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MANUAL DE CARGOS PUESTOS Y FUNCIONES DE LA FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE JUDO DE GUATEMALA

INTRODUCCION

La Federacion Deportiva Nacional de Judo de Guatemala es la entidad rectora en materia deportiva de la practica de la disciplina
del Judo, en el sistema del deporte federado nacional, ejerce la coordinacién y direccién a nivel nacional, asi como el gobierno,
control, fomento, desarrollo, organizacidn, supervisidn, fiscalizacidn y reglamentacion de su respectivo deporte, para lo cual se
organiza con base en la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte y sus estatutos aprobados por la
Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala -CDAG-.

Con fundamente en las reformas efectuadas al Reglamento Orgéanico Interno —ROI- y-al Reglamento de Comisién Técnico
Deportiva —RCTD-, que contienen los requerimientos efectuados a esta Federacidn, por parte de la Direcciéon de Contabilidad
del Estado, del Ministerio de Finanzas Publicas y la Ley Organica Del Presupuesto decreto 101-97 y su reglamento, sobre el
mandato legal de implementar a la brevedad posible los sistemas SIGES-SICOIN y la creacién de la Unidad de Administracion
Financiera, la Unidad Compradora y la Seccidn de Planificacion de esta entidad deportiva y de lo que para el efecto preceptuia el
Manual de Especificacién de Clases de Puestos de la Oficina Nacional del Servicio Civil —ONSEC-, en lo que fuere aplicable, se
procedid a redisefiar el presente instrumento técnico de consulta y orientacidn sobre las funciones de cada puesto de trabajo,
en cada una de las unidad administrativa de la Federacion.

En tal sentido, en el desarrollo del Manual se tomd en consideracion temas como los objetivos que persigue el manual,
justificacién, la vision y misidn institucional, objetivos estratégicos, politica institucional, base legal, glosario para integracion del
manual, analisis de la agrupacidn de clases de puestos institucional para su correcta denominacion, inventario de puestos, breve
descripcion de la estructura organizacional de las unidades administrativas de la Federacién; asi como la descripcidn escrita de
la naturaleza o propdsito, especialidad, ubicacién administrativa, titulos de la clase de puesto, nivel de jerarquia, funciones,
requisitos minimos legales, de preparacion académica, y experiencia laboral, que constituye la especificacion de clase de puesto
y como referencia complementaria la descripcion de autoridad y relaciones de coordinacion o trabajo.

El presente manual es un instrumento dindmico, sujetos a cambios que surjan de las necesidades administrativas y deportivas
propias de la Federacion, por lo que el mismo podra revisarse y modificarse a peticion de la Gerencia Administrativa cuando
ésta lo considere oportuno o bien cuando los estatutos o reglamentos internos sufran algun tipo de reforma que afecta de
manera sustancial la estructura organizacional y funcional de la entidad; estos cambios y modificaciones al manual de Cargos
Puestos y Funciones, para su implementacion deberan ser aprobados por el Comité Ejecutivo, como 6rgano encargado de la
Administracién de la Federacidon Deportiva Nacional de Judo de Guatemala.

OBJETIVOS DEL MANUAL

GENERAL

Establecer los niveles de autoridad y responsabilidad a lo interno de las unidades de administrativas de apoyo, unidades
sustantivas y unidades descentralizadas que conforman la Federacion, asi como las funciones que deben realizarse en cada
puesto de trabajo, de acuerdo a las especificidades de los mismos, facilitando el cumplimiento de las atribuciones que le
competen a cada unidad ejecutora.

ESPECIFICOS

1. Describir técnicamente las especificaciones de clase de puesto que se ocupan en cada unidad administrativa de la
Institucion;

Divulgar el Manual de Cargos, Puestos y Funciones a todo nivel interno.

Aprovechar los recursos humanos disponibles y establecer la segregacion de funciones y responsabilidades.
Proporcionar una visién clara de la organizacién plasmado en los organigramas que integran el manual.

Evaluar el desempefio laboral de conformidad al cumplimiento de las funciones correspondientes a cada puesto.
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6. Facilitar y transparentar las dependencias y los correspondientes ajustes en los requisitos, calificaciones y proyeccién
de cada puesto de trabajo.
JUSTIFICACION DEL MANUAL

En La Federacion Deportiva Nacional de Judo de Guatemala, por mandato legal, estatutario y reglamentario, se plantea la
necesidad de redisefiar el Manual de Cargos, Puestos y Funciones para especificar y delimitar las funciones de cada puesto
dentro de las unidades ejecutoras de trabajo que integran la estructura organizacional de ésta institucion, de conformidad a los
cambios y dinamica del devenir legal, técnico y actualizacién de procesos y procedimientos, como criterios operativos y legales
de reforma de Administracién Financiera del Estado, de igual manera como parte de la politica de trasparentar las operaciones y
del que hacer de las entidades.

De igual forma se plantea la necesidad de tener un instrumento que establezca los perfiles, conocimientos y habilidades que
deben de poseer los Servidores Publicos, Dirigentes Deportivos y Contratistas de servicios personales de la entidad al realizar sus
tareas segun la unidad administrativa asignada, evitando la duplicidad de funciones que redunde en la pérdida de tiempo,
recursos y mala atencidn a los usuarios internos y externos de la entidad.

El presente instrumente responde a las politicas, principios y normas generales de Control Interno Gubernamental Interno que
permitira regular las acciones de cada Servidor Publico, proporcionando un instrumento técnico administrativo de mueha
utilidad e importancia que contenga informacion objetiva y precisa sobre el accionar y operatoria de cada uno de los puestos de
trabajo de la Federacién.

VISION INSTITUCIONAL

Trabajar conjuntamente con nuestras Asociaciones Departamentales en la masificacion de nuevos talentos que se sientan
identificados con la disciplina del Judo, para lograr el desarrollo deportivo que permita formar atletas competitivos a nivel
nacional e internacional.

MISION INSTITUCIONAL

Ser una Federacion lider en captacion, formacion y desarrollo del atleta a nivel escolar, juvenil, mayor y discapacidad, que logre
obtener resultados a nivel nacional e internacional en la disciplina deportiva de Judo.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1. Desarrollar el Judo en el territorio de la Republica de Guatemala, para las categorias de la poblacién; estableciendo
una mejora continua de calidad en la ensefianza del judo, a través de la capacitacion constante de los Instructores o
Senseis titulares designados a las distintas Asociaciones Deportivas Departamentales y Municipales que integran ésta
Federacion.

2. Controlar la entrega de los grados y danes de acuerdo con la reglamentacién de la Federacion Internacional de Judo,
en el entendido de que nadie puede prevalerse de un dan o de un grado a nivel internacional si no se ha entregado
por una Federacion miembro de la Federacion Internacional de Judo.

3. Poder contar con las condiciones dptimas de instalaciones y equipamiento para el buen desarrollo del deporte del
Judo.

4. Ejecutar el presupuesto asignado a cada actividad con transparencia y apego a la ley, para que la distribucion del
mismo finalmente refleje el apoyo al Desarrollo Deportivo Nacional.

5. Promover los ideales olimpicos contenidos y regulados en la Carta Olimpica, del Comité Olimpico Internacional
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POLITICA INSTITUCIONAL

Para la produccion de resultados, tanto en las areas administrativas, legales, de planificacion, recursos humanos, técnica
deportiva y otros, la Federacién Deportiva Nacional de Judo de Guatemala, aplica el Modelo de Excelencia en Gestion Deportiva
(MEGD), implementado por la Confederacién Deportiva Autonoma de Guatemala, dentro del plan anual de trabajo, por medio
del cual se busca en forma constante, alcanzar las mejores practicas, a través de la implementacion de estrategias de desarrollo
y potencial deportivo, para generar oportunidades de desarrollo deportivo a nivel nacional y su proyeccién hacia el ambito
internacional.

BASE LEGAL

1. Decreto Numero 76-97 del veintiocho de Agosto de mil novecientos noventa y siete, “Ley Nacional para el Desarrollo
de la Cultura Fisica y el Deporte”.

2. Acuerdo nimero 110/2014-CE-CDAG que contiene los “Estatutos de la Federacién Deportiva Nacional de Judo de
Guatemala” Autoridad maxima de la disciplina deportiva del Judo en el Sistema del Deporte Federado.

3. Normas Generales de Control Interno Gubernamental, emitidos por la Contraloria General de Cuentas de la Nacion.
Reglamento Organico Interno ROl y Reglamento de Comision Técnico Deportiva en lo que fuera aplicable.

5. LaFederacion Deportiva Nacional de Judo de Guatemala es la autoridad maxima de su deporte en el sector federado y
estara constituida por la agrupacion de las asociaciones deportivo departamentales de Judo, y las ligas, los clubes, o
deportistas individuales que practiquen la actividad deportiva del Judo. Tiene personalidad juridica, patrimonio
propio, su domicilio en el Departamento de Guatemala y su sede en la ciudad capital.

6. Ejerce su autoridad en toda la Republica de Guatemala, en forma directa o por delegacidén hecha a sus Asociaciones
Deportivas Departamentales o Asociaciones Deportivas municipales de Judo. (Capitulo V Federaciones Deportivas
Nacionales, Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte)

Constitucion y Reconocimiento

La Federacidn Deportiva Nacional de Judo de Guatemala esta formalmente constituida y reconocida como Federacién Deportiva
de acuerdo a las Leyes de la Republica de Guatemala y como miembro de la Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala;
estando ademas debidamente afiliada a la Federacion Internacional de Judo, por consiguiente habilitada para representar
apropiadamente en nuestro pais a la Federacion Internacional de Judo, bajo el ideal de ser una asociacion sin propdsito o animo
de lucro. (Titulo I, Capitulo Unico, Preambulo de los Estatutos de la Federacién Deportiva Nacional de Judo de Guatemala).

ORGANIZACION

La estructura organizacional se ajusta a las regulaciones contenidas en los Estatutos de la Federacidon Deportiva Nacional de
Judo de Guatemala, a su Reglamento Organico Interno —ROI- y a su Reglamento de Comision Técnico Deportiva —RCTD-; en
observancia a lo establecido por la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte y las normativas aplicables a
la Federacion.

Dichos instrumentos establecen los niveles jerarquicos, la unidad de mando, funciones de apoyo administrativo, funciones
sustantivas, funciones de asesoria, y funciones descentralizadas, ademads presenta un balance en cuanto a la distribucion de
niveles y responsabilidades que permite ejercer un control efectivo en cuanto al cumplimiento de las funciones asignadas en
cada unidad administrativa.

Los niveles de autoridad administrativa antes citados se estructuran orgdnicamente de la forma como se detalla a continuacién:
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FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE JUDO DE GUATEMALA
ESTRUCTURA ORGANICA

(a) Organos Deportivos de Gobierno
1. Asamblea General

2. Organo Disciplinario

3.  Comisién Técnico Deportiva

4. Comité Ejecutivo

(b) Secciéon Administrativa o Unidades de Apoyo Administrativo

4.1  Asesorias
4.2  Gerencia Administrativa

4.2.1 Coordinacion de Asuntos Administrativos
4.2.1.1 Unidad de Compras
4.2.1.2 Unidad de Secretaria General
4.2.1.3  Unidad de Informacién Publica
4.2.1.3.1 Seccién de Archivo General de Concentracion
4.2.1.3.2 Seccion de Registro General de Deportistas Federados de Judo
4.2.1.4 Unidad de Almacén
4.2.1.4.1 Seccién de Mantenimiento
4.2.1.5 Unidad de Comunicacion Social

4.2.2 Coordinacion de Administracion Financiera
4.2.2.1 Unidad de Presupuesto
4.2.2.2 Unidad de Contabilidad
4.2.2.2.1 Seccion de Activos Fijos
4.2.2.3 Unidad de Tesoreria

(c) Dependencias Técnico Deportivo Metodoldgicas o Unidades Sustantivas

423 Coordinacion de Administracion Deportiva
4.2.3.1 Unidad Técnico Deportiva Metodoldgica
4.2.3.2 Unidad Técnico Deportiva Administrativa
4.2.3.2.1 Seccion de Planificacion
4.2.3.3 Unidad de Organizacion de Eventos Deportivos.

(d) Unidades administrativas descentralizadas

5. Unidades administrativas descentralizadas afiliadas;
5.1 Asociaciones Deportivo Departamentales
5.2 Ligas, Equipos, Clubes y Deportistas Federados de Judo

6. Unidades administrativas descentralizadas reconocidas;
6.1 Seccién de Arbitraje
6.2 Colegio Nacional de Cintas Negras de Judo de Guatemala
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ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

Para efectos practicos del presente manual las Secciones ejecutoras que también conforman el cuarto nivel de autoridad
administrativa, seran esbozadas en los organigramas correspondientes a cada Coordinacion de la Federacién.

Segun lo regulado por articulo nimero 11 del Reglamento Organico Interno —ROI- de la Federacion Deportiva Nacional de Judo
de Guatemala, el organigrama institucional queda bosquejado hasta el nivel de Unidades de la forma siguiente:

ASAMBLEA GENERAL
LN COMITE EJECUTIVO ORGANO DISCIPLINARIO
DEPORTIVA
- =SS — ASESORIAS
3 ) GERENCIA ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIAS TECNICOS DEPORTIVOS METODOLOGICOS i
DE APOYO SECCION ADMINISTRATIVA
AC 110/2014-CE-CDAG Art 108 Y 115 AC110/2014-CE-CDAG Art 19
COORDINACION DE COORDINACION DE ASUNTOS COORDINACION DE
ADMINISTRACION DEPORTIVA ADMINISTRATIVOS ADMINISTRACION FINANCIERA
UNIDAD DE COMPRAS UNIDAD DE SECRETARIA
T CERERAS UNIDAD DE
UNIDAD TECNICO UNIDAD TECNICO UNIDAD DE UNIDAD DE PRESUPUESTO UNIDAD DE TESORERIA coNTIBLORD
DEPORTIVA DEPORTIVA ORGANIZACION DE
METODOLOGICA ADMINISTRATIVA EVENTOS DEPORTIVOS
UNIDAD DE ALMACEN UNIDAD DE INFORMACIOJ
N PUBLICA
UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL
Unidades Administrativas Descentralizadas Reconocidas Unidades Administrativas Descentralizadas Afiliadas
| COLEGION NACIONALDDE CINTAS NEGRAS DE JUDO DE GUATEMALA SECCION DE ARBITRAJE | ASOCIACIONES DEPARTAMENTALES, LIGAS EQUIPOS CLUBES Y

DEPORTISTAS FEDERADOS DE JUDO
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CARGO:

PUESTO:

SERIE DE CLASES
DE PUESTOS :

ESPECIFICACIONES
DE CLASE DE
PUESTO:

CODIGO DE CLASE
DE PUESTO:

ESPECIALIDAD:

CODIGO DE
ESPECIALIDAD:

TITULO DE LA
CLASE DE PUESTO
(PUESTO
NOMINAL):
TITULO DE LA
CLASE DE PUESTO
(PUESTO
FUNCIONAL):
NATURALEZA O
PROPOSITO  DEL
PUESTO:

REQUISITOS
MINIMOS:

NIVELES DE SERIES
DE CLASES DE
PUESTOS:
MANUAL DE
ESPECIFICACION
DE CLASES DE
PUSTOS:
MANUAL DE
CARGOS PUESTOS
Y FUNCIONES:

GLOSARIO PARA INTERPRETACION DEL MANUAL DE CARGOS, PUESTOS Y FUNCIONES

Empleo, dignidad, u oficio. (RAE)

Es la unidad impersonal de trabajo que identifica las tareas y deberes especificos, por medio del cual se asignan las
responsabilidades a un Servidor Publico, e implica el registro de las aptitudes, habilidades, preparacion y experiencia de
quien lo ocupa. Cada puesto puede contener una o mas plazas.

Conjunto de clases comprendidas en un mismo campo de trabajo y que se diferencian entre si por el grado de dificultad
y responsabilidad de las tareas. Siendo en total 12 series con una descripcién genérica una matriz de ubicacién de
especialidad por clase de puesto y especificaciones de las distintas clases. (Manual de Especificacion de Clases de
puestos ONSEC). Para los efectos del presente manual solo se utilizaran algunas de estas 12 series de clases de
puestos, debiéndose formular aquellas que sean necesarias crear segun la organizacion prevaleciente en cada una de
las unidades administrativas de la Institucion.

Se refiere a la descripcion escrita de la naturaleza, especialidad, ubicacion administrativa, titulos de la clase de puesto,
nivel de jerarquia, deberes responsabilidades o atribuciones, requisitos minimos de preparacién académica, y
experiencia laboral y legal. Su estructura es la siguiente: 1) Cédigo de Clase de Puesto; 2) Titulo de Clase de puesto; 3)
ubicacién administrativa 4) nivel de jerarquia; 5) naturaleza o propdsito del puesto; 6) Cédigo de Especialidad y
Especialidad; 7) Responsabilidad o Atribuciones; 8) Requisitos minimos. (opcionales a) Relaciones de coordinacién o de
trabajo y b) autoridad ).

Estd conformado por 4 digitos que se utilizan para identificar una clase de puesto; los dos primero identifican la serie de
la clase de puesto y los dos siguientes la clase de puesto. (Para este caso nimeros sin paréntesis en la celda de cédigo

de cargo o puesto. (Manual de Especificacion de Clases de puestos ONSEC)

Identifica el campo de trabajo en que se delimitan las labores especificas de cada puesto, las que de
conformidad con su clasificacion permiten definir el nivel de educacion formal y la experiencia laboral que
debe ser llenada por los candidatos a ocuparlos, por el ejercicio de un oficio, ocupacidon o preparacién
académica.

Esta conformado por 4 digitos que se utilizan para identificar la especialidad de cada clase de puesto, con
la finalidad de asociarla a un titulo que la distingue de las demas. (Manual de Especificacion de Clases de
puestos ONSEC)

Es el nombre con se denomina a una clase. Es breve y genérico de todos los puestos asignados a dicha
clase; su uso es obligatorio en documentos oficiales relacionados con nombramientos, contratos
administrativos de personal, presupuesto y cuentas. (Manual de Especificacion de Clases de puestos
ONSEC)

Para otros fines organizacionales puede usarse el titulo funcional que identificard al puesto dentro de la
estructura de la entidad o dependencia, ejemplo: Titulo nominal de puesto: Trabajador Especializado II; la
federacion internamente podra denominarlo como: Instructor de Judo. (Manual de Especificacion de
Clases de puestos ONSEC)

Describe en forma resumida los aspectos esenciales y caracteristicos de una clase de puesto asi como
todos aquellos que las diferencian de las demas clases que conforman una serie. (Manual de

Especificacion de Clases de puestos ONSEC)

Sefiala los requisitos de educacién formal, experiencia laboral y formal, que se deben llenar para ocupar
un puesto; el requisito de educacidon formal se expresa en términos de grado o ciclos de escolaridad,
titulos o diplomas, el requisito de experiencia laboral se refiere a el tiempo de meses o afios que se debe

Los diferentes niveles dentro de cada serie se indican por medio de nimeros romanos en orden
ascendente a medida que aumenta el grado de responsabilidad, autoridad y dificultad.

Es el instrumento técnico que comprende la recopilacion de todas las especificaciones de clases de puestos existentes
en el Plan de Clasificacion de Puestos del Gobierno Central. Dicho instrumento en lo que fuere aplicable sera la base
técnica para el redisefio del Manual de Cargos Puestos y Funciones de la Federacion Deportiva Nacional de Judo de
Guatemala.

Es el instrumento técnico que comprende el redisefio de funciones y resultados esperados de cada puesto de trabajo,
en cada una de las unidad administrativa de la Federacidn, atendiendo a criterios legales especificos de la Ley Nacional
para el Desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte y a pardmetros técnicos previamente establecidos en el Manual de
Especificacion de Clases de Puesto de la Oficina Nacional del Servicio Civil y otras normas aplicables.
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a)SERIE
OPERATIVA:

b)SERIE
ESPECIALIZADA:

C)SERIE
TECNICA:

d)SERIE TECNICO
PROFESIONAL:

e)SERIE OFICINA:

f)SERIE
PERICIAL:

g)SERIE
EJECUTIVA:

h)SERIE
ASESORIA
PROFESIONAL
ESPECIALIZADA:

i)SERIE
DIRECTIVA:

AGRUPACION DE SERIES DE CLASES DE PUESTOS

a) Serie Operativa; b) Serie Especializada; c) Serie Técnica, d) Serie Técnico Profesional; e)Serie Oficina; f)Serie Pericial
(Reglamentacion técnica deportiva de la Federacion Internacional de Judo) g)Serie Ejecutiva; h) Serie Asesoria Profesional
Especializada; i) Serie Directiva (Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte) y otras contenidas en el
Manual de Especificacion de Clases de puestos ONSEC, que puedan aplicarse a la Federacion de Nacional de Judo.

Comprende clases de puestos que por su naturaleza tienen asignadas tareas rutinarias, repetitivas
manuales o mecanicas, que requieren fundamentalmente esfuerzo fisico, se realizan atendiendo
instrucciones especificas y procedimientos previamente establecidos; requieren de educacidén primaria
como maximo.

Incluye clases de puestos cuya funcion esencial es el manejo de un determinado tipo de instrumento
magquinaria o conocimiento, ya sea en forma manual, automatica, eléctrica o fisica; el ejercicio de los
mismos tiene como premisa fundamental el tener un conocimiento especial el cual debe ser adquirido
mediante instruccion o adiestramiento especifico en practica del trabajo o bien estudios de nivel de
educacidon media.

Clases de puestos que tienen asignadas tareas en las cuales predomina el esfuerzo mental sobre el fisico
siendo esencial para su desempefio la aplicacion de conocimientos técnicos en una rama especifica. Se
requiere preparacion tedrica-practica adquirida en un centro de ensefianza de educacion media o primeros
dos afios de una carrera universitaria.

Puestos que tienen asignadas tareas que requieren la aplicacién de conocimientos de una rama de la
ciencia, generalmente desarrolla actividades auxiliares de cardcter técnico en investigacion, analisis,
experimentacion perfeccionamiento en un campo especifico del conocimiento. Se necesita preparacion
académica en una carrera universitaria con curriculum cerrado como maximo.

Puestos cuya funcion principal es bridar apoyo a todo nivel dentro de la organizacién y sus tareas se
enmarcan en la conformacion y tramite de expedientes, elaboraciéon y archivo de correspondencia,
levantado de texto, registros contables, y demds labores inherentes a este tipo de ocupacidn. Se requiere
estudios de nivel medio, manejo de equipo de oficina y archivo y en algunos casos conocimiento de otro
idioma.

Puestos con actividades que suponen la practica e instruccién de una disciplina deportiva avalada por
estructuras administrativas y de control reconocidas; vela por el cumplimiento de las normas vy
reglamentos que regulan el desarrollo de las actividades de una disciplina deportiva, como una fuente
confiable de un tema, técnica o habilidad cuya capacidad para juzgar o decidir en forma correcta, justa o
inteligente le confiere autoridad y estatus por sus pares o por el publico en una materia especifica.

Puesto que conforman la alta direccion de la Federacion a los cuales les corresponde diseiar y definir las
politicas y estrategias especificas, asi como asesorar a los Directivos de la Federacion. El desempefio de
estos puestos es responsable de coordinar la ejecucion de los planes, politicas y estrategias de la
institucion, estos puestos son de directo nombramiento y remocion por el Comité Ejecutivo. La asignacion
de niveles obedecerd a la magnitud y crecimiento de la Federacién. Se necesita preparacidon académica en
una carrera universitaria con curriculum cerrado como minimo y experiencia laboral en puestos ejecutivos.

Clases de puestos que tienen asignadas funciones de asesoria y consultoria profesional especializada en
determina rama de las ciencias a Directivos de la Federacion y puestos ejecutivos de la misma. Se requiere
ser profesional universitario graduado a nivel de licenciatura y una amplia experiencia o poseer estudios
de especializacion (Maestrias o Doctorados).

Clases de puestos que por mandato de ley y estatutario integran los 6rganos colegiados directivos
deportivos dentro del sistema del deporte federado; tienen las mismas calidades, obligaciones,
prerrogativas y derechos, pero con atribuciones'y funciones especificas seglin el cargo para el cual fueron
electos, tienen entre ellos la misma jerarquia, goza de independencia de criterio y de la imparcialidad
propia del cargo que desempefian, con el fin de coordinar, deliberar y adoptar decisiones que fortalezcan
las politicas técnico administrativas de La Federacién
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INVENTARIO DE PUESTOS
€ODIGOS TITULO DE LA CLASE DE PUESTO SUBTOTAL DE
e | PECALIDAD ?:::TZE PUESTO NOMINAL PUESTO FUNCIONAL PL:IZ,::T?R “:L“; ::E';LTA::S
ASAMBLEA GENERAL
1{0900 0001 DIRIGENTE DEPORTIVO DIRECTIVO DEPARTAMENTAL EN ASAMBLEA GENERAL DELEGADO TITULAR 1
DELEGADO SUPLENTE 14 28
GRGANO DISCIPLINARIO
PRESIDENTE 1
2{0901 0002 DIRIGENTE DEPORTIVO DIRECTIVO DE GRGANO DISCIPLINARIO PEFTARY !
VOCAL 1
VOCAL SUPLENTE 1 4
ENCARGADO EN ASESORIA EN MATERIA DE JUDO 1
3|0473 0003 DIRIGENTE DEPORTIVO DIRECTIVO MIEMBRO DE COMISION TECNICO DEPORTIVA ENCARGADO EN PROGRAMACION EN MATERIA DE JUDO 1
ENCARGADO EN FISCALIZACION Y APOYO EN MATERIA DE JUDO 1 3
PRESIDENTE 1
SECRETARIO 1
410902 0004 DIRIGENTE DEPORTIVO DIRECTIVO DE COMITE EJECUTIVO TESORERO 1
VOCALI 1
VOCAL Il 1 5
5]0096 9830 NO APLICA ASOSEOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO Iil ASESOR JURIDICO 1
6{0045 9820 NO APLICA ASOSEOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO Il ASESOR ADMINISTRATIVO - FINANCIERO 1
70309 4030 NO APLICA TECNICICO PROFESIONAL IIl ASESOR TECNICO METODOLOGICO DEPORTIVO 1 3
GERENCIA ADMINISTRATIVA
 sor oo [ncowwordeuco Jomecrorréowcor  [emevesomwsmao | | 1
COORDINACION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
90007 8010 FUNCIONARIO PUBLICO SUB DIRECTOR TECNICO | COORDINADOR ADMINISTRATIVO 1
10{0007 4080 EMPLEADO PUBLICO TECNICO PROFESIONAL IlI SECRETARIO GENERAL 1
11(0340 3030 EMPLEADO PUBLICO TECNICO Il VOCERO INSTITUCIONAL 1
12(0070 3020 EMPLEADO PUBLICO TECNICO I ANALISTA DE COMPARAS Y SUMINISTROS 1
130269 6010 EMPLEADO PUBLICO OFICINISTA | AUXILIAR DE INFORMACION PUBLICA 1
140245 1030 EMPLEADO PUBLICO TRABAJADOR OPERATIVO Il MENSAJERO 1
15/0076 1020 NO APLICA TRABAJADOR OPERATIVO II AUXILIAR DE MANTENIMIETO Y CONCERJERIA 1 7
16/0007 8010 FUNCIONARIO PUBLICO SUB DIRECTOR TECNICO | COORDINADOR FINANCIERO 1
170082 3030 EMPLEADO PUBLICO TECNICO PROFESIONAL IlI ANALISTA DE PRESUPUESTO 1
18 i 3020 EMPLEADO PUBLICO TECNICO Il GlOPRROTREE D 2
0224 ANALISTA DE TESORERIA 4
COORDINACION DE ADMINISTRACION DEPORTIVA
30{0007 8010 FUNCIONARIO PUBLICO SUB DIRECTOR TECNICO | COORDINADOR DEPORTIVO 1
37{0007 4030 EMPLEADO PUBLICO TECNICO PROFESIONAL IlI ANALISTA DE ADIMINISTRACION DEPORTIVA 1
3o 3020 EMPLEADO PUBLICO TECNICO Il LT METODOLOGIC,O 2
38{0003 ANALISTA DE APOYO LOGISTICO
34{0095 3010 NO APLICA/EMPLEADO PUBLICO | TECNICO | ENTRENADOR SENSEI DE JUDO 14
33]0095 3040 NO APLICA TECNICO IV SUB DIRECTOR TECNICO DEPORTIVO 1
32|0095 3050 NO APLICA TECNICO V DIRECTOR TECNICO DEPORTIVO 1
39{0314 2030 NO APLICA TRABAJADOR ESPECIALIZADO Iil JUEZ DE MESA Variable
35(0314 2020 NO APLICA/EMPLEADO PUBLICO | TRABAJADOR ESPECIALIZADO Il INSTRUCTOR DE JUDO 12
NO APLICA/EMPLEADO PUBLICO | TRABAJADOR OPERATIVO Il CELADOR DE ALBERGUE DEPORTIVO 2 34
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DESCENTRALIZADAS (RECONOCIDAS: SECCION DE ARBITRAJE)
oo oo vowwes o o [ vaste] vare

TOTAL DE PUESTOS 13

TOTAL DE PLAZAS
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INSTRUMENTO DE APROBACION

SR

i ') »
g %  Federacién Nacional de Judo Guatemala
Gimnasio Central de Judo Prof. Heli Cabeiro ciudad de log deportes
DE JUDO Zona 5 Tel' 2246-7500 / judogua@guatemalajudo.com Saginatdel

EL IKFRASCRITD ¥OCAL M DEL COMITE EJECUTIVO DE LA FEDERACION DEPORTINA WACIDNAL DE JUDD OE GUATEMALA CERTIFICA: OLIE TLWO A LA VISTA EL LIBRO DE ACUERDOS, DE LA
FEDERACIIR DEFORTIVA MACIOMAL OE JUDD, AUTORIZADD FOR LA PONTRALORA GENERAL DE CUENTAS, EL VEINTIOCHD OE DICIEMBRE DEL ARD DOS MiL DUIKCE CON EL KMERD DE
REGISTRA L DOS TREINTA ¥ Mil SETECENTOS CINCUENTA ¥ TRES, EN EL OUE APARECE £1 ACLERDD MIMERD TREINTA Y DOS DIABONAL DOS MIL DIECISETE GUION CE GUIOH FEDE.IRIDA,
DE FECHA UND DE JUNID'GE DOS MIL DIECISIETE, EN L2 OLE EN 54 PARTE CONDUCENTE, AT ERALMENTE DICE:

"ACUERDD NOMERD 32/ 2D¢7-LE-FEDEJUOY
COMITE EECUTIVD OE LA FEGERACION
JEPDRTIYA MACIONAL CE JUDD DE GUATEMALA

CONSHIERANDO
Thie dz condormdad com @ regulida en el articula ndmero novsnta y ocha (38} del decreto =stenla v ses guicn noventa v siste (T5-87, Ley Hational para o Besarvollo ds 1z Culwea Fisica v el
Megporte que estzbiece que les Feceraciores deportives naciomales tignen persoralidsd juridica propia y paifimonio propio, fo cusl conlleve que posee wve autonomia de fncionss tanto
Administrativa. normakiva y presupuestania

COKSHIERANDD
Due el arteulo nuresy ciento weintiocho (28] ded Acuerde némero ciznto diez diaganal dos mil catoree guidn CF quign COAG (110./2014-CE-COAG), que contiene dos Estatutns de la Faderazien
(g ordiva Naciorz| de dudo de Buatemela. regals que B Camitd Epcutvo de 1a Federacitn Degartiva Kazional de Judo de Buatemala, quads tculizds para dictar sus meglomentos o Ing aruerdss
neCEzains, parz desarrollar las disposici ores normadas en el preseste estauto, y resolver |2 situacines s previsias so el mesma, s desviruar seespicing y - finalidad de ks instituciones me
io canformar.

