caracter legal que se
formulen.

c) Recopilar, compendiar y difundir sistematicamente la legislacion relacionada
con la CDAG y toda instruccién interna que deba tener efectos legales.

d) Elaborar contratos y establecer directrices para la formulacién de contratos,
convenios y demas documentos legales que celebre la CDAG.

e) Intervenir y gestionar los procesos legales correspondientes para la
regularizacion de los bienes de la CDAG.
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f) Emitir dicthmenes, opiniones y pronunciamientos de orden legal.

g) Elaborar proyectos de normas de tipo legal propias de la CDAG.

h) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucién, en el ejercicio de sus funciones.

i) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Gerente de “LA
CONFEDERACION’.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Poseer titulo universitario de Abogado y Notario.
e colegiado activo.

e 3 aflos de experiencia profesional en la rama de asesoria juridica en
instituciones similares

V. COMPETENCIAS

e Capacidad de planificacién y de organizacion
e Direccién de equipos de trabajo
e Toma de decisiones

o Pensamiento analitico
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

SUBDIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

JEFE INMEDIATO:

DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

PERSONAL QUE SUPERVISA:

MENSAJERO EXTERNO
PROFESIONAL JURIDICO DE PROCESOS
PROFESIONAL JURIDICO DE
CONTRATOS

PROFESIONAL JURIDICO DE BIENES
INMUEBLES

ASISTENTE JURIDICO

ASISTENTE JURIDICO ADMINISTRATIVO
ANALISTA JURIDICO

TECNICO EN ASUNTOS JURIDICOS

. NATURALEZA DEL PUESTO

Apoyar a la Direccidon en la supervision del personal y brindar asesoria y
consultoria en aspectos juridicos a la CDAG.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)

b)

c)

d)
e)

f)
9)

h)

Recibir, analizar y distribuir las consultas remitidas a la Direccion de Asuntos
Juridicos por el Comité Ejecutivo, Gerencia y demas oOrganos internos de la
CDAG, para ser atendidos por las &reas correspondientes.

Revisar y corregir los dictdimenes, opiniones y consultas evacuadas por el
personal de la Direccion de Asuntos Juridicos.

Tramitar y procurar, tanto los procesos que promueve la institucion como los que
son planteados en su contra.

Emitir dictAmenes u opiniones, cuando corresponda por razén del cargo.

Atender a personas que solicitan asesoria inmediata en forma verbal sobre
asuntos juridicos.

Asistir a juntas y asambleas a las que sea convocado.

Asumir la jefatura de la Direccion de Asuntos Juridicos, por ausencia temporal de
la persona que ostenta el cargo de Director de Asuntos Juridicos.

Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.

Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Director de Asuntos
Juridicos de “LA CONFEDERACION”.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo universitario de Abogado y Notario.
e Colegiado Activo

e 3 afios de experiencia profesional en la rama de asesoria juridica.

V. COMPETENCIAS

e Trabajo en equipo centrado en objetivos
e Comunicacién para compartir conocimientos
e Desarrollar la relacion con el cliente

e Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Asistir a la Direccién de Asuntos Juridicos en todo lo relacionado con el ingreso,
registro y egreso de la documentacion.

[ll.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Recepcion y entrega de documentos a distintas dependencias y Unidades
Administrativas de CDAG.

b) Redaccion de oficios, circulares, memorandum, hojas de tramite y documentos
en general.

c) Ordeny control de expedientes.

d) Atender y brindar informacién al pablico via telefénica.

e) Recepciony emision de correos electronicos (comunicacion escrita o electronica).

f) Elaborar pedidos para el departamento de almacén en concepto de suministros

g) Trasladar documentacién a la unidad que corresponda

h) Sacar copias de documentacion interna y externa

i) Entregar copias de contratos a distintas dependencias de la institucién

j) Elaborar requisiciones de material o suministros y equipo de oficina y tramite de
las mismas.
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K)
1)

n)
0)
p)
aq)
r

s)
Y

u)

Archivo y control de correspondencia y documentos en general.
Llevar el registro digital de ingreso y egreso de expedientes.

m) Manejo y actualizacion del directorio interno y externo de CDAG.

Recepcidén de notificaciones de tribunales.

Tomar y transcribir de dictados.

Emision, recepcion y atencion de llamadas telefénicas.

Convocar a reuniones al personal de la Direccion de Asuntos Juridicos cuando le
sea requerido.

Escanear la documentacion que ingresa y egresa en la Direccion de Asuntos
Juridicos, asi como los contratos que se elaboran.

Resguardar la informacion digital de la Direccion de Asuntos Juridicos.

Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucién, en el ejercicio de sus funciones.

Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Director de Asuntos
Juridicos de “LA CONFEDERACION”

V.

REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de Secretaria, Bachiller en Computacién o carrera afin.

e Dos afos de experiencia en puesto similar.

V. COMPETENCIAS

e Desarrollar la relacién con el cliente
e Compromiso
¢ Responsabilidad en el trabajo

¢ Iniciativa-Autonomia
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

PROFESIONAL JURIDICO DE
PROCESOS

JEFE INMEDIATO:

SUB DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS

PERSONAL QUE SUPERVISA:

NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar asesoria juridica en aspectos legales que le sean requeridos por el jefe
inmediato a solitud de las diferentes unidades administrativas de CDAG.

.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

gue le sean encomendados.

a) Evacuar consultas sobre aspectos juridicos y emitir dictAmenes de los asuntos

b) Brindar asesoria juridica en los temas que le sean asignados, especialmente los
relacionados con las Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales

c) Estudiar expedientes o asuntos asignados, relacionados con las Federaciones y
Asociaciones Deportivas Nacionales.

d) Dirigir, tramitar y procurar los procesos judiciales que le sean asignados,
atendiendo con diligencia los intereses de la CDAG, observando los plazos para
la formulacion de peticiones, evacuando las audiencias e interponiendo los
recursos ordinarios y extraordinarios correspondientes.
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e) Estudiar, aconsejar y formular la estrategia legal para la resolucion de los
conflictos que se sometan a su conocimiento y cuya tramitacion le sea
encomendada.

f) Preparar los proyectos de Inconstitucionalidades de Ley que se le requieran.

g) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucién, en el ejercicio de sus funciones.

h) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Sub Director de
Asuntos Juridicos de “LA CONFEDERACION”.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo universitario de Abogado y Notario.
e Colegiado Activo.

e 3 afos de experiencia profesional en la rama de asesoria juridica.

V. COMPETENCIAS

e Pensamiento analitico

e Habilidades de comunicacion
e Integridad

e Toma de decisiones




coAG

MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

' ' Del Proceso: Gestion de la Competencia Cddigo: APE-MAN-01 Versién: 06

Péagina 82 de 1015

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: PROFESIONAL JURIDICO DE
CONTRATOS

JEFE INMEDIATO: SUB DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar asesoria juridica en aspectos legales que le sean requeridos por el jefe
inmediato a solitud de las diferentes unidades administrativas de CDAG.

Ill.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Prestar asesoria juridica en relacién a la contratacion de bienes, obras y servicios
gue requiera la entidad.

b) Evacuar consultas sobre aspectos juridicos y emitir dictAmenes en relacion a la
contratacion de bienes, obras y servicios que requiera la entidad.

c) Evacuar consultas sobre aspectos juridicos y emitir dictAmenes en relacién a la
contrataciéon de bienes, obras y servicios que soliciten las Federaciones y
Asociaciones Deportivas Nacionales.

d) Estudiar expedientes o asuntos asignados, relacionados con los contratos y hacer
las recomendaciones pertinentes.
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e) Faccionar minutas de escrituras, convenios, contratos y otros documentos
similares.

f) Elaborar y revisar contratos administrativos.

g) Dirigir, tramitar y procurar los procesos judiciales que le sean asignados,
atendiendo con diligencia los intereses de la CDAG, observando los plazos para la
formulacion de peticiones, evacuando las audiencias e interponiendo los recursos
ordinarios y extraordinarios correspondientes.

h) Estudiar, aconsejar y formular la estrategia legal para la resolucion de los conflictos
gue se sometan a su conocimiento y cuya tramitacion le sea encomendada.

i) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucién, en el ejercicio de sus funciones.

j) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Sub Director de
Asuntos Juridicos de “LA CONFEDERACION”.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo universitario de Abogado y Notario.
e Colegiado Activo

e 3 afos de experiencia profesional en la rama de asesoria juridica.

V. COMPETENCIAS

e Pensamiento analitico

e Habilidades de comunicacion
e Integridad

e Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: PROFESIONAL JURIDICO DE BIENES
INMUEBLES

JEFE INMEDIATO: SUB DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar asesoria juridica en aspectos legales que le sean requeridos por el jefe
inmediato a solitud de las diferentes unidades administrativas de CDAG.

.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

Evacuar consultas sobre aspectos juridicos y emitir dictAmenes.

Faccionar minutas de escrituras, convenios, contratos y otros documentos
similares.

Estudiar expedientes o asuntos asignados relacionados con las areas
deportivas y hacer las recomendaciones pertinentes.

Revisar las propuestas de adjudicacion de areas deportivas.

Elaborar minutas para la cesion de bienes inmuebles, usufructo u otro derecho
otorgado para el uso de las instalaciones deportivas en la Republica de
Guatemala.

Preparar proyectos de escrituras traslativas de dominio.

Acudir al Registro General de la Propiedad, Direccion de Catastro Municipal,
Registro de Informacion Catastral y otras entidades relacionadas, para la
actualizacion de informacion e inscripcion de los bienes a favor de la institucion.
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h)

)

K)
1)

n)

p)

Q)

Atender a las Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales en asuntos
relacionados con las ubicaciones de bienes inmuebles en propiedad, uso,
usufructo o administrados por la institucion.

Gestionar ante las entidades correspondientes para la legalizacién de bienes
inmuebles pendientes de registro e inscripcion a favor de la CDAG.

Revisar los expedientes de los bienes inmuebles de la institucion que a la fecha
no se encuentran registrados, realizando todas las diligencias pertinentes a
cada uno para inscribirlos a favor de la institucion.

Llevar el control y registro de los bienes inmuebles propiedad de la entidad.
Llevar el control y seguimiento de las actividades realizadas en los expedientes
de los bienes inmuebles.

m) Evacuar las opiniones y dictimenes que sean solicitados en relacion a los

bienes inmuebles de la institucion.

Dirigir, tramitar y procurar los procesos judiciales que le sean asignados,
atendiendo con diligencia los intereses de la CDAG, observando los plazos para
la formulacion de peticiones, evacuando las audiencias e interponiendo los
recursos ordinarios y extraordinarios correspondientes.

Estudiar, aconsejar y formular la estrategia legal para la resolucion de los
conflictos que se sometan a su conocimiento y cuya tramitacion le sea
encomendada.

Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.

Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Sub Director de
Asuntos Juridicos de “LA CONFEDERACION”.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo universitario de Abogado y Notario.
Colegiado Activo

3 afnos de experiencia profesional en la rama de asesoria juridica.

V. COMPETENCIAS

Pensamiento analitico
Habilidades de comunicacion
Integridad

Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: PROFESIONAL JURIDICO

JEFE INMEDIATO: SUB DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar asistencia administrativa y analisis juridico de los asuntos que le sean
requeridos por el jefe inmediato a solicitud de las diferentes unidades de la institucion.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)

b)

Atender las actividades administrativas relacionadas con el Plan Operativo
Anual y seguimiento al Cuadro de Mando Integral de la Direccién de Asuntos
Juridicos, que le sean asignadas.

Atender las actividades administrativas relacionadas con los procedimientos de
la Direccién de Asuntos Juridicos que estén fuera del Sistema de Gestion de
Calidad, que le sean asignadas.

Andlisis juridico de los distintos documentos y disposiciones que se le
requieran.

Evacuar consultas sobre aspectos juridicos y emitir dictAmenes que le sean
requeridos.

Brindar apoyo de procuracion legal, velando por la tramitacion expedita y
oportuna de los procesos judiciales que se encuentran bajo la responsabilidad
de la Direccion de Asuntos Juridicos, informando inmediatamente de aquellos
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f)

9)

h)

)
k)

1)

casos en los que sea necesario tomar alguna accion dentro de los plazos que
sean sefalados.

Proponer la toma de acciones procesales, conforme la informacion obtenida de
la labor de procuracion legal.

Desarrollar eficientemente las actividades asignadas, incluso aquellas que se
requieran fuera de la sede de la institucion, para la realizacion de gestiones que
requieran la necesidad de los servicios.

Atender cualquier requerimiento formulado por la Direccion de Asuntos
Juridicos que se relacione con actividades propias de la misma, asi como
elaborar los informes, resimenes, memoriales y otros que le sean requeridos.

Participar en las comisiones que le sean asignadas por la CDAG, debiendo en
todo momento sostener, con prudencia, la postura institucional que le sea
requerida.

Notificar toda instruccion interna que deba tener efectos legales.

Notificar Acuerdos, oficios, resoluciones y otras disposiciones que sean
emitidas por el Comité Ejecutivo, la Gerencia y otras autoridades de la
institucion.

Monitorear el Diario de Centroamérica para conocer sobre las nuevas leyes y
disposiciones legales y en su caso remitirlas a donde corresponda.

Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucién, en el ejercicio de sus funciones.

m) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Sub Director de

Asuntos Juridicos de “LA CONFEDERACION”.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Abogado y Notario.
Colegiado Activo.

Tres aflos de experiencia profesional en el area de asesoria juridica y/o en
puesto similar y en el area administrativa.
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V. COMPETENCIAS

Apoyo a los comparieros
Responsabilidad personal
Innovacion del conocimiento

Tolerancia a la presion
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE JURIDICO

JEFE INMEDIATO: SUB DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar asistencia juridica de los asuntos que le sean requeridos por el jefe inmediato.

.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)

b)

c)
d)

f)

Revisar de los proyectos de estatutos de las Federaciones y Asociaciones
Deportivas Nacionales y hacer las recomendaciones que correspondan de
conformidad con la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del
Deporte.

Fotocopiar y preparar los memoriales y documentacion adjunta que se requiera,
para entregar en los juzgados y tribunales correspondientes.

Llevar el control de las audiencias notificadas a la institucion.

Rotular y llevar el archivo de los expedientes judiciales.

Llevar el control de las solicitudes que las Federaciones y Asociaciones
Deportivas Nacionales realizan a la Direccion de Asuntos Juridicos.

Remitir el informe semanal sobre la atencion brindada a las Federaciones y
Asociaciones Deportivas Nacionales.
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g) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la

h) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Sub Director de

institucion, en el ejercicio de sus funciones.

Asuntos Juridicos de “LA CONFED

ERACION’.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Pensum cerrado en la carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y

Notario o carrera afin.

Tres afios de experiencia en el area juridica y/o en puesto similar.

V. COMPETENCIAS

Desarrollar la relacion con el cliente
Compromiso
Responsabilidad en el trabajo

Iniciativa-Autonomia
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ANALISTA JURIDICO

JEFE INMEDIATO: SUB DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

NATURALEZA DEL PUESTO

Apoyar al Profesional Juridicos de contratos en la revision y andlisis de expedientes y
elaboracion de contratos administrativos y/o convenios.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)

b)
c)

d)

Brindar apoyo en el andlisis de expedientes o asuntos asignados, relacionados
con los contratos y/o convenios y hacer las recomendaciones pertinentes.
Elaborar contratos administrativos y convenios.

Participar en la elaboracién y revision de contratos administrativos de servicios
técnicos o profesionales, en los que participe la CDAG, velando porgue los
mismos se ajusten debidamente a las normas legales que le son aplicables,
siempre velando porque se cuiden los intereses de la institucion.

Andlisis juridico de los distintos documentos y disposiciones que se le
requieran.

Apoyar en la procuracion legal de los procesos judiciales que se encuentran
bajo la responsabilidad de la Direccion de Asuntos Juridicos, velando por la
tramitacion expedita y oportuna de los mismos, informando inmediatamente de
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aquellos casos en los que sea necesario tomar alguna accion dentro de los
plazos que sean sefalados.

f) Proponer la toma de acciones procesales, conforme la informacion obtenida de
la labor de procuracion legal.

g) Atender cualquier requerimiento formulado por la Direccion de Asuntos
Juridicos de la CDAG, que se relacione con actividades propias del puesto, asi
como elaborar los informes, opiniones y dictamenes que le sean requeridos en
relacion a los procesos y diligencias, tanto administrativos como judiciales, cuya
tramitacion le sea confiados.

h) Participar en los foros, comisiones y otros, para los que sea designado por la
CDAG, debiendo en todo momento defender o sostener con prudencia, la
postura institucional que le sea indicada como corresponde.

i) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucién, en el ejercicio de sus funciones.

j) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Sub Director de
Asuntos Juridicos de “LA CONFEDERACION”.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Pensum cerrado en la carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y
Notario o carrera afin.

e Un afo de experiencia profesional en el area juridica y/o en puesto similar.

V. COMPETENCIAS

e Habilidad analitica

¢ Iniciativa-Autonomia

e Desarrollo de relaciones
e Flexibilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: MENSAJERO EXTERNO

SUB DIRECTOR DE ASUNTOS

JEFE INMEDIATO: JURIDICOS

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Realizar la mensajeria interna y externay las notificaciones administrativas que le sean
requeridas por el jefe inmediato.

