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1. Infroduccion

La Confederacién Deportiva Autdnoma de Guatemala, es el érgano rector y
jerarquicamente superior del deporte federade en el orden nacional, tiene
personalidad juridica y patrimonio propio. Su funcionamiento esta normado por lo
gue establece la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte,
Decreto 76-87 del Congreso de la Republica, sus reglamentos y estatutos. Esta
integrada por el conjunto de Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales.

Dentro de los rganos de la Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala, se
encuentran: Asamblea General, que representa al rgano 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 representaciéon legal por medio del Presidente;
Gerencia quien ejerce la representacion legal conjuntamente con el Presidente de
la Confederacién por delegacion del Comité Ejecutivo y tiene a su cargo administrar
los bienes de la Confederacién; Comisidn de Fiscalizacién Administrativo Contable,
quien ejerce fiscalizacion y controf de la Confederacion y de todas las entidades
que la integran; el Tribunal de Honor, es la méxima instancia disciplinaria en el
deporte federado en el ambito de su competencia y Tribunal Electoral del Deporte
Federado, que representa la maxima autoridad en materia electoral dentro del
deporte federado.

El presente Manual de Descripcién y Perfiles de Puestos, tiene como objetivo
principal dar a conocer los puestos de trabajo que existen en cada Unidad
Administrativa de CDAG, lo que facilita determinar la responsabilidad de! personal
de acuerdo a sus atribuciones, con el fin de lograr un eficaz y eficiente cumplimiento
de los objetivos y metas de la Institucion; fue elaborado por la Direccion de Gestion
de Personal de la Subgerencia de Desarrollo Humano con base al Manual de
Descripcion y Perfiles de Puestos version 6 aprobado previamente y a las solicitudes
de modificaciones, creaciones y eliminaciones de puestos presentadas por los
responsables de las unidades administrativas y aprobados por la Gerencia
oportunamente, de acuerdo a la Estruciura Organica Interna y Reglamento
Orgénico Interno.
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E! Manual de Descripcion y Perfiles de Puestos, es un instrumento de administracion
de personal, el cual es dinamico y versatil por lo que podra tener modificaciones
segln aplique y corresponda, de acuerdo con las necesidades de la Institucion y
conforme a las solicitudes presentadas por los Responsables de las Unidades
Administrativas para el cumplimiento de sus funciones, las cuales seran aprobadas
por el Gerente de la Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala

2. Obijetivo del Manual

Presentar los puestos de trabajo de la Confederacion Deportiva Auténoma de
Guatemala, su naturaleza, las principales atribuciones, requisitos y competencias
de los mismos.

3. Marco Legal

La Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala se fundamenta:
Constitucién Politica de la Repiblica de Guatemala: Articulo 91 Asignacién
presupuestaria para el deporte. Es deber del Estado el fomento y la promocion de
la educacién fisica y el deporte. Para ese efecto, se destinard una asignacion
privativa no menor del fres por ciento del Presupuesto General de Ingresos
Ordinarios de! Estado. De ial 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
Autdnoma 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 Desarroilo de la Cultura Fisica y del Deporte, Decreto
Numero 76-97 del Congreso de la Reptiblica:

Articulo 87 Rectoria. La Confederacién Deportiva Autdnoma 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.
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Es un organismo auténomo de acuerdo con o establecido por la Constitucion
Politica de la Replblica 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 Confederacién Deportiva Auténoma de Guatermnala es una
entidad totalmente apolitica y no podré permitirse en el seno de la misma ninguna
discriminacién por motivo de etnia, color, sexo, religién, filiacién politica o posicidon
economica o social.

Articulo 88 Integracién. La Confederacién estara integrada por el conjunto de
Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales organizadas y reconocidas
conforme lo dispuesto por a Ley.

Articulo 89 Definicién. Se considera Deporte federado aquel gque se practica bajo
las nommas y reglamentos avalados por la Federacion Deportiva Internacional
correspondiente y que, en el Ambito 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 Confederacion se
encuentran, las siguientes:

a. Participar y contribuir interinstitucionalmente en la eficacia de las politicas
emanadas del Consejo Nacional del Deporte, Educacion 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, Educacién Fisica y Recreacion, con el deporte escolar y no federado
para el desenvolvimiento y masificacidn de los mismos, coordinado los
programas de competicién para ei uso de las instalaciones deportivas a efecto
de que su utilizacion signifique el 16gico aprovechamiento de la inversién piblica
en la obra de infraestructura,

d. Llevar estadisticas y registros actualizados de deportistas, equipos, clubes,
ligas, federaciones, asociaciones que contengan el historial completo del trabajo

=
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desarrollado por cada uno, con el fin de poder evaluar el potencial deportivo del
pais y obtener parametros para su mejor y oportuna planificacion,

Fiscalizar el normal y comrecto funcicnamiento de las federaciones deportivas
nacionales, asociaciones deportivas nacionales, departamentales vy
municipales, tanto en lo administrative como en lo econdmico y técnico
deportivo.

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

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

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

Promover y maniener la investigacion en las areas {écnicas y complementarias
del deporte federado,

Organizar el desarrollo de ios juegos municipales, departamentales, regionales
y nacionaies.

Articulo 91. Organos. Son érganos de la Confederacién Deportiva Auténoma de
Guatemala CDAG: a) Asamhlea General; b) Comité Ejecutivo; ¢) Gerencia; d)
Comisién de Fiscalizacidn Administrativo Contable; ) Tribunal de Honor; f) Tribunal
Electoral del Deporte Federado.
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4. Marco Estratégico Institucionai

4.1 Mision

Desarrollar un sistema del deporte federado calificado, tecnificado, integro e

incluyente que forme deportistas competitivos a nivel mundial.

4.2 Visién

El deporte federado nacional con alto nivel competitivo, como factor de desarrolio
social y que fortalezca la autoestima de las y los guatemaltecos y forme atletas que

sean ejemplo para la sociedad.

4.3 Valores

Innovacién

e
!

5. Estructura del Manual

Esta organizado por Unidad Administrativa de acuerdo a la Estructura Organica

Interna aprobada por Comité Ejecutivo de CDAG y sus modificaciones.

6. Descriptores y Perfiles de Puestos

Se presentan a continuacién por unidad administrativa y en cada descriptor de

puesto se incluye:

! Identificacién

il Naturaleza del Puesto
Il Atribuciones del Puesto
IV Requisitos del Puesto
V Competencias
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6.1

COMITE EJECUTIVO
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE DE PRESIDENCIA
JEFE INMEDIATO: PRESIDENTE DEL COMITE EJECUTIVO

PERSONAL QUE SUPERVISA: |SECRETARIA DE PRESIDENCIA
ASISTENTE DE SERVICIOS PARA COMITE
EJECUTIVO

PILOTO - MENSAJERO

MENSAJERO

. 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 Ejecutive 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)y Atender a todas aquellas personas que solicitan audiencia con el
Presidente del Comité Ejecutivo de CDAG.

AN
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g) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones
h) Ofras atribuciones inherentes al puesto y que le asigne el Jefe Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

¢ Titulo de Bachiller, Secretaria o carrera afin.

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

V. COMPETENCIAS

s Apoyo a los compaferos

» Responsabilidad

» Innovacioén del conocimiento
+ Tolerancia a la presion
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA DE PRESIDENCIA
JEFE INMEDIATO: ASISTENTE DE PRESIDENCIA
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

federaciones.

Atencion presencial y telefonica al pablico en general e informacion general y de

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Ejecutivo.

a) Realizar funciones secretariales en Presidencia.
b) Tomar dictados, transcribir notas, redactar oficios, circulares, memos y
otros correspondientes a la unidad.
c) Convocar a reuniones a personal de CDAG cuando lo requiera el
Presidente de Comité Ejecutivo o cualquier otro miembro de Comité

d) Elaboracién de requisiciones y solicitudes de viaticos dando seguimiento
a dichos procesos hasta finalizacién 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

a) Otras atribuciones inherentes al puesto y que le asigne el Jefe inmediato




ml MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

Del Procesa: Gestion de la Competencia Cddigo: APE-MAN-01

Versién: 7

Pagina 14 de 1330

V. REQUISITOS DEL PUESTO

» Dos afios de experiencia en puesto similar.

e Poseer titulo de secretaria oficinista u otra carrera afin.

V. COMPETENCIAS

» Desarrollar la relaciéon con el cliente
o Compromiso

¢ Responsabilidad en e! 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:  |NINGUNO

il. NATURALEZA DEL PUESTO

en Gerencia y Comité Ejecutivo.

Atender y asistir al Comité Ejecutivo y personal en general que asiste a reuniones

lil. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Atencion de servicios en ias reuniones de trabajo.

b) Hacer limpieza en las oficinas que ocupan el Comité Ejecutivo.

c) Atender a las personas que visitan el Comité Ejecutivo.

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

e) Ofras atribuciones inherentes al puesto y que le asigne el Jefe Inmediato.
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IV. REQUISITOS DEIL. PUESTO

« Experiencia en servir y atender a personal en reuniones.

Diploma de Tercero basico

Dos afios de experiencia en puesto similar.

V. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo
Responsabilidad
Compromiso

Valores
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: PILOTO - MENSAJERO

JEFE INMEDIATO: ASISTENTE DE PRESIDENCIA

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecutar labores de Piloto 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.

¢) Notificar a quien corresponda sobre necesidades de reparacion ©
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 parqueo y estacionamiento.

g) Notificar a quien corresponda sobre situaciones de riesgo real y potencial.

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 que le asigne el Jefe Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

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

V. COMPETENCIAS

s Compromiso
s« QOrientacién a resuitado
s Comunicacion asertiva

s Orientacion de Servicio al cliente
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: MENSAJERO
JEFE INMEDIATO: ASISTENTE DE PRESIDENCIA

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecutar labores de Mensajero para el Comité Ejecutivo de CDAG y las
asignadas por el Comité Ejecutivo.

lll. 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.

¢) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en Ja
institucidn, en el ejercicio de sus funciones.

d) Otras atribuciones inherentes al puesto y que le asigne el Jefe Inmediato.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

« Diploma de Tercero basico.
+ Dos afios de experiencia en tareas en gestidn similar al puesto.

V. COMPETENCIAS

e Compromiso
e Qrientacidon a resultado
s Comunicacion asertiva

¢ QOrientacion de Servicio al cliente
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

ASISTENTE DE COMITE EJECUTIVO

JEFE INMEDIATO:

PRESIDENTE DE COMITE EJECUTIVO

PERSONAL QUE
SUPERVISA:

NINGUNO

Iil. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar asistencia para las actividades de los miembros Comité Ejecutivo y las
gestiones que se desarrollan en la Unidad Administrativa.

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Asistir a los miembros de Comité Ejecutivo en reuniones y actividades
oficiales que realicen.

b) Coordinar la logistica y demas gestiones para la atencién de reuniones y
actividades del Comite Ejecutivo.

c) Atencion a las solicitudes de las Federaciones y Asociaciones Deportivas
Nacionales dirigidas a los miembros de Comité Ejecutivo.

d) Elaborar documentos de los miembros de Comité Ejecutiva.

e} Brindar apoyo administrativo en las gestiones que se realicen en la Unidad
Administrativa y para los miembros de Comité Ejecutivo

f) Apoyar en el manejo de caja chica y gestiones de adquisiciones para el
Comité Ejecutivo.

g) Control de correspondencia y documentacién recibida y entregada.

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

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

« Titulo universitario en la carrea de: Psicologia, Administracién de
Empresas, Auditoria o carrera afin.

¢ Cinco afios de experiencia en actividades de asistencia al puesto

V. COMPETENCIAS

« Responsabilidad
« Relaciones interpersonales
s Compromiso

s Trabajo en equipo
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6.1.1

SECRETARIA GENERAL

(O
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA GENERAL

JEFE INMEDIATO: PRESIDENTE DEL COMITE EJECUTIVO

. ASISTENTE DE LA SECRETARIA
PERSONAL QUE SUPERVISA: GENERAL

SUBSECRETARIA GENERAL

JEFE DEL REGISTRO DE
FEDERACIONES Y ASOCIACIONES
DEPORTIVAS NACIONALES Y DE
DIRIGENTES DEPORTIVOS

il. NATURALEZA DEL PUESTO

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

lil. ATRIBUCIONES DEL. PUESTO

a) Elaborar y autorizar las Actas del Comité Ejecutivo y Asamblea General y
levar el control de los libros cormespondientes, asi como elaborar sus
acuerdos.

b) Asistir a todas las sesiones que celebre el Comité Ejecutivo y [a Asamblea
General.

¢) Preparar toda la documentacién relacionada con la convocatoria a
Asambleas Generales y sesiones que sean competencia del Comité
Ejecutivo de “La Confederacién”.

d) Preparar con la debida anticipacién las agendas de sesiones del Comité
Ejecutivo y de la Asamblea General.
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e)
f)

g)
h)

)
k)

)

Velar porque la correspondencia y los expedientes en tframite 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.

Supervisar la administracion, registro y control de la informacién
relacionada a los expedientes en tramite y de la informacion que consta en
los libros de actas correspondientes.

Coordinar {as actividades de caracter oficial en las cuales tenga que
participar el Comité Ejecutiva.

Representar al Comité Ejecutivo en los actos para los cuales sea
designado

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

m) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe

Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

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

Cuatro afios de experiencia profesional en las carreras afines al puesto.
Conocimiento de leyes en |la temética del deporte.

V. COMPETENCIAS

Liderazgo

Relaciones interpersonales y publicas
Toma de decisiones

Direccidn de equipos de trabajo
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE DE LA SECRETARIA
GENERAL
JEFE INMEDIATO: SECRETARIA GENERAL

PERSONAL QUE SUPERVISA: |NINGUNO

I NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar atencién e informacion a los miembros de las Federaciones y
Asociaciones al publico en general, asi como, darle seguimiento a todo io
relacionado con la Secretarfa General y el Comité Ejecutivo de la Institucion.

I ATRIBUCIONES

a) Recibir, anotar, ordenar, procesar y archivar la informacién de
correspondencia Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos

aplicables en la institucién, en el ejercicio de sus funciones.

Informar y digitalizar diariamente la correspondencia que se recibe

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

Atencidn y seguimiento a requerimientos de apoyo y gestion a otras
oficinas.

Elaboracion de Orden de Pedido de Almacen.

Digitalizar oficios, hojas de tramite y otros documentos en la unidad
administrativa.

Trasladar documentos solicitados a las unidades que lo requieran de ia
institucién.

Proporcionar informacion al publico acerca de los procesos y tramites
llevados a cabo en la Secretaria General.

Elaboracitn de proyectos de Agenda para sesiones de Comité Ejecutivo
conforme instrucciones de la Secretaria General y/o Subsecretaria
General.
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Ejecutivo.

Inmediato.

j) Preparar la documentacién relacionada con las sesiones del Comité

k) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en ia
institucién, en el gjercicio de sus funciones.
) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

o Titulo de secretaria, Bachiller o carrera afin.
+ Un afio de experiencia en gestion administrativa
» Conocimiento en MS Office y equipo de oficina

V. COMPETENCIAS

Capacidad de trabajar en equipo
Coaperacidon

Compromiso

Sensibilidad Interpersonal
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: SUBSECRETARIA GENERAL
JEFE INMEDIATO: SECRETARIA GENERAL

PERSONAL QUE SUPERVISA: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ENCARGADO DE DOCUMENTACION
LEGAL

il. NATURALEZA DEL PUESTO

Apoyara ia Secretaria General y brindar informacion requerida en relacion a
gestiones que ingresen a la Unidad Administrativa.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)

a)
h)

Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias de Comite Ejecutivo de
CDAG, realizando las actividades que en ei desarrollo de las mismas le
sea asignado

Preparar minutas de actas para revisidn y autorizacion de la Secretaria
General.

Coordinar la impresién de Actas y Acuerdos

Revisar y autorizar constancias de los puntos de agenda para remitir a la
Gerencia

Recabar las firmas correspondientes en los documentos autorizados
Conservar en depdsito y guarda, los libros de Actas y Acuerdos de
Comité Ejecutivo y Asamblea General

Cubrir el puesto de Secretaria General, en ausencia de la Secretaria
General Titular, cuando le sea designado

Revisar documentacién y respuestas, atendiendo requerimientos de
informacion de la Gerencia, Unidad de Informacion Publica, Contraloria
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General de Cuentas, Ministerio Piblico y Congreso de la Repiblica,
sometiéndolos a la autorizacion y firna de la Secretaria General.

i) Supervisar las funciones del Encargado de Documentacion Legal y
Asistente Administrativo en sus funciones

i) Expedir las certificaciones que le sean solicitadas o de oficio cuando sea
procedente

k) Preparar informes solicitados por parte de la Direccidén de Asuntos
Juridicos para procesos judiciales sometiéndolos a la autorizacién y firma
de la Secretaria General

) Coordinar la gestion de expedientes para juramentacién y emision de
avales de Delegaciones Deportivas de las Federaciones y Asociaciones
de Delegaciones Deportivas;

m) Administracion de expedientes de Recursos de Revocatoria, Reposicién,
Contenciosos Administrativos, o Disciplinarios que deben ser conocidos
por Comité Ejecutivo y Asamblea General

n) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucién, en el gjercicio de sus funciones '

o) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

» Titulo universitario de Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales,
Abogado y Notario o carrera afin.
Cuatro afos de experiencia profesional en las carreras afines al puesto.
» Conocimienio de leyes en la temética del deporte.

V. COMPETENCIAS

Liderazgo
Integridad
Proactivo
Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: SUBSECRETARIA GENERAL
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

li. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar atencién e informacién a los miembros de las Federaciones y
Asociaciones a! publico en general, asi como, darle seguimiento a todo lo
relacionado con la Secretaria General y el Comité Ejecutivo de la Institucion.

lli. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Solicitar apoyo protocolario para coordinacién de logistica de asambleas
generales ordinarias y extraordinarias.

b) Entregar, digitalizar y archivar constancias de puntos de sesiones de
Comité Ejecutivo.

¢) Brindar seguimiento al proceso de solicitud de juramentaciones y avales
de las delegaciones deportivas de las Federaciones y Asociaciones
Deportivas Nacionales.

d) Brindar atencién y seguimiento de solicitudes de Federaciones y
Asaciaciones Deportivas Nacionales con la Gerencia de la institucién.

e) Proporcionar informacion al publico acerca de los procesos y tramites
llevados a cabo en la Secretaria General.

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

q) Elaborar Cuadro de Mando Integral de las metas realizadas mensuales de
la Secretaria General.
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h)

)

k)

Elaborar y digitalizar oficios, hojas de tramite, providencias, avales y otros
documentos en la unidad administrativav.

Trasladar documentos solicitados a las unidades gue lo requieran de la
institucion.

Cumplir con fas 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
Inmediato.

V.

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Secretaria, Bachiller o carrera afin
Un afio de experiencia en temas de administracion
Conocimiento en MS Office y equipo de oficina

V. COMPETENCIAS

. Pensamiento analitico

Planificacién y orientacion a los resultados
Toma de decisiones
Trabajo en equipo
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO DE DOCUMENTACION
LEGAL

JEFE INMEDIATO: SUBSECRETARIA GENERAL

PERSONAL QUE SUPERVISA: | \iNnGUNG

fi. NATURALEZA DEL PUESTO

Gestionar y resguardar la documentacién legal requerida por la Secretaria
Genera! de la Institucién, brindando soporte administrativo para garantizar el
cumplimiento normativo y la organizacién eficiente de los archivos.

Il ATRIBUCIONES

a) Confrontar el contenido de Actas y/o Acuerdos de Comité Ejecutivo conforme
documentos de respaldo

b} Confrontar y validar el contenido en proyectos de estatutos de Federaciones y
Asociaciones Deportivas Nacionales previo a su aprobacion

c) Realizar y/o revisar minutas de Acuerdos de Comité Ejecutivo

d) Preparar y realizar Constancias para firma de la Subsecretaria General

e) Realizar Certificaciones de Actas, Acuerdos y/o puntos conducentes para
firma de Subsecretaria General

f) Preparar y realizar documentacion de personeria de Comité Ejecutivo para
firma de Subsecretaria General

g) Realizar Oficios para dar respuesta a solicitudes

h) Preparar documentacién para atender solicitudes de informacion de la
Gerencia, Unidad de Informacién Publica, Contraloria General de Cuentas,
Ministerio Piblico y Congreso de la Republica para revisién de Subsecretaria
General
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)
k)
)

n)

o)

p)

Realizar el tramite para habilitacién y autorizacion de [a Contraloria General
de Cuentas para impresion de libros de actas y acuerdos de Comité Ejecutivo,
y actas de Asamblea General

Realizar Hojas de tramite para seguimientos o dar respuestas

Apoyar en la impresion de Actas y Acuerdos de Comité Ejecutivo y Actas de
Asamblea General

Administrar carpetas digitales de Secretaria General

m) Digitalizar expedientes de Recursos de Revocatoria, Reposicion,

Disciplinarios en Segunda Instancia y de Contencioso Administrativo
Elaborar el registro de Asistencia a sesiones de Comité Ejecutivo en los
formatos autorizados, elaborar proyecto de certificacién y oficio de pago de
Dietas de Comité Ejecutivo en los formatos autorizados para el efecto y
resguardo, sello y digitalizacion de Acuerdos y Actas de Comité Ejecutivo, y
Actas de Asamblea General.

Cumplir con las ieyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el gjercicio de sus funciones

Otras atribuciones inherentes al puesto vy las que le asigne el Jefe Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

o Titulo de nivel medio en bachiller, Perito, Secretaria o carrera afin.

¢ Preferiblemente estudios universitarios en Ciencias Juridicas y Sociales o
carrera a fin al puesto

o Un ario de experiencia en gestion administrativa

» Conocimiento en MS Office y equipo de oficina

V. COMPETENCIAS

¢ Capacidad de resolucién de problemas
« Etica profesional
+ Trabajo en equipo

« QOrganizacion
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

JEFE DEL REGISTRO DE
FEDERACIONES Y ASOCIACIONES
DEPORTIVAS NACIONALES Y
DIRIGENTES DEPORTIVOS

JEFE INMEDIATO:

SECRETARIA GENERAL

PERSONAL QUE SUPERVISA:

ENCARGADO DEL REGISTRO DE
FEDERACIONES Y ASOCIACIONES
DEPORTIVAS NACIONALES

ENCARGADO DEL REGISTRO DE
DIRIGENTES DEPORTIVOS

II. NATURALEZA DEL PUESTO

externas o particulares.

Coordinar y procurar la informacién y documentacion en forma fisica y digital del
Registro de Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales y Dirigentes
Deportivos, brindar apoyo directo en Ia coordinacién, planificacién y seguimiento
de! Registro, para llevar a cabo el buen funcionamiento y atencion de las
solicitudes requeridas por el jefe inmediato, unidades internas, entidades

lii. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Administrar y Coordinar la informacién fisica y digital del Registro de
Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales y Dirigentes
Deportivos, de conformidad a las atribuciones inherentes al puesto y en
apego a las directrices de la Secretaria General.
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b)

Estructurar la informacion en forma fisica y digitai de la documentacion que
se relacione a los drganos que conforman las Federaciones y Asociaciones
Deportivas Nacionales (Comité Ejecutivo, Organc Disciplinario, Comision
Electoral, asi como -Reglamento Disciplinario -Estatutos y - Cddigo
Electoral).

¢) Atender solicitudes remitidas por la Gerencia, Unidad de Informacion

d)

)

h)

D

k)

)

Publica, Ministerio Publico y Contraloria General de Cuentas, en lo
relacionado a los archivos que obran en el Registro de Federaciones y
Asociaciones Deportivas Nacionales y Dirigentes Deportivos.

Emitir certificaciones y constancias de documentos gque obran en el
Registro de Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales y
Dirigentes Deportivos, que le sean requeridas.

Realizar las acciones requeridas, para el buen funcionamiento del Registro
de Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales y Dirigentes
Deportivos.

Cubrir el puesto de Subsecretaria General en su ausencia, cuando le sea
designado.

Coordinar la bisqueda de informacién en archivos fisicos o digitales, para
la atencién de solicitudes de la informacién que obra en el Registro de
Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales y Dirigentes
Deportivos.

Coordinar el funcionamiento de la Transcripcién de voz atexto utilizado en
sesiones de Asamblea General, elaborar anteproyecto de minutas de
Actas de Asamblea General de acuerdo a la transcripcidn realizada.
Supervisar la digitalizacion de Acuerdos y Actas de Comité Ejecutivo, y
Actas de Asamblea General. Asi como la Administracién de base de datos
del Registro dei quorum de las Asambleas Generales.

Enlace suplente de informacién Publica, enlace de Gestion de
Cooperacion.

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
Inmediato.




MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

Del Proceso: Gestién de la Competencia

Coédigo. APE-MAN-01

Version:

7

Pdgina 36 d= 1330

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Natario

Colegiado Activo

Tres arios de experiencia profesional en gestion legal y administrativa

V. COMPETENCIAS

Habilidad anatlitica
Liderazgo

Responsabilidad

Habilidad de Comunicacion
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO DEL REGISTRO DE

FEDERACIONES Y ASOCIACIONES
DEPORTIVAS NACIONALES

JEFE INMEDIATO: JEFE DEL REGISTRO DE

FEDERACIONES Y ASOCIACICNES
DEPORTIVAS NACIONALES Y
DIRIGENTES DEPORTIVOS

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO
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Analizar, administrar y ejecutar acciones y procedimientos para el registro de
informacion en las bases de datos y funciones de seguimiento administrativo
propias de la unidad.

Il. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Recopilar informacidn historica fisica en actas de -CDAG- de
Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales y cargarlos en la base
de datos de la unidad

b) Mantener, proteger y operar las bases de datos de Federaciones y
Asaociaciones Deportivas Nacionales afiliadas a la Confederaciéon Deportiva
Autonoma de Guatemala en cuanto a: (afiliacion, estatutos, cddigos
electorales y reglamentos disciplinarios}, asi como garantizar que los datos
se almacenen fisica y digitalmente, verificando la integridad de los datos
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c)
d)
e)
f)

)

h)

)

Generar informes para trasladar informacién a otras unidades de la
Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala, cuando sea requerido
Supervisar el rendimiento de la base de datos, implementar cambios y
aplicar nuevos procedimientos cuando sea necesario

Administrar y organizar el proceso de juramentaciones de Dirigentes
Deportivos de Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales

Cubrir el puesto de Jefe de! Registro de Federaciones y Asociaciones
Deportivas Nacionales y Dirigentes Deportivos en ausencia temporal
Elaborar anteproyecto de convocatorias para sesiones de Asambleas
General Ordinarias y Extraordinarias

Preparar la documentacién relacionada a las convocatorias de Asambleas
General Ordinarias y Extraordinarias

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
Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Tituto de nivel medio en Bachiller, Secretaria, Perito o carrera afin.
Preferiblemente estudios universitarios en la carrera de Administracion,
Auditoria, Humanidades o carrera afin.

Conocimientos de herramientas de Office (Word, Excel, PowerPoint,
Outlook, OneDrive)

Tres afios de experiencia en Gestion Administrativa

. COMPETENCIAS

Habilidad analitica
Liderazgo
Toma de decisiones

Comunicacion




codAG
e MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS
ﬁ Del Proceso: Gestién de |la Competencia Codiga: APE-MAN-01 Version: 7 Piginz 39 de 1330

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITUL.O DEL PUESTO:

ENCARGADO DEL REGISTRO DE
DIRIGENTES DEPORTIVOS

JEFE INMEDIATO:

JEFE DEL REGISTRO DE
FEDERACIONES Y ASOCIACIONES
DEPORTIVAS NACIONALES Y
DIRIGENTES DEPORTIVOS

PERSONAL QUE SUPERVISA:

NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

propias de la unidad.

Analizar, administrar y ejecutar acciones y procedimientos para el registro de
informacion en las bases de datos y funciones de seguimiento administrativo

Il. ATRIBUCIONES DEL. PUESTO

de jos datos

a) Recopilar informacién histérica fisica en actas de ~CDAG- de Dirigentes
Deportivos de Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales y
cargarlos en la base de datos

b) Mantener, proteger y operar las bases de datos de Dirigentes Deportivos
de Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales, en cuanto a:
(Comités FEjecutivos, Organos Disciplinarios, Comisién Electoral y
Comisién de Fiscalizacién Administrativo-Contable), asi como garantizar
que los datos se almacenen fisica y digitaimente, verificando la integridad

¢) Generar informes para trasladar informacién a otras unidades de la
Confederacion Deportiva Autdénoma de Guatemala, cuando se requerido
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d)

g)

Realizar tareas de verificacion y conciliacion de datos y atender
requerimientos de informacién propias del area

Supervisar el rendimiento de la base de datos, implementar cambios y
aplicar nuevos procedimientos cuando sea necesario

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

Otras atribuciones inherentes al puesto y [as que le asigne el Jefe
Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de nivel medio en Bachiller, Secretaria, Perito o carrera afin.
Preferiblemente estudios universitarios en la carrera de Administracion,
Auditoria, Humanidades o carrera afin.

Conocimientos de herramientas de Office (Word, Excel, PowerPoint,
Qutlook, OneDrive)

Tres anos de experiencia en Gestidon Administrativa

V. COMPETENCIAS

Habilidad analitica
Liderazgo
Toma de decisiones

Trabajo en equipo
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6.1.2
AUDITORIA INTERNA
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

AUDITOR INTERNO

JEFE INMEDIATO:

PRESIDENTE DE COMITE EJECUTIVO

SECRETARIA

PERSONAL QUE SUPERVISA: SUB-AUDITOR INTERNO
SUPERVISOR DE AUDITORIA
PROFESIONAL BE AUDITORIA
AUXILIAR DE AUDITORIA

. NATURALEZA DEL PUESTO

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

. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)} Evaluar periddicamente los sistemas y procedimientos utilizados para el
control contable interno de “La Confederacion” y las entidades que administren
recursos de “La Confederacidn” dentro del marco legai.

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

O
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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 Confederacion”, se inviertan
en forma eficiente, efectiva y transparente.

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

e) Velar porque la ejecucidn 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 Confederacién”.

g) Verificar los resultados de la gestion de la institucion, utilizando las polfticas,
metodologias, narmas, 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 desarroltar
en su ambito.

i) Promover ia capacitacion y desarrollo del personal a su cargo

j) Cumptir 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 nomas 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 10s mismos.

o) Facilitar la informacién requerida por las autoridades superiores y por las
demas Unidades Administrativas de “La Confederacion”’.

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

q) Ofras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe Inmediato.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

o Contador Pablico y Auditor.
s Colegiado Activo.

e Tres afos de experiencia en Auditoria Gubernamental, Auditoria Interna
en instituciones del sector plblico.

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 Gubermnamental -MAIGUB-, de las Normas de Auditoria
Interna Gubernamental -NAIGUB-, Ordenanza de Auditoria Intemna
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
ambito de la Auditoria Intema.

V. COMPETENCIAS

o Liderazgo
e Pensamiento Estratégico
e Qrientacion a los resultados

+« Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. 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, asi como las
funciones que le asigne el Auditor Interno, adicionalmente debe coordinar el
traslado de informacién al perscnal de Auditoria Interna por parte del Auditor
interno.

. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)

Controlar y archivar documentos propios de Auditoria Interna

Realizar la recepcion y entrega de documentos.

Elaborar 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 1a agenda de Auditoria Interna.

Controlar y dar seguimiento diario a la agenda de Auditoria Interna.
Gestionar autorizacion en Gerencia y las gestiones subsecuentes con otras
Subgerencias.

Realizar el registro de acciones para conformar memoria de labores
conforme POA.
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h) Dar seguimiento a los tramites que se realizan en las distintas
Subgerencias y Direcciones.

i) Realizar acciones administrativas propias de Auditoria Interna, POA,
Capacitaciones y otras. -

j) Realizar el resguardo y control del Archive Corriente de Auditoria Interna

k) Llevar control sobre los nombramientos e informes ejecutivos elaborados.

) Llevar control sobre el seguimiento a las recomendaciones de los informes
de Auditoria, realizado por la persona nombrada.

m) Llevar control sobre las Declaraciones Especificas de Independencia y
Objetividad.

n) Elaborar certificaciones de actas, cuando sean solicitadas por los
interesados.

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

p) Otras atribuciones inherentes al puests y las que le asigne el Jefe
Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

» Titulo Nivel Medio de secretaria, bachiller o carrera afin.
e Un afio de experiencia en gestién administrativa.

e Preferiblemente con estudios universitarios en fa carrera de Contado
Publico y Auditor, Administracién de Empresas o carrera afin.

V. COMPETENCIAS

e« Compromiso
+ iniciativa
+ Responsabilidad en el trabajo

+ Servicio al Cliente.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: SUB-AUDITOR INTERNO
JEFE INMEDIATO: AUDITOR INTERNO

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Evaluar e} control interno financiero y administrativo, con el objeto de establecer
el comecto funcionamiento de la Confederacién Deportiva Autdnoma de
Guatemala, Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales. Revisar
informes y documentos de trabajo de las auditorias practicadas previo a
aprobacién. Actia con base en la nommativa técnica emitida por el érgano
superior de control, Sistema Informatico 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 Confederacién” y las entidades que administren
recursos de “La Confederacion” dentro del marco legat.

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 informacién confiable sobre
aspeclos de control interno contable, administrativo, técnico y financiero.
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c)

d)

g)

h)

)
k)

)

n)
0)
p)
Q)
r}
§)

B

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.

Promocionar la eficiencia en las operaciones de la institucién.

Velar porque la ejecucion de los procesos administrativos se adhiera a las
politicas establecidas por el Comité Ejecutivo y la Gerencia de la institucion.
Velar por la custodia de los activos de “La Confederacién”.

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

Elaborar el Plan Operativo Anual gue comprenda las actividades a desarralfar
en su ambito.

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

Cumplir con [a programacion de trabajo incluida en el Plan Anuat de Auditoria.
Revisar o modificar la planificacion especifica de las auditorias que se
practiquen.

Verificar que la ejecucién del frabajo de auditoria se realice adecuada y
profesionaimente, cuidando que se apliquen las normas relativas a la
ejecucién del trabajo.

m) Comunicar los resuitados de las auditorfas y discutir en forma oportuna con el

supervisor los posibles cambios de tipo técnico antes de trasladar los informes
a los responsables.

Velar porque se remita a la Contraloria General de Cuentas, copia de los
MiSMos.

Facilitar la informacion requerida por las autoridades superiores y por las
demas Unidades Administrativas de “La Confederacion”.

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

Reportar oportunamente, el avance del trabajo de auditoria de conformidad
con los cronogramas autorizados.

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

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

Oftras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe Inmediato.
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V. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Contador Publico y Auditor.
Colegiado Activo.

Tres afios de experiencia en Auditoria Gubernamental y en Auditoria Interna.

Haber aprobado los cursos de capacitacién que imparta la Contraloria
General de Cuentas

Otros: Poseer conocimientos sobre leyes generales y fiscales, del Sistema
de Administracidn Financiera -SIAF-, del Sistema de Contabilidad integrada-
SICOIN, del Sistema de Gestion -SIGES-, del Manual de Auditoria Intema
Gubernamenta! -MAIGUB-, de las Nommas de Auditoria Intema
Gubernamental -NAIGUB-, Ordenanza de Auditorfa 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 ! ambito de la Auditoria
Interna.

V. COMPETENCIAS

« Capacidad de planificacion y de organizacién
+ Direccion de equipos de trabajo

« Toma de decisiones

Pensamiento analitico

~

.

C
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION

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

. NATURALEZA DEL PUESTO

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

ll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Ejercer una supervisién continua y oportuna durante la planificacion, ejecucion
del trabajo y comunicacién de resultados de las auditorias asignadas.

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

c) Coordinar la visita preliminar.

d) Preparar planificacion especifica conjuntamente con el Profesional de
Auditoria.

e) Elaborar el programa de auditoria, en forma oportuna, de acuerdo al
memorando de planificacién, conforme el formato establecido, definiendo
claramente los objetivos, alcances y seleccioén de la muestra de auditoria.

f) Definir clara y téchicamente los procedimientos para ejecutar un trabajo de
auditoria, que permita alcanzar los objetivos definidos.
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g) Revisar con criterio profesional los ajustes que se le hagan al programa de
auditoria.

h) Revisary aprobar el programa de auditoria para garantizar que se incluyan los
procedimientos suficientes, que permitan alcanzar los objetivos planificados;
y, verificar que se cumpia.

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

i) Realizar revisién de los informes de auditoria.

k) 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 Intema Gubernamental -NAIGUB-, Ordenanza de
Auditoria Intema Gubernamental, emitidos por la Contraloria General de
Cuentas, Sistema Informatico de Auditorfa Gubernamental para las Unidades
de Auditoria Interna -SAG-UDAI-WEB- vy deméas normas y regulaciones
aplicables en el ambito de la Auditoria Interna.

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

m) Preparar los informes claros, compietos y oportunos

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

o) Ejecutar las funciones del Sub Auditor Intemo cuando este se encuentre
temporalmente ausente.

p) Reportar oportfunamente, el avance del trabajo de auditoria de conformidad
con los cronogramas autorizados.

q) Entregar informe oportunamente al Sub Auditor Interno y al Auditor interno de
las actividades que se ejecutan cuando sea requerido por estos.

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

s) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe Inmediato

V. REQUISITOS DEL PUESTO

» Titulo universitario de Contador Publico y Auditor.

e Colegiado Activo.
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+ Tres afios de experiencia en Auditoria Gubernamental y Auditoria Interna.