CONSHIERANDD
Oue &l artisils eincuanta y siete (57 del Reglaments Drganiza Intema de 1z Federacidn Oegortva Nacionat de Judo de Buatemala regulz que £ Comitg Gaculivn o5 responsable de delsgar 0 les
unidades administrativaz carrespondigndes  disens, rediseno, implementcion y dwuigacion de s manuzles ¢ arocedimieatos. come de lss rermes ¥ reglementacion que s2 derven de la puesta
on marcha del Reglemenm Organice Inte mo.

CONSIDERANDD B
e e &l punto décime séptimo del Aeta nimem disciuave guidn des mil decisiete gudn CF guidn PN 48-2017-CE-F4J3, de fecha treinta y umo ce mayo del afe daog md diecisie=, Ef Comite
Fiezutevo de la Fed ere cam Geportiva Nacional de Judo de dustemale, autoriza y zprueha la oficializacite de entrads er vigeacia de 1z puswa versidn 421 Marwal de Bargos Puestos v Furciores deta
Federstitn heportiva Maciona! de Judo de Cuatemata.

b

POR TANTD .
Con bz w1 fo considerado y lo preceptugdn por el articulo S0y 52 de |a Cosstitueiin Poltica de fa Rzpohlica de Guste mala Loe srtoulos B8, K10 608y (07 numaral I de la dey Nacionzl pars 2l
Dessrrafin de Iz Cultura Fisica v 2| Departe. Articulos 128, v 536 dz los Estatutes de da Faderagidn Departiva Nacional de Judo de Bustarmala,

KCLERGEA:

Emitir o ziguiznte:

Articulo 1°, APROBACION ¥ DACIMIZACION. Aprobar |as modiFraciones v enmiendzs de farma y confenido efectuadas al Manual de Cargos, Puesios ¢ Fusciones de a Federscice leportiva
Macional de Judz ce Guatemale, version | y oficializar |5 entrada en vigencie de % varsicn 2.0 del manual 2ntes ndicadn bajo la cenominacidn de: "Masual de Cargos, Puestes ¥ Funciones de la
Federacidn Deperiiva Ko tonal de Jinda de Guatemaks, versidn 2.0."

Articala 2% MOMFICACIONES ¥ ERMENDAS. 01 Comite Ejzoutivo @ traves dz la Gerencia administratva. stendisnda a fas necesi dades igonico administrativas de la Federacion Deportiva Meeanal
s ludo e [watenala, podrd revisar, madificar y aprobar parmedia de |2 emision dek acueedn respestive bas aemiendzs que =2 electien al manual de Bargoes. Pusstas y Furcianes de [ Federacion
apredzdo y avak:do med ants el Aneerdo ndmaro 24°208-CE-FROEIMOM de fecha vaintinueve de mviembre de dos mil dieciz is. siermpre y cuande no contradigan las disp osiciones conteridas enel
Reag lamenita Organico [ntama ¢ Reglamento de Comision Tacnico Deportva de esta Federccidn

Articulo 3%, DERIGATORIA. 3= cgjs sin electn la version 19 del Manua! de Cargos, Pussto: v Funtiones de le Fadareciin Jeportiva Necional de Juda d= Duatermala, y todas |3 darmas disposicinnes
{ue 58 0pongan a la vergion 24 del manual antes etado,

Articulo 42, VIBENCIA. {f presente Acusrdo entra en vigencia inmedvatarente. y debe not ficarss s la Gersncia Administrative v 2 Bs Coordinseiones que imegean & Faderacion y demas entes
abliados 2 a misma pars sy conacimiete v divelgacion al personal admimetrativa baja se carge, ast como sucumplimienta baje su estricta responsabilidad.

DADD EN LAS DFICINAS ADMINISTRATIVAS OF LA FEDERACIEN DEPORTIVA NACIONAL DE JUDD DE GUATEMALA, UBICADAS EN EL GIMMASIO CENTRAL DE JUDQ HELI CABEWR(, COMPLE.D
DEPORTIFD SIETE O DICIEMBRE, CIUDAD Df LOS DEFORTES. ZOMA CINCO, CIUDAD DE GUATEMALA. EL LNB OE JUNIO DE DOS MiL OIEDISETE-." Firrmas ifegibles de los
comparecientes. -

¥ PARA LOS USOS LEGALES Y TRAMITES CORRESPANDIENTES ANTE LAS INSTANCIAS DERORTIVAS Y GUBERNAMENTALES GUATEMALTECAS. SE EXTIENDE. FIRMA Y SELLA LA PRESENTE
CERTIFICACIGN, EN LA CILDAD DE GUATEMALA, DEPARTAMENTO D€ GUATEMALS, AL Dli LIND CEL MES OE JLINIO DEL &R0 DOS MIL DIECISETE,

6 30 WRIOW oVt &

BE JUD

VOCAL H
COMITE ESECUTIVO,

CONFEDERACION NORTE
CENTROAMERICANA DE
JUDG
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ESTRUCTURA ORGANICA DE ASAMBLEA GENERAL

Organos que obligatoriamente establece la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte y Los Estatutos para
el gobierno de La Federacion; siendo los encargados de planificar, deliberar y acordar las politicas y directrices administrativas y

técnico deportivas de

la institucion, debiendo contar obligatoriamente para su gobierno con los érganos siguientes: 1) Asamblea

General; 2) Organo Disciplinario; 3) Comisidn Técnico Deportiva; y 4) Comité Ejecutivo.

ASAMBLEA GENEAL

DIRECTIVOS DEPARTAMENTALES
DE ALTA VERAPAZ

DIRECTIVOS DEPARTAMETNALES
DE BAJA VERAPZ

DIRECTIVOS DEPARTAMENTALES
DE CHIMALTENANGO

DIRECTIVOS DEPARTAMENTALES
DE EL PROGRESO

DIRECTIVOS DEPARTAMETNALES
DE GUATEMALA

DIRECTIVOS DEPARTAMENTALES
DE IZABAL

DIRECTIVOS DEPARTAMENTALES
DE JALAPA

DIRECTIVOS DEPARTAMENTALES
DE PETEN

DIRECTIVOS DEPARTAMENTALES
DE QUETZALTENANGO

DIRECTIVOS DEPARTAMENTALES
DE RETALHULEU

DIRECTIVOS DEPARTAMENTALES
DE SACATEPEQUEZ

DIRECTIVOS DEPARTAMENTALES
DE SUCHITEPEQUEZ

DIRECTIVOS DEPARTAMENTALES

DE CHIQUIMULA

DIRECTIVOS DEPARTAMENTALES
DE ZACAPA

CcODIGOS TITULO DE LA CLASE DE PUESTO NUMERO
CLASE DE PLAZAS
ESPECIALIDAD = DE PUESTO NOMINAL PUESTO FUNCIONAL POR
PUESTO PUESTSO
ASAMBLEA GENERAL
0900 0001 DIRIGENTE DEPORTIVO | DIRECTIVO DEPARTAMENTAL EN ASAMBLEA GENERAL | DELEGADO TITULAR 1
0900 0001 DIRIGENTE DEPORTIVO | DIRECTIVO DEPARTAMENTAL EN ASAMBLEA GENERAL | DELEGADO SUPLENTE 1
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CODIGO DE CLASE DE PUESTO
TITULO DE CLASE DE PUESTO ‘
PUESTO NOMINAL ‘ PUESTO FUNCIONAL ‘

DIRECTIVO DEPARTAMENTAL EN ASAMBLEA GENERAL DELEGADO TITULAR Y/O SUPLENTE

UBICACION ADMINISTRATIVA ‘

ASAMBLEA GENERAL

NIVEL GERARQUICO ‘

AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR ‘ SUBALTERNOS ‘
Toda la Jerarquia Superior Institucional integrada por el
resto de Organos de Gobierno Deportivos
. Comité Ejecutivo,

Ninguna i o
Organo Disciplinario y
Comision Técnico Deportiva

PUESTOS QUE PUEDE REEMPLAZAR } PUESTOS QUE PUEDEN REEMPLAZARLO ‘

Delegado Titular Delegado Suplente

Delegado Suplente Delegado Titular

NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO:

Clases de puestos que por mandato de ley y estatutario integran los érganos deportivos de gobierno colegiados dentro del
sistema del deporte federado; tienen las mismas calidades, obligaciones, prerrogativas y derechos, pero con atribuciones y
funciones especificas segin el cargo para el cual fueron electos, tienen entre ellos la misma jerarquia, goza de independencia de
criterio y de la imparcialidad propia del cargo que desempefian, con el fin de coordinar, deliberar y adoptar decisiones que
fortalezcan las politicas técnico administrativas de La Federacién.

CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0900) ESPECIALIDAD: DELIBERATIVA Y ELECCION

Deliberar y adoptar decisiones de caracter general que fortalezcan las politicas técnico-administrativas de la Federacién, asi
como elegir a los Dirigentes Deportivos que se constituiran en los Directivos de los Organos Deportivos de Gobierno de la
institucion.

Funciones:

Servir al Deporte Federado del Judo;

Mantener relaciones permanentes con los deportistas, entrenadores, y arbitros;

Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias de Asamblea General cuando fueren convocadas;

Cumplir las comisiones a las que fueren designados por la Asamblea General;

Realizar todo cuanto fuera necesario para asegurar la eficiencia del trabajo de la Federacién, en la esfera de su
competencia:

I S

6. Denunciar todo hecho calificado como falta o delito que tenga conocimiento que se incurra en la organizacién
federativa;

7. Resolver sin ninguna clase de retardo las gestiones que en ejercicio de su cargo le fuesen solicitadas;

8. Conservar y poner a la vista cuando le fuere legalmente requerido todo tipo de documentacion relativa al cargo que
desempefia;

9. Emitir resoluciones fundadas en ley;
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10.

11.
12.

13.
14.
15.

Evitar mantener en depdsito, custodia o resguardo particular, documentos, efectos o bienes muebles que
correspondan oficialmente a las dependencias del deporte del judo federado;

Supervisar y evaluar periddicamente el desempefio de los programas de la Federacion;

Elegir a los miembros del Comité Ejecutivo, Organo Disciplinario y Comisién Técnica Deportiva, con el voto de por lo
menos la mitad mas uno de los votos validos emitidos por los miembros de la Asamblea General;

Desarrollar sus funciones eficientemente, durante el tiempo en el cual se agote la agenda que motivo su convocatoria,
Cumplir con las resoluciones y acuerdos que emanen o dicte la Asamblea General; y

Cumplir y hacer cumplir la ley, los estatutos y reglamentaciones que emanen de ella;

AUTORIDAD:

Tiene autoridad Unicamente durante el tiempo en el cual se agote la agenda que motivé su convocatoria.

RELACIONES DE COORDINACION O DE TRABAJO:

Vertical: Tienen relacién hacia abajo con todos los demas Organos Deportivos de Gobierno de la

Federacion.

Horizontal: Tienen relacidon de coordinacion horizontal con los Directivos Departamentales de las

Asociaciones Deportivo Departamentales de Judo que integran la Asamblea General.

Sectoriales: Mantienen relaciones de coordinacion con todas las dependencias y unidades

administrativas de la Federacion

REQUISITOS:

LEGALES: Ser guatemalteco y estar en el pleno goce de sus derechos ciudadanos, ser de reconocida honorabilidad, tener

suficientes conocimientos en materia deportiva y las demas que establezca la ley de la materia, presentar Constancia

Transitoria de Inexistencia de Reclamacién de Cargos o declaracidon jurada de que no ha desempefiado cargo en el deporte
federado.
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ESTRUCTURA ORGANICA DEL ORGANO DISCIPLINARIO

Organo de gobierno colegiado de La Federacién que se constituye en la instancia disciplinaria del judo federado; ejercera
jurisdiccion disciplinaria sobre toda las entidades, directivos e integrantes de cuerpos técnicos y deportistas de La Federacion,
con apego a La Ley y sus reglamentos, los estatutos de La Federacion Internacional de Judo y el presente reglamento, ejercerd
jurisdiccion disciplinaria con total independencia de cualquier otra autoridad de La Federacidn, coordinando la ejecucién de

actividades en conjunto con El Comité.

ASAMBLEA GENERAL

ORGANO
DISCIPLINARIO

CODIGOS TITULO DE LA CLASE DE PUESTO NU'I\)":RO
CLASE PLAZAS

ESPECIALIDAD  DE PUESTO NOMINAL PUESTO FUNCIONAL POR

PUESTO PUESTOS
ORGANO DISCIPLINARIO

0901 0002 DIRIGENTE DEPORTIVO DIRECTIVO DE ORGANO DISCIPLINARIO PRESIDENTE 1
0901 0002 DIRIGENTE DEPORTIVO DIRECTIVO DE ORGANO DISCIPLINARIO SECRETARIO 1
0901 0002 DIRIGENTE DEPORTIVO DIRECTIVO DE ORGANO DISCIPLINARIO VOCAL 1
0901 0002 DIRIGENTE DEPORTIVO DIRECTIVO DE ORGANO DISCIPLINARIO VOCAL SUPLENTE 1
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CODIGO DE CLASE DE PUESTO
TITULO DE CLASE DE PUESTO
PUESTO NOMINAL ‘ PUESTO FUNCIONAL

DIRECTIVO DE ORGANO DISCIPLINARIO PRESIDENTE /SECRETARIO/ VOCAL/VOCAL SUPLENTE

UBICACION ADMINISTRATIVA ‘

ORGANO DISCIPLINARIO

NIVEL GERARQUICO ‘

AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR ‘ SUBALTERNOS ‘

Toda la Estructura administrativa y técnica de la
Asamblea General L, I )
Federacion, en funcion de sus competencias.

PUESTOS QUE PUEDE REEMPLAZAR } PUESTOS QUE PUEDEN REEMPLAZARLO ‘

Ninguno Ninguno

NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO:

Clases de puestos que por mandato de ley y estatutario integran los érganos deportivos de gobierno colegiados dentro del
sistema del deporte federado; tienen las mismas calidades, obligaciones, prerrogativas y derechos, pero con atribuciones y
funciones especificas segin el cargo para el cual fueron electos, tienen entre ellos la misma jerarquia, goza de independencia de
criterio y de la imparcialidad propia del cargo que desempefian, con el fin de coordinar, deliberar y adoptar decisiones que
fortalezcan las politicas técnico administrativas de La Federacidn.

CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0901) ESPECIALIDAD: DISCIPLINARIA

Deliberar y adoptar decisiones de caracter general que fortalezcan la instancia disciplinaria de la Federacidn. Ejerce la
Jurisdiccién Disciplinaria sobre todas las entidades, directivos, e integrantes de cuerpos técnicos y deportistas con apego a la ley,
los estatutos y los reglamentos internos.

FUNCIONES:

1. Servir al Deporte Federado del Judo;

2.  Mantener relaciones permanentes con los deportistas, entrenadores, y arbitros;

3. Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias de Organo Disciplinario o de otros érganos deportivos de gobierno
cuando fueren convocadas e invitados a participar;

4.  Cumplir las comisiones a las que fueren designados por la Asamblea General;

5. Realizar todo cuanto fuera necesario para asegurar la eficiencia del trabajo de la Federacién, en la esfera de su
competencia:

6. Denunciar todo hecho calificado como falta o delito que tenga conocimiento que se incurra en la organizacidn
federativa;

7. Resolver sin ninguna clase de retardo las gestiones que en ejercicio de su cargo le fuesen solicitadas;

8. Conservar y poner a la vista cuando le fuere legalmente requerido todo tipo de documentacidn relativa al cargo que
desempefia;
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9. Emitir resoluciones fundadas en ley;

10. Evitar mantener en depdsito, custodia o resguardo particular, documentos, efectos o bienes muebles que
correspondan oficialmente a las dependencias del deporte del judo federado;

11. Supervisar y evaluar periédicamente el desempefio de los programas de la Federacidén en materia disciplinaria;

12. Ejercer lajudicatura disciplinaria del Judo Federado de acurdo a su Reglamento Disciplinario o normas supletorias,

13. Cumplir con las resoluciones y acuerdos que emanen o dicte el Organo Disciplinario; y

14. Cumpliry hacer cumplir la ley, los estatutos y reglamentaciones que emanen de ella;

AUTORIDAD:

Para conocer, sustanciar, tramitar, y dictar fallos en asuntos de materia deportiva de judo que se le presenten o tenga
conocimiento;

Coordinar, deliberar y proponer medidas de caracter disciplinario al Comité Ejecutivo que fortalezcan las politicas técnico

deportivas de La Federacion.

RELACIONES DE COORDINACION O DE TRABAJO:

Vertical: Tienen relacion hacia abajo con todos todas las dependencias y unidades administrativas
de la Federacion a través del Gerente Administrativo.

Horizontal: Tienen relacién de coordinacién horizontal entre los Directivos de Organo. Disciplinario y
los demds directivos que integran los 6rganos colegiados deportivos de gobierno de la
Federacién.

Sectoriales: Mantienen relaciones de coordinacion con todas los estamentos que integran la
Federacion

REQUISITOS:

LEGALES: Ser guatemalteco y estar en el pleno goce de sus derechos ciudadanos, ser de reconocida honorabilidad, tener
suficientes conocimientos en materia deportiva y las demas que establezca la ley de la materia, presentar Constancia
Transitoria de Inexistencia de Reclamacion de Cargos o declaracidn jurada de que no ha desempefiado cargo en el deporte
federado.

EDUCACION: De preferencia tener conocimientos en Ciencias Juridicas y Sociales, en especial en legislacion deportiva,
procesal y penal.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA COMISON TECNICO DEPORTIVA

Es un drgano técnico colegiado de gobierno de La Federacion encargado de proporcionar apoyo técnico integral en los
diferentes niveles técnico tacticos deportivos del Judo Federado a nivel nacional; las resoluciones y dictdmenes que emita como
drgano colegiado, la Comision Técnico Deportiva de La Federacion, son vinculantes a las politicas técnicas y deportivas de La
Federacién, deben ser respetadas y ejecutadas por el Comité Ejecutivo, en coordinacion con la Gerencia Administrativa a través
de la Direccién Técnica, de la Coordinacion Técnica Deportiva Metodoldgica para su fiel cumplimiento.

ASAMBLEA GENERAL

COMISION TECNICO
DEPORTIVA

- - NUMERO
CODIGOS TITULO DE LA CLASE DE PUESTO DE
PLAZAS
ESPECIALIDAD CPLSESET%E PUESTO NOMINAL PUESTO FUNCIONAL POR
- PUESTSO
COMISION TECNICO DEPORTIVA
DIRECTIVO MIEMBRO DE COMISION ENCARGADO EN ASESORIA EN MATERIA DE
0473 0003 DIRIGENTE DEPORTIVO TECNICO DEPORTIVA JUDO 1
DIRECTIVO MIEMBRO DE COMISION ENCARGADO EN PROGRAMACION EN
0473 0003 DR\ U=POTLYP TECNICO DEPORTIVA MATERIA DE JUDO !
DIRECTIVO MIEMBRO DE COMISION ENCARGADO EN FISCALIZACION Y APOYO
0473 0003 DIRIGENTE DEPORTIVO TECNICO DEPORTIVA EN MATERIA DE JUDO !
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CODIGO DE CLASE DE PUESTO
TITULO DE CLASE DE PUESTO
PUESTO NOMINAL ‘ PUESTO FUNCIONAL
DIRECTIVO MIEMBRO DE COMISION TECNICO DEPORTIVA ENCARGADO EN ASESORIA EN MATERIA DE JUDO
UBICACION ADMINISTRATIVA ‘

COMISION TECNICO DEPORTIVA

NIVEL GERARQUICO ‘

AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR ‘ SUBALTERNOS ‘

Toda la Estructura administrativa y técnica de la
Asamblea General ¥ L, .
Federacion, en funcion de sus competencias

PUESTOS QUE PUEDE REEMPLAZAR } PUESTOS QUE PUEDEN REEMPLAZARLO ‘

Temporalmente a otros Directivos miembros de la Comisién | Temporalmente otros Directivos miembros de la
Técnico Deportiva Comision Técnica Deportiva

NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO:

Clases de puestos que por mandato de ley y estatutario integran los érganos deportivos de gobierno colegiados dentro del
sistema del deporte federado; tienen las mismas calidades, obligaciones, prerrogativas y derechos, pero con atribuciones y
funciones especificas segin el cargo para el cual fueron electos, tienen entre ellos la misma jerarquia, goza de independencia de
criterio y de la imparcialidad propia del cargo que desempefian, con el fin de coordinar, deliberar y adoptar decisiones que
fortalezcan las politicas técnico administrativas de La Federacidn.

CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0473) ESPECIALIDAD: COORDINACION TECNICA

Deliberar y adoptar decisiones de caracter general que fortalezcan la metodologia de la practica y ensefianza del Judo.
Encargado de proporcionar asesoria técnica integral y de apoyo en los diferentes niveles técnico tacticos deportivos del Judo
Federado a nivel nacional

RESPONSABILIDADES O ATRIBUCIONES:

1. Servir al Deporte Federado del Judo;

2.  Mantener relaciones permanentes con los deportistas, entrenadores, y arbitros;

3.  Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias de Organo Disciplinario o de otros érganos deportivos de gobierno
cuando fueren convocadas e invitados a participar;

4. Resolver sin ninguna clase de retardo las gestiones que en ejercicio de su cargo le fuesen solicitadas;

5. Conservar y poner a la vista cuando le fuere legalmente requerido todo tipo de documentacion relativa al cargo que
desempefia;

6. Emitir resoluciones fundadas en ley;

7. Evitar mantener en depdsito, custodia o resguardo particular, documentos, efectos o bienes muebles que
correspondan oficialmente a las dependencias del deporte del judo federado;

8. En conjunto con los demdas miembros de La Comision emitir dictamen en relacién a programas deportivos;
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10.

11.

12.

13.

Cuando se le requiera emitir Avalar a propuesta de los entrenadores de los Equipos Nacionales y de la Direccidn
Técnica, la designacion de deportistas o de delegaciones deportivas, que representen a Guatemala en eventos
internacionales que se lleven a cabo en el territorio nacional o en el extranjero, para presentarla a Comité Ejecutivo,
para su aprobacion o veto;

En conjunto con los demds miembros de la Comisidn conocer y dictaminar en relacién a todos los eventos deportivos,
asi como en los clasificatorios que “La Federacion” programe para participar en la fase final de los Juegos Deportivos
Nacionales;

Coordinar la elaboracién y actualizacion del programa basico de entrenamiento de judo y presentarlo al Comité
Ejecutivo, para su implementacion;

Suplir y apoyar temporalmente con las atribuciones de los otros Comisionados de “La Comisién” en ausencia de estos;

Y
Cumplir y hacer cumplir la ley, los estatutos y reglamentaciones que emanen de ella;

AUTORIDAD:

Coordinar, deliberar y proponer medidas de caracter general al Comité Ejecutivo que fortalezca la metodologia de la
practica y ensefianza del Judo en La Federacion.

RELACIONES DE COORDINACION O DE TRABAJO:

Vertical: Tienen relacion hacia abajo con todos todas las dependencias y unidades administrativas

de la Federacion a través del Gerente Administrativo.

Horizontal: Tienen relacion de coordinacién horizontal entre los Directivos Miembros de La Comisidn

Técnica Deportiva y los demas directivos que integran los érganos colegiados deportivos
de gobierno de la Federacidn.

Sectoriales: Mantienen relaciones de coordinacion con todas los estamentos que integran la

Federacién

REQUISITOS:

LEGALES: Ser guatemalteco y estar en el pleno goce de sus derechos ciudadanos, ser de reconocida honorabilidad, tener

suficientes conocimientos en materia deportiva y las demas que establezca la ley de la materia, presentar Constancia

Transitoria de Inexistencia de Reclamacion de Cargos o declaracidn jurada de que no ha desempefiado cargo en el deporte
federado.

EDUCACION FORMAL: Tener amplios conocimientos de la disciplina deportiva del judo.
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CODIGO DE CLASE DE PUESTO
TITULO DE CLASE DE PUESTO
PUESTO NOMINAL ‘ PUESTO FUNCIONAL
DIRECTIVO MIEMBRO DE COMISION TECNICO DEPORTIVA ENCARGADO EN PROGRAMACION EN MATERIA DE JUDO
UBICACION ADMINISTRATIVA ‘

COMISION TECNICO DEPORTIVA

NIVEL GERARQUICO ‘

AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR ‘ SUBALTERNOS ‘

Toda la Estructura administrativa y técnica de la
Federacidn, en funcion de sus competencias

Asamblea General

PUESTOS QUE PUEDE REEMPLAZAR } PUESTOS QUE PUEDEN REEMPLAZARLO ‘

Temporalmente a otros Directivos miembros de la Comisién | Temporalmente otros Directivos miembros de la
Técnico Deportiva Comision Técnica Deportiva

NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO:

Clases de puestos que por mandato de ley y estatutario integran los érganos deportivos de gobierno colegiados dentro del
sistema del deporte federado; tienen las mismas calidades, obligaciones, prerrogativas y derechos, pero con atribuciones y
funciones especificas segin el cargo para el cual fueron electos, tienen entre ellos la misma jerarquia, goza de independencia de
criterio y de la imparcialidad propia del cargo que desempefian, con el fin de coordinar, deliberar y adoptar decisiones que
fortalezcan las politicas técnico administrativas de La Federacidn.

CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0473) ESPECIALIDAD: COORDINACION TECNICA

Deliberar y adoptar decisiones de caracter general que fortalezcan la metodologia de la practica y ensefianza del Judo.
Encargado de proporcionar asesoria técnica integral y de apoyo en los diferentes niveles técnico tacticos deportivos del Judo
Federado a nivel nacional

FUNCIONES:

1. Servir al Deporte Federado del Judo;

2.  Mantener relaciones permanentes con los deportistas, entrenadores, y arbitros;

3. Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias de Organo Disciplinario o de otros érganos deportivos de gobierno
cuando fueren convocadas e invitados a participar;

4. Resolver sin ninguna clase de retardo las gestiones que en ejercicio de su cargo le fuesen solicitadas;

5. Conservar y poner a la vista cuando le fuere legalmente requerido todo tipo de documentacion relativa al cargo que
desempefia;

6. Emitir resoluciones fundadas en ley;

7. Evitar mantener en depdsito, custodia o resguardo particular, documentos, efectos o bienes muebles que
correspondan oficialmente a las dependencias del deporte del judo federado;

8. Coordinar y programar la supervision y participacion de La Comision en los eventos deportivos departamentales,
regionales o nacionales, informando al Comité Ejecutivo de La Federacién con la debida antelacidn de tiempo ya sea
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10.

11.
12.

13.

de forma escrita o por via electrdnica, sobre los eventos deportivos en los cuales tendra presencia para su inclusidn en
los mismos.

Coordinar y programar la realizacion de asambleas generales, reuniones de trabajo, talleres o clinicas regionales y
nacionales de capacitacion en materia deportiva de actualizacion de técnicas técticas de judo, informando al Comité
Ejecutivo de “La Federacion” con la debida antelacion de tiempo de forma escrita, sobre el lugar, fecha y hora y apoyo
logistico para la realizacion de los citados eventos, para su aprobacion o inprobacion;

Programar la convocatoria y realizacién de seminario preparatorio para exdmenes al rango o grado superior, segun lo
regulado en el presente reglamento, informando al Comité Ejecutivo de “La Federacidén” con la debida antelacion de
tiempo de forma escrita, sobre el lugar, fecha y hora y apoyo logistico para la realizacion de los citados eventos, para
su aprobacion;

Calendarizar las fechas de examenes para el rango o grado superior y entrega de Danes;

Suplir y apoyar temporalmente con las atribuciones de los otros Comisionados de “La Comisién” en ausencia de estos;

y
Cumpliry hacer cumplir la ley, los estatutos y reglamentaciones que emanen de ella;

AUTORIDAD:

Coordinar, deliberar y proponer medidas de caracter general al Comité Ejecutivo que fortalezca la metodologia de la

practica y ensefianza del Judo en La Federacion.

RELACIONES DE COORDINACION O DE TRABAJO:

Vertical: Tienen relacion hacia abajo con todos todas las dependencias y unidades administrativas

de la Federacion a través del Gerente Administrativo.

Horizontal: Tienen relacion de coordinacién horizontal entre los Directivos Miembros de La Comisidn

Técnica Deportiva y los demas directivos que integran los érganos colegiados deportivos
de gobierno de la Federacion.

