DIRECCION DEPORTIVA

Nombre del Puesto: Director Deportivo

Jefe Inmediato: Secretario General Administrativo

Comité Ejecutivo, Secretario General Administrativo, Secretario General

Fusios pimee Administrativo Adjunto.

reporta:

Puestos que le reportan: Cuerpos Técnicos, Cuerpo Medico, Administrador Proyecto Goal, Asistente
Administrativa y Asistente Técnico.

Coordinar los procesos de gestion, logistica y operacion para la conformacion y organizacion de las Selecciones
Nacionales de fatbol en ambos géneros y disciplinas. Es el vinculo entre el Cuerpo Técnico de la Seleccion
Nacional y el Comité Ejecutivo.

Coordinar y Gestionar administrativa y deportivamente los requerimientos de los procesos de
Selecciones Nacionales de Futbol por género y disciplina.

. Planificar conjuntamente con los cuerpos técnicos de Selecciones Nacionales por género y
disciplina las planificaciones de procesos de entrenamientos.

. Garantizar la realizacion de colectivos técnicos para la evaluacion de microciclos, mesociclos,
evaluaciones médicas y evaluaciones funcionales por Seleccion Nacional por género y
especialidad.

. Gestionar y Planificar conjuntamente con los cuerpos técnicos la logistica de los partidos amistosos
y oficiales.

. Manejar la informacion de delegaciones deportivas que participaran en eventos oficiales de la
Federacion Internacional de Futbol Asociado FIFA, CONCACAF y UNCAF.

. Conocer avalar y comunicar las convocatorias de los jugadores/as de las diferentes Selecciones
Nacionales de Futbol solicitadas por los cuerpos técnicos y enviarlas a Secretaria General
Administrativa y al Departamento de Prensa en el tiempo oportuno para su publicacion.

= Llevar control interno de implementos deportivos e hidratacion.




®) MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES 2018

Requerir a donde corresponda la calendarizacion y programacion de las competencias oficiales de
las Selecciones Nacionales de Futbol emitidas y enviadas por parte de los organismos competentes
UNCAF, CONCACAF y FIFA.

Apoyar a la Secretaria General Administrativa para la ubicacién de costos para alquiler y uso de
canchas externas para entrenamientos de diversas selecciones.

Informar periddicamente al Secretario General Administrativo de las actividades programadas y
ejecutadas de su direccion.

Generar control y supervisién del trabajo de los Cuerpos Técnicos de las diferentes Selecciones
Nacionales de Futbol.

Coordinar juegos de preparacion para las Selecciones Nacionales de Futbol.

Solicitar informes de cobertura y apoyo del Cuerpo Médico.

Asistir a encuentros oficiales o amistosos para tener datos estadisticos de las diferentes
competencias.

Contar con expediente por jugador con datos personales, médicos y deportivos.

Supervisar las unidades de entrenamiento de las diversas selecciones, con el fin de obtener datos
para la CDAG y COG para los respectivos avales.

Gestionar citas y contactos en los diversos consulados y/o embajadas acreditadas en Guatemala
a fin de cumplir con los requisitos de documentacion necesaria para viajes al extranjero.
Coordinar con cada integrante de la Seleccion Nacional, el control de fechas de emision y
vencimiento de los documentos necesarios para viajar al extranjero.

Llevar controles internos y asistir a las actividades y cortes de evaluacién de Confederacion
Deportiva Autonoma de Guatemala y Comité Olimpico Guatemalteco en las fechas asignadas por
la Direccion de Desarrollo Técnico.

Desempeiiar otras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas por el
Secretario General Administrativo o la autoridad superior.

Comité Ejecutivo, Secretario General Administrativo, Direcciones
Financiera, Desarrollo Técnico, Comision y Departamento de Arbitraje,
Relaciones Internas: demas Departamentos, Unidades de la FEDEFUT y Encargado del
Proyecto Goal.

= Directivos, técnicos y jugadores, de los diferentes equipos afiliados a la
Federacion Nacional de Fatbol.

Relaciones Externas: = Con personeros de Embajadas y Consulados.

=  Con personeros de las Subgerencias Técnicas de CDAG y COG.




* Informes de evaluaciones de microciclos, mesociclos y macrociclos.

*  Programacion e informes de colectivos técnicos.