¢ Haber aprobado los cursos de capacitacién que imparta la Contraloria
(General de Cuentas.

s Otros: Poseer conocimientos sobre leyes generales y fiscales, del Sistema
de Administracién Financiera -SIAF-, del Sistema de Contabilidad integrada-
SICOIN, del Sistema de Gestidn -SIGES-, del Manual de Auditoria Interna
Gubemamental -MAIGUB-, de las Normmas de Auditoria Interna
Gubernamental -NAIGUB-, Ordenanza de Auditorfa Interna Gubernamental,
emitidos por la Contraloria General de Cuentas, Sistema Informatico de
Auditoria Gubemamental para las Unidades de Auditoria Interna -SAG-UDAI-
WEB- y demas normas y regulaciones aplicables en el ambito de la Auditoria
interna

VI. COMPETENCIAS

o Comunicacion

+ Resolucién de problemas
¢ Trabajo en equipo

e Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

i. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: PROFESIONAL DE AUDITORIA

JEFE INMEDIATO: AUDITOR INTERNO

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

li. 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
Gubernamenta! -MAIGUB-, de las Normas de Auditoria Interna Gubemamental -
NAIGUB-, Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental, emitidos por la
Contraloria General de Cuentas, Sistema Informético de Auditoria Gubernamental
para las Unidades de Auditoria Intema -SAG-UDAI-WEB- y deméas normas y
regulaciones aplicables en e! ambito de la Auditoria Interna.

lil. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Coordinar el trabajo de las auditorfas asignadas.

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

c) Participar en la elaboracién 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 y los
lineamientos que le indique el supervisor asignado.

e) Comunicar al supervisor, los cambios en el programa de auditoria.
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9)
h)

D
)

Preparar y rendir informes claros, compietos y oportunos y evidenciar el
contenido del informe, que estos se encuentren elaborados con técnica y
calidad 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 Informatico de Auditoria Gubernamental para
las Unidades de Auditoria Interna -SAG-UDAI-WEB- y demas normas vy
regulaciones aplicables en el &mbito de la Auditoria Interna.

Firmar los informes de auditoria.

Entregar informe oportunamente al Supervisor de Auditoria de las actividades
que se ejecutan cuando sean requeridas por este.

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 Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Poseer titulo de Contador Publico y Auditor.
Colegiado Activo.

Un afio de experiencia en Auditoria.

s Otros: Poseer conocimientos sobre leyes generales y fiscales, del Sistema

de Administraciéon Financiera SIAF, de las Manual de Auditoria Interna
Gubemamental -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 ambito de la Auditoria
Interna.
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. COMPETENCIAS

« Habilidad analitica
o Iniciativa-Autonomia

+ Desarrollo de relaciones
+ Flexibilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO

i. IDENTIFICACION

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

il. NATURALEZA DEL PUESTO

Auditoria Intema.

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 Gubermnamental -MAIGUB-, de las Normas de
Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-, Ordenanza de .Auditoria Interna
Gubernamental, emitidos por la Contraloria General de Cuentas, Sistena
informatico de Auditoria Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna -
SAG-UDAI-WEB- y demas normas y regulaciones aplicables en el ambito de la

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

programa de auditoria.

a) Realizar conjuntamente con el Profesional de Auditoria la
preliminar de contral interno con cada auditoria.
b) Ejecutar el trabajo que el Profesional de Auditoria le asigna conforme el

¢) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucién, en el gjercicio de sus funciones.
d) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe Inmediato.

evaluacion
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Tituio de nivel medio de Perito Contador, Bachiller o carrera afin.

Preferiblemente estudios universitarios en la carrera de Contador Pdblico
y Auditor.

Un afio de experiencia en Auditoria.

Otros: Conocimiento sobre leyes generales y fiscales, del Sistema de
Contabilidad integrada -SICOIN-, del Sistema de Gestién -SIGES- y
Sistema Informatico de Auditorfa Gubermnamental para las Unidades de
Auditoria Interna -SAG-UDAI-WEB-

V. COMPETENCIAS

Alta adaptabilidad-Flexibilidad
Productividad

Conciencia Organizacional
Compromiso
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6.2
GERENCIA
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MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

0

Del Proceso: Gestidn de la Competencia

Cédigo. APE-MAN-01 Version: 7

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

GERENTE

JEFE INMEDIATO:

PRESIDENTE DE COMITE EJECUTIVO

PERSONAL QUE SUPERVISA:

ASISTENTE EJECUTIVO DE GERENCIA
ASESOR JURIDICO ESPECIALIZADO DE
GERENCIA

SUBGERENTE GENERAL
ADMINISTRATIVO

SUBGERENTE GENERAL TECNICO
SUBGERENTE GENERAL DE
INFRAESTRUCTURA

DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS
DIRECTOR DE EVALUACION A
FEDERACIONES Y ASOCIACIONES
DEPORTIVAS NACIONALES
DIRECTOR DE ATENCION A
FEDERACIONES Y ASOCIACIONES
DEPORTIVAS NACIONALES
DIRECTOR DE GESTION DE LA
COOPERACION

DIRECTOR DE CULTURAY LEGADO
HISTORICO

ENCARGADO DE UNIDAD DE
INFORMACION PUBLICA
ADMINISTRADCR DEL REGIMEN DE
PRESTACIONES DE LOS
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TRABAJADORES DE LA
CONFEDERACION DEPORTIVA
AUTONOMA DE GUATEMALA
SECRETARIA

CONTADOR

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
PROFESIONAL DE AUDITORIA DE LA
COMISION DE FISCALIZACION
SECRETARIA COMISION DE
FISCALIZACION

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DEL
TEDEFE

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la maxima autoridad administrativa de ia Confederacion Deportiva Auténoma
de Guatemala

Il ATRIBUCIONES

a) Ejercer conjuntamente con el presidente de la Confederacién, la

representacion legal de dicha dependencia por delegacidon 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 Desarrolioc de la Cultura
Fisica y del Deporte.

Elaborar la memoria anual de [abares y someteria a conocimiento y aprobacion
o improbacian del Comité Ejecutivo de la Confederacion, la cual a su vez la
elevara a la Asamblea General para su conocimiento, discusidn y aprobacion
o improbacion.
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d)

e)

f)

g)

h)

)

Autorizar el boletaje para todos los eventos deportivos federados que se
celebren en el pals, organizados por la Confederacién o sus entidades
afiliadas.

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

Elevar a consideracién del Comité Ejecutivo de la Confederacién, para su
autorizacion, todos los gastos que realice la Confederacién, siendo el
cuentadante de la institucién, juntamente con el Presidente de la misma.
Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en ia
institucion, en el gjercicio de sus funciones

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 suscripcion
del contrato respectivo.

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 Inmediato.

V. REQUISITOS DEL PUESTO

s Titulo universitario de Licenciado en Administracion de Empresas, Ciencias
Juridicas o Carrera afin.

« Colegiado Activo.

s Cinco afios de experiencia profesional en puesto similar.

+« Conocimiento de la administracién pablica.

V. COMPETENCIAS

« Liderazgo

+ Pensamiento Estratégico

« Qrientacion a los resultados
« Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE EJECUTIVO DE GERENCIA

JEFE INMEDIATO: GERENTE

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE
GERENCIA

ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
SECRETARIA DE GERENCIA
RECEPCIONISTA

AUXILIAR

PILOTO

CONSERJE

MENSAJERO EXTERNO
ASISTENTE DE SERVICIOS PARA
GERENCIA

PERSONAL QUE SUPERVISA:

. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar apoyo directo al Gerente de la Confederacion, debiendo planificar,
organizar, coordinar, gestionar y controlar todas las actividades inherentes a la
Gerencia, ofreciendo orientacién asertiva y adecuada a los clientes internos y
externos.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)
b)

c)
d)

e)
f

g)
h)
i)
D

k)

)

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

Brindar apoyo en la Planificacidon y organizacién de las actividades
inherentes a la Gerencia.

Coordinar actividades de la Gerencia a lo interno y externo de la CDAG.
Gestionar v 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 supervisién y control de las actividades inherentes a la
Gerencia.

Atender reuniones en representacion del Gerente, cuando sea necesario.
Administrar el flujo de informacion 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 preparacién de informacién para

la comunicacién interna y externa, asi como a enlaces en los temas

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

m) Ofras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe

Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de nivel medio de Bachiller, Perito, Secretaria o carrera afin.

Preferiblemente estudios universitarios en administracién de empresas,
Ciencias Juridicas o Sociales o carrera afin.

Cinco afos de experiencia en tareas de asistencia de puestos de direccion.
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« Capacidad para analizar, gestionar y tomar decisiones.

V. COMPETENCIAS

e Apoyo a los compaferos

o Responsabilidad personal

e Innovacién del conocimiento
« Tolerancia a la presidn
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE
GERENCIA
JEFE INMEDIATO: ASISTENTE EJECUTIVO DE GERENCIA

PERSONAL QUE SUPERVISA:

NINGUNO

IIl. NATURALEZA DEL PUESTO

(Serencia.

Brindar apoyo administrativo, para llevar a cabo las actividades y tareas de la

ii. ATRIBUCIONES DEL PUESTOC

Inmediato.

a) Apovar en la elaboracidén de documentacion oficial de Gerencia.
b} Elaborar los documentos que corresponden a la Gerencia para dar
atencidn a las resoluciones emitidas por el Comité Ejecutivo de CDAG.
¢) Brindar apoyo administrativo para la presentacién de los avances del Plan

Operativo Anual y Memoria de labores de la CDAG.
d) Apovyar en la elaboracidén de acuerdos de Gerencia.
e) Dar atencién a los avances de las actividades o requerimientos de la
Gerencia a las diferentes Unidades Administrativas de CDAG.
) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicabies en la
institucién, en el ejercicio de sus funciones.
g) Ofras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

« Cinco afios de experiencia en tareas de asistencia en puestos de direccion.

Titulo de Secretaria o carrera afin.

Capacidad para analizar, gestionar y toma de decision.

V. COMPETENCIAS

Conocimientos y experiencia en gestion administrativa

Buenas relaciones Interpersonales

Responsable

Colaborador

e
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DESCRIPCION DEL PUESTO

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

il. NATURALEZA DEL PUESTO

Asistir, coordinar y ejecutar tareas gerenciales.

. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

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

b) Elaborar el Plan Anual de Compras de la Direccidn Superior, su seguimiento
y monitoreo.

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

d) Apoyar en la elaboracién y presentacién del Anteproyecto de Presupuesto de
la Direccién Superior.

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

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

g) Elaborar toda clase de documentos que se requieran en la Gerencia.
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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 Jefe iInmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

s Titulo de nivel medio en Bachiller, Perito, Secretaria o carrera afin.

» Preferiblemente estudios universitarios en Administracién, Humanidades o
carera afin.

s Dos afios de experiencia en tareas de asistente administrativo.

V. COMPETENCIAS

« Habilidad analitica
s Iniciativa-Autonomia

+ Desarrollo de relaciones
+ Flexibilidad

o
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

AUXILIAR

JEFE INMEDIATO:

ASISTENTE EJECUTIVO DE GERENCIA

PERSONAL. QUE SUPERVISA.

NINGUNO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Atencién al Gerente y personal en general que asiste a reuniones en Gerencia.

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Inmediato.

a) Atencidn de servicios en las reuniones de trabajo.
b} Hacer limpieza en las oficinas que ocupa la Gerencia.
¢) Atender a las personas que visitan la Gerencia.
d) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicabies en ia

institucion, en el ejercicio de sus funciones.
e) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe

V. REQUISITOS DEL PUESTO

+ Diploma de Tercero Basico.
« Experiencia en atencidn a persanal en reuniones.

« Dos anos de experiencia en puesto similar.
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V. COMPETENCIAS

s Apoyo a los compafieros
» Responsabilidad personal
o Pertenencia

« \alores
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA DE GERENCIA

JEFE INMEDIATO: ASISTENTE EJECUTIVO DE GERENCIA
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

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

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

c)

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.

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.

Dar seguimiento al proceso de Formacién y Desarrolle del Personal de la
unidad de Gerencia, de acuerdo a las necesidades de capacitacion
establecidas por el jefe inmediato, en coordinaciéon con la Subgerencia de
Desarrollo Humano.,
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g) Coordinar y 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.

h) Clasificacién y tramite a los requerimientos solicitados a traves de la
correspondencia que ingresa a Gerencia, previa autorizaciéon del jefe
inmediato.

i) Redaccién de documentos.

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

k) Archivo y control de correspondencia

) Brindar atencién e informacién a las Federaciones y Asociaciones Deportivas
Nacionales, sobre el seguimiento de las solicitudes presentadas a Gerencia.

| m) Brindar atencién e informacién a las Subgerencias y Direcciones de la
institucién.

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

o} Ofras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe Inmediato.

IV REQUISITOS DEL PUESTO

s+ Tiulo de Secretaria o carrera afin.
¢ Dos arfios de carrera universitaria de licenciatura en el area administrativa

o Dos anos de experiencia en labores secretariales.

V. COMPETENCIAS

o Desarrollar la relacién con el cliente
o Compromiso

» Responsabilidad en el frabajo

= [niciativa-Autonomia
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. IBENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: RECEPCIONISTA

JEFE INMEDIATO: ASISTENTE EJECUTIVO DE GERENCIA

PERSONAL QUE SUPERVISA: |NINGUNO

il. NATURALEZA DEL PUESTO

Recepcion de correspondencia y atencién personal y telefonica al pablico.

ll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Proporcionar informacién al pdblico acerca de los procesos y tramites de
la unidad administrativa;

b) Archivo y control de correspondencia.

¢) Atender llamadas telefonicas.

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

e) Elaboracién de informes semanales.

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

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

h) Otras afribuciones inherentes al puesto y las gue le asigne el Jefe
Inmediato.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

» Titulo de Secretaria oficinista o carrera afin.

s Un afio de experiencia en gestion administrativa.

V. COMPETENCIAS

s Capacidad de trabajar en equipo
¢ Cooperacidn

+« Compromiso

« Sensibilidad Interpersonal

o
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: CONSERJE

JEFE INMEDIATO: ASISTENTE EJECUTIVO DE GERENCIA

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

ll. NATURALEZA DEL PUESTO

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

l. 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.

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

d) Limpiar vidrios y bafios.

&) Mantener limpias las éreas alrededor del Palacio de los Deportes.

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

g} Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en ia
institucion, en el gjercicio de sus funciones

h) Oftras funciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe inmediato.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

¢ Estudios a nivel primario o basicos

+ Un afio de experiencia puestos similares.

V. COMPETENCIAS

¢ Apoyo a ios compafieros
+ Responsabilidad personal
+ Pertenencia

+ Valores
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

MENSAJERO EXTERNO

JEFE INMEDIATO:

ASISTENTE EJECUTIVO DE GERENCIA

PERSONAL QUE SUPERVISA:

NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

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

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

su ruta a recarrer.

Inmediato.

a) Planificar y organizar la entrega de la documentacion para fijar el inicio de

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, paliticas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones

d) Ofras atribuciones inherentes al puestoc y las que le asigne el Jefe

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

s Estudios a nivel primario o basicos.

« Tres afios de experiencia en puestos afines
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V. COMPETENCIAS

Compromiso
Orientacion a resultado
Comunicacion asertiva

Crientacion de Servicio al cliente
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: PILOTO
JEFE INMEDIATO: ASISTENTE EJECUTIVO DE GERENCIA
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Apoyar con el traslado del Gerente y personal de la Gerencia hacia las diferentes
actividades programadas.

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)

b)
¢)

d)

g)

Conducir el vehiculo que le sea asignado para cubrir las diferentes
comisiones de trabajo a nivel local o departamental para dar cumplimiento
a las actividades programadas por la Gerencia.

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

Notificar sobre necesidades de reparacién o mantenimiento preventivo del
vehiculo asignado.

Lievar el control de kilometraje y combustible requerido para realizar las
tareas asignadas de transporte.

Cumplir con las regulaciones de transito y manejo preventivo.

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

Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucién, en el gjercicio de sus funciones.
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h) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe

Inmed_iato.

IV. REQUISITOS DEL. PUESTO

Licencia de conducir vigente.

Preferentemente con conocimientos de las diferentes rutas de la ciudad

de Guatemala.

2 ahos de experiencia en puesto similar en manejo de vehiculos.

V. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo
Responsabilidad personal
Comunicacion
Adaptabilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE DE SERVICIOS PARA
GERENCIA
JEFE INMEDIATO: ASISTENTE EJECUTIVO DE GERENCIA
PERSONAL QUE SUPERVISA: |, .\~ iNO
Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Atender y asistir a la Gerencia y personal en general que asiste a reuniones en
Gerencia.

lii. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Atencién de servicios en las reuniones de trabajo

b} Hacer limpieza en las oficinas gque ocupan la Gerencia.

c) Atender a jas personas que visitan Gerencia.

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

e) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne e! Jefe
Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

» Estudios a nivel primario

s Experiencia en servicios y atencion de personas en reuniones.
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V. COMPETENCIAS

e Apoyo a los compafieros

« Responsabilidad personal

« Innovacion del conocimiento
» Tolerancia a la presién
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ASESOR JURIDICO ESPECIALIZADO DE
GERENCIA

JEFE INMEDIATO: GERENTE

PERSONAL QUE .SUPERVISA: NINGUNO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Fortalecimiento de la Alta Direccion en las gestiones y asuntos estratégicos,
juridicos y administrativos.

Ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

)
P

Apoyar a la Gerencia en las gestiones y asuntos estratégicos
institucionales.

Apovar a la Gerencia en la gestion de asuntos juridicos y administrativos.
Participar en reuniones a requerimiento del Gerente.

Revisién de documentos en general que le sean asignados por Gerancia.
Revision de informacion que se remita a entidades publicas.

Revision de procesos de control interno asignados por Gerencia.
Elaboracion de proyectos de respuestas en materia juridica, requeridos por
Gerencia.

Brindar auxilio, Direccién, procuracion en denuncias y procesos judiciales
que requiera.

Atender cualquier otra asignacion que realice el Gerente.

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

k) Ofras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

» Colegiado Activo.

» Conocimiento y experiencia en Ciencias Juridicas.

« Titulo de Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario.

V. COMPETENCIAS

» Conocimientos y experiencia en gestion administrativa.
« Buenas relaciones Interpersonales.

e Responsable.

+ Colaborador.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION

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

JEFE INMEDIATO: GERENTE

PERSONAL QUE SUPERVISA: |\~ o

. NATURALEZA DEL PUESTO

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

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Evaluaciones sobre control interno.

b) Ejecucion de programas de Auditoria conforme Normas de Auditoria
Gubernamentales.

¢) Preparar y rendir informes con técnica y calidad profesional, conforme a
normas de auditoria.

d) Participar en reuniones a peticion de la Comisién de Fiscalizacion.

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
Inmediato.

-
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

o Colegiado Activo.

en instituciones del sector publico.

General de Cuentas.

s Llicenciado en la carrera de Contador Publico y Auditor.

o Tres afnos de experiencia en Auditoria Gubernamental, Auditoria Interna

« Haber aprobado los cursos de capacitacidon que imparta la Contraloria

V. COMPETENCIAS

s Pensamiento analitico
» Habilidades de comunicacion
s Integridad

« Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA COMISION DE
FISCALIZACION
JEFE INMEDIATO: GERENTE

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

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

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)
b)
c)

d)
e)

f

g)
h)

)
)

Control y archivo de documentos (Recibir y Entregar).

Recepcion y entrega de documentos.

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

Asistir a reuniones y coordinar la agenda de la Comisién de Fiscalizacidon
Control y seguimiento diario de agenda la Comisién de Fiscalizacién.
Gestidn 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.

Realizar acciones administrativas propias de la Comision de Fiscalizacién,
POA Capacitaciones y otras.

Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucidn, en el ejercicio de sus funciones
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k) Ofras atribuciones inherentes al puesto y las que le asignen el Jefe
Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO
+ Titulo de Secretaria o Perito Contador o camrera a fin

¢ 3 anos de experiencia en resguardo de documentos.

V. COMPETENCIAS

e Desarrollar Ia relacidn con el cliente
o Compromiso
e Desarroilo de relaciones.

¢ Iniciativa-Autonomia
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: GERENTE

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

il. NATURALEZA DEL. PUESTO

Asistir, coordinar y ejecutar tareas asignadas por el Tribunal de Honor.

Ii. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Tribunal.

Tribunal de Honor.

resuelto u ordenado.

a) Dirigir y coordinar actividades administrativas propias del Tribunal de
Honor, asi como actividades financieras en apoyo a ios miembros del

b) Apoyar en la planificacién y organizacidn de actividades inherentes al

¢) Coordinar actividades del Tribunal de Honor a lo interno de la
Confederacion Deportiva Autdnoma de Guatemala.
d) Gestién de la agenda de los miembros dei Tribunal de Honor, para
reuniones ordinarias y extraordinarias.
e) Dar seguimiento al contenido de las resoluciones, dentro del ambito de su
competencia, a fin de que se cumpla con lo que en las mismas se ha

f) Participar en reuniones de trabajo, cuando es procedente, con los
miembros del Tribunal de Honor.
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g) Organizar todo lo relativo a la logistica para la celebracién de las
audiencias dentro de los procedimientos deportivos que conoce este
Tribunal.

h} Administrar el flujo de informacion del Tribunal de Honor.

i) Asistirala Presidenta del Tribunail de Honor y/o a los miembros del Tribunal
de Honor, en actividades relacionadas con el que hacer propio del Tribunal
de Honor y dar seguimiento a los temas y resoluciones que le son
asignados.

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

k) Ofras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
Inmediato.

V. REQUISITOS DEL PUESTO

¢ Titulo de nivel medio en Bachiller, Perito, Secretaria o carrera afin.

» Preferiblemente estudios universitarios en Administracion, Humanidades o
carrera &fin.

o Dos anos de experiencia en puestos similares.

V. COMPETENCIAS

e Responsabilidad personal.
» |nnovacion del conocimiento.
» Tolerancia a la presion.




i’“‘m’i MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

Del Proceso: Gestion de la Competencia Codigo: APE-MAN-01 Version: 7 Pégina 91 de 1330

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO DEL
TEDEFE

JEFE INMEDIATO: GERENTE

PERSONAL QUE SUPERVISA: |ASESOR JURIDICO DEL TEDEFE
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ASISTENTE JURIDICO

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO ELECTORAL
NOTIFICADOR

. NATURALEZA DEL PUESTO

Asegurar la gestion administrativa para el buen funcionamiento del Tribunal
Electoral del Deporte Federado; asi como coadyuvar al correcto desarrollo y
ejecucion de los eventos eleccionarios.

. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Ejecutar las acciones administrativas necesarias para el funcionamiento
del Tribunal Electoral del Deporte Federado, bajo la supervision de los
miembros del Tribunal Electoral del Deporte Federado.

b) Realizar las gestiones para contar con los servicios administrativos,
técnicos o profesionales que sean indispensables para el desarrollo del
trabajo del Tribunal Electoral del Deporte Federado.

c)} Elaborar y aplicar la normativa que regule lo referente a los aspectos
administrativos Tribunal Electoral del Deporte Federado.
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Coordinar el trabajo del personal administrativo a su cargo.

Velar por la custodia de los activos a cargo del Tribunal Electoral del
Deporte Federado.

Mantener el archivo acfualizado y debidamente resguardado;

Coordinar actividades con los miembros del Tribunal Electoral def Deporte
Federado.

Participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias de! Tribunal Electoral
del Deporte Federado, con voz pero sin voto.

Velar por el correcto desarrollo y ejecucion de los procesos eleccionarios
celebrados por el Tribunal Electoral del Deporte Federado.

Verificar la correcta redaccién de documentos y conformacion de
expedientes de eventos eleccionarios celebrados por el Tribunal Electoral
del Deporte Federado.

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

Oftras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
inmediato

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de nivel medio en Bachiller, Perito o carrera a fin.

Preferiblemente estudios universitarios en la Carrera de Administracion de
Empresas, Ciencias Juridicas y Sociales o carrera afin.

Un afio de experiencia en gestion administrativa.
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V. COMPETENCIAS

Pensamiento analitico
integridad

Toma de decisiones
Habilidades de comunicacién

T
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

ASESOR JURIDICO DEL TEDEFE

JEFE INMEDIATO:

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DEL
TEDEFE

PERSONAL QUE SUPERVISA:

NINGUNO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Asesorar y apoyar con criterios y dictamenes juridicos al TEDEFE.

lil. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Brindar asesoria juridica que le sea requerida por €l TEDEFE, a fravés del
Coordinador Administrativo.

b) Evacuar consultas sobre aspectes juridicos y emitir dictAmenes que le
sean encomendados, a través del Coordinador Administrativo.

¢) Pardicipar en las sesiones de los miembros del TEDEFE, Gnicamente
cuando sea requerido por los miembros del Tribunal, a través del
Coordinador Administrativo del TEDEFE.

d) Revision de actas de reuniones de los miembros del TEDEFE, cuando sea
requerido por los miembros del tribunal, a través del Coordinador
administrativo del TEDEFE.

e} Ejercer la direccion, procuracion y auxilio de los procesos judiciales de los
cuales sea parte el TEDEFE.
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Inmediato.

f) Analizar, recomendar y formular la estrategia legal para la resolucion de
los conflictos que se sometan a su consideracion por los miembros del
Tribunal a través del Coordinador Administrativo def TEDEFE.

g) Realizar las acciones legales que le sean asignadas por cualquier miembro
del TEDEFE, a través del Coordinador Administrative del TEDEFE.

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

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

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

s Conocimiento y experiencia en Ciencias Juridicas.

s Profesional Colegiado Activo, graduado como Licenciado en Ciencias
Juridicas y Sociales, Abogado y Notario.

V. COMPETENCIAS

» Capacidad de comunicar.
» Trabajo en Equipo.
¢ Capacidad analitica.

+« Resolucién de conflictos.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO DEL

TEDEFE

PERSONAL QUE SUPERVISA: [NINGUNO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Apoyar las funciones administrativas y gestiones requeridas por el Coordinador
Administrativo del TEDEFE.

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)
h)

Elaborar requisiciones y dar seguimiento al framite de las mismas hasta
recibir el producto o servicio.

Elaborar documentos que le sean requeridos por el Coordinador
Administrativo del TEDEFE.

Llevar el archivo general de la documentacion del TEDEFE.

Encargada de administrar y custodiar la Caja Chica del Tribunal Electoral
del Deporte Federado -TEDEFE-

Actualizacion de los libros de Banco, Almacén y Caja Chica del Tribunal
Electoral del Deporte Federado -TEDEFE-

Elaboracidon de Conciliaciones bancarias

Argueos de Caja Chica

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

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

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

» Conocimiento y experiencia en gestién administrativa.

s Estudios universitarios en administracion o carrera a fin.

V. COMPETENCIAS

¢ Trabajo en equipo.

e Atfencitn al cliente.

* Manejo de equipo informatico.

+ Redaccion y correspondencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE JURIDICO
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO DEL

TEDEFE

PERSONAL QUE SUPERVISA: |NINGUNO

ifl. NATURALEZA DEL PUESTO

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

inmediato.
ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Brindar asesorfa juridica que le sean requeridos por el Jefe inmediato

b} Llevar el registro y control de los asuntos legales del Tribunal Electoral del
Deporte Federado.

¢) Apoyar en la elaboracién de proyectos de actas de las sesiones, para
revision de las mismas por el Coordinador Administrativo.

d) Pasar las actas al libro autorizado, una vez aprobadas por los miembros
del Tribunal Electoral de! Deporte Federado y recabar las firmas de los
mismos.

e) Conservar en depdsito y guarda, el libro de actas autorizado perteneciente
al Tribunal Electoral del Deporte Federado.

fy 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 Jefe
inmediato.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

¢ Pensum cerrado en la carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado
y Notario o carrera a fin.

o Conocimiento y experiencia en Ciencias Juridicas.

V. COMPETENCIAS

¢ Capacidad de planificacién y de organizacion
+ Direccion de equipos de trabajo
o Toma de decisiones

» Pensamiento analitico
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE TECNICO
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO DEL

TEDEFE

PERSONAL QUE SUPERVISA: |NINGUNO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Manejo de pagina web y redes sociales del tribunal Electoral del Deporte
Federado —TEDEFE-

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Encargado de la pagina Web y redes sociales del Tribunal Electoral del
Deporte Federado —TEDEFE-

b) Mantener actualizada la informacion de la pagina web y redes sociales del
Tribunal Electoral del Deporte Federado —TEDEFE-

c) Elaboracion y publicacién de convocatorias de elecciones a ser realizadas
por el Tribunal Electoral del Deporte Federado —TEDEFE-

d) Socializacién fisica y digital de las convocatorias a elecciones a las
Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales y publico en general.

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

fi Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asighe el Jefe
Inmediato.




CoAG
. MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS
‘j Del Proceso: Gestion de la Competencia Cédigo: APE-MAN-01 Versién: 7 Pagine a1 de

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

+ Dos afios de experiencia en puestos similares

s Excelente redaccion y ortografia

s Conocimiento en tendencias tecnoldgicas

¢ Dominio de redes sociales

Titulo a nivel medio de Bachiller de preferencia con estudios universitarios.

V. COMPETENCIAS

s Capacidad de planificacién y de organizacion
¢ |niciativa — autonomia
¢ Toma de decisiones

+ Pensamiento analitico y Desarrollo de Relaciones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE TECNICO ELECTORAL
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO DEL

TEDEFE

PERSONAL QUE SUPERVISA: |NINGUNO

NATURALEZA DEL PUESTO

Apovyar durante la preparacién de procesos electorales a ser ejecutadas por el
Tribunal Electoral del Deporte Federado, asistir en la recepcion de expedientes

y archivo de dichos procesos electorales, crear y mantener actualizada la base
de datos de los mismos.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Encargado de recepcionar expedientes referentes a evenios a
eleccionarios.

b) Tener el control y archivo fisico y digital de los expedientes referentes a
eventos eleccionarios.

c) Elaboracion y actualizacion de bases de datos correspondientes a Ios
expedientes referentes a eventos eleccionarios.

d) Apoyo en actividades de eventos eleccionarios

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

f) Oftras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
Inmediato.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo a nivel medio de preferencia con estudios universitarios.
Manejo de programas de Office

Conocimientos deseables en creacién de bases de datos
Experiencia en atencidn y servicio al cliente

Excelente redaccian y ortografia

V. COMPETENCIAS

Capacidad de planificacion y de organizacion
Iniciativa — autonomia

Pensamiento analitico y Desarrollo de Relaciones
Responsabilidad en el frabajo

Capacidad de laborar en equipo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: NOTIFICADOR
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO DEL
TEDEFE

PERSONAL QUE SUPERVISA: |NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinar y supervisar el proceso de entrega de correspondencia y archivo de
documentacion del TEDEFE.

Ill. ATRIBUCIONES DEL. PUESTO

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

b) Entregar la correspondencia interna y externa que le sea requerida por el
TEDEFE.

¢) Realizar depdsitos bancarios.

d) Notificar toda instruccion interna que deba tener efectos legales.

e) Notificar Acuerdos, Oficios, Resoluciones y otras disposiciones que sean
emitidas por el TEDEFE.

f) Atender todos aquellos asuntos que le sean asignados por el TEDEFE.

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

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

iy Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de Nivel Medio.

» Conocimiento y experiencia en gestion administrativa.

V. COMPETENCIAS

s Compromiso
s Orientacion a resuitado

» Comunicacién asertiva

« Orientaciéon de Servicio al cliente
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6.2.1
DIRECCION DE
CULTURA Y LEGADO
HISTORICO

O
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TITULO DEL PUESTO: DIRECTOR DE CULTURA Y LEGADO
HISTORICO

JEFE INMEDIATO: GERENTE

PERSONAL QUE SUPERVISA:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
SECRETARIA

ENCARGADO DE EXHIBICION MUSEOQ
DEL DEPORTE

ENCARGADO DE GIRAS DEPORTIVAS

ENCARGADO DE GALERIA DE LOS
NOTABLES

ll. NATURALEZA DEL PUESTO

Es el encargado de dirigir, coordinar, supervisar y dar seguimiento a los museos,
exhibiciones museoldgicas, galerias de notables, giras deportivas y todo lo
referente para destacar la historia, esfuerzos, valores y logros deportivos que
generaron los atletas, entrenadores y directivos, pertenecientes al Deporte
Federado de Guatemala.

li. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Dirigir y supervisar el funcionamienio y mantenimiento del Musec del
Deporte ubicado en 4 grados norte y otros proyectos que se incorporen a
la Direccidn.

b) Dirigir la planificacién de nuevos museos y exhibiciones museolégicas.
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i)

k)

Desarrollar estrategias que promuevan y acerquen la cultura e historia del
deporte federado a los diferentes publicos objetivos.

Coordinar el trabajo del personal a cargo de la Direccién de Cultura y
Legado Histdrico.

Coordinar y gestionar el apoyo de las distintas unidades administrativas o
entidades afines al deporte federado, en las areas que se demande, para
la debida ejecuccion de los proyectos.

Coordinar con los responsables el funcionamiento de la Galeria de
Notables, Giras Deportivas y Exhibiciones Museolégicos.

Gestionar la adquisicion de bienes y servicios que demande la Direccidn.
Coordinar actividades sociales, culturales y artisticas para dar a conocer
el legado histérico del deporte.

Coordinar la planificacién de las distintas actividades anuales de trabajo
que se realizardn en la Direccién, asi como la supervisién de la ejecucién
de las mismas.

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

Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Licenciatura en el area de ciencias econémicas, comunicacion o carrera a
fin.

Preferiblemente estudios especializados en comunicacion, ciencias
econdémicas o relaciones publicas.

Experiencia minima de 5 afios en gestion administrativa o funciones
similares.
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V. COMPETENCIAS

+« Liderazgo
« Capacidad de planificacidén y de organizacion
« Toma de decisiones

+« Pensamiento analitico

-

-
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVC
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE CULTURA Y LEGADO
HISTORICO
PERSONAL QUE SUPERVISA:
NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Asistir al Director de Cultura y Legado Histérico en las actividades administrativas
de [a Direccién de Cultura y Legado Histérico.

lil. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Asistir y apoyar las actividades de la Direccién de Cultura y 1 egado
Historico para el cumplimiento de los objetivos de la Institucién, asi
como para la toma de decisiones.

b) Proporcionar informacién acerca de los procesos, documenfos
relacionados y solicitudes de las unidades administrativas.

¢) Elaboracion de todo el frabajo asistencial que se maneja en la
Direccion.

d) Elaboracion de hojas de tramite, memorandum, oficios circulares,
actas, informes, etc.

e) Mantener actualizado el archivo y control de correspondencia y
procedimientos.

f) Atender llamadas telefdnicas y/o comunicacion electronica.

g) Realizar gestiones de logistica para reuniones, actividades de la
Direccidn y ofros.

h) Elaborar informes y apoyar en su integracién cuando le sea requerido.




MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

Pégina 111 de

Del Procaso: Gestién de Ya Competencia Cadigo: APE-MAN-01 Versidn: 7 1330

i) Elaborar solicitudes de adquisicion de bienes y/o servicios, segin la
modalidad de compra que aplique y darle seguimiento al tramite de las
mismas hasta recibir el producto o servicio.

{) Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual de Compras de la Direccion.

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

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

m) Ofras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne su jefe
Inmediato.

V. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Secretaria, Perito contador o carrera afin.

Con estudios universitarios

Experiencia laboral comprebable desempefiandose en érea afin al
puesto.

COMPETENCIAS

Pensamiento analitico.
Trabajo en equipo

Alta adaptabilidad - Flexibilidad
Compromiso

=



iﬁ—" i MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

Del Procaso: Gestidn de la Competencia Codigo: APE-MAN-01 Version: 7 pég"g;; 2de

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE CULTURA Y LEGADO
HISTORICO

PERSONAL QUE SUPERVISA:
NINGUNO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Recepcién de la correspondencia, atencion personal y telefénica a los clientes
internos y externos de la Direccion de Cultura y Legado Historico.

Hl. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Brindar atencion y proporcionar informacion al pablico acerca de la
Direccién de Cultura y L.egado Histérico.

b) Registrar y mantener actualizado el archivo y control de
correspondencia.

c) Elaboracion de hojas de tramite, memorandum, oficios circulares,
actas, informes, etc.

d) Atender llamadas telefonicas y/o comunicacion electrénica.

g) Convocar a reuniones al personal cuando le sea requerido.

f) Elaboracion de informes semanales o los que requiera en el jefe
inmediato.

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

h) Cumplir con fas leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en
la institucion, en el ejercicio de sus funciones
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i) Oftras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne su Jefe

Inmediato.

IV.

REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de nivel medio bachiller, perito, secretaria o carrera afin.

« Un afio de experiencia en puestos afines.

V. COMPETENCIAS

» Servicio al cliente

« Comunicacion y relaciones interpersonales

s Trabajo en equipo

¢ Compromiso
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:
ENCARGADO DE EXHIBICION DEL
MUSEO DEL DEPORTE

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE CULTURAY LEGADO

HISTORICO

PERSONAL QUE SUPERVISA: |ANALISTA DEL MUSEO DEL DEPORTE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
RECEPCIONISTA

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

permitan el funcionamiento 6ptimo del mismo.

Encargado de administrar el Museo del Deporte, asi como el personal a su cargo
para la correcta gestién, con el fin de facilitar las acciones administrativas que

. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

el funcionamiento y mantenimiento general def Museo de! Deporte.
de atencién del Museo del Deporte.

horario de atencion.

Consejo Editorial del Museo del Deporte.

a) Planificar, coordinar, dirigir y ejecutar las acciones administrativas para
b} Coordinar al personal a su cargo y actualizar cronograma de horarios
¢) Velar por el cumplimiento de las normas internas y el cumplimiento del

d) Dar seguimiento, coordinacién y participacion en las reuniones
administrativas de la Direccién de Cultura y Legado Histérico y de
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e) Coordinar, supervisar y asistir a todas las actividades programadas
segln cronograma anual, incluyendo actividades de fines de semana,
dias festivos y fuera del horario regular. '

f) Coordinar y gestionar los trdmites administratives y/o apoyos de las
distintas unidades administrativas, asi como la adquisicion de bienes y
servicios que demande el Museo del Deporte y sus actividades.

g) Elaborary presentar informes mensuales o cuando sean requeridos por
el jefe inmediato.

h) Recibir, registrar, manejar y resguardar la coleccion de las piezas
histéricas, asi como el mobiliario y equipo asignado al Museo del
Deporte.

i) Participacién y seguimiento de actividades con las asociaciones y
consejos de museos a nivel nacional e internacional.

