DIREC'CIGN EJECUTIVA DEL CONSEJO NACIONAL DEL DEPORTE, LA EDUCACION
FISICA Y LA RECREACION, RESOLUCION NUMERO CERO NUEVE GUION
DOS MIL VEINTICINCO 09-2026.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo diez (10) del Decreto Numero setenta y seis guion
noventa y siete (76-97) del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Nacional para el
Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, el Consejo Nacional del Deporte, la Educacion
Fisica y la Recreacion (CONADER), tiene como propésito coordinar el uso racional de los
recursos que conforme la Ley, le corresponde atender la educacién fisica, la recreacion y el
deporte y con ello eliminar la duplicidad, interferencia y vicios en la satisfaccién de las
necesidades e intereses de la poblacién en estas dreas (...)";

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo veintiséis (26) literal “c)” del Reglamento Intemo del
CONADER, son funciones del Director Ejecutivo, ejercer la representacion legal del
CONADER en asuntos administrativos, cuando medie tal delegacién con anuencia de los
integrantes del Consejo de conformidad con lo establecido en este reglamento; y en virtud
que esta delegacion se aprobd por parte del Consejo del CONADER, en el punto varios,
punto resolutivo nimero diez punto dos (10.2) del acta de Consejo del CONADER nimero
cero nueve diagonal dos mil veinticuatro (09/2024) en sesion ordinaria de Consejo, de fecha
veintiuno (21) de febrero del afio dos mil veinticuatro (2024), mismo que resuelve delegar
en la Licenciada Monica Violeta Morataya Aroche, Director Ejecutivo del CONADER, la
representacién legal del CONADER en asuntos administrativos;

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con lo dispuesto en las literales h) e i) del articulo 26 del Reglamento
Intemo del Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion, establece
en su parte conducente, que es funciéon del Director Ejecutivo aprobar los manuales y
normativas internas administrativas de la institucion e informar al Consejo y a su vez es
funcién del Director Ejecutivo dar las directrices correspondientes al personal que prest
servicios para el CONADER, para el logro de sus fines y objetivos;

POR TANTO:
En el ejercicio de las atribuciones establecidas en la ley y los articulos citados;

RESUELVE:
Articulo 1. Aprobar el Manual de Puestos y Funciones del Consejo Nacional del Deporte,
la Educacion Fisica y la Recreacion -CONADER-, Version 5.

Articulo 2. Se derogan todas las demas disposiciones anteriores al presente Manual de

Puestos y Funciones del Consejo Nacional del Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacion
-CONADER-.

12 Avenida 1441, zona 10
Tels. (502) 2228-7124 - (502) 2367-0480- (502) 2367-0481 * info@conader.com.gt *
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Articulo 3. La presente resolucion entrara en vigencia a partir del uno de febrero de dos mil

veintiséis, debiéndose notificar a las Direcciones que correspondan y a la Jefatura de
Recursos Humanos del CONADER

Guatemala, 27 de enero del afio 2026.

12 Avenida 14-41, zona 10
Tels. (502) 2228-7124 — (502) 2367-0480- (502) 2367-0481 * info@conader.com.gt *
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PRESENTACION

El Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion tiene como proposito
coordinar el uso racional de los recursos y la efectiva integracion de las instituciones
nacionales que conforme la ley, les corresponde atender la educacion fisica, la recreacion
y el deporte y con ello eliminar la duplicidad, interferencia y vicios en la satisfaccion de las
necesidades e intereses de la poblacion en estas areas, respetando la autonomia del
deporte federado.

FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Misidn

Articular e interrelacionar, dentro del marco de la Cultura Fisica, a los sectores
institucionales de los sistemas de Educacion Fisica, Deporte No Federado, Recreacion
Fisica y Deporte Federado, a través de eventos ylo procesos efectivos de coordinacion e
integracién interinstitucional, velando porque la poblacién guatemalteca sea atendida, en la
forma y en el ambito que a cada uno de los sistemas corresponda.

Visién

Ser el 6rgano coordinador que integre, articule e interrelacione a los sectores institucionales
del Sistema Nacional de Cultura Fisica promoviendo un pais activo, saludable, pacifico y
feliz.