* En coordinacién con cuerpos técnicos fechas y horarios de unidades

Toma de Decisiones, de entrenamiento.

respecto a: = Convocatoria de jugadores de las Selecciones Nacionales en ambos
géneros y especialidades.

= Procedimientos Deportivos y Administrativos.

*  Computadora

Teléfono

Equipo de Oficina: *  Fotocopiadora

* |mpresora

*  Mobiliario de oficina
Manejo de Efectivo: =  Segun delegacion especial en viajes al exterior.

= Reportes

= Informes.
Documentos que utiliza en ¢ Frogmmecones
- . Calendapzacmnes

= Requisiciones

= convocatorias

= Informacion inherente a jugadores y sus procesos deportivos vy
Informacion Confidencial: médicos.

T —_— = Licenciatura en Deporte, Técnico Deportivo con enfasis en el fitbol y/o
Vel AGA0RMIC; 0 carrera en area afin.

= Experiencia en los modelos de administracion y direccion de
contingentes de fitbol de alto nivel.

= Experiencia de la Reglamentacion nacional e Internacional FIFA,

- UNCAF, CONCACAF.

Experiencia Laboral: = Experiencia y manejo de teoria y metodologia del entrenamiento
deportivo.

= procesos y procedimientos actualizados relacionados con el area de
administracion del sector publico guatemalteco. Con un minimo de dos
anos de experiencia comprobable en el area.




Habilidades y Destrezas:

Habilidad para administrar personal.

Preparar y presentar informes.

Toma de decisiones.

Facilidad de comunicacion verbal y escrita.

Trabajo en equipo.

Elaboracion de planes operativos y presupuestos.
Elaboracion de Macrociclos de entrenamiento deportivo
Manejo y analisis de informacion.

Condiciones Especiales:

Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de horario.

Proactivo.

Se requiere disponibilidad de tiempo para viajar

Generador de relaciones interinstitucionales

Gestor de logistica y operacion sobre procedimientos de entrenamiento
deportivo.

Comunicador




DEPENDENCIA: DIRECCION DEPORTIVA

Nombre del Puesto: Asistente Direccion Deportiva

Jefe Inmediato: Director Deportivo

Puestos a los que reporta: | Director Deportivo

Puestos que le reportan: | Ninguno

Brindar apoyo en la coordinacion, planificacion, ejecucion de procesos de automatizacion para la realizacion de
convocatorias de selecciones nacionales, como la realizacion de reuniones con los cuerpos técnicos y area
administrativa de controles internos que permitan brindar de forma eficiente y eficaz las tareas asignadas en
cada proceso de concentracion de selecciones.

Realizar convocatorias a los diferentes jugadores a procesos de selecciones, a través de equipos
y clubes, asi como en forma directa, enviando a los clubes y jugadores la respectiva convocatoria,
con las especificaciones dadas por los Directores Técnicos.

] Llevar el control de las convocatorias enviadas fisicamente y digital por selecciones y
especialidades.

=  Verificar telefonicamente si las convocatorias fueron recibidas por los equipos y clubes
proporcionados por los técnicos, asi como por jugadores individuales.

- Controlar las fichas de jugadores fisicamente por selecciones, donde estén los datos mas
relevantes para cualquier tipo de informacion solicitada por los Técnicos o Direccion de Desarrollo
Técnico.

Ll Mantener control y realizacion de Formularios de Integridad de cada seleccion y especialidad
segun su competencia y enviarlos electronicamente a la pagina de CONCACAF anualmente.

- Llevar control de formularios de integridad fisicamente de cada jugador participante en cada
seleccion para el manejo facil y confiable de envié de formulario por linea.




bt x

=  Mantener una bitacora de informacion de formularios de integridad de datos generales de los
jugadores, asi como la persona encargada del envié de los formularios de integridad.

. Ingresar anualmente informacién a los formularios de votacién dados por FIFA.

. Dar seguimiento en recibir informacion por los técnicos para la realizacion de las formas utilizadas
con firmas de Directores Técnicos y Secretario General Administrativo, escanear documentacion
y enviarla via electronica a la pagina oficial de FIFA.

. Realizar solicitud de requisicion de insumos o recursos econodmicos para las diferentes actividades
de competencia, asi como dar seguimiento presencial y monitoreo telefonico de tramites.