)} Dar seguimiento y apoyo a las actividades planificadas con las
Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales con el Museo del
Deporte.

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

)y Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne su Jefe
Inmediato.

. REQUISITOS DEL PUESTO

+ Preferiblemente maestria con especialidad en museos.

Titulo universitario en campo de Administracién de Empresas,
Arqueologia, Ciencias Sociales o carrera afin.

Tres afios de experiencia en puestos afines.
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V. COMPETENCIAS

s Liderazgo
« {Comunicacion

e Trabajo en equipo

¢ Habilidad analitica- Flexibilidad.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

ANALISTA DEL MUSEO DEL DEPORTE

JEFE INMEDIATO:

ENCARGADO DE EXHIBICION DEL
MUSEO DEL DEPORTE

PERSONAL QUE SUPERVISA:

NINGUNO

il. NATURALEZA DEL PUESTO

Museo del Deporte.

Apoyo en analisis técnico y administrativo para el desarrollo de actividades del

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

al Museo del Deporte.

del Deporte.

informes, etc.

el jefe inmediato.

a) Responder y darles seguimiento a las solicitudes de reservacion en los
medios establecidos o por establecer, conforme disponibiiidad para visitas

b) Dar atencion a los visitantes y apoyar en los recorridos guiados del Museo

c) Asistir y dar apoyo a las actividades del Museo del Deporte incluyendo
actividades de dias festivos y fuera del horario.

d) Elaborar y dar seguimiento a documentacién administrativa y financiera,
segun sea solicitado por el jefe inmediato.

e) Programar los recorridos de los auxiliares administrativos.

f)y Elaborar hojas de tramite, memorandum, oficios circulares, actas,

g) Realizary tabular el registro de las visitas del Museo del Deporte, asi como
elaborar y presentar informes mensuales o los que le sean solicitados por
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h)

)
)

k)

Dar seguimiento a las acciones administrativas, asi como informar sobre
las actividades reslizadas yfo cualquier irregularidad presentada en el
desarrolio de labores.

Archivo y control de expedientes del Museo del Deporte.

Coordinar e informar para que todo el equipo utilizado en el Museo del
Deporte se encuentre limpio y reciba mantenimiento respectivo.

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

Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne su Jefe
Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de nivel medio, bachiller, perito, secretaria o carrera afin.
Preferiblemente con estudios universitarios en administracién de
empresas, o carrera afin.

Dos afios de experiencia en puesto afin.

COMPETENCIAS

Servicio al cliente
Trabajo en equipo
Alta adaptabiiidad - Fiexibilidad

Compromiso
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO: ENCARGADO DE EXHIBICION DEL
MUSEO DEL DEPORTE

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Atencién al publico y apoyo técnico y administrative en las actividades realizadas
en el Museo del Deporte,

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Realizar programacion semanal de recotridos guiados.

b) Realizar recorridos guiados del Museo del Deporte y dar atencion a los
visitantes.

c) Apoyar en las diferentes actividades administrativas.

d) Agendar las visitas conforme la disponibilidad en el Museo del Deporte.

e) Realizar y tabular el registro de las visitas en el Museo del Deporte.

f) Elaborar y presentar informes estadisticos quincenales y mensuales del
Museo del Deporte.

g) Realizar periédicamente limpieza y mantenimiento de todo el equipo
utilizado en el Museo del Deporte.

h) Velar por el cuidado y uso adecuado del equipo tecnoldgico y material
asignado, asi como, el que se ufilice en el Museo del Deporte.

C
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festivos y fuera del horario.

Inmediato.

) Apoyar en la planificacion, participacidn y ejecucién de las actividades de
la Direccién de Cultura y Legado Histérico incluyendo actividades de dias

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

k) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne su Jefe

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

o Titulo de nivel medio en bachiller, perito y secretaria o carrera a fin.

» Preferiblemente con estudios universitarios en administracion de
empresas, comunicacién o carrera a fin.

o Dos afios de experiencia en gestion administrativa.

V. COMPETENCIAS

¢ Servicio al cliente

« Trabajo en equipo
e Compromiso

o Desarrollo de relaciones interpersonales
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: RECEPCIONISTA

JEFE INMEDIATO: ENCARGADO DE EXHIBICION DEL
MUSEO DEL DEPORTE

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Recepcién de la correspondencia, atencién personal y telefonica a los clientes
internos y externos del Museo del Deporte.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Brindar atencién y proporcionar informacién al publico acerca del Museo
del Deporte.

b) Registrar y mantener actualizado el archivo y control de correspondencia.

c) Apoyo en elaboracion de hojas de trdmite, memorandum, oficios circulares,
actas, informes, etc.

d) Atender llamadas telefénicas y/o comunicacién electronica.

e) Apoyo en recotridos guiados del Museo del Deporte cuando sea requerido.

f) Convocar a reuniones al personal cuando le sea requerido.

g) Apoyo en elaboracion de informes semanales de las visitas recibidas en el
Museo del Deporte.

h)} Apoyo en elaboracién de documentacién administrativa y financiera.

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

.

ES
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j) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne su Jefe
Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

« Titulo de nivel medio bachiller, perito, secretaria o carrera afin.
¢ Un afio de experiencia en puestos afines.

V. COMPETENCIAS

» Servicio al cliente
» Comunicacién

¢ Trabajo en equipo
e Compromiso
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION

TITULC DEL PUESTO: ENCARGADO DE GIRAS
DEPORTIVAS

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE CULTURA Y LEGADO
HISTORICO

PERSONAL QUE SUPERVISA: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ll. NATURALEZA DEL PUESTO

Encargado de la promocion y desarrollo de la actividad fisica y el deporte en la
nifiez y juventud a través de giras deportivas organizadas en coordinacién con
distintos establecimientos educativos y entidades deportivas.

. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Informar a establecimientos educativos sobre las diferentes actividades
dirigidas a la promocién y desarrollo de la actividad fisica y el deporte a
través del programa giras deportivas.

b) Coordinar con instituciones educativas la gestién y desarrollo de
actividades deportivas.

¢) Dar seguimiento con directores técnicos de Federaciones y Asociaciones
Deportivas Nacionales sobre los horarios disponibles para realizar
actividades deportivas.

d) Coordinar la realizacion de exhibiciones deportivas en establecimientos
educativos con Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales
disponibles.
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)

k)

Elaborar y actualizar bases de datos de nifios y jévenes participantes en
actividades deportivas.

Realizar, pianificar y ejecutar el cronograma anual de giras deportivas.
Actualizar el cronograma mensual de actividades y giras deportivas.
Coordinar tramites administrativos y apoyar en la adquisicion de bienes y
servicios requeridos para las giras deportivas y sus actividades.

Elaborar y presentar informes mensuales o cuando sean requeridos por el
jefe inmediato.

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

Otras atribuciones inherentes a! puesto y las que le asigne su Jefe
Inmediato.

V. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de nivel medio en bachiller, perito o carrera afin.
Preferiblemente con estudios universitarios en administracion de
empresas, educacion fisica o carrera afin.

Experiencia minima de 5 afios en gestion deportiva o puestos afines.

V. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo
Compromiso

Alta adaptabilidad — Flexibilidad
Proactividad
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: ENCARGADO DE GIRAS
DEPORTIVAS
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO
. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar apoyo en actividades dirigidas a la nifiez, juventud y pobiacidn escolar,
promoviendo el desarrollo de la practica deportiva y la promocién de valores
dentro del marco de las giras deporfivas.

lil. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Apoyo en la planificacién, desarrolio y ejecucién de visitas guiadas de
nifios, nifias y jovenes a instalaciones deportivas de CDAG.

b) Seguimiento con el jefe inmediato para garantizar el cumplimiento de
actividades programadas.

¢) Seguimiento y acompanamiento a las visitas guiadas programadas a las
instalaciones deportivas de CDAG, Museo del Deporte y giras deportivas
regulares.

d) Apoyo en tramites administrativos y adquisicion de bienes y servicios
necesarios para las giras y actividades deportivas.

g) Apoyo como enlace con las Federaciones y Asociaciones Deportivas

Nacionales para el desarrolic y ampliacion del programa de giras
deportivas.
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f) Elaboracién de informes estadisticos de las visitas atendidas
mensualmente.

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

h) Ofras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne su Jefe
Inmediato.

Iv. REQUISITOS DEL. PUESTO

¢ Titulo de nivel medio en Bachiller, Perito, secretaria o carrera a fin.

s Preferiblemente con estudios universitarios en Administracidn de
empresas, educacion fisica o carrera afin.
o Dos afos de experiencia en gestion administrativa o educacién fisica.

V. COMPETENCIAS

e Trabajo en equipo

e Compromiso

e Alta adaptabilidad - Flexibilidad
» Proactividad
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:
ENCARGADO DE GALEFRIA DE LOS
NOTABLES

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE CULTURA Y LEGADO
HISTORICO

PERSONAL QUE SUPERVISA:
NINGUNO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinar y promover todas las acciones relacionadas con el desarrollo y
mantenimiento del programa de la Galeria de los Notables.

Ill. ATRIBUCIONES DEIL. PUESTO

a) Planificar, organizar y ejecutar las actividades administrativas
relacionadas con la Galeria de los Notables, incluidas ias acciones del
acto protocolario de ingreso y nuevos personajes a las galerias, e
inauguracién de nuevas galerias a nivel nacional.

b) Crear y mantener actualizado el archivo de los Miembros de las
diferentes Galerias de los Notables del Deporte.

¢) Analizar la normativa vigente y proponer cambios si aplicara.

d) Recibiry presentar las propuestas de candidatos a ingresar a la galeria.

e) Conformar los expedientes de candidatos a ingresar a la galeria y
trasladarlos a la comision correspondiente para su evaluacion.

f) Registrar, Hlevar control y dar seguimiento con la comision a los
expedientes con los respectivos documentos de soporte de los
candidatos propuestos.
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9)

h)

)

k)

)

m)

Hacer entrega al Director de Cultura y Legado Historico los expedientes
de candidatos aprobados por la comisién para ser elevados a gerencia
para seguimiento del tramite correspondiente para su aprobacién. Esta
accién debe desarrollarse con 90 dias calendario de anticipacién al 31
de mayo y 7 de diciembre de cada ario.

Velar porque las areas en donde se encuentren ubicadas las Galerias
de los Notables permanezcan en éptimas condiciones en coordinacion
con los administradores de las instalaciones correspondientes.

Emitir informes cuatrimestrales sobre las condiciones de las Galerias
de los Notables a nivel nacional.

Coordinar y gestionar los trdmites administrativos o apoyos de las
distintas unidades administrativas, asi como la adquisicion de bienes y
servicios que demanden las Galerias de Notables del Deporte a nivel
nacional.

Velar por el uso adecuado del equipo y material asignado en su unidad
de trabajo.

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

Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne su Jefe
Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Bachiller, Maestro o carrera afin.

Tres afios de experiencia en programas similares

COMPETENCIAS

Capacidad de planificacion y de organizacion

Direccion de equipos de trabajo

Toma de decisiones

Pensamiento analitico
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DESCRIPCION DEL PUESTO
. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS
JEFE INMEDIATO: GERENTE
PERSONAL QUE SUPERVISA: ASISTENTE DE LA DIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS
SUBDIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS
. NATURALEZA DEL PUESTO

Guatemala.

Brindar asesoria en asuntos juridicos a la Confederacion Deportiva Autonoma de

lil. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Deportivas Nacionales y Unidades Administrativas de la CDAG.

se formulen.

legales.

a) Asesorar en aspectos juridicos y administrativos a los Organos de la
Confederacién, Organos Técnicos, Federaciones y Asociaciones

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

¢) Recopilar, compendiar y difundir sistematicamente la legislacion
relacionada con la CDAG vy toda instruccion intema que deba tener efectos

=N
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d)

g)
h)

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

Intervenir y. gestionar los procesos legales correspondientes para la
regularizacion de los bienes de la CDAG.

Emitir dictdmenes, opiniones y pronunciamientos de orden legal.

Elaborar proyectos de normas de tipo legal propias 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 Jefe
Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Poseer titulo universitario de Abogado y Notario.
Coiegiado activo.

3 afios de experiencia profesional en la rama de asesoria juridica en
instituciones similares

V. COMPETENCIAS

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

Pensamiento analitico
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DESCRIPCION DEL PUESTO

{. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE DE LA DIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Asistir a la direccion de asuntos juridicos en todo o relacionado con el ingreso,
registro, analisis previo, distribucién, seguimiento, egreso, procuracion y archivo
de documentacion

li. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Recibir y entregar documentos a distintas dependencias y unidades
administrativas de la CDAG.

b) Redactar oficios, circulares, memorandum, hojas de framite, solicitudes y
documentos en general.

¢) Registro y archivo de expedientes administrativos.

d) Atender y brindar informacién a los usuarios gue requieren informacion por
medio de via telefénica.

e) Dar seguimiento a solicitudes recibidas por via electrénica.

fy Elaborar pedidos al departamento de almacén (opa) en concepto de Utiles
de oficina y procurar que sean atendidos en el menor tiempo posible.

ga) Entregar copia de contratos a usuarios de [a direccion y a las distintas
dependencias de la institucion cuando sea requerido.

h) Registro y archivo de la correspondencia que se maneja en la direccion.
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)

k)

)

Manejar y actualizar el directorio interno y externo de la CDAG cuando sea
requerido. '

Recibir notificaciones provenientes de los tribunales de justicia dirigidas a
la CDAG. verificar si se han fijado plazos y trasladarlas inmediatamente a
quien deba atenderlas.

Convocar a reuniones al personal de la direccion y elaborar las minutas en
las que se deje constancia de los asuntos que en ellas se conozcan.
Registrar en control interno de toda la documentacién que ingresa en la
direccién y tener copia digital en el registro electronico.

m) Registrar en control intemo de los documentos que son remitidos al archivo

n)

general de la CDAG.
Llevar el control de la agenda de audiencias sefialadas por los tribunales

de justicia dentro de los procesos judiciales en los cuales se defienden
intereses de la CDAG.

0) Velar porque en la atencién de las distintas solicitudes que se formulen a

)]

q)

la direccion se respeten los plazos y demas disposiciones contenidas en
los procedimientos debidamente aprobados.

Analizar la documentacion previa a que se ingrese en la matriz digital, para
establecer el tramite que debe darsele y procurar su distribucion a quien
deba atenderlos.

Representar a la direccion, como enlace ante las diferentes unidades
administrativas de la CDAG gue o requieran para dar cumplimiento a sus
objetivos y que involucren actividades que tengan relacion con la direccion.
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
Inmediato.
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iV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de nivel medio de secretaria, bachiller o carrera afin

» Preferiblemente estudios universitarios en la carrera de ciencias juridicas
y sociales o carrera afin

¢ Experiencia minima de un afno en gestién administrativa

V. COMPETENCIAS

s Desarrollar [a relacién con los usuarios
o Compromiso

» Responsabilidad en el trabajo

e [niciativa-autonomia

Oy
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

SUBDIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

JEFE INMEDIATO:

DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

PERSONAL QUE SUPERVISA:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ASISTENTE DE ASESORIA JURIDICA
ASISTENTE JURIDICO ADMINISTRATIVO
ANALISTA JURIDICO

TECNICO EN ASUNTOS JURIDICOS
MENSAJERO EXTERNO

PROFESIONAL JURIDICO

PROFESIONAL JURIDICO DE PROCESOS
PROFESIONAL JURIDICO DE CONTRATOS
PROFESIONAL JURIDICO DE BIENES
INMUEBLES

. NATURALEZA DEL PUESTO

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

Recibir, analizar y distribuir las consultas remitidas a la Direccién de Asuntos
Juridicos por el Comité Ejecutivo, Gerencia y demas érganos internos de la
CDAG, para ser atendidos por las areas correspondientes.

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

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

Emitir dictAmenes u opiniones, cuando corresponda por razon del cargo.
Atender a personas que solicitan asesorfa 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 aplicabies en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.

Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

o Titulo universitario de Abogado y Notario.
» Colegiado Activo

3 afios de experiencia profesional en la rama de asesor{a juridica.

V. COMPETENCIAS

e Trabajo en egquipo
« Comunicacion
e Desarrollar la relacién con el cliente

» Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO:

SUBDIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

PERSONAL QUE SUPERVISA: |NINGUNO

NATURALEZA DEL PUESTO

Asistir y brindar apoyo en la planificacién, organizacién, seguimiento y control de
todas las actividades y procedimientos administrativos de la Direccion de
Asuntos Juridicos.

.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)

b)

d)

e)

Asistir a la Direccion en las actividades administrativas relacionadas con la
elaboracion del Plan Operativo Anual, su seguimiento a través del Cuadro
de Mando Integral de la Direccion de Asuntos Juridicos, y monitoreo, que
le sean asignadas.

Asistir a la Direccion en las actividades administrativas relaciocnadas con
los procedimientos de la Direccion de Asuntos Juridicos que estén fuera
del Sistema de Gestion de Calidad, que le sean asignadas.

Elaborar Hojas de Tramite, Oficios, Circulares, Memorandums u ofros
documentos que sean requeridos por el jefe inmediato.

Controlar las compras a través de las requisiciones y vales de caja chica
que efectie la Direccion, para que se realicen de acuerdo al presupuesto
aprobado, asi como el manejo eficiente de los sistemas financieros
administrativos.

Elaborar nombramientos de viaticos y seguimiento hasta su liquidacion.

~3

-
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g)

)

i)
)

K)
)

Elaborar informes, base de datos y actualizaciones requeridas por el jefe
inmediato.

Elaborar el Plan Anual de Compras de la Direccion de Asuntos Juridicos,
su seguimiento y monitoreo.

Apoyar en la elaboracién y presentacion del Anteproyecto de Presupuesto
de la Direccion.

Brindar seguimiento a lo interno a la ejecucion del presupuesto de la
Direccion para verificar su curmnplimiento.

Coordinar y dar seguimiento a las acciones administrativas emanadas por
Ia Direccion.

Llevar minuta o récord de las reuniones que asigne la Direccidn.

Elaborar documentos administrativos y financieros

m) Cumplir con las leyes, paliticas, normas y procedimientos aplicables en la

n)

institucion, en el ejercicio de sus funciones.
Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
inmediato. '

Iv.

REQUISITOS DEL PUESTO

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

Dos aios de experiencia laboral en area afin al puesto.

V. COMPETENCIAS

Apoyo a ios companeros
Responsabilidad personal
Pertenencia

Valores
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE DE ASESORIA JURIDICA
JEFE INMEDIATO: SUB DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

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

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)

h)

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 institucién.

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.

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
Inmediato.

-
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V. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de nivel medio de Bachiller, Perito, Secretaria o carrera afin.

Preferiblemente estudios universitarios en la carrera de Ciencias Juridicas

y Sociales, Abagado y Notario.

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

V. COMPETENCIAS

Desarrollar la relacién con el cliente
Compromiso
Responsabilidad en el trabajo

Iniciativa-Autonomia
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION

TiITULO DEL PUESTO: ASISTENTE JURIDICO ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS
PERSONAL QUE SUPERVISA: |NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Apoyar a la Direccién de Asuntos Juridicos en todo lo relacionado con las
gestiones administrativas, asi como con [a procuracion y gestion judicial de los
procesos que se tramitan ante los ¢rganos jurisdiccionales en defensa de los

intereses de la Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala.

Il ATRIBUCIONES

de la CDAG.

a) Revisar los proyectos de estatutos de las Federaciones y Asociaciones
Deportivas Nacionales y hacer las recomendadones que correspondan de
conformidad con la L.ey Nacional para el desarmrollo de la cultura fisica y del
deporte y/o cualguier otra legislacidn aplicable.

b) Apoyar en la procuracion y gestidn de los procesos judiciales en los que la
Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala sea parte, velando por
su tramitacion expedita, debiendo informar al profesional juridico a cargo
cuando haya que ejecutar alguna accion dentro de alguno de los procesos.

c) Apoyar en la elaboracion de memoriales conteniendo informe sobre el
cumplimiento de sentencias y demas resoluciones judiciales pertinentes.

d) Apoyar en la gestién administrativa de diferentes sistemas presupuestarios

e) Apoyar en la elaboracion y gestion administrativa de requisiciones, vales
de caja chica y creacidn de cddigos de insumo y presentacion.
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g}

h)

i)

k)

Apoyar a los profesionales juridicos en la redaccion de todo tipo de
documentos internos, tales coma: hojas de tramite, oficios, circulares,
pedidos de Almacén, etcétera.

Apoyar en el control del inventario de los bienes muebles de la Direccion
de Asuntos Juridicos.

Apovyar en la gestion y liguidacion de viaticos para personal de la Direccidn
de Asuntos Juridicos cuando corresponda.

Apoyar en la revision de ortografia de los documentos que sean solicitados.
Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el gjercicio de sus funciones.

Otras funciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe Inmediato.

V. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de nivel medio de Bachiller en Ciencias y Letras o carrera afin.

Preferiblemente estudios universitarios en la carrera de abogado y notario,
Administracién de Empresas o carrera afin.

Un ano de experiencia en gestién administrativa.

V. COMPETENCIAS

Iniciativa — autonomia
Compromiso
Responsabilidad

Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ANALISTA JURIDICO
JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

NATURALEZA DEL PUESTO

Apoyar al Profesional Juridico de contratos en la revision y analisis de expedientes
y elaboracién de contratos administrativos y/o convenios.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)

b}

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

Elaborar contratos administrativos y convenios.

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

d} Anadlisis juridico de los distintos documentos y disposiciones que se le

e)

requieran.

Apoyar en [a procuracion legal de los procesos judiciales que se
encuentran bajo la responsabilidad de la Direccidn de Asuntos Juridicos,
velando por la tramitacién expedita y oportuna de los mismos, informando
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a)

h)

i)

inmediatamente de aquellos casos en los que sea necesario tomar alguna
accion dentro de los plazos que sean sefialados.

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

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 fe sean
requeridos en relacion a los procesos y diligencias, tanto administrativos
como judiciales, cuya tramitacion le sea confiados.

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.

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
Inmediato.

V. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de nivel medio de Bachiller en Ciencias y Letras o carrera afin.

Preferiblemente estudios universitarios en la carrera de abogado y notario,
Administracién de Empresas o carrera afin.

Un afio de experiencia en gestion juridica.

V. COMPETENCIAS

Habitidad analitica
Iniciativa-Autonomia

Desarrollo de relaciones
Flexibilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO
i. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: TECNICO EN ASUNTQOS JURIDICOS
JEFE INMEDIATO: SUB'DIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS
PERSONAL QUE SUPERVISA.: NINGUNO
II. NATURALEZA DEL PUESTO

Juridicos, para regularizar los bienes a favor de la Institucion.

Apoyar al Profesionat Juridico de Bienes Inmuebles de la Direccion de Asuntos

ill ATRIBUCIONES DEL PUESTO

inmuebles de CDAG, para su constante actualizacion.

(DICABI) y Direcciones de Catastro de las Municipalidades.

Inmuebles.

plazos que sean sefialados.

a) Brindar apoyo en la revision y el analisis de los expedientes de los bienes

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

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

d) Apoyar en la procuracion legal de los procesos judiciales que se encuentran
bajo la responsabilidad de la Direccidn de Asuntos Juridicos, velando por la
tramitacion expedita y oportuna de los mismos, informando inmediatamente
de aquelios casos en los que se necesario tomar alguna accion dentro de los
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e) Proponer la toma de acciones procesales, conforme la informacién obtenida
de [a 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
institucion, en el ejercicio de sus funciones.

h) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe Inmediato.

IV. REQUISITQOS DEL PUESTO

+ Titulo de nivel medio de Bachiller en Ciencias y Letras o carrera afin.

o Preferiblemente estudios universitarios en la carrera de abogado y notario,
Administracién de Empresas o carrera afin.

+ Un afio de experiencia en gestion administrativa.

V. COMPETENCIAS

« Habilidad analitica

s Iniciativa-Autonomia

e Desarrollo de relaciones
+ Flexibilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

MENSAJERO EXTERNO

SUBDIRECTOR DE ASUNTOS

JEFE INMEDIATO: JURIDICOS

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

NATURALEZA DEL PUESTO

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

Hl. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Entregar la correspondencia intema y externa que le sea requerida por la
secretaria de la Direccidn.

b) 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.

d) Notificar toda instruccién interna que deba tener efectos legales.

e) Notificar Acuerdos, Oficios, Resoluciones y otras disposiciones que sean
emitidas por el Comité Ejecutivo, la Gerencia y otras autoridades de la
CDAG.

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

g) Ofras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe

Inmediato.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

carrera afin.

Abogado y Notario.

s Un afio de experiencia en puesto similar.

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

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

V. COMPETENCIAS

o (Compromiso
¢ Orientacién a resultado
« Comunicacién

¢ Orientacion de Servicio al cliente
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. 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
institucién.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)

b)

c)
d)

e)

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

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

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

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

Brindar apoyo de procuracién legal, velando por la tramitacién expedita y
oportuna de los procesos judiciales gque se encuentran bajo la
responsabilidad de la Direccidn de Asuntos Juridicos, informando
inmediatamente de aquellos casos en los que sea necesario fomar alguna
accion dentro de los plazos gue sean sefialados.

-

o

¢
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g}

h)

)
K)

b

Proponer la toma de acciones procesales, conforme [a informacién obtenida
de la labor de procuracién iegal.

Desarrollar eficientemente las actividades asignadas, incluso aquelias que
se requieran fuera de la sede de [a institucién, para la realizacidn de
gestiones que requieran la necesidad de los servicios.

Atender cualquier requerimiento formulado por la Direccidon de Asuntos
Juridicos que se relacione con actividades propias de ia 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 Cenfroamérica para conocer sobre las nuevas leyes
y disposiciones legales y en su caso remitirlas a donde corresponda.

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

n)

institucién, en el ejercicio de sus funciones.
Oftras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe Inmediato.

V. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Abogado y Notario.
Colegiado Activo.

Tres afios de experiencia profesional en el drea de asesoria juridica y/o en

puesto similar y en el area administrativa.
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V. COMPETENCIAS

s Apoyo a los companeros
« Responsabilidad personal
« Innovacion del conocimiento

o Tolerancia a la presidn
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: PROFESIONAL JURIDICO DE
PROCESOS

JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR 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.

lil. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Evacuar consuitas sobre aspectos juridicos y emitir dictamenes de los asuntos
que le sean encomendados.

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

¢} 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 ios intereses de la CDAG, observando los plazos
para la formulacién 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 resolucién de los
conflictos que se somefan a su conocimiento y cuya tramitacion le sea
encomendada.

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

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

h) Ofras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

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

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

V. COMPETENCIAS

e Pensamiento analitico

» Habilidades de comunicacién
s Integridad

e Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: PROFESIONAL JURIDICO DE
CONTRATOS

JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

il. 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) Prestar asesoria juridica en relacidn a la contratacion de bienes, obras y
servicios que requiera la entidad.

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

c) Evacuar consultas sobre aspectos juridicos y emitir dictamenes en relacién a
la contratacién 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.

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

f) Elaborar y revisar contratos administrativos.
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los recursos ordinarios y extraordinarios correspondientes.

encomendada.

institucién, en el ejercicio de sus funciones.

g) Dirigir, tramitar y procurar los procesos judiciales que le sean asignados,
atendiendo con diligencia los intereses de la CDAG, observando los piazos
para la formulacién de pefticiones, evacuando ias audiencias e inferponiendo

h) Estudiar, aconsejar y formular la estrategia legal para Ia resolucién de los
conflictos que se sometan a su conocimiento y cuya tramitacidn le sea

iy Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en fa

i) Ofras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

« Titulo universitario de Abogado y Notario.
s Colegiado Activo

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

V. COMPETENCIAS

o Pensamiento analitico

+ Habilidades de comunicacion
¢ Integridad

+ Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: PROFESIONAL JURIDICO DE BIENES
INMUEBLES
JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR DE ASUNTOS
JURIDICOS
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

iI. NATURALEZA DEL PUESTO

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

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)
b)

c)

Evacuar consultas sobre aspectos juridicos y emitir dictamenes.
Faccionar minutas de escrituras, convenios, contratos y otros documentos
similares.

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

Revisar las propuestas de adjudicacion de areas deportivas.

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

Preparar proyectos de escrituras {raslativas de dominio.

Acudir al Registro General de la Propiedad, Direccién de Catastro
Municipal, Registro de Informacién Catastral y ofras entidades
relacionadas, para la actualizacidn de informacién e inscripcion de los
bienes a favor de la institucion.
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h)

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

Gestionar ante las entidades correspondientes para la legalizacién de
bienes inmuebles pendientes de registro e inscripcién a favor de la CDAG.
Revisar los expedientes de los bienes inmuebles de la institucion que a la
fecha no se encueniran 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.
Lievar el control y seguimiento de las actividades realizadas en los
expedientes de los bienes inmuebles.

m) Evacuar las opiniones y dictamenes que sean sol:c:tados en relaciéon a los

n)

0)

P)

a)

bienes inmuebles de la institucién,

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 formuiar 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 inherenies al puesto y las que le asigne el Jefe
Inmediato.

V.

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo universitario de Abogado y Natario.
Colegiado Activo

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

Pensamiento analitico
Habilidades de comunicacién
Integridad

Toma de decisiones
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6.2.3
DIRECCION DE
EVALUACION A

FEDERACIONES Y
ASOCIACIONES

DEPORTIVAS
NACIONALES
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: DIRECTOR DE EVALUACION A
FEDERACIONES Y ASOCIACIONES
DEPORTIVAS NACIONALES

JEFE INMEDIATO: GERENTE
SECRETARIA
PILOTO

PERSONAL QUE SUPERVISA: |COORDINADOR DE EVALUADORES DEL
MODELO DE RENDIMIENTO DEPORTIVO

ll. NATURALEZA DEL PUESTO

Es el encargado de evaluar la gestidn de las Federaciones y Asociaciones
Deportivas Nacionales, segin 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 deportista guatemalteco.

li. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Evaluar el desempefic de las Federaciones y Asociaciones Deportivas
Nacionales, con base a la normativa del Modelo de Rendimiento Deportivo
para Deportista de Segunda y Tercera Linea ‘“MRD".

_b) Establecer consensos de criterios para las evaluaciones del Plan Anual de
Trabajo.

¢) Evaluar el proceso de Juegos Deportivos Nacionales en sus fases

departamental, regional y nacional.
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d)

9)

h)

)

k)

Realizar seguimientc y monitorec de competencias deportivas
internacionales con sede en Guatemala y competencias deportivas en el
extranjero.

Realizar seguimiento y supervisién al proceso de potencial Deportivo.
Coordinar acciones de frabajo con Direcciones Tecnicas Metodoldgicas
Departamentales.

Coordinar [a evaluacién de actividades plasmadas en los planes anuales
de trabajo de las Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales.
Coordinar reuniones de cortes de evaluaciones del Modelo de Rendimiento
Deportivo para Deportistas de segunda y tercera linea “MRD”.

Elaborar informes de refroalimentacion de los cortes cuatrimestrales
realizados a las Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales.
Participar en la elaboracion de reglamentos, acuerdos y convenios
relativos a las areas de su competencia.

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

Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Licenciado en Deportes, o carrera afin.

Tres afios de experiencia en puestos relacionados con gestidn deportiva.

V. COMPETENCIAS

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

Pensamiento analitico
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA
DIRECTOR DE EVALUACION A
JEFE INMEDIATO: FEDERACIONES Y ASOCIACIONES
DEPORTIVAS NACIONALES
PERSONAL QUE SUPERVISA: | \iNGUNO

.

NATURALEZA DEL PUESTO

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

Direccidn
lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Brindar atencién e informacién al cliente interno y externo.

b) Realizar todas las actividades secretariales, administrativas y financieras que
carrespondan a la Direccidn.

c) Gestionar y elaborar toda documentacién de la Direccién.

d)} Archivar y controlar la carrespondencia.

e) Convocar a reuniones al personal de la institucién cuando sea requerido.

f) Elaboracion de informes seglin corresponda.

g) Mantener actualizados directorios telefénicos y base de datos de las
instituciones afines del deporte federado.

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




CDAG
o MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS
ﬁ Del Proceso: Gestidn de la Competencia Codigo: APE-MAN-01 Version: 7 Pagina 13 de

| i} Ofras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe Inmediato. |

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

+ Un afio de experiencia en labores de secretaria y / o recepcionista.

« Titulo de Perito en Administracién de Empresas, Secretaria o carrera afin.

V. COMPETENCIAS

e Desarrollar la relacién con el cliente
» Compromiso
s Responsabilidad en el trabajo

« [Iniciativa-Autonomia
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: PILOTO DE VEHICULO LIVIANO
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE EVALUACION A

FEDERACIONES Y ASOCIACIONES
DEPORTIVAS NACIONALES

PERSONAL QUE SUPERVISA: [NINGUNO

il. NATURALEZA DEL PUESTO

Conducir vehiculos para prestar el servicio a la Direccion de Evaluacion a
Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales y otras que designe el
Director de Evaluacion a FADN.

. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Conducir el vehfculo que le sea asignado para cubrir las diferentes comisiones
de trabajo

b) Velar por el buen estado del vehiculo, repertando dafios o desperfectos y
necesidades de reparacién o mantenimiento preventivo

¢) Garantizar la limpieza y salubridad de los vehiculos asignados

d) Velar por el uso adecuado del equipo y material asignado en su unidad de
trabajo

e} Completar todos los formularios inherentes al puesto que sean requeridos

f) Cumplir con las regulaciones de fransito y manegjo preventivo
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g) Velar por la seguridad de las personas que traslada, cumpliendo con normas
y recomendaciones de seguridad preventiva, mientras conduce y en areas de
parqueo y estacionamiento

h) Notificar a quien corresponda sobre situaciones de riesgo real y potencial

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

) Ofras atribuciones inherentes al puesto v las que le asigne el Jefe Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

» Estudios a nivel basico.
» Llicencia de conducir tipo B.

» Dos anos de experiencia en el area.

V. COMPETENCIAS

» Capacidad de pianificacién y de organizacion
s Direccién de equipos de trabajo

» Toma de decisiones

+ Pensamiento analitico
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

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

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

PERSONAL QUE SUPERVISA: |EVALUADOR DEL MODELO DE
RENDIMIENTO DEPORTIVO.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Deportivo MRD.

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 Modelo de Rendimiento

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales ~FADN-.
b) Evaluar los componentes del Modelo de Rendimiento Deportivo.

Modelo de Rendimiento Deporiivo, para su traslado a Evaluadores.

Deportivo y todos aquellos que sean requeridos.

Departamental y todas aquellas que sean requeridas.

a) Planificar, coordinar, supervisar el monitoreo y Evaluacién de los evaluadores

de la Direccién, las actividades del Pian Anual de Trabajo —PAT-, de ias
c) Efectuar analisis y consolidacién de informacién para los cortes diagnéstico del
d) Presentar informes de las evaluaciones realizadas al Modelo de Rendimiento

e) Coordinar acciones de frabajo con la Direccidn de Gestidbn Técnica
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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 Jefe inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

= Titulo de Licenciado en Deportes, o carrera afin.

o Tres afios de experiencia en tfareas relacionadas a seguimienio y
monitoreo.

V. COMPETENCIAS

s Trabajo en equipo
o Comunicacion

s Desarrollar la relacion con el cliente

« Toma de decisiones

o
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION
EVALUADOR DEL MODELO DE
TITULO DEL PUESTO: RENDIMIENTO DEPORTIVO
JEFE INMEDIATO: COQORDINADOR DE EVALUADORES DFEL

MODELO DE RENDIMIENTO DEPORTIVO.

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, segiin e! Plan Anual de Trabajo a través del Modelo de Rendimiento
Deportivo “MRD".

Ili. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

2)
b)

o
d)

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

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

Evaluar el proceso de los Juegos Deportivos Nacionales de CDAG.
Elaborar los informes de retroalimentacién de los cortes cuatrimestrales y
de la evaluacién Final del Modelo de Rendimiento Deportivo realizadas a
las FADN.

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

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

g) Ofras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

« Titulo de nivel medio en Educacion Fisica y Deportes o carrera afin.

+ Tres afios de experiencia en tareas relacionadas a gestion deportiva.

V. COMPETENCIAS

« Habilidad analitica

s Iniciativa-Autonomia

s Desarrollo de relaciones
» Flexibilidad
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6.2.4
DIRECCION DE
ATENCION A
FEDERACIONES Y
ASOCIACIONES
DEPORTIVAS
NACIONALES
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION
DIRECTOR DE ATENCION A
TITULO DEL PUESTO: FEDERACIONES Y ASOCIACIONES
DEPORTIVAS NACIONALES
JEFE INMEDIATO: GERENTE
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
PERSONAL QUE SUPERVISA: SECRETARIA
RECEPCIONISTA

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

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

{ll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

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

b) Establecer canales de comunicacion agiles entre la Confederacion Deriortiva
Auténoma de Guatemala y las Federaciones y Asociaciones Deportivas
Nacionales.

c) Establecer estandares de calidad en la atencidén a las Federaciones y
Asociaciones Deportivas Nacionales, de acuerdo a los servicios que
proporciona ta Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala.

N
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d)

e)

g)

h)

)

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.

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.

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

Apoyar a las Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales en los
procesos relacionados con [as Instituciones Fiscalizadoras y Legales.
Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones

Otras atribuciones inherentes al puesto y que le asigne el jefe inmediato.