Sectoriales: Mantienen relaciones de coordinacién con todas los estamentos que integran la

Federacion

REQUISITOS:

LEGALES: Ser guatemalteco y estar en el pleno goce de sus derechos ciudadanos, ser de reconocida honorabilidad, tener

suficientes conocimientos en materia deportiva y las demas que establezca la ley de la materia, presentar Constancia

Transitoria de Inexistencia de Reclamacién de Cargos o declaracion jurada de que no ha desempefado cargo en el deporte

federado.

EDUCACION FORMAL: Tener amplios conocimientos de la disciplina deportiva del judo.




MANUAL DE CARGOS, PUESTOS Y FUNCIONES DE FEDEJUDO GUATEMALA
VERSION 2.0 Pagina 22 de 100

ACTA 19-2017-CE-FNJ ACUERDO 32/2017-CE-FEDEJUDO

CODIGO DE CLASE DE PUESTO

TITULO DE CLASE DE PUESTO

PUESTO NOMINAL

DIRECTIVO MIEMBRO DE COMISION TECNICO DEPORTIVA

‘ PUESTO FUNCIONAL

ENCARGADO EN FISCALIZACION Y APOYO EN MATERIA
DE JUDO

UBICACION ADMINISTRATIVA

COMISION TECNICO DEPORTIVA

NIVEL GERARQUICO

AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR

Asamblea General

PUESTOS QUE PUEDE REEMPLAZAR

Temporalmente a otros Directivos miembros de la Comisidén
Técnico Deportiva

SUBALTERNOS

Toda la Estructura administrativa y técnica de la
Federacion, en funcion de sus competencias

} PUESTOS QUE PUEDEN REEMPLAZARLO

Temporalmente otros Directivos miembros de la
Comision Técnica Deportiva

NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO:

Clases de puestos que por mandato de ley y estatutario integran los drganos deportivos de gobierno colegiados dentro del
sistema del deporte federado; tienen las mismas calidades, obligaciones, prerrogativas y derechos, pero con atribuciones y
funciones especificas segln el cargo para el cual fueron electos, tienen entre ellos la misma jerarquia, goza de independencia de
criterio y de la imparcialidad propia del cargo que desempefian, con el fin de coordinar, deliberar y adoptar decisiones que
fortalezcan las politicas técnico administrativas de La Federacidn.

CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0473) ESPECIALIDAD: COORDINACION TECNICA

Deliberar y adoptar decisiones de caracter general que fortalezcan la metodologia de la préctica y ensefianza del Judo.
Encargado de proporcionar asesoria técnica integral y de apoyo en los diferentes niveles técnico tacticos deportivos del Judo

Federado a nivel nacional

FUNCIONES:

1. Servir al Deporte Federado del Judo;

2. Mantener relaciones permanentes con los deportistas, entrenadores, y arbitros;

3. Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias de Organo Disciplinario o de otros 6rganos deportivos de gobierno

cuando fueren convocadas e invitados a participar;

4. Resolver sin ninguna clase de retardo las gestiones que en ejercicio de su cargo le fuesen solicitadas;

5. Conservar y poner a la vista cuando le fuere legalmente requerido todo tipo de documentacion relativa al cargo que

desempefia;
6.  Emitir resoluciones fundadas en ley;

7. Evitar mantener en depdsito, custodia o resguardo particular, documentos, efectos o bienes muebles que

correspondan oficialmente a las dependencias del deporte del judo federado;
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8. Fiscalizar las actividades deportivas de “La Federacién”, presentando el correspondiente informe al Comité Ejecutivo
para su analisis y consideracion;

9. Fiscalizar y evaluar la labor que desarrollen los entrenadores contratados por “La Federacion”, informando al Comité
Ejecutivo de la Federacion, si es procedente su continuidad o su sustitucidn por otro que promueva una nueva linea de
preparacion técnico deportiva mas eficiente;

10. Promover y mantener la investigacion en las areas técnicas y complementarias de “La Federacion”;

11. Coordinar y apoyar la elaboracion y actualizacion del Registro Nacional de Cintas, Rangos kyl y Grados Dan;

12. Suplir y apoyar temporalmente con las atribuciones de los otros Comisionados de “La Comisidon” en ausencia de estos;
y

13. Cumplir y hacer cumplir la ley, los estatutos y reglamentaciones que emanen de ella;

AUTORIDAD:

Coordinar, deliberar y proponer medidas de caracter general al Comité Ejecutivo que fortalezca la metodologia de la

practica y ensefianza del Judo en La Federacion.

RELACIONES DE COORDINACION O DE TRABAJO:

Vertical: Tienen relacidn hacia abajo con todos todas las dependencias y unidades administrativas

de la Federacion a través del Gerente Administrativo.

Horizontal: Tienen relacion de coordinacion horizontal entre los Directivos Miembros de La Comisidn

Técnica Deportiva y los demas directivos que integran los érganos colegiados deportivos
de gobierno de la Federacion.

Sectoriales: Mantienen relaciones de coordinacién con todas los estamentos que integran la

Federacién

REQUISITOS:

LEGALES: Ser guatemalteco y estar en el pleno goce de sus derechos ciudadanos, ser de reconocida honorabilidad, tener
suficientes conocimientos en materia deportiva y las demas que establezca la ley de la materia, presentar Constancia
Transitoria de Inexistencia de Reclamacion de Cargos o declaracidn jurada de que no ha desempefiado cargo en el deporte

federado.

EDUCACION FORMAL: Tener amplios conocimientos de la disciplina deportiva del judo.
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ESTRUCTURA ORGANICA DEL COMITE EJECUTIVO

Organo de gobierno colegiado rector, que por delegacién de su Asamblea General, ejerce la representacion legal de La
Federacidn, asi también establecera las politicas administrativas, técnicas y operativas necesarias para el buen trabajo técnico-

administrativo de La Federacion.

ASAMBLEA GENERAL

COMITE
EJECUTIVO

: ’ NUMERO

CODIGOS TITULO DE LA CLASE DE PUESTO o
CLASE PLAZASAS

ESPECIALIDAD DE PUESTO NOMINAL PUESTO FUNCIONAL POR
PUESTO PUESTSO

COMITE EJECUTIVO

0902 0004 DIRIGENTE DEPORTIVO DIRECTIVO DE COMITE EJECUTIVO PRESIDENTE 1
0902 0004 DIRIGENTE DEPORTIVO DIRECTIVO DE COMITE EJECUTIVO SECRETARIO 1
0902 0004 DIRIGENTE DEPORTIVO DIRECTIVO DE COMITE EJECUTIVO TESORERO 1
0902 0004 DIRIGENTE DEPORTIVO DIRECTIVO DE COMITE EJECUTIVO VOCAL | 1
0902 0004 DIRIGENTE DEPORTIVO DIRECTIVO DE COMITE EJECUTIVO VOCALII 1
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CODIGO DE CLASE DE PUESTO
TITULO DE CLASE DE PUESTO ‘
PUESTO NOMINAL PUESTO FUNCIONAL ‘

DIRECTIVO DE COMITE EJECUTIVO PRESIDENTE

UBICACION ADMINISTRATIVA ‘

COMITE EJEUCTIVO

NIVEL GERARQUICO ‘

AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR SUBALTERNOS ‘
Asamblea General Toda la Estructura administrativa y técnica de la Federacion.
PUESTOS QUE PUEDE REEMPLAZAR PUESTOS QUE PUEDEN REEMPLAZARLO ‘
Ninguno Temporalmente por Vocal |

NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO:

Clases de puestos que por mandato de ley y estatutario integran los érganos deportivos de gobierno colegiados dentro del
sistema del deporte federado; tienen las mismas calidades, obligaciones, prerrogativas y derechos, pero con atribuciones y
funciones especificas segin el cargo para el cual fueron electos, tienen entre ellos la misma jerarquia, goza de independencia de
criterio y de la imparcialidad propia del cargo que desempefian, con el fin de coordinar, deliberar y adoptar decisiones que
fortalezcan las politicas técnico administrativas de La Federacidn.

CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0902) ESPECIALIDAD: DIRIGENCIAL

Planificar, deliberar, coordinar, delegar y acordar las politicas y directrices administrativas y técnico-deportivas de la Federacion.

FUNCIONES:

1. Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias a los miembros del Comité Ejecutivo;

2. Representar legalmente a la Federacidn, en asuntos dirigenciales, administrativos y judiciales, pudiendo participar y
celebrar toda clase de actos y contratos o delegando dicha funcién en la Gerencia de la institucion, exceptuando por
aquellos casos en que la ley y el presente estatuto, requiera autorizacion especial del Comité Ejecutivo o de la
Asamblea General;

3. Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité Ejecutivo, teniendo derecho a voz y voto en las mismas;

4. Ejecutary hacer que se cumplan las disposiciones ordenadas por el Comité Ejecutivo y la Asamblea General;

Representar a la Federacion en la Asamblea General de la Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala, como

L

delegado titular; asi como ante cualquier otra entidad que sea menester;

Someter a votacidn los asuntos que se discutan en las sesiones del Comité Ejecutivo;

Fiscalizar el manejo de los fondos de la Federacion;

Velar por el fiel cumplimiento de la ley del deporte, el presente estatuto y la reglamentaciéon de la Federacién;

L o N

Dictar las medidas convenientes para la buena, adecuada y correcta administracién de La Federacién, en coordinaciéon
con la Gerencia Administrativa, asi como supervisar la actividad administrativa, para lograr los objetivos de la misma;



MANUAL DE CARGOS, PUESTOS Y FUNCIONES DE FEDEJUDO GUATEMALA
ACTA 19-2017-CE-FNJ ACUERDO 32/2017-CE-FEDEJUDO VERSION 2.0 Pégina 26 de 100

10.
11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.

Acordar con el Secretario lo relativo a la correspondencia recibida, para darla a conocer al pleno del Comité Ejecutivo;
Cuando sea necesario firmar la correspondencia y documentos de tramite ordinario de la Federacion;

Con autorizacién del Comité Ejecutivo, solicitar la fiscalizacion de los registros contables de la Federacion, por el
Departamento de Auditoria Interna de Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala o por la Contraloria
General de Cuentas;

Servir de enlace con las Asociaciones Deportivo Departamentales que le corresponda de acuerdo con las decisiones
tomadas en el pleno del Comité Ejecutivo;

Autorizar los gastos imprevistos que no excedan de un mil quetzales informando al Comité Ejecutivo en su préxima
sesion.

Firmar “Las Cédulas Deportivas” y credenciales que corresponda;

Refrendar los cheques expedidos por la Tesoreria pudiendo, en cualquier momento informar a donde corresponda
respecto a los manejos de los recursos de La Federacidn; asi como fiscalizar el uso de sus fondos y dictar todas las
medidas que dentro de su competencia considere convenientes para la buena y adecuada administracion de las
finanzas de La Federacion;

Presentar el informe anual de labores del Comité Ejecutivo a la Asamblea General;

Decidir sobre las cuestiones de orden que se susciten en las discusiones;

Las que establezca cualquier otra Ley.

AUTORIDAD:

Coordinar, deliberar y adoptar decisiones que fortalezcan las politicas técnico-administrativas de La Federacién.

RELACIONES DE COORDINACION O DE TRABAJO:

Vertical: Tienen relacion hacia abajo con todos todas las dependencias y unidades administrativas

de la Federacion a través del Gerente Administrativo.

Horizontal: Tienen relacion de coordinacién horizontal entre los Directivos de Comité Ejecutivo y los

demas directivos que integran los dérganos colegiados deportivos de gobierno de la
Federacion.

Sectoriales: Mantienen relaciones de coordinacion con todas los estamentos que integran la

Federacion, la Confederaciéon Deportiva Auténoma de Guatemala, Comité Olimpico
Guatemalteco y demas entidades gubernamentales del pais; asi como con la Federacidn
Internacional de Judo, Confederacion Panamericana de Judo y demas organismos
deportivos internacionales.

REQUISITOS:

LEGALES: Ser guatemalteco y estar en el pleno goce de sus derechos ciudadanos, ser de reconocida honorabilidad, tener

suficientes conocimientos en materia deportiva y las demas que establezca la ley de la materia, caucionar su

responsabilidad por medio de fianza y declarar su estado patrimonial de bienes y deudas, presentar Constancia Transitoria

de Inexistencia de Reclamacidn de Cargos o declaracion jurada de que no ha desempefiado cargo en el deporte federado.

EDUCACION FORMAL: Tener conocimientos basicos de la disciplina deportiva del judo.
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CODIGO DE CLASE DE PUESTO
TITULO DE CLASE DE PUESTO ‘
PUESTO NOMINAL PUESTO FUNCIONAL ‘

DIRECTIVO DE COMITE EJECUTIVO SECRETARIO

UBICACION ADMINISTRATIVA ‘

COMITE EJEUCTIVO

NIVEL GERARQUICO ‘

AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR SUBALTERNOS ‘
Asamblea General Toda la Estructura administrativa y técnica de la Federacion.
PUESTOS QUE PUEDE REEMPLAZAR PUESTOS QUE PUEDEN REEMPLAZARLO ‘
Ninguno Temporalmente por Vocal Il

NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO:

Clases de puestos que por mandato de ley y estatutario integran los drganos deportivos de gobierno colegiados dentro del
sistema del deporte federado; tienen las mismas calidades, obligaciones, prerrogativas y derechos, pero con atribuciones y
funciones especificas segin el cargo para el cual fueron electos, tienen entre ellos la misma jerarquia, goza de independencia de
criterio y de la imparcialidad propia del cargo que desempefian, con el fin de coordinar, deliberar y adoptar decisiones que
fortalezcan las politicas técnico administrativas de La Federacidn.

CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0902) ESPECIALIDAD: DIRIGENCIAL

Planificar, deliberar, coordinar, delegar y acordar las politicas y directrices administrativas y técnico-deportivas de la Federacion.

FUNCIONES:

1. En coordinacion con la Gerencia Administrativa de La Federacién, velar por el normal funcionamiento de las oficinas
administrativas, requiriéndoles la informacién documentada que debe conocer el Comité Ejecutivo para su resolucion;

2. Preparar la agenda que debe conocerse en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité Ejecutivo;

3. Asistir a las sesiones de Comité Ejecutivo y de Asamblea General;

4. Oficializar al Comité Ejecutivo lo relativo a las aprobaciones que se acuerden en Asamblea General, para que este
como érgano colegiado y representativo de la misma, ejecute las resoluciones aprobadas por la Asamblea;

5. Suscribir con los miembros del Comité Ejecutivo, las actas aprobadas de sesiones de dicho drgano colegiado, y actas
aprobadas de Asambleas Generales, en las cuales da fe de su contenido;

6. Elaborar y autorizar las Actas y acuerdos de Comité Ejecutivo, asi como las Actas de Asamblea General Nacional;

7. Como depositario de todos los libros de actas y de acuerdos del Comité Ejecutivo, velar por su custodia y conservacion,
asi como del libro de actas de Asamblea General;

8. Cuando proceda, proponer al Comité Ejecutivo la modificacion de los estatutos de la Federacion o la elaboracién de un
nuevo régimen estatutario, sobre todo cuando se haya promulgado una nueva ley del deporte o modificaciones a los
vigentes en lo que corresponda;
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10.
11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

Coordinar la elaboracidon de la memoria Anual de Labores y el Plan Operativo Anual de Trabajo o Plan Anual de
Trabajo, con la colaboracién del Vocal Segundo del Comité Ejecutivo y de la Gerencia Administrativa;

Expedir las certificaciones administrativas y deportivas que le sean solicitadas o de oficio cuando procediere;
Representar a Comité Ejecutivo en los actos para los cuales sea designado;

Prepara y Remitir el Padron electoral de La Federacidn con las entidades y/o personas con derecho a voz y voto en la
respectiva Asamblea General de Eleccidn, al Tribunal Electoral del Deporte Federado, o en su defecto en auxilio de una
Asociacion Deportiva Departamental y/o entidad afiliada, enviando la papeleria que deban presentar con motivo de
un evento eleccionario, con una antelacién de setenta y dos horas al referido tribunal;

Con la autorizacion del Comité Ejecutivo convocar a la Asamblea General Nacional a sesiones ordinarias y
extraordinarias, firmando la convocatoria respectiva;

Extender y firmar las acreditaciones de los Dirigentes Deportivos como miembros de los Comités Ejecutivos de las
Asociaciones Deportivas Departamentales de Judo y de los Organos de Gobierno Colegiado de La Federacién;

Integrar la Comision de Control del Derecho de Voto de la Asamblea General;

Mantener en las oficinas de la Federacion, las leyes, estatutos y reglamentos que conciernan, tanto en el orden
nacional como en el internacional;

Asistir a las sesiones de Comité Ejecutivo y Asamblea General velando por el cumplimiento de los acuerdos o
disposiciones emanadas de estos;

Redactar y suscribir con el visto bueno del presidente, las actas en los libros correspondientes. Asi como custodiar los
archivos de La Federacion;

Las demas que le determinen las Leyes.

AUTORIDAD:

Coordinar, deliberar y adoptar decisiones que fortalezcan las politicas técnico-administrativas de La Federacién.

RELACIONES DE COORDINACION O DE TRABAJO:

Vertical: Tienen relacion hacia abajo con todos todas las dependencias y unidades administrativas

de la Federacion a través del Gerente Administrativo.

Horizontal: Tienen relacion de coordinacién horizontal entre los Directivos de Comité Ejecutivo y los

demas directivos que integran los drganos colegiados deportivos de gobierno de la
Federacion.

Sectoriales: Mantienen relaciones de coordinacién con todas los estamentos que integran la

Federacién, la Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala, Comité Olimpico
Guatemalteco y demas entidades gubernamentales del pais; asi como con la Federacién
Internacional de Judo, Confederacién Panamericana de Judo y demas organismos
deportivos internacionales.

REQUISITOS:

LEGALES: Ser guatemalteco y estar en el pleno goce de sus derechos ciudadanos, ser de reconocida honorabilidad, tener

suficientes conocimientos en materia deportiva y las demas que establezca la ley de la materia y declarar su estado

patrimonial de bienes y deudas, presentar Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamacion de Cargos o declaracién

jurada de que no ha desempefiado cargo en el deporte federado.

EDUCACION FORMAL: Tener conocimientos basicos de la disciplina deportiva del judo.
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CODIGO DE CLASE DE PUESTO
TITULO DE CLASE DE PUESTO ‘
PUESTO NOMINAL PUESTO FUNCIONAL ‘

DIRECTIVO DE COMITE EJECUTIVO TESORERO

UBICACION ADMINISTRATIVA ‘

COMITE EJEUCTIVO

NIVEL GERARQUICO ‘

AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR SUBALTERNOS ‘
Asamblea General Toda la Estructura administrativa y técnica de la Federacion.
PUESTOS QUE PUEDE REEMPLAZAR PUESTOS QUE PUEDEN REEMPLAZARLO ‘
Ninguno Temporalmente por Vocal Il

NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO:

Clases de puestos que por mandato de ley y estatutario integran los érganos deportivos de gobierno colegiados dentro del
sistema del deporte federado; tienen las mismas calidades, obligaciones, prerrogativas y derechos, pero con atribuciones y
funciones especificas segin el cargo para el cual fueron electos, tienen entre ellos la misma jerarquia, goza de independencia de
criterio y de la imparcialidad-propia del cargo que desempefian, con el fin de coordinar, deliberar y adoptar decisiones que
fortalezcan las politicas técnico administrativas de La Federacidn.

CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0902) ESPECIALIDAD: DIRIGENCIAL

Planificar, deliberar, coordinar, delegar y acordar las politicas y directrices administrativas y técnico-deportivas de la Federacion.
FUNCIONES:

1. Dirigir, supervisar y administrar los recursos financieros de La Federacion;

2. Planificar, coordinar, administrar y supervisar las actividades financieras de La Federacidn, en las areas de planificacion
presupuestaria, contabilidad y tesoreria;

3. Coordinar juntamente con el auxilio del Gerente para que oportunamente se prepare el proyecto de presupuesto
general deingresosy egresos de “La Federacién” y una vez en vigencia, supervisar su correcta aplicacion;

4. Dirigir y supervisar los registros contables;

5. Ejecutar y realizar los pagos de La Federacion;

6. Verificar que la ejecuciéon de ingresos y egresos presupuestarios de La Federacidn, se reflejen en la contabilidad y
estén debidamente documentados;

7. Velar por el cumplimiento de leyes, reglamentos y politicas y cualquier normativa aplicable al sistema financiero de La
Federacion;

8. Evaluar la informacién periédica de la ejecucidn fisica del presupuesto de La Federacion;

9. Presentar a consideracion del Comité Ejecutivo o segin lo determine La Ley, la solicitud de modificaciones
presupuestarias;
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.
25.

26.
27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

34,

35.
36.

Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacion de la ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos.
Asimismo, de las operaciones de origen extrapresupuestario;

Efectuar los andlisis necesarios sobre los estados financieros y producir los informes para la toma de decisiones;
Mantener actualizado el registro integrado de los bienes durables de la institucidn;

Mantener el archivo de documentacion financiera de La Federacion;

Supervisar el registro y control de inventario, de la institucion en forma mensual, de acuerdo a las politicas de gestion
integrada gubernamental;

Programar el flujo de fondos de La Federacion;

Llevar el control mensual de caja chica y/o fondo rotativo de La Federacion;

Vigilar que la documentacién de soporte de las salidas de efectivo cumplan.con los requisitos de caracter legal;

Remitir periddicamente a la Contabilidad de La Federacion, el informe de las operaciones bancarias, distribucidon de
fondos, de ingresos y egresos, respaldados con documentos originales comprobatorios y justificativos que garanticen
su adecuado registro en la contabilidad de la entidad;

Controlar las disponibilidades de las cuentas bancarias de cheque e inversion, realizando consolidaciones mensuales,
contra los saldos reportados, en los estados de cuenta bancarios, para garantizar la exactitud del registro de fondos y
apoyar una correcta toma de decisiones;

Proponer al Comité Ejecutivo la contratacion de los servicios o la adquisicion de bienes, que sean necesarios para el
cumplimiento de los fines de la Federacion y reglamentar su utilizacién;

Supervisar el movimiento de las cuentas bancarias con los libros de la Federacién;

Velar porque el pago de deudas de la Federacion, se efectie mediante la emisién de cheques-vauchers a nombre de
los proveedores, previa revision y autorizacién de pago por el Comité Ejecutivo;

Comunicar inmediatamente al Comité Ejecutivo, cualquier anomalia que se presente en las operaciones contables,
para su comprobacion;

Cumplir porque las operaciones contables se asienten en libros autorizados por la Contraloria General de Cuentas;
Cuando proceda, cobrar cuotas a los deportistas afiliados directamente a la Federacion, extendiendo el recibo
autorizado por la Contraloria General de Cuentas;

Suscribir con el visto bueno del presidente, las actas en los libros correspondientes;

Manejar conjuntamente con el Presidente de la Federacién la cuenta bancaria a nombre de la Federacion de Judo,
debiendo suscribir con sus firmas todos los cheques que se emitan;

Pagar exclusivamente las cuentas que hayan sido revisadas y aprobadas por el Comité Ejecutivo;

Exigir a quien corresponda los comprobantes de pago por toda compra efectuada y mantenerlos a disposicion del
Comité Ejecutivo;

Rendir cuentas mensualmente al Comité Ejecutivo de La Federacion o en cualquier momento cuando sea requerido
por dicho Comité;

A través de la Tesoreria Administrativa rendir cuentas a la Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala y la
Contraloria General de Cuentas con base a las leyes respectivas;

Vigilar porque los fondos que reciba La Federacion, que tengan un fin especifico, sean invertidos como lo disponga La
Ley, estos estatutos, los reglamentos y acuerdos aplicables;

Velar porque se operen y obtengan las autorizaciones de los libros necesarios que exijan las leyes del pais;

Solicitar a donde corresponda la transferencia de partidas que se necesiten, previa autorizacion de Comité Ejecutivo.
Proponer innovaciones que considere oportunas para el mejor desarrollo de su labor;

Responder personalmente por los fondos de la Federacidn, los cuales estaran siempre bajo su responsabilidad.

AUTORIDAD:

Coordinar, deliberar y adoptar decisiones que fortalezcan las politicas técnico-administrativas de La Federacion.

RELACIONES DE COORDINACION O DE TRABAJO:
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Vertical: Tienen relacion hacia abajo con todos todas las dependencias y unidades administrativas
de la Federacion a través del Gerente Administrativo.

Horizontal: Tienen relacion de coordinacién horizontal entre los Directivos de Comité Ejecutivo y los
demas directivos que integran los dérganos colegiados deportivos de gobierno de la
Federacion.

Sectoriales: Mantienen relaciones de coordinacion con todas los estamentos que integran la

Federacién, la Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala, Comité Olimpico
Guatemalteco y demds entidades gubernamentales del pais; asi como con la Federacion
Internacional de Judo, Confederacién Panamericana 'de Judo y demas organismos
deportivos internacionales.

REQUISITOS:

LEGALES: Ser guatemalteco y estar en el pleno goce de sus derechos ciudadanos, ser de reconocida honorabilidad, tener
suficientes conocimientos en materia deportiva y las demas que establezca la ley de la materia, caucionar su
responsabilidad por medio de fianza y declarar su estado patrimonial de bienes y deudas, presentar Constancia Transitoria
de Inexistencia de Reclamacion de Cargos o declaracion jurada de que no ha desempefiado cargo en el deporte federado.

EDUCACION FORMAL: Tener conocimientos basicos de la disciplina deportiva del judo.
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CODIGO DE CLASE DE PUESTO
TITULO DE CLASE DE PUESTO ‘
PUESTO NOMINAL PUESTO FUNCIONAL ‘

DIRECTIVO DE COMITE EJECUTIVO VOCAL |

UBICACION ADMINISTRATIVA ‘

COMITE EJEUCTIVO

NIVEL GERARQUICO ‘

AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR SUBALTERNOS ‘
Asamblea General Toda la Estructura administrativa y técnica de la Federacion.

PUESTOS QUE PUEDE REEMPLAZAR PUESTOS QUE PUEDEN REEMPLAZARLO ‘
Ninguno Ninguno

NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO:

Clases de puestos que por mandato de ley y estatutario integran los érganos deportivos de gobierno colegiados dentro del
sistema del deporte federado; tienen las mismas calidades, obligaciones, prerrogativas y derechos, pero con atribuciones y
funciones especificas segin el cargo para el cual fueron electos, tienen entre ellos la misma jerarquia, goza de independencia de
criterio y de la imparcialidad propia del cargo que desempeifian, con el fin de coordinar, deliberar y adoptar decisiones que
fortalezcan las politicas técnico administrativas de La Federacidn.

CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0902) ESPECIALIDAD: DIRIGENCIAL

Planificar, deliberar, coordinar, delegar y acordar las politicas y directrices administrativas y técnico-deportivas de la Federacion.

FUNCIONES:

1. Asumir las atribuciones del Presidente del Comité Ejecutivo, durante sus ausencias temporales, y en caso de ausencia
definitiva del Presidente del Comité Ejecutivo de la Federacion, asumir temporalmente el cargo como Presidente en
Funciones, hasta que sea electo el sustituto y asuma formalmente el cargo. Durante las ausencias temporales del
Presidente del Comité Ejecutivo, podrd acudir como delegado de la Federacién a las Asambleas Generales de la
Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala;

2. Realizar las comisiones oficiales que le sean encomendadas por el Comité Ejecutivo;

3. Asistir a las sesiones de Asamblea General y del Comité Ejecutivo, dirigiendo estas ultimas en ausencia del Presidente;

4. Llevar el control y registros de Asociaciones Departamentales afiliadas a la Federacién, de Asociaciones Municipales
afiliadas a Asociaciones Departamentales, y lo mismo que de Ligas Nacionales, Departamentales y/o Municipales. En
relacion a las ligas, solicitar al Comité Ejecutivo se convoque a elecciones de los miembros de los érganos que integran
las mismas, en las fechas de elecciones generales del deporte federado, y en el caso de vacantes, las convocatorias
deben emitirse oportunamente;

5. Servir de enlace con las Asociaciones Deportivas Departamentales que le correspondan, de acuerdo con las decisiones
tomadas en Comité Ejecutivo;
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6. Representar al Comité Ejecutivo en los actos para los cuales sean designados;
7. Integrar la Comisién de Control del Derecho de Voto de la Asamblea General;
8. Suscribir cuando fuere necesario las actas en los libros correspondientes,
9. Efectuar el despacho de las fichas y cuadros de inscripcion de cualquier torneo o campeonato nacional de la

Federacion;

10. Cualquier otra actividad que les sea encomendada con apego a lo establecido en La Ley, los Estatutos de la Federacion
Internacional de Judo, esto estatutos y demas reglamentacion aplicable.

AUTORIDAD:

Coordinar, deliberar y adoptar decisiones que fortalezcan las politicas técnico-administrativas de La Federacion.

RELACIONES DE COORDINACION O DE TRABAJO:

Vertical: Tienen relacion hacia abajo con todos todas las dependencias y unidades administrativas
de la Federacion a través del Gerente Administrativo.

Horizontal: Tienen relacién de coordinacidn horizontal entre los Directivos de Comité Ejecutivo y los
demads directivos que integran los drganos colegiados deportivos de gobierno de la
Federacidn.

Sectoriales: Mantienen relaciones de coordinacion con todas los estamentos que integran la
Federacién, la Confederaciéon Deportiva Auténoma de Guatemala, Comité Olimpico
Guatemalteco y demas entidades gubernamentales del pais; asi como con la Federacidon
Internacional de Judo, Confederacién Panamericana de Judo y demas organismos
deportivos internacionales.

REQUISITOS:

LEGALES: Ser guatemalteco y estar en el pleno goce de sus derechos ciudadanos, ser de reconocida honorabilidad, tener
suficientes conocimientos en materia deportiva y las demas que establezca la ley de la materia, caucionar su
responsabilidad por medio de fianza y declarar su estado patrimonial de bienes y deudas, presentar Constancia Transitoria
de Inexistencia de Reclamacion de Cargos o declaracion jurada de que no ha desempefiado cargo en el deporte federado.