. Brindar apoyo a médicos sobre informes, requisiciones tramites de examenes para jugadores en
cada competencia.

= Participacion en las reuniones metodologicas para llevar la bitacora de agenda.

. Apoyo y seguimiento en la formulacion de bitacora de las reuniones metodolégicas.

. Desempedar cualquier otra funcion inherente a su puesto o que le sea asignada por el Director
Deportivo o la autoridad Administrativa superior.

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

= CDAG, FIFA, Comité Olimpico, Laboratorio Clinico, Clubes, Ligas y

Relaciones Externas: Jugadores.

Toma de Decisiones, Ninguna
respecto a:
) e = Computadora, Sumadora, Teléfono, Fotocopiadora, Impresora,
Equipo de Oficina: Escaner, Mobiliario de oficina.
Manejo de Efectivo: v
= Oficios
= Bitacoras
=  Convocatorias
o =  Evaluaciones
E:;l:en;?ntos que-utijiza:en =  Formularios de Integridad
' = Requerimiento de bienes y servicios

=  Solicitud de bienes y/o servicios
=  Salidas de almacén

Informacién Confidencial: = Informacién relacionada a jugadores




Informacion relacionada a procesos de seleccion

Informacion relacionada a eventos de preparacion y oficiales de
competencia

inherente a su funcion

Nivel Académico:

Titulo al nivel Diversificado, con estudios Secretariado Bilingiie,
Técnico en Administracion de empresas.

Experiencia Laboral:

Con un minino de un (1) afio de experiencia comprobable en el area.

Habilidades y Destrezas:

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

Condiciones Especiales:

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




DEPENDENCIA: DIRECCION DEPORTIVA

Nombre del Puesto: Asistente Técnico

Jefe Inmediato: Director Deportivo

Puestos a los que reporta: Director Deportivo

Puestos que le reportan; | Ninguno

Brindar apoyo de campo y de oficina al Director Deportivo, en todas las actividades técnicas administrativas de
los procesos de Selecciones Nacionales por género y especialidad que se realizan en el Proyecto Goal.

Asistir al Director Deportivo en las actividades técnicas de procesos de Selecciones Nacionales

administrativas.

= Tener control del listado de la base de datos de jugadores que conforman las diferentes selecciones
nacionales.

. Elaborar las solicitudes de bienes y/o servicios para el funcionamiento de los jugadores de las
diferentes selecciones.

] Contar con la informacion oportuna para hacerse presente en el aeropuerto y asi brindar apoyo
para |a bienvenida a los jugadores de las selecciones nacionales provenientes del extranjero.

- Redactar informes solicitados por utileros de las diferentes selecciones.

. Elaborar salidas de almacén por materiales y suministros para el desarrollo de actividades técnicas,
como reuniones técnicas e informes de competencia.

. Asistir a las diferentes sesiones de coordinacion de las selecciones nacionales, dar seguimiento a
las actividades programadas (bitacora, agendas, actividades)

» Coordinar las actividades solicitadas por los Directores Técnicos de las selecciones nacionales,
para el desarrollo de unidades de entrenamiento, reuniones técnicas y/o charlas a jugadores.

. Apoyar a las diferentes Direcciones previa autorizacion del Jefe Inmediato.




. Mantener el control de Recopilar o recoger pasaportes de jugadores cuando son citados a
concentracion antes de una competicion o cuando son convocados a micro ciclos de
entrenamientos.

L] Llevar el control de las fichas individuales de jugadores por seleccion por género por especialidad.

] Apoyar en la verificacion y confirmacion de pasaportes: (fotocopia vs. original) No. de pasaporte,
fecha de emision, fecha de expiracién, si tienen visa, fecha de vencimiento de visas.

. Colaborar con informacion que sea solicitada a los jugadores. Equipo en el que juega, correos
electronicos, fechas de nacimiento, de qué posicion juega etc.

" Apoyar en los requerimientos de los utileros para realizacién de entrenos de microciclo,
Hidratacion, uniformes de juego, uniformes de entreno y otros.

. Solicitar informacion a los diferentes jugadores para realizar el respectivo trémite de visas.

. Desempefiar cualquier otra funcién inherente a su puesto o que le sea asignada por el Director
Deportivo o la Autoridad Administrativa Superior.