V. REQUISITOS DEL PUESTO

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

Tres afios de experiencia en gestion técnico administrativo.

COMPETENCIAS

Capacidad de planificacién y de organizacion
Direccion de equipos de frabajo

Toma de decisiones

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: NINGUNG

. NATURALEZA DEL PUESTO

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

lll. 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 Direccion, para que
se realicen de acuerdo al presupuesto aprobado asi como el manejc de los
sistemas financieros administrativos.

¢} Elaborar nombramientos de vidticos y su registro.

d) Revisar diariamente el correo electrénico de la Direccion y dar seguimiento a
las gestiones solicitadas en coordinacion con el Director.

e) Elaborar informes, base de dafos 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 sur]an en el
desarroflo de las actividades de la Direccion.

.
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h) Convocar a reuniones al personal de las Unidades Administrativas cuando le
sea requerido.

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

j) Otras atribuciones inherentes al puesto y que le asigne el jefe inmediato.

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

» Trabajo en equipo

¢ Responsabilidad

¢ [nnovacién del conocimiento
o Tolerancia a la presién
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

SECRETARIA

JEFE INMEDIATO:

DIRECTOR DE ATENCION A
FEDERACIONES Y ASOCIACIONES
DEPORTIVAS NACIONALES

PERSONAL QUE SUPERVISA:

NINGUNO

NATURALEZA DEL PUESTO

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

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)
b)

c)
d)
e)
)
g)

h)

Brindar atencidon e informacidn ai cliente interno y exierno.

Realizar todas las actividades secretariales, administrativas que correspondan
a la Direccién.

Gestionar y elaborar documentacion.

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

Elaborar y actualizar controles internos.

Elaborar informes de la Direccidén segln corresponda.

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

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 que le asigne el jefe inmediato.

IV. REQUISITOS DEL. PUESTO

+ Titulo de Secretaria, Bachiller o carrera afin.

¢ Dos afios de experiencia en labores de técnico-secretariales

V. COMPETENCIAS

¢ Desarrollar la relacién con el cliente
+ Compromiso

¢ 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

il. NATURALEZA DEL PUESTO

Recepcion de correspondencia, atencién personal y telefénica al piblico que se
dirige a la Direccion.

Ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

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

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

c) Atender lamadas telefénicas.

d} Elaborar documentos administrativos.

e) Entregar correspondencia y documentos en diferentes areas.

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

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

h) Ofras atribuciones inherentes al puesto y que le asigne el jefe inmediato.
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V. REQUISITOS DEL PUESTO

« Dos anos de experiencia laboral.

¢ Titulo de Bachiller, Secretaria o carrera afin.

V. COMPETENCIAS

+ Capacidad de trabajar en equipo
» Cooperacion
s Compromiso

+ Sensibilidad Interpersonal
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6.2.5
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: ASISTENTE DE COOPERACION
TECNICO DE COOPERACION
ANALISTA DE COOPERACION

II. NATURALEZA DEL. PUESTO

Encargado de gestionar recursos y buscar alianzas estratégicas con entidades
nacionales e intemacionales, piablicas y privadas, en busca del desarrolio
deportivo a nivel nacional. Esta funcidén se desarrollara conjuntamente con las
instancias responsables de cada area en la CDAG.

. 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 priorizacién de
demanda de cooperacion internacional, que requieran las Federaciones y
Asociaciones Deportivas Nacionales e instancias de ia CDAG.

¢} Elaborar propuestas de acuerdos, contratos, cartas de entendimiento u otra
forma de instrumento, para concretar las negociaciones con los paises y
organizaciones internacionales de cooperacion. Estos documentos seran
sometidos a consideracion de las instancias correspondientes de la CDAG.
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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 cooperacién 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 desarrclio de acciones y/o
proyectos en instalaciones deportivas.

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 que le asigne el Jefe Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL. PUESTO

¢ Tifulo de Licenciado en Relaciones Internacionales, Administracion de
Empresas o carrera afin.

e Colegiado Activo.

» Dos afnos de experiencia en tareas en puestos relacionados a la gestion
de Cooperacidn.

V. COMPETENCIAS

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

« Pensamiento analitico
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE COOPERACION
_ DIRECTOR DE GESTION DE LA
JEFE INMEDIATO: COOPERACION
PERSONAL QUE SUPERVISA: |\
li. NATURALEZA DEL PUESTO

presentan a la Direccién.

Asistir al director de Gestién de la Cooperacién en actividades técnicas, de
control y seguimiento de los diferentes procesos administrativos que se

Hi. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

al POA.

a) Recepcion y entrega de documentos.

b) Encargada de la comunicacion oficial de la Direccidn (elaboracién de hojas
de tramite, memorandum, oficios, circulares, informes, etc).

¢) Asistir a reuniones y coordinar Agenda de la Direccion.

d) Llevar registro de acciones para conformar la Memoria de Labores conforme

e) Registro y control de archivos de la Direccidn.

f) Realizar acciones administrativas propias de la Direccion.

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

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

i) Ofras atribuciones inherentes al puesto vy las que le asigne el Jefe Inmediato.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Secretaria, Bachiller o carrera afin.

Dos afios de experiencia en puestos relacionados con la gestién plblica.

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: TECNICO DE COOPERACION
DIRECTOR DE GESTION DE LA

JEFE INMEDIATO: COOPERACION

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Apoyar al Director de Gestion de la Cooperacion en la gestion de recursos y
buscar alianzas estratégicas con entidades locales e internacionales, piblicas y
privadas, para el desarrollo deportivo nacional.

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

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

b) Apoyar en la elaboracién de propuestas de acuerdos, contratos, cartas de
entendimiento u otra forma de instrumento, para concretar las
negociaciones con los palses y organizaciones internacionales de
cooperacion.

¢) Apoyary coordinar la suscripcién de convenios, cartas de entendimiento u
otro instrumento, a fin de asegurar [a correcta aplicacién 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.

g) Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual y del presupuesto de
la Direccion.

f} Apoyar en la elaboracién de la Memoria de Labores de la Direccidn.
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g)
h)

)

k)

Coordinar los actos protocolarios para la suscripcién de Convenios.
Apovar en dar seguimiento a los convenios suscritos entre la CDAG y
entidades nacionales e internacionales afines al deporte, la educacién y la
cultura.

Dar acompaiiamiento en materia de relaciones plblicas a Organismos
Nacionales e Intermacionales.

Apoyar en la busqueda de nuevos cooperantes Nacionales e
Internacionales en beneficio del Atleta.

Cumplir con las leyes, poiiticas, 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 Jefe
Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Bachiller, Perito en Administracion ¢ carrera afin.

Tres afios aprobado de estudios universitarios en la carrera de
Relaciones Internacionales o carrera afin.

Un afio de experiencia en tareas en puestos relacionados a las gestiones
de Cooperacion.

V. COMPETENCIAS

Habilidad analitica
Iniciativa-Autonomia

Desarrollo de relaciones
Flexibilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. 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 cooperaciéon nacional e internacional para el
desarrolio del deporte federado.

ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Apoyar en el analisis y disefic de estrategias de cooperacion para el
fortalecimiento nacional e internacional.

b) Acompaniar y dar seguimiento a la implementacién de planes de cooperacion
y alianzas estratégicas.

c) Apovyar en el andlisis de avances de la cooperacidn y en la elaboracidn de
informes nacionales e internacionales

d) Apoyar en [a implementacion y propuestas de controles, requisitos y
procedimientos para el aprovechamiento y seguimiento de la cooperacion.

e) Realizar analisis y propuestas de proyectos de cooperacién.

f) Apoyar en la elaboracion de la Memoria de Labores de la Direccion.

g) Coordinar los actos protocolarios para la suscripcién de Convenios.

h) Dar acompanamiento en materia de relaciones publicas a Organismos
Nacionales e Internacionales.
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)

) Cumplir con las leyes, polificas, normas y procedimientos aplicables en [a

institucion, en el ejercicio de sus funciones.
Ofras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe Inmediafo.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

« Titulo de Bachiller, Perito en Administracién o carrera afin.
« Tres afios aprobado de estudios universitarios en la carrera de
Relaciones Internacionales o carrera afin.

¢ Un afio de experiencia en tareas en puestos relacionados a las gestiones
de Cooperacién.

V. COMPETENCIAS

s Habilidad analitica

» Iniciativa-Autonomia

¢ Desarrollo de relaciones
» Flexibilidad
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6.2.6
UNIDAD DE
INFORMACION PUBLICA
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: ENCARGADOQ DE UNIDAD DE
INFORMACION PUBLICA
JEFE INMEDIATO: GERENTE
PERSONAL QUE SUPERVISA: ASISTENTE DE LA UNIDAD DE
INFORMACION PUBLICA
SECRETARIA
II. NATURALEZA DEL PUESTO

Encargado de garantizar el derecho a solicitar y tener acceso a la informacidn
plblica relacionada con la Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala.

ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Velar por el cumplimiento y conocimiento de la Ley de Acceso a la
Informacién Piblica. _

b) Centralizar los requerimientos de informacioén pulblica.

c) Asegurar la correcta y oportuna respuesta a los requerimientos de
informacién publica en apego a la Ley vigente.

d) Facilitar el Flujo de informacién 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.

f) Ofras atribuciones inherentes al puesto y que le asigne el jefe inmediato.

=
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V. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales o Carrera afin.

« Dos afios de experiencia en gestion Administrativa.

V. COMPETENCIAS

¢ Capacidad de planificacion y de organizacién
¢ Direccion de equipos de trabajo
o 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

Apovyar al Encargado de la Unidad de Informacién Pablica en las gestiones y
Procesos administrativos de la unidad.

. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Asistir al Encargado de la Unidad, en el analisis y redaccidn de
documentacion.

b) Lievar el control y seguimiento de las solicitudes de informacion pdblica y su
atencion en el tiempo establecido en la ley de la materia.

¢) Dar seguimiento a la publicacion de Informacién Péblica de Oficio.

d) Coadyuvar en la atencion al usuario.

e) Consolidar la informacidn para dar respuesta a solicitudes de usuarios.

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

g} Otfras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe Inmediato.
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IV.REQUISITOS DEL PUESTO

. Titulo de Bachiller, Perito en Administraciéon o carrera afin.

» Un afio aprobado en estudios Universitarios de la carrera de Ciencias
Juridicas y Sociales.

e Dos afios de experiencia en gestion administrativa.

V. COMPETENCIAS

+ Apoyo a los compafieros
« Responsabilidad personal
« Innovacion del conocimiento

o Tolerancia a la presién
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA
JEFE INMEDIATO: ENCARGADO DE UNIDAD DE

INFORMACION PUBLICA

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

IIl. NATURALEZA DEL PUESTO

Asistir en actividades técnicas, administrativas, financieras y secretariales a cargo
De Informacion Piblica de la CDAG.

ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Brindar atencidn e informacién al usuario.

b) Realizar todas las actividades secretariales, administrativas y financieras
que correspondan a la Unidad.

¢) Gestionar y elaborar toda documentacién de la Unidad.

d) Llevar el archivo y control de la correspondencia.

e) Convocar a reuniones al personal de la institucién cuando sea requerido.

f) Elaborar informes segin corresponda.

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

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

i) Oftras atribuciones inherentes al puesto asignadas por el Jefe Inmediato.
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IV. REQUISITOS DEL. PUESTO

¢ Titulo de secretaria o carrera afin.

¢ Dos anos de experiencia laboral.

V. COMPETENCIAS

» Desarrollar la relacion con el cliente
s Compromiso

 Responsabilidad en el trabajo

¢ Iniciativa-Autonomia

o
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6.2.7
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: NINGUNO
Il. NATURALEZA DEL PUESTO
Administrar, registrar, tramitar y autorizar prestaciones de pensién por vejez,
Invalidez, viudez y orfandad.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)
b)

c)

d)

g)

Elaborar el Reglamento Interno que determina las normas de funcionamiento.
Dictar las medidas necesarias para la correcta aplicacién del Reglamento del
Régimen de Prestaciones de los Trabajadores de la CDAG.

Otorgar o denegar las prestaciones que determina el reglamento
correspondiente.

Elaborar la memoria anual de labores y aprueba el estado de ingresos y
egresos.

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.

Dictar fas normas para tramite de pensiones, asi como las correspondientes
para la elaboracioén de registros y estadisticas respectivas.

Organizar un sistema contable adecuado a los fines del Régimen.

Del Proceso: Gestion de la Competencia Codigo: APE-MAN-01 Versién: 7 Pégina 198 de
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Invertir y administrar las disponibilidades privativas del Régimen conforme el
Reglamento y la politica de inversiones que se adopte.

Aprobar el Reglamento y normas operativas del otorgamiento de préstamos
a miembros del Régimen.

Nombrar al personal administrativo y técnico que considere conveniente para
el mejor desarrallo de sus fines.

Autorizar o denegar las solicitudes de prestamos 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 afic un informe sobre el

Regimen para conocimientc 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.

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

Oftras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe Inmediato.

. REQUISITOS DEL PUESTO

Poseer titulo universitario de Licenciado en Administracion de Empresas,
Ciencias Juridicas o Carrera Afin.

Colegiado Activo.

Cuatro afos de experiencia profesional y conocimiento de la administracion
publica.

V. COMPETENCIAS

+ Trabajo en equipo

s Comunicacién

* Toma de decisiones

» Resolucién de problemas
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DESC_RIPCI@N DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA
JEFE INMEDIATO: GERENTE
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

Il. 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.

lfl. 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 Diaric de la agenda de [a Direccion

¢) Elaboracion y actualizacion de bases de datos del personal en los diferentes
rengiones

d) Elaboracion y notificacion de traslados de los diferentes puestos

e) Seguimiento y respuesta a notificaciones de Contraloria General de Cuentas

f) Elaboracion de oficios, memos, hoja de tramite y otros informes.

g) Apoyo en las actividades de [a Direccion

h) Registro de acciones para conformar memoria de labores conforme POA
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i) 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.
k) Oftras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe Inmediato.

IV, REQUISITOS DEL PUESTO

o Poseer titulo de nivel medio de secretaria o carrera afin.

s Tres afios de experiencia en tareas y puestos de secretaria.

V. COMPETENCIAS

+ Desarrollar la relacién con el cliente
s  Compromiso

¢ Responsabilidad en el trabajo

» Iniciativa-Autonomia
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: CONTADOR
JEFE INMEDIATO: GERENTE
PERSONAL QUE SUPERVISA: | NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar apoyo a la Administracidn en acciones y actividades contables
necesarias en el Régimen de Prestaciones.

. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Asistir y apoyar al Administrador del Régimen de Prestaciones en las
actividades técnico contables necesarias en ¢l Régimen de Prestaciones.

b) Apoyar en el control de la contabilidad del Régimen de Prestaciones.

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

d) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe Inmediato.

(3%,
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

o Poseer Titulo de Perito Contador o Administracién de empresas de nivel
medio.

e Dos afios de experiencia en tareas afines al puesto.

V. COMPETENCIAS

« Pensamiento analitico

+ Habilidades de comunicacion
» |Integridad

+ Toma de decisiones
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6.3
SUBGERENCIA
GENERAL TECNICA
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

TITULO DEL. PUESTO:

SUBGERENTE GENERAL TECNICO

JEFE INMEDIATO:

GERENTE

PERSONAL QUE SUPERVISA:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE
SUBGERENCIA GENERAL TECNICA
COORDINADOR ADMINISTRATIVO
ENCARGADO DE BIENES MUEBLES DE
ACTIVOS FlJOS DE SUBGERENCIA
GENERAL TECNICA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

COORDINADOR TECNICO DE
SECCIONES ARBITRALES
COORDINADOR DE LA UNIDAD DE

APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA
DE FADN

DIRECTOR DE FORMACION DEPORTIVA
DIRECTOR DE DEPORTE SEGURO DEL
DEPORTE FEDERADO

SUBGERENTE DE OPTIMIZACION PARA
EL RENDIMIENTO DEPORTIVO
SUBGERENTE DE CIENCIAS DEL
DEPORTE

SUBGERENTE TECNICO

SUBGERENTE DE PROGRAMAS Y
PROYECTOS DE INNOVACION
DEPORTIVA
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NATURALEZA DEL PUESTO

Proponer a la Gerencia la planificacion técnica ¢ implementacion de la estrategia
técnica para la Confederacion, asi como el brindar seguimiento y monitoreo de
los diferentes planes, programas y provectos relacionados con las Subgerencias
y Direcciones a su cargo y otras instancias para mejorar el funcionamiento del
Sistema del Deporte Federado.

ATRIBUCIONES

a)

b)

g)

h)

Asistir al Gerente en la organizacién, planificacién e implementacién de la
estrategia.

Representar técnica y administrativamente al Gerente en aquellos casos
en los cuales le sea asignado.

Realizar seguimiento y monitoreo de los planes, programas, proyectos y
actividades que se realicen para el fortalecimiento de las actividades
técnicas deportivas.

Impuisar propuestas de nuevos proyectos para el mejoramiento de las
instalaciones deportivas de todo el pais.

impulsar propuestas de proyectos de innovacidbn y tecnologia que
beneficien el desarrollo dei deporte federado.

Coordinar con [as instancias administrativas correspondientes para que
el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional se ejecute en base
a lo planeado.

Participar en reuniones de trabajo con la Gerencia, Subgerencias,
Unidades Administrativas de Gerencia y otras instancias, para la
coordinacién e informacién de avances de los diferentes programas,
proyectos y actividades desarrolladas en cada area.

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

Otras afribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el jefe
inmediato
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo universitario en Licenciatura en Deportes.

De preferencia con maestria en Administraciéon o Carrera afin.

Cinco afios de experiencia en el area técnica deportiva con énfasis en el

area de gestion publica.

V. COMPETENCIAS

l.iderazgo

Pensamiento Estratégico
Orientacion a los resultados
Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE
SUBGERENCIA GENERAL TECNICA

JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE GENERAL TECNICO

PERSONAL QUE NINGUNO

SUPERVISA:

ll. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar apoyo para la gestign, control y seguimiento de las actividades
administrativas y técnicas de la Subgerencia General Técnica de CDAG.

ll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Asistir y apoyar las actividades de la Subgerencia General Técnica para
el cumplimiento de los objetivos de Ia Institucién, asi como para la toma
de decisiones.

b) Gestionar y controlar correspondencia interna y externa de Ia
Subgerencia General Técnica.

¢) Redactar documentos oficiales.

d) Administrar los archivos y documentacién de la Subgerencia General
Técnica.

e) Ejecutar procedimientos en coordinacién con ofras Unidades para el
efectivo desarrolio de las actividades asignadas al puesto de trabajo y a
la Unidad.

f) Velar por el seguimienio y medicion de los resultados de los
procedimientos y controles internos asociados a fa Unidad Administrativa.

g) Analizar y dar seguimienio a solicitudes de informacién.

X
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h) Coordinar y dar seguimiento a compromisos derivados de reuniones de

i)

)

trabajo solicitados por ei Subgerente General Técnico.

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

Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
Inmediato.

V.

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de nivel medio en Bachiller, Perito o carrera afin.

Preferiblernente estudios universitarios en licenciatura en Administracion,
Deportes o carrera afin.

Dos anos de experiencia en fareas de asistencia y coordinacién de
proyectos dirigidos al deporte.

Manejo de software Windows/IOS.

V. COMPETENCIAS

Comunicacion
Gestion y control de resultados.
Flexibilidad.

Pensamiento analitico.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE GENERAL TECNICO
PERSONAL QUE NINGUNO
SUPERVISA:

l. NATURALEZA DEL PUESTOQ

Coordinar actividades de planificacién, organizacion, seguimiento y control
administrativo de la Subgerencia General Técnica.

Ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Técnica.

Técnica.

a) Coordinar actividades administrativas en apoyo a la Subgerencia General

b) Coordinar la planificacion y organizacion de las actividades inherentes a la
Subgerencia General Técnica.
¢} Darseguimiento y monitoreo a los programas y proyectos relacionados con
las Subgerencias y Unidades Administrativas de la Subgerencia General

d) Colaborar con la elaboracion del Plan Operativo Anual de la Subgerencia
General Técnica, seguimiento y monitoreo.
&) Apoyar en la elaboracién y presentacion del presupuesto Anual de la
Subgerencia General Técnica.
f) Brindar seguimiento de manera interna al presupuesto asignado para ia
Subgerencia General Técnica.
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g)

h)

Elaborar documentos e informes que se requieran en la Subgerencia

General Técnica.

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

Inmediato.

V.

REQUISITOS DEL PUESTO

Preferiblemente estudios universitarios en Administracién ¢ carrera afin.

Conocimiento en uso de Excel

Titulo de nivel medio en Bachiller, Perito o carrera afin.

Conocimiento y experiencia en gestion de procesos administrativos.

V. COMPETENCIAS

iniciativa
Pensamiento analitico
Comunicacion asertiva

Etica profesional.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ENCARGADQ DE BIENES MUEBLES DE
ACTIVOS FINOS DE SUBGERENCIA
GENERAL TECNICA

JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE GENERAL TECNICO

PERSONAL QUE SUPERVISA: |NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Encargado del registro y control de las operaciones relacionadas a los
movimientos de los Bienes Muebles de Activos Fijos de la Subgerencia General
Técnica.

il ATRIBUCIONES

a)

b)

Contro! de los bienes muebles de todo el personal de la Subgerencia
General Tecnica y sus Subgerencias, con base en copias de Tarjetas de
Responsabilidad firmadas por el responsable, ante la Direccion de
Contabilidad.

Control del movimiento interno de fos Bienes Muebles, cargados al
personal de la Subgerencia General Tecnica y sus Subgerencias.

Control de ingreso y egreso de los Bienes Muebles, cargados al personal
de la Subgerencia General Tecnica y sus Subgerencias.

Control y registro de los traslados internos y externos de los bienes de la
Subgerencia General Técnica y sus Subgerencias

Entregar a su jefe inmediato un reporte mensual de los bienes trasladados
internos y externos de la Subgerencia General Técnica y sus
Subgerencias.

Oy
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f) Trasladar copia de los formulario-OFPA- Orden de Pedido de Almacen a la
Direccién de Contabilidad para ser registrados

g) Coordinar con el personal de la Subgerencia General Técnica y sus
subgerencias, los bienes en mal estado para framite de baja

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

i) Otras funciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe inmediato.

IV. REQUISITOS DEL. PUESTO

e Titulo de Perito Contador, Bachilier o carrera afin

» Cinco anos de experiencia en el area.

V. COMPETENCIAS

« Capacidad de planificacién y de organizacion
+ Direccion de equipos de trabajo
s« Toma de decisiones

+ Pensamiento analitico
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE GENERAL TECNICO
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGLNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Consejo Directivo y/o Comision Transitoria.

Cumplir con las actividades administrativas — financieras, asignadas por el

lil. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Nacional de Arbitros.
Colegio Nacional de Arbitros.

los diferentes deportes.
d) Apoyar con las requisiciones del Colegio Nacional de Arbitros.

ejecucion presupuestaria y administrativo.

presupuesto y las capacitaciones del Colegio Nacional de Arbitros.

Arbitros segtn los registros en el archivo.

a) Apoyar en las actividades administrativas y financieras del Colegio
b) Brindar seguimiento a lo interno de la ejecucion del presupuesto del

¢) Apoyar y brindar seguimiento a [a solicitud de asignacion de los cursos de

e) Generar informes semanales, mensuales y cuatrimestrales del avance de
fy Apoyar y brindar seguimienfo a las solicitudes de asignacion de

g) Llevar el control de los carné y los arbitros afiliados al Colegio Nacional de
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h) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.

i) Oftras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

+ Tilulo de Bachiller o carrera afin.

» Dos afios de experiencia en gestion administrativa, financiera y/o técnica.

V. COMPETENCIAS

» Trabajo en equipo.

o liderazgo

» Comunicacién

+ Pensamiento analitico
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: COORDINADOR TECNICO DE SECCIONES
ARBITRALES

JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE GENERAL TECNICO

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

ll. NATURALEZA DEL PUESTO

Cumplir con las actividades técnicas arbitrales, operativamente en ia
coordinacidon y control de los éarbitros a nivel nacional, supervisién e
implementacion efectiva en la formacién y capacitacién de ios aspirantes a ser
arbitros colegiados y matriculados del Colegio nacional de Arbitros y las
asignadas por el Consgjo Directivo y/o Comisidn Transitoria.

Hl. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Ser el enlace con Formacion Académica, las FADN y las Secciones
Arbitrales para las capacitaciones, cursos, talleres etc. para los programas
arbitrales a nivel nacional.

b) Coordinar los programas curriculares, extracurricular y cursos para la
formacion, capacitacién y especializacion de los arbitros.

¢) Realizar el diagnéstico de las necesidades de la formacién académica de
los Arbitros.

d) Elaborar y mantener actualizada la base de datos de los arbitros de las
secciones arbitrales y las FADN a nivel nacional.
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e)

g)

h)

D

K)

Coordinar y apoyar a las Secciones Arbitrales filiales y sub filiales en las
actividades y programas de desarrolio de los arbitros a nivel nacional en
las actualizaciones técnicas de su deporte.

Planificar y programar las actividades anuales de las capacitaciones,
cursos, talleres para los arbitros.

Generar informes semanales, mensuales y cuatrimestrales del avance del
desarrollo de los aspectos técnicos y administrativos.

Apovyar y brindar seguimiento a las solicitudes de los nuevos arbitros para
las capacitaciones del Colegio Nacional de Arbitros.

Lievar al control de los carné y los arbitros afiliados al Colegio Nacional de
Arbitros segtn los registros en el archivo

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

Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

o Titulo de Maestro en Educacion Fisica, Perito en Deportes o carrera afin.

Dos afios de experiencia en i Deporte.

V. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo.
Liderazgo
Comunicacién
Pensamiento analitico

S,
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6.3.1
UNIDAD DE APOYO A LA
GESTION
ADMINISTRATIVA DE
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

COORDINADOR DE LA UNIDAD DE APCYO
A LA GESTION ADMINISTRATIVA DE
FEDERACIONES Y ASOCIACIONES
DEPORTIVAS NACIONALES -FADN-

JEFE INMEDIATO:

SUBGERENTE GENERAL TECNICO

PERSONAL QUE SUPERVISA:

SECRETARIA

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

. NATURALEZA DEL PUESTO

Encargada de gestionar, dar seguimiento, liquidar y llevar control de las
operaciones de recursos financieros para apoyos econémicos de atletas
priorizados de Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales.
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ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Analizar y Dictaminar solicitudes de las FADN relacionadas a:
Cumplimienio de criterios de las solicitudes de apoyo ecanémico para
asistir a eventos internacionales y nacionales propuestos por las
federaciones y/o asociaciones deportivas nacionales. (Administrativa y
Financiera); Aval y juramentacién de delegaciones; 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 con dirigentss, técnicos y entrenadores, segln las
necesidades planteadas.

c) Apoyar a las FADN en los procesos administrativos aorientados por ley y
vinculados al Modelo de Rendimiento Deportivo (Asambleas,
cumplimiento del articulo 132, cajas fiscales entre otros).

d) Realizar planes de accidn para la reduccion de brecha después de cada
corte evaluativo. (Posterior a la recepcidon del informe de
retroalimentacion). '

e) Orientar y apoyar la elaboracién de los programas o proyectos de
capacitacion de entrenadores y arbitros.

f) Llevar el control de las operaciones presupuestarias para apoyos a
FADN.

g} Brindar seguimiento, monitoreo y registro a la ejecucién presupuestaria
dei programa de Apoyo Econdmico de atletas de segunda y tercera linea
para su participacion en Competencias, Fogueos y Campamentos.

h) Acompafiar en el proceso de enirega de los informes de gastos
ejecutados de apoyos econdmicos de los programas de apoyo de CDAG
a las FADN.

i} Brindar 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 a ia
institucién en el gjercicio de sus funciones.

k) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
Inmediato.

IV. REQUISITOS BEL PUESTO

o Titulo de Maestra, Perito Contador o carrera afin.

e Cinco arios de experiencia en el area.
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V. COMPETENCIAS

e Trabajo en equipo
« Comunicacion
¢« Desarrollar la relacion con el cliente

+« Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA

COORDINADOR DE LA UNIDAD DE APOYO
JEFE INMEDIATO: A LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LAS
FEDERACIONES Y ASOCIACIONES
DEPORTIVAS NACIONALES.

PERSONAL QUE SUPERVISA: [NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

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

lil. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Brindar atencion e informacién al cliente interno y extemo.

b) Realizar todas las actividades secretariales y administrativas que
correspondan a la unidad.

c) Gestionar y elaborar toda documentacion de fa unidad.

d) Archivar y controlar la correspondencia.

e) Convocar a reuniones al personal de la unidad cuando sea requerido.

f) Elaboracion de informes seglin corresponda.

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

h) Controlar los suministros y existencia de material de la unidad.

i) Apoyar administrativamente en las actividades de ia unidad.

i) Cumpiir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.
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k) Oftras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

s Titulo de Perito en Administracién de Empresas, Secretaria o carrera afin.

+« Dos afios de experiencia en labores de secretaria y/o recepcionista.

V. COMPETENCIAS

o Habilidad analitica
¢ lniciativa-Autonomia

o Desarrollo de relaciones
« Flexibilidad
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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 [a ley y vinculados al
sistema de evaluacién del Modelo de Rendimiento Deportivo MRD.

ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

administrativo y financiero.

Guatemala.

planieadas.

a) Elaborar el analisis administrativo y dictamenes de las solicitudes de las
FADN para revision de criterios de las solicitudes de apoyo econdémico

b) Velar por el apoyo en la organizacion de eventos internacionales con sede

c) Asistir a reuniones de trabajo con las Federaciones y Asociaciones
Deportivas con dirigentes, técnicos y entrenadores segdn las necesidades
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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.

Revisar y darle seguimiento al cumplimiento de los planes de accion para la
reduccién de brechas después de los cortes evaluativos del Modelo de
Rendimiento Deportivo MRD.

Apoyar a las unidades en la elaboracion de los programas y proyectos de
capacitacion de entrenadores y arbitros.

Atender al cliente externo e interno.

Dar seguimiento y apoyo a ofras unidades administrativas con las
Federaciones y Asociaciones Depotrtivas Nacionales y 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 Jefe Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Maestro, Bachiller o camrera afin.

Tres afios de experiencia en el area.

V. COMPETENCIAS

Habilidad analitica
Iniciativa-Autonomia

Desarrollo de relaciones
Flexibilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

TECNICO EN LIQUIDACIONES Y APOYOS
FINANCIEROS A 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

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Gestiona las Operaciones de recursos financieros para apoyos de Federaciones
y Asociaciones Deportivas Nacionales.

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

FADN.

a) Analiza y Dictamina informes de ejecucion de gastos efectuados por las
FADN relacionadas a: solicitudes de apoyo econémico para asistir a eventos
internacionales y nacionales propuestos por las federaciones y/o
asociaciones deportivas nacionales, implementacién deportivau otray en la
Organizacién de eventos internacionales sede Guatemala.

b) Asistir a reuniones de trabajo con las Federaciones y Asociaciones
Deportivas, segun las necesidades plantadas.

¢) Apoyar en el control de {as operaciones presupuestarias para apoyos a

d) Apoyar a las FADN en el seguimiento, monitoreo y registro a la ejecucion
presupuestaria de apoyos econémicos otorgados.
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g)

h)

i)

Lievar el control de la informacion financiera oportuna que favorezca la toma
de decisiones estrategias.

Dar acompanamiento en el proceso de liquidacién y brindar alertas a FADN
de los plazos establecidos para el proceso de los apoyos economicos de las
FADN.

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.

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

Otras atribuciones inherentes al puesto y que le asigne el jefe inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Maestro, Perito Contador o carrera afin.

Tres afios de experiencia en el area.

V. COMPETENCIAS

Habilidad analitica
Iniciativa-Autonomia
Desarrollo de relaciones
Flexibilidad
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6.3.2
DIRECCION DE
FORMACION
DEPORTIVA

o
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: DIRECTOR DE FORMACION DEPORTIVA
JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE GENERAL TECNICO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
PERSONAL QUE SUPERVISA: |AUXILIAR ADMINISTRATIVO
COORDINADOR DE FORMACION TECNICA
DEPORTIVO

COORDINADOR DE FORMACION DE
CIENCIAS DEL DEPORTE
COORDINADOR DE INVESTIGACION Y
DESARROLLO DEPORTIVO
COORDINADOR DE CONTROL
ACADEMICO

COORDINADOR DE FORMACION EN
VALORES Y PLAN DE VIDA

. NATURALEZA DEL PUESTO

Encargado de la sistematizacion de la formacidén, tecnificacion vy
profesionalizacion de los entrenadores deportivos, deportistas, preparadores
fisicos, arbitros, gestores deportivos, el personal administrativo y los dirigentes
de las Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales y el personal técnico
de la CDAG, administrando, planificando, organizando y controlando los
procesos en beneficio del deporte nacional.
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)

b}

)

h)

m)

Desarrollar la formacion, especializacion y profesionalizacién de los
entrenadores deportivos, deportistas, preparadores fisicos, arbitros/jueces,
preparadores fisicos, gestores deportivos, dirigentes deportivos y el
personal administrativo de las Federaciones y Asociaciones Deportivas
Nacionales, y el personal técnico de la CDAG para elevar la calidad técnica
del deporte nacional.

Apoyar a Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales en
actividades y programas de desarrollo de los entrenadores deportivos,
deportistas, preparadores fisicos, &rbitros, preparadores fisicos, gestores
deportivos, el personal administrativo y los dirigentes de las Federaciones
y Asociaciones Deportivas Nacionales y el personai técnico de la CDAG.
Planificar, organizar, dirigir y controlar el sistema de formacion de los
diferentes grupos objetivos del sistema del deporte federado.
Desarrollar y ejecutar proyectos o programas de formacién, especializacion
y profesionalizacién nacional e internacional.

Gestionar el apoyo de programas de formacién con entes internacionales
vinculados al deporte.

Convocar, seleccionar y gestionar apoyo para candidatos propuestos a
programas de formacion intemacional.

Desarrollar programas de formacidon con apoyo de universidades
nacionales o internacionales ¢ instituciones de formacion.

Coordinar y dar seguimiento a los convenios de cooperacion entre entes
de formacion superior y otras entidades relacionadas con la educacién.
Buscar alternativas de formacion académica que se acoplen a las
necesidades del deporte federado.

Planificar las actividades anuales de frabajo que se reaiizaran en la
Direccion.

Ejecutar los procedimientos en coordinacién con otras unidades
administrativas para el efectivo desarrollo de las actividades designadas al
puesta de trabajo y a la unidad administrativa.

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
inmediato.
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V. REQUISITOS DEL PUESTO

» Licenciado en Educacién Fisica, Deporte y Recreacion.
¢ Deseable Maestria en Gestién y/o carrera afin.

» Dos afos de experiencia en analisis y estrategias de formacidn académica
y/o capacitacion.

V. COMPETENCIAS

o Capacidad de planificacién y de organizacion
» Direccién de equipos de trabajo

« Toma de decisiones

« Pensamiento analitico
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE FORMACION DEPORTIVA

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

I. NATURALEZA DEL PUESTO

Cumplir con las actividades administrativas y financieras asignadas en la
Direccidon de Formacion Deportiva.

Il ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Apovyar en la elaboracion y presentacioén del Anteproyecto de Presupuesto
de la Direccién de Formacion Deportiva.

b) Brindar seguimiento a lo interno a la ejecucién del presupuesto de la
Direccién de Formacion Deportiva para verificar su cumplimiento.

¢) Apoyar y brindar seguimiento a las solicitudes de cada FADN.

d) Archivar y dar seguimiento a foda la documentacién que corresponda en
cuanto a presupuesto.

e) Participar en reuniones y actividades convocadas por la Direccién de
Formacién Deportiva.

f) Controlar las compras a través de las requisiciones de la Direccidn de
Formacion Deportiva y sus distintas jefaturas y coordinaciones para que se
hagan de acuerdo al presupuesto definido por la Direccion.

'g) Elaborar y llevar la agenda de trabajo de las reuniones de la Direccién.

h) Dar seguimiento a los acuerdos establecidos en la agenda de reuniones.

i} Elaborar documentos administrativos y financieros.
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i) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el gjercicio de sus funciones.

k} Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

o Titulo de nivel medio de Secretaria, Bachiller o carrera afin.

+ Dos afios de experiencia en tareas que requieran el puesto.

V. COMPETENCIAS

s Apoyo a los compaiieros
 Responsabitidad personal
¢ |nnovacion del conocimiento

» Tolerancia a la presién

.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO:

DIRECTOR DE FORMACION DEPORTIVA

PERSONAL QUE SUPERVISA: |NINGUNO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Realizar las actividades que tiene programada la Direccién de Formacion
Deportiva por medio de sus coordinaciones con el objeto de lograr las metas y
objetivos trazados en la Direccién.

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

9)

Apayar y brindar seguimiento a las solicitudes de cada FADN.

Participar en reuniones y actividades convocadas por la Direccidon de
Formacion Deportiva.

Elaborar y llevar la agenda de trabajo de las reuniones de cada una de las
Coordinaciones de la Direccion de Formacion Deportiva.

Preparar agendas, minutas y otros documentos necesarios para las
reuniones y dar seguimiento a las mismas.

Gestionar la correspondencia entrante y saliente para cada una de ias
coordinaciones de la FADN.

Coordinar y programar reuniones, talleres y eventos gque desarrollen las
Coordinaciones de la Direccién de Formacién Deportiva.

Elaborar, revisar y distribuir documentos, informes y comunicaciones
internas.
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h) Asegurar la logistica de las reuniones, incluyendo la reserva de salas y la

organizacién de equipos audiovisuales.