EDUCACION FORMAL: Tener conocimientos basicos de la disciplina deportiva del judo.
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CODIGO DE CLASE DE PUESTO
TITULO DE CLASE DE PUESTO ‘
PUESTO NOMINAL PUESTO FUNCIONAL ‘

DIRECTIVO DE COMITE EJECUTIVO VOCAL I

UBICACION ADMINISTRATIVA ‘

COMITE EJEUCTIVO

NIVEL GERARQUICO ‘

AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR SUBALTERNOS ‘
Asamblea General Toda la Estructura administrativa y técnica de la Federacion.
PUESTOS QUE PUEDE REEMPLAZAR PUESTOS QUE PUEDEN REEMPLAZARLO ‘
Ninguno Ninguno

NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO:

Clases de puestos que por mandato de ley y estatutario integran los érganos deportivos de gobierno colegiados dentro del
sistema del deporte federado; tienen las mismas calidades, obligaciones, prerrogativas y derechos, pero con atribuciones y
funciones especificas segin el cargo para el cual fueron electos, tienen entre ellos la misma jerarquia, goza de independencia de
criterio y de la imparcialidad propia del cargo que desempefian, con el fin de coordinar, deliberar y adoptar decisiones que
fortalezcan las politicas técnico administrativas de La Federacidn.

CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0902) ESPECIALIDAD: DIRIGENCIAL

Planificar, deliberar, coordinar, delegar y acordar las politicas y directrices administrativas y técnico-deportivas de la Federacion.
FUNCIONES:

1. Asistir a las sesiones del Comité Ejecutivo y de Asamblea General Nacional.

2. Cumplir con las comisiones oficiales que le asigne el Comité Ejecutivo.

3. Sustituir temporalmente al Secretario y/o Tesorero del Comité Ejecutivo, cumpliendo debidamente con las
atribuciones correspondientes a dichos cargos, siempre que las ausencias no sean ambas durante el mismo periodo,
para no cubrir simultdneamente ambos cargos. Cuando la ausencia en uno de los cargos citados sea definitiva y por
cualquier causa, la sustitucion debe ser, por el tiempo que tarde la eleccidon y toma de posesidn del sustituto.

4. Llevar el registro y control de los directivos de los drganos que integran la Federacién, Asociaciones Departamentales
y Asociaciones Municipales, y de directivos de las Ligas afiliadas a dichas entidades.

5. Integrar la Comisién de Control del Derecho al Voto

6. Suscribir cuando fuere necesario las actas en los libros correspondientes

AUTORIDAD:

Coordinar, deliberar y adoptar decisiones que fortalezcan las politicas técnico-administrativas de La Federacién.
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RELACIONES DE COORDINACION O DE TRABAJO:

Vertical: Tienen relacion hacia abajo con todos todas las dependencias y unidades administrativas
de la Federacién a través del Gerente Administrativo.

Horizontal: Tienen relacién de coordinacidn horizontal entre los Directivos de Comité Ejecutivo y los
demads directivos que integran los dérganos colegiados deportivos de gobierno de la
Federacién.

Sectoriales: Mantienen relaciones de coordinacion con todas los estamentos que integran la
Federacién, la Confederaciéon Deportiva Auténoma de Guatemala, Comité Olimpico
Guatemalteco y demads entidades gubernamentales del pafs; asi como con la Federacion
Internacional de Judo, Confederacion Panamericana de Judo. y demads organismos
deportivos internacionales.

REQUISITOS:

LEGALES: Ser guatemalteco y estar en el pleno goce de sus derechos ciudadanos, ser de reconocida honorabilidad, tener
suficientes conocimientos en materia deportiva y las demds que establezca la ley de la materia y declarar su estado
patrimonial de bienes y deudas, presentar Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamacion de Cargos o declaracién
jurada de que no ha desempefiado cargo en el deporte federado.

EDUCACION FORMAL: Tener conocimientos basicos de la disciplina deportiva del judo.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ASESORIAS

Es la Unidad administrativa responsable de ejecutar trabajo técnico profesional multidisciplinario sin autoridad jerarquica
alguna, sirviendo de apoyo al Comité Ejecutivo y Asociaciones Deportivo Departamentales, como a las unidades administrativas
de La Federacion por medio de la Gerencia Administrativa, consistente en la arientacion, verificacion, evaluacion, disefio y
andlisis en cada una de sus competencias, con el propdsito de fortalecer y orientar las acciones apegado a derecho, para
alcanzar los objetivos y metas propuestos.

ASAMBLEA GENERAL
(AGFNJ)
| |
COMISION TECNICO COMITE EJECUTIVO (CE) ORGANO DISCIPLINARIO
DEPORTIVA (CTD) (op)
R .
I ASESORIAS I

GERENCIA ADMINISTRATIVA
(GA)

cODIGOS TiTULO DE LA CLASE DE PUESTO NUMERO

CLASE DE PLAZAS
ESPECIALIDAD  DE CARGO PUESTO NOMINAL PUESTO FUNCIONAL POR
PUESTO PUESTSO
ASESORIAS
EMPLEADO

0096 9830 PUBLICO ASOSEOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO IIl | ASESOR JURIDICO 1
0045 9820 NO APLICA ASOSESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO |1 | ASESOR ADMINISTRATIVO-FINANCIERO 1
0309 4030 NO APLICA TECNICICO PROFESIONAL 11| ASESOR TECNICO METODOLOGICO DEPORTIVO 1
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CODIGO DE CLASE DE PUESTO
TiTULO DE CLASE DE PUESTO \
PUESTO NOMINAL PUESTO FUNCIONAL \

ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO I ASESOR JURIDICO

UBICACION ADMINISTRATIVA ‘

ASESORIAS

NIVEL GERARQUICO ‘

AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR SUBALTERNOS ‘
Directivos de Comité Ejecutivo Ninguno
PUESTOS QUE PUEDE REEMPLAZAR PUESTOS QUE PUEDEN REEMPLAZARLO ‘
Ninguno Ninguno

NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO:

Clases de puestos que tienen asignadas funciones de asesoria y consultoria profesional especializada en determinada rama de
las ciencias a Directivos de la Federacion y puestos administrativos de la misma.

CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0096) ESPECIALIDAD: DERECHO

Asesoria en asuntos Juridicos; analiza e interpreta las diferentes normas legales vigentes, con el objeto de proponer soluciones
mediante la correcta aplicacién de las mismas; atiende las consultas que en el campo de su especialidad le sean formuladas,
coadyuvando en la toma de decisiones para la mejor prestacion del servicio; redacta, revisa y opina sobre informes, proyectos
instructivos, manuales, y otros instrumentos. Asesora las actividades relacionadas con los recursos administrativos y judiciales
planteados en contra de la institucidn.

FUNCIONES:

1. Tramitar y resolver impugnaciones y recursos que se planteen contra la Federacion y sus dependencias;

2. Tramitar hasta su fenecimiento las acciones de Amparo que se interpongan contra la Federacién o sus dependencias,
debiendo evacuar las respectivas audiencias e interponer los recursos pertinentes;

3. Emitir los dictdmenes, opiniones u otro tipo de estudio juridico, que se le requieran;

4. Brindar asesoria juridica a la Federacidn y a las Asociaciones Deportiva Departamentales que la integran en las areas
electoral, penal, civil, laboral, administrativa, etc.;

5. Presentar con la debida antelacidn los proyectos de memoriales a la Presidenta de la Entidad, por conducto del
Gerente General, segln sea el caso;

6. Entregar oficialmente copia de toda gestidon que realice, a través de la recepcion de documentos de la Gerencia
General, segun el caso;

7. Presentar informes por escrito a La Federacion sobre el estado y progreso de las obligaciones contractuales cuando
fueren requeridos por autoridad competente; y

8. Todas aquellas que por la naturaleza de sus funciones, le sean indicadas por el Comité Ejecutivo de la Federacion.
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AUTORIDAD:

Ninguna.

RELACIONES DE COORDINACION O DE TRABAJO:

Vertical: Tienen relacién hacia arriba con todos todas los 6rganos colegiados de Gobierno de la
Federacién a través del Gerente Administrativo.

Horizontal: Tienen relaciéon de coordinacion horizontal con las otras asesorias que existan en la
Federacién en lo que corresponda.

Sectoriales: Mantienen relaciones de coordinacién con todas los estamentos que integran la
Federacién y con todas las entidades publicas y privadas que por la naturaleza del puesto
deba de gestionar en materia de su profesion.

REQUISITOS:
LEGALES: Ser colegiado activo, del Colegio Profesional de Abogados y Notarios de Guatemala, constancia de carencia de
antecedentes penales y policiacos, copia de carne de identificacion tributaria y copia de Documento Personal de

Identificacion y declarar su estado patrimonial de bienes y deudas.

EDUCACION FORMAL: Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en la carrera profesional de Abogado y Notario.

EXPERIENCIA LABORAL: Dos afios de experiencia en labores afines.
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CODIGO DE CLASE DE PUESTO
TITULO DE CLASE DE PUESTO ‘
PUESTO NOMINAL PUESTO FUNCIONAL ‘

ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO Il ASESOR ADMINISTRATIVO - FINANCIERO

UBICACION ADMINISTRATIVA ‘

ASESORIAS

NIVEL GERARQUICO ‘

AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR SUBALTERNOS ‘

Directivos de Comité Ejecutivo Ninguno

PUESTOS QUE PUEDE REEMPLAZAR PUESTOS QUE PUEDEN REEMPLAZARLO

Gerente Administrativo, Coordinador Administrativo, Coordinador -
inguno
Financiero. e

NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO:

Clases de puestos que tienen asignadas funciones de asesoria y consultoria profesional especializada en determinada rama de
las ciencias econdmicas o afines, orientada a los Directivos de la Federacion y puestos administrativos de la misma.

CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0045) ESPECIALIDAD: ASESORIA

Asesora al Gerente Administrativo de la Federacion en el estudio, formulacion o resolucion de asuntos en diversos campos del
conocimiento cientifico; asesora a otras autoridades de las dependencias de la Federacion estableciendo criterios para definir
los procedimientos a emplear en la ejecucion de los proyectos, obras o estudios, que deben realizar las unidades encargadas o
responsables de los mismos; elabora, resoluciones, dictdmenes, proyectos de acuerdos, reglamentos y otros documentos
técnico-administrativos para la-aprobacidn, ejecucion y evaluacion de las actividades o proyectos a realizar.

FUNCIONES:

Orientar la gestidn operativa de la Unidad de Administracién Financiera —UDAF- de la Federacion;
Asesorar en materia administrativa — Financiera;

Implementar y monitorear la correcta ejecucion de sistemas informaticos de SIGES y SICOIN;
Elaborar e implementar manuales de puestos y funciones de la Unidad de Administracion Financiera;

vk wNPR

Apoyar, desarrollar e implementar manuales de procedimientos en las unidades administrativas que integran La
Federacion.

Ejecutar el redisefio y actualizacién de reglamentacién interna administrativa y finanzas;

Dirigir la actualizaciéon de manuales de cargos, puestos y funciones de la Federacidn;

Emitir dictamenes y opiniones, que le fueren requeridas;

Dirigir el disefio e implementacion del proceso de control interno;

10. Desarrollar otras funciones que le sean encomendadas por el Comité Ejecutivo.

© ® N
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AUTORIDAD:

Ninguna.

RELACIONES DE COORDINACION O DE TRABAJO:

Vertical: Tienen relacién hacia arriba con todos todas los 6rganos colegiados de Gobierno de la
Federacion a través del Gerente Administrativo.

Horizontal: Tienen relacién de coordinacién horizontal con las otras asesorias que existan en la
Federacién en lo que corresponda.

Sectoriales: Mantienen relaciones de coordinacién con todas los estamentos que integran la
Federacidn y con todas las entidades publicas y privadas que por la naturaleza del puesto
deba de gestionar en materia de su profesion.

REQUISITOS:

LEGALES: Ser colegiado activo, del Colegio de Economistas, Contadores Publicos y Auditores y Administradores de Empresa,
constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de carne de identificacion tributaria y copia de
Documento Personal de Identificacion.

EDUCACION FORMAL: Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en la carrera profesional de Administrador de
Empresas o Contador Publico y Auditor o carrera afin.

EXPERIENCIA LABORAL: Dos afios de experiencia en labores afines.
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CODIGO DE CLASE DE PUESTO
TiTULO DE CLASE DE PUESTO
PUESTO NOMINAL PUESTO FUNCIONAL

TECNICO PROFESIONAL Il ASESOR TECNICO METODOLOGICO DEPORTIVO

UBICACION ADMINISTRATIVA ‘

ASESORIAS

NIVEL GERARQUICO ‘

AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR SUBALTERNOS ‘
Directivos de Comité Ejecutivo Ninguno
PUESTOS QUE PUEDE REEMPLAZAR PUESTOS QUE PUEDEN REEMPLAZARLO ‘
Coordinador Deportivo Ninguno

NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO:

Puestos de Trabajo técnico profesional que consiste en la realizacion de tareas de investigacion, andlisis y experimentacion,
para la resolucién de problemas, o la ejecucion de actividades técnico-administrativas que requieran la aplicacidn de principios y
teorias de un area de la ciencia, generalmente también desarrolla actividades auxiliares de caracter técnico en investigacion y
perfeccionamiento en un campo especifico del conocimiento.

CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0309) ESPECIALIDAD: PLANIFICACION

Participa en la elaboracién de célculos de costos de recursos humanos, materiales y financieros necesarios para la programacién
y ejecucion de eventos deportivos o proyectos institucionales; participa en reuniones con autoridades de La Federacién para
conocer y discutir problemas que presenta le ejecucion de los proyectos y sus soluciones; elabora informes y dictdmenes sobre
documentos y expedientes relacionados con la planificacidon y evaluacién de eventos deportivos y proyectos institucionales;
elabora planes de desarrollo institucional a nivel nacional; emite opiniones técnicas y dictdmenes sobre asuntos de su
competencia, revisa normas y reglamentos de programas y proyectos interinstitucionales y elabora propuestas de proyectos de

inversion.
FUNCIONES:
1. Orientar la elaboracién del Plan Anual de Trabajo (CDAG-COG) y/o Plan Operativo Anual de la Federacion;
2. Apoyar en la actualizacidn y sistematizacion de los procesos institucionales para promover la mejora continua;
3. Identificar las necesidades de fortalecimiento institucional y deportivo de la Federacién;
4. Elaborar diagndsticos para identificar oportunidades en materia de desarrollo deportivo y de gestion institucional;
5. Orientar laimplementacidn y ejecucidn de planes estratégicos a mediano y largo plazo;
6. Apoyar y asesorar en la implementacion y seguimiento de a las politicas de planeamiento que elabora y desarrolle la

Seccion de Planificacion de la Federacion;
Coadyuvar en la elaboracion del plan de inversiones de la Federacidn de acuerdo al plan estratégico institucional;

% N

Emitir dictdmenes y opiniones, que le fueren requeridas; y
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9. Desarrollar otras funciones que le sean encomendadas por el Comité Ejecutivo.
AUTORIDAD:
Ninguna.

RELACIONES DE COORDINACION O DE TRABAJO:

Vertical: Tienen relacion hacia arriba con todos todas los érganos colegiados de Gobierno de la
Federacion a través del Gerente Administrativo.

Horizontal: Tienen relacién de coordinacion horizontal con las otras asesorias que existan en la
Federacién en lo que corresponda.

Sectoriales: Mantienen relaciones de coordinacién con todas los estamentos que integran la
Federacidn.

REQUISITOS:

LEGALES: Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de carne de identificacion tributaria y copia
de Documento Personal de Identificacion.

EDUCACION FORMAL: Acreditar sexto semestre en Licenciatura en Deportes o titulo Técnico en Deportes o Capacitacién
Técnica en carrera afin.

EXPERIENCIA LABORAL: dos afios de experiencia en labores afines.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA

Es la unidad responsable de Coordinar, planificar, dirigir, administrar, controlar y evaluar las actividades institucionales,
administrativas, financieras, técnicas-deportivas y operativas; velando porque las unidades administrativas y técnico-deportivas
cumplan con lo que por mandato legal y estatutario les atarie; teniendo responsabiliza directa ante el Comité Ejecutivo, a quien
da cuenta y razdén de las actividades y eventualidades en el devenir de La Federacién. Tiene a su cargo la Coordinaciéon de
actividades y eventos de Asuntos Administrativos, de la Unidad de Administracion Financiera y la Técnico Deportiva

Metodoldgica, sin eximirlas de sus responsabilidades propias especificas de cada una.

COMITE EJECUTIVO (CE)

GERENCIA ADMINISTRATIVA
(GA)

[ 1
COORDINACION DE COORDIANCION DE ASUNTOS COORDINACION DE
ADMINISTRACION DEPORTIVA ADMINISTRATIVOS ADMINISTRACION FINANCIERA
(CODAD) (coDAA) (CODAF)

CODIGOS TITULO DE LA CLASE DE PUESTO NUI::EERO

CLASE PLAZAS
ESPECIALIDAD  DE PUESTO NOMINAL PUESTO FUNCIONAL POR

PUESTO PUESTSO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

0007 8070 FUNCIONARIO PUBLICO DIRECTOR TECNICO | GERENTE ADMINISTRATIVO 1
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CODIGO DE CLASE DE PUESTO
TITULO DE CLASE DE PUESTO ‘
PUESTO NOMINAL ‘ PUESTO FUNCIONAL ‘

DIRECTOR TECNICO | GERENTE ADMINISTRATIVO

UBICACION ADMINISTRATIVA ‘

GERENCIA ADMINISTRATIVA

NIVEL GERARQUICO ‘

AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR ‘ SUBALTERNOS ‘

Coordinador(a) de la Unidad de Administracion
Financiera, Coordinador(a) de la Coordinaciéon Técnica
Directivos de Comité Ejecutivo y demas Directivos de los | Deportiva Metodoldgica, Coordinador(a) de Ila

Organos Colegiados de Gobierno de la Federacion. Coordinacion de Asuntos Administrativos y demas
empleados publicos de la Federacion a través de sus
respectivos coordinadores.

PUESTOS QUE PUEDE REEMPLAZAR 1 PUESTOS QUE PUEDEN REEMPLAZARLO J

Coordinador Administrativo y Coordinador Deportivo Coordinador Administrativo

NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO:

Puesto que conforma la alta direccién de la Federacion a la cual le corresponde proponer para su aprobacion el disefio y definir
las politicas y estrategias especificas, asi como asesorar a los Directivos de la Federacion y apoyar las actividades que desarrollan
los subalternos. El desempefio de este puesto es responsable de coordinar la ejecucion de los planes, politicas y estrategias de la
institucion, este puestos es de directo nombramiento y remocion por el parte del Comité Ejecutivo.

CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0007) ESPECIALIDAD: ADMINISTRACION:

Supervisa y coordina las actividades que se realizan en la Federacion; evalla el desarrollo de las funciones que le corresponde
realizar, atendiendo a los objetivos institucionales; apoya la ejecucion de los planes, politicas y estrategias definidas para la
Institucidn; rinde informe de los avances y resultados de su administracidn, a autoridades del Comité Ejecutivo; participa en
reuniones con otras autoridades del deporte federado para tratar diferentes asuntos de importancia para la Institucion;
administra los recursos financieros, humanos y materiales asignados; representa legalmente a la Institucion; administra el
presupuesto, velando porque la ejecucion del mismo se realice con apego a las politicas del Gobierno y a las leyes que rigen su
ejecucion, como la normativa interna aprobada.

FUNCIONES:

1. Dirigir, coordinar, delegar y apoyar las gestiones de administracion, finanzas, técnico deportivas y demas servicios
internos y externos de “La Federacion”.

2. Coordinar la ejecucion de planes, programas, eventos, acciones, actividades y mandatos del Comité Ejecutivo y demas
Organos de Gobierno de “La Federacién”;
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10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Administrar y coordinar los recursos financieros, humanos y materiales, con independencia, en armonia con los
objetivos y propdsitos que por Ley u otra normativa le sean asignados, como la gestidon de adquisicién de bienes y
servicios en apego a la Ley de Contrataciones del Estado y demas normas aplicables;

Coordinar y apoya en la formulacion de instrumentos administrativos, contables y deportivos, manuales de
procedimientos, normativos, politicas y guias que considere necesario para el buen funcionamiento de “La
Federacion”;

Asistir a las sesiones de Comité Ejecutivo, de “La Federacion”, con voz pero sin voto;

Objetar y plantear, ante el pleno del Comité Ejecutivo de “La Federacion”, cuando lo considere necesario por escrito,
sobre las decisiones y/o autorizaciones de registros de operaciones o de pagos de fondos y uso de bienes, valores o
enseres de “La Federacion”, que apruebe el Comité Ejecutivo;

Coordinar la elaboracion de los informes derivados de la Ley de Acceso ala Informacién Publica y normativas
colaterales por parte de las coordinaciones, asi como apoyar las actividades del archivo, resguardo, control de
documentos que opera “La Federacidén”, que estén al alcance de la fiscalizacién;

Responsable de preparar y atender la gestidn, procuracion y seguimiento de las actuaciones administrativas, legales,
deportivas y financieras, como el despacho de los asuntos relacionados con “La Federacion”, y la organizacion y
direccién de sus oficinas;

Coordinar las actividades propias de mantenimiento y seguridad de las instalaciones,

Atender y gestionar las requisiciones de bienes y/o servicios solicitados por las diferentes unidades administrativas
que integran la estructura orgénica y Asociaciones Deportivo Departamentales de Judo, como de los deportistas;
Coordinar las acciones necesarias para el adecuado funcionamiento de almacén de “La Federacion”;

Gestion y control de los suministros corrientes (agua, luz, gas, gaséleos, telefonia), y control de los servicios comunes
(correos, mensajeria, transportes, mudanzas, limpieza, seguridad, retirada de residuos);

Coordinar la organizacién del sistema de Administracion de Recursos Humanos en lo que corresponde a,
reclutamiento, seleccidn, contratacion, capacitacién y desarrollo; asi mismo la administracién de las relaciones
laborales;

Nombrar y remover a los empleados y funcionarios de “La Federacion” de conformidad a las leyes afines, con el visto
bueno del Comité Ejecutivo;

Poner a consideracion del Comité Ejecutivo de “La Federacidén” para su aprobacion todos los gastos por realizar.
Autorizar gastos no mayores a los mil quetzales (Q 1,000.00) por compra, los que posteriormente hara del
conocimiento del Comité Ejecutivo;

Revisar los reportes del SICOIN, en materia de presupuesto, contabilidad, tesoreria e inventarios, para consolidaciény
control del presupuesto y del registro contable financiero de “La Federacion”, sin eximir de responsabilidad a los
empleados responsables de las actividades especificas;

Coordinar la elaboracion de los informes de la liquidacion de gastos para “La Federacion” Internacional de Judo, al
Comité Olimpico Guatemalteco y a la Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala y de cualquier otra entidad.
Dar seguimiento a los planes, programas, politicas, y proyectos en el contexto de la planificacion y presupuesto por
resultados, para los eventos deportivos nacionales y extranjeros, asi como de la programacion a nivel institucional;

Dar seguimiento a la organizacidn y gestidon de las diligencias de los eventos deportivos, coordinando la logistica y
montaje de éstos; asi como los cronogramas, el desarrollo general de los mismos y el andlisis de resultados de las
actividades deportivas;

Planificar e implementar estrategias y politicas de relaciones publicas tanto en el ambito nacional como internacional
que le permitan divulgar las actividades que realiza “La Federacion”;

Coordinar las actividades de afiliacién, empadronamiento y control de todas las personas individuales que integran la
rama de judocas aficionados y la rama de judocas profesionales y/o seleccionados, de “La Federacién”;

Apoyar las actividades que se desarrollen en lo que a judicatura arbitral y de las demas unidades reconocidas o
afiliadas de “La Federacion”;

Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones de la Autoridad Superior, le corresponda por razén de
competencia.
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AUTORIDAD:

Sobre los Coordinadores y demas personal de la Federacion; asi como para tomar decisiones relativas a la naturaleza del
puesto en lo administrativo, financiero y en lo Deportivo.

RELACIONES DE COORDINACION O DE TRABAJO:

Vertical: Tiene relacion hacia arriba con todos todas los 6rganos colegiados de Gobierno de la
Federacién y hacia abajo con los Coordinadores y demas empleado publicos de las
unidades administrativas, financieras y técnico deportivas de la institucién.

Horizontal: Tienen relacién de coordinacion horizontal con las asesorias que existan en la Federacién
en lo que corresponda.

Sectoriales: Mantienen relaciones de coordinacién con todas los estamentos que integran la
Federacién, con representantes de los entes rectores del deporte federado nacional
(Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala y Comité Olimpico Guatemalteco) y
representantes de otras entidades privadas y publicas.

REQUISITOS:

LEGALES: Ser colegiado activo, del Colegio de Economistas, Contadores Publicos y Auditores y Administradores de Empresa
del Colegio correspondiente, constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de carne de identificacion
tributaria y copia de Documento Personal de Identificacion, caucionar su responsabilidad por medio de fianza y declarar su
estado patrimonial de bienes y deudas y presentar Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamaciones de Cargo.

EDUCACION FORMAL: Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en la carrera profesional de Administrador de

Empresas o de ciencias afines. Deseable estudios de Especialidad en Administracion Deportiva, presentar Constancia
Transitoria de Inexistencia de Reclamacion de Cargos.

EXPERIENCIA LABORAL: Dos afios de experiencia en puesto laboral similar.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA COORDINACION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Unidad subordinada a la Gerencia Administrativa, responsable de ejecutar, dirigir, controlar y evaluar las actividades
administrativas, de compras, secretaria general, informacién publica, archivos, almacén, administracion de personal y
comunicacion social asi como, verificar que se cumplan las normas y procedimientos establecidos que por Ley corresponda para
el buen funcionamiento de la Coordinacién.

COMITE EJECUTIO

GERENCIA
ADMINISTRATIVA

COORDINACION DE
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

UNIDAD DE COMPRAS UNIDAD DE ALMACEN SECRETARIA GENERAL SNIDADIDEINFORMEACION UNIDAD DE
PUBLICA COMUNICACION SOCIAL
SECCION DE SECCION DE ARCHIVO SECCION DE REGISTRO
MANTENIMIENTO GENERAL DE GENERAL DE DEPORTISTAS
CONCENTRACION FEDERADOS DE JUDO

CODIGOS TiTULO DE LA CLASE DE PUESTO NU';':RO
CLASE | PLAZAS

ESPECIALIDAD  DE PUESTONOMINAL PUESTO FUNCIONAL POR

PUESTO | PUESTSO
COORDINACION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

0007 8010 | FUNCIONARIO PUBLICO | SUB DIRECTOR TECNICO | | COORDINADOR ADMINISTRATIVO 1
0070 3010 | EMPLEADO PUBLICO | TECNICO | ANALISTA DE COMPARAS Y SUMINISTROS 1
0007 4030 | EMPLEADO PUBLICO | TECNICO PROFESIONAL Ill | SECRETARIO GENERAL 1
0269 6010 | EMPLEADO PUBLICO | OFICINISTAl AUXILIAR DE INFORMACION PUBLICA 1
0340 3030 | EMPLEADO PUBLICO | TECNICOIII VOCERO INSTITUCIONAL 1
0076 1020 | NO APLICA TRABAJADOR OPERATIVO Il | AUXILIAR DE MANTENIMIETO Y CONCERJERIA 1
0245 1030 | EMPLEADO PUBLICO | TRABAJADOR OPERATIVO IIl | AUXILIAR MENSAJERO 1
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CODIGO DE CLASE DE PUESTO
TITULO DE CLASE DE PUESTO ‘
PUESTO NOMINAL ‘ PUESTO FUNCIONAL ‘

SUB DIRECTOR TECNICO | COORDINADOR ADMINISTRATIVO

UBICACION ADMINISTRATIVA ‘

COORDINACION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

NIVEL GERARQUICO ‘

AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR ‘ SUBALTERNOS ‘

Analista de Compras y Suministros, Analista de Archivo
y Registro Deportivo, Analista de Comunicacion Social y
Gerente Administrativo. Atencion al Publico, Procurador, Auxiliar de
Mantenimiento y Conserjeria y Mensajero con
funciones de Conserjeria.

PUESTOS QUE PUEDE REEMPLAZAR 1 PUESTOS QUE PUEDEN REEMPLAZARLO

Todos los de la Coordinacion. Analista de Compras y Suministros

NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO:

Puesto de direccidon de caracter técnico administrativo que tiene como funcién principal apoyar la ejecucion de los planes,
politicas y estrategias dictadas por la Gerencia Administrativa; coordina, controla, planifica, administra y supervisa las
actividades y operaciones que se realizaran en la Coordinacion de Asuntos Administrativos.

CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0007) ESPECIALIDAD: ADMINISTRACION:

Participa en el disefio y definicién de los planes, politicas y estrategias a ejecutar en la Federacidn; coordina las actividades que
ejecuta el personal de menor jerarquia; evalua la ejecucion de programas y proyectos; vela porque se administren con eficiencia
los recursos humanos y materiales a su cargo; brinda apoyo en la elaboracidon de informes solicitados por las autoridades
correspondientes; supervisa la ejecucion de las tareas asignadas a otros puestos

FUNCIONES:

1. Coordinar y supervisar las actividades que realiza el personal a su cargo e informar al Gerente Administrativo sobre las
actividades que realiza la coordinacién a su cargo;

2. Velar que las atribuciones, politicas, procedimientos y normas a cargo de las unidades administrativas y operativas sean
ejecutadas de conformidad a lo establecido en las leyes, reglamentos, normas y procedimientos, circulares y otro
instrumento de aplicacidn, cual sea el caso:

3. Revisar documentos de pago al personal y servicios basicos;

Planificar y coordinar las actividades de la Coordinacidon Administrativa;

5. Verificar por el cumplimiento de los procesos de administracion de recursos humanos y coordinar los procesos de compra

de bienes y servicios;
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10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

Administrar racionalmente los recursos y velar por el buen funcionamiento, desempefio y uso adecuado de los bienes al
servicio de la Federacion;

Supervisar las actividades de las Unidades de Compras, Almacén, Secretaria General, Informacion Publica, Archivos y
Registros y de Comunicacion Social;

Supervisar las distribuciones y modificaciones de las areas internas del edificio que ocupa la Institucién;

Supervisar el estado fisico y funcionamiento de las instalaciones y desarrollar actividades de proteccidn y limpieza de las
instalaciones;

Supervisar las existencias del almacén y bodegas de materiales y suministros, y verificar su correcto registro y resguardo;
Administrar los servicios de mantenimiento, conserjeria y mensajeria con los que cuenta la Entidad;

Coordinar con los coordinadores financieros y Técnico Deportivo Metodoldgico, los procesos de reclutamiento, seleccién,
contratacion y capacitacion del recurso humano;

Administrar y llevar control de los diversos movimientos de puestos en materia de administracién y dotacién de personal,
contratados con cargo al renglén de gasto 011 “Personal permanente”, 022 “Personal por contrato” y 029 “Otras
remuneraciones de personal temporal”;

Elaboracién de los documentos que amparen la contratacién del recurso humano, elaborando cuadros de avisos de toma y
entrega de puestos, como los contratos cuando proceda;

Informar a la Gerencia del avance y ejecucidn de las actividades administrativas y asesorar a todas las secciones del area
administrativa en la funcién de sus labores;

Redactar oficios, memos, actas y demas papeleria relacionada a la Coordinacion de Asuntos Administrativos;

Otras que le sean asignadas por la Autoridad Superior;

AUTORIDAD:

Sobre el personal de las Unidades y Secciones de su coordinacion.