* Unidad de Relaciones Publicas, Direccion de Desarrollo Técnico,
comision y Departamento de Arbitraje, Direccion Financiera y de
Asuntos Juridicos y Deportivos.

= Departamentos, Unidades y Proyecto Goal.

= Directivos, técnicos y jugadores, de los diferentes equipos que
participan en los campeonatos organizados por las diferentes ligas
afiliadas a la Federacion Nacional de Futbol.

Relaciones Externas: = Directores Deportivos de Equipos y Clubes, Comité Olimpico, Agencia

de viajes.

Relaciones Internas:

Toma de Decisiones, = Ninguna.
respecto a:

Computadora
Sumadora

Teléfono
Fotocopiadora
Impresora

Escaner

Mobiliario de oficina.

Equipo de Oficina:

Manejo de Efectivo: = NO
Documentos que utiliza en * Informes
= Pasaportes

Su area. »  Solicitud de bienes y/o servicios




Salidas de almacén

Informacion Confidencial:

Informacion inherente a su funcion

Informacién de jugadores

Informacién de Equipos y Clubes

Informacion de eventos de preparacion y competencia oficial

Nivel Académico:

Pensum cerrado en ciencias sociales o economicas.
Técnico Deportivo
Titulo al nivel medio, de preferencia con estudios en computacion.

Experiencia Laboral:

Asistente técnico en Equipos y Clubes comprobable por 2 afios.
Conocimiento del sector ptblico guatemalteco, con un minino de un (1)
ano de experiencia comprobable en el area.

Habilidades y Destrezas:

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

Condiciones Especiales:

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




Nombre del Puesto:

DEPENDENCIA: DIRECCION DEPORTIVA

Coordinador Médico

Jefe Inmediato: Secretario General Administrativo
Puestos a los que Secretario General Administrativo Adjunto y Director Deportivo
reporta:

Puestos que le reportan:

Fisioterapistas, Médicos y Nutricionista

| Disefar y ejecutar el plan general de salud integral y preventiva de los integrantes de los diferentes

contingentes de selecciones nacionales de la FEDEFUT.

Organizacién, planificacion y control de la asistencia médica a selecciones nacionales.

Disenar y ejecutar los protocolos de actuacion médica de acuerdo a los estandares internacionales y
nacionales en materia de medicina del deporte aplicada al futbol.

Establecer modelos de reconocimiento médico previo a la competicion, asi como modelos de informe
tras la participacion deportiva, vigilando que se cumpla la obligada confidencialidad.

Establecer los procedimientos para el suministro y control del material necesario para la actividad de los
diferentes médicos y fisioterapistas.

Elaboracién y presentacion anual de Estudios de Lesiones.

Asistencia al Presidente y al Secretario General en el establecimiento de acuerdos con instituciones,
empresas y organizaciones que puedan ser de interés para el desarrollo de la Medicina del deporte.
Asistencia al Presidente y al Secretario General en cuestiones relativas al area médica para los que se
le requiera: campafas de promocion, y divulgacion, relacionadas con la salud del futbolista
guatemalteco.

Dar cobertura y atencion médica a selecciones nacionales, en entrenamientos, partidos amistosos y/o
oficiales.

Dar cobertura de actividades fisicas y evaluaciones fisicas a arbitros de la Federacion.

Impartir charlas y cursos en el area de Capacitacion de la Federacion de Futbol para Preparadores
Fisicos y entrenadores en todos sus niveles.

Designar a Fisioterapista y Médico en coberturas de las diferentes selecciones.




competencia.

o Evaluar y/o autorizar estudios o procedimientos especiales en Seleccionados que lo requieran.

o Revisar menus elaborados por Nutricionista para todos los eventos requeridos y colaborar en los
estudios antropométricos efectuados.

o Disefar y Efectuar controles de Dopaje requeridos por la Federacion en competencia o fuera de

» Otras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por el Secretario
General Administrativo Adjunto o la autoridad superior.

Relaciones Internas: ¢ Direcciones, Departamentos, Unidades, Personal del Proyecto Goal.

Relaciones Externas:

Jugadores, Cuerpo Técnico, Departamentos Médicos de la CDAG y
Comité Olimpico, Autoridades Médicas de Fifa y Concacaf.

Toma de Decisiones,
respecto a:

Procedimientos medicos.