Brindar apoyo en la organizacion y ejecucidn de proyectos y actividades de
cada una de las coordinaciones de la Direccién de Formacién Deportiva
Proporcionar informacion y asistencia a visitantes y personal interno.

k) Ayudar en la preparacién de presentaciones y documentos para reuniones

y eventos.

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 Jefe

inmediato.

V. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de nivel medio, Secretaria, Bachiller o carrera afin.

Un ano de experiencia en tareas que requieran el puesto

V. COMPETENCIAS

¢ Responsabilidad en el trabajo
» Capacidad de laborar en equipo.
o Tolerancia a la presién

O
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: COORDINADOR DE FORMACION TECNICA
DEPORTIVA
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE FORMACION DEPORTIVA

PERSONAL QUE SUPERVISA: |ANALISTA CURRICULAR Y
METODOLOGICO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Es el encargado de contribuir operativamente en la gestién, coordinacién e
implementacién de las carreras técnicas y profesionales de los entrenadores
deportivos, preparadores fisicos, gestores deportivos, personal técnico
administrativo de las Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales y el
personal técnico de la CDAG.

ll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Gestionar la coordinacion de carreras {écnicas y profesionales deportivas
con universidades y organismos certificadores.

b) Facilitar la colaboracion con universidades y organismos certificadores
para fa implementacion de carreras técnicas y profesionales en el ambito
deportivo.

¢) Coordinar cronogramas, recursos y aclividades para asegurar la
implementacion efectiva de los proyectos.
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d)

)

K)

Desarrollar programas de formacidon técnica y profesional para
entrenadores y personal del sistema deportivo nacional.

Proporcionar informacion para la adaptacion de los programas de
formacién a las necesidades y objetivas de la organizacion.

Proporcionar orientacion y apoyo confinuo a los beneficiados con el
programa de becas.

Mantener registros del rendimiento de los participantes.

Elaborar informes y analisis sobre la efectividad de los programas de
formacién cuando le sea requerido por la Direccidn.

Contribuir a la actualizaciéon de los programas de formacién en
consecuencia.

Resolver consultas y problemas relacionados con la formacion técnica y
profesional.

Establecer y mantener relaciones con universidades y organismos
certificadores para la creacion e implementacion de carreras técnicas y
profesionales deportivas.

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
inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Licenciado en Educacién Fisica, Deporte y Recreacion, y/o carrera afin.

Tres afos de experiencia en tareas relacionadas al puesto.

V. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo

Comunicacién para compartir conocimientos
Desarrollar la relacién con el cliente

Toma de decisiones
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I. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: ANALISTA CURRICULAR Y
METODOLOGICO
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE FORMACION TECNICA

DEPORTIVA

PERSONAL QUE SUPERVISA: |NINGUNO

li. NATURALEZA DEL PUESTO

Se encarga del analisis, evaluacion y mejora de los planes y programas
académicos, garantizando que sean efectivos, ¢coherentes y alineados con los
objetivos de aprendizaje de las carreras técnicas y profesionales que se
desarrollen en la Direccion de Formacién Deportiva.

ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Disefiar y desarrollar curriculos educativos de acuerdo con las
necesidades institucionales y normativas vigentes en coordinacién con las
universidades y las instituciones afines al deporte.

b) Colaborar con expertos en la materia para asegurar la relevancia y
actualidad de los contenidos curriculares.

c) ldentificar dreas de mejora y proponer ajustes y actualizaciones a los
curriculos.

d) Revisar materiales educativos complementarios, como guias de estudio,
manuales y recursos didacticos.
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Implementar procesos de evaluacién continua para asegurar la calidad
educativa.

Proporcionar orientacién sobre estrategias pedagdgicas y didacticas.
Analizar estudios y datos para apoyar la toma de decisiones curriculares.
Trabajar en conjuntc con coordinadores de area, docentes vy
administradores para el desarrollo curricular.

Participar en comités y grupos de trabajo relacionados con la mejora
educativa. ,

Facilitar la comunicacién enire diferentes unidades para asegurar la
coherencia curricular.

Participar en reuniones y actividades convocadas por la Direccion de
Formacién 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
inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de nivel medio de maestro, bachiller o carrera afin.
Titulo universitario en Licenciatura en educacion, pedagogia o carrera afin.

Dos anos de experiencia en tareas relacionadas al puesto.

V. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo

Comunicacion para compartir conocimientos
Toma de decisiones

Responsable

O
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: COORDINADOR DE FORMACION DE
CIENCIAS DEL DEPORTE
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE FORMACION DEPORTIVA

PERSONAL QUE SUPERVISA: |NINGUNO

IIl. NATURALEZA DEL PUESTO

Es el encargado de contribuir operativamente en la gestién, coordinacion e
implementacidn efectiva de las carreras técnicas y profesionales en ciencias del
deporte, en funcidn del desarrolio de los equipos interdisciplinarios del sistema
deportivo nacional, en la Direccién de Formacién Deportiva.

lfl. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Gestionar la coordinacion de carreras técnicas y profesionales deportivas
con universidades y organismos certificadores.

b) Facilita la colaboracion con universidades y organismos certificadores para
la impiementacion de carreras técnicas y profesionales en el ambito
deportivo.

¢} Coordinar cronogramas, recursos y actividades para asegurar la
implementacién efectiva de los proyectos.

d) Gestionar programas de formacion técnica y profesional para entrenadores
y personal del sistema deportivo nacional.
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h

Proporcionar informacién para la adaptacion de los programas de
formacién a las necesidades y objetivos de la organizacion.

Proporcionar orientacion y apoyo continuo a los beneficiados con el
programa de becas.

Mantener registros del rendimiento de los participantes.

Elaborar informes y andlisis scbre la efectividad de los programas de
formacidn cuando le sea requerido por la Direccion.

Contribuir a la actualizacion de los programas de formacion en
consecuencia.

Resolver consuitas y problemas relacionados con la formacion técnica y
profesional.

Establecer y mantener relaciones con universidades y organismos
certificadores para la creacién e implementacién de carreras técnicas y
profesionales deportivas. '

Mantenerse actualizado sobre los temas vinculados con la formacion
técnica y profesional deportiva.

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

n)

institucién, en el ejercicio de sus funciones.
Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de nivel medio de maestro de educacian fisica o carrera afin.

Titulo universitario de Licenciatura en Educacidn Fisica, Deporte y
Recreacion, o carrera afin.

Tres afios de experiencia en tareas relacionadas al puesto.

V. COMPETENCIAS

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

Toma de decisiones

| (\1%
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

COORDINADOR DE INVESTIGACION Y

DESARROLLO BEPORTIVO

JEFE INMEDIATO:

DIRECTOR DE FORMACION DEPORTIVA

PERSONAL QUE SUPERVISA:

NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

de conocimientos.

Es el encargado de gestionar proyectos de investigacion y desarrollo alineados
a los objetivos estratégicos de la institucion, que contribuyan al desarrollo global
del deporte nacional; buscando generar nuevas ideas y soluciones en el ambito
deportivo que se traduzcan en mejores practicas para los deportistas,
entrenadores y la comunidad deportiva en general por medio de la transferencia

ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

y la salud.

a) Planificar, coordinar y supervisar
investigacion relacionados con la ciencia del deporte, la gestion deportiva

la ejecucidbn de proyecios de

b) Establecer colaboraciones con universidades, centros de investigacion y
otras instituciones deportivas.
¢} Organizar y gestionar eventos que promuevan el desarrolio deportivo.
d) Promover la integracién de valores deportivos en los proyectos o
programas que se desarrollen en la Direccion.
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Gestionar el presupuesto y asegurar la optimizacién de los recursos
disponibles para programas de investigacion y desarrolio deportivo
Implementar sistemas de evaluacion y seguimiento de los programas y
proyectos que se desarrollen en la Direccién.

Facillitar la comunicacidn entre los diferentes actores que participen en los
proyectos o programas.

Difundir los resultados de las investigaciones a traves de diversos medios.
Participar en reuniones y actividades convocadas por la Direccién de
Formacién Deportiva.

Mantener relaciones efectivas con instituciones académicas y de
investigacion a nivel nacional e internacional.

Gestionar la biblioteca virtual.

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
inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de nivel medio de perito en administracion, maestro de educacién
fisica o carrera afin.

Titulo universitario de Licenciado en Deportes, Ciencias Juridicas y
Sociales o carrera afin.

Colegiado Activo.

Tres afios de experiencia en tareas relacionadas al puesto.

V. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo
Comunicacién para compartir conocimientos
Desarrollar la relacién con el cliente

Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: COORDINADOR DE CONTROL
ACADEMICO
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE FORMACION DEPORTIVA

ENCARGADO DEL PROGRAMA DE BECAS

PERSONAL QUE SUPERVISA: | ADMINISTRADOR DE PLATAFORMA

EDUCATIVA
AUXILIAR DE CONTROL ACADEMICO

R

NATURALEZA DEL PUESTO

Llevar el control y registro académico de todos los programas emanados de la
Direccidn de Formacion Deportiva.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Elaborar y mantener actualizada la base de datos de los entrenadores,
deportistas, arbitros/jueces, preparadores fisicos, dirigentes deportivos,
gestores deportivos, personal administrativo de las diferentes
Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales y el personal técnico
de CDAG.

b) Llevar el control de las diferentes actividades que realice la Direccién de
Formacidén 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 Direccién de Formacién Deportiva.
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e)
f

9)
h)

)

k)
D

n)

Brindar apoyo en cursos, seminarios, talleres y jornadas cientificas
organizadas por la Direccién de Formacion Deportiva.

Facilitar los procesos inscripcidn y seguimiento académico de los
estudiantes.

impartir docencia en los diferentes programas, si fuese necesario.
Establecer comunicacién con los estudiantes de [os diferentes programas
de formacién y capacitacién en relacién a su participaciéon si fuera
necesario.

Mantener un flujo de informacién sistematica con los departamentos
homélogos de las universidades e instituciones afines.

Participar en reuniones y actividades convocadas por la Direccidn de
Formacidén Deportiva.

Elaborar informe cuando le sea requerido por la Direccién.

Apoyar en las diferentes actividades programadas por la Direccion de
Formacidén Deportiva.

m) Cumplir con las leyes, poiiticas, normas y procedimientos aplicables en la

ingtitucion, en &l ejercicio de sus funciones.
Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de licenciado en Informatica, Ingeniero o carrera afin.
Colegiado Activo.

Tres afnos de experiencia en tareas relacionadas al puesto.

V. COMPETENCIAS

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

Pensamiento analitico
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DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO DEL PROGRAMA DE BECAS

JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE CONTROL
ACADEMICO
NINGUNO

PERSONAL QUE SUPERVISA:

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

de asesorar a los solicitantes y beneficiados con becas.

Es el encargado de la planificacién, gestion y supervision de todas las
actividades relacionadas con la concesidn y administracion de becas asi como

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a} Recibir y revisar expedienies de solicitudes de becas.

b} Gestionar las becas otorgadas por las universidades.

¢) Comunicacion y asesoramiento a los solicitantes de becas

d) Disefar y actualizar lineamientos y criterios del programa de becas

f} Gestionar becas en el sistema educativo nacional e internacional.
conocer las ofertas académicas a nivel nacional e internacional.

h) Monitorear y evaluar el impacto del programa de becas
iy Gestionar el procedimiento de becas institucional.

e) Mantener registros precisos y actualizados de los solicitantes y becados.

g) Mantener comunicacion permanente con los centros de formacién para
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]} Mantenerse actualizado sobre los temas vinculados con la formacion,
capacitacion y superacién de los grupos objetivos.

k) Participar en reuniones y actividades convocadas por la Direccion de
Formacion Deportiva.

l) Gestionar el presupuesto asignado al programa de becas.

m)} Cumplir con las leyes, pcliticas, 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 Jefe
inmediato.

V. REQUISITOS DEL PUESTO

» Dos afios de experiencia en tareas refacionadas al puesio.

e Titulo de nivel medio de perito en administracion, maestro de educacion
fisica o carrera afin.

+ Preferiblemente estudios universitarios de Licenciado en Educacion Fisica,
Deporte, Recreacidn o carrera afin.

V. COMPETENCIAS

o Trabajo en equipo centrado en objetivos
s« Responsable
« Atencion al cliente

e Toma de decisiones




MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

Del Proceso; Gestion de la Competencia Cédigo: APE-MAN-01 Version: 7 Pégi’;gga‘s de

DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ADMINISTRADOR DE PLATAFORMA
EDUCATIVA

JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE CONTROL
ACADEMICO

PERSONAL QUE SUPERVISA: | NINGUNO

il. NATURALEZA DEL PUESTO

Se encarga de la gestién técnica y la coordinacién pedagégica garantizando que
la plataforma funcione de manera dptima y gque cumpla con los objetivos de
ensefianza y aprendizaje de la institucion.

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Administrar la plataforma educativa de la Direccion de Fommacion
Deportiva.

b} Facilitar las oportunidades educativas para la publicacion en la pagina web
oficial.

¢} Facilitar fos procesos de registro de usuarios y seguimiento académico de
los estudiantes.

d} Subir los contenidos de cursos a la plataforma.

e) Controlar y reportar los ingresos a los cursos virtuales.

f) Facilitar los reconocimientos digitales de participacién de alumnos vy
profesores.

¢
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g)

h)
)
)

k)

Mantener comunicacion con los profesores de los programas de formacion
en relacion al reporte de notas y asistencia de los estudiantes bajo su
cargo.

Establecer comunicacion con los estudiantes de los diferentes programas
de formacién y capacitacién en relacién a su participacion.

Mantenerse actualizado sobre los temas vinculados con las plataformas
educativas.

Participar en reuniones y actividades convocadas por la Direccion de
Formacion Deportiva.

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

Ofras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
inmediato.

V. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Bachiller, Maestro o carrera afin,
Experiencia en manejo de plataformas educativas
Manejo de programas de computacion

Dos afios de experiencia en tareas relacionadas al puesto.

V. COMPETENCIAS

Alta adaptabilidad-Fiexibilidad
Productividad

Conciencia Organizacional
Compromiso
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

AUXILIAR DE CONTROL ACADEMICO

JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE CONTROL
ACADEMICO
PERSONAL QUE SUPERVISA: {NINGUNO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Realizar actividades que contribuyan a llevar el registro y control académico de
los programas de la Direccion de Formacién Deportiva.

lil. ATRIBUCIONES DEL PUEST

0

arbitros/jueces y gestores
administrativo.

realizadas por la Direccion.

realicen en el pais.

a) Realizar tareas que coniribuyan a llevar el Control académico de las
Capacitaciones a enirenadores, deportistas, dirigentes deportivos,

b) Llevar el registro de base de archivos de las diferentes capacitaciones

¢) Llevar el registro de notas de las asignaturas de los diferentes cursos.
d) Brindar apoyo en cursos, seminarios, talleres y eventos cientificos que se

e) Llevar el control de asistencia de los participantes en las capacitaciones,
cursos seminarios y eventos cientificos.

f) Comunicacién con alumnos y profesores de los diferentes programas de
capacitacién en relacién a sus participantes y notas.

técnico metodologico y gestores técnico




£oAG
— MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS
ﬁ Del Proceso: Gastién de la Competencia Cadigo: APE-MAN-01 Versidn: 7 Pégir;aaszals de

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

hy Otras afribuciones inherenies al puesto y las que le asigne el Jefe
inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de Bachiller, Maestro o carrera afin.

» Conocimiento en computacion

e Dos anos de experiencia en labores refacionadas al puesto.

V. COMPETENCIAS

» Alta adaptabilidad-Flexibilidad
e Productividad
s« Conciencia Organizacional

= Compromiso
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I. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: COORDINADOR DE FORMACION EN
VALORES Y PLAN DE VIDA
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE FORMACION DEPORTIVA
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO
ll. NATURALEZA DEL PUESTO

Es el encargado de contribuir operativamente en la gestién, coordinacion, e
implementacion efectiva del eje de valores para todos los grupos objetivos del
sistema deportivo federado y el programa de plan de vida de los deportistas en
la Direccidén de Formacidn Deportiva.

ll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Realizar diagnostico de necesidades de formacion en valores.

b) Desarrollar programas curmiculares y cursos para la formacién en valores de
los diferentes grupos objetivos del Sistema del Deporte Federado.

¢) Lievar el control y registro de las diferentes actividades a su cargo.

d) Brindar apoyo en los eventos organizados por la Direccién de Formacién
Deportiva.

e) Impariir docencia en los diferentes programas de capacitacién y formacion
desarrollados por la Direccion de Formaciéon Deportiva y de las FADN.

f) Establecer lineamientos tedricos y metodoldgicos para la formacion en valores
de los diferentes grupos objetivos del sistema deportivo nacional.

g) Asesorar en la elaboracion de documentos de apoyo a la promocién y fomento
de valores.
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h) Proponer orientaciones metodoldgicas para la elaboracién de documentos
relacionados al eje de valores.

i) Participar en reuniones y actividades convocadas por la Direccién de
Formacién Deportiva.

j) Elaborar informe mensual de las actividades realizadas, cuando sea requerido
por fa Direccién.

k) Elaborar cursos,talleres, seminarios, etc., para el programa de plan de vida de
los deportistas.

) Apoyar en las diferentes actividades programadas por la Direccién de
Formacién Deportiva.

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 Jefe Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de Licenciatura en pedagoegia o carrera afin.

o Tres afios de experiencia en tareas relacionadas al puesto.

V. COMPETENCIAS

+ Capacidad de planificacion y de organizacion
e Direccion de equipos de trabajo

¢ Toma de decisiones

« Pensamiento analftico
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

DIRECTOR DE DEPORTE SEGURO DEL
DEPORTE FEDERADO

JEFE INMEDIATO:

SUBGERENTE GENERAL TECNICO

PERSONAL QUE SUPERVISA:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA
DIRECCION DE DEPORTE SEGURO DEL
DEPORTE FEDERADO

ASESOR JURIDICO DE DEPORTE SEGURO
DEL DEPORTE FEDERADO

. NATURALEZA DEL PUESTO

protegidos de la violencia en toda

accidental

Encargada de promover fas condiciones necesarias para la practica del deporte
seguro, y promover el derecho de los deportistas a ser tratados con respeto y

bienestar integrai de los deportistas, educando a los deportistas, entrenadores y
demas involucrados dentro del Sistema de Deporte Federado sobre los derechos
y las responsabilidades con relacién a la prevencion y denuncia de violencia no

s sus formas de manifestacion, en busca del

. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Promover la prevencién d

Sistema de Deporte Federado de Guatemala.

e la violencia a los involucrados dentro del

[oN
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b)

c)

d)

g)

h)

)

Desarrollar talleres educativos y de prevencion a los integrantes del
Sistema de Deporte Federado de Guatemala sobre temas de violencia en
todas sus formas de manifestacidn.

Fomentar relaciones solidas con los padres de familia, entrenadores,
deportistas y representantes de los deportistas menores de edad.

Difundir material educativo y cultural para la concientizacion y prevencion
de la violencia en todas sus formas de manifestacién.

Brindar asesoria técnica/legal sobre cdmo proceder en caso de ser posible
victima o afectado.

Sostener relaciones profesionales, con entidades locales y extranjeras con
la finalidad de adquirir nuevos conocimientos sobre la prevencion y
erradicacion de la violencia deportiva en Guatemala.

Establecer y dirigir las diligencias de mediacibn entre las partes
involucradas, cuando la situacién amerite tal circunstancia o cuando quien
se considera afectado lo solicita o acepta.

Promover la creacion, derogacion y madificacién de reglamentos y/o
manuales que promuevan el deporte seguro para todos los involucrados
en el Sistema del Deporte Federado de Guatemala.

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

Otras afribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de nivel medio en Bachiller, Perito o carrera afin.

Preferiblemente estudios universitarios en Licenciatura en Ciencias
Juridicas y Sociales o carrera afin.

Dos anos de experiencia en puesto relacionado.
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V. COMPETENCIAS

s Liderazgo
o Habilidad analitica
« Toma de decisiones

« Direccién de equipo de trabajo
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA
DIRECCION DE DEPORTE SEGURO DEL
DEPORTE FEDERADOQO

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE DEPORTE SEGURO DEL
DEPORTE FEDERADO

PERSONAL QUE SUPERVISA: |NINGUNO

I. NATURALEZA DEL PUESTO

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

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)

b)

c)

d)

Flaborar hojas de tramite, oficios, circulares, memorandums u ofros que
sean requeridos por el Director.

Elaboracién de requisiciones, nombramientos, vales de caja chica de la
Direccion, para que se realicen de acuerdo al presupuesto aprobado asi
como el manejo de los sistemas financieros administrativos.

Revision diaria de correo elecirénico de la Direccién y seguimiento a las
gestiones solicitadas en coordinacién con el Director

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

Seguimiento y monitoreo a compromisos que surjan en el desarrollo de las
actividades de la Direccién.

Elaborar y llevar agenda de trabajo de las reuniones de la Direccion
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g) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la

hy Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe

institucion, en el ejercicio de sus funciones.

inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Secretaria, Bachiller ¢ carrera afin.

Dos afios de experiencia en tareas que requieran el puesto.

V. COMPETENCIAS

s Trabajo en equipo
» Responsabilidad
¢ [nnovacion del conocimiento

e Tolerancia a la presién
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Cédigo: APE-MAN-01 Versién: 7

DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

ASESOR JURIDICO DE DEPORTE SEGURO
DEL DEPORTE FEDERADO

JEFE INMEDIATO:

DIRECTOR DE DEPORTE SEGURO DEL
DEPORTE FEDERADO

PERSONAL QUE SUPERVISA:

NINGUNO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Encargado de asesorar las gestio

deporte seguro, dentro del Sistema de Deporte Federado,

nes juridicas necesarias para la practica del

lil. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Apoyar en el ambito legal
de violencia en todas sus fo

o afectado.

d) Coordinar y apoyar en |

integrantes del Sistema de Deporte Federado de Guatemala sobre temas
b) Brindar asesoria legal sobre como proceder en caso de ser posibie victima

c) Sostener relaciones profesionales, con entidades locales y extranjeras con
la finalidad de nuevos conocimientos sobre la prevencion y erradicacion de
la violencia deportiva en Guatemala.

reglamentos y/o manuales que promuevan el deporte seguro para todos
los involucrados en el Sistema del Deporte Federado en Guatemaia.

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

los talleres educativos y de prevencion a los

rmas de manifestacion.

a creacién, derogacion y modificacién de
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fy Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

» Titulo universitario en la carrera de abogado y notario.

« Dos afios de experiencia en gestion juridica especializado en el Deporte

V. COMPETENCIAS

« Habilidad analitica
» Capacidad de planificacion y organizacion
s Manejo de conflictos

» Tolerancia a la presion
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6.3.4

SUBGERENCIA DE
OPTIMIZACION PARA EL

RENDIMIENTO
DEPORTIVO
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: SUBGERENTE DE OPTIMIZACION PARA
EL RENDIMIENTO DEPORTIVO

JEFE INMEDIATO:
SUBGERENTE GENERAL TECNICO

PERSONAL QUE SUPERVISA: |ASISTENTE DE SUBGERENCIA

OFICIAL DE SEGUIMIENTO Y
MONITOREO DE CENTROS DE
ACONDICIONAMIENTO DEPORTIVO A
NIVEL NACIONAL

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

DIRECTOR DE EQUIPOS
MULTIDISCIPLINARIOS

DIRECTOR DE ACONDICIONAMIENTO
DEPORTIVO

. NATURALEZA DEL. PUESTO

Dirigir, coordinar y estructurar en conjunto con las Federaciones y Asociaciones
Deportivas Nacionales -FADN- el desarrolio de evaluaciones morfofuncionales,
de terreno y acondicionamiento deportivo como estrategia para optimizar el
proceso de entrenamiento deportivo e incidir sistematicamente en el incremento
del rendimiento en los deportistas para el logro de resultados deportivos
internacionales.

o
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{il. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)

b)

C)

d)

g9)

h}

Dirigir, planificar, coordinar, supervisar y garantizar los procesos de
preparacion deportiva de alto rendimiento federado en conjunto con las
FADN.

Liderar y desarrollar planes de alto rendimiento deportivo federado, asi
como promover acciones estratégicas por parte de los equipos
multidisciplinarios y de acondicionamiento deportivo, garantizando la
gjecucién de dichos planes de manera efectiva y en coordinacién con las
FADN.

Garantizar el desarrollo y la actualizacién de metodologias de trabajo,
conocimiento y buenas practicas para ofrecer servicios de excelencia
deportiva en los procesos de entrenamiento de las FADN.

Apoyar al entrenador en la toma de decisiones basadas en datos
generados por los equipos muitidisciplinario y acondicionamiento deportivo
y poner a disposicién los servicios necesarios para optimizar en los
deportistas el rendimiento deportivo deniro del proceso de enirenamiento
0 competencia.

Procesar y analizar los datos de rendimiento deportivo generados en las
evaluaciones morfofuncionales o planes de preparacidn fisica realizadas
por los deportistas en la fase de alto rendimienio deportivo federado.
Velar por el cumplimiento de los indicadores en los acuerdos de evaluacion
y planes de preparacion fisica, asi como llevar estadisticas de atencidén de
los deportistas.

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

Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
inmediato.

IV.REQUISITOS DEL. PUESTO

Titulo universitario Licenciatura en Educacién Fisica, Deporie o carrera
afin.

5 anos de experiencia taboral en el deporte federado.
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V.

COMPETENCIAS

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

Toma de decisiones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

L IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE DE SUBGERENCIA

JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE DE OPTIMIZACION PARA
El. RENDIMIENTO DEPORTIVO

PERSONAL QUE SUPERVISA: | NINGUNO

L. NATURALEZA DEL PUESTO

Cumplir con las actividades administrativas asignadas en la
Subgerencia de Optimizacién para el Rendimiento Deportivo.

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Recibiry dar seguimiento a la correspondencia que ingresa a la Subgerencia
de Optimizacion para el Rendimiento Deportivo.

b) Gestionar correspondencia solicitada por el Subgerente de Optimizacion
para el Rendimiento Deportivo.

¢) Dar seguimiento a las solicitudes de las Federaciones y/o Asociaciones
Deportivas Nacionales.

d) Llevar control de compras y servicios a Centros de Acondicionamiento
Deportivo y Laboratorios.

e) Dar seguimiento a las actividades por parte de los Centros de
Acondicionamiento Deportivo y Laboratorios.

fy Redactar actas y minutas en talleres de socializacién u otros gue sean
requeridos.

g) Atencién al cliente externo e interno.

h) Ejecucién de procedimientos en coordinacion con otras unidades
administrativas, para e} efectivo desarrolio de las actividades asignadas al
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puesto de trabajo, segln lo requiera la unidad administrativa.

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

j) Ofras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

¢ Titulo de Bachiller o carrera afin.
» Dos afios experiencia en gestién administrativa y financiera.

V. COMPETENCIAS

e Apoyo a los compaferos.
¢ Responsabilidad personal.
» [nnovacién del conocimiento.

¢ Tolerancia a la presion.




COAG
o MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS
imi Del Proceso: Gestitn de la Competencia Cédigo: APE-MAN-01 Version: 7 Pagina 286 de
DESCRIPCION DEL PUESTO
. IDENTIFICACION
TiTULO DEL PUESTO: OFICIAL DE SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE
CENTROS DE ACONDICIONAMIENTO
DEPORTIVO A NIVEL NACIONAL
JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE DE OPTIMIZACION PARA EL
RENDIMIENTO DEPORTIVO
PERSONAL QUE NINGUNO
SUPERVISA:
. NATURALEZA DEL PUESTO

Realizar el seguimiento y monitoreo del funcionamiento en los Centros de
Acondicionamiento Deportivo nacionales y departamentales, para optimizar su
LS.

l. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Supervisar el mantenimiento del equipo deportivo en los Centros de
Acondicionamiento Deportivo nacionales y departamentales para garantizar
la disponibilidad y el buen estado de los mismos.

b) Implementar y Actualizar el controf interno del monitoreo a las mejoras de los
Centros de Acondicionamiento Deportivo nacionales y departamentales.

c) Monitorear y supervisar todas las areas internas de los Centros de
Acondicionamiento Deportivo nacionales y departamentales.

d) Verificar en los centros de Acondicionamiento Deportivo nacionales y
departamentales el correcto funcionamiento técnico y administrativo de los
mismos.
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Proponer soluciones para optimizar e! funcionamiento de los Centros de
Acondicionamiento Deportivo nacionales y departamentales.

Realizar visitas a los Centros de Acondicionamiento Deportivo nacionales y

departamentales, para el seguimiento y monitoreo de los mismos.

Elaborar informes relacionados con las funciones del puesto.

Planificar y coordinar las actividades de seguimiento y monitoreo en los
Centros de Acondicionamiento Deportivo nacionales y departamentales.
Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimienios aplicables a la
institucién en &f gjercicio de sus funciones.

Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe Inmediato.

IV. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Titulo a nivel medio en las carreras de Bachiiler, Perito en Administracion de
Empresas o carrera afin.

De preferencia, estudios universitarios en las carreras de Administracion de
Empresas, Negocios o carrera afin.

Tres afios de experiencia laboral en el area deportiva

V. COMPETENCIAS

s QOrganizacion

» trabajo en equipo
« Responsabilidad
« Puntualidad.
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I IDENTIFICACION
TiTULO DEL PUESTO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE DE OPTIMIZACION PARA

EL RENDIMIENTO DEPORTIVO

PERSONAL QUE SUPERVISA: | ASISTENTE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

In. NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinar la ejecucidn de actividades administrativas y financieras de la

Subgerencia de Optimizacién para el Rendimiento Deportivo.

il. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a. Coordinar fa elaboracién y presentar el Anteproyecto de Presupuesto de

la Subgerencia de Optimizacion para el Rendimiento Deportivo.

b. Monitorear la ejecucién presupuestaria de la Subgerencia de

Optimizacién para el Rendimiento Deportivo.

. Generar informes semanales, mensuales y cuatrimestrales del avance

de gjecucion presupuestaria.

. Gestionar los procesos de compras para que se hagan de acuerdo con

el presupuesto definido por la Subgerencia.

. Gestionar el uso de los sistemas financieros administrativos gue son

utilizados por la Subgerencia de Optimizacion para el Rendimiento
Deportivo.

Realizar las compras y coordinar el mantenimiento de los equipos de los
Centros de Acondicionamiento Deportivo o Laboratorios.
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_ Coordinar la compra de importaciones de la Subgerencia de
Optimizacion para el Rendimiento Deportivo.

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

Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
Inmediato.

V.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Titulo de Bachiller o carrera afin.
Tres afios experiencia en gestion administrativa y financiera.

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: ASISTENTE

JEFE INMEDIATO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO
PERSONAL QUE SUPERVISA: | NINGUNO

NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecutar de actividades administrativas y financieras de la Subgerencia de
Optimizacién para el Rendimiento Deportivo.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)

b)

Asistir al coordinador administrativo de a Subgerencia de Optimizacién
para el Rendimiento Deportivo.

Programar reuniones solicitadas por e! coordinador administrativo.
Lievar agenda del jefe inmediato.

Recepcidn de correspondencia para el jefe inmediato.

Atender llamadas telefonicas del jefe inmediato.

Velar por el uso adecuado del equipo y material asignado en la Unidad de
Trabajo

Coordinar la elaboracién y presentar el Anteproyecto de Presupuesto de
la Subgerencia de Optimizacién para el Rendimiento.

Cumpiir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables a la
institucidn en el ejercicio de sus funciones.

Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
Inmediato.
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V.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Titulo de Bachiller o carrera afin.
dos afios experiencia en gestiéon administrativa.

V. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo centrado en objetivos.
Comunicacion para compartir conocimientos.

Desarrollar la relacion con el cliente.

-
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO
NINGUNA
PERSCONAL. QUE SUPERVISA:
It NATURALEZA DEL PUESTO

Cumplir con las actividades administrativas asignadas en la
Subgerencia de Optimizacién para el Rendimiento Deportivo.

. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Realizar tareas administrativas y financieras en apoyo al jefe inmediato,
tomar dictados y transcribir notas, redactar oficios

b) Llevar control y archivo de correspondencia

c) Atender llamadas telefonicas

d) Dar seguimiento al trdmite de requisiciones hasta recibir el producto o
servicios

e) Atencion al publico en general

f) Elaboracién de informes requeridos par el Coordinador Administrativo.

g) Manejo del fondo de Caja Chica

h) Velar por el uso adecuado del equipo y material asignado en la unidad
de trabajo.

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

j) Ofras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
Inmediato.
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v.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Titulo de Bachiller o carrera afin.
Dos afios experiencia en gestibn administrativa y financiera.

V. COMPETENCIAS

Apoyo a los compafieros.
Responsabilidad personal.

Innovacién del conocimiento.

Tolerancia a la presién.
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6.3.4.1
DIRECCION DE EQUIPOS
MULTIDISCIPLINARIOS
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: DIRECTOR DE EQUIPOS
MULTIDISCIPLINARIOS

JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE DE OPTIMIZACION PARA
EL RENDIMIENTO DEPORTIVO
ASISTENTE ADMINISTRATIVA
JEFE DE NEUROCIENCIA Y PSICOLOGIA

PERSONAL QUE SUPERVISA: |0 eoonTe
JEFE DE FISIOTERAPIA DEL DEPORTE
JEFE DE FISIOLOGIA DEL DEPORTE
JEFE DE NUTRICION DEL. DEPORTE

. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar asesoria y acompafiamiento a las Federaciones y Asociaciones
Deportivas Nacionales, para la implementacion de los equipos multidisciplinarios
que permita mejorar ! rendimiento deportivo y el nivel competitivo de sus
deportistas mediante acciones evaluativas, de monitoreo y seguimiento de
variables relacionadas con las ciencias del deporte.

o
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lil. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Revisary coordinar la planificacién y programacion de actividades de
apoyo a entrenamientos y evaluaciones de terreno y morfofuncional a
deportistas federados para su preparacion competitiva.

b) Organizar y supervisar la planificacién y entrega de reportes de
evaluacion morfofuncional y de terreno, incentivando la participacion
activa de todos los involucrados y brindando seguimiento a las acciones
requeridas de apoyo al deportista.

¢) Gestionar y coordinar con las areas técnicas de las Federaciones y
Asociaciones Deportivas, entrenadores y personal técnico de CDAG
reuniones y acciones en conjunto que beneficien al deportista federado
donde participe personal de las Ciencias del Deporte.

d) Integrar la informacion proveniente de evaluaciones realizadas por
equipos muitidisciplinarios.

e) Informar sobre el desempefio general respecto a la planificacion
establecida de seguimiento a la preparacion deportiva de los equipos
multidisciplinarios.

f) Verificar la realizacion de las evaluaciones diagndsticas y de intervencion
sobre las variables del rendimiento deportivo.

g) Generar estrategias para implementar acciones preventivas hacia ia
continuidad del entrenamiento deportivo, capacitando y educando a
deportistas y entrenadores en temas relacionados con el rendimiento
deportivo. '

h) ldentificar tecnologias para realizar la monitorizacién de los deportistas
con base a necesidades de optimizacion del rendimiento deportivo.

) Reportar indicadores y estadisticas de atencién de los deportistas
priorizados.

i) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos apliicables a la
institucion en el ejercicio de sus funciones.

k) Otras afribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
Inmediato.

Iv. REQUISITOS DEL PUESTO

« Titulo universitario de Medico y Cirujano
« Colegiado Activo

s 2 afios 0 mas de experiencia en el area.
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V. COMPETENCIAS

o Capacidad de planificacién y de organizacion.
o Direccidn de equipos de trabajo.

» Toma de decisiones.

« Pensamiento analltico.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE EQUHPOS

MULTIDISCIPLINARIOS

PERSONAL QUE SUPERVISA: | NINGUNO

I NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar apoyc y cumplimiento a las funciones secretariales de la Direccion de
equipos multidisciplinarios.

. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Apoyar la gestion de agenda de trabajo del Direccidn de Equipos
Multidisciplinarios.

b) Gestionar y elaborar toda documentacién de la direccion, y distribuir
infernamente

¢) Apoyar la elaboracidn de informes de evaluacién de la Direccion,
incluyendo certificaciones y organizacion de la programacién de
evaluaciones morfo funcionales.

d) Gestionar y llevar el control de la documentacion entrante y emitida por la
Direccidn. ’

e) Atender y las sclicitudes hacia la Direccion, coordinando con el director
las acciones a seguir.

f) Apoyar el seguimiento del calendario de atenciones y evaluaciones de los
deportistas con los profesionales de la Direccién.

g) Reportar indicadores y estadisticas de atencidn de los deportistas
priorizados.
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h) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables a la

)

institucién en el ejercicio de sus funciones.
Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
Inmediato.

IV. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
« Titulo diversificado Secretaria, Bachiller o carrera afin
+ 2 afios de experiencia en el area

V. COMPETENCIAS

Pensamiento analitico
Habilidades de comunicacién
Integridad

Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: JEFE DE FISIOLOGIA DEL DEPORTE

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE EQUIPOS

MULTIDISCIPLINARIOS
PERSONAL QUE FISIOLOGO DEL EJERCICIO
SUPERVISA:
MEDICO
MEDICO DEPARTAMENTAL
ENFERMERA
I. NATURALEZA DEL PUESTO

Liderar médicos vy fisidlogos del deporte, estableciendo estrategias, politicas y
acciones que permitan impactar positivamente en la atencidn y evaluacién
fisiologica de los deportistas, determinando las recomendaciones pertinentes y
ajustes a la planificacion del entrenamiento deportivo.

ll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Supervisar la planificacion de atencién y evaluaciones de los fisidlogos del
del deporte y medicos.

b) Integrar informes de trabajo y planificacidén de los fisidlogos del deporte y
médicos, verificando su cumplimiento.
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¢) Tener comunicacidn con los encargados técnicos de Federaciones y
Asociaciones Deportivas, enfrenadores deportivos, técnicos en deporte y
equipos multidisciplinarios para buscar alternativas de solucidn a las
necesidades del rendimiento de los deportistas.

d) Promover la realizacion de estudios y evaluaciones especificas del deporte
que permitan incrementar los conocimientos cientificos del aporte de la
Fisiologia.

e) Apoyar a los fisidlogos y médicos en actividades de atencitn y evaluacion
cuando sea requerido.

f) Velar por la implementacién de protocolos especificos y actualizados
para la evaluacién, monitoreo y seguimiento de los deportistas,
incluyendo herramientas tecnoidgicas cuando se requiera.

g) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables a la
institucién en el ejercicioc de sus funciones.
" h) Ofras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
Inmediato.