.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Entregar la correspondencia interna y externa que le sea requerida por la
secretaria de la Direccion.

Planificar y organizar la entrega de la documentacion para fijar la ruta a recorrer.
Devolver la copia de la correspondencia entregada, con el sello y firma de
recibido, a la secretaria de la unidad.

Notificar toda instruccion interna que deba tener efectos legales.

Notificar Acuerdos, Oficios, Resoluciones y otras disposiciones que sean
emitidas por el Comité Ejecutivo, la Gerencia y otras autoridades de la CDAG.
Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.

Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Sub Director de
Asuntos Juridicos de “LA CONFEDERACION’.
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V.

REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo a nivel medio de Bachiller, Perito Contador, Maestro, Secretaria o carrera

afin.

e Primer Semestre aprobado en la Carrera de Ciencias Juridicas y Sociales,

Abogado y Notario.

e Un afio de experiencia en puesto similar.

V. COMPETENCIAS

e Compromiso
e Orientacién a resultado
e Comunicacion asertiva

e Orientacion de Servicio al cliente
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: TECNICO EN ASUNTOS JURIDICOS

JEFE INMEDIATO: SUB DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Apoyar al Profesional Juridico de Bienes Inmuebles de la Direccién de Asuntos
Juridicos, para regularizar los bienes a favor de la Institucion.

I ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Brindar apoyo en la revision y el analisis de los expedientes de los bienes
inmuebles de CDAG, para su constante actualizacion.

b) Apoyar en las gestiones que deban realizarse en los registros
correspondientes (Registro General de la Propiedad y Registro de Informacion
Catastral) asi como en la Direccién de Catastro y Avaluo de Bienes Inmuebles
(DICABI) y Direcciones de Catastro de las Municipalidades.

c) Analisis Juridico de los distintos documentos y disposiciones que se le
requieran relacionados con la Unidad de Registro y Control de Bienes
Inmuebles.

d) Apoyar en la procuracion legal de los procesos judiciales que se encuentran
bajo la responsabilidad de la Direccion de Asuntos Juridicos, velando por la
tramitacion expedita y oportuna de los mismos, informando inmediatamente
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de aquellos casos en los que se necesario tomar alguna accion dentro de los
plazos que sean sefalados.

e) Proponer la toma de acciones procesales, conforme la informacién obtenida
de la labor de procuracion legal.

f) Atender cualquier requerimiento formulado por la Direccion de Asuntos
Juridicos de la CDAG, que se relacione con actividades propias del presente
contrato, asi como elaborar los informes, opiniones y dictamenes que le sean
requeridos en relacion a los procesos y diligencias, tanto administrativos como
judiciales, cuya tramitacion le sea confiados.

g) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucién, en el ejercicio de sus funciones.

h) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Sub Director de
Asuntos Juridicos de “LA CONFEDERACION’.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Sexto semestre en la carrera de Ciencias Juridicas y Sociales

« Un afo de experiencia laboral en el area Juridica y/o en puesto similar.

V. COMPETENCIAS

e Habilidad analitica

e Iniciativa-Autonomia

e Desarrollo de relaciones
e Flexibilidad
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10.5.2 Direccion de Seguimiento y
Evaluacion

A Federaciones y Asociaciones
Deportivas Nacionales
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

DIRECTOR DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION A FEDERACIONES Y
ASOCIACIONES DEPORTIVAS
NACIONALES

JEFE INMEDIATO:

GERENTE

PERSONAL QUE SUPERVISA:

SECRETARIA

COORDINADOR DE EVALUADORES DEL
MODELO DE EXCELENCIA EN GESTION
DEPORTIVA

. NATURALEZA DEL PUESTO

deportista guatemalteco.

Es el encargado de evaluar la gestion de las Federaciones y Asociaciones Deportivas
Nacionales, segun normativas disefiadas por la Subgerencia Técnica. Asi como dar
retroalimentacion a Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales que
permitira el fortalecimiento del Sistema Deportivo Federado en beneficio del

Ill.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Evaluar el desempefio de las Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales,
con base a la normativa del Modelo de Rendimiento Deportivo para Deportista de
Segunday Tercera Linea “MRD”.

b) Establecer consensos de criterios para las evaluaciones del Plan Anual de Trabajo.
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c) Evaluar el proceso de Juegos Deportivos Nacionales en sus fases departamental,
regional y nacional.

d) Realizar seguimiento y monitoreo de competencias deportivas internacionales con
sede en Guatemala y competencias deportivas en el extranjero.

e) Realizar seguimiento y supervision al proceso de potencial Deportivo.

f) Coordinar acciones de trabajo con Direcciones Técnicas Metodoldgicas
Departamentales.

g) Coordinar la evaluacion de actividades plasmadas en los planes anuales de trabajo
de las Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales.

h) Coordinar reuniones de cortes de evaluaciones del Modelo de Rendimiento
Deportivo para Deportistas de segunda y tercera linea “MRD”.

i) Elaborar informes de retroalimentacion de los cortes cuatrimestrales realizados a
las Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales.

j) Participar en la elaboracion de reglamentos, acuerdos y convenios relativos a las
areas de su competencia.

k) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.

) Las demas funciones y atribuciones asignadas por el Gerente de “LA
CONFEDERACION".

IV, REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de Licenciado en Deportes, o carrera afin.

e Tres afios de experiencia en puestos relacionados con gestién deportiva.

V. COMPETENCIAS

e Capacidad de planificacion y de organizacion
e Direccién de equipos de trabajo
e Toma de decisiones

o Pensamiento analitico
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

SECRETARIA
TITULO DEL PUESTO:

DIRECTOR DE SEGUIMIENTO Y
JEFE INMEDIATO: EVALUACION A FEDERACIONES Y
ASOCIACIONES DEPORTIVAS
NACIONALES

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

[I. NATURALEZA DEL PUESTO

Direccion

Asistir en actividades administrativas, financieras y secretariales a cargo de la

.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Brindar atencion e informacion al cliente interno y externo.

correspondan a la Direccion.
c) Gestionar y elaborar toda documentacién de la Direccion.
d) Archivar y controlar la correspondencia.
e) Convocar a reuniones al personal de la institucién cuando sea requerido.
f) Elaboracion de informes segun corresponda.

afines del deporte federado.

b) Realizar todas las actividades secretariales, administrativas y financieras que

g) Mantener actualizados directorios telefonicos y base de datos de las instituciones
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h) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.

i) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Director de
Seguimiento y Evaluacion a Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales
de “LA CONFEDERACION”.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de Perito en Administracion de Empresas, Secretaria o carrera afin.

e Un afo de experiencia en labores de secretaria y / 0 recepcionista.

V. COMPETENCIAS

e Desarrollar la relacion con el cliente
e Compromiso
e Responsabilidad en el trabajo

¢ Iniciativa-Autonomia
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

COORDINADOR DE EVALUADORES DEL
TITULO DEL PUESTO: MODELO RENDIMIENTO DEPORTIVO.

DIRECTOR DE SEGUIMIENTO Y
JEEE INMEDIATO: EVALUACION A FEDERACIONES Y
ASOCIACIONES DEPORTIVAS NACIONALES

PERSONAL QUE SUPERVISA: EVALUADOR DEL MODELO DE
RENDIMIENTO DEPORTIVO.

. NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinar a los Evaluadores del Modelo de Rendimiento Deportivo que cumplen con
la fiscalizacion del normal y correcto funcionamiento de las Federaciones y
Asociaciones Deportivas Nacionales, tanto en lo Administrativo y Técnico Deportivo,
segun el Plan Anual de Trabajo a través del Rendimiento de Modelo Deportivo.

lll.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Planificar, coordinar, supervisar el monitoreo y Evaluacion de los evaluadores de
la Direccion, las actividades del Plan Anual de Trabajo —PAT-, de las Federaciones
y Asociaciones Deportivas Nacionales —FADN-.

b) Evaluar los componentes del Modelo de Rendimiento Deportivo.

c) Efectuar analisis y consolidacion de informacion para los cortes diagndstico del
Modelo de Rendimiento Deportivo, para su traslado a Evaluadores.

d) Presentar informes de las evaluaciones realizadas al Modelo de Rendimiento
Deportivo y todos aquellos que sean requeridos.
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y todas aquellas que sean requeridas.

institucién, en el ejercicio de sus funciones.

de “LA CONFEDERACION".

e) Coordinar acciones de trabajo con la Direccidn de Gestién Técnica Departamental
f) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la

g) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Director de
Seguimiento y Evaluacion a Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Licenciado en Deportes, o carrera afin.

Tres afios de experiencia en tareas relacionadas a seguimiento y monitoreo.

V. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo centrado en objetivos
Comunicacion para compartir conocimientos
Desarrollar la relacion con el cliente

Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

EVALUADOR DEL MODELO DE
TITULO DEL PUESTO: RENDIMIENTO DEPORTIVO.

COORDINADOR DE EVALUADORES DEL
MODELO DE RENDIMIENTO DEPORTIVO.

JEFE INMEDIATO:

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO.

. NATURALEZA DEL PUESTO

Fiscalizar el normal y correcto funcionamiento de las Federaciones Deportivas y
Asociaciones Deportivas Nacionales, tanto en lo Administrativo y Técnico Deportivo,
segun el Plan Anual de Trabajo a través del Modelo de Rendimiento Deportivo “MRD”.

Ill.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Fiscalizar el desempefio de las FADN, con base a la aplicacién de la Normativa
del Modelo de Rendimiento Deportivo.

b) Procesar los resultados obtenidos en los Cortes de Evaluacion y en la Evaluacion
Final, presentando los resultados de las FADN.

c) Evaluar el proceso de los Juegos Deportivos Nacionales de CDAG.

d) Elaborar los informes de retroalimentacion de los cortes cuatrimestrales y de la
evaluacion Final del Modelo de Rendimiento Deportivo realizadas a las FADN.

e) Participar en las reuniones de estandarizacién de criterios, antes y despues del
Corte de Evaluacion del Modelo de Rendimiento Deportivo.

f) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.
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g) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Coordinador De
Evaluadores Del Modelo De Rendimiento Deportivo de “LA CONFEDERACION”.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Educacion Fisica y Deportes o carrera afin.

Tres afios de experiencia en tareas relacionadas a gestion deportiva.

V. COMPETENCIAS

Habilidad analitica
Iniciativa-Autonomia
Desarrollo de relaciones
Flexibilidad
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DIRECCION DE COMUNICACION
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: DIRECTOR DE COMUNICACION

JEFE INMEDIATO: GERENTE

PERSONAL QUE SUPERVISA: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
VOCERO

DIRECTOR DE AUDIOVISUALES
COORDINADOR DE PROTOCOLO

DIRECTOR DE COMUNICACION INTERNA

. NATURALEZA DEL PUESTO

Encargada de promocionar y divulgar el deporte federado, a través de estrategias
de comunicacion integrales e impulsar la imagen de la Confederacion Deportiva
Autonoma de Guatemala, asi como realizar acciones de comunicacion interna.

. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Implementar estrategias de comunicacion externa que contribuyan al logro de los
objetivos institucionales.

b) Desarrollar programas de comunicacion para promover la practica del Deporte
Federado en eventos deportivos nacionales e internacionales.
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c)

d)

e)

f)

9)

h)

)

K)

Posicionar y consolidar la imagen de la Confederacion Deportiva Autbnoma de
Guatemala.

Generar y ejecutar estrategias de comunicacion que promuevan una cultura
institucional constructiva y el sentido de pertenencia de los colaboradores de la
Confederacion Deportiva Autbnoma de Guatemala.

Brindar asesoria y lineamientos en cuanto al uso correcto de logos e imagen.
Elaborar invitaciones, convocatorias, boletines, comunicados, publicaciones y
documentacion dirigida a medios de comunicacion, entidades del sector publico
y privado, organizaciones internacionales y otras dependencias, apoyando la
gestion de la Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala.

Desarrollar estrategias de comunicacion con medios nacionales e
internacionales.

Elaborar documentos informativos relacionados con las actividades de la
Confederacién Deportiva Autbnoma de Guatemala.

Brindar servicios de apoyo audiovisual, disefio, montaje y logistica a solicitud de
las Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales para el fortalecimiento
de sus disciplinas y en apoyo a la matricula deportiva.

Apoyar con imagen para actos protocolarios de Comité Ejecutivo y Gerencia, en
areas de comunicacion.

Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucién, en el ejercicio de sus funciones.

Las deméas funciones y atribuciones asignadas por el Gerente de la
Confederacion.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Poseer Titulo universitario de Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién o
carrera afin al area de Comunicacion.

Experiencia en desarrollo de estrategias de medios
Experiencia en relaciones publicas con medios de comunicacion

Cinco aflos de experiencia en tareas sobre organizacion de eventos,
comunicacion y protocolo.
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V. COMPETENCIAS

e Liderazgo

e Pensamiento Estratégico

e Orientacion a los resultados
e Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE COMUNICACION
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Asistir al Director de Comunicacion y a las otras areas en las actividades técnicas y
administrativas de la Direccién de Comunicacion.

Ill.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Asistir y dar apoyo a las actividades de la Direccién de Comunicacién

b) Dar seguimiento a las tareas asignadas a los colaboradores para el cumplimiento
de objetivos y metas de la Direccién

c) Participar en la elaboracion de los proyectos y eventos de la Direccion

d) Apoyo en el area de seguimiento a proyectos de imagen

e) Llevar minuta o record de las reuniones que asigne la Direccién

f) Brindar apoyo logistico en actividades especiales

g) Coordinar y dar seguimiento a las acciones administrativas emanadas por la
Direccion

h) Mantener informada a la Direccion sobre las actividades realizadas y/o cualquier
irregularidad presentada en el desarrollo de las labores.

i) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.
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j) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Director de
Comunicacion de "LA CONFEDERACION".

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de Secretaria.

e Con tres afios aprobados de estudios en ciencias de la comunicacion o
carrera afin.

e Experiencia laboral comprobable de dos afios desempefiandose en area afin
al puesto.

V. COMPETENCIAS

e Apoyo a los compafieros
e Responsabilidad personal
e Innovacién del conocimiento

e Tolerancia a la presion
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: VOCERO INSTITUCIONAL
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE COMUNICACION
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Representar a la Institucion en el area de comunicacién ante los medios de
comunicacion y publico en general.

. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

b) Trasladar la comunicacién oficial de “La Confederacion”.

con medios de comunicacion.

Nacionales.

a otras instituciones.

Confederacion”.

a) Atender y desarrollar las relaciones publicas con los medios de comunicacion.
c) Organizar, coordinar y dar seguimiento a las actividades de “La Confederacion”

d) Atender consultas internas de las diferentes unidades administrativas de “La
Confederacion”, asi como de las Federaciones y Asociaciones Deportivas

e) Acompafamiento en las visitas realizadas por autoridades de “La Confederacion”

f) Acompafamiento en las visitas que representantes o delegaciones de
instituciones u organismos nacionales y/o internacionales, realizan a “La
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g) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la

institucion, en el ejercicio de sus funciones.

h) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Director de

Comunicacion de “LA CONFEDERACION”.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Licenciado en Comunicacion.

Tres afios de experiencia en areas de comunicacion y protocolo.

V. COMPETENCIAS

Habilidad analitica
Iniciativa-Autonomia
Desarrollo de relaciones
Flexibilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO
|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: COORDINADOR DE PROTOCOLO Y
RELACIONES PUBLICAS

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE COMUNICACION

PERSONAL QUE SUPERVISA: TECNICO EN PROTOCOLO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Planificar, coordinar y supervisar los procedimientos, acciones y ejecuciones
relacionadas con actividad protocolaria de la institucion considerando el
cumplimiento de las normas protocolarias establecidas.

I ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Dirigir al personal de protocolo de la institucion.

b) Coordinar los recursos necesarios para el desarrollo de protocolo de la
institucién en eventos internos y externos.

c) Organizar, atender y coordinar reuniones que requieran atencion protocolaria.

d) Coordinar los actos protocolarios a los que asista el Comité Ejecutivo de
CDAG.

e) Realizar y supervisar el cumplimiento del desarrollo de programas y guiones
protocolarios en eventos.

f) Coordinar montajes para los eventos institucionales.

g) Coordinar a su personal en relacion a la participacion de autoridades en
eventos de la institucion, Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales
y en eventos interinstitucionales.

h) Coordinar apoyo para desarrollo de protocolo para actos de unidades internas
de la institucion y Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales.
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i) Coordinar el desarrollo de los actos protocolarios de juramentaciones de las
delegaciones nacionales que participaran en eventos internacionales.

j) Mantener actualizada la base de datos del personal diplomético y auxiliar de
las misiones extranjeras acreditadas en el pais.

k) Mantener actualizada la base de datos del personal diplomético y auxiliar de
las misiones nacionales en el extranjero.

[) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.

m) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Director de
Comunicacion de "LA CONFEDERACION".

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e 3 afos de experiencia en puestos similares.

e Licenciatura de una carrera afin al puesto.

V. COMPETENCIAS

e Habilidad analitica.
e Iniciativa-Autonomia.

e Desarrollo de relaciones.

o Flexibilidad.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: TECNICO EN PROTOCOLO
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE PROTOCOLO
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico, administrativo y logistico al Coordinador en el area de
protocolo.