Equipo:

Desfibrilador cardiaco.
Equipo de resucitacion
Estetoscopio
Esfigmomanometro
Sutura

Inmovilizadores
Ultrasonido terapéutico
Laser terapéutico
Empaques calientes.
Computadora, Teléfono, Fotocopiadora, Impresora, Escéner.
Mobiliario de oficina

Manejo de Efectivo:

NO

Documentos que utiliza en
su area:

Informes
Recetas
Certificaciones médicas.

Informacion Confidencial:

Informacion inherente a su funcion




Nivel Académico:

T De

itulo Universitario de Medico y Cirujano, Colegiado Activo.
Preferencia con conocimientos de medicina del deporte.

Experiencia Laboral:

Con un minimo de 3 afos de experiencia comprobable en el area.

Habilidades y Destrezas:

Habilidad para elaborar informes y presentar reportes médicos; aplicar
normas y procedimientos relacionados con el area de medicina; facilidad
de comunicacion verbal y escrita, trabajo en equipo.

Condiciones Especiales:

Buenas relaciones humanas, disponibilidad de horario y viajar al interior
y exterior, vocacion de servicio al usuario.




DEPENDENCIA: DIRECCION DEPORTIVA

Nombre del Puesto: Fisioterapista

Jefe Inmediato: Coordinador Médico

Puestos a los que Direccion Deportiva, Coordinador Médico.
reporta:

Puestos que le reportan: | Ninguno.

Asistir al médico en los casos de tratamiento y atencion de lesiones de jugadores que forman parte de las

diferentes selecciones de futbol.

e Acompanfar al Médico cuando evalla a jugadores de primer ingreso o re evaluaciones.

Proporcionar tratamiento a jugadores en la clinica que han sido referidos.

Llevar control de tratamientos de los jugadores asistidos.

Acomparniar el trabajo de pesas en el gimnasio si la lesion lo requiere.

Cubrir los entrenamientos, para atender contingencias médicas del jugador en su practica.

Realizar las crioterapias cuando son requeridas por el Director técnico.

En concentracion de Selecciones debera apoyar al Coordinador Médico en la visita médica de
evaluacion y programacion de terapias.

Acompanar la recuperacion del jugador en sesiones de masaje, tanto en torneos nacionales como en el
exterior.

Mantener el stok de recursos médicos segun sean requeridos.

Desempefiar otras funciones inherentes al puesto de trabajo que le sean asignados por el Coordinador
Médico o Autoridad Superior.




Relaciones Internas:

Personal del Proyecto Goal, Directores Técnicos y Jugadores

Relaciones Externas:

Ninguno

Toma de Decisiones,
respecto a:

Procedimientos Kinesiolégicos y Fisioterapistas.

Equipo:

Desfibrilador cardiaco

Ultrasonido terapéutico

Laser

Electroterapia y estimulo eléctrico

Termoterapia y empaques calientes

Crioterapia, empaques frios, bolsas de hielo y tina.
Inmovilizadores, rodilla, tobillo, mufieca y cabestrillo.
Bicicletas y pesas

Equipo de resucitacion

Estetoscopio

Esfigmomanometro

Sutura

Inmovilizadores.

Ultrasonido terapéutico

Laser terapéutico.

Empaques calientes.

Computadora, Teléfono, Fotocopiadora, Impresora, Escéner.
Mesas de masaje.

Manejo de Efectivo:

NO

Documentos que utiliza en
Su area:

Informes
Fichas Clinicas.

Informacion Confidencial:

Informacion inherente a su funcion




Nivel Académico: » Fisioterapista Graduado y Kinesiélogo.
Experiencia Laboral: e Experiencia en la practica de la medicina del deporte. con un minimo
' de tres afos de experiencia comprobable en el area.
= Habilidad para elaborar informes y presentar reportes relacionados a la
Fisioterapia; aplicar normas y procedimientos relacionados con el area
Habilidades y Destrezas: de Fisioterapia; facilidad de comunicacion verbal y escrita, trabajo en

equipo.

Condiciones Especiales:

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




DEPENDENCIA: DIRECCION DEPORTIVA

PROYECTO GOAL
Nombre del Puesto: Administrador Proyecto Goal
Jefe Inmediato: Director Deportivo

Puestos a los que
reporta: Director Deportivo
Encargada de Cocina, Asistente de Cocina y Utileros.