V. REQUISITOS DEL PUESTO

« Titulo universitario de profesional en Ciencias de la Actividad Fisica y del
Deporte o carrera afin a la salud.

» Estudios de postgrado, maestria, especializaciéon o doctorado en
Fisiologia del Ejercicio, Fisiologia del Deporte o Rendimiento Deportivo.

o (Colegiado Activo

s 1 afio de experiencia en ¢l area o mas

V. COMPETENCIAS

« Trabajo en equipo cenirado en objetivos
« Comunicacion para compartir conocimientos
» Desarrollar ia relacion con el cliente

» Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

FISIOLOGQO DEL EJERCICO

JEFE INMEDIATO:

JEFE DE FISIOLOGIA DEL DEPORTE

PERSONAL QUE
SUPERVISA:

ASISTENTE DE FISIOLOGIA DEL EJERCICIO

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Realizar atenciones y evaluaciones de Fisiologia, tanto en laboratorio como en
el terreno, elaboracién de informes y discusion de resultados.

n. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

adecuada.

a) Realizar Evaluaciones fisiolégicas segun los factores de rendimiento de la
especialidad deportiva en laberatorio o terreno.

b) Elaboracion de informes de evaluaciones.

¢) Realizar discusién de resultados y establecer los planes de seguimiento
segun las necesidades de cada deportista.

d) Brindar seguimiento en laboratorio y terreno a los deportistas.

e) Realizar controles de las variables con seguimiento segln la femporalidad

f) Participar en reuniones para ilevar a cabo los acuerdos de evaluacion y para
mantener informada a la FADN del rendimiento de los deportistas.
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g) Implementar protocolos especificos y actualizados para la evaluacion,
monitoreo y seguimiento de los deportistas, incluyendo herramientas
tecnolGgicas cuando se requiera.

h) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables a la
institucién en el gjercicio de sus funciones.
) Oftras atribuciones inherentes al puesto y las qus le asigne el Jefe Inmediatfo.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

» Titulo universitario en ciencias Médicas y de la actividad fisica y el
deporte, con especializacién en Medicina del Deporte o Fisiologia del
Ejercicio

¢ Deseables estudios en metodologia del entrenamiento deportivo
« Colegiado activo

s 2 afios de experiencia en el area

V. COMPETENCIAS

» Pensamiento analitico
¢ Habilidades de comunicacion

» Integridad

« Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO
. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE DE FISIOLOGIA DEL EJERCICIO

JEFE INMEDIATO: FISIOLOGO DEL EJERCICIO

PERSONAL QUE NINGUNO
SUPERVISA:

. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar apaoyo a! fisidlogo y/o médico previo, durante y pasterior a la evaluacion
y elaboracién de informes.

. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Evaluar y controlar signos vitales previo, durante y posterior a la evaluacion,
mediante parametros fisiologicos.

b) Apoyar durante la evaiuacion funcional, brindando seguimiento a las
necesidades que surjan durante las evaluaciones.

c) Apoyo en la elaboracion de informes de evaluaciones.

d) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables a la
institucién en el gjercicio de sus funciones.
e) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe Inmediato.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

« Titulo de Diversificado en Ciencias Médicas, Auxiliar de enfermeria,
Enfermera Profesional o areas afines.

» 2 afios de experiencia en ¢l area.

V. COMPETENCIAS

o Pensamiento analitico
s Habilidades de comunicacion

» integridad

» Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: MEDICO

JEFE INMEDIATO: JEFE DE FISIOLOGIA DEL DEPORTE

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

il. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar atencién médica integral a los deportistas del deporte federado.

Hi. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Gestidn del expediente médico e historial clinico del deportista.

b} Realizar evaluaciones clinicas a deportistas cuando sea requerido.

¢) Realizar Evaluaciones fisiologicas segln los factores de rendimiento de la
especialidad deportiva en laboratorio o ferreno.
d) Elaboracian de informes de evaluaciones.

e) Realizar discusién de resultados y establecer los planes de seguimiento
segun las necesidades de cada deportista.

f) Brindar seguimiento en laboratorio y terreno a los deportistas.

) Realizar controles de las variables con seguimiento segun la temporalidad
adecuada.
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h) Participar en reuniones para llevar a cabo los acuerdos de evaluacion y para
mantener informada a la FADN del rendimienio de los deportistas.

i) Implementar protocolos especificos y actualizados para la evaluacion,
monitoreo y seguimiento de los deportistas, incluyendo herramientas
tecnoldgicas cuando se reguiera.

j) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables a la
institucion en el ejercicio de sus funciones.
k) Ofras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

¢ Titulo universitario de Medico y Cirujano.
e (Colegiado Activo.

+ Experiencia no indispensable.

V. COMPETENCIAS

« Pensamiento analitico

+ Habilidades de comunicacion
« Integridad

+ Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: ENFERMERA
JEFE INMEDIATO: JEFE DE FISIOLOGIA DEL DEPORTE
PERSONAL QUE SUPERVISA: | \inGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar asistencia al médico en la atencién y tratamiento de los deportistas.

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Brindar asistencia al médico cuando sea requerido en atenciones y/o
intervenciones.

b) Brindar atencidn a los deportistas que soliciten servicios de enfermeria.
¢) Registrar los datos requeridos por el médico en expediente del deportista

d) Gestionar los insumos necesarios para realizar intervenciones o
evaluaciones.

e) Apoyar en la elaboracién de requerimientos y verificacion de estado de
equipo e insumos necesarios en las clinicas y laboratorios.

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

g) Otras afribuciones inherentes al puesto y las que le asighe el Jefe
Inmediato.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

» Titulo de Auxiliar de Enfermeria y/o Enfermera Profesional, avalado por el
Ministerio de Salud Pablica y Asistencia Social.

s Experiencia no indispensable.

V. COMPETENCIAS

o Habilidad analitica

» Iniciativa-Autonomia

« Desarrollo de relaciones
« Flexibilidad




MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

Del Proceso; Gestion de la Competencia Codigo: APE-MAN-01 Version: 7

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

MEDICO DEPARTAMENTAL

JEFE INMEDIATO:

JEFE DE FISIOLOGIA DEL DEPORTE

PERSONAL QUE SUPERVISA:

NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar atencién médica integral a los deportistas de! deporte federado.

lil. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

g)
h)

Brindar atencién médica de los deportistas

Realizar historial médico deportivo, examen fisico completo y drdenes de
laboratorio

Evaluacion médico funcional de los atletas federados

Atencién de lesiones deportivas, evaluaciones ortopédicas, estableciendo
su diagnostico, fratamiento y profilaxis

Elaboracion e implementacién de plan de prevencién de enfermedades y
lesiones con entrenadores y deportistas

Apoyar el control médico del entrenamienta deportivo en forma integrada
con los entrenadores y encargados técnicos departamentales

Apoyo en la cobertura de competencias deportivas

Realizar estudios de campo que permitan incrementar los conocimientos
cientificos del aporte de la medicina del deporte
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i) Coordinar el trabajo interdisciplinario con el psicologo, nutricionista,
fisioterapistas departamentales, en beneficio del deportista y entrenador

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

k) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

s Titulo universitario de Médico y Cirujana.
s Colegiado Activo.

s Experiencia no indispensable.

V. COMPETENCIAS

» Pensamiento analitico
+ Habilidades de comunicacion
s Integridad

« Toma de decisiones

O
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

JEFE DE NUTRICION DEL DEPORTE

JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE EQUIPOS

MULTIDISCIPLINARIOS

PERSONAL QUE

NUTRICIONISTA
SUPERVISA:

II. NATURALEZA DEL PUESTO

evaluacién y seguimiento nutricional de los deportistas.

Liderar al personal del area de nutricién del deporte, estableciendo estrategias,
politicas y acciones que permitan impactar positivamente en la atencion,

I. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

del deporte.

verificando su cumplimiento.

necesidades de atencién de los deportistas.

a) Supervisar la planificacion de atencién y evaluaciones de los nutricionistas

b) Integrarinformes de trabajo y planificacién de los nutricionistas del deporte,

¢) Tener comunicacion con los encargados técnicos de Federaciones y
Asociaciones Deportivas, entrenadores deportivos, técnicos en deporte y
equipos interdisciplinarios para buscar alternativas de solucion a las
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d)

e)

g)

h)

Promover la realizacién de estudios de campo que permitan incrementar
los conocimientos cientificos del aporte de ia Nutricién del Deporte.

Apoyar a los nutricionistas en actividades de atencién y evaluacion cuando
sea requerido.

Velar por ia implementacién de protocolos especificos y actualizados
para la evaluacidn, monitoreo y seguimiento de los deportistas,
incluyendo herramientas tecnolégicas cuando se requiera.

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

Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo universitario de Nutricionista
Poseer certificacién internacional 1SAK nivel | o superior
Colegiado Activo

1 afio de experiencia en el area

V. COMPETENCIAS

Pensamiento analitico
Habilidades de comunicacién
Integridad

Toma de decisiones




coAg
o MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS
" Del Proceso: Gestidn de la Competencia Cédigo: APE-MAN-01 Version: 7 Pégir‘:gguséde

DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: NUTRICIONISTA

JEFE INMEDIATO: JEFE DE NUTRICION DEL. DEPORTE
PERSONAL QUE SUPERVISA: | \waUNO
. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar atencién nutricional a deportistas en su area de entrenamiento y clinica,
mediante la evaluacién, control y seguimiento de [a alimentacion de los
deportistas.

ltl. ATRIBUCIONES DEL PUESTOQ

a) Realizar Evaluaciones nufricionales segn los factores de rendimiento de
la especialidad deportiva en laboratorio o terreno.

b) Elaboracion de informes de evaluaciones con los respectivos planes
nutricionales.

c) Realizar discusion de resultados y establecer los planes de seguimiento
segun las necesidades de cada deportista.

d) Brindar seguimiento en clinica y terreno a los deportistas.

e) Realizar controles de las variables con seguimiento segun la
temporalidad adecuada.
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f) Participar en reuniones para lievar a cabo los acuerdos de evaluacion y
para mantener informada a la FADN del rendimiento de los deportistas.

g) Brindar apoyo en la evaluacion técnica de los alimentos proporcionados
durante competiciones deportivas cuando sea requerido.

h) Cumplir con las leyes, politicas, nommas y procedimientos aplicables a la
institucion en el ejercicioc de sus funciones.

) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo universitario de licenciado en Nutricién.
Deseable poseer certificacion internacional ISAK nivel | o superior
Colegiado Acitivo.

1 afo de experiencia en el area

V. COMPETENCIAS

Pensamiento analitico
Habilidades de camunicacion
Integridad

Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: JEFE DE NEUROGIENCIA Y PSICOLOGIA

DEL DEPORTE

JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE EQUIPOS

MULTIDISCIPLINARIOS
PERSONAL QUE PSICOLOGO
SUPERVISA:
PSICOLOGO DEL DEPORTE
ASISTENTE DE PSICOLOGIA
li. NATURALEZA DEL PUESTO

Liderar el personal de psicologia del deporte, estableciendo estrategias, politicas
y acciones que permitan impactar positivamente en la atencién, evaluacion y
seguimiento psicolégico de los deportistas.

li. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Supervisar la planificacion de atencion y evaluaciones de los psicologos del
deporte.

b) Proponer protocoios de evaluacién segln los factores de rendimiento de
cada especialidad deportiva.

c) Integrar informes de trabajo y planificacién de los psicélogos del deporte,
verificando su cumplimiento.

x
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d)

f)

)]

h)

Tener comunicacion con los encargados técnicos de Federaciones y
Asociaciones Deportivas, entrenadores deportivos, técnicos en deporte y
equipos interdisciplinarios para buscar alternativas de solucién a las
necesidades de atencién de los deportistas.

Promover la realizacion de estudios de campo que permitan incrementar los
conocimientos cientificos del aporte de la Psicologia del Deporte y
Neurociencia.

Apoyar a los psicologos en actividades de atencién y evaluacion cuando
sea requerido.

Velar por la implementacién de protocolos especificos y actualizados para
la evaluacion, monitoreo y seguimienio de los deportistas, incluyendo
herramientas tecnoldgicas y de neurociencia.

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

Ofras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo universitario de Psicologo
Colegiado Activo

3 afos de experiencia en el area.

V. COMPETENCIAS

Pensamiento analitico
Habilidades de comunicacion
Integridad

Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: PSICOLOGO

JEFE DE NEURQCIENCIA Y PSICOLOGIA
JEFE INMEDIATO:

DEL DEPORTE
PERSONAL QUE ASISTENTE DE PSICOLOGIA
SUPERVISA:
. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar atencion psicologica a deportistas en clinica y terreno, promoviendo el
desarrollo de habilidades cognitivas.

lil. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Realizar Evaluaciones Psicolbgicas, segin los factores de rendimiento de
la especialidad deportiva en laboratorio y terreno.

b) Elaboracién de informes de evaluaciones con los respectivos informes.

¢} Realizar discusién de resuliados y establecer los planes de seguimiento
segun las necesidades de cada deportista.

d) Brindar seguimienio en clinica y terreno a los deportistas.

e) Realizar controles de las variables con seguimiento segln la
temporalidad adecuada.
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f) Participar en reuniones para llevar a cabo los acuerdos de evaluacion y
para mantener informada a la FADN del rendimiento de los deportistas.

g) Implementar protocolos especificos y actualizados para la evaluacion,
monitoreo y seguimiento de los deportistas, incluyendo herramientas
tecnolbgicas y de neurociencia.

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

iy Ofras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

» Titulo universitario de Psicologo
o Colegiado Activo

« 1 afno de experiencia en el area

V. COMPETENCIAS

s Pensamiento analitico

¢ Habilidades de comunicacién
» Integridad

+ Toma de decisiones

x
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DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO:

PSICOLOGO DEL DEPORTE

JEFE DE NEUROCIENCIA Y PSICOLOGIA

JEFE INMEDIATO: DEL DFPORTE

PERSONAL QUE

NINGUNO
SUPERVISA:

. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar atencién psicolégica a deportistas en clinica y terreno, promoviendo el
desarrollo de habilidades cognitivas.

Ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Realizar Evaluaciones Psicoldgicas, segin los factores de rendimiento de la
especialidad deportiva en laboratorio y terreno.

b) Elaboracion de informes de evaluaciones con los respectives informes.

c) Realizar discusion de resultados y establecer los planes de seguimiento
segun las necesidades de cada deportisia.

d) Brindar seguimiento en clinica y terreno a los deportistas.

e) Realizar controles de las variables con seguimiento segin la temporalidad
adecuada.

f) Participar en reuniones para llevar a cabo los acuerdos de evaluacién y para
mantener informada a la FADN del rendimiento de los deportistas.

g) Implementar protocolos especificos y actualizados para la evaluacion,

e
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monitoreo y seguimiento de los deportistas, incluyendo herramientas
tecnolégicas y de neurociencia.

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

i) Ofras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe Inmediato.

v.

REQUISITOS DEL PUESTO

+ Titulo universitario de Psicdlogo
o Colegiado Activo

» 1 afio de experiencia en el area

V. COMPETENCIAS

» Pensamiento analitico

» Habilidades de comunicacion
« Integridad

« Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE DE PSICOLOGIA

JEFE INMEDIATO: JEFE DE NEUROCIENCIA Y PSICOLOGIA

DEL DEPORTE
SUPERVISA:
Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Apoyar al psicologo en la planificacién, organizacion y realizacion de evaluaciones
y planes de entrenamiento psicoldgico de deportistas.

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Apoyar en realizar evaluaciones de Psicologia, segan los factores de
rendimiento de la especialidad deportiva en laboratorio y terreno.

b) Apoyar en la elaboracion de informes de evaluaciones con los respectivos
informes.

¢) Apoyar en la realizacion de discusion de resultados y establecer los planes
de seguimiento segtin las necesidades de cada deportista.

d) Apoyar en el seguimiento en clinica y terreno a los deportistas.

e) Apoyar en realizar controles de las variables con seguimiento segun [a
temporalidad adecuada.

) Participar en reuniones para llevar a cabo los acuerdos de evaluacion y para
mantener informada a la FADN del rendimiento de los deportistas.
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g) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables a la
institucidn en el gjercicio de sus funciones.

h) Ofras afribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe iInmediato.

Iv.

REQUISITOS DEL PUESTO

» Titulo de nivel medio en Bachiller, Perito, Secretaria o carrera afin.
+ Preferiblemente estudios universitarios en Psicologia.

e Experiencia de un afio en gestién afin al puesto.

V. COMPETENCIAS

« Alta adaptabilidad-Flexibilidad
¢ Productividad
» Conciencia Organizacional

s Compromiso
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

JEFE DE FISIOTERAPIA DEL DEPORTE

JEFE INMEDIATO

DIRECTOR DE EQUIPOS
MULTIDISCIPLINARIOS

PERSONAL QUE

TECNICO EN FISIOTERAPIA
SUPERVISA:
PROFESIONAL EN FISIOTERAPIA
TECNICO EN BIOMECANICO
. NATURALEZA DEL PUESTO

Liderar el personal de fisioterapia del deporte, estableciendo estrategias,
politicas y acciones gue permitan impactar positivamente en la prevencion de
lesiones y recuperacion de los deportistas.

. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Elaborar e implementar estrategias de mejora, metodologias, tecnologia y
mejores practicas en el servicio del area de fisioterapia del deporte.

b) Supervisar la planificacién y aplicacion de técnicas de recuperacion y/o
tratamiento en la atencién y evaluacion fisioterapéutica de los deportistas.

c) Fomentar la formacidn continua y procesos de actualizacion de
conocimientos y competencias en el personal de fisioterapia, que permitan
una mejora de los servicios brindadas en el deportista.
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d) Generar una comunicacidon fluida con los miembros de equipos
interdisciplinarios, entrenadores de Federaciones y Asociaciones
Deportivas, y técnicos en deporte para buscar alternativas de solucion a
las necesidades de atencion y/o evaluacion de los deportistas.

e) Promover la realizacion de estudios de campo gque permitan incrementar
los conocimientos cientificos del aporte de la Fisioterapia del Deporte.

f) Presentar informes periddicos que reflejen las actividades realizadas e
impacto en la recuperacion y/o prevencion de lesiones en deportistas.

g) Velar por la implementacion de protocolos especificos y actualizados
para la evaluacidn, monitoreo y seguimiento de los deportistas,
incluyendo herramientas tecnolégicas cuando se requiera.

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

) Oftras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

sTitulo Universitario de Médico y Cirujano con especializacion en Fisiatria o
Licenciado en Fisioterapia.

oColegiado Activo.

«3 afios de experiencia

V.COMPETENCIAS

« Habilidad analitica
¢ Iniciativa-Autonomia

» Desarrollo de relaciones
s Flexibilidad

N
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

TECNICO EN FISIOTERAPIA

JEFE INMEDIATO:

JEFE DE FISIOTERAPIA DEL DEPORTE

PERSONAL QUE SUPERVISA:

NINGUNO

NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar apoyo al entrenador deportivo en entrenamientc y competiciones de sus
deportistas promoviendo la prevencién de lesiones y la pronta recuperacion y
reinsercion de los deportistas lesionados

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Brindar atencién preventiva a los deportistas priorizados en el area de
entrenamiento y clinica.

b) Realizar evaluacién fisioterapéutica y apoyar en las evaluaciones de
terreno al entrenador cuando sea requerido.

c} Elaborar e Implementar un plan de prevencion de lesiones con los
entrenadores y deportistas.

d) Elaborar y presentar Informe y actividades realizadas cuando sea
requerido.

e) Llevar a cabo evaluacidon morfofuncional en su area de trabajo, brindando
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seguimiento a las necesidades planteadas.

Elaborar informe de [a evaluacion morfofuncional, hacer entrega de los
resultados al entrenador y discutir €l plan de apoyo al deportista.

g) Trabajar en conjunio con ¢l entrenador para incorporar los test y

h)

)

k)
)]

m) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables a la

n) Otras atribuciones inherentes al puesto y las gue le asigne el Jefe

evaluaciones necesarias en la planificacion deportiva.

Seguir las indicaciones de fratamiento recomendadas por el médico del
deporte y/o meédico fisiatra.

Realizar estudios de campo que pemitan incrementar los conocimientos
cientificos del deporte de la Fisioterapia del Deporte en el rendimiento
deportivo.

Participar activamente en reuniones de trabajo muttidisciplinario con otros
profesionales cuando sea requerido con el fin de aportar a la mejora del
rendimiento del deportista.

Participar en reuniones de seguimiento de deportistas.

Seguimiento e implementacion de protocolos actualizados para fa
prevencidn de lesiones.

institucidén en el ejercicio de sus funciones.

inmediato.

iV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Técnico en Fisioterapia.

s Deseable contar con conocimientos de rehabilitacién fisica en el

deporte y actividad fisica o entrenamiento deportivo.

s Deseable contar con conocimientos de rehabilitacidn fisica en el

deporte y actividad fisica o enfrenamiento deportivo.
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e Experiencia minima de 1 afio desempefiando puestos similares,

deseable con experiencia en atencién y evaluacion de deportistas.

V. COMPETENCIAS

» Habilidad analitica

» Iniciativa-Autonomia

o Desarrollo de relaciones
» Flexibilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: PROFESIONAL EN FISIOTERAPIA

JEFE INMEDIATO: JEFE DE FISIOTERAPIA DEL DEPORTE

PERSONAL QUE SUPERVISA: | \iNGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

deportistas promoviendo la prevencién de lesiones y la pronta recuperacion.

Brindar apoyo al entrenador deportivo en entrenamiento y competiciones de sus

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Brindar atencion preventiva a los deportistas priorizados en el area de
entrenamiento y clinica.

b) Realizar evaluacion fisioterapéutica y apoyar en las evaluaciones de terreno
al entrenador cuando sea requerido.

¢) Elaborar e Implementar un plan de prevencion de lesiones con los
entrenadores y deportistas.

d) Elaborary presentar Informe y actividades realizadas cuando sea requerido.

e} Implementar protocolos especificos y actualizados para la evaluacion,
monitorec y seguimiento de los deportistas, incluyendo herramientas
tecnoldgicas cuando se requiera.

) Llevar a cabo evaluacion morfofuncional en su area de trabajo, brindando
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g)

h)

)

k)

n)

o)

)

seguimiento a las necesidades planteadas.

Elaborar informe de la evaluacion morfofuncional, hacer entrega de los
resultados al entrenador y discutir el plan de apoyo a! deportista.

Trabajar en conjunto con el entrenador para incorporar los test y
evaluacicnes necesarias en la planificacién deportiva.

Seguir las indicaciones de tratamiento recomendadas por el médico del
deporte y/o médico fisiatra.

Realizar estudios de campo que permitan incrementar los conocimientos
cientificos del deporie de la Fisioterapia del Deporte en el rendimienio
deportivo.

Participar activamente en reuniones de trabajo multidisciplinario con otros
profesionales cuando sea requerido con el fin de aportar a la mejora del
rendimiento del deportista.

Velar por que se cumplan los protocolos de prevencion de lesiones
adecuadamente.

m) Participar en reuniones de seguimiento de deportistas.

Aplicacion de tecnologia moderna en la recuperacion /muscular del
deportista de las Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales.

fi) Seguimiento e implementacion de protocolos actualizados para la prevencion
de lesiones.

Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables a la
institucion en el gjercicio de sus funciones.
Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe Inmediato.
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V. REQUISITOS DEL PUESTO

« Titulo en Fisioterapia a nivel de Licenciatura.

o Deseable contar con conocimientos de rehabilitacion fisica en el deporte
actividad fisica o entrenamiento deportivo.

experiencia en atencion y evaluacion de deportistas.

» Experiencia minima de 1 afio desempefiando puestos similares, deseable con

y

V. COMPETENCIAS

¢ Habilidad analitica

« Iniciativa-Autonomia

« Desarroilo de relaciones
- Flexibilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

TECNICO DE BIOMECANICA

JEFE INMEDIATO:

JEFE DE FISIOTERAPIA DEL DEPORTE

PERSONAL QUE SUPERVISA:

NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar apoyo al entrenador deportivo y sus deportistas basado en la evaluacién
e inferpretacion de gestos biomecanicos.
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. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Realizar Evaluaciones de Biomecanica segtn los factores de rendimienio de
la especialidad deportiva en laboratorio y terreno.

Elaboracién de informes de evaluaciones con los respectivos informes.

Realizar discusion de resultados y establecer los planes de seguimiento
segun las necesidades de cada deportista.

Brindar seguimiento en laboratorio y terreno a los deportistas.

Realizar controles de las variables con seguimiento segin la temporalidad
adecuada.

Participar en reuniones para llevar a cabo los acuerdos de evaluacion y para
mantener informada a la FADN del rendimiento de los deportistas.

Implementar protocolos especificos y actualizados para la evaluacién,
monitoreo y seguimiento de los deportistas, incluyendo herramientas
tecnolégicas cuando se requiera.

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

Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

» Titulo técnico universitario en ciencias de la actividad fisica y €l deporte

« Estudios en Biomecanica del Deporte o Maestria en Entrenamiento
Deportivo.

» 1 afio de experiencia en la atencién y evaluacion técnica de deportistas.
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V. COMPETENCIAS

¢ Habilidad analitica

¢ Iniciativa-Autonomia

» Desarrolio de relaciones
« Flexibilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

DIRECTOR DE ACONDICIONAMIENTO
DEPORTIVO

JEFE INMEDIATO:

SUBGERENTE DE OPTIMIZACION PARA
EL RENDIMIENTO DEPORTIVO

PERSONAL QUE SUPERVISA:

RECEPCIONISTA
TECNICO EN MANTENIMIENTO
CONSERJE

JEFE DE PREPARADORES FISICOS

JEFE DE PREPARADORES FISICOS
DEPARTAMENTALES

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Deportivas Nacionales - FADN-.

Es la Direccién encargada de dirigir la gestion técnica y administrativa de los
Centros de Acondicionamiento Deportivo a nivel nacional, para el 6ptimo
rendimiento de los deportistas priorizados de las Federaciones y Asociaciones

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

departamental.

a) Dirigir, planificar, coordinar y supervisar el funcionamiento y atencion de
los Centros de Acondicionamiento Fisico, tanto nacional como

b) Promover la implementacidn y mantenimiento de los Centros con equipo
de acondicionamiento y tecnologia.
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c)
d)
e)
f)

Q)

h)

Garantizar los suministros adecuados a las necesidades de los
deportistas asistentes a los centros de acondicionamiento deportivo.
Velar porque [os asistentes a los centros nacionales y departamentales
cuenten con planificacion de acondicionamiento fisico.

Llevar el control de indicadores y estadisticas de atencion de los centros
nacionales y departamentales.

Garantizar la realizacion de estudios de campo que permitan incrementar
los conocimientos cientificos del aporte del Acondicionamiento Fisico en
el rendimiento de los deportistas.

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

Oftras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
Inmediato.

IV.REQUISITOS DEL PUESTO

Maestro de Educacion Fisica.

De preferencia estudios Universitarios en Educacion Fisica, Deporte o
carrera afin.

Tres afios de experiencia laboral en educacion fisica y deporte.

Cuatro anos de experiencia en la gestion administrativa del deporte
Federado.

V. COMPETENCIAS

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

Toma de decisiones.

=N
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: RECEPCIONISTA
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE ACONDICIONAMIENTO

DEPORTIVO

PERSONAL QUE SUPERVISA: | NINGUNO

li. NATURALEZA DEL PUESTO

Atencion al piblico en general, via telefénica e informacién de federaciones.

il. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Atender ilamadas felefénicas, para luego ftrasladarlas a donde

corresponda.
b) Asistir en funciones secretariales.

¢) Orientar y proporcionar informacién sobre las actividades que se realizan

en la unidad administrativa correspondiente.

d) Tramitar eficiente y eficazmente la correspondencia y mantener los

archivos actualizados.
e) Llevar el control y registro de la matriz de correspondencia.
f) Proporcionar informacion actualizada de las areas de la CDAG.

g) Velar por el uso adecuado del equipo y material asignado en su unidad de

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

la
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) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
inmediato.

Iv. REQUISITOS DEL PUESTO

+ Titulo de Secretaria o carrera afin.

« Daos arfios de experiencia en tareas que requiera el puesto.

V. COMPETENCIAS

« Capacidad de trabajar en equipo.
o Cooperacion.

o Compromiso.

+ Sensibilidad Interpersonal.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: TECNICO EN MANTENIMIENTO
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE ACONDICIONAMIENTO

DEPORTIVO

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar mantenimiento al equipo de acondicionamiento, atencién primaria de
equipos electronicos y gestionar correspondencia para el funcionamiento de los
Centros Nacionales de Acondicionamiento Deportivo.

ll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Realizar todas las actividades y funciones que corresponde al mantenimiento
de maquinas de los Centros Nacionales de Acondicionamiento Deportivo.

b) Realizar reparaciones necesarias de acondicionamiento y otras que se
requieran en los centros.

c) Realizacién de limpieza profunda de equipos de acondicionamiento
deportivo.

d) Gestionar la correspondencia requerida de los Centros Nacionales de
Acondicionamiento Deportivo.

e) Otro tipo de traslados que sean requeridos para la funcion de los Centros
Nacionales de Acondicionamiento Deportivo.

f) Atencién primaria de equipos electronicos.

g) Realizar limpieza profunda de equipos y maquinas slectrénicas de los
Centros Nacionales de Acondicionamiento Deportivo.

h} Velar por el usa adecuado de! equipo y mantenimiento del centro.

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

p Otras atribuciones inherentes al puesto y las gue le asigne el Jefe Inmediato.
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Iv.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Titulo de nivel medio en Bachiller, Perito o carrera afin.

Minimo un afio de experiencia en puestos similares

V. COMPETENCIAS

Alta adaptabilidad — flexibilidad
Productividad
Conciencia organizacional

Compromiso

Q)}a
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION

TiTULO DEL PUESTO: CONSERJE

DIRECTOR DE ACONDICIONAMIENTO
DEFPORTIVO

JEFE INMEDIATO:

PERSONAL QUE SUPERVISA: | NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Mantener en 6ptimas condiciones de limpieza e higiene las instalaciones de
los Centros de Acondicionamiento Deportivo.

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Velar por la limpieza de las &reas de trabajo de los Centros de
Acondicionamiento Deportivo.

b) Realizar actividades de apoyc asignadas por el Director de
Acondicionamiento Deportivo.

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

d) Ofras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

« Diploma de Sexto grado de primaria.

» Dos afios de experiencia en tareas requeridas por el puesto.
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» Apoyo a los compafieros.
+ Responsabilidad personal.
» Perienencia.

e+ Valores.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

L. IDENTIFICACION

TiTULO DEL PUESTO: JEFE DE PREPARADORES FISICOS
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE ACONDICIONAMIENTO
DEPORTIVO

PERSONAL QUE SUPERVISA: | PREPARADOR FiSICO

il. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar apoyo al Director de Acondicionamiento Deportivo en la coordinacién y
gestion de los preparadores fisicos.

. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Velar por el buen funcionamiento y atencion del Centro de
Acondicionamiento Deportivo designado.

by Supervisar la planificacion de entrenamiento y evaluaciones de los
preparadores fisicos.

¢) Coordinar con los encargados técnicos y entrenadores de FADN la atencion
de acondicionamiento fisico del deportista.

d) Realizar los informes que correspondan.

e) Brindar apoyo a entrenadores deportivos de FADN, en preparacion fisica
para los deportistas priorizados.

f) Apoyar a los preparadores fisicos en actividades de atencion y evaluacidn
cuando sea requerido.
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Apovyar en el control de indicadores y estadisticas de atencion de los
centros nacionales.

Verificar la realizacion de estudios de campo gue permitan incrementar los
conocimientos cientificos del aporte de! acondicionamiento fisico.

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

Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe Inmediato.

IV. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Titulo de Maestro en Educacién Fisica, Perito en Deportes, Bachiller o
carrera afin.

» Tres afios de experiencia laboral en el area deportiva

V. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo centrado en objetivos.
Comunicacién para compartir conocimientos.
Desarrollar la relacién con el cliente.

Toma de decisiones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

L. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: PREPARADOR FISICO
JEFE INMEDIATO: JEFE DE PREPARADORES FISICOS

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar apoyo al entrenador deportivo mediante recomendaciones al plan de
entrenamiento basandose en la evaluacion e interpretacion de la condicion fisica
del deportista.

lll. ATRIBUCIONES DEL. PUESTO

a) Evaluar y controlar el nivel fisico y rendimiento del deportista, mediante test
que pemitan valorar [as capacidades fisicas condicionales y coordinativas.

b) Interpretar los resultados de evaluacion de las capacidades fisicas
condicionales y coordinativas del deportista.

¢) Asesorar al enirenador deportivo en aspectos relacionados con el
acondicionamiento deportivo.

d) Llevar a cabo evaluaciones y planes de trabajo de acondicionamiento fisico
con deportistas.

e) Realizar controles de indicadores y esiadisticas de atencidn de los centros
nacionales.

f) Realizar estudios de campo que permitan incrementar los conocimientos
cientificos del aporte del acondicionamiento fisico.

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

hy Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe Inmediato.

()\%
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IV. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

¢ Titulo de Maestro en Educacion Fisica, Perito en Deportes o carrera afin.

« Tres afios de experiencia laboral en el area deportiva

V. COMPETENCIAS

e Planificacion
o Compromiso
« Trabajo en equipo

o Comunicacion
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION

‘ FE
TTULO DEL PUESTO: JEFE DE PREPARADORES FISICOS

| DEPARTAMENTALES
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE ACONDICIONAMIENTO
DEPORTIVO

PERSONAL QUE SUPERVISA: | ppepaARADOR FISICO DEPARTAMENTAL
Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar apoyo al Director de Acondicionamiento Deportivo en a coordinacion y
gestion de los preparadores Fisicos Departamentales.

ll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Velar por el buen funcionamiento y atencién de los Centros de
Acondicionamiento Deportivos Departamentales.

b) Proyectar, organizar y dirigir la planificacién de entrenamiento y
evaluaciones de los preparadores fisicos departamentales.

c) Supervisar periddicamente el trabajo realizado por los preparadores
fisicos de los departamentos durante el entrenamiento y evaluacion de
los deportistas.

d} Integrar informes de frabajo y planificacion de los preparadores fisicos
departamentales, verificando el cumplimiento de 1os mismos.

e) Tener comunicacién con los metodélogos deportivos departamentales,
asociaciones deportivas departamentales y entrenadores deportivos

SN
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)

departamentales para buscar alternativas de solucidn a las necesidades
de acondicionamiento fisico de sus depottistas en los departamentos.
Consolidar informes estadisticos del trabajo realizado y presentarlos
cuando sea requerido.

Promover la elaboracion, aplicacidn y entrega en tiempo de las
evaluaciones y rutinas de entrenamiento programadas.

Apoyar a los preparadores fisicos departamentales en actividades de
atencion y evaluacién cuando sea requerido.

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

QOftras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

= Thulo de Maestro en Educacién Fisica, Perito en Deportes, Bachiller o
carrera afin.

o Tres afios de experiencia laboral en el area deportiva.

V. COMPETENCIAS

« Trabajo en equipo
« Comunicacién
¢ Toma de decisiones

« Liderazgo
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: PREPARADOR FiSICO DEPARTAMENTAL

JEFE INMEDIATO: JEFE DE PREPARADORES FiSICOS
DEPARTAMENTALES

PERSONAL. QUE NINGUNO

SUPERVISA:

il. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar apoyo al entrenador deportivo mediante recomendaciones al plan de
entrenamiento basandose en la evaluacion e interpretacion de la condicion fisica
del deportisia.

M. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Evaluar y controlar el nivei fisico y rendimiento del deportista, mediante test
gue permitan valorar las capacidades fisicas condicionales y coordinativas.

b) Interpretar los resultados de evajuaciéon de las capacidades fisicas
condicionales y coordinativas del deportista.

¢} Asesorar al entrenador deportivo en aspectos relacionados con el
acondiclonamiento deportivo.

d) Llevar a cabo evaluaciones y planes de trabajo de acondicionamiento fisico
con deportistas.

e) Realizar controles de indicadores y estadisticas de atencién de los centros
nacionales.

f) Realizar estudios de campo que permmitan incrementar los conocimientos
cientificos del aporte del acondicionamiento fisico.

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

ny Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe Inmediato.
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V. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Titulo de Maestro en Educacion Fisica, Perito en Deportes o carrera afin.