IV ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Apoyo en la recepcion, atencién y despedida a su arribo y/o partida de Guatemala
a las delegaciones nacionales e internacionales, y las personalidades
internacionales del deporte que visitan.

b) Apoyo en la organizacién y la realizacion de los actos protocolarios de
Juramentacion para los atletas y delegaciones deportivas antes de su partida a
eventos deportivos internacionales.

c) Acompafamiento en las visitas que, representantes o0 delegaciones de
instituciones u organismos nacionales y/o internacionales, realicen a CDAG.

d) Asistir en la logistica de eventos y actividades protocolarias.

e) Apoyar a otros departamentos de CDAG en areas de protocolo.

f) Apoyar y asistir a convocatorias diversas de CDAG en el area protocolaria.
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g) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.
h) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Coordinador de
Protocolo de “LA CONFEDERACION’.

V. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de Bachiller.

e Dos afios de experiencia en puestos similares.

e Conocimientos en planificacion de eventos

e Estudios en protocolo, comunicacién, mercadeo o carrera a fin.

V. COMPETENCIAS

e Pensamiento analitico
e Habilidades de comunicacion
e Integridad

o Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: DIRECTOR DE COMUNICACION INTERNA

JEEE INMEDIATO: DIRECTOR DE COMUNICACION
SECRETARIA

PERSONAL QUE JEFE DE PRENSA

SUPERVISA:

JEFE DE DISENO
ENCARGADO DE MERCADEO
ENCARGADO DE PROGRAMAS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
RECEPCIONISTA

PILOTO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Gestionar la comunicacion que se genera internamente para el desarrollo de los
proyectos y las actividades de “La Confederacion”, asi como el apoyo para reforzar
la cultura organizacional y los valores de la Institucién.

lll.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Promover la excelencia en el servicio al cliente a través de la implementacion y
socializacion de estandares de atencion a clientes internos y externos.

b) Desarrollar e implementar campafias de comunicacién con clientes internos de
“La Confederacion” para posicionar la identidad Institucional.
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c) Apoyar actividades, eventos y campafas con el personal y colaboradores de “La
Confederacion” para favorecer la comunicacion e informacién a todo nivel.

d) Apoyar actividades, eventos y campafas con el personal y colaboradores para
mejorar el Clima Organizacional y la identificacién con la institucion.

e) Desarrollar e implementar herramientas y programas para mejorar la
comunicacion e integracion de las Federaciones y Asociaciones Deportivas
Nacionales a la “La Confederacion”.

f) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.

g) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Director de
Comunicacion de “La Confederacion”.

V. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Ciencias de la Comunicacion o carrera afin.
Tres afios de experiencia en labores relacionadas al puesto.

Colegiado activo.

V. COMPETENCIAS

Capacidad de planificacion y de organizacién
Direccion de equipos de trabajo
Toma de decisiones

Pensamiento analitico
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE COMUNICACION INTERNA
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Realizar actividades secretariales y administrativas en apoyo a la gestién en la
Direccion de Comunicacion.

.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Proporcionar informacién al publico acerca de los procesos y tramites de la
unidad administrativa.

b) Tomar dictados, transcribir notas, redactar oficios, providencias, circulares,
memos y otros.

c) Archivo y control de correspondencia.

d) Atender llamadas telefonicas.

e) Convocar a reuniones al personal del departamento cuando le sea requerido.

f) Elaboracion de informes semanales.

g) Elaboracion de requisiciones y darle seguimiento al tramite de las mismas hasta
recibir el producto o servicio.
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h) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la

i) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Director de

institucion, en el ejercicio de sus funciones.

Comunicacion Interna de “LA CONFEDERACION”.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Secretaria.

Un afo de experiencia en labores secretariales.

V. COMPETENCIAS

Desarrollar la relacion con el cliente
Compromiso
Responsabilidad en el trabajo

Iniciativa-Autonomia
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: RECEPCIONISTA
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE COMUNICACION INTERNA
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Recepcion de la correspondencia, atencion personal y telefonica a los clientes
internos y externos en la Direccién de Comunicacion.

.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Proporcionar informacion al publico acerca de los procesos y tramites de la
Direccion.

b) Lllevar el archivo y control de correspondencia.

c) Atender llamadas telefénicas .

d) Convocar a reuniones al personal de la Direccidén cuando le sea requerido.

e) Elaboracion de informes semanales.

f) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.

g) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Director de
Comunicacion Interna de "LA CONFEDERACION".




CDALG
P

MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

Pagina 123 de
1015

' ' Del Proceso: Gestion de la Competencia Cddigo: APE-MAN-01 Versién: 06

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Secretaria, Bachiller o carrera afin.

Dos afios de experiencia laboral

Experiencia en atencion y servicio al cliente

Manejo de programas de office.

V. COMPETENCIAS

e Capacidad de trabajar en equipo
e Cooperacion
e Compromiso

e Sensibilidad Interpersonal
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO DE MERCADEO
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE COMUNICACION INTERNA
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNA

. NATURALEZA DEL PUESTO

Gestion de alianzas estratégicas, creacion de productos mercadoldgicos y obtencién
de patrocinios necesarios en “La Confederacion”.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
)

)

Coordinacion y realizacién de productos de comunicacion.

Apoyo en desarrollo comercial de los Juegos Deportivos Nacionales.

Gestidn de contratos de patrocinio.

Dirigir y coordinar la ubicacion de imagen institucional y de patrocinadores.
Preparacién de los proyectos de patrocinios.

Apoyo a logistica y montaje de eventos de “La Confederacion”.

Asesoria a Federaciones y Asociaciones para montaje de eventos especificos
Apoyo al equipo de organizacién de festivales y eventos deportivos.

Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.

Otras atribuciones inherentes a su puesto y las que le asigne el Director de
Comunicacion Interna de “La Confederacion”.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de bachiller o carrera afin.
e Estudios universitarios en Mercadotecnia, publicidad o carrera afin.

e Experiencia laboral comprobable desempefidandose en esta area no menor a tres
anos.

V. COMPETENCIAS

e Pensamiento analitico
e Habilidades de comunicacion
e Integridad

e Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO DE PROGRAMAS
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE COMUNICACION INTERNA
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinar, organizar y dar seguimiento a las actividades de la Direccion de
Comunicacion, con las Federaciones y Asociaciones y otros entes externos.

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Apoyar en los servicios de comunicacion en la ejecucién y seguimiento a los
programas que se enfocan en ofrecer el soporte requerido para todas las
actividades que contribuyan con la promocion del deporte federado guatemalteco.

b) Elaborar documentos que aseguren la excelencia en el servicio que brinde la
Direccion de Comunicacion a través de la implementacién y socializacion de
estandares de atencion al cliente interno o externo.

c) Coordinar reuniones con las Federaciones y Asociaciones para trasmitir el
fortalecimiento institucional a través de la comunicacion.

d) Coordinar que los programas de la Direccion de Comunicacion logren cumplir con
el objetivo principal, que es brindar los servicios de apoyo al deporte federado de
“La Confederacion”.

Pagina 126 de




coAG

MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

Del Proceso: Gestion de la Competencia Cddigo: APE-MAN-01 Versién: 06

Pagina 127 de
1015

e) Programar actividades para el personal de la Direccién en busqueda de mejora de

clima organizacional e institucional.

f) Seguimiento a programas de comunicacion interna con otras unidades de la

institucion en apoyo en coordinacion y promocion de actividades.

g) Dar acompafiamiento en las reuniones interinstitucionales que se convoquen para
planes de ejecucion, programas donde se involucre a la Direccion, que fortalezcan

el desarrollo del deporte guatemalteco.

h) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la

institucion, en el ejercicio de sus funciones.

i) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Director de

Comunicacioén Interna de “La Confederacion”.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Bachiller o carrera afin.

comunicacion o mercadeo.

Experiencia en la organizacion de eventos

Conocimiento en desarrollo de investigacion y manejo de encuestas.

2 afios aprobados de estudios universitarios en administracion de empresas,

V. COMPETENCIAS

e Pensamiento analitico
e Habilidades de comunicacion
¢ Integridad

e Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE COMUNICACION INTERNA
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

NATURALEZA DEL PUESTO

Elaborar, registrar y llevar control y acciones necesarias técnico administrativa de la
Direccion de Comunicacion Interna.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)

Apoyo en elaboracion de Plan Operativo Anual y plan anual de compras
Elaboracién de matriz de seguimiento de plan operativo anual de la Direccion de
Comunicacion

Apoyo en desarrollo y evaluacion de ejecucion del presupuesto de la Direccion.
Desarrollar las diferentes funciones como enlace con la Subgerencia de
Desatrrollo Institucional.

Apoyar todas las actividades del Director de Comunicacion Interna.

Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.

Otras atribuciones inherentes a su puesto y las que le asigne el Director de
Comunicacion Interna de “La Confederacion”.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de Bachiller

e 2 afos aprobados de estudios universitarios en administracion de empresas
o carrera a fin.

V. COMPETENCIAS

e Alta adaptabilidad-Flexibilidad
e Productividad
e Conciencia Organizacional

e Compromiso
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: JEFE DE PRENSA

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE COMUNICACION INTERNA
REPORTERO

PERSONAL QUE ASISTENTE

SUPERVISA: :
FOTOGRAFO
COORDINADOR DE MULTIMEDIA
DISENADOR
ENCARGADO DE REDES SOCIALES

. NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinar y supervisar las actividades del area de prensa de “La Confederacion” para
atender las coberturas institucionales, deportivas asi como de Federaciones y
Asociaciones, para trasladarlo a los medios de comunicacion y medios
institucionales.

.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Coordinacién de las atribuciones, labores y tiempos de ejecucién de las
actividades del area de prensa de la institucion.

b) Supervision de cobertura periodistica en eventos deportivos locales e
internacionales de Federaciones y Asociaciones.

C) Supervision cobertura de prensa en eventos protocolarios de las Federaciones y
Asociaciones.

d) Coordinacién de cobertura en las diferentes actividades institucionales.
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e) Supervisar material para alimentar y actualizar las diferentes redes sociales de la
institucion.

f) Seguimiento en el desarrollo y crecimiento de los productos de comunicacién
institucionales del area de prensa.

g) Supervision de redaccion de notas periodisticas, reportajes, entrevistas, toma de
fotografias para los diferentes productos de comunicacién de la institucion.

h) Convocatoria a medios de comunicacion para los eventos de las Federaciones y
Asociaciones, asi como eventos institucionales.

i) Elaboracion de comunicados de prensa.

j) Coordinaciéon de actividades de prensa con otras instituciones, en especial las
pertenecientes al sistema del deporte en Guatemala.

k) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucién, en el ejercicio de sus funciones.

[) Otras atribuciones inherentes a su puesto y las que le asigne el Director de
Comunicacion Interna de “La Confederacién”.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de bachiller

e Pensum cerrado de periodismo u otra carrera afin al puesto.
e Experiencia de cuatro afios en labores periodisticas.

e Excelente redaccién y ortografia

e Conocimiento en géneros periodisticos

e Conocimiento del ambito deportivo

V. COMPETENCIAS

e Trabajo en equipo centrado en objetivos
e Comunicacion para compartir conocimientos
e Desarrollar la relacion con el cliente

e Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: REPORTERO

JEFE INMEDIATO: JEFE DE PRENSA

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar servicio al gremio periodistico y federaciones y asociaciones, y las acciones
necesarias segun la Direcciéon de Comunicacion.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Cobertura periodistica, fotografica y de divulgacion de las actividades que
desarrollan las federaciones y asociaciones, competencias, actos de
inauguracion, premiacién, clausura, juramentaciones, seminarios, eventos
sociales.

b) Conformar la comision de prensa de comités organizadores de campeonatos
internacionales con sede en Guatemala.

c) Cobertura de eventos de las diferentes unidades internas de la institucion.

d) Monitoreo diario de medios de comunicacion impresos y radiales.

e) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.

f) Otras atribuciones inherentes a su puesto y las que le asigne el Jefe de Prensa
de “La Confederacion”.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de Bachiller.

e 2 afos aprobados de estudios universitarios de Ciencias de la Comunicacion o
carrera afin al puesto.

e Dos afios de experiencia como reportero.

V. COMPETENCIAS

e Pensamiento analitico
e Habilidades de comunicacién
e Integridad

o Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO DE REDES SOCIALES
JEFE INMEDIATO: JEFE DE PRENSA
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Crear, gestionar y mantener actualizados los perfiles de las diferentes redes
sociales institucionales de “la Confederacion”.

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Creary gestionar los perfiles institucionales en las redes sociales.

b) Desarrollar e implementar la estrategia de comunicacion digital gestionando
contenido multimedia y periodistico en las diferentes redes sociales con el fin de
atraer nuevos seguidores a los perfiles de la institucién, informar al publico
objetivo de las actividades deportivas de las Federaciones y Asociaciones y
demas acontecer del deporte federado.

c) Crear, sostenery mejorar la relacion con los seguidores en la red y responder a
sus inquietudes o preguntas de manera rapida logrando relaciones estables y
duraderas.

d) Investigar y monitorear las diferentes redes sociales institucionales con el
objetivo de velar por laimagen de la institucion en el &mbito digital, manteniendo
alerta al Director de Comunicacion sobre cualquier posible crisis.

e) Desarrollar plan de respuesta digital para momentos de crisis para la institucion,
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f) Crear reportes y andlisis del monitoreo realizado de las redes sociales acerca
de la institucion.

g) Alimentacion diaria de pagina web institucional.

h) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.

i) Otras atribuciones inherentes a su puesto y las que le asigne el Jefe de Prensa
de “La Confederacion”.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de Bachiller

e Dos afios aprobados de estudios en Comunicacion, periodismo o mercadeo.
e Dos afos de experiencia como generador de contenido digital

e Excelente redaccién y ortografia.

e Conocimiento de tendencias tecnologicas

e Dominio de redes sociales

e Conocimientos del entorno deportivo y nacional

V. COMPETENCIAS

e Capacidad de planificacion y de organizacion
e Direccién de equipos de trabajo
e Toma de decisiones

o Pensamiento analitico
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: FOTOGRAFO
JEFE INMEDIATO: JEFE DE PRENSA
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNA

NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar servicio de fotografia a los eventos de las federaciones y asociaciones, y las
acciones necesarias segun la Direccién de Comunicacion.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Cobertura fotografica y divulgacion de las actividades que desarrollan las
federaciones y asociaciones, competencias, actos de inauguracion, premiacion,

Cobertura fotografica de eventos de las diferentes unidades internas de la

Acompafiamiento en las visitas a las instalaciones para documentar el estado de
Toma de fotografia del estatus de la imagen institucional en las diferentes

Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la

a)

clausura, juramentaciones, seminarios, eventos sociales.
b)

institucion.
c) Toma de fotografias de las unidades internas para la memoria de labores
d)

las mismas.
e)

instalaciones deportivas de “La Confederacion”.
f)

institucion, en el ejercicio de sus funciones.
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g) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe de Prensa de
“La Confederacion”.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de Bachiller.
e Dos afos de experiencia en puestos similares

e Conocimientos en fotografia.

V. COMPETENCIAS

e Habilidad analitica

e Iniciativa-Autonomia

e Desarrollo de relaciones
e Flexibilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: JEFE DE DISENO
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE COMUNICACION INTERNA
PERSONAL QUE SUPERVISA: DISENADOR

. NATURALEZA DEL PUESTO

Planificar, estructurar e implementar la creatividad e innovacion en los disefios e
imagen requerida por la Direccién de Comunicacién de “La Confederacion”.

[ll.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Desarrollar manuales de marca para uso correcto de la imagen de la institucion.

b) Coordinar el equipo a cargo de disefio gréfico.

c) Desarrollar los lineamientos y el manejo de la linea grafica de todos los elementos
de comunicacion que se realicen.

d) Supervisar la creatividad, disefio y diagramacion de materiales que se realicen
para eventos deportivos a nivel nacional e internacional con el fin de velar por el
correcto uso de la linea grafica aprobada.

e) Desarrollo de lineas creativas para campafas de comunicacion.

f) Proponer y dirigir proyectos innovadores de disefio grafico en el campo editorial,
publicitario, y organizacional.
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institucion, en el ejercicio de sus funciones.

Comunicacioén Interna de “La Confederacion”.

g) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la

h) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Director de

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de Disefiador Gréfico.

e Tres afios de experiencia en puestos similares.

V. COMPETENCIAS

e Trabajo en equipo centrado en objetivos
e Comunicacion para compartir conocimientos
e Desarrollar la relacion con el cliente

e Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: DISENADOR GRAFICO
JEFE INMEDIATO: JEFE DE DISENO
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Implementar y dar seguimiento a las actividades de Disefio en la Direccién de
Comunicacion de “La Confederacion”.

.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Creatividad, disefio y diagramacion para campafas institucionales y eventos
especiales.

b) Apoyo a otras unidades de la instititucién y Federaciones y Asociaciones en disefio
grafico.

c) Creatividad, disefio y diagramacién de material institucional.

d) Implementar los lineamientos y el manejo de la linea gréfica de todos los
elementos de comunicacion que se realicen.

e) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.

f) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe de Disefio de
“La Confederacion”.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Disefiador de Grafico.

Dos afios de experiencia en tareas administrativas y disefio.