Puestos que le reportan:

Administrar de forma eficiente y eficaz las diferentes areas de las instalaciones del Proyecto Goal; asi como el
respectivo mantenimiento de las canchas de fatbol, gimnasio, vestidores e instalaciones deportivas.

. Gestionar, planificar y organizar la logistica del uso de las instalaciones del proyecto Goal.

. Llevar el control de uso y mantenimiento de las canchas de futbol en el proyecto Goal.

. Controlar el uso del gimnasio del proyecto Goal.

) Controlar y organizar el area de vestidores de las distintas areas del proyecto Goal.

. Proveer de insumos de limpieza y alimentacion a las selecciones y/o clubes que se albergan en las
instalaciones del proyecto Goal.

. Coordinar las funciones del personal de proyecto Goal.

- Llevar el control del uso del microbus para las diferentes actividades de las selecciones.

. Coordinar la logistica del uso del salon del Proyecto Goal.

. Brindar alimentacion equilibrada, segin ment de area médica variada y saludable a los jugadores
de la seleccion, a efecto de tener un mejor rendimiento fisico.

. Brindar al futbolista el area necesaria para su rendimiento 6ptimo.

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

- Proveer las condiciones adecuadas en canchas para el éxito de cada entrenamiento o encuentros
deportivos.




Brindar mantenimiento necesario a las canchas.

Dar mantenimiento a las instalaciones del edificio de proyecto Goal

Trasladar dentro del territorio nacional e internacional y a los diferentes estadios, aeropuerto,
reuniones y otros a los deportistas nacionales e internacionales, velando por su seguridad y
puntualidad.

Cumplir con los tiempos establecidos en todas las actividades de juegos nacionales,
internacionales, entrenos, conferencias de prensa y tiempos de alimentacion.

Coordinar el recurso humano asignado en las diferentes areas y en los distintos horarios de trabajo
del proyecto Goal.

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

Relaciones Internas:

= Comité Ejecutivo, Direcciones, Departamentos y Unidades.

Relaciones Externas:

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

Toma de Decisiones, = Procedimientos Administrativos.
respecto a:

Computadora
Sumadora

Teléfono
Fotocopiadora
Impresora

Escaner.

Mobiliario de oficina.
Refrigerador
congelador.

Estufa.

Lavadora

secadora.

Equipo de gimnasio.
Magquinaria de riego y césped.

Manejo de Efectivo:

= NO




Documentos que utiliza en
su area:

Informes
Oficios

Informacion Confidencial:

Informacién inherente a su funcion

Nivel Académico:

Licenciatura en educacion fisica, deporte y recreacion, técnico
deportivo, gestor deportivo, o carrera afin.

Experiencia Laboral:

Conocimiento de los diferentes procesos deportivos, asi como de
sistemas, procesos y procedimientos actualizados relacionados con el
area de administracion del sector puablico guatemalteco. Con un
minimo de un afo de experiencia comprobable en el area.

Habilidades y Destrezas:

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

Condiciones Especiales:

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




DEPENDENCIA: DIRECCION DEPORTIVA

Recepcionista de Proyecto Goal

Nombre del Puesto:

Jefe Inmediato: Administrador del Proyecto Goal

Puestos a los que

reporta: Administrador del Proyecto Goal

Puestos que le reportan: | Ninguno

PROYECTO GOAL

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

e Analizar y mejorar el entorno donde lleva a cabo su desempefio profesional.
e Tomay ejecucion de decisiones éticas y responsables segln sea el caso.

e Conformar y mantener bases de datos diversos que permitan tomar agilmente decisiones en cuanto a
la elaboracion de estrategias para la fidelizacion de clientes

e Formular procesos y procedimientos para la agilizacion de atencién y resolucion a las peticiones de los
clientes internos o externos.

e Llevar los registros de las personas que ingresan a las instalaciones, con el nombre de la visita y a
quien se dirige, si es caso laboral u personal.




Proponer y desarrollar informacion que fundamente la toma de decisiones en el area de secretarial de
la institucion, sea en las areas de juego como en el area administrativa

Asumir roles de liderazgo en equipos de trabajo.
Capacidad para la elaboracién de informes de trabajo variado incluyendo entre ellos los resultados

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

Relaciones Internas:

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

Relaciones Externas:

Ninguna.