Tres afnos de experiencia laboral en el drea deportiva

V. COMPETENCIAS

+ Planificacion
o Compromiso
s Constancia

+ Trabajo en equipo
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL. PUESTO: SUBGERENTE DE CIENCIAS DEL
DEPORTE
JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE GENERAL TECNICO
ASISTENTE DE SUBGERENCIA
PERSONAL QUE SUPERVISA:
DIRECTOR DE SALUD DEPORTIVA
DIRECTOR DE DESARROLLO Y
FORTALECIMIENTO
DIRECTOR DE MEDICINA GENERAL
DIRECTOR DE GESTION
ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE EVALUACION Y
RECUPERACION FISICA DEPORTIVA
DIRECCION DE SALUD Y SEGURIDAD
OCUPACIONAL
. NATURALEZA DEL PUESTO
Es el encargado de pianificar, organizar, dirigir y controlar los servicios de
atencion en clinica, evaluacién y seguimiento para preservar la salud integral del
deportista de la Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales, Salud y
Seguridad Ocupacional del personal de CDAG.
lil. ATRIBUCIONES DEL PUESTO
a) Organizary controlar la planificacion y ejecucion de actividades de ciencias
del deporte como la evaluacion de salud deportiva, evaluacién de apoyo a

Pégina 333 de
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g)

h)

Federaciones y Asociaciones Deportivas en el establecimiento de criterios
de lineas de desarrollo deportivo, evaluaciones pre-competencia ¥y
cobertura de competencias deportivas y eventos de interés para el deporte
federado.

Coordinar la realizacién oportuna y de calidad de las evaluaciones,
utiizando los protocolos de atencién establecidos.

Velar porque el personal de Ciencias del Deporte cumpla con sus funciones
y que los servicios se brinden con calidad para preservar la salud integral
de los deportistas,

Velar por la salud y seguridad ocupacional a través de planes para la
atencion del personal de la Confederacion.

Fomentar la aplicacion de nuevas metodologias y tecnologias en Ia
atencion, evaluacion y seguimiento a la recuperacion de los deportistas
federados en clinica.

Atender, evaluar e informar sobre el desempefio general del deportista
conforme al plan de atencién en clinica para general impacto positivo al
deporte federado.

Cumplir con las leyes, politicas, nomas y procedimientos aplicables a la
institucion en el gjercicio de sus funciones.

Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe

Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo Universitario de Licenciado en carrera relacionada con Ciencias de
la Salud, Administrador de Empresas o carrera afin.

Colegiado Activo

5 anos de experiencia en el area.

V. COMPETENCIAS

Liderazgo
Pensamiento Estratégico
Orientacidn a los resultados

Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE DE SUBGERENCIA
JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE DE CIENCIAS DEL

DEPORTE

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO
Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Cumplir con todas las actividades secretariales que le sean requeridas por el
Subgerente.
. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Apoyar la gestién de agenda de trabajo del Subgerente.
Subgerente interna y externamente
Subgerencia.

cuando sea requerido.

e) Gestidn del seguimiento de compromisos asumidos en reuniones y
solicitudes varias de FADNS y/o unidades administrativas.

g) Llevar minuta de las reuniones y seguimiento de los puntos tratados.
h) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables a la
institucidn en el ejercicio de sus funciones.

Inmediato.

b) Gestionar y controlar la marginacién de documentos emanados por el
¢) Gestionary llevar el control de la documentacion entrante y emitida porla

d} Convocar a reuniones a Directores y/o personal de la Subgerencia

f) Elaborar informes segun requerimiento con el visto bueno del Subgerente

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

S\
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de Secretaria, Bachiller o carrera a fin.

+ 2 afios de experiencia en el area.

V. COMPETENCIAS

s Apoyo a los compaferos
o Responsabilidad personal
« Innovacién del conocimiento

« Tolerancia a la presion
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6.3.5.1

DIRECCION DE SALUD

DEPORTIVA
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

DIRECTOR DE SALUD DEPORTIVA

JEFE INMEDIATO:

SUBGERENTE DE CIENCIAS DEL
DEPORTE

PERSONAL QUE SUPERVISA:

COORDINADOR ADMINISTRATIVO
MEDICO

ENFERMERA

ODONTOLOGO

TRAUMATOLOGO Y ORTOPEDISTA
PROFESIONAL EN FISIOTERAPIA
TECNICO EN FIS!IOTERAPIA

JEFE DE LABORATORIC CLINICO
NUTRICIONISTA

PSICOLOGO

ENCARGADO DE FARMACIA
ENCARGADO DE ARCHIVO Y
MENSAJERIA

PROFESIONAL DE ANALISIS Y
MONITOREO DE SALUD DEPORTIVA

. NATURALEZA DEL PUESTO

competencias deportivas.

Es el encargado de promover y mantener el estado de salud integral def deportista
Federado, a través atenciones preventivas, curativas y las evaluaciones de las
Ciencias del Deporte, para determinar el estado de salud previc a las
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. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Realizar evaluacion de salud deportiva, evaluacion de apoyo a
Federaciones y Asociaciones deportivas en el establecimiento de criterios
de lineas de desarrollo deportivo.

b) Realizar evaluaciones diagnésticas y de tratamiento para lesiones y
enfermedades comunes para deportistas federados, brindando la
suspensién y alta para la practica deportiva.

c) Realizar evaluaciones médicas pre-competencia cuando sea requerido por
la Federacién o Asociacién Deportiva Nacional, asi como la emision de
certificados médicos

d) Coordinar y realizar la atencién en Cobertura de Competencias y eventos
de interés para el deporte federado, campamentos deportivos,
programadas por las instituciones que forman parte del Sistema del
Deporte Federado, cuando sea requerido.

e) Apoyar cuando es requerido, la implementacién de acciones preventivas
hacia la buena salud de! deportista, capacitando y educando a atletas y
entrenadores en temas relacionados con la salud.

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

g) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe

Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

¢ Titulo Universitario de Licenciado en carrera relacionada con Ciencias de
ta Salud, Administrador de Empresas o carrera afin.

o Colegiado Activo

« 5 afios de experiencia en el drea.

COMPETENCIAS

» Capacidad de planificacion y de organizacion
+ Direccién de equipos de trabajo

« Toma de decisiones

+ Pensamiento analitico
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO:

DIRECTOR DE SALUD DEPORTIVA

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

actividades programadas por la Direccién.

Brindar apoyo al Director de Salud Deportiva y personal a su cargo en temas
administrativos y operativos que permitan el funcionamiento adecuado de las

lil. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

internamente

deportivas.

Direccién.

a) Apoyar la gestién de agenda de trabajo de la Direccién de Salud Deportiva.

b) Gestionar y elaborar toda documentacion de la direccion, y distribuir

c) Apoyar la elaboracién de informes de evaluacién de la Direccion,
incluyendo certificaciones y organizacién de cobertura de competencias

d) Gestionar y llevar el control de la documentacidn entrante y emitida por la

O
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e) Atender las solicitudes hacia la Direccion, coordinando con el director fas

acciones a seguir.

deportistas con los profesionales de la Direccion.

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

h) Otras atribuciones inherentes al puesto y que le asigne el jefe inmediato.

Apoyar el seguimiento del calendario de atenciones y evaluaciones de los

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

afin.

+ Colegiado Activo

s 2 anos de experiencia en el area.

Titulo Universitario de Psicologia Industrial, Ciencias Econdmicas o carrera

V. COMPETENCIAS

» Apoyo a los compafieros
+ Responsabilidad personal
« Innovacion del conocimiento

« Tolerancia a la presion
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: MEDICO

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE SALUD DEPORTIVA

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

il. NATURALEZA DEL PUESTO

federado.

Brindar atencién médica preventiva y curativa a los deportistas del deporte

lli. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Gestion del expediente médico e historial clinico del deportista.

b) Diagnosticar y tratar casos de enfermedad comiin en deportistas.

¢) Suspender y dar de alta a deportistas cuando asi lo amerite.

d) Realizar evaluaciones Pre-Competencia a deportistas.

e) Brindar cobertura médica en competencias deportivas cuando sea requerido.

f) Apovar la atencion médica de los colaboradores del deporte federado.

institucién, en el ejercicio de sus funciones

g) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
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h} Oftras atribuciones inherentes al puesto y que le asigne el jefe inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo universitario de Médico y Cirujano.
o Colegiado Activo.

s Experiencia no indispensable.

V. COMPETENCIAS

 Pensamiento analitico

« Habilidades de comunicacion
» Integridad

« Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

ENFERMERA

JEFE INMEDIATO:

DIRECTOR DE SALUD DEPORTIVA

PERSONAL QUE SUPERVISA:

NINGUNO

NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar asistencia al médico en la atencidn y tratamiento de los deportistas del
deporte federado.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Brindar asistencia al médico cuando sea requerido en atenciones y/o

intervenciones.

b) Brindar atencién a los deportistas y/o personal que scliciten servicios de

enfermeria.

¢) Registrar los datos requeridos por el médico en expediente del deportista

d) Gestionar con el encargado de farmacia el medicamento requerido poer el

médico.

e) Apovyar en la elaboracién de requerimientos y verificacion de estado de

medicamentos y equipo médico necesarios en las clinicas.

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

institucién, en el ejercicio de sus funciones
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g) Otras atribuciones inherentes al puesto y que le asigne el jefe inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de auxiliar de enfermeria y/o Enfermera Profesional, avalado por el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

« Experiencia no indispensable.

V. COMPETENCIAS

« Habilidad analitica
» Iniciativa-Autonomia

+» Desarrollo de relaciones
¢ Flexibilidad

O
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ODONTOLOGO

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE SALUD DEPORTIVA
Zﬁﬁ:ﬁ?@'ﬁ“ ASISTENTE DENTAL

. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar salud bucal y tratamiento odontoldgico a los deportistas y personal del
Sistema del Deporte Federado.

ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Realizar actividades orientadas a prevenir las enfermedades bucales en
deportistas.

b) Brindar evaluacion diagndstica de los tejidos dentales blandos y duros.

¢) Proporcionar tratamiento odontologico a deportistas federados segin
diagnéstico.

d) Elaborar e implementar el plan educacional odontolégico
e) Brindar plan educacional en FADN para promover la salud oral.

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

.
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g) Otras atribuciones inherentes al puesto y que le asigne el jefe inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

o Titulo Universitario de Cirujano Dentista.

¢ Colegiado Activo.

s 2 afios de experiencia en el area.

V. COMPETENCIAS

» Pensamiento analitica

s Habilidades de comunicacion
e Integridad

. Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE DENTAL
JEFE INMEDIATO: ODONTOLOGO
PERSONAL. QUE SUPERVISA: NINGUNO

ll. NATURALEZA DEL PUESTO

Asistir al odontélogo en la atencién, tratamiento y procedimientos dentales.

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

area de Odontologia.

a) Asistir al odontdlogo en los procedimientos dentales.

b) Fomentar la salud e higiene bucal y la prevencién de enfermedades
bucales mediante plan educacional.

c) Cumplir con el procedimiento de higiene en el area odontolégica.

d) Apoyar al Odontélogo en llevar a cabo actividades de investigacion en el

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

f) Otras atribuciones inherentes al puesto y que le asigne el jefe inmediato.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Asistencia Social,

¢ Experiencia no indispensable.

« Dipioma de Asistente Dental, avalado por el Ministerio de Salud Publica y

» Preferiblemente estudios universitarios en carrera de odontologia.

V. COMPETENCIAS

e Pensamiento analitico
e Habilidades de comunicacién
¢ Integridad

s Toma de decisiones

B
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: TRAUMATOLOGO Y ORTOPEDISTA
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE SALUD DEPORTIVA

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

los deportistas y colaboradores del Sistema del deporte federado.

Proporcionar evaluacion diagndstica y asistencia ortopédica y traumatolégica a

. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Fomentar la prevencion de lesiones deportivas.
b) Diagnosticar, brindar realizar evaluacion ortopédica y traumatolagica.

¢) Coordinar con ¢l fisioterapista el tratamiento y seguimiento de los
deportistas.

d) Apoyar en la cobertura de competencias deportivas.

&) Atencion médica a los colaboradores del deporte federado.

institucién, en el ejercicio de sus funciones
g) Otras atribuciones inherentes al puesto y que le asigne el Jefe Inmediato.

f) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

o Titulo universitaric de Médico y Cirujano, con especializacion en
traumatologia y ortopedia

e Colegiado Activo

e 3 afios de experiencia

V. COMPETENCIAS

¢ Habilidad analitica

o Iniciativa-Autonomia

¢ Desarrollo de relaciones
» Flexibilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: PROFESIONAL EN FISIOTERAPIA

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE SALUD DEPORTIVA

PERSONAL QUE SUPERVISA: | \incuUNO

il. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar apoyo al entrenador deportivo en entrenamiento y competiciones de sus
deportistas promoviendo la prevencion de lesiones v la pronta recuperacion y
reinsercion de los deportistas lesionados.

lil. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Brindar atencion preventiva y rehabilitacion de los deportistas en el area de
entrenamiento y clinica.

b) Realizar evaluacion fisioterapéutica y apoyar en las evaluaciones de terreno
al entrenador cuando sea requerido

¢) Elaborar e Implementar un plan de fomento de salud y prevencion de
lesiones con los entrenadores y deportistas.

d) Elaborar y presentar Informe y actividades realizadas cuando sea requerido.

e) Brindar apoyo en la cobertura de competiciones deportivas cuando sea
requerido.

f) Llevar a cabo evaluacion morfofuncional en su area de trabajo, brindando
seguimiento a las necesidades planteadas

o\
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g) Elaborar informe de la evaluacién morfofuncional, hacer entrega de los

resultados al entrenador y discutir el plan de apoyo al deportista.

h) Trabajar en conjunto con el entrenador para incorporar los test y

evaluaciones necesarias en la planificacion deportiva.

Seguir las indicaciones de tratamiento recomendadas por el médico del
deporte y/o medico fisiatra.

Participar activamente en reuniones de trabajo interdisciplinario con otros
profesionales cuando sea requerido con el fin de aportar a la mejora del
rendimiento del deportista.

Velar por que se cumplan los protocolos de prevencion de lesiones
adecuadamente.

Participar en reuniones de seguimiento de deportistas.

m) Aplicacién de tecnologia modema en la recuperacidn /muscular del

deportista de las Federaciones y Asociaciones Deportivas Naclonales.
ft) Seguimiento e implementacién de protocolos de Mackenzie y Williams para

prevencidn de lesiones musculo-esqueléticas de espalda.

n) Seguimiento e implementacién de protocolo Noérdico para prevencion de

iesiones musculo-tendinosas regién posterior del muslo.

Seguimiento e implementacion de protocolo Copenhague para prevencion
de lesiones musculo-tendinosas region interna del muslo.

Coordinar y liderar programas de educacion y capacitacién para deportistas
y entrenadores de las diferentes federaciones y asociaciones sobre temas
relacionados con Ia salud fisica y la prevencion de lesiones.

Desarrollar y mantener actualizada una base de datos de historias clinicas y
registros de tratamientos para cada deportista, garantizando la
confidencialidad de la informacién.

Disefiar y supervisar programas de readaptacion fisica y rehabilitacion para
deportistas que hayan sufrido lesiones, con el objetivo de garantizar su
retorno segure y efectivo a la actividad deportiva.
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Del Proceso: Gestidn de 1a Competencia Codigo: APE-MAN-01 Version: 7

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

t) Otras atribuciones inherentes al puesto y que le asigne el jefe inmediato.

V. REQUISITOS DEL. PUESTO

¢ Titulo de Licenciado en Fisioterapia.

« Deseable contar con conocimientos de rehabilitacion fisica en el deporte y
actividad fisica o entrenamiento deportivo.

e« Deseable contar con conocimientos de rehabilitacion fisica en el deporte y
actividad fisica o entrenamiento deportivo.

e Experiencia minima de 1 afio desempefando puestos similares, deseable con

experiencia en atencién y evaluacion de deportistas.

V. COMPETENCIAS

o Habilidad analitica

¢ [niciativa-Autonomia

¢ Desarrollo de relaciones
« Flexibilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: TECNICO EN FISIOTERAPIA

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE SALUD DEPORTIVA
PERSONAL QUE SUPERVISA: |\ inGUNO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar apoyo al entrenador deportivo en entrenamiento y competiciones de sus
deportistas promaviendo la prevencion de lesiones y la pronta recuperacion y
reinsercidén de los deportistas fesionados

Ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Brindar atencion preventiva y rehabiiitacién de los deportistas en el drea de
entrenamiento y clinica.

b) Realizar evaluacion fisioterapéutica y apoyar en las evaluaciones de terreno
al entrenador cuando sea requerido.

c¢) Elaborar e Implementar un plan de fomento de salud y prevencion de
lesiones con los entrenadores y deportistas.

d) Elaborary presentar Informe y actividades realizadas cuando sea requerido.

e) Brindar apoyo en la cobertura de competiciones deportivas cuando sea
requerido,
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g)

h)

)

k)

)]

Lievar a cabo evaluacion morfofuncional en su area de trabajo, brindando
seguimiento a las necesidades planteadas.

Elaborar informe de la evaluacidn morfofuncional, hacer entrega de los
resultados al entrenador y discutir el plan de apoyo al deportista.

Trabajar en conjunto con el entrenador para incorporar los test y
evaluaciones necesarias en la planificacion deportiva

Seguir las indicaciones de tratamiento recomendadas por el médico del
deporte y/o médico fisiatra.

Participar activamente en reuniones de trabajo interdisciplinario con otros
profesionales cuando sea requerido con el fin de aportar a la mejora del
rendimiento del deportista.

Aplicacién de tecnologia moderna en la recuperacién /muscular del
deportista de las Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales.

Seguimiento e implementacidn de protocolos de Mackenzie y Williams para
prevencion de lesiones musculo-esqueléticas de espalda.

m) Seguimiento e implementaciéon de protocolo Nérdico para prevencion de

n)

0)

p)

lesiones musculo-tendinosas region posterior del muslo.

Seguimiento e implementacion de protocolo Capenhague para prevencion
de lesiones musculo-tendinosas regién interna del muslo.

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

Otras atribuciones inherentes al puesto y que le asigne el Jefe Inmediato.

T
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

o Diploma de Técnico en Fisioterapia.

» Deseable contar con conocimientos de rehabilitacién fisica en el
deporte y actividad fisica o entrenamiento deportivo.

o Deseable contar con conocimientos de rehabilitacion fisica en el
deporte y actividad fisica o entrenamiento deportivo.

» Experiencia minima de 1 afio desempefiando puestos similares,

deseable con experiencia en atencion y evaluacién de deportistas.

V. COMPETENCIAS

e Trabajo en equipo

e Responsabilidad

+ Desarrollo de relaciones
« Flexibilidad

O
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

JEFE DE LABORATORIO CLINICO

JEFE INMEDIATO:

DIRECTOR DE SALUD DEPORTIVA

PERSONAL QUE SUPERVISA: |QUIMICO BIOLOGO 4 HORAS
TECNICO DE LABORATORIO CLINICO
RECEPCIONISTA DE LABORATORIO
CLINICO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Planificar, organizar, ejecutar y controlar los servicios llevados a cabo en el
Laboratorio Clinico al servicio de los entrenadores y deportistas del deporte
federado, ilevando a cabo los procesos administrativos requeridos.

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

analizadas.

a) Supervisar el personal para garantizar el cumplimiento de los servicios
de calidad del laboratorio clinico.

b) Velar por el control de calidad de resultados de las muestras

¢) Realizar la planificacion y solicitud de insumos para el correcto
funcionamiento del servicio del laboratorio.
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d) Llevar a cabo el anélisis técnico de muestras del area de Inmunologia
y serologia y el ingreso de resultados al sistema.

e) Llevar a cabo el analisis técnico de muestras del area de Microbiologia
y micologia, y el ingreso de resuitados al sistema.

f) Ser responsable ante el Ministerio de Salud Plblica y Asistencia Social
del Laboratorio Clinico.

g) Llevar a cabo programacion de mantenimientos preventivos.

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

i) Ofras atribuciones inherentes al puesto y que le asigne el Jefe
inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

« Titulo universitario en Ciencias Quimicas y Biolégicas
o Colegiado Activo

+ 2 afios de experiencia en el area

V. COMPETENCIAS

s Pensamiento analitico

s Habilidades de comunicacion
e [ntegridad

« Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: QUIMICO BIOLOGO 4 HORAS

JEFE INMEDIATO: JEFE DE LABORATORIO CLINICO

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

laboratorio clinico con calidad y eficiencia.

Brindar apoyo al Jefe de Laboratorio en e! control y ejecucidn de servicios de

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Laboratorio.
¢) Apoyar en el analisis técnico de muestras del area de !nmunologia
serologia.

de Microbiologia y micologia.

se lleve acorde los protocolos y procedimientos establecidos.

a) Apovyar en el mantenimiento del orden y limpieza en las areas de trabgjo.

b) Apoyar en el proceso de ingreso de informacion al Sistema de control del

d) Apovyar al Jefe de Laboratorio en el analisis técnico de muestras del area

e) Verificar que el control de calidad de resuitados de las muestras analizadas

Y
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fy Coordinar y establecer la implementacion de los mantenimientos

preventivos del equipo.

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

la institucién, en el gjercicio de sus funciones

h) Otras atribuciones inherentes al puesto y que le asigne el Jefe inmediato.

V.

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo universitario en Ciencias Quimicas y Bioldgicas,
Colegiado Activo

1 afio de experiencia

V. COMPETENCIAS

Alta adaptabilidad-Flexibilidad
Productividad
Conciencia Qrganizacional

Compromiso
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

TECNICO DE LABORATORIO CLINICO 5

HORAS

JEFE INMEDIATO: JEFE DE LABORATORIO CLINICO
PERSONAL QUE SUPERVISA: | \iv~1in0

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Llevar a cabo la toma, medicién y emision de resultados de las muestras
requeridas por el médico para la evaluacion del deportista.

HI.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)

b)

c)

d)

Realizar los procedimientos de extraccion de sangre y toma de muestras.

Ingresar resultados al sistema de informatica de los procedimientos
realizados.

Realizar el control de calidad y calibracian de equipamiento de laboratorio
clinico.

Elaborar los informes de los resultados de las muestras tomadas y
presentar a jefe inmediato para evaluacién y visto bueno.

Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucién, en el gjercicio de sus funciones
Otras atribuciones inherentes al puesto y que le asigne el Jefe Inmediato.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

» Diploma de Técnico en Laboratario Clinico.

» 1 afio de experiencia

V. COMPETENCIAS

o Habilidad analitica

« Iniciativa-Autonomia

e Desarrollo de relaciones
« Flexibilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: RECEPCIONISTA DE LABORATORIO
CLINICO
JEFE INMEDIATO: JEFE LABORATORIO CLINICO
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO
. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar atencidn a los deportistas y personal en el Laboratorio Clinico de ia
Subgerencia de Ciencias al Deporte.

Ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Elaborar documentacion administrativa interna.

b} Recepcidn de muestras para su analisis.

c) Apoyar al personal del Laboratorio Clinico con actividades secretariales si
es requerido.

d) Gestionar eficiente y eficazmente la documentacién de resultados del
deportista y mantener los archivos actualizados.

e) Llevar el control y registro de la matriz de correspondencia del Laboratorio.

f) Proporcionar informacién actualizada de los diferentes servicios
proporcionados a entrenadores, deportistas y publico en general

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 que le asigne el Jefe Inmediato.

&N
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V.

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de diversificado de Secretaria, Bachiller o carrera afin al puesto

Experiencia no indispensable

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: NUTRICIONISTA

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE SALUD DEPORTIVA
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar atencién nutricional a deportistas en su area de enfrenamiento, mediante
la evaluacién, control y seguimiento de la alimentacion de los deportistas.

ll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)

b)

c)

d)

Realizar Evaluaciones nutricionales segin los factores de rendimiento de
la especialidad deportiva.

Elaboracion de informes de evaluaciones con los respectivos planes
nutricionales cuando se requiera.

Realizar discusién de resultados y establecer los planes de seguimiento
segun las necesidades de cada deportista.

Brindar seguimiento en clinica a los deportistas.

Realizar controles de las variables nutricionales con seguimiento segin la
temporaiidad adecuada.

Brindar apoyo en la evaluacion técnica de los alimentos proporcionados
durante competiciones deportivas cuando sea requerido.
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g) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucién, en el ejercicio de sus funciones
h) Oftras atribuciones inherentes al puesto y que le asigne el Jefe Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

« Titulo universitario de licenciado en Nufricién.
e Poseer certificacion internacional ISAK nivel | 0 superior
o Colegiado Activo.

« 1 afio de experiencia en el area

V. COMPETENCIAS

s Pensamiento analitico

o Habilidades de comunicacidn
e Integridad

» Toma de decisiones

-
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL. PUESTO:

PSICOLOGO

JEFE INMEDIATO:

DIRECTOR DE SALUD DEPORTIVA

PERSONAL QUE
SUPERVISA:

NINGUNO

NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar atencion psicolégica a deportistas en clinica y terreno, promoviendo el
desarrolio de habilidades cognitivas.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Realizar Evaluaciones Psicolégicas, segln los factores de rendimiento de la

especialidad deportiva.
b) Elaboracion de informes de evaluaciones con los respectivos informes.

¢) Realizar discusion de resultados y establecer los planes de seguimiento
segun las necesidades de cada deportista.

d) Brindar seguimiento en clinica a los deportistas.

¢} Realizar controles de las variables con seguimiento segin la temporalidad

adecuada.

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

institucion, en el ejercicio de sus funciones
g) Ofras atribuciones inherentes al puesto y que le asigne ¢l Jefe Inmediato.

T
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo universitario de Psicologo
Colegiado Activo

1 afio de experiencia en el area

V. COMPETENCIAS

»

Pensamiento analitico
Habilidades de comunicacion
Integridad

Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION

TITULO DEL. PUESTO: ENCARGADO DE FARMACIA

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE SALUD DEPORTIVA

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Subgerencia de Ciencias del Deporte.

Velar por el control y administracion de los medicamentos en la farmacia de la

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

almacén los insumos solicitados.

quirdrgico.

la caducidad de los mismos.

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

f) Ofras atribuciones inherentes al puesto y que le asigne el Jefe Inmediato.

a) Elaborar solicitudes de medicamentos y material médico quirirgico y recibir de

b) Entregar medicamentos y material médico quiriirgico cuando sea requerido.

c) Controlar los ingresos y egresos de medicamentos y material meédico

d) Realizar inventarios periédicos de existencias de medicamentos, velando por

la
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO
+ Titulo diversificado Perito Contador, Bachiller o carrera afin
e 1 afio de experiencia en el area

V. COMPETENCIAS

Capacidad de planificacién y de organizacidn
Direccion de equipos de frabajo
Toma de decisiones

Pensamiento analitico

SN
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR DE FARMACIA
JEFE INMEDIATO: ENCARGADO DE FARMACIA
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO
li. NATURALEZA DEL PUESTO

Velar por el control y administracion de los medicamentos en la farmacia de la
Subgerencia de Ciencias del Deporte.

. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Colaborar con el Encargado de Farmacia en la recepcion, almacenamiento,
dispensacidn y distribucién, de medicamentos y productos biomédicos.

b) Clasificar y ordenar medicamentos y productos médicos conforme a normas y
procedimientos del servicio.

c) Apoyar en [a realizacion de inventarios periodicos de existencias de
medicamento.

d) Atencién al Cliente.

e} Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucién, en el ejercicio de sus funciones
f} Otras atribuciones inherentes al puesto y que le asigne el Jefe Inmediato.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

¢ Titulo de nivel medio en Bachiller, Perito o carrera afin.

» Titulo/Diploma de Auxiliar de Farmacia debidamente registrado en el
Ministerio de Salud Pdblica y Asistencia Social

¢ 1 afio de experiencia en el area

V. COMPETENCIAS

« Capacidad de planificacién y de organizacion
e Pensamiento analitico
« Trabajo en equipo

+« Comunicacion
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. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: ENCARGADO DE ARCHNMVO Y

MENSAJERIA

JEFE INMEDIATO:

DIRECTOR DE SALUD DEPORTIVA

PERSONAL QUE SUPERVISA:

NINGUNO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Custodia, resguardo y administracion de los archivos de expedientes de los
deportistas atendidos y evaluados en la Subgerencia de Ciencias del Deporte.

lli. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

y digital.

requieran.

deportistas.

a) Llevar el contral y registro de los archivos de los deportistas en forma fisica

b) Creacion y actualizacién de expedientes de los deporiistas.
c) Realizar clasificacién de los expedientes de los deportistas.

d) Traslado y monitorec de expedientes a las diferentes areas que lo

e) Mantener limpios y ordenados ios archivos fisicos de expedientes de los

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 que le asigne el Jefe Inmediato.

V. REQUISITOS DEL PUESTO

« Titulo diversificado Perito Contador, Bachiller o carrera afin

s 1 afio de experiencia en el area

V. COMPETENCIAS

Capacidad de planificacion y de organizacion

Direccion de equipos de trabajo

Toma de decisiones

» Pensamiento analitico
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: PROFESIONAL DE  ANALISIS Y

MONITOREQ DE SALUD DEPORTIVA

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE SALUD DEPORTIVA

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Analizar y Monitorear a través de la recopilacion de datos relacionados con la
salud en general de los deportistas federados con el fin de identificar
padecimientos, evaluar riesgos y apoyar la toma de decisiones, hasta ia
realizacién de la evaluacion de salud deportiva

ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Realizar seguimiento de la salud de los deportistas federados.

b) Inspeccionar las instalaciones, identificar riesgos en el desarrollo de la
practica deportiva.

¢) Implementar medidas de prevencién de riesgos, en el uso de equipos
deportivos.

d) Llevar registros de accidentes, enfermedades y otras incidencias, y
reportarios al jefe inmediato.

e) Desarrollar e impartir programas de capacitacién sobre salud, incluyendo
ternas como el uso y manejo seguro de equipos deportivos.
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f) Fomentar una cultura de seguridad y salud en la practica del deporte,
promoviendo habitos saludables y el cumplimiento de las nommas.

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 que le asigne el Jefe inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

« Titulo universitario en la carrera de medico odontdlogo o carrera afin.

» Cinco afios de experiencia en area de Salud.

V. COMPETENCIAS

s QOrdenado
+ Proactivo
» Responsable

« Capacidad para seguir instrucciones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: DIRECTOR DE DESARROLLO Y
FORTALECIMIENTO
SUBGERENTE DE GIENCIAS DEL
JEFE INMEDIATO: DEPORTE
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNG
iIl. NATURALEZA DEL PUESTO

Custodia, resguardo y administracién de los archivos de expedientes de los
deportistas atendidos y evaluados en la Subgerencia de Ciencias del Deporte.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Apoyar al Subgerente en fortalecer los procesos de comunicacién con las
FADNS, incluyendo Dirigentes, Personal administrativo, Técnicos,
Deportistas y colaboradores internos.

b) Realizar charlas, talleres y conferencias, u otras actividades encaminadas
a la actualizacién de servicios, metodologias, procesos u otros aspectos
de interés para las FADNS.

c) Generar proyectos, programas y actividades que fortalezcan la calidad de
atencién a las FADNS en los servicios brindados por la Subgerencia.

d) Apoyar la gestibn de solicitudes de FADNS en coordinacién con los
demas Directores de la Subgerencia.

e) Programar e implementar actividades que fortalezcan el clima
organizacional de los trabajadores de la Subgerencia.

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

e
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g) Ofras atribuciones inherentes al puesto y que le asigne el Jefe inmediato.

V. REQUISITOS DEL PUESTO

carrera afin
» Colegiado Activo

s 1 afo de experiencia en el area

e Licenciatura Universitaria en Administracion de Empresas, Economia o

V. COMPETENCIAS

s Capacidad de planificacion y de organizacién
¢ Direccion de equipos de trabajo

» Toma de decisiones

« Pensamiento analitico

CX&,
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DIRECCION DE
MEDICINA GENERAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: DIRECTOR DE MEDICINA GENERAL

JEEE INMEDIATO: SUBGERENTE DE CIENCIAS DEL
DEPORTE

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNA

. NATURALEZA DEL PUESTO

Encargada de promover la educacién continua de los profesionales de Ia
Subgerencia de Ciencias del Deporte, impulsando la implementacién de nuevas
metodologias y tecnologias para el fortalecimiento integral de los servicios
brindados a los deportistas y entrenadores, asi como la atencion medica general
para deportistas federados, personal y colaboradores.

. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Impulsar la implementacion de metodologias y tecnologias a través de la
educacién continua, que impacten positivamente en la atencion y
evaluacién del deportista federado.

b) Planificar, ejecutar e informar resultados de educacién continua.

c) Brindar atencién médica a deportistas federados.

d) Brindar atencién medica a personal y colaboradores del Sistema del
Deporte Federado.

e) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables a la
institucion en el ejercicio de sus funciones.
f) Ofras atribuciones inherentes al puesto y que le asigne el Jefe Inmediato.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

¢ Titulo universitario médico y cirujano o carrera afin
» Colegiado Activa

e 5 afos de experiencia en el drea.

V. COMPETENCIAS

o Capacidad de planificacion y de organizacion
o Direccién de equipos de frabajo
e Toma de decisiones

« Pensamiento analitico
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DESCRIPCION DEL PUESTO
l.  IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: DIRECTOR DE GESTION
ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE DE CIENCIAS DEL
DEPORTE
PERSONAL QUE SUPERVISA: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
RECEPCIONISTA
PILOTO DE VEHICULO LIVIANO
MENSAJERO
CONSERJE

. NATURALEZA DEL PUESTO

Gestionar administrativa y financieramente los recursos de la Subgerencia de
Ciencias del Deporte que repercuta positivamente en los servicios de atencion al
deportista federado.

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Promover la optimizacion y uso transparente de los recursos, controlando
los ingresos y egresos del presupuesto asignado acorde a la planificacion
y prioridades establecidas.

b) Gestionar e implementar el sistema de gestion de calidad en todos los
componenies y garantizar la realizacién de los diferentes procesos,
procedimientos y actividades de la subgerencia.

c) Coordinar y reaiizar las gestiones administrativas con otras unidades de la
CDAG, garantizando su cumplimiento en tiempo y con los requerimientos
establecidos.
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d)

e)

¢)

Apoyar en las gestiones de personal y coordinar con la Subgerencia de
Desarrollo Humano las acciones y actividades requeridas.

Planear, coordinar y ejecutar todas las actividades relacionadas a las
compras de suministros y equipo, proporcionando el apoyo adecuado y
oportuno a todas las areas de la Subgerencia.

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

Otras atribuciones inherentes al puesto y que le asigne su jefe inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo universitario en Contador Publico y Auditor, Administracion de
empresas o carrera afin

Colegiado Activo

5 afios de experiencia en el area

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

. IDENTIEICACION
TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: | DIRECTOR DE GESTION
ADMINISTRATIVA
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO
. NATURALEZA DEL PUESTO

Cumplir con todas las actividades secretariales que le sean requeridas por el
Director de Gestion Administrativa.

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Apoyar la gestion de agenda de trabajo del Director.
b) Elaboracién de requisiciones y darle seguimiento al tramite de las mismas
hasta recibir el producto o servicio.

¢) Apovyar las gestiones administrativas requeridas con las demas unidades
Administrativas

d) Gestionar y controlar la marginacion de documentos emanados por el
Director interna y externamente.

e) Gestionary llevar el control de la documentacion entrante y emitida por la
Direccién.

fy Convocar a reuniones a Directores y/o personal de la Subgerencia
cuando sea requerido.

g) Elaborar informes segun requenmiento con el visto bueno del Director
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h)} Llevar minuta de las reuniones y seguimiento de los puntos tratados.

i) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables a fa
institucion en el ejercicio de sus funciones.

j) Oftras atribuciones inherentes al puesto que le asigne el Jefe Inmediato

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

« Titulo diversificado de Secretaria, Bachiller o carrera a fin

o 2 afios de experiencia en el area.

COMPETENCIAS

o Capacidad de planificacién y de organizacion
e Direccién de equipos de trabajo

» Toma de decisiones

= Pensamiento analitico
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE GESTION

ADMINISTRATIVA

PERSONAL QUE SUPERVISA:

NINGUNO

NATURAILEZA DEL PUESTO

Apovyar las funciones administrativas y gestiones requeridas de la Direccién de
Gestion Administrativa.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Realizar tareas administrativas y financieras en apoyo al Director.

b) Gestionar y elaborar toda documentacién administrativa Yy
comunicacion interna.

¢) Llevar el control y archivo de documentacién administrativa.

d) Apoyar las gestiones administrativas requeridas con las demas
unidades Administrativas

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

f) Oftras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
inmediato.
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V. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de diversificado de Secretaria, Bachiller o carrera afin

1 afio de experiencia en ¢l area

V. COMPETENCIAS

Alta adaptabilidad-Flexibilidad
Productividad
Conciencia Organizacional

Compromiso
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: RECEPCIONISTA

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE GESTION

ADMINISTRATIVA

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar apoyo cumpliendo las funciones secretariales de la Direccién de Gestion
Administrativa.

. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Atencién de pacientes para coordinar los diferentes servicios
b) Gestionar y elaborar toda documentacién de la Direccion.
c) Gestionar, archivar y llevar el control de la documentacion.

d) Cumplir con Ias leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el gjercicio de sus funciones

e) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el jefe
inmediato.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO
+ Titulo diversificado de Secretaria, Bachiller o carrera a fin.

* No se requiere experiencia

V. COMPETENCIAS

» Alta adaptabilidad-Flexibilidad
s Productividad
e Conciencia Organizacional

+« Compromiso

R
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION

TITUL.O DEL PUESTO:

PILOTO DE VEHICULO LIVIANO

JEFE INMEDIATO:

DIRECTOR DE GESTION
ADMINISTRATIVA

PERSONAL QUE SUPERVISA:

NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Apoyar con el traslado de personal de la Subgerencia de Ciencias del Deporte
hacia las sedes de las diferentes actividades programadas.

Ili. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Ciencias del Deporte.

desperfectos.

del vehiculo asignado.

a) Conducir el vehiculo que ke sea asignado para cubrir las diferentes
comisiones de trabajo a nivel local o departamental para dar
cumplimiento a las actividades programadas por la Subgerencia de

b) Velar por el buen estado del vehiculo asignado, reportando dafos o
c) Notificar sobre necesidades de reparacidon o mantenimiento preventivo
d) Llevar el control de kilometraje y combustible requerido para realizar las

tareas asignadas de transporte.

e) Cumplir con las regulaciones de transito y manejo preventivo.
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Velar por la seguridad de las personas que traslada, cumpliendo con
normas y recomendaciones de seguridad preventiva, mientras
conduce y en areas de pargqueo y estacionamiento.