RELACIONES DE COORDINACION O DE TRABAJO:

Vertical: Tiene relacion hacia arriba con el Gerente Administrativo y hacia abajo con los demas
empleado publicos de las unidades administrativas, de la Coordinacién de Asuntos
Administrativos.

Horizontal: Tienen relacion de coordinacion horizontal con los coordinadores de Administracion
Financiera y de Administracion Deportiva, asi como con las asesorfas que existan en la

Federacion en lo que corresponda.

Sectoriales: Mantienen relaciones de coordinacion con todos los estamentos que integran la
Federacion.

REQUISITOS:
LEGALES: Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de carne de identificacion tributaria y copia
de Documento Personal de Identificacion caucionar su responsabilidad por medio de fianza y presentar Constancia

Transitoria de Inexistencia de Reclamaciones de Cargo.

EDUCACION FORMAL: Acreditar titulo de nivel Diversificado y constancia de cursos aprobados hasta el sexto semestre de

estudios universitario en la carrera profesional de Contador Publico y Auditor, Administrador de Empresas o de ciencias
afines.

EXPERIENCIA LABORAL: dos afos de experiencia en puesto laboral similar.
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CODIGO DE CLASE DE PUESTO
TITULO DE CLASE DE PUESTO ‘
PUESTO NOMINAL ‘ PUESTO FUNCIONAL ‘

TECNICO | ANALISTA DE COMPRAS Y SUMINISTROS

UBICACION ADMINISTRATIVA ‘

UNIDAD DE COMPRAS

NIVEL GERARQUICO ‘

AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR ‘ SUBALTERNOS ‘
Coordinador Administrativo. Ninguno.
PUESTOS QUE PUEDE REEMPLAZAR } PUESTOS QUE PUEDEN REEMPLAZARLO ‘
Coordinador Administrativo. Coordinador Administrativo.

NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO:

Puesto de cardcter técnico-administrativo que consiste en realizar tareas, que requieren la aplicacion de conocimientos técnicos
generales en procedimientos de compras y adquisiciones que se realicen para la institucion de acuerdo a los lineamientos
establecidos. Ejecuta, controla, planifica, administra y supervisa las actividades y operaciones que se realizan en la Unidad de
Contabilidad de Compras.

CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0070) ESPECIALIDAD: COMPRAS Y SUMINISTROS:

Elabora y tramita cotizaciones de 6rdenes de compra y pago, entrega a donde corresponde los productos comprados, archiva
los documentos relacionados con las operaciones de compra y remite las facturas a la Unidad de Contabilidad de la
Coordinacion de la Unidad de Administracion Financiera de la Federacion para los registros correspondientes.

FUNCIONES:

1. Coordina los procesos de adquisicién de bienes muebles y servicios en cuanto a la aplicacion de procedimientos, de
conformidad a las disposiciones que regulan la contratacion de los mismos;

2. Velar por que el proceso de compras sea transparente, oportuno y que los requerimientos técnicos y especificos de los
bienes y servicios por adquirir sean favorables a los intereses de la Federacién, en cuanto al precio, calidad, tiempo de
entrega, garantia y su stock de repuestos;

3. Elaborar solicitudes de compra como, como revisar las requisiciones de bienes y servicios remitiéndolas al Coordinador de
Asuntos Administrativos para que sean trasladadas al Gerente Administrativo, para la aprobacién de las mismas por parte
del Comité Ejecutivo;

4. Elaborar bases de cotizacién cuando proceda de conformidad a la Ley;

5. Cotizary elaborar sumario de ofertas de precios de bienes y servicios;

6. Elabora érdenes de Compra para pagos de proveedores, con la documentacién de soporte respectiva, (requisicion, ingreso
almacén, facturas, cotizaciones.
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10.
11.
12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.

Velar porque el tiempo a utilizar desde la solicitud, pasando por la compra hasta la entrega de materiales y suministros a
las areas de trabajo, no provoque retrasos en la ejecucion de las actividades programadas;

Publica todo lo que corresponde a los procesos de compras de menor cuantia, directa, cotizacion como licitacion, en apego
a las normas establecidas en la Ley de Contrataciones y su Reglamento, como los efectos pre y post compra.

Solicitar las existencias de almacén y bodegas de materiales y suministros;

Clasificar y archivar copias de los expedientes de las compras efectuadas;

Elaborar informes estadisticos de compras;

Integra los expedientes de compra en cuanto a pedido y remesa, Ingreso a almacén, factura debidamente razonada y
firmada y lo traslada a la Coordinacidon de la Unidad de Administracion Financiera para su pago;

Participa en reuniones de trabajo para recibir directrices sobre normas y procedimientos a seguir en la ejecucién de su
labor;

Elaboracién del programa anual y mensual de compras;

Vela porque los registros y custodia de los bienes a favor de la Institucién sean conservados en buenas condiciones de uso y
almacenamiento;

Registra en el SIGES todo lo relacionado al proceso de formulacion del presupuesto de cada afio.

Elaborar, oficios, memos, providencias, documentos e informes cuando sea menester; y

Otras actividades que le asigne el Jefe Inmediato

AUTORIDAD:

Ninguna.

RELACIONES DE COORDINACION O DE TRABAJO:

Vertical: Tiene relacion hacia arriba con el Coordinador de Asuntos Administrativos del cual
depende administrativamente.

Horizontal: Tiene Relacion de coordinacién horizontal con todas los empleados publicos de la
Federacion, por la naturaleza de sus funciones.

Sectoriales: Mantienen relaciones de coordinacién con los distintos proveedores y prestatarios de
servicios.
REQUISITOS:

Manejo del Sistema de Gestidn SIGES, manejo del sistema GUATECOMPRAS, experiencia en la aplicaciéon de los criterios de
compras en los eventos de menor cuantia, directa, cotizacion y licitacién, conocimiento en la aplicacién de los procesos de
compras con el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN, muchas relaciones publicas y humanas, trabajo en equipo y
comprometido con la entidad.

LEGALES: Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de carne de identificacion tributaria y copia
de Documento Personal de Identificacidon caucionar su responsabilidad por medio de fianza, declarar su estado patrimonial
de bienes y deudas y presentar Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamaciones de Cargo (quienes ya laboraron en
las dreas).

EDUCACION FORMAL: Acreditar titulo de nivel Diversificado y constancia de cursos aprobados hasta el cuarto semestre de

estudios universitario en carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA LABORAL: Un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.
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CODIGO DE CLASE DE PUESTO
TITULO DE CLASE DE PUESTO ‘
PUESTO NOMINAL ‘ PUESTO FUNCIONAL ‘

TECNICO PROFESIONAL I SECRETARIO GENERAL

UBICACION ADMINISTRATIVA ‘

SECRETARIA GENERAL

NIVEL GERARQUICO ‘

AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR SUBALTERNOS
Coordinador Administrativo Ninguno.
PUESTOS QUE PUEDE REEMPLAZAR } PUESTOS QUE PUEDEN REEMPLAZARLO ‘
Ninguno. Coordinador Administrativo.

NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO:

Puesto de trabajo de cardcter técnico profesional que consiste en planificar, dirigir, coordinar y supervisar tareas de mediana
complejidad en la ejecucidn de actividades técnico administrativas que requieren la aplicacidn de principios y teorias de un area
de la ciencia; realizar tareas de apoyo legal en asuntos de orden administrativo, asistiendo al Secretario y/o Vocal Il de Comité
Ejecutivo en sus funciones a través de sus autoridades inmediata superiores para la resolucién de situaciones. Asi también
presta apoyo en tramites administrativos internos a la Comisién Técnica Deportiva y Organo Disciplinario, que le sean
competentes y que no sean eminentemente técnicos deportivos.

CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0007) ESPECIALIDAD: ADMINISTRACION:

Planifica, organiza, dirige, supervisa y ejecuta las actividades técnicas y administrativas de la unidad de Secretaria General;
autoriza mediante su firma la emisidn de cédulas deportivas; participa en la elaboracidén de normas, reglamentos, manuales y
otras disposiciones internas de la dependencia a la que pertenece y de la Federacidn; participa en la determinacion de politicas
y normas para el desarrollo de programas de trabajo, también elabora estudios sobre clasificacion y valoracion de puestos,
reclutamiento y seleccién de personal.

FUNCIONES:

1. Elaborar minutas de actas, acuerdos, providencias y oficios que sean menester para consideracion y suscripcion de los
Directivos de los Organos Deportivos de Gobierno, Gerente Administrativo y del Coordinador de Asuntos
Administrativos de “La Federacion”;

2. Preparar y presentar a la Gerencia Administrativa, la Memoria Anual de labores y deportiva de la entidad para el
trdmite correspondiente ante Comité Ejecutivo y Asamblea General y su posterior remision a las instancias
gubernativas correspondientes;

3. Redactar las certificaciones administrativas y deportivas, asi como las acreditaciones de Dirigentes Deportivos de La
Federacién, que le sean solicitadas por El Comité o Comisidn Técnico Deportiva, para su suscripcion y emisién
correspondiente;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Velar por el normal funcionamiento de las oficinas administrativas de La Federacidn, en conjunto con el Coordinador
de Asuntos Administrativos, requiriéndoles a los demas colaboradores de la entidad la informacién que deba conocer
el Gerente Administrativo o EI Comité Ejecutivo para su resolucion;

Apoyar al Secretario del Comité Ejecutivo para recabar, actualizar y mantener en las oficinas administrativas de La
Federacidn, las leyes, estatutos, y reglamentos que conciernen, tanto en el orden nacional como en el internacional;
Asistir al Secretario y/o Vocal Il del Comité Ejecutivo en la preparacion y envio del Padrdn electoral de la Federacidn
con las entidades y/o personas con derecho a voz y voto al Tribunal Electoral del Deporte Federado o a solicitud de
una Entidad afiliada o Asociacién Deportiva Departamental de Judo en la gestion de su respectivo padrén para su
envio al referido tribunal;

Presentar proyectos de normas y procedimientos para la emisién de los instrumentos que formalicen los actos
administrativos de “La Federacidon”;

Trasladar a la Asesoria Juridica los recursos administrativos interpuestos en contra de La Federacion para su correcta
resolucion o los expedientes de litigios de los que es parte la entidad para su exacto auxilio'y procuracion;

Coordinar y ejecutar la notificacién de documentos y resoluciones de “La Federacion”;

Recopilar, registrar y enviar a archivar las actas, acuerdos, dictdmenes, opiniones y conocimientos internos aprobados
por los Organos Deportivos de Gobierno y Gerencia Administrativa, al Archivo General de Concentracion;

Proporcionar y rendir informes de su competencia que sean requeridos por parte del Coordinador de Asuntos
Administrativos, el Gerente Administrativo o El Comité Ejecutivo;

Evaluar periédicamente la estructura organizacional de la Federacién y proponer al Gerente Administrativo y al
Secretario de Comité Ejecutivo, las modificaciones necesarias al Reglamento Orgénico Interno; Reglamento de
Comisién Técnica, Reglamento de Organo Disciplinario y demas reglamentos de La Federacién, de acuerdo con las
estrategias de desarrollo institucional, cambio administrativos, de tecnologia del modelo de administracion y
coordinar su posterior implementacion;

Controlar y revisar la documentacion que se somete a consideracién del nivel superior, verificando que los
expedientes respectivos hayan cumplido con el trdmite respectivo establecido en las disposiciones correspondientes;
Procuracion ante érganos jurisdiccionales, gubernamentales y del deporte federado;

Preparar las constancias y/o certificaciones que se extiendan con motivo de la informacion que se encuentre asentada
en las partidas afiliarias del Registro General de Deportistas Federados de Judo para firma del Secretario y/o Vocal Il
del Comité Ejecutivo;

Elaborar, oficios, memos, providencias, documentos e informes cuando sea menester; y

Otras actividades que le asigne la autoridad inmediata superior.

AUTORIDAD:

Ninguna.

RELACIONES DE COORDINACION O DE TRABAJO:

Vertical: Tiene relacién hacia arriba con el Coordinador de Asuntos Administrativos del cual

depende administrativamente.

Horizontal: Tiene Relacidn de coordinacidn horizontal con todas los empleados de la Federacién, por

la naturaleza de sus funciones.

Sectoriales: Mantienen relaciones de coordinacion con todos los estamentos de la Federaciéon

Deportiva Nacional de Judo de Guatemala.
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REQUISITOS:

LEGALES: Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de carne de identificacidn tributaria y copia
de Documento Personal de Identificacion.

EDUCACION FORMAL: Acreditar titulo de nivel diversificado y constancia de cierre de pénsum de estudios universitario en
la carrera de Ciencias Juridicas y Sociales.

EXPERIENCIA LABORAL: Dos afios de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.
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CODIGO DE CLASE DE PUESTO
TITULO DE CLASE DE PUESTO ‘
PUESTO NOMINAL ‘ PUESTO FUNCIONAL ‘

OFICINISTA | AUXILIAR DE INFORMACION PUBLICA

UBICACION ADMINISTRATIVA ‘

UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

NIVEL GERARQUICO ‘

AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR ‘ SUBALTERNOS ‘
Coordinador Administrativo. Ninguno.
PUESTOS QUE PUEDE REEMPLAZAR } PUESTOS QUE PUEDEN REEMPLAZARLO ‘
Ninguno. Coordinador Administrativo o Secretario General.

NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO:

Puesto de trabajo de caracter de oficina que brinda apoyo para recibir, diligenciar, organizar, clasificar, administrar, resguardary
conservar la informacidn que se genera en la Federacion a través de documentos, expedientes y demds registros de interés para
la institucidn, cuya utilidad inmediata ha concluido, trasfiriendo los documentos a la sede del Archivo General de Concentracion,
ademas, de brindar asistencia-en la gestion del Registro General de Deportistas Federados de Judo.

CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0269) ESPECIALIDAD: OFICINA:

Ejecuta las actividades de oficina y administrativas de la Unidad de Informacidn Publica; realiza y confronta oficios; atiende al
publico con el fin de proporcionarle la informacion que le ha sido autorizada; realiza célculos aritméticos de poca dificultad;
recibe, despacha, registra y archiva documentos y correspondencia llevando los controles correspondientes; maneja un tablero
de planta telefénica efectuando y atendiendo llamadas.

FUNCIONES:

Recibir el material para archivar e identificar las carpetas donde va a ser resguardado el material;

Suministrar expedientes y/o documentos a las diferentes unidades, segtin la normativa vigente;

Archivar en los expedientes y/o carpetas correspondientes los documentos recibidos.;

Ubicar las carpetas nuevas en sus respectivos archivadores;

Llevar el control de préstamos de expedientes y/o documentos;

Prepara los indices y rétulos de identificacion del contenido de las carpetas;

Llevar el control de los expedientes y documentos resguardados en el Archivo General de Concentracién, mediante

No vk wnNe

el sistema de registro alfanumérico y cronolégico, tano de forma fisica como electronica;

8. Coadyuvar en la categorizacion de la informacién del Archivo de Concentracion de acuerdo a las regulaciones
establecidos en la ley de Acceso a la Informacién Publica y segun los requerimientos de Comité Ejecutivo;

9. Mantener en orden y limpio el equipo y la sede del Archivo General de Concentracidn, reportando cualquier anomalia;
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10. Elaborar informes periddicos y mensuales de las actividades realizadas;

11. Ejecutar la inscripcidn registral de todas las personas individuales que integran la rama de judocas aficionados y la
rama de judocas profesionales y/o seleccionados, que se dediquen a la practica de este deporte bajo los preceptos de
los Estatutos de esta entidad deportiva;

12. Elaborar las Cédulas Deportivas de las personas que sea afilien a la federacidn para que sean firmada por el Presidente
del Comité Ejecutivo o por la persona a quien éste le haya delegado tal funcion para su respectiva expedicion y
entrega;

13. Llevar el control registral de las personas afiliadas;

14. Gestionar, tramitar y publicar por lo menos una vez al afo y a través del Diario de Centro América un informe sobre: el
funcionamiento y finalidad del archivo, sus sistemas de registro y categorias de informacion, los procedimientos y
facilidades de acceso al archivo;

15. Recibir y tramitar solicitudes de acceso a la informacidn publica;

16. Proporcionar para su consulta la informacién publica solicitada por los interesados o notificar la negativa de acceso a
la misma, razonando dicha negativa

17. Elaborar, oficios, memos, providencias, documentos e informes cuando sea menester;

18. Velar por que cada puesto de trabajo organice sus archivos de tramite aunque estén dispersos en varias oficinas, bajo
los mismos criterios, técnicos y normativas del Archivo General de Concentracion de La Federacion; y

19. Otras actividades que le asigne la autoridad inmediata superior y las demas que establezcan los reglamentos de la
Federacion.

AUTORIDAD:

Ninguna.

RELACIONES DE COORDINACION O DE TRABAJO:

Vertical: Tiene relacion hacia arriba con el Coordinador de Asuntos Administrativos, al cual se

reporta administrativamente.

Horizontal: Tiene relacion de coordinacién horizontal con todos los empleados publicos de la

Federacion, por la naturaleza de sus funciones.

Sectoriales: Mantienen relaciones de coordinacion con los puestos de mensajeria y conserjeria de la

Federacién Deportiva Nacional de Judo de Guatemala.

REQUISITOS:

LEGALES: Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de carne de identificacion tributaria y copia

de Documento Personal de Identificacion.

EDUCACION FORMAL: Acreditar titulo de nivel Diversificado.

EXPERIENCIA LABORAL: Preferentemente con un aio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.
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CODIGO DE CLASE DE PUESTO
TITULO DE CLASE DE PUESTO ‘
PUESTO NOMINAL ‘ PUESTO FUNCIONAL ‘

Técico

UBICACION ADMINISTRATIVA ‘

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

NIVEL GERARQUICO ‘

AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR ‘ SUBALTERNOS ‘
Coordinador Administrativo. Ninguno.
PUESTOS QUE PUEDE REEMPLAZAR } PUESTOS QUE PUEDEN REEMPLAZARLO ‘
Ninguno. Coordinador Administrativo.

NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO:

Puesto de trabajo de cardcter técnico que consiste en ejecutar tareas complejas que requieren la aplicacién de conocimientos
tedrico-practicos, correspondientes a la rama de la ciencia de la Comunicacion Social, y en coordinar y supervisar la ejecucidon de
tareas de sencilla con dicho campo.

CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0340) ESPECIALIDAD: RELACIONES PUBLICAS:

Planifica, organiza, dirige, y ejecuta las actividades de técnico-administrativas de la Unidad de Comunicacidn Social; proporciona
informacidén al publico sobre las politicas, objetivos, programas y actividades de la Federacion; elabora articulos para prensa,
boletines, folletos y material relacionado con la actividad de la institucidn; lleva registro de las noticias y comentarios que
conciernen a la dependencia; atiende a periodistas, reporteros y otros visitantes, proporcionandoles informacion acerca de las
actividades de la institucion; organiza inauguraciones de eventos deportivos, conferencias y otros similares.

FUNCIONES:

1. Elaborary ejecutar de programas de relaciones publicas con los diferentes publicos objetivos de la Federacion
Deportiva Nacional de Judo de Guatemala tanto a corto, mediano y largo plazo;

2. Supervisar de las publicaciones de la federacion; tanto en medio escritos como electrénicos;

3. Recopilar, redactar y supervisar las noticias, articulos, fotografias, que se entregardn a todos los medios de
comunicacion;

4. Ser el enlace de comunicacion entre la Federacidn y los medios de comunicacion social (prensa, radio, television, etc.);

5. Administrar las redes sociales de la Federacion Deportiva Nacional de Judo de Guatemala (Facebook, Twitter,
Youtube, Calameo, Flicker, etc.);

6. Enlace entre la iniciativa privada y la federacion para promocionar la practica del deporte del Judo a través del apoyo
que estas entidades puedan brindar;

7. Mantener actualizada la pagina principal del Portal de “La Federacion”

8.  Elaborar informes de avances de los proyectos implementados a nivel nacional;

9. Elaborar, oficios, memos, providencias, documentos e informes cuando sea menester; y
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10. Otras actividades que le asigne la autoridad inmediata superior.

AUTORIDAD:

Ninguna.

RELACIONES DE COORDINACION O DE TRABAJO:

Vertical: Tiene relacion hacia arriba con el Coordinador de Asuntos Administrativos del cual
depende administrativamente y con el Comité Ejecutivo a través del Gerente
Administrativo.

Horizontal: Tiene relacion de coordinacién horizontal con todas los empleados publicos de la
Federacidn, por la naturaleza de sus funciones.

Sectoriales: Mantienen relaciones de coordinacion con los todos los puestos de igual especialidad de
medios de comunicacién escritos, radiales, televisivos, electrdnicos, redes sociales,
periodisticos especialidades en deporte, tanto nacionales como internacionales, con
departamentos o direcciones de relaciones publicas de Comité Olimpico Guatemalteco,
Confederacion Deportiva Autbnoma de Guatemala, de otras entidades de gobierno y de
entidades privadas.

DESLOCALIZACION DEL PUESTO Y PROCESO FUNCIONAL (OFFSHORING)

En virtud de los intereses, operativos, funcionales y financieros de la federacion, El Comité Ejecutivo, podra contratar
eventualmente una entidad o persona que preste sus servicios y asesoria profesional en esta especialidad, para que se
haga cargo de las funciones inherentes a esta clase de puesto y unidad de trabajo. Dicha persona no necesariamente
estara ubicada fisicamente o contara con oficinas en las instalaciones de la federacion, pudiendo realizar las funciones de
este cargo a distancia u “offshoring”.

REQUISITOS:

LEGALES: Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de carne de identificacion tributaria y copia
de Documento Personal de Identificacion.

EDUCACION FORMAL: Acreditar titulo de nivel Diversificado y sexto semestre aprobado o constancia de cierre de pénsum

de estudios universitario en la carrera de Licenciatura Ciencias de la Comunicacién.

EXPERIENCIA LABORAL: Dos afios de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto
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CODIGO DE CLASE DE PUESTO
TITULO DE CLASE DE PUESTO
PUESTO NOMINAL ‘ PUESTO FUNCIONAL

TRABAJADOR OPERATIVO Il AUXILIAR DE MANTENIMIETO Y CONSERJERIA

UBICACION ADMINISTRATIVA ‘

SECCION DE MANTENIMIENTO

NIVEL GERARQUICO ‘

AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR | SUBALTERNOS ‘
Coordinador Administrativo. Ninguno.
PUESTOS QUE PUEDE REEMPLAZAR } PUESTOS QUE PUEDEN REEMPLAZARLO ‘
Mensajero. Mensajero.

NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO:

Puesto de trabajo de cardcter operativo que consiste en realizar tareas auxiliares, manuales o mecanicas de mantenimiento y
conserjeria en las que predomina el esfuerzo fisico, y para su ejecucidn se requiere adiestramiento y experiencia previa.

CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0076) ESPECIALIDAD: CONSERJERIA:

Ejecuta las actividades auxiliares de conserjeria de la Seccién de Mantenimiento y de las demas unidades administrativas de la
Federacién; barre, trapea y ordena areas de trabajo; sacude muebles, equipo y maquinaria; eventualmente opera maquinas
simples de reproduccion y distribuye correspondencia dentro y fuera de la dependencia; realiza actividades de pintura y
reparacién menor de instalaciones deportivas o institucionales; realiza labores simples de oficina tales como rotular, ordenar y
archivar documentos; suministra informacién sencilla al publico que visita la institucidn; reporta cualquier desperfecto a
autoridad correspondiente.

FUNCIONES:
1. Limpiar de area de entreno;
2. Limpiar de area de bafios;
3. Limpiar drea de parqueos, bodega y de oficinas;
4. Mantenimiento y limpieza de duela y tatamis de instalaciones centrales y departamentales;
5. Reparaciones menores de: plomeria, electricidad, carpinteria, herreria, albafilerfa, pintura y apoyo eventual en

mensajeria;

Colaborar en cotizaciones de insumos y herramientas relacionadas con su actividad;
Realizar las funciones de entrega correspondencia interna.

Presentar informe mensual de actividades realizadas;

L o N

Todas aquellas que por la naturaleza de sus funciones, le sean indicadas por autoridad inmediata superior.
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AUTORIDAD:

Ninguna.

RELACIONES DE COORDINACION O DE TRABAJO:

Vertical: Tiene relacion hacia arriba con el Coordinador de Asuntos Administrativos y el encargado
de Almacén, al cual se reporta administrativamente.

Horizontal: Tiene relacion de coordinaciéon horizontal con todos los empleados publicos de la
Federacidn, por la naturaleza de sus funciones.

Sectoriales: Mantienen relaciones de coordinacion con los puestos de mensajeria de la Federacion
Deportiva Nacional de Judo de Guatemala.

REQUISITOS:

LEGALES: Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de carne de identificacion tributaria y copia
de Documento Personal de Identificacion.

EDUCACION FORMAL: Acreditar sexto grado de Educacién Primaria.

EXPERIENCIA LABORAL: De preferencia un afios de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto
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CODIGO DE CLASE DE PUESTO
TITULO DE CLASE DE PUESTO ‘
PUESTO NOMINAL ‘ PUESTO FUNCIONAL ‘

TRABAJADOR OPERATIVO Il MENSAJERO

UBICACION ADMINISTRATIVA

SECCION DE MANTENIMIENTO

NIVEL GERARQUICO ‘

AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR ‘ SUBALTERNOS ‘
Coordinador Administrativo. Ninguno.
PUESTOS QUE PUEDE REEMPLAZAR ‘ PUESTOS QUE PUEDEN REEMPLAZARLO
Aucxiliar de Mantenimiento y Conserijeria. Mensajero.

NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO:

Puesto de trabajo de caracter operativo que consiste en ejecutar tareas manuales o mecénicas en un campo determinado en las
que predomina el esfuerzo fisico, siendo necesario para su realizacién adiestramiento, capacitacion o experiencia previa.
También apoya actividades de limpieza de oficinas, ordenamiento de parqueos y colaboracién en logistica de eventos.

CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0245) ESPECIALIDAD: MENSAJERIA:

Organiza y ejecuta las actividades auxiliares de mensajeria de la Seccién de Mantenimiento y de las demds unidades
administrativas de la Federacion; distribuye correspondencia a los lugares que le sean indicados, lleva, entrega, recoge
mensajes, objetos, solicitudes de cotizaciones y otros documentos; elabora conocimientos y organiza la distribucién de la
correspondencia.

FUNCIONES:

Ejecutar la mensajeria interna y externa de todas las unidades administrativas de la Federacion;

Apoyar en la limpieza de oficinas administrativas de la entidad;

Colaboracidn eventual en logistica de montajes de eventos de eventos deportivos;

Apoyar en tareas especificas de mantenimiento menor y conserjeria;

Elaborar y presentar a la Unidad de Tesoreria de la Unidad de Administracidon Financiera la planilla de gastos de pasaje
o transporte para su respectivo reintegro;

I S

Ejecutar el recojo de encomiendas, en entidades privadas y publicas;
Apoyar eventualmente en el ordenamiento de parqueos asignados a la Federacidn, por parte de Confederacion

)

Deportiva Autonoma de Guatemala, en el area designada para el efecto; y
8. Todas aquellas que por la naturaleza de sus funciones, le sean indicadas por autoridad inmediata superior.
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AUTORIDAD:

Ninguna.

RELACIONES DE COORDINACION O DE TRABAJO:

Vertical: Tiene relacion hacia arriba con el Coordinador de Asuntos Administrativos y el encargado
de Almacén, al cual se reporta administrativamente.

Horizontal: Tiene relacion de coordinacién horizontal con todos los empleados publicos de la
Federacidn, por la naturaleza de sus funciones.

Sectoriales: Mantienen relaciones de coordinacién con los puestos de mantenimiento y conserjeria
de la Federacion Deportiva Nacional de Judo de Guatemala.

REQUISITOS:

LEGALES: Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de carne de identificacion tributaria y copia
de Documento Personal de Identificacion.

EDUCACION FORMAL: Acreditar sexto grado de Educacién Primaria.

EXPERIENCIA LABORAL: Preferentemente un afios de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA COORDINACION DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Unidad dependiente de la Gerencia Administrativa, responsable de planificar, dirigir, administrar, controlar y evaluar las
actividades financieras, presupuestarias, contables, tesoreria y activos fijos, asi como velar por que se cumplan las normas y
procedimientos establecidos por ley para lograr el buen funcionamiento de la Unidad, dentro del marco de la Reforma de
Administracién Financiera del Estado, como el debido y oportuno registro en los Sistemas SIGES, SICOIN y otros afines a la
naturaleza de la Unidad.