V. COMPETENCIAS

Habilidad analitica
Iniciativa-Autonomia
Desarrollo de relaciones
Flexibilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

DIRECTOR DE AUDIOVISUALES

JEFE INMEDIATO:

DIRECTOR DE COMUNICACION

PERSONAL QUE SUPERVISA:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
COORDINADOR DE AUDIOVISUALES
JEFE DE CONTENIDO
PRESENTADORES

LOCUTOR

. NATURALEZA DEL PUESTO

Dirigir, planificar, organizar y dar seguimiento a las solicitudes de servicios de
audiovisuales que generan las actividades diversas de FADN y unidades de CDAG
para traslado a los medios de comunicacién y divulgacion interna.

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Direcciéon de Audiovisuales.

audiovisuales.

Director de Comunicacion.

a) Planificar, organizar, dirigir y supervisar la actividad a cargo del personal de la

b) Dirigir, coordinar y aprobar contenidos de produccion y post-produccion hasta la
entrega final del proyecto audiovisual de las solicitudes recibidas de servicios

c) Dar seguimiento a la planificacion de trabajo audiovisual determinada por el
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d)

f)

g9)

h)
)
)
K)

Cumplir la priorizaciéon de la produccion audiovisual establecida por el Director
de Comunicacion.

Planificar mensualmente contenidos audiovisuales para programa de television
institucional.

Dirigir la produccién de grabacion para campafas institucionales, eventos
especiales, apoyo a unidades de la institucion, y Federaciones y Asociaciones
Deportivas Nacionales.

Dirigir la grabacion de videos y audios de los contenidos informativos de las
diferentes disciplinas deportivas y atletas de las distintas Federaciones y
Asociaciones Deportivas Nacionales.

Dirigir y Administrar el canal digital institucional.

Supervisar el proceso de produccion, incluyendo los procesos administrativos.
Dirigir los proyectos audiovisuales de la Direccién de Comunicacion.

Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.

Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Director de
Comunicacion de “LA CONFEDERACION”.

V.

REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo universitario en Ciencias de la Comunicacion o carrera afin.
e Colegiado activo

e Tres afios de experiencia en labores relacionadas al puesto.

COMPETENCIAS

e Capacidad de planificacion y de organizacion
e Direccién de equipos de trabajo
e Toma de decisiones

o Pensamiento analitico
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: COORDINADOR AUDIOVISUALES

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE AUDIOVISUALES

PRODUCTOR AUDIOVISUAL
PERSONAL QUE SUPERVISA: EDITORES

CAMAROGRAFOS

. NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinar y supervisar las labores de produccion audiovisual que generan las
diferentes actividades de las Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales y
unidades de CDAG para el traslado de material a los medios de comunicacion y
difusién en el canal digital Pasion por Guatemala TV.

.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Coordinar la grabacion de audio y video de los contenidos informativos
solicitados por las Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales.

b) Generar y coordinar contenido audiovisual institucional.

c) Coordinar la grabacion de spots, capsulas, camparfas institucionales y todos
los contenidos de las diferentes disciplinas deportivas a nivel nacional.

d) Elaborar guiones para los distintos materiales audiovisuales.

e) Coordinar las transmisiones en vivo de eventos deportivos e institucionales

f) Coordinar la post producciéon del material grabado para el canal digital Pasion
por Guatemala Tv.
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g9)

h)

Coordinar todas las grabaciones en instalaciones deportivas y en el set del
canal digital Pasion por Guatemala Tv.

Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucién, en el ejercicio de sus funciones.

Otras atribuciones inherentes a su puesto y las que le asigne el Direccion de
Audivisuales de “LA CONFEDERACION”.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Bachiller o Carrera afin.

Estudios Certificados en produccion audiovisual, fotografia, disefio o carrera
afin.

Experiencia en manejo de cdmaras y equipo de audiovisual.
Experiencia en manejo de programas de edicion profesional.

Experiencia minima de 2 afios en el ambito de la produccion audiovisual.

V. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo centrado en objetivos
Comunicacion para compartir conocimientos
Desarrollar la relacion con el cliente

Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: PRODUCTOR AUDIOVISUAL
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR AUDIOVISUAL
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Producir y editar material audiovisual de las diversas actividades de FADN vy
unidades de CDAG para traslado a los medios de comunicacion y divulgacion
interna.

. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Grabacion de audio y video para campafias institucionales, eventos especiales,
apoyo a otras unidades de la instititucion y Federacibnes y Asociaciones
Deportivas Nacionales.

b) Grabacién de video y audio de los contenidos informativos de las diferentes
disciplinas deportivas como de atletas de las diferentes Federaciones y
Asociaciones Deportivas Nacionales.

c) Realizar la post produccion de todos los materiales audiovisuales existentes en
la Direccion.

d) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.
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e) Otras atribuciones inherentes a su puesto y las que le asigne el Coordinador
Audivisual de “LA CONFEDERACION”.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Bachiller o carrera afin.
e Tres afios de experiencia en Produccion audiovisuales.
e Experiencia en manejo de cAmara y equipo audiovisual.

e Experiencia en manejo de programas de edicion profesional.

V. COMPETENCIAS

e Habilidad analitica

e Iniciativa-Autonomia

e Desarrollo de relaciones
e Flexibilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: PRESENTADOR
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR AUDIOVISUAL
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNA

. NATURALEZA DEL PUESTO

Presentar notas, coberturas y contenidos institucionales, de las Federaciones y
Asociaciones Deportivas Nacionales y unidades de CDAG.

[ll.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Planificacién logistica de coberturas asignadas.

b) Presentar reportajes, notas y distintos contenidos audiovisuales.

c) Narracién de eventos deportivos e institucionales.

d) Locucion de material audiovisual.

e) Realizar guiones.

f) Coordinacion de grabaciones con personal de la institucién y enlaces de las
Asociaciones y Federaciones Deportivas Nacionales.

g) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.

h) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Director Audivisual
de “LA CONFEDERACION”.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Bachiller o carrera afin.
e Dos aios minimos de estudios en Comunicacion, Locucién o carrera afin.
e Manejo de elocuencia.

e Dos afos de experiencia en labores relacionadas al puesto.

V. COMPETENCIAS

e Pensamiento analitico

e Habilidades de comunicacion
e Integridad

e Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

Pagina 151 de

TITULO DEL PUESTO: DIRECTOR DE RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES

JEFE INMEDIATO: GERENTE

COORDINADOR DE RELACIONES
PERSONAL QUE SUPERVISA: INTERINSTITUCIONALES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Encargado de coordinar la cooperacion entre instituciones en el desarrollo de
programas, procesos y relaciones que buscan fortalecer y facilitar servicios de alta
calidad, aprovechando el conocimiento técnico y administrativo de las instituciones
del deporte federado, a los deportistas federados y Federaciones y Asociaciones
Deportivas Nacionales, a éstas ultimas en beneficio de los primeros.

Ill.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Dirigir la implementacion de programas y procesos que fomenten las relaciones
interinstitucionales a través de servicios compartidos.

b) Promover las relaciones interinstitucionales para potenciar el desarrollo técnico y
administrativo de las instituciones involucradas.

c) Dar seguimiento y monitoreo a las acciones planificadas con el fin de cumplir con
los objetivos y metas establecidas en cada uno de los programas, proyectos e
iniciativas que se implementen.

d) Rendir los informes correspondientes a las autoridades de la institucion.

e) Coordinar con el personal designado de las unidades que cuenten con servicios
compartidos en el cumplimiento de las funciones asignadas.
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institucion, en el ejercicio de sus funciones.

CONFEDERACION”.

f) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la

g) Las demas funciones y atribuciones asignadas por el Gerente de “LA

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Empresas o carrera afin.

e Colegiado Activo.

analisis de proyectos.

e Titulo Universitario en Licenciatura en Deportes, Ingenieria, Administraciéon de

e Tres Experiencia comprobable en administracién, planificacién, procesos y

V. COMPETENCIAS

e Capacidad de planificacién y de organizacion
e Direccién de equipos de trabajo
e Toma de decisiones

¢ Pensamiento analitico
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION

COORDINADOR DE RELACIONES

TITULO DEL PUESTO: INTERINSTITUCIONALES

JEFE INMEDIATO: GERENTE

PERSONAL QUE SUPERVISA: ANALISTA DE SERVICIOS COMPARTIDOS

. NATURALEZA DEL PUESTO

Monitorear, formular y analizar propuestas que fortalezcan el apoyo del sistema
deportivo y actividades generadas en la Direccion de Relaciones
Interinstitucionales.

IV.ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Monitorear, consolidar y analizar la informacién generada por las areas que
implementan programas y procesos que fomenten las relaciones
interinstitucionales.

b) Realizar propuestas de Software a utilizar para captacion de datos en las areas
de gestion conjunta.

c) Monitorear el cumplimiento del uso del Software que brinde informacion del
Sistema del Deporte Federado.

d) Formular y realizar propuestas que fortalezcan el proceso de toma de decisiones
de las areas que fomentan las relaciones interinstitucionales, en apoyo al
Sistema del Deporte Federado.

e) Realizar capacitaciones para brindar informacion a las areas de interés.

f) Realizar informes mensuales de integracion de informacion.

g) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.
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Relaciones Interinstitucionales de “LA CONFEDERACION”.

h) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Director de

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de Bachiller, Maestro o carrera afin.

e Tres afios de experiencia en tareas relacionadas a seguimiento y monitoreo.

V. COMPETENCIAS

e Trabajo en equipo centrado en objetivos
e Comunicacion para compartir conocimientos
e Desarrollar la relacion con el cliente

o Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO:

DIRECTOR DE RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES

PERSONAL QUE SUPERVISA:

NINGUNO

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecutar actividades administrativas de la direccion de acuerdo con las disposiciones
del director.

[ll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Proporcionar informacion al publico acerca de las actividades y tramites que se
realizan en la direccién.

Elaborar toda documentacién que se genere por la Unidad Administrativa.
Brindar seguimiento a las gestiones internas de la direccion en funcién del
cumplimiento de las actividades planificadas.

Llevar el control, archivo y seguimiento de correspondencia.

Convocar a reuniones al personal de la Institucion cuando sea requerido.
Elaborar informes segun corresponda.

Elaborar requisiciones y darle seguimiento al tramite de las mismas hasta recibir
el producto o servicio.

Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.
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Relaciones Interinstitucionales de “LA CONFEDERACION”.

i) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Director de

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Secretaria, Bachiller o carrera afin.

Dos afios de experiencia en gestion administrativa.

V. COMPETENCIAS

e Alta adaptabilidad-Flexibilidad

e Productividad

e Conciencia Organizacional

e Compromiso
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ANALISTA DE GESTION CONJUNTA E

INNOVACION

COORDINADOR DE RELACIONES

JEFE INMEDIATO: INTERINSTITUCIONALES

PERSONAL QUE SUPERVISA:

NINGUNO

NATURALEZA DEL PUESTO

Analizar las propuestas que fortalezcan, el apoyo del sistema deportivo e informacion
de las areas de gestion conjunta y actividades generadas en la Direccién de
Relaciones Interinstitucionales.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)

Monitorear el flujo de informacion generada de las areas de Gestién Conjunta.
Analizar y consolidar la informacién generada de las areas de Gestiébn Conjunta.
Formular propuestas que fortalezcan el proceso de toma de decisiones en
relaciones interinstitucionales en apoyo al sistema deportivo.

Procesamiento de informacién para estructurar el apoyo necesario para la toma
de decisiones.

Monitoreo del cumplimiento del uso de sistemas que brindan informacion del
sistema del deporte federado.

Brindar informacion a las areas de interés.

Apoyar en las actividades generadas en la Direccibn de Relaciones
Interinstitucionales.

Realizar informes mensuales de integraciéon de informacion.

Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.
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j) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Coordinador de
Relaciones Interinstitucionales de “LA CONFEDERACION”.

IV, REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Bachiller, Maestro o carrera afin.

Tres afios de experiencia en tareas relacionadas a seguimiento y monitoreo.

V. COMPETENCIAS

Habilidad analitica
Iniciativa-Autonomia
Desarrollo de relaciones
Flexibilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

DIRECTOR DE ATENCION A

TITULO DEL PUESTO: FEDERACIONES Y ASOCIACIONES

DEPORTIVAS NACIONALES

JEFE INMEDIATO: GERENTE

ASISTENTE ADMINSITRATIVO

PERSONAL QUE SUPERVISA: SECRETARIA

RECEPCIONISTA

NATURALEZA DEL PUESTO

Encargado de coordinar la atencion y seguimiento a las gestiones que realicen las
Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales ante la Confederacion Deportiva
Auténoma de Guatemala.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)

b)

d)

Efectuar seguimiento interno a las gestiones que realizan las Federaciones y
Asociaciones Deportivas Nacionales ante las unidades técnico- administrativas
de CDAG.

Establecer canales de comunicacion agiles entre la Confederacion Deportiva
Autonoma de Guatemala y las Federaciones y Asociaciones Deportivas
Nacionales.

Establecer estandares de calidad en la atencion a las Federaciones y
Asociaciones Deportivas Nacionales, de acuerdo a los servicios que proporciona
la Confederacion Deportiva Autbnoma de Guatemala.

Mantener informadas a las Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales
sobre los servicios que proporciona la Confederacion Deportiva Autonoma de
Guatemala en apoyo a su gestion.
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e) Implementar un Programa permanente de capacitaciones para Dirigentes y
personal de las Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales en
diferentes areas, entre ellas: administrativas, legales, financieras, técnicas y
contables.

f) Coordinar que las instancias correspondientes de la Confederacion Deportiva
Auténoma de Guatemala brinden asesoria y orientacion a las Federaciones y
Asociaciones Deportivas Nacionales en temas financieros, legales y técnico-
administrativo.

g) Apoyar a las Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales en los
procesos relacionados con las Instituciones Fiscalizadoras y Legales.

h) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucién, en el ejercicio de sus funciones.

i) Las demas funciones y atribuciones asignadas por el Gerente de “LA
CONFEDERACION”.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de Abogado y Notario, Administrado de empresas o carrera afin.
e Colegiado Activo.

e Tres afios de experiencia en gestion técnico administrativo.

V. COMPETENCIAS

e Capacidad de planificacién y de organizacion
e Direccién de equipos de trabajo
e Toma de decisiones

e Pensamiento analitico
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

DIRECTOR DE ATENCION A
JEFE INMEDIATO: FEDERACIONES Y ASOCIACIONES
DEPORTIVAS NACIONALES

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Asistir y brindar apoyo en la planificacion, organizacion, coordinacion, seguimiento y
control de todas las actividades, procedimientos y documentos de la Direccion.

.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Elaborar Hojas e Tramite, Oficios, Circulares, Memorandums u otros que sean
requeridos por el Director.

b) Controlar las compras a través de las requisiciones de la Direccién, para que se
realicen de acuerdo al presupuesto aprobado asi como el manejo de los sistemas
financieros administrativos.

c) Elaborar nombramientos de viaticos y su registro.

d) Revisar diariamente el correo electronico de la Direccidén y dar seguimiento a las
gestiones solicitadas en coordinacién con el Director.

e) Elaborar informes, base de datos y actualizaciones requeridas por el Director.

f) Control, seguimiento y atencion a solicitudes de Federaciones y Asociaciones
Deportivas Nacionales.

g) Seguimiento y monitoreo a compromisos establecidos que surjan en el desarrollo
de las actividades de la Direccion.
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h) Convocar a reuniones al personal de las Unidades Administrativas cuando le sea
requerido.
i) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.
j) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que asigne el Director de Atencion a
Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales de “LA CONFEDERACION”.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Bachiller, Perito en Administracion, Secretaria o carrera afin.

Dos afios de experiencia laboral en area afin al puesto.

V. COMPETENCIAS

Apoyo a los compaiieros
Responsabilidad personal
Innovacién del conocimiento

Tolerancia a la presion
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA

DIRECTOR DE ATENCION A
FEDERACIONES Y ASOCIACIONES
JEFE INMEDIATO: DEPORTIVAS NACIONALES

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Asistir en actividades técnicas, administrativas, financieras y secretariales a cargo
de la Direccion de Atencién a Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales.

.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Brindar atencion e informacion al cliente interno y externo.

b) Realizar todas las actividades secretariales, administrativas que correspondan a
la Direccion.

c) Gestionar y elaborar documentacion.

d) Elaborar, controlar, gestionar y archivar expedientes de la Direccion.

e) Elaborar y actualizar controles internos.

f) Elaborar informes de la Direccion segun corresponda.

g) Realizar encuestas de satisfaccion y calidad de los servicios que brinda la CDAG
a las partes interesadas.

h) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.
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i) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Director de Atencion

a Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales

CONFEDERACION”.

de ‘LA

V.

REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de Secretaria, Bachiller o carrera afin.

e Dos afios de experiencia en labores de técnico-secretariales

V.

COMPETENCIAS

e Desarrollar la relacion con el cliente
e Compromiso
e Responsabilidad en el trabajo

¢ Iniciativa-Autonomia
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

RECEPCIONISTA
TITULO DEL PUESTO:

DIRECTOR DE ATENCION A
FEDERACIONES Y ASOCIACIONES
JEFE INMEDIATO: DEPORTIVAS NACIONALES

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Recepcién de correspondencia, atencién personal y telefénica al publico que se
dirige a la Direccion.