Notificar inmediatamente al jefe inmediato sobre situaciones de riesgo
real y potencial.

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
Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Diploma de tercero basico

Licencia de conducir tipo A vigente

2 ahos de experiencia en el area

V. COMPETENCIAS

Apoyo a los compafieros
Responsabilidad personal
Pertenencia

Valores
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DESCRIPCION DEL PUESTO
. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: MENSAJERO
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE GESTION
ADMINISTRATIVA
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO
. NATURALEZA DEL PUESTO

Apoyar con el trasiado de documentacién de la Subgerencia de Ciencias del
Deporte hacia unidades administrativas o instituciones.

Hl. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Entregar la correspondencia interna y externa que le sea requerido.

b) Planificar y organizar la entrega de la documentacién para fijar la ruta a
recorrer.

c) Devolver la copia de la correspondencia entregada, con el sello y firma de
recibido, a la secretaria de Ia unidad.

d) Notificar toda instruccidn interna que deba tener efectos legales.

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

f) Oftras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
Inmediato.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

+ Diploma de tercero basico

» No necesaria experiencia

V. COMPETENCIAS

s Apoyo a los compafieros
« Responsabitidad personal
e Pertenencia

» Valores

SN
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

TITUL.O DEL PUESTO: CONSERJE

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE GESTION

ADMINISTRATIVA

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

NATURALEZA DEL PUESTO

Apoyar con el orden y limpieza de las instalaciones y ambientes de trabajo de la
Subgerencia de Ciencias del Deporte

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)
b)
c)

d)

Realizar las actividades de limpieza de Ias areas de trabajo, mobiliario y
equipamiento de la Subgerencia de Ciencias del Deporte.

Llevar registro, control y resguardo de los materiales e insumos de
limpieza.

Realizar visitas periddicas a las principales areas de atencién a deportistas
velando por la limpieza de las mismas.

Reportar al jefe inmediato necesidad de mantenimiento preventivo o
reparacion de equipamiento al que se realiza limpieza.

Coordinar con el demas personal administrativo el orden de las
instalaciones y limpieza de los pasillos, areas de espera y gradas.
Programar y realizar limpiezas periédicas a los servicios sanitarios y
principales dreas demandadas.




EOAG
e MANUAL DE DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS
" Del Proceso: Gestién de la Competencia Cédigo: APE-MAN-01 Versién: 7 Pégh}%z’?(?s %

g) Brindar apoyo en otras actividades organizadas par la Direccion de Gestion
Administrativa que requieran [a pariicipacion de personal de Ila
Subgerencia.

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 Jefe
Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

s Titulo de nivel primario o basicos.
¢ Preferiblemente estudios a nivel diversificado.
« Experiencia no necesaria

V. COMPETENCIAS

e Ordenado

¢ Proactivo

» Responsable

¢ Capacidad para segulir instrucciones
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EVALUACIONY
RECUPERACION FISICA
DEPORTIVA
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: DIRECTOR DE EVALUACION Y
RECUPERACION FiSICA
DEPORTIVA

JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE DE CIENCIAS DEL
DEPORTE

Pégina 406 de

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
PERSONAL. QUE SUPERVISA: MEDICO

TRAUMATOLOGO Y ORTOPEDISTA
PROFESIONAL EN FISIOTERAPIA
TECNICO EN FISIOTERAPIA
ENFERMERA

. NATURALEZA DEL PUESTO

Es el encargado de disefiar, coordinar y supervisar estrategias integrales para la
deteccion, evaluacion, tratamiento y  seguimiento de  lesiones
musculoesqueléticas y deportivas, garantizando una rehabilitacion eficaz, segura
y basada en evidencia cientifica. Promover la recuperacién funcional optima de
los pacientes, optimizando su calidad de vida y facilitando su reintegracion a sus
actividades deportivas habituales en el menor tiempo posible.

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Supervisar Ja aplicacion de protocolos de evaluacion médica,
fisioterapéutica y funcional para identificar el tipo, gravedad y causas de
las lesiones deportivas.

O
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b)

c)

e)

f
g)

h)

Dirigir el desarrolloc de programas de rehabilitacion individualizados,
orientados a la recuperacion funcional y ei retorno seguro al deporte, en
colaboracion con médicos traumatdlogos, medico fisiatra y fisioterapeutas.
Establecer mecanismos de control y evaluacidén continua para verificar la
evolucion de la lesidn y realizar ajustes al plan de tratamiento.

d) Analizar datos estadisticos de lesiones y epidemiolégicos, identificar

factores de riesgo vy liderar programas preventivos basados en evidencia
para minimizar la incidencia de lesiones en l0s deportistas.

Coordinar la labor conjunta de meédicos, fisioterapeutas, psicdlogos y
nutricionistas para lograr una atencion integral al deportista lesionado.
Supervisar el uso adecuado de equipos de diagnéstico y rehabilitacion.
Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucidn, en el gjercicio de sus funciones

Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Médico y Cirujano o carrera afin

Colegiado activo
Minimo dos afios de experiencia en el area

V. COMPETENCIAS

Ordenado

Proactivo

Responsable

Capacidad para seguir instrucciones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE EVALUACION Y
RECUPERACION FISICA
DEPORTIVA

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Cumplir con todas las actividades secretariales que le sean requeridas por el
Director de Evaluacién y Recuperacién Fisica Deportiva.

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Apoyar la gestién de agenda de trabajo del Director.

b) Apoyar las gestiones administrativas requeridas con las demas unidades
Administrativas

¢) Gestionar y controlar la marginacién de documentos emanados por el
Director interna y externamente.

d) Gestionary llevar el control de la documentacidn entrante y emitida por la
Direccion.

e) Convocar a reuniones a Direcfores y/o personal de la Subgerencia cuando
sea requerido.

f) Elaborar informes segin requerimiento con el visto bueno del Director

g) Llevar minuta de ias reuniones y seguimiento de los puntos tratados.

h) Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucién, en el ejercicio de sus funciones.
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i} Oftras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el jefe
inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

s Titulo diversificado de secretaria, bachiller o carrera a fin
» 2 afhos de experiencia en gestién administrativa

V. COMPETENCIAS

s Organizacion

+ Comunicacion

« Trabajo en equipo

e Habilidades de redaccién
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: MEDICO

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE EVALUACION Y
RECUPERACION FISICA
DEPORTIVA

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

federado.

Brindar atenciéon médica preventiva y curativa a los deportistas del deporte

ll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

requerido.

a) Gestién del expediente médico e historial clinico del deportista

b) Diagnosticar y tratar casos de enfermedad comln en deportistas

¢) Suspendery dar de alta a deportistas cuando asi lo amerite

d) Realizar evaluaciones Pre-Competencia a deportistas

e) Brindar cobertura médica en competiencias deportivas cuando sea

f) Apoyar la atencién médica de los colaboradores del deporte federado

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

h) Otras atribuciones inherentes al cargo y las que le asigne el Jefe Inmediato.

: e
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

+ Titulo universitario de Médico y Cirujano
¢ Colegiado Activo
« Dos afios de experiencia en el area de salud

V. COMPETENCIAS

s Pensamiento analitico

o Habilidades de Comunicacion
s Integridad

« Toma de Decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

TRAUMATOLOGO Y ORTOPEDISTA

JEFE INMEDIATO:

DIRECTOR DE EVALUACION Y
RECUPERACION FiSICA
DEPORTIVA

PERSONAL QUE SUPERVISA:

NINGUNO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar evaluacion diagndstica y asistencia ortopédica y fraumatologica de
los deportistas y colaboradores del Sistema del deporte federado.

ll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

deportistas.

Inmediato.

a) Fomentar la prevencidn de lesiones deportivas.
b} Diagnosticar, brindar realizar evaluacion ortopédica y traumatologica.
¢) Coordinar con el figioterapista e! tratamiento y seguimiento de los

d) Apovar en la cobertura de competencias deportivas.

e) Atencion médica a los colaboradores del deporte federado.

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

g) Ofras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe

R
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V. REQUISITOS DEL PUESTO

« Titulo universitario de Médico y Cirujano, con especializacion en

traumatologia y ortopedia
e Colegiado activo
« Tres afios de experiencia en el area de salud

V. COMPETENCIAS

Pensamiento analitico
Habilidades de Comunicacion
integridad
Toma de Decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: PROFESIONAL EN FISIOTERAPIA

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE EVALUACION Y
RECUPERACION FISICA
DEPORTIVA

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar apoyo al entrenador deportiva en entrenamiento y competiciones de sus
deportistas promoviendo la prevencién de lesiones y la pronta recuperacién y
reinsercion de los deporiistas lesionados.

lil. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Brindar atencidon preventiva y rehabilitacion de los deportistas en el area de
entrenamiento y clinica.

b} Realizar evaluacién fisiolerapéutica y apoyar en las evaluaciones de
terreno al entrenador cuando sea requerido

¢) Elaborar e Impiementar un plan de fomento de salud y prevencion de
lesiones con los entrenadores y deportistas.

d) Elaborar y presentar Informe y actividades realizadas cuando sea
requerido.

e) Brindar apoyo en la cobertura de competiciones deportivas cuando sea
requerido

f) Llevar a cabo evaluacion morfofuncional en su area de trabajo, brindando
seguimiento a las necesidades planteadas
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g) Elaborar informe de la evaluacion morfofuncional, hacer entrega de los
resuitados al entrenador y discutir el plan de apoyo al deportista.

h) Trabajar en conjuntc con el enfrenador para incorporar los test y
evaluaciones necesarias en la planificacidn deportiva.

i) Seguir las indicaciones de tratamiento recomendadas por el médico del
deporte y/o médico fisiatra.

f) Participar activamente en reuniones de trabajo interdisciplinario con otros
profesionales cuando sea requerido con el fin de aportar a la mejora del
rendimiento del deportista.

k) Velar por que se cumplan los protocolos de prevencién de lesiones
adecuadamente.

[) Participar en reuniones de seguimiento de deportistas.

m) Aplicacion de tecnologia moderna en la recuperacion /muscular del
deportista de las Federaciones y Asaciaciones Deportivas Nacionales.

n) Seguimiento e implementacién de protocolos de Mackenzie y Williams para
prevencion de lesiones musculo-esqueléticas de espalda.

o) Seguimiento e implementacion de protocolo Nordico para prevencion de
lesiones musculo-tendinosas regidn posterior del muslo.

p) Seguimiento e implementacion de protocolo Copenhague para prevencién
de lesiones musculo-tendinasas region intema del muslo.

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

r) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
Inmediato.

V. REQUISITOS DEL PUESTO

o Titulo de Licenciado en Fisioterapia

« Deseable contar con conocimientos de rehabilitacién fisica en el deporte
y actividad fisica o entrenamiento deportivo.

« Experiencia minima de 1 afio desempefiando puestos similares, deseable
con experiencia en atencion y evaluacion de deportistas.
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V. COMPETENCIAS

Organizacién
Comunicacion

Trabajo en equipo
Resoluciéon de problemas
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: TECNICO EN FISIOTERAPIA

JEEE INMEDIATO: DIRECTOR DE EVALUACION Y
RECUPERACION FISICA
DEPORTIVA

PERSONAL QUE SUPERVISA; NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar apoyo al entrenador deportivo en entrenamiento y competiciones de sus
deportistas promoviendo la prevencion de lesiones y la pronta recuperacion y
reinsercion de los deportistas lesionados.

il. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Brindar atencién preventiva y rehabilitacion de los deportistas en el area de
entrenamiento y clinica.

b) Realizar evaluacion fisioterapéutica v apoyar en las evaluaciones de
terreno al entrenador cuando sea requerido.

¢) Elaborar & Implementar un plan de fomento de salud y prevencién de
lesiones con ios entrenadores y deportistas.

d) Elaborar y presentar Informe y actividades realizadas cuando sea
requerido.

e} Brindar apoyo en la coberiura de competiciones deportivas cuando sea
requerido,

f) Llevar a cabo evaluacién morfofuncional en su érea de trabajo, brindando

seguimiento a las necesidades planteadas.
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g) Elaborar informe de la evaluacion morfofuncional, hacer entrega de los

resultados al entrenador y discutir el plan de apoyo al deportista.

h) Trabajar en conjunto con el entrenador para incorporar los test y

i)
)

evaluaciones necesarias en la planificacién deportiva

Seguir las indicaciones de tratamiento recomendadas por el médico del
deporte y/o médico fisiatra.

Participar activamente en reuniongs de trabajo interdisciplinario con otros
profesionales cuando sea requerido con el fin de aportar a la mejora del
rendimiento del deportista.

k) Aplicacién de tecnologia moderna en la recuperacién /muscular del

)

deportista de las Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales.
Cumplir con las leyes, politicas, normas y procedimientos aplicables en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones.

m) Otras atribuciones inherentes al puesto que le asigne el Jefe Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Diploma de Técnico en Fisioterapia

Deseable contar con conocimientos de rehabilitacion fisica en el deporte
y actividad fisica o entrenamiento deportivo. _
Experiencia minima de 1 afio desempenando puestos similares, deseable
con experiencia en atencién y evaluacion de deportistas

V. COMPETENCIAS

Organizacién
Comunicacion

Trabajo en equipo
Resolucion de problemas
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ENFERMERA

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE EVALUACION Y
RECUPERACION FISICA
DEPORTIVA

PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar asistencia al médico en la atencion y tratamiento de los deportistas del
deporte federado.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

Brindar asistencia al médico cuando sea requerido en atenciones y/o
intervenciones.

Brindar atencién a los deportistas y/o personal que soliciten servicios de
enfermeria.

Registrar los datos requeridos por el médico en expediente del deportista
Gestionar con el encargado de farmacia el medicamento requerido por el
médico.

Apoyar en la elaboracion de requerimientos y verificacion de estado de
medicamentos y equipo médico necesarios en las clinicas.

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

Oftras atribuciones inherentes al puesto que le asigne el Jefe Inmediato.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de nivel medio de Secretaria, Bachiller o carrera afin

Titulo de auxiliar de enfermeria y/o Enfermera Profesional, avalado por el

Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
Un ario de experiencia en el area de salud

V. COMPETENCIAS

Organizacion
Comunicacion
Trabajo en equipo
Empatia
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DIRECCION DE SALUD Y
SEGURIDAD
OCUPACIONAL
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I. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: DIRECTOR DE SALUD Y
SEGURIDAD OCUPACIONAL
JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE DE CIENCIAS DEL
DEPORTE
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
PERSONAL QUE SUPERVISA: COORDINADOR DE SALUDY
SEGURIDAD OCUPACIONAL
ENCARGADO DEL SEGUROQ
Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Es el encargado de crear, impiementar, supervisar y mejorar l0s planes,
programas y acciones orientadas a la prevencion de riesgos laborales, la
promocién de la salud integral, y [a proteccion de la vida y el biensstar fisico,
mental y social del personal de la institucidon a nivel nacional, en su ambiente de
trabajo, conforme la normativa nacional vigente en materia de salud y segurnidad
ocupacional; y la administracién del seguro de vida, gastos médicos y
odontologicos para trabajadores y autoridades de CDAG.

. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Diseifiar, planificar y coordinar la implementacién de politicas, estrategias,
pragramas y procedimientos institucionales en materia de salud y
seguridad ocupacional, en cumplimiento con la legislacién nacional
vigente.

b) Elaborar, revisar, aprobar y actualizar los planes de salud y seguridad
ocupacional, Planes de prevencion de riesgos laborales, planes de
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¢)

h)

)

K)

emergencia, evacuacion, atencidon médica preventiva, vigitancia de la salud
y demas instrumentos téchicos y administrativos relacionados.

Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad y salud
ocupacional en el trabajo en todas las unidades administrativas e
instalaciones deportivas a nivel nacional.

Coordinar la conformacién, funcionamiento y seguimiento de los Comités
Bipartitos de Salud y Seguridad Ocupacional en las instalaciones
deportivas a nivel nacional, brindando asesoria técnica y evaluando sus
acciones.

Dirigir la vigilancia de la salud ocupacional, incluyendo el andlisis de
condiciones laborales, la identificacion de factores de riesgo,
enfermedades profesionales y accidentes laborales, para implementar
acciones correctivas y preventivas.

Capacitar y sensibilizar al personal institucional en temas de prevencién de
riesgos laborales, primeros auxilios, uso de equipo de proteccion personal
(EPP), ergonomia, salud mental y normativas de salud y seguridad
ocupacional.

Establecer sistemas de monitoreo y control de riesgos laborales, mediante
inspecciones, evaluaciones de condiciones de trabajo y auditorias internas
en salud y seguridad ocupacional.

Supervisar y evaluar el desempenfo del personal a su cargo, promoviendo
la innovacion, el cumplimiento de metas, la mejora continua y el desarrolio
profesional en materia de salud y seguridad ocupacional.

Fomentar una cultura institucional preventiva, promoviendo entornos
laborales seguros, saludables, inclusivos y libres de riesgos innecesarios
para el personal.

Coordinar la atencion y el seguimiento de casos relacionados con
enfermedades ocupacionales, accidentes de frabajo y adaptaciones
razonables por motivos de salud.

Representar institucionalmente a Ila enfidad ante autoridades
gubernamentales, técnicas y juridicas en temas relacionados con la salud
y seguridad en el trabajo.

Emitir informes técnicos y estadisticos sobre el estado de la salud
ocupacional, siniestralidad, cumplimiento normativo, condiciones de riesgo
y acciones correctivas implementadas.

m) Administrar el seguro de vida, gastos médicos y odontolégicos,

garantizando una cobertura eficaz, atenciéon oportuna y coordinacién
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permanente con la aseguradora, asi como la actualizacion de los registros
de afiliacion y beneficiarios.

n) Promover la mejora continua, actualizacién técnica y fortalecimiento de
capacidades del equipo bajo su responsabilidad.

o) 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 Jefe
Inmediato.

V. REQUISITOS DEL PUESTO

o Titulo de Médico y Cirujano o carrera afin
« Colegiado activo
« Minimo dos afios de experiencia en el area

V. COMPETENCIAS

Ordenado

Proactivo

Responsable

Capacidad para seguir instrucciones
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DESCRIPCION DEL PUESTO
. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: DIRECTORDE SALUD Y
SEGURIDAD OCUPACIONAL
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

programas institucionales.

Brindar apoyo administrativo, logistico y operativo a la Direccion de Salud y
Seguridad Ocupacional, facilitando la ejecucion eficiente de sus funciones y

ll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

b) Recepcién y entrega de documentos.

informes, etc.).
procedimientos.

f} Realizar convocatorias a reuniones cuando le sea requerid

a) Proporcionar informacion acerca de los procesos, procedimientos,
documentos relacionados y solicifudes de las unidades administrativas.

c) Elaboracion de todo el frabajo asistencial que se maneja en la Direccion.
(Elaboracién de hojas de tramite, memorandum, oficios circulares, actas,

d) Mantener actualizado el archivo y control de correspondencia vy

e) Atender llamadas telefénicas y/o comunicacion electrénica.

0.

g) Elaborar informes y apoyar en su integracién cuando le sea requerido.
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h) Elaborar solicitudes de adquisicion de bienes y/o servicios, segln la

)
k)

)

modalidad de compra que aplique y darle seguimiento al framite de estas
hasta recibir el producto o servicio.

Realizar gestiones de logistica para reuniones, actividades de la Direccién
y otros.

Mantener el contro! y dar seguimiento a todas las gestiones realizadas por
la Direccién.

Apoyar en la implementacion de procesos, procedimientos y documentos
relacionados.

Participar en ei proceso de registro, publicacion y actualizacidn de
documentos aprobados.

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

institucidn, en el ejercicio de sus funciones.

n) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne sl Jefe

inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Secretaria, Bachiller, Perito Contador con dos afos de Estudios
universitarios

Tres afios de experiencia en la gestién administrativa organizacional.
Manejo intermedio de Word, Excel, comreo institucional y sistemas de
archivo.

V. COMPETENCIAS

Apoyo a los companieros
Responsabilidad personal
Innovacion del conocimiento
Tolerancia a la presién
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: COORDINADOR DE SALUD Y
SEGURIDAD OCUPACIONAL
DIRECTOR DE SALUD Y SEGURIDAD
JEFE INMEDIATO: OCUPACIONAL
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO
. NATURALEZA DEL PUESTO

Es el encargado de coordinar, ejecutar y dar seguimiento a los programas de
vigilancia epidemioldgica y de promocién a la salud, dirigidos a los trabajadores y
colaboradores, con el objetivo de reducir y/o eliminar la incidencia y prevalencia
de enfermedades y accidentes profesionales, enfermedades cronicas e
infecciosas de acuerdo con la Legislacién Nacional y estandares Internacionales.
Es el encargado de Implementar estrategias, politicas y acciones encaminadas a
la mejora del bienestar de los trabajadores y colaboradores.

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Coordinar y ejecutar Programas de promocion a la salud (Jornadas de
vacunacion ferias de salud, efc.)

b) Coordinar la socializacién y sensibilizacion de informacion sobre
prevencidon de enfermedades crénicas no transmisibles e infecciosas.
(Afiches, videos, trifoliares, capsulas informativas, conferencias, etc)
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¢) Coordinar y dar seguimiento a los programas de vigilancia epidemioldgica,
con investigacion y analisis de los accidentes, lesiones y enfermedades
jaborales, para su prevencién.

d) Presentar en la reunién del Comité Bipartito de Salud y Seguridad
Ocupacional, los hallazgos mensuales de la vigilancia epidemioiégica de
los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales y establecer asi
las medidas preventivas para el control o eliminacién de los riesgos
identificados.

e) Coordinar y ejecutar programas de bienestar y habitos de vida saludable
(alimentacion, ejercicio, manejo del estrés, descanso/suefio y evitar
adicciones).

fy Elaborar, coordinar y dar seguimiento al Programa Anual de Salud
Ocupacional.

g) Coordinary capacitar al personal en todas las areas de Salud y Seguridad
Ocupacional (Primeras Auxilios, RCP, exposicion y riesgo de ruidos,
iluminacion, ergonomia, prevencion de lesiones y enfermedades, entre
otros).

h) Asesorar al personal de apoyo en las areas de Salud y Seguridad
Ocupacional (monitores, personal de enfermeria, jefes de brigadas y otros
afines).

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

J) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
Inmediato

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

s Titulo de Medico y Cirujano con especializacion en Salud y Seguridad
Ocupacional o carrera afin.

o Colegiado Activo

» 2 anos de experiencia en el area
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V. COMPETENCIAS

» Direccién de equipos de trabajo
s Toma de decisiones
s Pensamiento analitico

¢ Resolucién de conflictos
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

ENCARGADO DEL SEGURO

DIRECTOR DE SALUD Y SEGURIDAD

JEFE INMEDIATO: OCUPACIONAL
PERSONAL QUE SUPERVISA: NINGUNO
Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Es el enlace entre ios trabajadores y la aseguradora para la atencidn oportuna
de las necesidades requeridas, ademas informa a la aseguradora sobre las altas
y bajas de los trabajadores, para estabiecer fos compromisos financieros
mensuales. Socializa los beneficios del seguro y brinda asesoria a los
trabajadores para el uso optimo de los servicios, responsable del registro de los
trabajadores que hacen uso del seguro, asi como elaborar informes estadisticos
mensuales de las atenciones.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Brindar crientaciones necesarias a los asegurados en la utilizacién de los
servicios de seguro.

b) Coordinar con la aseguradora el uso de centros de atencion hospitalaria,
unidades técnicas y administrativas para brindar una atencién oportuna a
todos los trabajadores de la institucion.

¢) Gestionar con la aseguradora/corredor ef pago oportuno de los rectamos
de los asegurados.

d) Llevar registro analitico de los casos en los que es utilizado el seguro.

e) Elaborar y presentar informes estadisticaos mensuales al Coordinador de
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Salud y Seguridad Ocupacional sobre el uso de seguro y sus principales
servicios.

Participar en reuniones cuando se convogue, aportando elementos
desde el punto de vista de seguros que puedan ser de utilidad a otras
areas o profesionales.

Participar activamente en diferentes actividades de formacién y
capacitacion presencial y/o a distancia, sea a nivel nacional yfo
internacional con el fin de mejorar ia calidad de servicios prestados a los
asegurados.

Lievar control mensuai de altas y bajas de todos los asegurados e
informar a la aseguradora oportunamente.

Revisar las facturaciones y reportes de los asegurados por parte de la
aseguradora.

Gestionar ante la Gerencia de CDAG los casos de nuevo ingreso y
autorizaciones de aumentos y decrementos de la Péliza de seguro
vigente, previa autorizacién del Coordinador de Salud y Seguridad
Ocupacional y Subgerente de Ciencias del Deporte.

Gestionar con la Direccion de Compras de la Subgerencia Administrativa
de la CDAG los pagos de pdlizas de seguros vigentes.

Ejecutar procedimientos en coordinacidn con otras unidades
adrinistrativas, para el efectivo desarrollo de las actividades asignadas
al puesto de trabajo y a la unidad administrativa.

m) Cumpilir 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 gue le asigne el jefe
inmediato.

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de nivel medio en Bachiller, Perito, Secretaria o carrera afin.

Preferiblemente con estudios de Licenciatura en Administracidon de
empresas o carrera académica afin.

3 afios de experiencia en gestidn administrativa en el area.
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V. COMPETENCIAS

» Ordenado
» Proactivo

s Responsable

o Capacidad para seguir instrucciones

€
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6.3.6
SUBGERENCIA
TECNICA
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION

TITUL.O DEL PUESTO:

SUBGERENTE TECNICO

JEFE INMEDIATO:

SUBGERENTE GENERAL TECNICO

PESONAL. QUE SUPERVISA:

ASISTENTE ADMINISTRATIVA
ASISTENTE

AUXILIAR

MENSAJERO

COORDINADOR ADMINISTRATIVO
COORDINADOR DE DEPORTE
ADAPTADO Y DISCAPACIDAD
COORDINADOR DE LOGISTICA DE
EVENTOS DEPORTIVOS
DIRECTOR DE PROGRAMAS PARA
DEPORTISTAS DE SEGUNDA Y
TERCERA LINEA

DIRECTOR DE NORMATIVA EN
EXCELENCIA DEPORTIVA
DIRECTOR DE JUEGOS DEPORTIVOS
NACIONALES

DIRECTOR DE PROGRAMAS TECNICOS
INTERINSTITUCIONALES
DIRECTOR DE GESTION TECNICA
DEPARTAMENTAL

DIRECTOR DE ESTRATEGIA
DEPORTIVA
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NATURALEZA DEL PUESTO

Encargado de generar la normativa del Modelo de Rendimiento para Deportistas
de Segunda y Tercera linea “MRD” con el objetivo de orientar, apoyar y fortalecer
la labor técnica de las Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales y por
medio de esta, articular eficaz y eficientemente el proceso sistematico de
desarrolio deportivo en la busqueda de la formacion integral del deportista
guatemalteco.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)

b)

c)

d)

g)

h)
)

)

Promover y enfocar las acciones técnicas - deportivas para garantizar el
desarrollo del deporte federado.

Velar en conjunto con las Federaciones y Asociaciones Deportivas
Nacionales porque el deporte se practique conforme las reglas
internacionales adoptadas para cada modalidad.

Promover dentro del Sistema Deportivo Federado que las Federaciones
Deportivas Nacionales y Asociaciones Deportivas Nacionales, realicen
procesos de blsqueda, descubrimiento, seleccién, preparacién y
competitividad deportiva de mediano y alto rendimiento.

Alinear estrategias técnico deportivas con Federaciones y Asociaciones
Deportivas Nacionales para fomentar el desarrollo y crecimiento del
deporte federado.

Promover y garantizar la actividad fisica con fines de competitividad,
especializacion y perfeccionamiento deportivo.

Dar seguimiento a las competencias internacionales en el pais y a la
participacion del deporte federado fuera del mismo, cuando no se trate
de actividades, eventos o programas auspiciados por el Comité Olimpico
Guatemalteco.

Normar la fiscalizacién y evaluacién técnica de las Federaciones y
Asociaciones Deportivas Nacionales por medio de los lineamientos
plasmados en el Modelo de Rendimiento Deportivo para Deportistas de
segunda y tercera linea “MRD".

Coordinar el Sistema de Juegos Deportivos Nacionales de CDAG.
Coardinar el acompafamiento técnico a las Federaciones y Asociaciones
Deportivas Nacionales con el objetivo de la elaboracién del Plan Anual de
Trabajo y Planes de Accién para la mejora de procesos técnico
deportivos.

Coordinar aspectos técnicos de cooperacion nacional e internacional.
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nacional.

Inmediato.

K) Dar seguimiento y monitoreo al desarrolic del trabajo té&cnico a nivei

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

m) Otras atribuciones inherentes al puestoc y las que le asigne el Jefe

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

« Titulo universitario en Licenciatura en Deportes.

« Cinco afos de experiencia en ¢! area de entrenamiento deportivo con
énfasis en el area de gestion publica.

V. COMPETENCIAS

o lLiderazgo
o Pensamiento Estratégico
¢ QOrientacion a los resultados

« Toma de decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO

L. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

ASISTENTE ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO:

SUBGERENTE TECNICO

PERSONAL QUE SUPERVISA:

NINGUNO

IL NATURALEZA DEL PUESTO

Técnico.

Cumplir con todas las actividades que le sean requeridas por el Subgerente

Hl. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Técnica

a) Recibir y dar seguimiento a la cofrespondencia que ingresa a Subgerencia

b) Gestionar correspondencia solicitada por el Subgerente Técnico.
¢) Enviar, recepcionar y llevar control de correspondencia interna y externa con
los directores y Coordinadores de area.

d) Redactar Oficios, Hojas de Tramite, Circulares, Memorandum, actas y minutas
en requerimiento de la Subgerencia Técnica.

&) Atencién al cliente externo e interno.

f) Ejecucibn de procedimientos en coordinacién con ofras unidades
administrativas, para el efectivo desarrollo de las actividades asignadas al
puesto de trabajo y a la unidad administrativa.

g) Velar por el seguimiento y medicion de los resultados de los procedimientos y
controles internos asociados a la Subgerencia Técnica.

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

iy Ofras atribuciones inherentes al puesto v las que le asigne el Jefe Inmediato.
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V. REQUISITOS DEL PUESTO

s Titulo de Secretaria o carrera afin.

» Dos anos de experiencia laboral.

V. COMPETENCIAS

¢ Desarrollar la relacién con el cliente
e Compromiso

+ Responsabilidad en &l trabajo

« Iniciativa-Autonomia
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE
JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE TECNICO

PERSONAL QUE SUPERVISA: | NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

Cumplir con todas las actividades que le sean requeridas por el Subgerente
Técnico.

. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Proporcionar informacién acerca de las actividades y tramites que se
realizan en la Subgerencia.

b) Realizar todas las actividades administrativas asignadas por el Subgerente
Técnico.

¢) Gestionar y eiaborar toda documentacion de la Subgerencia, y distribuir
internamente.

d) Brindar seguimiento a las gestiones internas de la Subgerencia, en funcién
del cumplimiento de las actividades planificadas.

e} Archivar, dar seguimiento y control de correspondencia.

f) Convocar a reuniones al personal de la institucion cuando sea requerido.

g) Elaborar informes segin corresponda.

h) Mantener actualizados directorios telefénicos de las instituciones afines al
deporte federado.

) Apoyar administrativamente en las actividades de la Subgerencia Tecnica.
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p} Controlar los Suministros y existencia de material de la Subgerencia
Técnica

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

I} Ofras afribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

o Titulo de Secretaria o carrera afin.

» Dos afos de experiencia laboral.

V. COMPETENCIAS

s Desarrollar la relacién con el cliente
o Compromiso

« Responsabilidad en el trabajo

» Iniciativa-Autonomia
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION
TiTULO DEL PUESTO: AUXILIAR
JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE TECNICO

PERSONAL QUE SUPERVISA: | NINGUNO

NATURALEZA DEL PUESTO

Cumplir con todas las actividades que le sean requeridas por el Subgerente
Técnico.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a)

b)

Apoyar en el monitoreo y rendicién de informes de los proyectos e
iniciativas asignadas por el Subgerente Técnico.

Coadyuvar a que existan medios fisicos y documentales para sustentar los
avances y metas cumplidas.

Asistir al Coordinador en las atribuciones que le sean asignadas a su cargo.
Brindar apoyo en actividades, capacitaciones e inducciones internas al
personal de ia Subgerencia Técnica.

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

Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
Inmediato.

NN
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

¢ Titulo de nivel medio de Bachiller o carrera afin.

+ Dos anos de experiencia laboral.

V. COMPETENCIAS

» Desarrollar la relacién con el cliente
= Compromiso

» Responsabilidad en el trabajo

« Iniciativa-Autonomia
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: MENSAJERO
JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE TECNICO

PERSONAL QUE SUPERVISA: | NINGUNO

. NATURALEZA DEL PUESTO

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

. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Entregar la correspondencia interna y externa que le sea requerido.

b) Planificar y organizar la entrega de la documentacion para fijar la ruta a
recoiter.

¢) Devolver la copia de la correspondencia entregada, con el sello y firma de
recibido, a la secretaria de la unidad.

d) Notificar toda instruccién interna que deba tener efectos legales.

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

fy Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
inmediato.
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IV. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

¢ Diploma de tercero basico.
« Tres afios de experiencia laboral.

V. COMPETENCIAS

e Compromiso
» QOrientacion a resuftado
¢ Comunicacion asertiva

o Orientacion de Servicio al cliente
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I IDENTIFICACION

TiTULO DEL PUESTO: COORDINADOR DE DEPORTE
ADAPTADO Y DISCAPACIDAD

JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE TECNICO

TECNICO EN DEPORTE ADAPTADO

PERSONAL QUE SUPERVISA: AUXILIAR TECNICO EN DEPORTE
ADAPTADO

il. NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinar y supervisar todas las actividades necesarias relacionadas al
desarrallo del deporte adaptado y discapacidad en la Subgerencia Técnica.

Ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Ejecutar acciones para el desarrollo del deporte adaptado en
coordinacién con Asocciaciones y Federaciones Departivas Nacionales,
Asaociaciones Deportivas Departamentales y otras entidades vinculadas
al deporte.

b) Apoyar, coordinar y supervisar, la aplicacion de procedimientos de
blsgqueda, seleccion y apoyo a talentos deportivos del deporte adaptado
y su incorporacién a las Asociaciones y Federaciones Deportivas
Nacionales.

c) Supervisar el trabajo tecnico para el mejoramiento del nivel competitivo
de los atletas de deporte adaptado para su participacion en competencias
nacionales e internacionales.

Q4
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d) Coordinar con Asociaciones y Federaciones Deportivas Nacionales la
deteccién de necesidades de capacitacion para la superacién y
actualizacidn en temas de deporte adaptado.

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

f) Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
Inmediato.

IV. REQUISITOS DEL PUESTO

« Titulo de Licenciatura en Psicologia.

« Tres afios de experiencia en deporte adaptado.

V.

COMPETENCIAS

s Trabajo en equipo centrado en objetivos
« Comunicacién para compartir conocimientos

+ Desarrollar la relacion con el cliente

« Toma de decisiones

Oy
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION
TiTULO DEL PUESTO: TECNICO DE DEPORTE ADAPTADO Y
DISCAPACIDAD
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE DEPORTE

ADAPTADO Y DISCAPACIDAD

PERSONAL QUE SUPERVISA: | NINGUNO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Apoyar a la coordinacion en las actividades para el desarrollo de!l deporte
adaptado y discapacidad en la Subgerencia Técnica.

lll. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

b)

a) Apoyar técnica y administrativamente en la atencion de solicitudes de la

Coordinacion, de FADN e instituciones deportivas, que atienden a personas
con discapacidad. _

Dar seguimiento a los Planes Anuales de Trabajo de las FADN que realizan
actividades para deporte adaptado y elaborar y ejecutar cronograma de
supervision.

Organizar y establecer, en conjunta con las FADN, eventos de deporte
adaptado en el marco Juegos Deportivos Nacionales.

Elaborar fichas informativas de los participantes en las bases de
entrenamiento, talleres, festivales y capacitaciones.

Cumplir con las leyes, politicas, nommas y procedimientos aplicables a ia
institucion en el ejercicio de sus funciones.
Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe inmediato.
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IV. REQUISITOS DEL PUESTO

» Titulo de Bachiller.

« Dos afios de experiencia en deporte adaptado.

V. COMPETENCIAS

» Habilidad analitica

s [Iniciativa-Autonomia

« Desarrolio de relaciones
» Flexibilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR TECNICO DE DEPORTE
ADAPTADO Y DISCAPACIDAD
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE DEPORTE

ADAPTADO Y DISCAPACIDAD

PERSONAL QUE SUPERVISA: | NINGUNO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Apoyar a la coordinacién en las actividades para el desarrollo del deporte
adaptado y discapacidad en la Subgerencia Técnica.

ill. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

a) Apoyar en la atenciéon de solicitudes de la Coordinacion de Deporte
Adaptado, de FADN e instituciones deportivas, que atienden a personas
con discapacidad.

b) Apoyar al Técnico de Deporte Adaptado para dar seguimiento a los Planes
Anuales de Trabajo de las FADN que realizan actividades para deporte
adaptado y elaborar y ejecutar cronograma de supervision.

¢) Organizar y establecer, en conjunto con las FADN, eventos de deporte
adaptado en el marco Juegos Deportivos Nacionales.

d) Colaborar con la recopilacion de fichas informativas de los participantes en
las bases de entrenamiento, talleres, festivales y capacitaciones.

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

f)y Otras atribuciones inherentes al puesto y las que le asigne el Jefe
Inmediato.
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V. REQUI