Valores
e Excelencia: esfuerzo para ser lo mejor que podamos en todo lo que hacemos.
e Amistad: comprension mutua entre las personas y los pueblos de todo el mundo.

e Universalidad: garantizar a todas las personas ciertas protecciones y beneficios
esenciales.

e Respeto: respeto a uno mismo, a los demas y a las normas. Implica juego limpio.

Considerando el propgsito y la filosofia institucional, el presente manual brinda a la entidad
una herramienta administrativa que determina el orden jerarquico de los puestos y
funciones de cada dependencia para optimizar el desempefio laboral y contribuir al alcance
de objetivos institucionales para beneficio de nuestro pais.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Consejo Nacional del Deporte la Educacion Fisicay la Recreacion
-CONADER-
Aprobado el 07/01/2026 segtn Acuerdo No. 03-2026
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DESCRIPTORES DE PUESTOS

1. Auditoria Interna

1.1.Auditor Interno

Correlativo o cédigo CONADER-AI-001

Nombre del Puesto Auditor Interno

Nombre Funcional del | Auditor interno

puesto

Jefe inmediato Consejo

Subalternos Ninguna

Objetivos del puesto Evaluar el control interno del Consejo Nacional del
Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion de forma
independiente y objetiva, agregando valor 'y
aseguramiento a las operaciones financieras y
administrativas. Planificar, dirigir, ejecutar y aprobar las
actividades de |a Auditoria Interna.

Funciones y atribuciones principales ' : - ._

a) Evaluar y asesorar en el efectivo gjercicio del control mterno en cumphmiento de
las disposiciones legales y los procedimientos vigentes.

b) Elaborar el Plan Anual de Auditoria Interna, PAA para cada ejercicio fiscal, con
base en los objetivos institucionales, asi como las normas y criterios técnicos
emitidos por la Contraloria General de Cuentas.

c) Presentar el Plan Anual de Auditoria al Consejo para su aprobacion.

d) Planificar, organizar, coordinar y dirigir las actividades de auditoria interna,
conforme lo establecido en el Plan Anual de Auditoria.

e) Efectuar auditorias de forma técnica e independiente para que los resultados
obtenidos generen acciones administrativas, técnicas y legales que contribuyan a
mejorar la eficiencia de las operaciones evaluadas en las diferentes unidades del
CONADER.

f) Presentar al Consejo, los informes que contengan los resultados de las auditorias
practicadas, con las recomendaciones correctivas pertinentes.

g) Verificar e informar el cumplimiento de las recomendaciones de Auditoria Interna y
de la Contraloria General de Cuentas al Consejo.

h) Velar por el cumplimiento de la legislacion vigente, de los procedimientos de control
interno y de las normas y politicas establecidas en materia presupuestaria,
financiera, contable y administrativa.

i) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas por el
Consejo.

Responsabilidades o

Bienes | Mobiliario de oficina




CONADER

Manual de Puestos y Funciones

Equipo

Laptop, impresora

Materiales

De oficina

Manejo de informacion

Es responsable por el manejo de informacién y
documentos que requieren de altos grados de reservay

Condiciones de trabajo

discrecion.

Lugar de Trabajo

Oficina compartida, que ofrece buenas condiciones
ambientales, con iluminacién y ventilacién adecuadas.

Jornada de trabajo

Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de acuerdo
a los requerimientos del puesto y lo que establezca
Direccién Ejecutiva

|

Riesgos Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a
otras areas de la capital, del interior de la Republica o
del extranjero, Enfermedad profesional (estrés), por
estar sometido a largas jornadas de trabajo y presiones

_ . derivadas del desemperio del puesto.

Mental 80%

Fisica 20%

Especificaciones del puesto

Educacion

Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria. De
preferencia con maestria

Experiencia

Acreditar cuatro afos de experiencia profesional en
puesto similar.

