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. PRESENTACION

La Federacion Nacional de Futbol de Guatemala —FEDEFUT-, fue fundada
en 1919, es la autoridad maxima, que rige, organiza y regula el fatbol
federado asi como de las distintas selecciones nacionales, la FEDEFUT es
miembro de la FIFA desde 1946 y de la CONCACAF desde 1961.

El Manual de Puestos y Funciones es una herramienta administrativa que
describe las actividades y las responsabilidades de los puestos que existen
en la FEDEFUT, asi como también sus interrelaciones internas y externas,

el perfil que se requiere para aspirar a un puesto.

El presente manual, contiene la descripcién de cada uno de los puestos de
la estructura organizacional de la FEDEFUT agrupando los puestos por
elemento de organizacién, cada descripcion del puesto contiene las
secciones de Datos Generales, Objetivo, Atribuciones, Relaciones,

Responsabilidades y Perfil.

El Manual de Puestos y Funciones debe de estar en constante modificacion
y actualizacion para adaptarse a los nuevos tiempos, esto permite una
mejor seleccion y desempefio del personal y la consolidacion de la cultura

organizacional;

La elaboracion del presente manual fue realizada con la colaboracion de la
Autoridad méaxima de cada Unidad de la Federacién Nacional de Futbol de

Guatemala.
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OBJETIVO

Definir un documento unico de referencia para los puestos de trabajo dentro
de la FEDEFUT, como una herramienta administrativa que contenga la
informacion necesaria de los puestos de trabajo, de acuerdo a la estructura
organizativa de la FEDEFUT, identificando los requerimientos minimos a
considerar en el puesto y asi facilitar el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal orientando la actuacion de cada uno de los
servidores en el desarrollo de sus actividades para el desempefio eficiente

del personal.

FUNDAMENTO LEGAL

El Manual de Puestos y Funciones constituye un normativo basico de
ordenamientos o mandatos juridicos, de los cuales se derivan las funciones
de las unidades administrativas comprendidas en la FEDEFUT, que estan
fundamentados en el Decreto Numero 76-97 “Ley Nacional para el

Desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte” y sus Estatutos.

La Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto numero 31-
2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, en su Articulo 67, que
literalmente dice: Se reforma el articulo 39 del Decreto Numero 31-2002 del
Congreso de la Republica, Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas, el cual queda asi: Articulo 39. Sanciones. La Contraloria General
de Cuentas aplicard sanciones pecuniarias que se expresan en cantidad de
salarios 0 sueldos a los funcionarios y empleados publicos y demas
personas sujetas a su control y fiscalizacion, que incurran en alguna
infraccion de conformidad con el articulo 38 de la presente Ley, en otras

disposiciones legales y reglamentarias de la siguiente manera:
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 Falta de manuales de funciones y responsabilidades, de clases de
puestos y de normas y procedimientos. El equivalente al 25% del 100%
de su salario mensual.

* Incumplimiento a normas de control interno y de administracién de

personal. El equivalente al 25% del 100% de su salario mensual.

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

del ocho de julio de 2003, se establece que:

La maxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover la
elaboracion de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y
procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad. Asimismo, que
los Jefes, Directores y demas ejecutivos de cada entidad son responsables
de que existan manuales, su divulgacién y capacitacién al personal, para su
adecuada implantacion y aplicacion de las funciones y actividades

asignadas a cada puesto de trabajo.
» Delegacion de autoridad

En funcion de la naturaleza de sus actividades, la méxima autoridad
delegara la autoridad en los distintos niveles de mando, de manera que
cada ejecutivo asuma la responsabilidad en el campo de su competencia
para que puedan tomar decisiones en los procesos de operacion y cumplir

las funciones que les sean asignadas.
» Asignacion de funciones y responsabilidades

Para cada puesto de trabajo, deben establecerse en forma clara y por
escrito, las funciones, atribuciones y responsabilidades, de tal manera que
cada persona que desempefie un puesto, conozca el rol que le corresponde

dentro de la organizacion interna.
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MISION DE LA FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE
GUATEMALA

Masificar y desarrollar el Futbol desde la base que es la nifiez, en la
busqueda de lograr futbolistas de alto rendimiento, para posicionar a
Guatemala en los lugares protagonicos de nuestra Confederacion Regional,
como premisa indispensable para competir en una Copa del Mundo de las
categorias oficiales: categoria sub 17, categoria sub 20, mayor. Futbol

playa y sala en ambos géneros.

VISION DE LA FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE
GUATEMALA

Ser lideres en el campo deportivo guatemalteco, tener una infraestructura y
un manejo de recursos acorde con el prestigio del futbol de Guatemala para

consolidar atletas de alto desempefio.
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VI.  ORGANIGRAMA
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