COMITE EJECUTIVO

GERENCIA
ADMINISTRATIVA

COORDINACION DE
ADMINISTRACION
FINANCIERA

UNIDAD DE CONTABILIAD UNIDAD DE TESORERIA UNIDAD DE PRESPUESTO

SECCION DE
ACTIVOS FIOS

cODIGOS TITULO DE LA CLASE DE PUESTO NU';'EE 8O
CLASE PLAZAS
ESPECIALIDAD  DE PUESTO NOMINAL PUESTO FUNCIONAL POR
PUESTO ‘ PUESTSO
COORDINACION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
0007 8010 | FUNCIONARIO PUBLICO | SUB DIRECTOR TECNICO | | COORDINADOR FINANCIERO 1
0082 3030 | EMPLEADO PUBLICO | TECNICO PROFESIONAL IIl | ANALISTA DE PRESUPUESTO 1
0082 3020 | EMPLEADO PUBLICO | TECNICO II ANALISTA DE CONTABILIAD 1
0224 3010 | EMPLEADO PUBLICO | TECNICO Il ANALISTA DE TESORERIA 1
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CODIGO DE CLASE DE PUESTO
TITULO DE CLASE DE PUESTO ‘
PUESTO NOMINAL ‘ PUESTO FUNCIONAL ‘

SUB DIRECTOR TECNICO | COORDINADOR FINANCIERO

UBICACION ADMINISTRATIVA ‘

COORDINACION DE ADMINISTRACION FINANCIERA

NIVEL GERARQUICO ‘

AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR ‘ SUBALTERNOS ‘

. 5 Analista de Presupuesto, Analista de Contabilidad,
Gerente Administrativo. . )
Analista de Tesoreria.

PUESTOS QUE PUEDE REEMPLAZAR } PUESTOS QUE PUEDEN REEMPLAZARLO ‘

L Analista de Presupuesto o Analista de contabilidady
Todos los de la coordinacion. . -
activos fijos.

NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO:

Puesto de trabajo de direcciéon de cardcter técnico administrativo financiero que tiene como funcién principal apoyar la
ejecucion de los planes, politicas y estrategias dictadas por la Gerencia Administrativa; coordina, controla, planifica, administra y
supervisa las actividades y operaciones que se realizan en la Coordinacidn de la Unidad de Administracién Financiera.

CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0007) ESPECIALIDAD: ADMINISTRACION:

Participa en el disefio y definicion de los planes, politicas y estrategias a ejecutar en la Coordinacién donde se desempefia;
asesora a la autoridad superior en aspectos que se relacionan con los asuntos de su competencia; coordina las actividades que
ejecuta el personal de menor jerarquia; evalua la ejecucién de programas y proyectos; vela porque se administren con eficiencia
los recursos financieros de la Coordinacién y de la Federacion; brinda apoyo en la elaboracion de informes solicitados por las
autoridades correspondientes.

FUNCIONES:

1. Elaborar las propuestas financieras y presupuestarias para someterlas a consideracién de la Gerencia General para que
por su medio se proponga ante el Comité Ejecutivo.

2. Proponer las normas complementarias que considere necesarias para la administracion eficaz y eficiente del Sistema
Integrado de Administracion Financiera de la Federacién.

3. Administrar el Sistema de Contabilidad Integrado - -SICOIN-.

4. Coordinar las actividades de las areas de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria, sin omitir la responsabilidad de los
asignados a cada area o funcidn.

5. Dirigir el proceso de formulacién del presupuesto de cada ejercicio fiscal en armonia con la planificacién y plan
estratégico y operativo y de la Entidad, y las normas de formulacién del presupuesto emanadas de los dérganos
competentes.
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6. Revisar los documentos de soporte que amparen diversos pagos, como, los que sean necesarios para acreditar los
mismos.

7. Solicitar por escrito a la Gerencia General el pago de salarios, bienes y servicios, y otros aprobados procesados en el
SICOIN, de todos los registros 0 momentos que corresponda, sea por el médulo presupuestario o contable.

8.  Aprobar Documentos Unicos de Registro que se deriven de la ejecucidn de egresos que se emanen del SICOIN, para
luego solicitar el pago que corresponda.

9. Aprobar los Comprobantes Unicos de Ingresos CUR de devengado, percibido, percibido y devengado, como las
disminuciones o ampliaciones que se presenten.

10. Coordinar y aprobar los documentos que se generan durante la ejecucion del presupuesto en las etapas del
compromiso, devengado y pagado, regularizacion, anticipos en la ejecucién de los gastos.

11. Aprobar los Comprobantes Unicos de Registro de reversiones de compromiso, devengado como de regularizacion que
se originen, como la solicitud de pago que corresponda.

12. Aprobar la programacién y reprogramacion financiera mensual y cuatrimestral de la cuota normal y regularizacion,
COMO sus reprogramaciones.

13. Solicitar a la Gerencia General se solicite el pago de anticipos en concepto de Fondos Rotativos, Caja Chica o
especiales, autorizados por el Comité Ejecutivo.

14. Analizar y enviar para su conocimiento a la Gerencia General para que se informe al Comité Ejecutivo sobre los
estados de ejecucidn del presupuesto y recursos financieros, que permitan dar el seguimiento que corresponda vy la
toma de decisiones.

15. De conformidad a lo que estipula el articulo 44, del Acuerdo Gubernativo 540-2013 como ente auténomo, proponer
las modificaciones presupuestarias, que conforme a su Reglamento y normas especificas de la Entidad.

16. Dar seguimiento a las operaciones de caja y bancos para que los pagos se realicen oportunos, dependiendo de la
disponibilidad de efectivo que sea transferido por parte de las Instituciones, como las consultas de movimientos
bancarios y sus saldos de las distintas cuentas monetarias de la Federacion.

17. Gestionar ante las Entidades que entregan recursos financieros, la recepcién y tramite de los mismos.

18. Supervisar la administracidn de activos fijos en cuanto a su control y registro, resguardo, tarjetas de responsabilidad, y
ubicacidn fisica/personal, sin excluir de responsabilidad al encargado.

19. Revisar las solicitudes de pago de anticipos de vidticos para el personal y si no reunen condiciones para erogar,
rechazar de oficio los mismos.

20. Otras enmarcadas en criterios técnicos, legales y procedimentales que le sean solicitados por autoridad competente.

AUTORIDAD:

Sobre el personal de las Unidades y Secciones de su coordinacion.

RELACIONES DE COORDINACION O DE TRABAJO:

Vertical: Tiene relacion hacia arriba con el Gerente Administrativo y hacia abajo con los demas

empleado publicos de las unidades administrativas, de la Coordinacién de la Unidad de
Administracion Financiera.

Horizontal: Tienen relacién de coordinacion horizontal con los coordinadores de Asuntos

Administrativos y de Administracion Deportiva, asi como con las asesorias que existan en
la Federacién en lo que corresponda.

Sectoriales: Mantienen relaciones de coordinacion con todos los estamentos que integran la

Federacion, como el Ministerio de Finanzas Publicas, Secretaria General de Planificacion
Econdmica, Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala, Bancos del Sistema,
Contraloria General de Cuentas de la Nacion y otras que por la naturaleza sea necesario.
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REQUISITOS:

LEGALES: Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de carne de identificacidn tributaria y copia
de Documento Personal de Identificacion, caucionar su responsabilidad por medio de fianza y declarar su estado
patrimonial de bienes y deudas y presentar Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamaciones de Cargo.

EDUCACION FORMAL: Acreditar titulo de nivel Diversificado y constancia de Cierre de Pénsum o constancia de cursos
aprobados hasta el sexto semestre de estudios universitario en la carrera profesional de Contador Publico y Auditor,
Administrador de Empresas o de ciencias afines.

EXPERIENCIA LABORAL: Dos afios de experiencia en puesto laboral similar.
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CODIGO DE CLASE DE PUESTO
TITULO DE CLASE DE PUESTO ‘
PUESTO NOMINAL ‘ PUESTO FUNCIONAL ‘

TECNICO PROFESIONAL I ANALISTA DE PRESUPUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA ‘

UNIDAD DE PRESUPUESTO

NIVEL GERARQUICO ‘

AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR ‘ SUBALTERNOS ‘
Coordinador Financiero. Ninguno.
PUESTOS QUE PUEDE REEMPLAZAR } PUESTOS QUE PUEDEN REEMPLAZARLO ‘
Coordinador Financiero. Analista de Contabilidad.

NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO:

Puesto de trabajo de cardcter técnico-administrativo financiero que consiste en efectuar tareas complejas que requieren la
aplicacidon de conocimientos tedrico-practicos, correspondientes al control y evaluacién de la ejecucidon del presupuesto de
gastos de la institucion y propone transferencias, incrementos o supresion de gastos en los renglones correspondientes; ejecuta,
controla, planifica, administray supervisa las actividades y operaciones que se realizan en la Unidad de Presupuesto.

CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0082) ESPECIALIDAD: CONTABILIDAD:

Coordinar con la Seccion de Planificacidn, la disposicidon de recursos presupuestarios conforme al Plan Anual de Trabajo —PAT- o
Plan Operativo Anual con el objeto que las dependencias puedan disponer de presupuesto para atender a tiempo las
necesidades planteadas y coordinar el adecuado control y cumplimiento del presupuesto asignado a las mismas para que se
apeguen al cumplimiento de metas trazadas; asi también analiza requerimientos de modificaciones presupuestarias con las
justificaciones de la Gerencia Administrativa o de la Coordinacién de la Unidad de Administracién Financiera de la Federacion,
realizando los registros en los sistemas establecidos por el Ministerio de Finanzas Publicas.

FUNCIONES:

1. Responsable del proceso de la formulacién del presupuesto, bajo la supervision de la Coordinacién Financiera de la
Entidad, con los insumos proporcionados por las unidades administrativas que corresponde.

2. Registrar en el SICOIN la formulacion del proyecto de presupuesto en corresponsabilidad con la Unidad de Compras
de la Institucidn, especificamente a lo que corresponde al SIGES.

3. Proponer a la coordinacidon de la UDAF las acciones técnicas complementarias a las establecidas por el Organismo
Ejecutivo para la formulacion, programacién de la-ejecucion, modificaciones y-evaluaciéon del presupuesto.

4. Someter a la coordinaciéon de la UDAF por medio del SICON la programacion de la ejecucion presupuestaria y
programacion y reprogramacion financiera del presupuesto con sus justificaciones.

5. Presentar y solicitar en el SICOIN a la Coordinacién de la UDAF segun lo determine la reglamentacién interna, las
modificaciones presupuestarias que se originen durante el proceso de ejecucion.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Asignar la estructura presupuestaria (partida presupuestaria) de los egresos, como renglones de gasto por aplicar a los
diferentes documentos de soporte de pagos que se realicen en el SIGES.

Verificar que se realicen en el SIGES las retenciones que corresponda de los pagos a acreedores, terceros,
deducciones, como impuestos, préstamos de los empleados, fianzas descontadas, descuentos judiciales.

Revisar y solicitar los comprobantes Unicos de registro CUR de compromiso y devengado de gastos de sueldos, bienes
y servicios, como de las regularizaciones.

Registrar y solicitar se apruebe las reversiones de compromiso y/o devengado que se deriven de las operaciones
presupuestarias en coordinacion con las unidades de Contabilidad y de Tesoreria.

Registrar y solicitar la programacion financiera mensual y cuatrimestral de la cuota normal y regularizacion.

Aprobar bajo la responsabilidad del Encargado del Fondo Rotativo los comprobantes de gastos que se apliquen a la
rendicién y/o reposicion.

Aprobar bajo la responsabilidad del Encargado del Fondo de Caja Chica los comprobantes de gastos que se apliquen a
la rendicién y/o reposicion.

Apoyar en la realizacién de los registros en el SICOIN sobre la programacién y ejecucion fisica de la Federacion,
aprobadas porla Direccién Técnica.

Ingresar en el SICOIN y revisar en forma conjunta con la Direccién Técnica los informes que por normas legales
proceda disefiar.

Analizar periddicamente y someter a consideracion de las autoridades los informes recibidos sobre la ejecucion del
presupuesto de gastos y de realizaciones fisicas.

Apoyar en la elaboracion de los instrumentos técnicos y procedimientos en el proceso de ejecucion del presupuesto,
como en la orientacion en el manejo de los sistemas.

Apoyar en dar seguimiento a las operaciones que se realizan en el SIGES.

Otras enmarcadas en criterios técnicos, legales y procedimentales que le sean solicitados por autoridad competente.

AUTORIDAD:

Ninguna.

RELACIONES DE COORDINACION O DE TRABAJO:

Vertical: Tiene relacion hacia arriba con el Coordinador de la Unidad de Administracidn Financiera

del cual depende directamente.

Horizontal: Tienen relacion de coordinacion horizontal con todas las Coordinaciones de la

Federacion, por la naturaleza de sus funciones.

Sectoriales: Mantienen relaciones de coordinacion con todos los estamentos que integran la

Federacion, como el Ministerio de Finanzas Publicas, Secretaria General de Planificacidon
Econdmica, Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala, Bancos del Sistema,
Contraloria General de Cuentas de la Nacidn y otras que por la naturaleza sea necesario.

REQUISITOS:

LEGALES: Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de carne de identificacion tributaria y copia
de Documento Personal de Identificacién caucionar su responsabilidad por medio de fianza y declarar su estado

patrimonial de bienes y deudas y presentar Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamaciones de Cargo.

EDUCACION FORMAL: Acreditar titulo de nivel Diversificado y constancia de Cierre de Pénsum o constancia de cursos

aprobados hasta el sexto semestre de estudios universitario en la carrera profesional de Contador Publico y Auditor,
Administrador de Empresas o de ciencias afines.

EXPERIENCIA LABORAL: dos afos de experiencia en puesto laboral similar.




MANUAL DE CARGOS, PUESTOS Y FUNCIONES DE FEDEJUDO GUATEMALA
ACTA 19-2017-CE-FNJ ACUERDO 32/2017-CE-FEDEJUDO VERSION 2.0 Pégina 69 de 100

CODIGO DE CLASE DE PUESTO
TITULO DE CLASE DE PUESTO ‘
PUESTO NOMINAL ‘ PUESTO FUNCIONAL ‘

TECNICO Il ANALISTA DE CONTABILIAD

UBICACION ADMINISTRATIVA ‘

UNIDAD DE CONTABILIDAD

NIVEL GERARQUICO ‘

AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR ‘ SUBALTERNOS ‘
Coordinador Financiero. Ninguno.
PUESTOS QUE PUEDE REEMPLAZAR } PUESTOS QUE PUEDEN REEMPLAZARLO ‘
Analista de Presupuesto. Analista de Tesoreria.

NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO:

Puesto de trabajo de caracter técnico-administrativo financiero que consiste en efectuar tareas de mediana complejidad que
requieren la aplicacion de conocimientos técnicos contables para ejecutar, consignar y controlar los registros en el SICOIN de las
operaciones de ejecucidn presupuestaria de gastos e ingresos de la Federacion, garantizando que la documentacion de respaldo
de las operaciones de gasto y pago a proveedores, sea adecuada, suficiente y competente; analizando que las mismas cumplan
con las leyes de cardcter financiero, de acuerdo a las normas de contabilidad integrada gubernamental y nomas de control
interno avaladas por la Contraloria General de Cuentas. Ejecuta, controla, planifica, administra y supervisa las actividades y
operaciones que se realizan en la Unidad de Contabilidad y apoya en la gestion de actualizacién del consolidado general de
activos fijos de la Federacion.

CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0082) ESPECIALIDAD: CONTABILIDAD:

Controlar y ejecutar las tareas relacionadas con los servicios contables de la Federacion; elaborando las cajas fiscales en los
sistemas de contabilidad integral electrdnicos vigentes, asi como el control de cuentas bancarias, efectuando las conciliaciones
bancarias pertinentes y participando en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de la entidad.

FUNCIONES:

1. Responsable del proceso contable en todo su entorno, bajo la supervisién de la Coordinacidn Financiera.

2. Aplicar conforme a su naturaleza juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de informacién, plan de cuentas
contable y la periodicidad, que dicte la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

3. Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro y validacidn de las operaciones contables que se realicen en el
SICOIN que se deriven de la dindmica de ejecucion del presupuesto.

4. En ausencia del coordinador de la CODAF, aprobar todos los documentos presupuestarios, contables, financieros,
Fondos Rotativos, Caja Chica, Caja Fiscal, dentro del SICOIN.

5. Responsable de la administracién y liquidacion del Fondo Rotativo Institucional en ausencia de una unidad
responsable, en armonia con la normativa y manuales vigentes.
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Responsable de la administracién y liquidacién del Fondo de Caja Chica en ausencia de una unidad responsable, en
armonia con la normativa y manuales vigentes.

7. Generar el libro de bancos que deriva del Sistema de Contabilidad integrada SICOIN, como informar a la Coordinacion
Financiera para su conocimiento.

8. Analizar y exigir la documentacién de respaldo y soporte para el registro y gestion de pago de las diferentes etapas del
gasto (compromiso, devengado y pago) y el ingreso en el SICOIN, de lo contrario rechazar de oficio.

9. Responsable de la administracién de inventarios de los activos fijos dentro de la plataforma del mddulo de inventarios
del Sistema de Contabilidad Integrado SICOIN conforme a la normativa vigente.

10. Registrar los bienes histéricos antes del aflo 2016 dentro del Sistema de Contabilidad Integrada, como los procesos de
baja, traslado y alta de los mismos, como lo establece el manual de ejecucidn de inventarios.

11. Elaborar los comprobantes de ingreso de bienes muebles (Mddulo de Inventarios) que genera el médulo de
inventarios del sistema previo a efectuar pagos de los mismos.

12. Elaborar de las tarjetas de responsabilidad por empleados de los bienes que estan en resguardo.

13. Apoyar en el archivo de documentacién financiera de la Federaciéon que ha servido de soporte para pagos y
documentos de pago realizados.

14. Coordinar las operaciones de cierre presupuestario y contable; como en las capacitaciones internas y externas
relacionadas a la administracién financiera del estado.

15. Elaborar la conciliacién de las cuentas bancarias propiedad de la Federacién.

16. Aprobar los comprobantes contables de que se deriven de la dindmica de la contabilidad y solicitar a la Gerencia
General la solicitud de pago contable.

17. Elaborary presentar la Caja Fiscal que genera el SICOIN a las Entidades que corresponda.

18. Otras enmarcadas en criterios técnicos, legales y procedimentales que le sean solicitados por autoridad competente.

AUTORIDAD:

Ninguna.

RELACIONES DE COORDINACION O DE TRABAJO:

Vertical: Tiene relacion hacia arriba con el Coordinador de la Unidad de Administracion Financiera

del cual depende directamente.

Horizontal: Tienen relacion de coordinacion horizontal con todas las Coordinaciones de la

Federacion, por la naturaleza de sus funciones.

Sectoriales: Mantienen relaciones de coordinacion con todos los estamentos que integran la

Federacion, como el Ministerio de Finanzas Publicas, Secretaria General de Planificacion
Econdmica, Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala, Bancos del Sistema,
Contraloria General de Cuentas de la Nacidn y otras que por la naturaleza sea necesario.

REQUISITOS:

LEGALES: Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de carne de identificacion tributaria y copia

de Documento Personal de Identificacion, caucionar su responsabilidad por medio de fianza y declarar su estado

patrimonial de bienes y deudas y presentar Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamaciones de Cargo.

EDUCACION FORMAL: Acreditar titulo de nivel Diversificado en la carrera de Perito Contador y constancia de Cierre de

Pensum o constancia de cursos aprobados hasta el sexto semestre de estudios universitario en la carrera profesional de

Contador Publico y Auditor, Administrador de Empresas o de ciencias afines.

EXPERIENCIA LABORAL: dos afos de experiencia en puesto laboral similar.
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CODIGO DE CLASE DE PUESTO
TITULO DE CLASE DE PUESTO ‘
PUESTO NOMINAL ‘ PUESTO FUNCIONAL ‘

TECNICO II ANALISTA DE TESORERIA

UBICACION ADMINISTRATIVA ‘

UNIDAD DE TESORERIA

NIVEL GERARQUICO ‘

AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR ‘ SUBALTERNOS ‘
Coordinador Financiero. Ninguno.
PUESTOS QUE PUEDE REEMPLAZAR } PUESTOS QUE PUEDEN REEMPLAZARLO ‘
Analista de Contabilidad. Analista de Presupuesto.

NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO:

Puesto de trabajo de cardacter técnico-administrativo financiero que consiste en efectuar tareas que requieren la aplicacion de
conocimientos técnicos financieros para ejecutar, operaciones de analisis, registro, control y administracion de cuentas
monetarias de la Federacidn y gestion del manejo del Fondo Rotativo Institucional con apego a las normativas y leyes aplicables.
Ejecuta, controla, planifica, administra y supervisa las actividades y operaciones que se realizan en la Unidad de Contabilidad de
Tesoreria.

CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0224) ESPECIALIDAD: MANEJO DE FONDOS:

Efectua pagos a personal por planilla, liquidacion de vidticos y otros gastos de la Federacion; opera libros auxiliares de cuentas
corrientes, registra el movimiento diario de ingresos y egresos y presenta las liquidaciones correspondientes. Atiende al publico
en la recepcion y pago de fondos, efectia pago a proveedores, retira de entidades bancarias o de caja central los fondos
necesarios para pagos correspondientes y efectlia depdsito de los fondos recibidos, registra el movimiento de ingresos y egresos
de la caja.

FUNCIONES:

1. Responsable del proceso de Tesoreria en todo su entorno, bajo la supervision de la Coordinacién Financiera.

2. Registrar y solicitar la aprobacion de los comprobantes Unicos de registro CUR de los ingresos que perciba la Entidad,
de devengado, percibido, devengado y percibido, como las disminuciones que se deriven de los ingresos.

3. Controlar los saldos efectivos de las cuentas bancarias dentro del SICOIN para su utilizacion.

4. Terminar la gestion de pagos de origen extrapresupuestario en el SICOIN y trasladar para efectuar los pagos a la
Gerencia Administrativa.

5. Elaboracién, asignacion, impresién de cheques o trasferencias de conformidad a los requerimientos y procesos
bancarios que norma el SICOIN.

6. Llevar a cabo los procesos dentro del SICOIN para la anulacidn, rechazo o reposicion de pagos.

7. Realizar de conformidad a su origen, pagos a beneficiarios, contables y acreedores con la documentacién fisica de
soporte, que reuna los requisitos para su pago.
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Trasladar a la Gerencia General para la firma por parte de los miembros del Comité Ejecutivo, los cheques o
transferencias bancarias que corresponda (funcion limitada del Comité Ejecutivo).

9. Responsable de custodiar y resguardar de manera ordenada y cronolégica los documentos de propiedad de la
Federacidn o de terceros, de todas las operaciones de pago a cargo de la Entidad.

10. Resguardar las formas (formularios) numeradas y de gestidn administrativa que sirvan para la erogacion de recursos
financieros.

11. Generary presentar ante la Coordinacidon Financiera la caja fiscal de cada mes, para ser presentada a las Instituciones
que corresponda.

12. Gestionar y realizar de manera contable los pagos a terceros (acreedores), retenciones, deducciones, como impuestos,
préstamos de los empleados, fianzas descontadas, seguros, descuentos judiciales que corresponda conforme a la Ley.

13. Otras enmarcadas en criterios técnicos, legales y procedimentales que le sean solicitados por autoridad competente

AUTORIDAD:

Ninguna.

RELACIONES DE COORDINACION O DE TRABAJO:

Vertical: Tiene relacién hacia arriba con el Coordinador de la Unidad de Administracion Financiera

del cual depende directamente.

Horizontal: Tienen relacion de coordinacion horizontal con todas las Coordinaciones de la

Federacidn, por la naturaleza de sus funciones.

Sectoriales: Mantienen relaciones de coordinacion con todas la unidades administrativas de la

Federacion.

REQUISITOS:

LEGALES: Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de carne de identificacion tributaria y copia
de Documento Personal de Identificacion, caucionar su responsabilidad por medio de fianza y declarar su estado
patrimonial de bienes y deudas y presentar Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamaciones de Cargo.

EDUCACION FORMAL: Acreditar titulo de nivel Diversificado en la carrera de Perito Contador y constancia de Cierre de

Pénsum o constancia de cursos aprobados tercer el sexto semestre de estudios universitario en la carrera profesional de
Contador Publico y Auditor, Administrador de Empresas o de ciencias afines.

EXPERIENCIA LABORAL: dos afios de experiencia en puesto laboral similar.




MANUAL DE CARGOS, PUESTOS Y FUNCIONES DE FEDEJUDO GUATEMALA
ACTA 19-2017-CE-FNJ ACUERDO 32/2017-CE-FEDEJUDO VERSION 2.0 Pégina 73 de 100

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA COORDINACION DE ADMINISTRACION DEPORTIVA

Unidad dependiente de la Gerencia Administrativa, responsables de planificar, ejecutar, supervisar y dar seguimiento a las
actividades, deportivas metodoldgicas, administrativas y sus eventos con el propdsito de alcanzar sus objetivos y metas

propuestas.

COMITE EJECUTIVO

GERENCIA
ADMINISTRATIVA

COORDINACION DE
ADMINISTRACION

DEPORTIVA
| |
UNIDAD DE UNIDAD TECNICO UNIDAD TECNICO
ORGANIZACION DE DEPORTIVA DEPORTIVA
EVENTOS DEPORTIVOS METODOLOGICA ADMINISTRATIVA

SECCION DE
PLANIFICACION

cODIGOS TITULO DE LA CLASE DE PUESTO NU'I\:EERO
CLASE PLAZAS

ESPECIALIDAD DE PUESTO NOMINAL PUESTO FUNCIONAL POR

PUESTO PUESTSO
COORDINACION DE ADMINISTRACION DEPORTIVA

0007 8010 FUNCIONARIO PUBLICO SUB DIRECTOR TECNICO | COORDINADOR DEPORTIVO 1
0314 3020 EMPLEADO PUBLICO TECNICO II ANALISTA METODOLOGICO 1
0095 3050 NO APLICA TECNICO V DIRECTOR TECNICO DEPORTIVO 1
0095 3040 NO APLICA TECNICO VI SUB DIRECTOR TECNICO DEPORTIVO 1
0095 3010 NO APLICA/EMPLEADO PUBLICO | TECNICO | ENTRENADOR SENSEI DE JUDO 14
0314 2020 NO APLICA/EMPLEADO PUBLICO | TRABAJADOR ESPECIALIZADO Il | INSTRUCTOR DE JUDO 15
0182 1030 NO APLICA TRABAJADOR OPERATIVO I CELADOR DE ALBERGUE DEPORTIVO 2
0007 4030 EMPLEADO PUBLICO TECNICO PROFESIONAL IlI ANALISTA DE ADIMINISTRACION DEPORTIVA 1
0003 3020 EMPLEADO PUBLICO TECNICO Il ANALISTA DE APOYO LOGISTICO 1
0314 2030 NO APLICA TRABAJADOR ESPECIALIZADO Il | JUEZ DE MESA Variable
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CODIGO DE CLASE DE PUESTO
TITULO DE CLASE DE PUESTO ‘
PUESTO NOMINAL ‘ PUESTO FUNCIONAL ‘

SUB DIRECTOR TECNICO | COORDINADOR DEPORTIVO

UBICACION ADMINISTRATIVA ‘

COORDINACION DE ADMINISTRACION DEPORTIVA

NIVEL GERARQUICO ‘

AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR ‘ SUBALTERNOS ‘

Analista Metodoldégico, Analista de Administracion
Deportiva, Analista de Apoyo Logistico.

Gerente Administrativo.

PUESTOS QUE PUEDE REEMPLAZAR } PUESTOS QUE PUEDEN REEMPLAZARLO ‘

Analista Metodoldgico y Analista de Administracion

] Analista de Administracién Deportiva.
Deportiva.

NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO:

Puesto de trabajo de direccién de caracter técnico administrativo que tiene como funcion principal apoyar la ejecucion de los
planes, politicas y estrategias dictadas por la Gerencia Administrativa; coordina, controla, planifica, administra y supervisa las
actividades y operaciones que se realizan en la Coordinaciéon de Administracion Deportiva.

CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0007) ESPECIALIDAD: ADMINISTRACION:

Participa en el disefio y definicion de los planes, politicas y estrategias a ejecutar en la Coordinacién donde se desempefia;
asesora a la autoridad superior en aspectos que se relacionan con los asuntos de su competencia; coordina las actividades que
ejecuta el personal de menor jerarquia; evalua la ejecucién de programas y proyectos; vela porque se administren con eficiencia
los recursos humanos y materiales a su cargo; brinda apoyo en la elaboracion de informes solicitados por las autoridades
correspondientes.

FUNCIONES:

1. Coordinar la ejecucidn de actividades, acciones, y proyectos emanados y aprobados por el Comité Ejecutivo;

2. Supervisar el trabajo técnico metodoldgico para orientar, auxiliar y fortalecer la labor técnica deportiva de La
Federacion;

3. Coordinary ejecutar el asesoramiento y propuestas de los planes, programas, politicas, y proyectos en el contexto de
la planificacion y presupuesto por resultados, para los eventos deportivos nacionales y extranjeros, asi como de la
programacion a nivel institucional;

4. Planear, verificar y ejecutar la correcta elaboracidon de los planes anuales de trabajo, planes operativos anuales y
planes estratégicos institucionales, asi como el ingreso de informacion relacionada a la planificacién institucional en
los sistemas SIGES y SICOIN, y demas informes de gestion y rendicion de cuentas que establece la Ley Organico del
Presupuesto;

5. Supervisar que el plan estratégico y la informacion contenida en cada Plan Anual de Trabajo requerido por la
Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala sea ingresada en el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-.
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6. Registrar y aprobar en el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN- la informacidn que corresponde a la rendicién de
cuentas e informes de gestidn relacionado al area de planificacidn y ejecucion fisico.