Competencias

Otros requisitos

Adaptacién al cambio
Comunicacién
Inteligencia colaborativa
Orientacion a resultados
Orientacion al cliente
Planificacién

Toma de decisiones

Colegiado Activo

Carecer de antecedentes penales y policiacos
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

2. Direccion Ejecutiva
2.1.Director Ejecutivo

Correlativo o cédigo

CONADER-DEJ-001

Nombre del Puesto

Director Ejecutivo

Nombre Funcional del

puesto

Director Ejecutivo

Jefe inmediato

Consejo

Subalternos

Asistente de Direccion Ejecutiva
Asesor Juridico

Director de Comunicacién
Director de Recursos Humanos
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Director de Planificacion y Desarrollo Institucional
Director Administrativo

Director Financiero

Director del Instituto Técnico de la Cultura Fisica
Director de la Comisién de Medicina y Ciencias
Aplicadas a la Cultura Fisica y al Deporte
Director de la Agencia Nacional Antidopaje de
Guatemala —~ANADO-GUA-

Obi

bjetivos del puesto Ejecucién técnico-administrativa de las resoluciones y

determinaciones emanadas dei COﬂSEjO

Funciones y atribuciones principales:

a)
b)

c)

d)

n)

Velar porque toda la gestion técnico-administrativa se reallce con apego a las leyes
vigentes en la Republica de Guatemala.

Es el responsable de la ejecucién técnico-administrativa de las resoluciones y
determinaciones del Consejo.

Crear, suprimir, fusionar, reestructurar, dirigir y coordinar las funciones técnicas y
administrativas del CONADER, asi como administrar los recursos financieros,
humanos y fisicos de la institucion.

Ejercer la representacion legal del CONADER en asuntos administrativos, cuando
medie tal designacion por parte del Consejo.

Presentar al Consejo del CONADER para su aprobacién, el Plan Estratégico
Institucional (PEI) velando por su ejecucion y cumplimiento.

Planear, organizar, integrar, dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de las distintas
actividades de la institucién.

Presentar al Consejo Directivo del CONADER para su aprobacion, el Plan operativo
anual (POA) e informarle periddicamente sobre la ejecucion y desempefio del
mismo.

Presentar al Consejo la memoria anual de labores realizada y someterla para su
aprobacion.

Aprobar manuales administrativos y normativas para el eficiente y eficaz desarrollo
institucional, observando las leyes y reglamentos que sobre el particular sean
aplicables.

Presentar al Consejo para su aprobacion, el presupuesto de ingresos y egresos de 4

la institucidn asi como las modificaciones y transferencias presupuestarias qu
correspondan de acuerdo a las leyes de la materia.

Presentar al Consejo para su aprobacion y efectos, informe del flujo de efectivo
realizado en el mes anterior y proyeccion del mismo para el mes siguiente.
Participar en las negociaciones de convenios que le sean encomendadas, debiendo
informar obligadamente por escrito y en forma pormenorizada al Consejo del
CONADER.

m) Suscribir los contratos administrativos de conformidad con lo establecido en la Ley

de Contrataciones del Estado y su reglamento.
Proponer al Consejo, la creacién y supresion de puestos de acuerdo a las
necesidades del CONADER siempre y cuando exista la disponibilidad

presupuestaria para tal fin.

/@a_c:{;\
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o) Proponer al Consejo la contratacion y remocion del personal cumpliendo con el
proceso administrativo que corresponda.

p) Realizar cualquier otra funcién que le sea encomendada por el CO[’]S&]O

_Responsablhdades

Bienes Mobiliario de oficina
Equipo Equipo de computacién
Materiales De oficina

Manejo de informacién

Es responsable por el manejo de informacién vy
documentos que requieren de altos grados de reserva

Condiciones de trabajo

y discrecion.

Lugar de Trabajo

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminacién adecuada.

Jornada de trabajo

Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de acuerdo
a los requerimientos del puesto y lo que establezca
Consejo.

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a

Riesgos otras areas de la capital, del interior de la Republica o
del extranjero, Enfermedad profesional (estrés), por
estar sometido a largas jornadas de trabajo y presiones
derivadas del desempefio del puesto.

Esfuerzo ; ol : -

Mental 90%

Fisica

10%

Especificaciones del puesto

Educacién Licenciatura en Administracion de Empresas, Gestién
Deportiva o carrera afin, de preferencia con postgrado o
maestria

Experiencia Acreditar cinco afos de experiencia en puestos
similares.

Conocimiento del Sistema Namonai de Cultura Fisica.