Toma de Decisiones,
respecto a:

Ninguna

Equipo de Oficina:

Planta telefonica.
Computadora.
Fotocopiadora.
Impresora.
Escaner.
Mobiliario.

Manejo de Efectivo:

NO

Documentos que utiliza en
su area:

Correspondencia interna y externa.

Informacion Confidencial:

Informacion inherente a su funcién




Nivel Académico:

Titulo de Secretaria Bilingle.

Experiencia Laboral:

Dos afios en actividades relacionadas al puesto

Habilidades y Destrezas:

Habilidad para contestar con amabilidad y cortesia las llamadas
telefonicas y para atender al personal que ingresa a la FEDEFUT;
trabajo en equipo; excelente capacidad de comunicacion oral y escrita,
atender al pablico, manejo de computadora y planta telefénica.

Condiciones Especiales:

Alto espiritu de colaboracion, excelentes relaciones humanas y
vocacion de servicio al usuario, excelente presentacion.




DEPENDENCIA: DIRECCION DEPORTIVA

Nombre del Puesto: Encargado de Utileros

Jefe Inmediato: Administrador Proyecto Goal
Puestos a los que Administrador Proyecto Goal
reporta:

Puestos que le reportan: | Utileros

Coordinar para que a los jugadores convocados a Seleccion Nacional la indumentaria deportiva necesaria para
su buen desempefio, segun lo solicitado por el cuerpo técnico.

. Coordinar el ordenamiento y clasificacion de la indumentaria deportiva de la Seleccién mayor.

u Verificar la puntualidad de los uniformes deportivos a los jugadores de las diferentes selecciones
nacionales.

. Controlar de los uniformes que se envian a la lavanderia.

=  Revisar que los balones de futbol debidamente calibradas.

. Revisar el aseo de las hieleras a utilizar para la hidratacién de los seleccionados nacionales.

. Llevar control de la hidratacion que se les proporciona a las diferentes selecciones nacionales.

. Apoyar en el marcaje de las canchas cuando entrenan las diferentes selecciones nacionales.

= Retirar ropa de las bodegas para colocarla en las diferentes habitaciones.

" Verificar la preparacion de la utileria en las canchas de entreno.

. Brindar apoyo de limpieza cuando el personal encargado se encuentre ausente.

" Limpiar periodicamente la fosa séptica.

. Desempenar otras funciones inherentes al puesto de trabajo que le sean requeridas por el
Administrador de Proyecto Goal o el Director Deportivo.




|| I =  Personal del Proyecto Goal.

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Jugadores y cuerpo técnico.

Toma de Decisiones, = Ninguna
respecto a:
=  Uniformes
= Platos
= Cinchos jaladores
Equipo: *  Hidratacién
= pelotas y vallas
= Bandas elasticas
Manejo de Efectivo: * NO
‘ Documentos que utiliza =  Documentos inherentes a su funcion.
| en su area:
Informacién Confidencial: = |nformacion inherente a su funcion.




Nivel Académico:

» Diploma de tercero basico, de preferencia con estudios a nivel

diversificado.

Experiencia Laboral:

Experiencia en trabajos similares.

Habilidades y Destrezas:

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

Aplicacion de los recursos a su alcance.

Condiciones Especiales:

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




PROYECTO GOAL

Nombre del Puesto: Utilero

Jefe Inmediato: Encargado de Utileria

Puestos a los que Administrador Proyecto Goal
reporta:
Puestos que le reportan: | Ninguno

Brindar a los jugadores convocados a Seleccion Nacional la indumentaria deportiva necesaria para su buen
desempefio, segun lo solicitado por el cuerpo técnico.

. Mantener ordenada y clasificada la indumentaria deportiva de la Seleccién mayor.

- Entregar puntualmente los uniformes deportivos a los jugadores de las diferentes selecciones
nacionales.

s Tener control de los uniformes que se envian a la lavanderia.

= Mantener los balones de futbol debidamente calibradas.

. Estar pendiente del aseo de las hieleras a utilizar para la hidratacion de los seleccionados
nacionales.

. Llevar control de la hidratacion que se les proporciona a las diferentes selecciones nacionales.

. Efectuar el marcaje de las canchas cuando entrenan las diferentes selecciones nacionales.

. Retirar ropa de |as bodegas para colocarla en las diferentes habitaciones.