7. Elaborar, el Plan Anual de Trabajo requerido por Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala —CDAG-; asi como
solventar los corte evaluativos para la citada entidad;

8.  Conciliar en conjunto con la Coordinacion de la Unidad de Administracion Financiera el avance fisico y financiero de La
Federacion;

9. Coordinar el conjunto de métodos y medios para implementar en la organizacidn, planificacion, flujo y gestién de
cualquier evento deportivo de Judo;

10. Supervisar la distribucion de los bienes y servicios adecuados, en el momento preciso, en el lugar y en las condiciones
deseadas, a manera de generar la mayor efectividad, en la organizacidn de un evento de deportivo de “La Federacion”
a nivel nacional;

11. Controlar que la ensefia, proceso de entrenamiento y desarrollo deportivo de los deportistas federados de la rama de
profesionales y/o seleccionados, de primera, segunda y tercera linea competitiva de alto rendimiento atendiendo a los
requerimientos que la Confederacidon Deportiva Autonoma de Guatemala o el Comité Olimpico Guatemalteco, les
hagan en relacioén a los deportistas federados de alto;

12. Supervisar de la ensefia, proceso de entrenamiento y desarrollo deportivo de los deportistas federados de la rama de
aficionados, en base al programa basico de entrenamiento de La Comisidon Técnico Deportiva, atendiendo a los
requerimientos que ésta le haga en relacidn a los deportistas federados de iniciacidén deportiva;

13. Dar apoyo para el desarrollo de planes de capacitacién para entrenadores para la obtencién de titulos a nivel
internacional;

14. Coordinar y planificar los procesos de entrenamiento de los deportistas federados a nivel municipal y departamental,
donde exista una asociacion deportiva de judo;

15. Ser el enlace de comunicacidn, coordinacién y ejecucidn de las politicas deportivas entre La Federacion y los
instructores a nivel nacional;

16. Coordinar los servicios generales, basicos y colectivos de hosteleria del albergue deportivo;

17. Controlar y evaluar el proceso de adopcién de reglas comunes de convivencia y colaboracidon orientadas
fundamentalmente hacia los deportistas, que tienen el beneficio de albergue a través de los programas y/o convenios
de formacion integral que auspicia la Federacion Deportiva Nacional de Judo de Guatemala, para sus deportistas de
alto rendimiento;

18. Organizar la evaluacién y control del pesaje de los Deportistas Federados de Judo;

19. Informar a La Comisién Técnico Deportiva, el nimero de miembros afiliados, Asociaciones Deportivo Departamentales
de Judo o clubes y el nimero de cinturones negros registrados, en los primeros cinco dias habiles del mes de
septiembre de cada afio;

20. Desarrollar un sistema de jornadas cientificas metodoldgicas y programas de conferencias de temas de actualizacion
en cuanto a Judo se refiera;

21. Coordinary tener al dia el calendario de actividades y competencias tanto nacionales como internacionales;

22. Coordinar la ejecucion de los eventos deportivos departamentales, regionales, clasificatorios a Juegos Nacionales y los
Juegos Nacionales de cada afio de acuerdo al Plan Anual de Trabajo o Plan Operativo Anual y el calendario de
competiciones nacionales;

23. Coordinar la ejecucion de las copas y campeonatos de Judo avalados por La Federacién de acuerdo al calendario de
competiciones nacionales;

24. Coordinar la participacion de La Federacién a nivel internacional en eventos deportivos preparatorios de Judo, eventos
deportivos clasificatorios- de Judo y Eventos deportivos fundamentales de Judo, avalados por la Confederacién
Panamericana de Judo o la Federacion Internacional de Judo con vistas en participar en Juegos Olimpicos o
Campeonatos mundiales de Judo;

25. Coordinar supervisiones periddicas a las distintas asociaciones deportivas, tanto municipales como departamentales,
para verificar que la informacién expuesta en los informes presentados por las mismas, sea veridico;

26. Las demas que le requiera la autoridad superior correspondiente.
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AUTORIDAD:

Sobre el personal de las Unidades y Secciones de su coordinacion.

RELACIONES DE COORDINACION O DE TRABAJO:

Vertical:

Horizontal:

Sectoriales:

REQUISITOS:

Tiene relacion hacia arriba con el Gerente Administrativo y hacia abajo con los demas
empleado publicos de las unidades administrativas, de la Coordinacién de Administracién
Deportiva.

Tienen relacién de . coordinacion horizontal con los coordinadores de Asuntos
Administrativos y de Administracion Financiera, asi como con las asesorias que existan en
la Federacion en lo que corresponda.

Mantienen relaciones de coordinacién con todos los estamentos que integran la
Federacién y con Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala, Comité Olimpico
Guatemalteco, Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica, y la Recreacion,
Direccion General de Educacion Fisica —DIGEF-, Secretaria de Planificacion vy
programacion de la Presidencia y Ministerio de Finanzas Publicas.

LEGALES: Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de carne de identificacion tributaria y copia

de Documento Personal de Identificacidn y presentar Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamaciones de Cargo.

EDUCACION FORMAL: Acreditar titulo de nivel Diversificado y constancia de cursos aprobados hasta el sexto semestre de

estudios universitario en la carrera profesional de Administrador de Empresas o Licenciatura en Deportes o ciencias afines.

EXPERIENCIA LABORAL: Dos afios de experiencia en puesto laboral similar.
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CODIGO DE CLASE DE PUESTO
TITULO DE CLASE DE PUESTO ‘
PUESTO NOMINAL ‘ PUESTO FUNCIONAL ‘

TECNICO Ii ANALISTA METODOLOGICO

UNIDAD TECNICO DEPORTIVA METODOLOGICA

NIVEL GERARQUICO

AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR ‘ SUBALTERNOS ‘
Coordinador Deportivo. Ninguno.
PUESTOS QUE PUEDE REEMPLAZAR } PUESTOS QUE PUEDEN REEMPLAZARLO ‘
Ninguno. Coordinador Deportivo.

NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO:

Puesto de trabajo de caracter administrativo deportivo metodoldgico, que consiste en efectuar tareas de mediana complejidad
que requieren la aplicacién de conocimientos técnicos especificos para ejecutar, supervisar la ensefianza en proceso de
entrenamiento y desarrollo deportivo para deportistas de primera, segunda y tercera linea competitiva, en base a metodologias
y directrices implementadas y requeridas por Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala y Comité Olimpico
Guatemalteco o en base al programa basico de entrenamientos de Judo vigente. Ejecuta, controla, administra y supervisa las
actividades y operaciones que se realizan en la Unidad Técnico Deportiva Metodoldgica.

CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0314) ESPECIALIDAD: PROMOCION CULTURAL Y DEPORTIVA:

Implementa o disefia sistemas para incorporar a diversos grupos en actividades deportivas; participa en el establecimiento de
programas tendentes a desarrollar el deporte del judo; elabora guias, manuales y documentos afines relacionados con dichas
actividades; participa como supervisor de entrenadores e instructores para promover el deporte; elabora anteproyectos o
sugerencias para satisfacer necesidades deportivas de caracter metodolégico.

FUNCIONES:

1. Elaborar la consolidacidon del registro de la matricula deportiva de las Asociaciones Deportivo Departamentales de
Judo y evaluar el cumplimiento de alcance de mestas de masificacion de la matricula deportiva;

2. Supervisar la elaboracion de informes sobre campeonatos de deportistas de primera linea competitiva de la
Federacién que integran la preseleccién nacional o los equipos nacionales de judo;

3. Gestionar pruebas funcionales ( examenes médicos, psicoldgicos y nutricionales) para deportistas de la preseleccion o
equipos nacionales;

4. Analizar y presentar de informes de los Test técnico deportivo y pedagdgicos que se le presenten o requiera;

5. Analizar y presentar de informes de competiciones de fogueo o topes de los equipos nacionales de judo;

6. Coordinar las actividades que desarrollan los Entrenadores e Instructores de Judo;
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7. Supervisar los entrenos de la preseleccion o equipos nacionales de Judo y seguimiento del control de asistencia a
entrenos correspondiente;

8.  Verificar el cumplimiento de horarios de entreno de la Preseleccion o equipos nacionales de Judo;

9. Controlar la planificacidn de los macrociclos, mesociclos y microciclos de los equipos nacionales de Judo

10. Revisar y verificar el contenido de los informes mensuales de las actividades realizadas por los entrenadores
departamentales en sus respectivas asociaciones, asi como la supervision y verificacion de los informes de los
entrenadores de los equipos nacionales de judo, para que se ajusten a las directrices establecidas;

11. Implementar las reglas comunes de convivencia y colaboracién orientadas fundamentalmente hacia los deportistas,
que tienen el beneficio de albergue a través de los programas y/o convenios de formacion integral de deportistas que
auspicia la Federacién Deportiva Nacional de Judo de Guatemala, para sus judocas de alto rendimiento;

12. Tramitar papeleria para convenios de becas deportivas y de estudio dentro del programa de formacion integral de
deportistas a lo interno de la Federacidn e instituciones educativas para los judocas de primera y segunda linea
competitiva;

13. Establecer un estricto control de los deportistas federados de alto rendimiento y de los expedientes de los mismos,
para la elaboracion de convenios de Formacidn Integral de Deportista, becas escolares y demas tramites
administrativos

14. Elaborar conjuntamente con el Coordinador Deportivo, Director Técnico Deportivo y la Seccién de Planificacion, el
Plan Anual de Trabajo requerido por Comité Olimpico Guatemalteco —COG-; asi como solventar los corte evaluativos
para el citado Comité;

15. Tramitar documentacion con respecto a funcionamiento y rendimiento de los equipos nacionales y sus integrantes
ante Comité Olimpico Guatemalteco;

16. Coordinar reuniones de trabajo con personal técnico del Comité Olimpico Guatemalteco;

17. Elaborar, oficios, memos, providencias, documentos e informes que le sean requeridos;

18. Las demas que le requiera la autoridad superior correspondiente.

AUTORIDAD:
Sobre entrenadores e instructores senseis de Judo y celadores de albergues deportivos, para supervisar su trabajo y el

buen desempefio de las funciones de los mismos, asi como de todos los aspectos inherentes a sus puestos de trabajo.

RELACIONES DE COORDINACION O DE TRABAJO:

Vertical: Tiene relacién hacia arriba con el Coordinador Deportivo del cual depende directamente.

Horizontal: Tienen relacion de coordinacion horizontal con todas los Entrenadores e Instructores
Senseis de la Federacion, por la naturaleza de sus funciones.

Sectoriales: Mantienen relaciones de coordinacion con el Director Técnico Deportivo, Asistentes
Técnicos Deportivos, metoddlogos y demads personal técnico de Comité Olimpico
Guatemalteco y Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala y Federacidén
Internacional de Judo.

REQUISITOS:

LEGALES: Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de carne de identificacidn tributaria y copia
de Documento Personal de Identificacion.

EDUCACION FORMAL: Acreditar titulo de nivel Diversificado y constancia de cursos aprobados hasta el sexto semestre de

estudios universitario en la carrera profesional de Administrador de Empresas o Licenciatura en Deportes o ciencias afines
y/o instruccion técnica metodoldgica deportiva comprobable.

EXPERIENCIA LABORAL: un afio de experiencia en puesto laboral similar.
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CODIGO DE CLASE DE PUESTO
TITULO DE CLASE DE PUESTO ‘
PUESTO NOMINAL ‘ PUESTO FUNCIONAL ‘

TECNICO V DIRECTOR TECNICO DEPORTIVO

UNIDAD TECNICO DEPORTIVA METODOLOGICA

NIVEL GERARQUICO ‘

AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR ‘ SUBALTERNOS ‘
Coordinador Deportivo. Sub Director Técnico Deportivo.
PUESTOS QUE PUEDE REEMPLAZAR } PUESTOS QUE PUEDEN REEMPLAZARLO ‘
Ninguno. Sub Director Técnico Deportivo.

NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO:

Puesto de trabajo técnico de caracter deportivo metodoldgico, que consiste en dirigir, coordinar y ensefiar la técnica y la tactica
particular de la disciplina deportiva del Judo, encargandose de aplicar conocimiento especializados al volumen minimo vy
maximo de trabajo por unidades de entrenamiento, para los deportistas a su cargo; planifica, elabora, supervisa, dirige y ejecuta
los programas vy ciclos de entrenamiento de alto rendimiento deportivo, auxiliandose de la pedagogia y de la psicologia como
herramientas de instruccién transversal y de preparacidén animica, asi como de otras ciencias aplicas al deporte. Orienta las
actividades fisicas y deportivas de los deportistas a su cargo durante competiciones, torneos, copas, campeonatos y demas
eventos oficiales.

CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0095) ESPECIALIDAD: DEPORTES:

Dirige, planifica y supervisa la preparacién técnica y fisica de una o varias personas en actividades deportivas, individuales o de
conjunto; imparte cursillos o platicas sobre interpretacién y aplicacién de reglamentos de las distintas ramas del deporte;
instruye y entrena a deportistas en técnicas, sistemas y tacticas deportivas especificas; participa en la organizacion y
programacion de eventos deportivos; realiza la seleccidn, formacién y preparacién de grupos deportivos para competencias
oficiales.

FUNCIONES:

1. Dirigir los conceptos basicos del proceso de entrenamiento de perfeccionamiento deportivo en la preparacion fisica,
fisico-técnica, técnico — tactica, tactica estratégica, psicoldgica e intelectual;

2. Coordinar la estructura del proceso de entrenamiento desde la planificacién del proceso, preparacién,
general y especifica, periodo de competicidn, etapas pre-competitivas y competitivas de transicidn;

3. Dar apoyo para el desarrollo de planes de capacitacidn para entrenadores e instructores para la obtencion de titulos a
nivel internacional;

4. Coordinary dirigir el proceso de seleccidn de talento para los Equipos nacionales de Judo;

5. Coordinary planificar los procesos de entrenamiento de los equipos nacionales de Judo;



MANUAL DE CARGOS, PUESTOS Y FU

ACTA 19-2017-CE-FNJ ACUERDO 32/2017-CE-FEDEJUDO VERSION 2.0 Pégina 80 de 100

6. Orientar a los Entrenadores e Instructores en tareas técnicas relacionadas con la realizacién de competencias y
entrenamientos;

7. Velar por el fiel cumplimiento de los entrenamientos planificados;

8. Velar por que el judoca cuente con buenas condiciones de entrenamiento, equipo apropiado para el desarrollo de su
actividad deportiva, con las instalaciones minimas para el proceso de entrenamientos;

9. Apoyar cuando le sea requerido en supervisiones a las distintas asociaciones deportivas, tanto municipales como
departamentales, para verificar que la informacién expuesta en los informes presentados por las mismas, sea veridico;

10. Informar al Comité Ejecutivo de los resultados obtenidos por los deportistas a su cargo en eventos internacionales en
que participen;

11. Dar seguimiento y continuidad al proceso técnico de los deportistas masculinos y femeninos aceptados o ingresados
nacionales de Judo;

12. Coordinar la ejecucién de cuadros estadisticos del ranking internacional de los deportistas de los equipos nacionales
de Judo, clasificado por género divisién de peso y categoria;

13. Cumplir con la presentacion mensual de los informes de actividades y prestacidon de servicios técnicos en las fechas
establecidas, con sus respectivas actualizaciones de matriculas generales y documentacion de respaldo
correspondiente;

14. Cumplir con todo lo que establece el Manual de Programas del Comité Olimpico Guatemalteco, asi como todas
aquellas funciones que son inherentes al cargo para el cual estoy siendo contratado.

15. Elaborar la planificacion de macrociclos, mesociclos y microciclos de los equipos nacionales de Judo;

16. Realizar propuestas de participacion de la preseleccidén nacional y/o equipos nacionales en campamentos a nivel
internacional y nacional;

17. Elaborar conjuntamente con el Coordinador Deportivo, Analista Metodoldgico y la Seccién de Planificacion, el Plan
Anual de Trabajo requerido por Comité Olimpico Guatemalteco —COG-; asi como solventar los corte evaluativos para
el citado Comité;

18. Asesorar en materia técnico deportiva de Judo al Coordinador Deportivo;

19. Emitir dictdmenes en la esfera de su competencia y funciones que le sean requeridos;

20. Elaborar, oficios, memos, providencias, documentos e informes cuando sea menester;

21. Coadyuvar con el control y disciplina en los albergues deportivos de la Federacion;

22. Participar y prestar sus servicios en todas las capacitaciones de arbitraje y de constituirse y fungir como érbitro en las
competiciones de judo cuando asi se le sea requerido por la Federacion de Judo;

23. Prestar sus servicios en exhibiciones y actividades de promocién deportiva de Judo que no sean campeonatos
deportivos, que se lleven a cabo los fines de semana y que por su naturaleza publicitaria deba de llevarse a cabo en
dias inhabiles, convocados por la Federacion de Judo, Comité Olimpico Guatemalteco, Direccidon General de Educacion
Fisica y cualquier otra institucion que vele por el desarrollo deportivo en la Republica de Guatemala;

24. Participar en festivales deportivos organizados por la Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala; en las
diferentes capacitaciones, clinicas, charlas, conferencias y talleres convocadas por la citada entidad;

25. Coordinar como minimo tres exhibiciones de Judo anuales en el lugar en que fuere designado por la Federacién, para
labor de promocidn y masificacion de matricula de deportiva, presentando los informes correspondientes;

26. Participar en el proceso de actividades cientifico técnicas, pre jornadas cientificas y jornadas cientificas tanto de la
Federaciéon de Judo como de Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala, presentando al final de las mismas
las constancias y/o certificaciones de participacion, extendidas por el ente organizaste;

27. Corresponsable de los Equipos nacionales de Judo junto con el Sub Director Técnico Deportivo y demas personal
técnico a su cargo.

28. Cumplir con todas y cada una de la obligaciones contenidas en el Reglamento del Programa “Asistencia Técnica“ del
Comité Olimpico Guatemalteco —COG- o cualquier otra normativas que implemente dicho ente rector del deporte
federado para esta Federacién Deportiva.

29. Las demas que le requiera la autoridad superior correspondiente.

AUTORIDAD:
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Sobre Sub Director Técnico Deportivo de Judo y demads personal Técnico a su cargo; sobre celadores de albergues
deportivos para el buen desemperio de las funciones de los mismos y deportistas de equipos nacionales a su cargo.

RELACIONES DE COORDINACION O DE TRABAJO:

Vertical: Tiene relacion hacia arriba con el Coordinador Deportivo del cual depende directamente.

Horizontal: Tienen relacidon de coordinacion horizontal con todas los Entrenadores e Instructores o
Senseis de la Federacion, por la naturaleza de sus funciones.

Sectoriales: Mantienen relaciones de coordinacidon con personal técnico metodoldgico de Comité
Olimpico Guatemalteco y Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala.

REQUISITOS:

LEGALES: Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de carne de identificacion tributaria y copia
de Documento Personal de Identificacion. En caso de ser persona extranjera debera presentar: Fotocopia del pasaporte
completo, certificado médico de salud con pases de ley, carencia de antecedentes penales y policiacos de su pais de origen
con los respectivos pases de ley, carta de certificacion como entrenador de Judo de la Federacién Deportiva Nacional de su
pais de origen, Registro Tributario Unificado (RTU) de la republica de Guatemala actualizado y boleto de ornato de la
municipio de Guatemala en donde resida.

EDUCACION FORMAL: Acreditar titulo de nivel universitario en la carrera profesional de Licenciatura en Deportes o Cultura

Fisica o ciencias afines. Acreditar Gran Dan de Cinturon Negro correspondiente y acreditaciones de diplomados o cursos
aprobados para Entrenador deportivo en cualquiera de sus niveles. En caso de ser persona extranjero ademas de los
documentos anteriores descritos debera presentar: Curriculo Vitae actualizado, fotocopia de acreditaciones académicas
con sus respectivos pases de ley, carta del Comité Olimpico Nacional de su pais donde de fe del contenido indicado en el
historial deportivo

EXPERIENCIA LABORAL: cinco aio de experiencia en puesto similar.
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CODIGO DE CLASE DE PUESTO
TITULO DE CLASE DE PUESTO ‘
PUESTO NOMINAL ‘ PUESTO FUNCIONAL ‘

TECNICO IV SUB DIRECTOR TECNICO DEPORTIVO

UNIDAD TECNICO DEPORTIVA METODOLOGICA

NIVEL GERARQUICO ‘

AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR ‘ SUBALTERNOS ‘
Director Técnico Deportivo. Entrenadores.
PUESTOS QUE PUEDE REEMPLAZAR ‘ PUESTOS QUE PUEDEN REEMPLAZARLO
Director Técnico Deportivo. Entrenador.

NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO:

Puesto de trabajo técnico de caracter deportivo metodoldgico, que consiste en asistir y ejecutar las directrices del Director
Técnico Deportivo, coadyuva con la planificacion, elaboracidn, coordinacidon y ejecucion de los programas y ciclos de
entrenamiento de alto rendimiento deportivo. Suple al Director Técnico Deportivo, en ausencia de éste. Guia las actividades
fisicas y deportivas de los deportistas de alto rendimiento a su cargo durante competiciones, torneos, copas, campeonatos y
demas eventos oficiales.

CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0095) ESPECIALIDAD: DEPORTES:

Dirige, ejecuta y supervisa la preparacion técnica y fisica de una o varias personas en actividades deportivas, individuales o de
conjunto; imparte cursillos o platicas sobre interpretacion y aplicacion de reglamentos de las distintas ramas del deporte;
instruye y entrena a deportistas en técnicas, sistemas y tacticas deportivas especificas; participa en la organizacion vy
programacion de eventos deportivos; realiza la seleccidn, formacion y preparacion de grupos deportivos para competencias
oficiales.

FUNCIONES:

1. Desarrollar y ejecutar los conceptos basicos del proceso de entrenamiento de perfeccionamiento deportivo en la
preparacion fisica, fisico-técnica, fisico —tactica, tactica estratégica, psicoldgica e intelectual;

2. Ejecutar la estructura del proceso de entrenamiento desde la planificacién del proceso, preparaciéon, general
y especifica, periodo de competicidn, etapas pre-competitivas y competitivas de transicion;

3. Coordinary efectuar los procesos de entrenamiento de los equipos nacionales de Judo;

4. Dirigir y ejecutar el proceso de seleccion de talento para los Equipos nacionales de Judo;

5.  En ausencia o por instruccion del Director Técnico Deportivo realizar supervisiones técnicas a las Asociaciones
Departamentales de Judo;
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

Cumplir con la presentacion mensual de los informes de actividades y prestacion de servicios técnicos en las fechas
establecidas, con sus respectivas actualizaciones de matriculas generales y documentacién de respaldo
correspondiente;

Someterse a las evaluaciones de desempefio en la forma que disponga la Federacion;

Cumplir con todo lo que establece el Manual de Programas del Comité Olimpico Guatemalteco;

Ejecutar todos las actividades que le delegue el Director Técnico Deportivo;

Suplir en caso de ausencia temporal al Director Técnico Deportivo, solventando cada una de las actividades propias de
su puesto;

Apoyar en la elaboracidn y Ejecucion de la planificacion de macrociclos, mesociclos y microciclos de los equipos
nacionales de Judo que le sean requeridos;

Iniciar proceso de preparacion multilateral de todos los deportistas de nuevo ingreso a los equipos nacionales de Judo
Elaborar cuadros estadisticos del ranking internacional de los deportistas de los equipos nacionales de Judo,
clasificado por género divisién de peso y categoria;

Participar.y prestar sus servicios en todas las capacitaciones de arbitraje y de constituirse y fungir como arbitro en las
competiciones de judo cuando asi se le sea requerido por la Federacion de Judo;

Prestar sus servicios en exhibiciones vy actividades de promocion deportiva de Judo que no sean campeonatos
deportivos, que se lleven a cabo los fines de semana y que por su naturaleza publicitaria deba de llevarse a cabo en
dias inhabiles, convocados por las Federacion de Judo, Comité Olimpico Guatemalteco, Direccién General de
Educacion Fisica y cualquier otra institucion que vele por el desarrollo deportivo en la Republica de Guatemala;

Asistir a festivales deportivos organizados por la Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala;

Participar en las diferentes capacitaciones, clinicas, charlas, conferencias y talleres convocadas por la Confederacion
Deportiva Auténoma de Guatemala;

Participar en procesos de actividades Cientifico Técnicas, pre jornadas cientificas y jornadas cientificas tanto de la
Federacién de Judo como de Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala, presentando al final de las mismas
las constancias y/o certificaciones de participacion, extendidas por el ente organizaste;

Elaborar, oficios, memos, providencias, documentos e informes cuando sea menester;

Corresponsable de los Equipos nacionales de Judo junto con el Director Técnico Deportivo y demds personal técnico a
su cargo.

Cumplir con todas y cada una de la obligaciones contenidas en el Reglamento del Programa “Asistencia Técnica“ del
Comité Olimpico Guatemalteco —COG- o cualquier otra normativas que implemente dicho ente rector del deporte
federado para esta Federacion Deportiva.

Las demds que le requiera la autoridad superior correspondiente.

AUTORIDAD:

Sobre celador de albergues deportivos para el buen desempefio de las funciones de los mismos y deportista de equipos

nacionales a su cargo.

RELACIONES DE COORDINACION O DE TRABAJO:

Vertical: Tiene relacion hacia arriba con el Director Técnico Deportivo del cual depende

directamente.

Horizontal: Tienen relacién de coordinacion horizontal con todas los Entrenadores e Instructores o

Senseis de la Federacidn, por la naturaleza de sus funciones.

Sectoriales: Mantienen relaciones de coordinacion con personal técnico metodolégico de Comité

Olimpico Guatemalteco y Confederacidn Deportiva Auténoma de Guatemala.

REQUISITOS:
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LEGALES: Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de carne de identificacidn tributaria y copia
de Documento Personal de Identificacion. En caso de ser persona extranjera debera presentar: Fotocopia del pasaporte
completo, certificado médico de salud con pases de ley, carencia de antecedentes penales y policiacos de su pais de origen
con los respectivos pases de ley, carta de certificacion como entrenador de Judo de la Federacidon Deportiva Nacional de su
pais de origen, Registro Tributario Unificado (RTU) de la republica de Guatemala actualizado y boleto de ornato de la
municipio de Guatemala en donde resida.

EDUCACION FORMAL: Acreditar titulo de nivel universitario en la carrera profesional de Licenciatura en Deportes o Cultura

Fisica o ciencias afines. Acreditar Gran Dan de Cinturén Negro correspondiente y acreditaciones de diplomados o cursos
aprobados para Entrenador deportivo en cualquiera de sus niveles. En caso de ser persona extranjero ademas de los
documentos anteriores descritos debera presentar: Curriculo Vitae actualizado, fotocopia de acreditaciones académicas
con sus respectivos pases de ley, carta del Comité Olimpico Nacional de su pais donde de fe del contenido indicado en el
historial deportivo

EXPERIENCIA LABORAL: cinco afio de experiencia en puesto similar.
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CODIGO DE CLASE DE PUESTO
TITULO DE CLASE DE PUESTO ‘
PUESTO NOMINAL ‘ PUESTO FUNCIONAL ‘

TECNICO | ENTRENADOR SENSEI DE JUDO

UNIDAD TECNICO DEPORTIVA METODOLOGICA

NIVEL GERARQUICO ‘
AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR ‘ SUBALTERNOS

Coordinador Deportivo. Ninguno.
PUESTOS QUE PUEDE REEMPLAZAR } PUESTOS QUE PUEDEN REEMPLAZARLO ‘
Ninguno. Ninguno.

NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO:

Puesto de trabajo técnico de caracter deportivo metodoldgico, que consiste en la preparacion y acondicionamiento fisico de los
deportistas de Judo, asi como a la planificacion, progresién y ejecuciéon del entrenamiento para especializacion o
perfeccionamiento en la disciplina deportiva del Judo, para equipos deportivos o grupos de deportistas individuales, ensefiando
a cada uno de ellos los métodos idéneos para un rendimiento fisico adecuado, ocupdndose a dicha actividad a tiempo completo.
Orienta las actividades deportivas de los deportistas a su cargo durante competiciones, torneos, copas, campeonatos y demas
eventos oficiales.

CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0095) ESPECIALIDAD: DEPORTES:

Dirige y supervisa la preparacion técnica y fisica de una o varias personas en actividades deportivas, individuales o de conjunto;
imparte cursillos o platicas sobre interpretacidon y aplicacion de reglamentos de las distintas ramas del deporte; instruye y
entrena a deportistas en técnicas, sistemas y tacticas deportivas especificas; participa en la organizacién y programacion de
eventos deportivos; realiza la seleccion, formacion y preparacién de grupos deportivos para competencias oficiales.

FUNCIONES:

1. Elaborary ejecutar los conceptos basicos del proceso de entrenamiento en la preparacion fisica, fisico-técnica, técnico
— tactica;

2.  Efectuar la estructura del proceso de entrenamiento desde la planificacion del proceso, preparacion, general y

especifica, periodo de competicién, etapas pre-competitivas'y competitivas de transicion;

Planificar microciclo y unidad de entrenamiento diaria;

Desarrollar registros de asistencia de deportistas a entrenamientos de Judo;

Desarrollar la programacién del proceso de entrenamiento;

Llevar el controly evaluacidn del entrenamiento;

Mantener un minimo de deportistas afiliados y de deportistas matriculados, segin requerimientos contractuales;

N o v W
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8. Conformar un equipo de competicion departamental, con por lo menos un deportista en cada divisién de peso segln
la categoria de edad a la que corresponda;

9. Cumplir con la presentacion mensual de los informes de actividades y prestacidon de servicios técnicos en las fechas
establecidas, con sus respectivas actualizaciones de matriculas generales y documentacion de respaldo
correspondiente;

10. Someterse a evaluaciones de desempeiio de la forma que disponga la Federacidn;

11. Participar y prestar sus servicios en todas las capacitaciones de arbitraje y de constituirse y fungir como arbitro en las
competiciones de judo cuando asi se le sea requerido por la Federacion de Judo;

12. Prestar sus servicios en exhibiciones y actividades de promocién deportiva de Judo que no sean campeonatos
deportivos, que se lleven a cabo los fines de semana y que por su naturaleza publicitaria deba de llevarse a cabo en
dias inhabiles, convocados por las Federacion de Judo, Comité Olimpico Guatemalteco, Direccion General de
Educacion Fisica y cualquier otra institucién que vele por el desarrollo deportivo en la Republica de Guatemala;

13. Asistir a festivales deportivos organizados por la Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala;

14. Participar_en las diferentes capacitaciones, clinicas, charlas, conferencias y talleres convocadas por la Confederacion
Deportiva Autdnoma de Guatemala;

15. Participar en procesos de actividades Cientifico Técnicas, pre jornadas cientificas y jornadas cientificas tanto de la
Federacidon de Judo como de Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala, presentando al final de las mismas
las constancias y/o certificaciones de participacion, extendidas por el ente organizaste;

16. Las demas que le requiera la autoridad superior correspondiente.

AUTORIDAD:

Sobre deportistas de federados de judo a su cargo.