Competencias Otros requisitos

Pensamiento estratégico Colegiado Activo

Liderazgo Buena presentacién

Toma de decisiones
Inteligencia colaborativa
Planificacion
Orientacion a resultados
Orientacion al cliente
Adaptacién al cambio
Comunicacion

Carecer de antecedentes penales y policiacos
Disponibilidad de horario

Disponibilidad de viajar eventualmente
Guatemalteco natural

Poseer vehiculo propio

vdel D
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2.1.1. Asistente de Direccién Ejecutiva

Correlativo o codigo CONADER-DEJ-002 ;

Nombre del Puesto Asistente Direccion Ejecutiva ]

Nombre Funcional del | Asistente Direccién Ejecutiva

puesto

Jefe inmediato Director Ejecutivo

Subalternos Ninguno

Objetivos del puesto Asistir a la Direccion para el cumplimiento de las
actividades

Funciones y atribuciones principales:

a) Administrar y hacer seguimiento a las agendas de la Direccion Ejecutiva.

b) Controlar la recepcién, registro, tramite y distribucion de la documentacién que es
enviada y/o recibida en la Direccién Ejecutiva.

¢) Administrar caja chica realizando semanalmente los balances de ingreso y salida
de dinero con los sustentos debidos e informando al Dpto. de Contabilidad.

d) Controlar la oportuna y correcta ejecucion de las actividades administrativas de la
oficina relacionadas con la recepcidn de las llamadas telefonicas, Ila
correspondencia y apoyo administrativo.

e) Mantener informado al Director Ejecutivo sobre las acciones solicitadas u
ordenadas, de acuerdo a su agenda.

f) Mantener la debida discrecién en la recepcién y tramite de la documentacion
clasificada.

g) Responsable ante el Director Ejecutivo del eficiente funcionamiento de la secretaria,
exigiendo el estricto cumplimiento de las Normas y Politicas impartidas.

h) Orientar a los usuarios en general sobre las gestiones a realizar y la situacion de
los documentos en los que tenga interés.

i) Supervisar la limpieza y buena presentacién de la documentaciéon y ambientes
administrativos.

J) Ayuda a organizar la agenda del Director Ejecutivo.

k) Revisién y recepcion de correspondencia general (interna y externa).

l) Control de archivo de papeleria recibida y emitida por la Direccién Ejecutiva.

m) Control de archivo de documentacion y resoluciones de sesiones del Consejo.

0) Ejecucion de procedimientos en coordinaciéon con otras unidades administrativas,

para el efectivo desarrollo de las actividades asignadas al puesto de trabajo y a la\

unidad administrativa.

p) Coordina Actividades de la Direccion Ejecutiva en general.

q) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educacién Fisica y la

Recreacioén.
'Responsabilidades
Bienes Mobiliario de oficina
Equipo Laptop, impresora
Materiales De oficina

/o
n) Atencidn al cliente externo e interno. (\ .

10
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Manejo de informacién Es responsable por el manejo de informacién y
documentos que requieren de altos grados de reserva
y discrecion.

Condiciones de trabajo @~ : S

Lugar de Trabajo Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
ventilacién e iluminacién adecuadas.

Jornada de trabajo Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de acuerdo

a los requerimientos del puesto y lo que establezca
Direccion Ejecutiva

Riesgos Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a
otras areas de la capital, del interior de la Republica o
del extranjero, Enfermedad profesional (estrés), por

estar sometido a largas jornadas de trabajo y presiones
derivadas del desemperfio del puesto.

Esfuerzo . _

Mental 80%

Fisica 20%

'Especificaciones del puesto

Educacién Secretaria ejecutiva o carrera afin

Experiencia Acreditar cinco afios de experiencia profesional en
. | puesto similar.