. Tener preparada la utileria en las canchas de entreno.

. Brindar apoyo de limpieza cuando el personal encargado se encuentre ausente,

. Limpiar periodicamente la fosa séptica.

. Desempefiar otras funciones inherentes al puesto de trabajo que le sean requeridas por el
Administrador de Proyecto Goal o el Director Deportivo.




Relaciones Internas:

Personal del Proyecto Goal.

Relaciones Externas:

Jugadores y cuerpo técnico.

Toma de Decisiones,
respecto a:

Ninguna

Equipo:

Uniformes

Platos

Cinchos jaladores
Hidratacion
pelotas y vallas
Bandas elasticas

Manejo de Efectivo:

NO

Documentos que utiliza
en su area:

Documentos inherentes a su funcion.

Informacion Confidencial:

Informacion inherente a su funcion.

Nivel Académico:

Diploma de tercero basico, de preferencia con estudios a nivel
diversificado.

Experiencia Laboral:

Experiencia en trabajos similares.

Habilidades y Destrezas:

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

Aplicacion de los recursos a su alcance.

Condiciones Especiales:

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




PROYECTO GOAL

Nombre del Puesto:

Cocinera

Jefe Inmediato:

Administrador Proyecto Goal

Puestos a los que
reporta:

Administrador Proyecto Goal

Puestos que le reportan:

Asistente

Brindar atencion y alimentacion a jugadores de las diferentes selecciones nacionales y cuerpo técnico.

. Preparar alimentos de acuerdo al Menu, proporcionado por la nutricionista.

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

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

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

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

. Coordinar con la nutricionista la compra de los alimentos.

= Coordinar con la nutricionista los diferentes menus de los seleccionados.

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




Relaciones Internas:

Personal del Proyecto Goal.

Relaciones Externas:

Jugadores y cuerpo tecnico.

Toma de Decisiones, Ninguna
respecto a:
= Refrigerador
=  congelador.
= Estufa.
Equipo: = Teléfono.
= Utensilios de cocina.
= (Cristaleria
Manejo de Efectivo: " W
Documentos que utiliza en *  Documentos inherentes a su funcion.
su area:
Informacion Confidencial: = |nformacion inherente a su funcion

Nivel Académico: Titulo a nivel diversificado o técnico en manipulacion de alimentos.
i = Conocimientos en cocina.
Experiencia Laboral: = Con un minimo de 2 afios de experiencia comprobable en el area.

Habilidades y Destrezas:

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

Aplicacién de los recursos a su alcance

Condiciones Especiales:

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




PROYECTO GOAL

Nombre del Puesto: Asistente de Cocina

Jefe Inmediato: Administrador Proyecto Goal

Puestos a los que Cocinera , Administrador Proyecto Goal
reporta:

Puestos que le reportan: | Ninguno

técnico.

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

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

Apoyar en la entrega de alimentos a los jugadores de las selecciones, de acuerdo al listado de
convocatorias.

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

Tener el debido cuidado con la cristaleria que se utiliza.

Coordinar con la cocinera la compra de los alimentos.

Coordinar con la cocinera los diferentes menus de los seleccionados.

Ofras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas o asignadas por el
Administrador del Proyecto Goal o el Director Deportivo.




Relaciones Internas:

Personal del Proyecto Goal.

Relaciones Externas:

Jugadores y cuerpo técnico.

Toma de Decisiones, = Ninguna
respecto a:
= Teléfono
» Refrigerador
. = congelador.
Equipo: = Estufa
=  Utensilios de cocina.
= Cristaleria
Manejo de Efectivo: = NO
Documentos que utiliza en =  Documentos inherentes a su funcion
su area: :
Informacion Confidencial: e [nformacion inherente a su funcion

Nivel Académico:

Titulo de tercero basico, de preferencia con estudios a nivel
diversificado.

Experiencia Laboral:

Conocimientos basicos en cocina. Con un minimo de 2 afios de
experiencia comprobable en el area.
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Habilidad para coordinar personal.

» Facilidad de comunicacion verbal y escrita
Habilidades y Destrezas: = Trabajo en equipo

Aplicacion de los recursos a su alcance

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

ellana Marroquin

JuanC Ios Plata .
Miembro

Miembro

Javier Ignacio | no Mendizabal
Miembre