RELACIONES DE COORDINACION O DE TRABAJO:

Vertical: Tiene relacién hacia arriba con el Coordinador Deportivo del cual depende directamente.

Horizontal: Tienen relacion de coordinacién horizontal con todas los Entrenadores e Instructores o
Senseis de la Federacidn, por la naturaleza de sus funciones.

Sectoriales: Mantienen relaciones de coordinacion con personal técnico metodoldgico de Comité
Olimpico Guatemalteco y Confederacidn Deportiva Auténoma de Guatemala.

REQUISITOS:

LEGALES: Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de carne de identificacion tributaria, copia de
Documento Personal de Identificacidn y Registro Tributario Unificado (RTU) de la republica de Guatemala actualizado.

EDUCACION FORMAL: Acreditar titulo de nivel Diversificado y Primer grado Dan de Cinturén Negro correspondiente asi

como acreditaciones de diplomados o cursos aprobados para entrenador deportivo en cualquiera de sus niveles.

EXPERIENCIA LABORAL: dos afio de experiencia en puesto similar.
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CODIGO DE CLASE DE PUESTO
TITULO DE CLASE DE PUESTO ‘
PUESTO NOMINAL ‘ PUESTO FUNCIONAL ‘

TRABAJADOR ESPECIALIZADO I INSTRUCTOR DE JUDO

UNIDAD TECNICO DEPORTIVA METODOLOGICA

NIVEL GERARQUICO ‘

AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR ‘ SUBALTERNOS ‘
Coordinador Deportivo. Ninguno.
PUESTOS QUE PUEDE REEMPLAZAR } PUESTOS QUE PUEDEN REEMPLAZARLO ‘
Ninguno. Ninguno.

NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO:

Puesto de trabajo especializado de caracter deportivo metodoldgico, que consiste en ejecutar tareas para las que se requiere el
dominio de un oficio o de una area especifica; ensefia una técnica o actividad deportiva determinada de Judo, cuenta con
nociones basicas de planificacién, progresion y ejecucion de rutinas de entrenamiento y acondicionamiento fisico para iniciacion
y desarrollo deportivo, aplicando conocimientos pedagdgicos generales; ocupandose a dicha actividad ya sea a tiempo
completo, medio tiempo o eventualmente. Guia las actividades fisicas y deportivas de los deportistas a su cargo durante
competiciones, torneos, copas, campeonatos y demas eventos oficiales.

CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0314) ESPECIALIDAD: PROMOCION CULTURAL Y DEPORTIVA:

Ejecuta proyectos deportivos de caracter masivo desde el nivel de cabeceras municipales hasta el nivel departamental ejecuta
proyectos de masificacién deportiva de Judo que incluya a miembros de las localidades departamentales o municipales; detecta
y canaliza las necesidades de iniciacion y desarrollo deportivo en la especialidad deportiva del Judo, anima y apoya con
elementos técnicos y didacticos las estrategias para el desarrollo de los proyectos deportivos que se ejecutan en el area de su
responsabilidad.

FUNCIONES:

1. Elaborary ejecutar los conceptos basicos del proceso de entrenamiento en la preparacion fisica, fisico-técnica, técnico
— tactica;

2. Efectuar la estructura del proceso de entrenamiento desde la planificaciéon del proceso, preparacién, general y
especifica, periodo de competicion, etapas pre-competitivasy competitivas de transicion;

3. Desarrollar la programacion del proceso de entrenamiento;

4.  Planificar microciclo y unidad de entrenamiento diaria;

5. Desarrollar registros de asistencia de deportistas a entrenamientos de Judo

6. Llevar el controly evaluacion del entrenamiento;

7. Mantener un minimo de deportistas afiliados y de deportistas matriculados, segun requerimientos contractuales;
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8. Conformar un equipo de competicidon departamental, con por lo menos un deportista en cada division de peso segun
la categoria de edad a la que corresponda;

9.  Cumplir con la presentacion mensual de los informes de actividades y prestacion de servicios técnicos en las fechas
establecidas, con sus respectivas actualizaciones de matriculas generales y documentacién de respaldo
correspondiente;

10. Someterse a evaluaciones de desempeiio de la forma que disponga la Federacidn;

11. Participar y prestar sus servicios en todas las capacitaciones de arbitraje y de constituirse y fungir como arbitro en las
competiciones de judo cuando asi se le sea requerido por la Federacion de Judo;

12. Prestar sus servicios en exhibiciones y actividades de promocidon deportiva de Judo que no sean campeonatos
deportivos, que se lleven a cabo los fines de semana y que por su naturaleza publicitaria deba de llevarse a cabo en
dias inhabiles, convocados por las Federacion de Judo, Comité Olimpico Guatemalteco, Direccion General de
Educacion Fisica y cualquier otra institucién que vele por el desarrollo deportivo en la Republica de Guatemala;

13. Asistir a festivales deportivos organizados por la Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala;

14. Participar_en las diferentes capacitaciones, clinicas, charlas, conferencias y talleres convocadas por la Confederacion
Deportiva Autonoma de Guatemala;

15. Participar en procesos de actividades Cientifico Técnicas, pre jornadas cientificas y jornadas cientificas tanto de la
Federacidon de Judo como de Confederacién Deportiva Autonoma de Guatemala, presentando al final de las mismas
las constancias y/o certificaciones de participacion, extendidas por el ente organizaste;

16. Las demas que le requiera la autoridad superior correspondiente.

AUTORIDAD:

Sobre deportistas de federados de judo a su cargo.

RELACIONES DE COORDINACION O DE TRABAJO:

Vertical: Tiene relacion hacia arriba con el Coordinador Deportivo del cual depende directamente.

Horizontal: Tienen relacion de coordinacién horizontal con todas los Entrenadores e Instructores o
Senseis de la Federacién, por la naturaleza de sus funciones.

Sectoriales: Mantienen relaciones de coordinacion con personal técnico metodoldgico de Comité
Olimpico Guatemalteco y Confederacidn Deportiva Auténoma de Guatemala.

REQUISITOS:

LEGALES: Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de carne de identificacidn tributaria, copia de
Documento Personal de Identificacidon y Registro Tributario Unificado (RTU) de la republica de Guatemala actualizado.

EDUCACION FORMAL: Acreditar sexto grado de educacién primaria y como minimo tercer rango kyu cinturén verde.

EXPERIENCIA LABORAL: un afio de experiencia en puesto similar.
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CODIGO DE CLASE DE PUESTO
TITULO DE CLASE DE PUESTO ‘
PUESTO NOMINAL ‘ PUESTO FUNCIONAL ‘

TRABAJADOR OPERATIVO IlI CELADOR DE ALBERGUE DEPORTIVO

UNIDAD TECNICO DEPORTIVA METODOLOGICA

NIVEL GERARQUICO ‘

AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR ‘ SUBALTERNOS ‘
Coordinador Deportivo. Ninguno.
PUESTOS QUE PUEDE REEMPLAZAR } PUESTOS QUE PUEDEN REEMPLAZARLO ‘
Ninguno. Ninguno.

NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO:

Puesto de trabajo operativo que consiste en ejecutar tareas manuales o mecanicas en un campo determinado en el que
predomina el esfuerzo fisico, tiene a cargo de los servicios generales y colectivos de hosteleria (Cocina, Limpieza y Lavanderia)
del albergue deportivo; asi también controla y evalua el proceso de adopcidn de reglas comunes de convivencia y colaboracion
orientados fundamentalmente hacia los deportistas, que tienen el beneficio de albergue a través de los programas y/o
convenios de formacion integral que auspicia la Federacion Deportiva Nacional de Judo de Guatemala, para sus deportistas de
alto rendimiento siendo necesario para su realizacion de dichas tareas, adiestramiento, capacitacion o experiencia previa.

CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0182) ESPECIALIDAD: RESGUARDO Y VIGILANCIA:

Vigila y custodia edificios, sitios arqueoldgicos, cementerios, maquinaria vehiculos, equipo de trabajo, materiales, centros
educativos y otras dependencias del Estado; colabora en la coordinacién de labores de vigilancia, controla las puertas de acceso
de una dependencia del estado para evitar ingresos de personas que no cuenten con la autorizacion correspondiente.

FUNCIONES:

1. Coordinar entre los deportistas albergados la realizacién de limpieza y aseo del 4rea del albergue, en forma periddica;

2. Control de la puerta de acceso al albergue en la vigilia nocturno, cuidando que la misma permanezca cerrada y
asegurada durante toda la noche;

3. Pasar lista de los deportistas albergados a las horas acordadas por Gerencia Administrativa, para constatar que los
mismos se encuentran dentro de las instalaciones del alojamiento del albergue;

4. Reportar a aquellos deportistas que conforme a listado sean albergados de esta institucion y no pernocten sin
autorizacion del Coordinador Deportivo en el albergue de la Institucion;

5. Reportar en forma oral o escrita a la Gerencia Administrativa o al Coordinador Deportivo de la Federacién cualquier
anomalia que observaré durante la vigilia nocturna;
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6. Apoyar en el tramite y seguimiento de los procesos de inscripcion y pago de las mensualidades en los centros de
estudio designado por la Federacion para los deportistas albergados que tienen el beneficio de beca de estudio;

7. Apoyar en recoger las notas de los deportistas albergados con beneficio de estudios en los centros educativos
designados por la Federacion y entregarlas al Analista Metodoldgico;

8. Dar acompanamiento y seguimiento para la ejecucién de los Servicios Generales y colectivos de hosteleria que
proporciona el albergue;

9.  Supervisar el cumplimiento de la disciplina y de las reglas comunes de convivencia;

10. Gestionar a través del Coordinador Deportivo o directamente con el Gerente administrativo apoyos que mejoren la
calidad de los servicios que se otorgan en el albergue;
11. Las demds que le requiera la autoridad superior correspondiente.

AUTORIDAD:

Dentro del Albergue deportivo, sobre los deportistas federados a su cargo durante todo el tiempo que estén en el mismo.

RELACIONES DE COORDINACION O DE TRABAJO:

Vertical: Tiene relacién hacia arriba con el Analista Metodoldgico y Coordinador Deportivo del
cual depende directamente.

Horizontal: Tienen relaciéon de coordinacion horizontal con los puestos de mantenimiento vy
mensajeria de la Federacion.

Sectoriales: Mantienen relaciones de coordinacion con deportistas alojados en los albergues
deportivos de la Federacion.

REQUISITOS:

LEGALES: Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de carne de identificacion tributaria, copia de
Documento Personal de Identificacidn y Registro Tributario Unificado (RTU) de la republica de Guatemala actualizado.

EDUCACION FORMAL: Acreditar sexto grado de educacién primaria.

EXPERIENCIA LABORAL: un afio de experiencia en puesto similar.
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CODIGO DE CLASE DE PUESTO
TITULO DE CLASE DE PUESTO
PUESTO NOMINAL ‘ PUESTO FUNCIONAL

TECNICO PROFESIONAL I ANALISTA DE ADMINISTRACION DEPORTIVA

UNIDAD TECNICO DEPORTIVA ADMINISTRATIVA

NIVEL GERARQUICO ‘

AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR ‘ SUBALTERNOS ‘
Coordinador Deportivo. Ninguno.
PUESTOS QUE PUEDE REEMPLAZAR } PUESTOS QUE PUEDEN REEMPLAZARLO ‘
Coordinador Deportivo Coordinador Deportivo.

NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO:

Puesto de trabajo de caracter técnico profesional de administracién deportiva que consiste en la realizacion de tareas de apoyo
técnico para planificar, gestionar y resolver todas las necesidades administrativo-deportivas derivadas de la ejecucidn e
implementacion de los diferentes planes, programas, proyectos, competiciones y eventos deportivos de la Federacion.

CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0007) ESPECIALIDAD: ADMINISTRACION:

Planifica, organiza, dirige, supervisa y ejecuta las actividades técnicas y administrativas de la Unidad Técnico Deportiva
Administrativa; verificacion y acompafnamiento en tramites para actividades deportivas internacionales, resuelve expedientes o
solicitudes aplicando disposiciones legales especificas o procedimientos establecidos y los somete a consideracién de un
superior, cuando el caso lo amerita; rinde informes de actividades o tramites inherentes a su puesto de trabajo; lleva el control
de la comunicacién electrénica oficial de la entidad.

FUNCIONES:

1. Coordinar ante la Confederacién Deportiva Autbnoma de Guatemala, la juramentacién y aval, para participar en los
eventos internacionales, cuando se trate de eventos de la disciplina deportiva de Judo, y ante el Comité Olimpico
Guatemalteco, cuando se trate de eventos correspondientes al ciclo olimpico;

2. Gestionar todo tipo de papeleria ante las instancias pertinentes, para la acreditacidn e inscripcién de los deportistas
afiliados a esta institucion, para su participacion en eventos internacionales y cualquier otro tramite relacionado a esta
area;

3. Supervisar la realizacién de las actividades de apoyo administrativo para la gestion de solicitudes ante instituciones
rectoras del deporte federado;

4. Coordinar la comunicacién con entidades deportivas, (Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala, Comité
Olimpico Guatemalteco, Direccién General de Educacion Fisica y otras nacionales y extranjeras), sobre temas técnico
metodoldgicos, técnico deportivo administrativos o de eventos deportivos de Judo; asi como concertar citas con otras
instituciones gubernamentales.
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10.
11.

12.

13.

14.

Coordinar exhibiciones de judo a través de las Asociaciones Deportivo Departamentales de Judo;

Coordinacion y ejecucion de solicitudes de apoyo econémico ante Comité Olimpico Guatemalteco, para participacidén
deportistas de alto rendimiento en eventos internacionales de judo;

Ejecutar logistica de reservaciones de hospedaje, transporte y alimentacién en el extranjero para delegaciones
deportivas de Judo; asi como tramites varios para eventos internacionales en lo que tenga participacion La Federacion;
Apoyar a la Unidad Técnico Deportiva Metodoldgica en tramite de pruebas funcionales para deportistas de la
preseleccidn o equipos nacionales de judo, cuando le sean requeridos;

Servir de enlace de comunicacién por via electrénica con entidades internacionales y manejo del correo electrénico
oficial de La Federacion;

Preparar y elaborar agenda semanal de solicitudes o peticiones para conocimiento y resolucidon de Comité Ejecutivo;
Elaborar y enviar la minuta de los puntos resolutivos tratados ante Comité Ejecutivo a Secretaria General, para los
efectos administrativos correspondiente;

Resguardar ordenadamente papeleria relacionada con aspectos deportivos y administrativos tratados en agenda y
minuta de puntos resolutivos;

Trasladar y dar seguimiento a las resoluciones tomadas por Comité Ejecutivo a la unidad administrativa
correspondiente;

Otras actividades que le asigne la autoridad inmediata superior.

AUTORIDAD:

Ninguna.

RELACIONES DE COORDINACION O DE TRABAJO:

Vertical: Tiene relacion hacia arriba con el Coordinador de Administracion Deportiva del cual

depende administrativamente.

Horizontal: Tiene Relacion de coordinacién horizontal con todas los empleados publicos de la

Federacidn, por la naturaleza de sus funciones.

Sectoriales: Mantienen relaciones de coordinacion con todos los estamentos de la Federacion

Deportiva Nacional de Judo de Guatemala.

REQUISITOS:

LEGALES: Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de carne de identificacion tributaria y copia

de Documento Personal de Identificacion.

EDUCACION FORMAL: Acreditar titulo de nivel Diversificado y constancia de cierre de pensum de estudios universitario en

la carrera profesional de Administrador de Empresas o Licenciatura en Deportes o ciencias afines.

EXPERIENCIA LABORAL: tres afnos de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.
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CODIGO DE CLASE DE PUESTO
TITULO DE CLASE DE PUESTO ‘
PUESTO NOMINAL ‘ PUESTO FUNCIONAL ‘

TECNICO I ANALISTA DE APOYO LOGISTICO

UNIDAD DE ORGANIZACION DE EVENTOS DEPORTIVOS

NIVEL GERARQUICO ‘

AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR ‘ SUBALTERNOS ‘
Eventualmente los “Jueces de Mesa” y demas personal
Coordinador Deportivo. necesario para la realizacion de los eventos deportivos
de Judo.
PUESTOS QUE PUEDE REEMPLAZAR } PUESTOS QUE PUEDEN REEMPLAZARLO ‘
Ninguno. Coordinador Deportivo.

NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO:

Puesto de trabajo de caracter técnico-administrativo que consiste en efectuar tareas de mediana complejidad que requieren la
aplicacidn de conocimientos técnicos especificos para la organizacion y gestion de las diligencias necesarias para la ejecucion de
los eventos deportivos, coordinando la logistica y montaje de éstos. Ejecuta, controla, planifica, administra y supervisa las
actividades y operaciones que se realizan en la Unidad de Organizacién de Eventos Deportivos.

CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0003) ESPECIALIDAD: ACTIVIDADES DEPORTIVAS:

Actividades que suponen la practica e instruccion de una disciplina deportiva avalada por estructuras administrativas y de
control reconocidas; asi también abarca diligencias de sistematizacidn, planificacién, organizacién y orientacién deportiva;
implementa medios y métodos necesarios para llevar a cabo la organizacidén de un evento, espectaculo o competicidn; coordina
y administra los recursos humanos, materiales y financieros comprendidos dentro de su area de trabajo, y vela por el
cumplimiento de las normas y reglamentos que regulan el desarrollo de las actividades de su disciplina deportiva; colabora con
el establecimiento de politicas en el campo del deporte del Judo.

FUNCIONES:

1. Responsable del montaje y ejecucidn de los eventos de la Federacion en coordinacién con el Coordinador Deportivo y
Gerente Administrativo;

2. Implementar tecnologia para la comunicacién de jueces de mesa y drbitros, y especialmente en el manejo de los
cuadros de competicion;

3. Realizar la guia del evento y determinar el cronograma a desarrollarse en el mismo;

4. Planificar el evento deportivo acoplando sus necesidades al presupuesto otorgado por la Unidad de Administracién
Financiera y disponer del recurso humano, econémico y técnico del evento;
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Revisar y ordenar cada actividad del evento conforme al cronograma del mismo; siendo el intermediario entre los
proveedores de servicios a contratar y/o contratados y la Asociacion Deportiva Departamental de Judo solicitante del
evento;

Coordinar el transporte del equipo material y humano necesarios, para el montaje del evento deportivo;

Planificacion y produccidon de todas las acciones y gestiones que se implementaran a lo largo de los eventos
deportivos y a la preparacion del equipo material y humano necesarios, para el logro de un correcto desarrollo y
concrecion del evento;

Dirigir el montaje y disposicion del equipamiento y materiales que se utilizaran, y del personal de apoyo logistico que
estard trabajando durante el evento;

Coordinar y supervisar el desmontaje del equipo, para retiro de insumos deportivos y elementos ya utilizados, luego
de realizado el evento, asi como revision final para entrega del equipamiento y de las instalaciones, en las mismas
condiciones en las que fueron recibidas;

Evaluar los resultados del evento deportivo, estableciendo el grado de cumplimiento de los objetivos planteados, y la
eficiencia de ejecucion del mismo;

Recopilar la informacién producida antes, durante, y después del evento deportivo, para su evaluacién

Verificar que los atletas que participen en los eventos deportivos de La Federacion se encuentren afiliados, segun
registro elaborado y actualizado por el Registro General de Deportistas Federados de Judo;

Gestionar todo tipo de papeleria ante las instancias pertinentes, para la acreditacion e inscripcidn de los deportistas
afiliados a esta institucion, para su participacion en eventos nacionales;

Elaborar y enviar de convocatorias para eventos deportivos nacionales de judo;

Elaborar y enviar de bases de competicidn para eventos deportivos nacionales de judo;

Elaborar informes de eventos realizados sobre el desempefio de arbitros, jueces de mesa y personal de apoyo
logistico;

Coordinar la recepcién y tabulaciéon de los resultados que obtengan los deportistas que compitan en eventos
internacionales que se realicen en el territorio nacional o en el extranjero, para su evaluacion por parte de la Comisién
Técnico Deportiva y/o Comité Ejecutivo;

Coordinar eventos de judo en los Departamentos de la republica de Guatemala y ante cualquier entidad que lo
requiera, que haya sido debidamente avalado por el Comité Ejecutivo y La Comision Técnico Deportiva;

Preparar los programas generales y especiales de actividades, difusidn, trabajo, inauguracion y clausura del evento
deportivo; y

Otras actividades que le asigne la autoridad inmediata superior.

AUTORIDAD:

Durante el evento deportivo sobre personal de apoyo logistico, jueces de mesa y demas personal necesario para la
realizacidn del evento deportivo de Judo.

RELACIONES DE COORDINACION O DE TRABAJO:

Vertical: Tiene relacion hacia arriba con el Coordinador de la Unidad de Administracién Deportiva

del cual depende directamente.

Horizontal: Tienen relaciéon de coordinacion horizontal con todas las Coordinaciones de la

Federacidn, por la naturaleza de sus funciones.

Sectoriales: Mantienen relaciones de coordinacidon con todos los estamentos de la Federacion y con

unidades de logistica de Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala y Comité
Olimpico Guatemalteco.
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REQUISITOS:

LEGALES: Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de carne de identificacidn tributaria y copia
de Documento Personal de Identificacion.

EDUCACION FORMAL: Acreditar titulo de nivel Diversificado o constancia de cursos aprobados hasta el sexto semestre de
estudios universitario en la carrera profesional de Administrador de Empresas, Licenciatura en Deportes o de ciencias
afines.

EXPERIENCIA LABORAL: dos afios de experiencia en puesto laboral similar.
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CODIGO DE CLASE DE PUESTO
TITULO DE CLASE DE PUESTO ‘

PUESTO NOMINAL ‘ PUESTO FUNCIONAL

UNIDAD DE ORGANIZACION DE EVENTOS DEPORTIVOS

NIVEL GERARQUICO ‘

AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR ‘ SUBALTERNOS ‘
Eventualmente Analista de apoyo Logistico. Ninguno.
PUESTOS QUE PUEDE REEMPLAZAR } PUESTOS QUE PUEDEN REEMPLAZARLO ‘
Ninguno. Ninguno.

NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO:

Puesto de trabajo especializado de caracter temporal y eventual que consiste en ejecutar tareas complejas para las que se
requiere el dominio de un oficio o de un drea especifica de un evento deportivo para el montaje ejecucion y desmontaje de
eventos, prestando sus servicios durante todo el tiempo que dure el mismo; lo que incluye todas las acciones preparatorias y
todas las acciones logisticas posteriores a la culminacion del evento deportivo efectuando tareas de control de marcadores y
auxilio en el marcaje de acciones técnicas que validen los Jueces de area. Ejecuta las diversas actividades que le asigne el
Analista de Apoyo Logistico.

CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0314) ESPECIALIDAD: PROMOCION CULTURAL Y DEPORTIVA:

Coordina desarrolla y ejecuta a nivel nacional eventos deportivos, cuya base sea para la promocién y masificacion de los
distintos sectores deportivos de la Federacion; ejecuta las labores de apoyo logistico o registro de marcaje en eventos
departamentales, regionales y nacionales, relacionados con el deporte federado del Judo.

FUNCIONES:

1. Egresar del Almacén deportivo de la Federacidn y cargar al trasporte correspondiente, los tatami de la Federacién
consistentes en 250 piezas de 1metro de ancho x 1 metro de largo, equipo de audio, mesas y sillas que se utilizan en
el evento, marcadores, extensiones, hidratacion para atletas, basculas para pesajes y demas insumos necesarios para
la celebracién del evento deportivo;

2. Ejecutar el montaje del area de competencia, del equipo de audio, equipo de video retardo cuando fuere necesario, de
las mesas a utilizar por los Jueces de Mesa, marcadores y podio de premiacion;

3. Efectuar el marcaje de cada competencia consistente en los combates programados para determinado evento de
Judo;
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4. Realizar el desmontaje de todo el equipo de utilizado durante el evento deportivo y cargarlo al trasporte
correspondiente;

5. Descargar e ingresar el tatami y todo el equipo utilizado en el evento deportivo en el almacén deportivo de la
Federacién; y

6. Otras actividades que le asigne la autoridad inmediata superior.

AUTORIDAD:

Ninguna.

RELACIONES DE COORDINACION O DE TRABAJO:

Vertical: Tiene relacion hacia arriba con el Analista de Apoyo Logistico de la Unidad de
Organizacion de Eventos Deportivos del cual depende directamente.

Horizontal: Tienen relacion de coordinacion horizontal con todos los Jueces de Mesa que la
Federacidn contrate para un evento determinado.

Sectoriales: Mantienen relaciones de coordinacion por la naturaleza de sus funciones con los Jueces

de drea o Arbitros.

REQUISITOS:
LEGALES: Copia de carne de identificacion tributaria y copia de Documento Personal de Identificacion.

EDUCACION FORMAL: Acreditar diploma de estudios de nivel primario.

EXPERIENCIA LABORAL: seis meses de experiencia en puesto laboral similar.
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UNIDADES DESCENTRALIZADAS RECONOCIDAS
SECCION DE ARBITRAJE

La Seccién de Arbitraje, es una Unidad Administrativa descentralizada reconocida, que se coordina y reporta con la Gerencia
Administrativa y que se constituye como un drgano técnico de apoyo deportivo metodoldgico de La Federacidén, que se
encargard de suministrar al Judo federado guatemalteco, personal técnicamente preparado para el ejercicio de la judicatura en
la especialidad deportiva del Judo; teniendo como atribuciones el control, fomento y desarrollo del arbitraje nacional. Estard a
cargo de una Junta Directiva Provisional conformado por: 1. Director de Arbitraje; 2. Secretario; 3. Tesorero; 4. Vocal I; y 5
Vocal Il; la cual sera designada por el Comité Ejecutivo de “La Federacion”.

SECCION DE ARBITRAJE

NUMERO
DE

cODIGOS | TITULO DE LA CLASE DE PUESTO
CLASE PLAZAS
ESPECIALIDAD  DE PUESTO NOMINAL PUESTO FUNCIONAL POR
PUESTO PUESTSO

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DESCENTRALIZADAS (RECONOCIDAS: SECCION DE ARBITRAIJE)

0003 9900 NO APLICA JUEZ DE AREA ARBITRO Variable




MANUAL DE CARGOS, PUESTOS Y FUNCIONES DE FEDEJUDO GUATEMALA
ACTA 19-2017-CE-FNJ ACUERDO 32/2017-CE-FEDEJUDO VERSION 2.0 Pégina 99 de 100

CODIGO DE CLASE DE PUESTO
TITULO DE CLASE DE PUESTO ‘
PUESTO NOMINAL ‘ PUESTO FUNCIONAL ‘

SECCION DE ARBITRAJE

NIVEL GERARQUICO ‘

AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR ‘ SUBALTERNOS ‘
Director de Arbitraje de Seccion Arbitral. Ninguno.
PUESTOS QUE PUEDE REEMPLAZAR } PUESTOS QUE PUEDEN REEMPLAZARLO ‘
Ninguno. Ninguno.

NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO:

Puesto de trabajo pericial de caracter temporal y eventual que consiste en cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos
que regulan el desarrollo de las actividades deportiva de Judo, durante la celebracidon de una competicion dentro del marco de
un evento deportivo oficial, como una fuente confiable de un tema, técnica o habilidad cuya capacidad para juzgar o decidir en
forma correcta, justa o inteligente le confiere autoridad y estatus por sus pares o por el publico en materia de Judo.

CODIGO DE ESPECIALIDAD: (0003) ESPECIALIDAD: ACTIVIDADES DEPORTIVA:

Actividades que suponen la préctica e instruccion de una disciplina deportiva avalada por estructuras administrativas y de
control reconocidas; conlleva aplicacion metddica de ejercicios fisicos, asi como de procesos técnicos de apoyo; asi también
abarca diligencias de sistematizacién, planificacion, organizacién y orientacion deportiva; implementa medios y métodos
necesarios para llevar a cabo la organizacion de un evento, espectaculo o competiciéon; coordina y administra los recursos
humanos, materiales y financieros comprendidos dentro de su area de trabajo, y vela por el cumplimiento de las normas y
reglamentos que regulan el desarrollo de las actividades de su disciplina deportiva; participa como entrenador o instructor en la
capacitacion de técnicas deportivas; colabora con el establecimiento de politicas en el campo del deporte del Judo.

FUNCIONES:

Aplicar el Reglamento de Arbitraje en las competencias y eventos deportivos de Judo;

Solventar cualquier discrepancia sobre la imposicién de faltas técnicas;

Someterse a Evaluaciones de desempefio arbitral que indique la Seccidn de Arbitraje;

Emitir informes de su gestién cuando sean requeridos;

Verificar que las dreas de competicién estén montadas conforme el reglamento correspondiente;

oV e WN e

Las demds que contemple el reglamento de arbitraje de judo vigente de la Federacion Internacional de judo.
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AUTORIDAD:

Al momento de la ejecucién de una competicion haciendo cumplir el reglamento de arbitraje de la Federacidn
Internacional de Judo.

RELACIONES DE COORDINACION O DE TRABAJO:

Vertical: Tiene relacidn hacia arriba con la Junta de Directiva de la Seccidn de Arbitraje a la cual
reportan directamente.

Horizontal: Mantienen relaciones de coordinacion horizontal por la naturaleza de sus funciones con
los Jueces de Mesa y Analista de Apoyo Logistico.

Sectoriales: Tienen relacidon de coordinacion sectorial con todos los estamentos del judo federado
nacional.
REQUISITOS:

LEGALES: Copia de carne de identificacidn tributaria y copia de Documento Personal de Identificacion.

EDUCACION FORMAL: Acreditar Judicatura arbitral del nivel correspondiente mediante credenciales federativas
nacionales, confederativas internacionales o continentales internacionales.

EXPERIENCIA ARBITRAL: La que requiera el evento, seglin su naturaleza (departamental, regional, nacional, continental,
continental regional, internacional, etc.)