.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Brindar atencion e informacion al publico acerca de los procesos.

b) Recibir, archivar y llevar control de la correspondencia.

c) Atender llamadas telefonicas.

d) Elaborar documentos administrativos.

e) Entregar correspondencia y documentos en diferentes areas.

f) Mantener actualizados directorios telefonicos y base de datos de las instituciones
afines del deporte federado.

g) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.
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a Federaciones 'y Asociaciones Deportivas
CONFEDERACION?”.

h) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Director de Atencion

Nacionales

de ‘LA

V. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de Bachiller, Secretaria o carrera afin.

e Dos afios de experiencia laboral.

V. COMPETENCIAS

e Capacidad de trabajar en equipo
e Cooperacion
e Compromiso

e Sensibilidad Interpersonal
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10.5.6 DIRECCION DE GESTION
DE LA COOPERACION
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: DIRECTOR DE GESTION DE LA
COOPERACION

JEFE INMEDIATO: GERENTE

PERSONAL QUE SUPERVISA: TECNICO DE COOPERACION
ASISTENTE DE COOPERACION
ANALISTA DE COOPERACION

. NATURALEZA DEL PUESTO

Encargado de gestionar recursos y buscar alianzas estratégicas con entidades
nacionales e internacionales, publicas y privadas, en busca del desarrollo deportivo
a nivel nacional. Esta funcion se desarrollard conjuntamente con las instancias
responsables de cada area en la CDAG.

[ll.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Gestionar recursos y buscar alianzas estratégicas con entidades nacionales e
internacionales, publicas y privadas, en busca del desarrollo deportivo a nivel
nacional.

b) Desarrollar herramientas y metodologias para la recopilacion y priorizacion de
demanda de cooperacion internacional, que requieran las Federaciones y
Asociaciones Deportivas Nacionales e instancias de la CDAG.

c) Elaborar propuestas de acuerdos, contratos, cartas de entendimiento u otra forma
de instrumento, para concretar las negociaciones con los paises y organizaciones
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internacionales de cooperacién. Estos documentos seran sometidos a
consideracion de las instancias correspondientes de la CDAG.

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

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

f) Gestionar apoyo de instancias nacionales para el desarrollo de acciones y/o
proyectos en instalaciones deportivas.

g) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucién, en el ejercicio de sus funciones.

h) Las deméas funciones y atribuciones asignadas por el Gerente de “LA
CONFEDERACION”.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de Licenciado en Relaciones Internacionales, Administracion de
Empresas o carrera afin.

e Colegiado Activo.

e Dos afios de experiencia en tareas en puestos relacionados a la gestion de

Cooperacion.

V. COMPETENCIAS

e Capacidad de planificacién y de organizacion
e Direccién de equipos de trabajo
e Toma de decisiones

e Pensamiento analitico




MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

Del Proceso: Gestion de la Competencia Cddigo: APE-MAN-01 Versién: 06 1015

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE COOPERACION

JEFE INMEDIATO:

DIRECTOR DE GESTION DE LA
COOPERACION

PERSONAL QUE SUPERVISA:

NINGUNA

. NATURALEZA DEL PUESTO

Asistir al director de Gestion de la Cooperacion en actividades técnicas, de control y
seguimiento de los diferentes procesos administrativos que se presentan a la
Direccion.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)
b)

c)
d)

e)

f)
)

h)

Recepcion y entrega de documentos.

Encargada de la comunicacién oficial de la Direccion (elaboracién de hojas de
trdmite, memorandum, oficios, circulares, informes, etc).

Asistir a reuniones y coordinar Agenda de la Direccion.

Llevar registro de acciones para conformar la Memoria de Labores conforme al
POA.

Registro y control de archivos de la Direccion.

Realizar acciones administrativas propias de la Direccion.

Apoyo en las acciones de cooperacion (elaboracion de convenios, redaccion de
cartas para actores nacionales e internacionales, seguimiento a gestiones y
proyectos de cooperacion, entre otros.)

Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.
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i) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Director de Gestion

de la Cooperacién de “LA CONFEDERACION”.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Secretaria, Bachiller o carrera afin.
Dos afios de experiencia en puestos relacionados con la gestion publica.

V. COMPETENCIAS

e Apoyo a los compafieros

e Responsabilidad personal

e Innovacién del conocimiento

Tolerancia a la presion
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: TECNICO DE COOPERACION

DIRECTOR DE GESTION DE LA
JEFE INMEDIATO: COOPERACION

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNA

. NATURALEZA DEL PUESTO

Apoyar al Director de Gestidén de la Cooperacion en la gestion de recursos y buscar
alianzas estratégicas con entidades locales e internacionales, publicas y privadas,
para el desarrollo deportivo nacional.

.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Apoyar en gestionar recursos y buscar alianzas estratégicas con entidades
nacionales e internacionales, publicas y privadas, en busca del desarrollo
deportivo a nivel nacional.

b) Apoyar en la elaboracion de propuestas de acuerdos, contratos, cartas de
entendimiento u otra forma de instrumento, para concretar las negociaciones
con los paises y organizaciones internacionales de cooperacion.

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

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

e) Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual y del presupuesto de la
Direccion.
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f) Apoyar en la elaboracion de la Memoria de Labores de la Direccion.

g) Coordinar los actos protocolarios para la suscripciéon de Convenios.

h) Apoyar en dar seguimiento a los convenios suscritos entre la CDAG y
entidades nacionales e internacionales afines al deporte, la educacién y la
cultura.

i) Dar acompafiamiento en materia de relaciones publicas a Organismos
Nacionales e Internacionales.

J) Apoyar en la busqueda de nuevos cooperantes Nacionales e Internacionales
en beneficio del Atleta.

k) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucién, en el ejercicio de sus funciones.

[) Otras atribuciones inherentes a su puesto y las que le asigne el Director de
Gestion de la Cooperacién de “LA CONFEDERACION”.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de Bachiller, Perito en Administracion o carrera afin.
e Tres afios aprobado de estudios universitarios en la carrera de Relaciones
Internacionales o carrera afin.

e Un afio de experiencia en tareas en puestos relacionados a las gestiones de
Cooperacion.

V. COMPETENCIAS

e Habilidad analitica

e Iniciativa-Autonomia

e Desarrollo de relaciones
e Flexibilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ANALISTA DE COOPERACION

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE GESTION DE LA
COOPERACION

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar apoyo para el analisis, implementacion y seguimiento de estrategias e
iniciativas para fortalecer la cooperacion nacional e internacional para el desarrollo
del deporte federado.

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Apoyar en el analisis y disefio de estrategias de cooperacion para el
fortalecimiento nacional e internacional.

b) Acompafiar y dar seguimiento a la implementacién de planes de cooperacion y
alianzas estratégicas.

c) Apoyar en el analisis de avances de la cooperacion y en la elaboracién de informes
nacionales e internacionales

d) Apoyar en la implementacion y propuestas de controles, requisitos Yy
procedimientos para el aprovechamiento y seguimiento de la cooperacion.

e) Realizar andlisis y propuestas de proyectos de cooperacion.

f) Apoyar en la elaboracion de la Memoria de Labores de la Direccion.

g) Coordinar los actos protocolarios para la suscripcion de Convenios.

h) Dar acompafiamiento en materia de relaciones publicas a Organismos Nacionales
e Internacionales.
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Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la

institucion, en el ejercicio de sus funciones.

Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Director de Gestion

de Cooperacion de “LA CONFEDERACION’.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de Bachiller, Perito en Administracion o carrera afin.

e Tres afios aprobado de estudios universitarios en la carrera de Relaciones
Internacionales o carrera afin.
e Un afo de experiencia en tareas en puestos relacionados a las gestiones de

Cooperacion.

V. COMPETENCIAS

e Habilidad analitica

e Iniciativa-Autonomia

e Desarrollo de relaciones
e Flexibilidad
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10.5.7

DIRECCION DE INTELIGENCIA

COMPETITIVA
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO DIRECTOR DE INTELIGENCIA
COMPETITIVA
JEFE INMEDIATO GERENTE

PERSONAL QUE SUPERVISA: SECRETARIA

. NATURALEZA DEL PUESTO

Encargado de promover estrategias de desarrollo deportivo del sistema competitivo
nacional a través del proceso sistematizado de captura y analisis de datos enfocado
en deportistas que se encuentran en etapas de especializacion deportiva y alto nivel
deportivo.

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Generar un proceso de captura de datos de resultados del sistema competitivo
nacional.

b) Fomentar la sistematizacion y estandarizacion en la captura de datos del sistema
competitivo nacional.

c) Fomentar la sistematizacion y estandarizacion en la captura de datos de apoyos
financieros otorgados a deportistas en los programas de la Confederacion
Deportiva Autbnoma de Guatemala.

d) Identificar resultados deportivos internacionales, que sirvan como referencia para
analisis de la capacidad del sistema competitivo nacional.

e) Realizar, procesar y analizar estadisticas confiables de deportistas que se
encuentran en la etapa de especializacion deportiva y alto nivel deportivo.

f) ldentificar y analizar resultados relevantes dentro del sistema competitivo nacional
en busqueda de fortalecer el progreso de deportistas entre las fases del proceso
sistematico de desarrollo deportivo.
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cumplimiento de funciones.

Confederaicon.

g) Desarrollar prondsticos deportivos por Federaciones y Asociaciones Deportivas
Nacionales del sistema competitivo nacional.

h) Desarrollar propuestas de estrategia deportiva, para generar programas o
proyectos enfocados en elevar la calidad del sistema competitivo nacional.

i) Ejecutar procedimientos en coordinacion con las demas unidades administrativas
para el efectivo desarrollo de las actividades asignadas al puesto de trabajo y

j) Establecer comunicacion con las diferentes organizaciones del Sistema del
Deporte Federado y Nacional.

k) Trabajar de forma integral con el Comité Olimpico Guatemalteco, para fortalecer
el sistema del deporte federado.

[) Planificar las actividades anuales de trabajo que se realizan en la Direccién.

m) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucién, en el ejercicio de sus funciones.

n) Las demdas funciones y atribuciones asignadas por el

Gerente de la

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

deportiva.

e Deseable maestria en Educacién Deportiva y/o carrera afin.

e Titulo de Licenciado en Educacion Fisica, Deporte y Recreacion.

e Cinco afios de experiencia en andlisis y estrategias en temas de competencia

V. COMPETENCIAS

e Toma de decisiones

e Pensamiento analitico

e Direccion de equipos de trabajo

e Capacidad de planificacién y de organizacion
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE INTELIGENCIA COMPETITIVA
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Cumplir con las actividades administrativas asignadas en la Direccion.

. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

b)

c)

d)

f)

9)
h)

Brindar seguimiento a lo interno de la ejecucion de documentacion, oficios,
requerimientos, informes, formularios, opas, y otros de la Direccién para verificar su
cumplimiento.

Apoyar y brindar seguimiento a las solicitudes de cada FADN, emitidas por la
Direccion de Informacion Publica.

Archivar y dar seguimiento a toda la documentacion que corresponda en cuanto a
la Direccion.

Participar en reuniones y actividades convocadas por la Direccion.

Llevar el control de las minutas correspondientes de las reuniones, con los enlaces
FADN, con los técnicos estratégicos e Inteligencia Competitiva

Controlar las compras a través de las Opas de la Direccion para que se hagan de
acuerdo a lo definido por la Direccion y la Gerencia.

Elaborar y llevar la agenda de trabajo de las reuniones de la Direccion.

Dar seguimiento a los acuerdos establecidos en la agenda de reuniones.
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i) Apoyar en la elaboracibn de memoria de labores, capacitaciones internas,
convenios de la Direccion.

j) Apoyo, atencién y seguimiento a los requerimientos especificos de los enlaces de
federaciones y asociaciones deportivas nacionales.

k) Apoyo, atencion y seguimiento a los requerimientos de los técnicos estratégicos de
las diferentes disciplinas deportivas, de "La Confederacion”.

[) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la institucion,
en el ejercicio de sus funciones.

m) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Director de Inteligencia
Competitiva de "La Confederaciéon”.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de Secretaria o carrera afin.
e Dos afios de experiencia en tareas que requieran el puesto.

V. COMPETENCIAS

e Desarrollar la relacion con el cliente
e Compromiso
e Responsabilidad en el trabajo

¢ Iniciativa-Autonomia
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10.5.8
DIRECCION DE FORMACION
ACADEMICA DEPORTIVA
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO DIRECTOR DE FORMACION ACADEMICA
DEPORTIVA
JEEE INMEDIATO GERENTE

JEFE DE FORMACION ACADEMICA
PERSONAL QUE SUPERVISA: DEPORTIVA

JEFE DE INVESTIGACION DEPORTIVA
JEFE DE DOCENCIA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

COORDINADOR DE CONTROL
ACADEMICO

COORDINADOR DE EJES
TRANSVERSALES DE
INTERCULTURALIDAD Y VALORES

[ll. NATURALEZA DEL PUESTO

Encargado de contribuir operativamente a la consolidacion e implementacion
efectiva del sistema de formacién continua y profesionalizacién de los entrenadores
deportivos, deportistas, arbitros, preparadores fisicos, gestores deportivos, el
personal administrativo y los dirigentes de las Federaciones y Asociaciones
Deportivas Nacionales, administrando, planificando, organizando y controlando los
procesos en beneficio del deporte nacional.
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V.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Desarrollar la formacion, capacitacion y especializacion de la preparacion
deportiva para elevar la calidad técnica del deporte nacional.

b) Apoyar a Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales en actividades y
programas de desarrollo de entrenadores, arbitros, deportistas, gestores
deportivos, preparadores fisicos y dirigentes deportivos.

c) Planificar, organizar, dirigir y controlar el sistema de formacion académica
deportiva nacional.

d) Desarrollar y ejecutar proyectos de capacitacion nacional e internacional.

e) Gestionar el apoyo de programas de formacion con entes internacionales
vinculados al deporte.

f) Convocar, seleccionar y gestionar apoyo para candidatos propuestos a
programas de formacion internacional.

g) Desarrollar programas nacionales para la formacion de entrenadores, arbitros,
deportistas, gestores deportivos, preparadores fisicos, dirigentes deportivos y
personal administrativo.

h) Desarrollar programas de formacién con apoyo de universidades nacionales o
internacionales e instituciones de formacion.

i) Coordinar y dar seguimiento a los convenios de cooperacién entre entes de
formacion superior y otras entidades relacionadas con la educacion.

j) Buscar alternativas de formacién académica que se acoplen a las necesidades
del deporte federado.

K) Planificar las actividades anuales de trabajo que se realizaran en la Direccion.

l) Ejecutar los procedimientos en coordinacion con otras unidades administrativas
para el efectivo desarrollo de las actividades designadas al puesto de trabajo y a
la unidad administrativa.

m)Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.

n) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Gerente de "LA
CONFEDERACION".
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Licenciado en Educacién Fisica, Deporte y Recreacion.

Deseable Maestria en Gestion y/o carrera afin.

Dos afios de experiencia en analisis y estrategias de formacion académica y/o

capacitacion.

V. COMPETENCIAS

Capacidad de planificacion y de organizaciéon

Direccion de equipos de trabajo

Toma de decisiones

Pensamiento analitico
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DESCRIPCION DEL PUESTO

V. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE FORMACION ACADEMICA
DEPORTIVA

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Cumplir con las actividades administrativas y financieras asignadas en la Direccién
de Formacion Académica Deportiva.

[ll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Apoyar en la elaboracién y presentacion del Anteproyecto de Presupuesto de la
Direccion de Formacién Académica Deportiva.

b) Brindar seguimiento a lo interno a la ejecucion del presupuesto de la Direccién
de Formacion Académica Deportiva para verificar su cumplimiento.

c) Apoyar y brindar seguimiento a las solicitudes de cada FADN.

d) Archivary dar seguimiento a toda la documentacién que corresponda en cuanto
a presupuesto.

e) Participar en reuniones y actividades convocadas por la Direccion de Formacion
Académica Deportiva.

f) Controlar las compras a través de las requisiciones de la Direccion de Formacién
Académica Deportiva y sus distintas jefaturas y coordinaciones para que se
hagan de acuerdo al presupuesto definido por la Direccion.
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Formacion Académica Deportiva.

h) Dar seguimiento a los acuerdos establecidos en la agenda de reuniones.
i) Elaborar documentos administrativos y financieros.

institucién, en el ejercicio de sus funciones.

Formacion Académica Deportiva de "LA CONFEDERACION".

g) Elaborar y llevar la agenda de trabajo de las reuniones de la Direccién de

J) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la

k) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Director de

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

o Poseer titulo de Secretaria, Bachiller o carrera afin.

e Dos afios de experiencia en tareas que requieran el puesto.

V. COMPETENCIAS

e Apoyo a los compafieros
e Responsabilidad personal
¢ Innovacion del conocimiento

e Tolerancia a la presion
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

JEFE DE FORMACION ACADEMICA
DEPORTIVA

JEFE INMEDIATO:

DIRECTOR DE FORMACION ACADEMICA
DEPORTIVA

PERSONAL QUE SUPERVISA:

COORDINADOR DE FORMACION TECNICA
DEPORTIVA

COORDINADOR DE FORMACION TECNICA
ADMINISTRATIVA

COORDINADOR DE FORMACION DE
DEPORTISTAS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Es el encargado de contribuir operativamente a la implementacién efectiva del
subsistema de formacion continua y profesionalizacion de los entrenadores
deportivos, deportistas, dirigentes, gestores deportivos y arbitros de las federaciones
y asociaciones deportivas nacionales.

. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Deportiva.

a) Brindar asesoria técnica y apoyo directo al Director de Formacion Académica

b) Colaborar con el disefio curricular de las actividades docentes para la formacion
académica deportiva de entrenadores, deportistas, dirigentes deportivos,
gestores técnico deportivos, gestores deportivos y arbitros/jueces.
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c)

d)

f)
g)

h)

)
K)

P)

Q)

s)

Impartir docencia en los diferentes programas de capacitacion y formacion de la
Direccion de Formacion Academica Deportiva.

Colaborar en la direccion y control del sistema de formacién académica deportiva
de entrenadores, deportistas, dirigentes deportivos, gestores deportivos, y
arbitros/jueces.

Colaborar en el desarrollo y ejecucion de proyectos de capacitacién nacional e
internacional.

Colaborar en la gestion de programas de formacion con entes internacionales
vinculados al deporte.

Contribuir a convocar, seleccionar y gestionar apoyo para candidatos propuestos
a programas de formacién nacional e internacional.

Contribuir al desarrollo de programas nacionales para la formacién de
entrenadores, arbitros, preparadores fisicos, dirigentes deportivos, gestores
deportivos y deportistas.

Apoyar en la coordinacion y seguimiento de los convenios de cooperacion entre
entes de formacion superior y otras entidades relacionadas con la educacion.
Representar y/o acompafiar al Director en reuniones, cuando fuese necesario.
Contribuir con la propuesta de alternativas de formaciéon académica que se
acoplen a las necesidades del deporte federado.

Contribuir en la planificacién las actividades anuales de trabajo que se realizaran
en la Direccion.

Ejecutar reuniones de coordinacion y control de las actividades con el personal
gue supervisa.

Realizar el monitoreo de los distintos departamentos y procesos de la Direccién
de Formacion Académica Deportiva y brindar la informacion necesaria para la
toma de decisiones.

Participar en reuniones y actividades convocadas por la Direccion de Formacion
Academica Deportiva.

Recopilacion de la informacion de los distintos departamentos para la
conformacion del informe mensual o cuatrimestral, asi como verificar que existan
medios para sustentar las metas cumplidas .

Realizar el analisis de los procesos de objetivos y metas incluidos en el POA, y
evaluar su desarrollo durante el mes y anualmente.

Apoyar al Jefe de investigacion deportiva.

Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.
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t) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Director de
Formacion Académica Deportiva de "LA CONFEDERACION".

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Licenciatura en Educacion Fisica, Deporte y Recreacion, o carrera afin.

e Tres afos de experiencia en tareas relacionadas al puesto.

V. COMPETENCIAS

e Trabajo en equipo centrado en objetivos
¢ Comunicacion para compartir conocimientos
e Desarrollar la relacién con el cliente

e Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: COORDINADOR DE FORMACION TECNICA
DEPORTIVA

JEEE INMEDIATO: JEFE DE FORMACION ACADEMICA
DEPORTIVA

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Es el encargado de contribuir operativamente en la gestién, coordinacion e
implementacion efectiva de todas las actividades en funcién de la formacion y
capacitacion de Entrenadores, Gestores Técnicos Metodoldgicos, Preparadores
Fisicos del sistema deportivo nacional.

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Realizar diagnostico de necesidades de formacion de los Entrenadores, Gestores
Técnicos Metodoldgicos y Preparadores Fisicos del sistema deportivo nacional.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar la formacion y capacitacion de
entrenadores, Gestores Técnicos Metodoldgicos y preparadores fisicos.

c) Apoyar a Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales en actividades y
programas desarrollo de entrenadores, Gestores Técnicos Metodologicos vy
preparadores fisicos.

d) Desarrollar programas curriculares y cursos para la formacion, capacitacion y
especializacion de los entrenadores, Gestores Teécnicos Metodologicos vy
preparadores fisicos para elevar la calidad técnica del deporte nacional.

e) Impartir docencia en los diferentes programas, si fuese necesario.
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f)

9)
h)

Llevar registro de los entrenadores, Gestores Técnicos Metodologicos y
preparadores fisicos de las diferentes Federaciones y Asociaciones Deportivas
Nacionales.

Coordinar y ejecutar proyectos de capacitacion nacional e internacional.
Proponer y participar en la seleccion de los profesionales para el desarrollo de
los cursos de formacion y capacitacion.

Elaborar programas nacionales para la formacion y capacitacion de
entrenadores, Gestores Técnicos Metodoldgicos y preparadores fisicos.

Diseflar programas y contenidos de formacion con apoyo de universidades
nacionales.

Establecer procesos de seleccibn de entrenadores, Gestores Técnicos
Metodolégicos y preparadores fisicos para programas de formacién o
capacitacion nacional e internacional.

Planificar y programar las actividades anuales de su departamento.

Elaborar informe mensual de las actividades realizadas.

Participar en reuniones y actividades convocadas por la Direccion de Formacién
Académica Deportiva.

Colaborar en la capacitacion del personal técnico interinstitucional.

Apoyar a los Jefes de formacién academica deportiva y de investigacion
deportiva.

Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucién, en el ejercicio de sus funciones.

Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe de Formacién
Académica Deportiva de "LA CONFEDERACION".

V.

REQUISITOS DEL PUESTO

e Licenciado en Educacioén Fisica, Deporte y Recreacion, y/o carrera afin.

e Tres afios de experiencia en tareas relacionadas al puesto.

V. COMPETENCIAS

e Trabajo en equipo centrado en objetivos
e Comunicacién para compartir conocimientos
e Desarrollar la relacion con el cliente

e Toma de decisiones

Péagina 192 de
1015




MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

Del Proceso: Gestion de la Competencia Cddigo: APE-MAN-01 Versién: 06

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: COORDINADOR DE FORMACION TECNICA

ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO: JEFE FORMACION ACADEMICA

DEPORTIVA

PERSONAL QUE SUPERVISA:

NINGUNA

NATURALEZA DEL PUESTO

Es

el encargado de contribuir operativamente en la gestion, coordinacion e

implementacion efectiva de todas las actividades en funcion del desarrollo de
dirigentes deportivos y gestores técnicos administrativos del sistema deportivo
nacional, en la Direccién de Formacion Académica Deportiva.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)

b)

Realizar diagnostico de necesidades de formacion de los dirigentes y gestores
tecnico administrativos del sistema deportivo nacional.

Desarrollar programas y contenidos para la formacion, capacitacion y
especializacion de los dirigentes deportivos y gestores técnico administrativos
para elevar la calidad técnica del deporte nacional.

Planificar, organizar, dirigir y controlar la formacion de dirigentes deportivos y
gestores técnico administrativos.

Apoyar a Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales en Actividades y
Programas de dirigentes deportivos y gestores técnico administrativos

Llevar registro de los dirigentes deportivos y gestores técnico administrativos de
las diferentes Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales.

Coordinar y ejecutar proyectos de capacitacion nacional e internacional.
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g) Establecer procesos de seleccion de dirigentes deportivos y gestores técnico
administrativos para programas de formacidbn o capacitacion nacional e
internacional.

h) Elaborar programas nacionales para la formacion de dirigentes deportivos y
gestores técnico administrativos.

i) Disefiar programas y contenidos de formacién con apoyo de universidades
nacionales.

j) Proponer y participar en la seleccion de los profesionales para el desarrollo de
los cursos de formacion y capacitacion.

k) Planificar y programar las actividades anuales de su unidad.

[) Participar en reuniones y actividades convocadas por la Direccion de Formacion
Académica Deportiva y la Jefatura de Formacion Académica Deportiva.

m) Elaborar informe mensual de las actividades realizadas.

n) Colaborar en la capacitacién del personal técnico interinstitucional.

0) Impartir docencia en los diferentes programas, si fuese necesario.

s) Apoyar al Jefe de formacion Académica deportiva y al Jefe de Investigacion.

t) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.

u) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe de Formacion
Académica Deportiva de "LA CONFEDERACION".

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Licenciado en Educacion Fisica, Deporte y Recreacion, y/o carrera afin.

e Tres afios de experiencia en tareas relacionadas al puesto.

V. COMPETENCIAS

e Trabajo en equipo centrado en objetivos
e Comunicacion para compartir conocimientos
e Desarrollar la relacion con el cliente

e Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: COORDINADOR DE FORMACION DE
DEPORTISTAS

JEFE INMEDIATO: JEFE DE FORMACION ACADEMICA
DEPORTIVA

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Es el encargado de contribuir operativamente en la gestion, coordinacién, e
implementacion efectiva de todas las actividades en funcién del desarrollo de los
deportistas del sistema deportivo nacional, en la Direccién de Formacion Académica
Deportiva.

Ill.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Realizar diagnéstico de necesidades de formacion de los deportistas del sistema
deportivo nacional.

b) Desarrollar programas curriculares y cursos para la formacién, capacitacion y
especializacion de los deportistas para elevar la calidad técnica del deporte
nacional.

c) Planificar, organizar, dirigir y controlar la formacion de deportistas.

d) Apoyar a Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales en actividades y
programas de desarrollo de los deportistas.

e) Llevar registro de los deportistas de las diferentes Federaciones y Asociaciones
Deportivas Nacionales.

f) Coordinar y ejecutar proyectos de capacitacion nacionales e internacionales.
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9)
h)
i)
)

k)
1)

n)
0)
p)

aq)

Establecer procesos de seleccion de deportistas para programas de formacion
académica y educativa nacional e internacional.

Elaborar programas nacionales para la formacion academica y de plan de vida
de los deportistas.

Disefiar programas y contenidos de formacion con apoyo de universidades
nacionales.

Proponer y participar en la seleccion de los profesionales para el desarrollo de
los cursos de formacion y capacitacion.

Coordinar y supervisar el plan de vida de los deportistas.

Planificar y programar las actividades anuales de su unidad.

m) Elaborar informes mensuales de las actividades realizadas.

Colaborar en la capacitacion del personal técnico interinstitucional.

Impartir docencia en los diferentes programas, si fuese necesario.

Participar en reuniones y actividades convocadas por la Direccion de Formacion
Académica Deportiva y la Jefatura de Formacion Académica Deportiva.

Apoyar a los Jefes de Formaciéon Academica Deportiva y de Investigacion
Deportiva.

Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.

Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe de Formacion
Académica Deportiva de "LA CONFEDERACION".

V.

REQUISITOS DEL PUESTO

e Licenciado en Educacioén Fisica, Deporte y Recreacion, y/o carrera afin.

e Dos afios de experiencia en tareas relacionadas al puesto.

V. COMPETENCIAS

e Trabajo en equipo centrado en objetivos
e Comunicacién para compartir conocimientos

e Desarrollar la relacién con el cliente

Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO
|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: COORDINADOR DE FORMACION DE
ARBITROS

JEFE INMEDIATO: JEFE DE FORMACION ACADEMICA
DEPORTIVA

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Es el encargado de contribuir operativamente en la gestién, coordinacion, e
implementacion efectiva de todas las actividades en funcién del desarrollo de los
arbitros del sistema deportivo nacional, en la Direccion de Formacion Académica
Deportiva.

.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Realizar diagnostico de necesidades de formacion de los arbitros.

b) Elaborar y mantener actualizada la base de datos de los arbitros de las FADN

c) Desarrollar programas curriculares y cursos para la formacion y capacitacion de
los arbitros para elevar su formacion integral.

d) Planificar, organizar, dirigir y controlar la formacién de arbitros.

e) Apoyar a Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales en actividades y
programas de desarrollo de los arbitros.

f) Coordinar y ejecutar proyectos de capacitacion nacionales e internacionales.

g) Establecer procesos de seleccion de arbitros para programas de formacion
académica y educativa nacional e internacional.

h) Elaborar programas nacionales para la formacion academica de los arbitros.
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)
K)
1)

n)

0)
P)

aq)

Disefiar programas y contenidos de formacion con apoyo de universidades
nacionales.

Proponer y participar en la seleccion de los profesionales para el desarrollo de
los cursos de formacion y capacitacion.

Planificar y programar las actividades anuales de su unidad.

Elaborar informes mensuales de las actividades realizadas si le fuese requerido.

m) Colaborar en la capacitacion del personal técnico interinstitucional.

Impartir docencia en los diferentes programas, si fuese necesario.

Participar en reuniones y actividades convocadas por la Direccién de Formacién
Académica Deportiva y la Jefatura de Formacion Académica Deportiva.

Apoyar a los Jefes de Formacién Academica Deportiva y de Investigacion
Deportiva.

Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.

Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe de Formacion
Académica Deportiva de "LA CONFEDERACION".

V.

REQUISITOS DEL PUESTO

e Licenciado en Educacion Fisica, Deporte y Recreacion, y/o carrera afin.

e Dos afios de experiencia en tareas relacionadas al puesto.

V. COMPETENCIAS

e Trabajo en equipo centrado en objetivos
e Comunicacién para compartir conocimientos
e Desarrollar la relacion con el cliente

e Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

COORDINADOR DE CONTROL

TITULO DEL PUESTO: ACADEMICO
DIRECTOR DE FORMACION ACADEMICA
JEFE INMEDIATO: DEPORTIVA

PERSONAL QUE SUPERVISA! AUXILIAR DE CONTROL ACADEMICO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Llevar el control y registro académico de todos los programas emanados de la
Direccion de Formacion Académica Deportiva.

.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Elaborar y mantener actualizada la base de datos de los entrenadores,
deportistas, dirigentes deportivos, gestores técnico administrativos y tecnico
metodoldgicos, arbitros/jueces, preparadores fisicios, personal administrativos
de las diferentes Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales.

b) Llevar el control de las diferentes actividades que realice la Direccion de
Formacion Académica Deportiva.

c) Llevar el registro de notas y control académico de los programas de formacion y
capacitacion.

d) Llevar el control académico de las capacitaciones, talleres, seminarios, etc.
organizadas por la Direccion de Formacion Académica Deportiva.

e) Brindar apoyo en cursos, seminarios, talleres y jornadas cientificas organizadas
por la Direccién de Formacién Académica Deportiva.

f) Impartir docencia en los diferentes programas, si fuese necesario.

g) Mantener comunicacién con los profesores de los progamas de formacion en
relacion al reporte de notas y asistencia de los estudiantes bajo su cargo.

h) Establecer comunicacion con los estudiantes de los diferentes programas de
formacion y capacitacion en relacion a su participacion
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i) Elaborar informe mensual de las actividades realizadas.

j) Participar en reuniones y actividades convocadas por la Direccion de formacion
academica deportiva y por las diferntes Jefaturas.

K) Apoyar en las diferentes actividades programadas por la Direccion de Formacion
Académica Deportiva.

[) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucién, en el ejercicio de sus funciones.

m) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Director de
Formacion Académica Deportiva de "LA CONFEDERACION".

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de licenciado en Informatica, Ingeniero o carrera afin.
Colegiado Activo.

Tres afios de experiencia en tareas relacionadas al puesto.

V. COMPETENCIAS

e Capacidad de planificacion y de organizacion
e Direccién de equipos de trabajo
e Toma de decisiones

¢ Pensamiento analitico
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO AUXILIAR DE CONTROL ACADEMICO

COORDINADOR DE CONTROL
JEFE INMEDIATO ACADEMICO

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Realizar actividades que contribuyan a llevar el registro y control académico de los
programas de la Direccion de Formacién Académica Deportiva.

.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Realizar tareas que contribuyan a llevar el Control académico de las
Capacitaciones a entrenadores, deportistas, dirigentes deportivos,
arbitros/jueces y gestores técnico metodologico y gestores técnico
administrativo.

b) Llevar el registro de base de archivos de las diferentes capacitaciones
realizadas por la Direccion.

c) Llevar el registro de notas de las asignaturas de los diferentes cursos.

d) Brindar apoyo en cursos, seminarios, talleres y Eventos Cientificos que se
realicen en el pais.

e) Llevar el control de asistencia de los participantes en las capacitaciones, cursos
seminarios y eventos cientificos.

f) Comunicacion con alumnos y profesores de los diferentes programas de
capacitacion en relacion a sus participantes y notas.
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g) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.

h) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Coordinador de
Control Académico de "LA CONFEDERACION".

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de Bachiller, Maestro o carrera afin.
e Conocimiento en computacion

e Dos afios de experiencia en labores relacionadas al puesto.

V. COMPETENCIAS

e Alta adaptabilidad-Flexibilidad
e Productividad

e Conciencia Organizacional

e Compromiso
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: COORDINADOR DE EJES
TRANSVERSALES DE
INTERCULTURALIDAD Y VALORES

DIRECTOR DE FORMACION ACADEMICA

JEFE INMEDIATO: DEPORTIVA

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNA

. NATURALEZA DEL PUESTO

Es el encargado de contribuir operativamente en la gestion, coordinacion, e
implementacion efectiva de los ejes transversales de interculturalidad y valores en
todas las actividades programadas en la Direccion de Formacion Académica
Deportiva.

.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Realizar diagnéstico de necesidades de formacion en valores e interculturalidad.

b) Desarrollar programas curriculares y cursos para la formacion, capacitacion y
especializacion de los diferentes grupos deportivos del Sistema del Deporte
Federado.

c) Llevar el control y registro de las diferentes actividades a su cargo.

d) Brindar apoyo en cursos, seminarios, talleres y jornadas cientificas organizadas
por la Direccion de Formacion Académica Deportiva.

e) Impartir docencia en los diferentes programas de capacitacion y formacion
desarrollados por la Direccién de Formacion académica deportiva 'y de las FADN.

f) Establecer lineamientos teo6ricos y metodologicos para las acciones de
capacitacién en interculturalidad y valores en el marco de las actividades de
CDAG y las FADN.
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g) Asesorar en la elaboracion de documentos de apoyo a la promocién, fomento y
capacitacion de los ejes de interculturalidad y valores.

h) Proporcionar informacion sobre el significado de la interculturalidad y los
beneficios que de ella se derivan para el deporte nacional.

i) Proponer orientaciones metodolégicas para la elaboracion de documentos
relacionados con el eje transversal de interculturalidad y valores.

j) Orientar y participar en acciones de comunicacion para la promocion de los Ejes
de interculturalidad y valores.

k) Monitoreo y evaluacion de las distintas acciones de ejes de interculturalidad y
valores a realizar a nivel central de la CDAG y de las FADN.

[) Participar en reuniones y actividades convocadas por la Direccion de Formacion
Academica Deportiva y las diferentes Jefaturas.

m) Elaborar informe mensual de las actividades realizadas.

n) Colaborar en el proyecto de plan de vida de los deportistas

0) Colaborar en la capacitacion del personal técnico interinstitucional.

p) Apoyar en las diferentes actividades programadas por la Direccion de Formacion
Académica Deportiva.

g) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.

r) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Director de
Formacion Académica Deportiva de "LA CONFEDERACION".

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de Bachiller, Maestro o carrera afin.

e Tres afios de experiencia en tareas relacionadas al puesto.

V. COMPETENCIAS

e Capacidad de planificacion y de organizacion
e Direccién de equipos de trabajo
e Toma de decisiones

e Pensamiento analitico




coAG

MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

' ' Del Proceso: Gestion de la Competencia Cddigo: APE-MAN-01 Versién: 06 Pag|r1%f505 de

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO JEFE DE DOCENCIA

DIRECTOR DE FORMACION ACADEMICA
DEPORTIVA

JEFE INMEDIATO

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Es el encargado de contribuir operativamente en la coordinacidn, supervisién e
implementacion efectiva de todas las actividades de formacion académica y
capacitacion de los entrenadores, gestores técnicos deportivos y técnico
administrativo, preparadores fisicos, dirigentes, deportistas y arbitros/jueces en la
Direccion de Formacién Académica Deportiva.

.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Coordinar los programas curriculares y cursos para la formacion, capacitacion
y especializacion de los entrenadores, gestores técnico deportivos y técnico
administrativos, preparadores fisicos, dirigentes, deportistas y arbitros/jueces
para elevar la calidad técnica del deporte nacional.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar la formacion de entrenadores, gestores
técnico deportivos y técnico administrativos, preparadores fisicos, dirigentes,
deportistas, jueces y arbitros.

c) Apoyar a las Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales en
actividades y programas de desarrollo de entrenadores, gestores técnico
deportivos y técnico administrativos, preparadores fisicos, dirigentes,
deportistas y arbitros/jueces.
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d) Supervisar el registro de los entrenadores de las diferentes federaciones y
asociaciones deportivas nacionales asi como los de gestores técnico deportivos
y técnico administrativos, preparadores fisicos, dirigentes, deportistas, jueces y
arbitros.

e) Coordinar y ejecutar proyectos y programas de capacitacibn nacional e
internacional.

f) Mantener estrecha relacién con el encargado de control académico y los
docentes capacitadores.

g) Coordinar las instalaciones necesarias para el desarrollo de la formacion de
entrenadores, gestores técnico deportivos y técnico adminnistrativos,
preparadores fisicos, dirigentes, deportistas, jueces y arbitros.

h) Colaborar en los procesos de seleccion de entrenadores, gestores técnico
deportivos y técnico adminnistrativos, preparadores fisicos, dirigentes,
deportistas, jueces y arbitros; para programas de formacion o capacitacion
internacional.

i)  Contribuir en el disefio de programas y contenidos de formacion con apoyo de
universidades nacionales.

j) Contribuir en la planificacion y programacion de las actividades anuales de la
Direccion de Formacién Académica Deportiva.

k) Elaborar informe de las actividades.

[) Colaborar en la capacitacién del personal técnico interinstitucional.

m) Impartir docencia en los diferentes programas, si fuese necesario.

n) Participar en reuniones y actividades convocadas por la Direccion de Formacién
Academica Deportiva y Jefatura de Formacién Académica Deportiva.

i) Apoyar al Coordinador de formacion técnica deportiva, técnica adminstrativa y
de investigacion deportiva.

0) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucién, en el ejercicio de sus funciones.

p) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Director de
Formacion Académica Deportiva de "LA CONFEDERACION".

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Licenciado en Deportes, Ciencias Juridicas y Sociales o carrera afin.
Colegiado Activo.

Tres afios de experiencia en tareas relacionadas al puesto.
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V. COMPETENCIAS

e Trabajo en equipo centrado en objetivos
e Comunicacion para compartir conocimientos
e Desarrollar la relacion con el cliente

e Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: JEFE DE INVESTIGACION DEPORTIVA

DIRECTOR DE FORMACION
JEFE INMEDIATO: ACADEMICA DEPORTIVA

COORDINADOR DE INVESTIGACION
PERSONAL QUE SUPERVISA: DEPORTIVA

COORDINADOR DE EVENTOS
CIENTIFICOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Es el encargado de garantizar operativamente la gestién e implementacion efectiva
de la investigacién deportiva; que contribuya a la propuesta de soluciones ante los
problemas detectados en el contexto deportivo nacional, en la Direccion de
Formacion Académica Deportiva.

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Desarrollar actividades de investigacion cientifica deportiva.

b) Disefiar e impartir los programas de formacion investigativa de docentes y
entrenadores.

c) Elabora el plan de eventos cientificos y el de investigacion deportiva.

d) Desarrollary ejecutar proyectos de investigacion a nivel nacional e internacional.

e) Gestionar el apoyo de programas de investigacion con Entes Internacionales
vinculados con el deporte, Federaciones Yy Asociaciones Deportivas
internacionales.

f) Convocar a actividades nacionales de caracter investigativo para el fomento de
la cultura cientifica de los entrenadores, deportistas, preparadores fisicos
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gestores tecnico deportivos, gestores técnico administrativos y arbitros/jueces
deportivos.

g) Gestionar la revista cientifica para la publicacion de las investigaciones que se
realicen a nivel nacional.

h) Socializar en la revista cientifica los resultados de las investigaciones realizadas.

i) Apoyar a la Direccion en el seguimiento a los convenios de cooperacion cientifica
entre entes de formacion superior y otras entidades relacionadas con la
investigacion cientifica deportiva.

j) Dirigir la comision de revision de los trabajos cientificos para la publicacién en la
revista cientifica.

k) Organizar los eventos cientificos nacionales y departamentales.

[) Participar en reuniones y actividades convocadas por la Direccion de Formacion
Academica Deportiva.

m) Elaborar informes mensuales de los eventos cientificos.

n) Impartir docencia en los progrmas de formacién y capacitacion de la Direccion.

i) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.

o) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Director de
Formacion Académica Deportiva de "LA CONFEDERACION".

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Educacién Fisica, Deporte, Recreacion o carrera afin.
De preferencia Master en Investigacion.
Colegiado Activo.

Tres afios de experiencia en tareas relacionadas al puesto.

V. COMPETENCIAS

e Trabajo en equipo centrado en objetivos
e Comunicacién para compartir conocimientos
e Desarrollar la relacion con el cliente

e Toma de decisiones

Péagina 209 de
1015




coAG

MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

' ' Del Proceso: Gestion de la Competencia Cddigo: APE-MAN-01 Versién: 06 Pag|r1%f510 de

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

COORDINADOR DE EVENTOS
TITULO DEL PUESTO CIENTIFICOS
JEFE INMEDIATO JEFE DE INVESTIGACION DEPORTIVA
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Es el encargado de contribuir operativamente en la gestion y coordinacion efectiva
de los eventos cientificos de la Direccion de Formacion Académica Deportiva.

. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Realizar diagndstico sobre la actividad investigativa

b) Coordinar y ejecutar los eventos cientificos.

c) Establecery desarrollar la metodologia de los eventos cientificos.

d) Participar en reuniones y actividades convocadas por la Direccion de Formacion
Academica Deportiva y la Jefatura de investigacion deportiva.

e) Planificar, organizar, dirigir y controlar los eventos cientificos realizados por la
Direccion de Formacién Académica Deportiva.

f) Impartir docencia en los diferentes programas.

g) Apoyar a Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales en Actividades y
Programas de desarrollo de la investigacion.

h) Llevar registro de los participantes de los eventos cientificos.

i) Elaborar programas y proyectos de capacitacion cientifica, metodoldgica.

j) Apoyar en la gestion de la revista cientifica para la publicacion de las
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investigaciones que se realicen a nivel nacional.

k) Diseflar programas y contenidos de formacion cientifica con apoyo
universidades nacionales.

[) Elaborar informe mensual de las actividades realizadas.

m) Apoyar a los Jefaturas de Formacion Academica Deportiva.

institucion, en el ejercicio de sus funciones.

Deportiva de "LA CONFEDERACION".

n) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la

i) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe de Investigacion

de

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Colegiado Activo.

e Dos afios de experiencia en tareas relacionadas al puesto.

e Titulo de Licenciado en Educacion Fisica, Deporte, Recreacion o carrera afin.

V. COMPETENCIAS

e Trabajo en equipo centrado en objetivos
e Comunicacion para compartir conocimientos
e Desarrollar la relacion con el cliente

e Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

COORDINADOR DE INVESTIGACION
TITULO DEL PUESTO DEPORTIVA
JEFE INMEDIATO JEFE DE INVESTIGACION DEPORTIVA
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Es el encargado de contribuir operativamente en la gestion y coordinacion efectiva
de la actividad cientifica e investigativa en la Direccion de Formacion Académica
Deportiva.

.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Realizar diagndstico sobre la actividad investigativa

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades cientificas investigativas.

c) Colabora en la planificacién, organizacién, direccion y control de los eventos
cientificos.

d) Impartir docencia en los diferentes programas.

e) Apoyar a Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales en Actividades y
Programas de desarrollo de la investigacion.

f) Llevar registro de la actividad cientifica e investigativa de los entrenadores,
deportistas, dirigentes deportivos, preparadores fisicos, gestores tecnico
deportivos, gestores técnico administrativos y arbitros deportivos de las
diferentes Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales.

g) Coordinar y ejecutar proyectos de capacitacion cientifica, metodologica y
deportiva nacional e internacional.

h) Proponer y participar en la seleccion de los profesionales con destacada labor
cientifica para el desarrollo de los cursos de formacion y capacitacion.
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i) Coordinar la revista cientifica para la publicacion de las investigaciones que se
realicen a nivel nacional.

j) Integrar la comision de revision de los trabajos cientificos para la publicacién en
la revista cientifica.

k) Disefiar programas y contenidos de formacidén cientifica con apoyo de
universidades nacionales.

[) Elaborar informe mensual de las actividades realizadas

m) Participar en reuniones y actividades convocadas por la Direccién de Formacion
Academica Deportiva.

n) Establecer procesos de seleccion para los diferentes grupos objetivos en
programas de formacion o capacitacién internacional.

) Apoyar a los Jefes de Formacion Academica Deportiva.

o) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.

p) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe de
Investigacion Deportiva de "LA CONFEDERACION".

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Licenciado en Educacion Fisica, Deporte y Recreacion o carrera afin.

Tres afios de experiencia en tareas relacionadas al puesto.

V. COMPETENCIAS

e Trabajo en equipo centrado en objetivos
e Comunicacion para compartir conocimientos
e Desarrollar la relacion con el cliente

e Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO JEFE DE INVESTIGACION DEPORTIVA

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNA

. NATURALEZA DEL PUESTO

Realizar actividades administrativas y financieras en apoyo a la Jefatura de
Investigacion Deportiva en la Direccién de Formacion Académica Deportiva.

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Realizar tareas administrativas y financieras en apoyo al jefe inmediato

b) Tomar dictados y transcribir notas, redactar oficios y hojas de trabajo

c) Llevar el control y archivo de correspondencia.

d) Atender llamadas telefonicas.

e) Elaboracion de requisiciones y darle seguimiento al tramite de las mismas hasta
recibir el producto o servicio.

f) Llevar el control del inventario de los materiales adquiridos.

g) Participar en reuniones Yy actividades convocadas por la Jefatura de
Investigacion Deportiva y la Direccion de Formacion Académica Deportiva.

h) Atencién al publico en general.

i) Elaboracion de informes, cuando le sea requerido por la Jefatura y la Direccion.

j) Apoyar a las Coordinaciones que conforman la jefatura de Investigacion
Deportiva

k) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.

[) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe de
Investigacion Deportiva de "LA CONFEDERACION".




CDAG
.-/ﬁ*v

MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

' ' Del Proceso: Gestion de la Competencia Cddigo: APE-MAN-01

Version: 06

Péagina 215 de
1015

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de Secretaria, Maestro o carrera afin.

e Dos afos de experiencia en tareas que requiera el puesto.

V. COMPETENCIAS

e Alta adaptabilidad-Flexibilidad
e Productividad
e Conciencia Organizacional

e Compromiso
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10.5.9

UNIDAD DE INFORMACION

PUBLICA
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO DE UNIDAD DE
INFORMACION PUBLICA

JEFE INMEDIATO: GERENTE

PERSONAL QUE SUPERVISA: SECRETARIA
ASISTENTE DE LA UNIDAD DE
INFORMACION PUBLICA

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Encargado de garantizar el derecho a solicitar y tener acceso a la informacion publica
relacionada con la Confederacién Deportiva Autonoma de Guatemala.

.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Velar por el cumplimiento y conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica.

b) Centralizar los requerimientos de informacién publica.

c) Asegurar la correcta y oportuna respuesta a los requerimientos de informacion
publica en apego a la Ley vigente.

d) Facilitar el Flujo de informacion hacia usuarios internos y externos del sistema.

e) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.
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fy Las demas funciones y atribuciones asignadas por el Gerente de “LA
CONFEDERACION’.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales o Carrera afin.

e Dos afios de experiencia en gestion Administrativa.

V. COMPETENCIAS

e Capacidad de planificacién y de organizacion
e Direccién de equipos de trabajo
e Toma de decisiones

¢ Pensamiento analitico
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

ASISTENTE  DE LA UNIDAD DE
TITULO DEL PUESTO: INFORMACION PUBLICA

ENCARGADO DE UNIDAD DE
JEFE INMEDIATO: INFORMACION PUBLICA

NINGUNO
PERSONAL QUE SUPERVISA:

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Apoyar al Encargado de la Unidad de Informaciéon Publica en las gestiones y procesos
administrativos de la Unidad.

[ll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Asistir al Encargado de la Unidad, en el andlisis y redaccién de documentacion.

b) Llevar el control y seguimiento de las solicitudes de informacién publica y su
atencion en el tiempo establecido en la ley de la materia.

c) Dar seguimiento a la publicacion de Informacién Publica de Oficio.

d) Coadyuvar en la atencion al usuario.

e) Consolidar la informacion para dar respuesta a solicitudes de usuarios.

f) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.

g) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Encargado de la
Unidad de Informacion Publica de “LA CONFEDERACION”
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IV.REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de Bachiller, Perito en Administracion o carrera afin.

e Un afio aprobado en estudios Universitarios de la carrera de Ciencias Juridicas
y Sociales.

e Dos afos de experiencia en gestion administrativa.

V. COMPETENCIAS

e Apoyo a los comparieros
e Responsabilidad personal
e Innovacion del conocimiento

e Tolerancia a la presion
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA

JEFE INMEDIATO: ENCARGADO UNIDAD DE INFORMACION
PUBLICA

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

NATURALEZA DEL PUESTO

Asistir en actividades técnicas, administrativas, financieras y secretariales a cargo de
Informacion Publica de la CDAG.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)

)

Brindar atencion e informacion al usuario.

Realizar todas las actividades secretariales, administrativas y financieras que
correspondan a la Unidad.

Gestionar y elaborar toda documentacién de la Unidad.

Llevar el archivo y control de la correspondencia.

Convocar a reuniones al personal de la institucion cuando sea requerido.
Elaborar informes segun corresponda.

Mantener actualizados directorios telefénicos y base de datos de las instituciones
afines del deporte federado.

Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.

Otras atribuciones inherentes al puesto asignadas por el Encargado de la
Unidad de Informacién Publica de “LA CONFEDERACION”
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de secretaria o carrera afin.

e Dos afnos de experiencia laboral.

V. COMPETENCIAS

e Desarrollar la relacion con el cliente
e Compromiso
e Responsabilidad en el trabajo

¢ Iniciativa-Autonomia
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10.5.10
REGIMEN DE PRESTACIONES

DE LOS TRABAJADORES DE LA

CONFEDERACION DEPORTIVA
AUTONOMA DE GUATEMALA
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ADMINISTRADOR DEL REGIMEN DE
PRESTACIONES DE LOS
TRABAJADORES DE LA
CONFEDERACION DEPORTIVA
AUTONOMA DE GUATEMALA

JEFE INMEDIATO: GERENTE
PERSONAL QUE SUPERVISA: SECRETARIA
CONTADOR

. NATURALEZA DEL PUESTO

Administrar, registrar, tramitar y autorizar prestaciones de pension por vejez,
Invalidez, viudez y orfandad.

[ll.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Elaborar el Reglamento Interno que determina las normas de funcionamiento.

b) Dictar las medidas necesarias para la correcta aplicacion del Reglamento del
Régimen de Prestaciones de los Trabajadores de la CDAG.

c) Otorgar o denegar las prestaciones que determina el reglamento
correspondiente.

d) Elaborar la memoria anual de labores y aprueba el estado de ingresos y egresos.

e) Administrar el Régimen de Prestaciones de conformidad con los reglamentos y
normas aplicables, asi como dicta todas las resoluciones y disposiciones
necesarias para garantizar su buen desarrollo del Régimen de Prestaciones.

f) Dictar las normas para tramite de pensiones, asi como las correspondientes para
la elaboracién de registros y estadisticas respectivas.
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g) Organizar un sistema contable adecuado a los fines del Régimen.

h) Invertir y administrar las disponibilidades privativas del Régimen conforme el
Reglamento y la politica de inversiones que se adopte.

i) Aprobar el Reglamento y normas operativas del otorgamiento de préstamos a
miembros del Régimen.

j) Nombrar al personal administrativo y técnico que considere conveniente para el
mejor desarrollo de sus fines.

k) Autorizar o denegar las solicitudes de préstamos que presenten los miembros
del Régimen, de conformidad con las normas del Reglamento.

[) Organizar un sistema contable adecuado a los fines del Régimen.

m) Rendir a mas tardar el dia uno de abril de cada afio un informe sobre el Régimen
para conocimiento de CDAG, y de los miembros del Régimen. El informe debera
contener las operaciones desarrolladas dentro del periodo comprendido del 01
de enero al 31 de diciembre del afio anterior, debiendo contener basicamente
aspectos administrativos generales y aspectos financieros.

n) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.

0) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Gerente de “LA
CONFEDERACION”

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Poseer titulo universitario de Licenciado en Administracion de Empresas, Ciencias
Juridicas o Carrera Afin.

e Colegiado Activo.

e Cuatro afios de experiencia profesional y conocimiento de la administracion
publica.

V. COMPETENCIAS

e Trabajo en equipo centrado en objetivos

e Comunicacién para compartir conocimientos
e Desarrollar la relacion con el cliente

e Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA

JEFE INMEDIATO: ADMINISTRADOR DEL REGIMEN DE

PRESTACIONES DE LOS
TRABAJADORES DE LA
CONFEDERACION DEPORTIVA
AUTONOMA DE GUATEMALA

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Asistir al administrador en actividades técnicas, de control y seguimiento de los
diferentes procesos administrativos que se presentan al Régimen de Prestaciones.

.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Elaboracion de matrices para controles internos de ingreso y egreso de
documentacion asignada a la Direccion para su debido seguimiento.
(Elaboracion de Hojas de Tramite, Memorandum, Oficios)

b) Control y Seguimiento Diario de la agenda de la Direccion

c) Elaboracion y actualizacion de bases de datos del personal en los diferentes
renglones
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d)
f)
9)
h)
)

k)

Elaboracion y notificacion de traslados de los diferentes puestos

Seguimiento y respuesta a notificaciones de Contraloria General de Cuentas
Elaboracién de oficios, memos, hoja de tramite y otros informes.

Apoyo en las actividades de la Direccion

Registro de acciones para conformar memoria de labores conforme POA
Apoyar en actividades especiales en las cuales participa la Subgerencia de
Desarrollo Humano como equipo

Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.

Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Administrador del
Régimen de prestaciones de los trabajadores de la Confederacion Deportiva
Auténoma de Guatemala de “LA CONFEDERACION”.

IV, REQUISITOS DEL PUESTO

Poseer titulo de nivel medio de secretaria o carrera afin.

Tres afios de experiencia en tareas y puestos de secretaria.

V. COMPETENCIAS

e Desarrollar la relacion con el cliente
e Compromiso
e Responsabilidad en el trabajo

¢ Iniciativa-Autonomia
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: CONTADOR
JEFE INMEDIATO: ADMINISTRADOR DEL REGIMEN DE
PRESTACIONES

PERSONAL QUE SUPERVISA: |NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar apoyo a la Administracién en acciones y actividades contables necesarias
en el Régimen de Prestaciones.

[ll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Asistiry apoyar al Administrador del Régimen de Prestaciones en las actividades
técnico contables necesarias en el Régimen de Prestaciones.

b) Apoyar en el control de la contabilidad del Régimen de Prestaciones.

c) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.

d) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Administrador del
Régimen de prestaciones de los trabajadores de la Confederacién Deportiva
Auténoma de Guatemala de “LA CONFEDERACION’.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Poseer Titulo de Perito Contador o Administracion de empresas de nivel medio.

e Dos afios de experiencia en tareas afines al puesto.

V. COMPETENCIAS

e Pensamiento analitico
e Habilidades de comunicacién
e Integridad

e Toma de decisiones
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10.5.11
UNIDAD DE APOYO A LA
GESTION ADMINISTRATIVA DE
FEDERACIONES Y
ASOCIACIONES DEPORTIVAS
NACIONALES -FADN-
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

COORDINADOR DE LA UNIDAD DE APOYO A
TITULO DEL PUESTO: LA GESTION ADMINISTRATIVA DE
FEDERACIONES Y ASOCIACIONES
DEPORTIVAS NACIONALES -FADN-

JEFE INMEDIATO: GERENTE

TECNICO DE LA UNIDAD DE APOYO A LA
GESTION ADMINISTRATIVA DE LAS
FEDERACIONES Y ASOCIACIONES
DEPORTIVAS NACIONALES.

TECNICO EN LIQUIDACIONES Y APOYOS
FINANCIEROS A LAS FEDERACIONES Y
ASOCIACIONES DEPORTIVAS NACIONALES

PERSONAL QUE SUPERVISA:

AUXILIAR DE LA UNIDAD DE APOYO A LA
GESTION ADMINISTRATIVA DE LAS
FEDERACIONES Y ASOCIACIONES
DEPORTIVAS NACIONALES.

. NATURALEZA DEL PUESTO

Encargada de gestionar, dar seguimiento, liquidar y llevar control de las operaciones
de recursos financieros para apoyos econOmicos de atletas priorizados de
Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO

)
)

k)

Analizar y Dictaminar solicitudes de las FADN relacionadas a: Cumplimiento de
criterios de las solicitudes de apoyo econdémico para asistir a eventos
internacionales y nacionales propuestos por las federaciones y/o asociaciones
deportivas nacionales. (Administrativa y Financiera). Aval y juramentacion de
delegaciones. Implementacion deportiva u otra y en la Organizacion de eventos
internacionales sede Guatemala.

Asistir a reuniones de trabajo con las Federaciones y Asociaciones Deportivas con
dirigentes, técnicos y entrenadores, segun las necesidades planteadas.

Apoyar a las FADN en los procesos administrativos orientados por ley y vinculados
al Modelo de Gestion, (Asambleas, cumplimiento del articulo 132, cajas fiscales).
Verificar el cumplimiento a planes de accién para la reduccion de brecha después
de cada corte evaluativo. (Posterior a la recepcion del informe de
retroalimentacion).

Orientar y apoyar la elaboracion de los programas o proyectos de capacitacion de
entrenadores y arbitros.

Verificar la elaboracion y seguimiento de los planes de vida de los atletas
Atender al cliente externo e interno

Ejecutar coordinaciones relacionadas a otras unidades administrativas con las
Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales cuando asi sea requerido.
(Formacion Deportiva, Instalaciones, entre otras).

Llevar el control de las operaciones presupuestarias para apoyos a FADN.
Brindar seguimiento, monitoreo y registro a la ejecucidn presupuestaria para
apoyos de los programas de retencion de talento deportivo.

Velar por el cumplimiento de leyes, reglamentos, politicas y cualquier normativa
aplicable al sistema financiero de la Confederacién Deportiva Autbnoma de
Guatemala y Comité Olimpico Guatemalteco.

Brindar informacién financiera oportuna que favorezca la toma de decisiones
estrategias.

Dar acompafiamiento en el proceso de liquidacion y brindar alertivos a FADN de
los plazos establecidos para el proceso de los apoyos econémicos de las FADN.
Revisar la operatoria de las liquidaciones de los fondos de apoyo econémico a
FADN, asi como cerciorarse de las acreditaciones que se ingresan al sistema
bancario por reintegros de los Fondos.

Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.
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CONFEDERACION”.

0) Las demas funciones y atribuciones asignadas por el Gerente de “LA

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de Maestro, Perito Contador o carrera afin.

e Cinco afios de experiencia en el area.

V. COMPETENCIAS

e Trabajo en equipo centrado en objetivos
e Comunicacién para compartir conocimientos
e Desarrollar la relacion con el cliente

e Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

TECNICO DE LA UNIDAD DE APOYO A LA
GESTION ADMINISTRATIVA DE LAS
FEDERACIONES Y ASOCIACIONES
DEPORTIVAS NACIONALES.

JEFE INMEDIATO:

COORDINADOR DE LA UNIDAD DE APOYO A
LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LAS
FEDERACIONES Y ASOCIACIONES
DEPORTIVAS NACIONALES.

PERSONAL QUE SUPERVISA:

NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar el apoyo a la gestion administrativa de las Federaciones y Asociaciones
Deportivas Nacionales, en los procesos orientados por la ley y vinculados al sistema de
evaluacion del Modelo de Rendimiento Deportivo MRD.

[ll.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

financiero.

Guatemala.

a) Elaborar el andlisis administrativo y dictamenes de las solicitudes de las FADN
para revision de criterios de las solicitudes de apoyo econémico administrativo y

b) Velar por el apoyo en la organizacion de eventos internacionales con sede

c) Asistir areuniones de trabajo con las Federaciones y Asociaciones Deportivas con
dirigentes, técnicos y entrenadores segun las necesidades planteadas.
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d) Brindar apoyo a las FADN en los procesos administrativos orientados por la ley y
vinculados a los sistemas de evaluacion del Modelo de Rendimiento Deportivo
MRD.

e) Revisar y darle seguimiento al cumplimiento de los planes de accion para la
reduccion de brechas después de los cortes evaluativos del Modelo de
Rendimiento Deportivo MRD.

f) Apoyar a las unidades en la elaboracion de los programas y proyectos de
capacitacion de entrenadores y arbitros.

g) Atender al cliente externo e interno.

h) Dar seguimiento y apoyo a otras unidades administrativas con las Federaciones y
Asociaciones Deportivas Nacionales y CDAG.

i) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucién, en el ejercicio de sus funciones.

J) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Coordinador de la
Unidad de apoyo a la Gestion Administrativa de las Federaciones y Asociaciones
Deportivas Nacionales de “LA CONFEDERACION”.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de Maestro, Bachiller o carrera afin.

e Tres afios de experiencia en el area.

V. COMPETENCIAS

Habilidad analitica

Iniciativa-Autonomia

Desarrollo de relaciones
Flexibilidad




MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

' ' Del Proceso: Gestion de la Competencia Cddigo: APE-MAN-01 Versién: 06 Pag|r1%f536 de

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TECNICO EN LIQUIDACIONES Y APOYOS
TITULO DEL PUESTO: FINANCIEROS A LAS FEDERACIONES Y
ASOCIACIONES DEPORTIVAS NACIONALES.

COORDINADOR DE LA UNIDAD DE APOYO A
JEFE INMEDIATO: LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LAS
FEDERACIONES Y ASOCIACIONES
DEPORTIVAS NACIONALES.

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Gestiona las Operaciones de recursos financieros para apoyos de Federaciones y
Asociaciones Deportivas Nacionales.

.  ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Analiza y Dictamina informes de ejecucion de gastos efectuados por las FADN
relacionadas a: solicitudes de apoyo econdmico para asistir a eventos
internacionales y nacionales propuestos por las federaciones y/o asociaciones
deportivas nacionales, implementacién deportiva u otra y en la Organizacién de
eventos internacionales sede Guatemala.

b) Asistir a reuniones de trabajo con las Federaciones y Asociaciones Deportivas,
segun las necesidades plantadas.

c) Apoyar en el control de las operaciones presupuestarias para apoyos a FADN.
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d) Apoyar a las FADN en el seguimiento, monitoreo y registro a la ejecucion
presupuestaria de apoyos econdmicos otorgados.

e) Llevar el control de la informacion financiera oportuna que favorezca la toma de
decisiones estrategias.

f) Dar acompafiamiento en el proceso de liquidacion y brindar alertivos a FADN
de los plazos establecidos para el proceso de los apoyos econdmicos de las
FADN.

g) Dar seguimiento a la operatoria de las liquidaciones de los fondos de apoyo
econdmico a FADN, asi como cerciorarse de las acreditaciones que se ingresan
al sistema bancario por reintegros de los Fondos.

h) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.

i) Las deméas funciones inherentes al puesto y las que le asigne el Coordinador
de la Unidad de apoyo a la Gestion Administrativa de las Federaciones y
Asociaciones Deportivas Nacionales, de “LA COFEDERACION”

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de Maestro, Perito Contador o carrera afin.

e Tres afios de experiencia en el area.

V. COMPETENCIAS

e Habilidad analitica

e Iniciativa-Autonomia

e Desarrollo de relaciones
e Flexibilidad
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SUBGERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA
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DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

SUBGERENTE DE INFRAESTRUCTURA

JEFE INMEDIATO:

GERENTE

PERSONAL QUE SUPERVISA:

DIRECTOR DE DISENO Y PLANIFICACION
DIRECTOR DE MANTENIMIENTO

DIRECTOR DE GESTION DE PROYECTOS
DE INFRAESTRUCTURA

DIRECTOR DE SUPERVISION
PROFESIONAL JURIDICO
ASISTENTE DE SUBGERENCIA
RECEPCIONISTA

MENSAJERO

II.LNATURALEZA DEL PUESTO

Encargado de desarrollar y mantener en Optimas condiciones la infraestructura
deportiva y/o administrativa en las diversas edificaciones que conforman el patrimonio
de la Institucion. Asi mismo, garantizar un sistema de mantenimiento correctivo y
preventivo que asegure el buen funcionamiento de las instalaciones a nivel nacional.

. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Evaluar las necesidades a corto, mediano y largo plazo de cada una de las
instalaciones de la Confederaciéon Deportiva Autbnoma de Guatemala, para
asegurar su 6ptimo funcionamiento.
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f)
9)

h)

)

K)

Garantizar que la infraestructura deportiva y administrativa cuente con un
sistema preventivo y correctivo de mantenimiento.

Desarrollar proyectos de construccién, remodelacion y sistemas de
mantenimiento preventivo y correctivo de instalaciones nuevas y existentes.
Generar informacion actualizada del inventario de instalaciones deportivas y/o
administrativas a nivel nacional.

Generar alternativas y propuestas de solucién que requieren las instalaciones
deportivas, segun su necesidad.

Responder oportunamente a los requerimientos de mantenimiento correctivo.
Velar porque las instalaciones deportivas cumplan con las normativas
internacionales, estandares y especificaciones técnicas de infraestructura
deportiva.

Garantizar que los proyectos de construccion y remodelacion cumplan con las
leyes, normativas y regulaciones vigentes.

Promover y apoyar la construccion, conservacion y mantenimiento de campos
e instalaciones deportivas, dandose prioridad a los departamentos y municipios
gue carezcan de ellos.

Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucién, en el ejercicio de sus funciones.

Las demas funciones y atribuciones asignadas por el Gerente de la
Confederacion.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo universitario en el grado de Ingeniero Civil o Arquitecto.
Colegiado Activo.

Tres afios de experiencia laboral relacionada al puesto.

. COMPETENCIAS

e Liderazgo
e Pensamiento Estratégico
e Orientacion a los resultados

e Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: PROFESIONAL JURIDICO

JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE DE INFRAESTRUCTURA

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

NATURALEZA DEL PUESTO

Realizar actividades de apoyo en temas legales y administrativos a la Subgerencia
de Infraestructura.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

b)

c)
d)

f)
9)

Realizar actividades de apoyo en temas legales y administrativos al jefe
inmediato.

Elaboracion de minutas, proyectos de oficios, proyectos de actas, actas,
resoluciones y dictamenes, todo relacionado a temas Ilegales o
administrativos.

Llevar el control y archivo de documentos.

Atender funcionarios de CDAG, Federaciones y Asociaciones.

Darle seguimiento a tramites legales de la Subgerencia de Infraestructura
llevando control del estado de los mismos.

Atencion al publico en general.

Elaboracion de informes semanales
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h) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.

i) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Subgerente de
Infraestructura de “LA CONFEDERACION”.

V. REQUISITOS DEL PUESTO

e Grado