Competencias - | Otros requisitos : i

Orientacién a resultados Carecer de antecedentes penales y policiacos

Orientacién al cliente Disponibilidad de horario

Conocimiento del trabajo Disponibilidad para viajar

Organizacion Buena presentacion

Adaptacién al cambio
Comunicacién
Inteligencia colaborativa

2.1.2. Direccidén de Comunicacion
2.1.2.1. Director de Comunicaciéon

Correlativo o cédigo CONADER-DCO-001

Nombre del Puesto Director de Comunicacién

Nombre Funcional del | Director de Comunicacion

puesto

Jefe inmediato Director Ejecutivo

Subalternos Jefe de Comunicacion Interna y Externa

Analista Administrativo
Encargado de Redes Sociales
Encargado de Disefio Grafico

Objetivos del puesto Dirigir estratégicamente la comunicacion institucional del
CONADER, mediante la definicion, supervision y control

11
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de las politicas, estrategias y procesos de comunicacion
interna y externa, con el fin de fortalecer el
posicionamiento institucional, garantizar la coherencia
del mensaje, promover la educacién fisica, la recreacién
y el deporte, y apoyar el logro de los objetivos
estratégicos mst1tuc:onales

Funciones y atribuciones principales

a)

b)

c)

)

Disefiar, liderar y asegurar la ejecucién de la estrategla mtegral de comunicacion
institucional interna y externa, alineada a los objetivos estratégicos del CONADER,
para fortalecer el posicionamiento, la imagen institucional y el impacto publico de la
institucion.

Crear, gestionar y dirigir campafias de comunicacién en medios tradicionales,
digitales y territoriales, para ampliar el alcance, la participacién ciudadana y la
visibilidad de las acciones institucionales.

Liderar y gestionar estratégicamente la relacion con medios de comunicacién,
periodistas, lideres de opinidn y aliados institucionales, con el fin de fortalecer la
narrativa institucional, maximizar la cobertura positiva y consolidar la presencia y
credibilidad institucional del CONADER.

Dirigir y supervisar la presencia digital del CONADER (redes sociales, sitio web y
plataformas institucionales), orientando su optimizacién para fortalecer el
posicionamiento, la interaccion y la coherencia del mensaje institucional.

Dirigir y aprobar la produccion de contenidos de alto impacto (historias, testimonios,
campafas visuales, piezas audiovisuales y cobertura de eventos), asegurando su
alineacion con la estrategia de comunicacién y los lineamientos institucionales.
Definir, establecer y supervisar indicadores de desempefio comunicacional y de
marketing (KPls), analizando métricas de alcance, posicionamiento, interaccion,
percepcion publica y retorno social de la comunicacion institucional, para la toma
de decisiones estratégicas.

Liderar, coordinar y desarrollar al equipo de comunicacién como una unidad
creativa y estratégica, promoviendo la innovacién, el trabajo colaborativo y el
enfoque a resultados alineados a los objetivos institucionales.

Asesorar estratégicamente a la Direccion Ejecutiva y a las autoridades del
CONADER en temas de imagen publica, voceria, narrativa institucional y
posicionamiento estratégico, para fortalecer la coherencia y efectividad de la
comunicacién oficial.

Asegurar y supervisar el cumplimiento de la normativa de acceso a la informacion
publica, integrandola a una politica de transparencia proactiva y comunicacién
clara, en coordinacion con las areas responsables.

Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y la
recreacion.

Responsabilidades

Bienes Mobiliario de oficina

Equipo Laptop, impresora

12
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Manejo de camara fotografica y equipo audiovisual

Materiales

De oficina

Manejo de informacion

Es responsable por el manejo de informacién y
documentos que requieren de altos grados de reserva
y discrecion.

- C_Qndicione’s de trabajo

Lugar de Trabajo

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
ventilacion e iluminacién adecuadas.

Jornada de trabajo

Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de acuerdo
a los requerimientos del puesto y lo que establezca
Direccién Ejecutiva

Riesgos Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a
otras areas de la capital, del interior de la Republica o
del extranjero, Enfermedad profesional (estrés), por
estar sometido a largas jornadas de trabajo y presiones

_ derivadas del desempefio del puesto.

Esfuerzo ey : o

Mental 80%

Fisica 20%

Especificaciones del puesto e

Educacioén Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion,
Mercadélogo, o carrera afin.

Experiencia Acreditar cuatro afios de experiencia en puesto similar.

Competencias Otros requisitos : ' e

Pensamiento estratégico Carecer de antecedentes penales y policiacos

Liderazgo Disponibilidad de horario

Adaptacién al cambio
Comunicacion
Inteligencia colaborativa
Orientacién a resultados
Orientacién al cliente
Planificacion

Toma de decisiones

Disponibilidad para viajar

Z1:2.1.1,

Analista Administrativo

Correlativo o codigo

CONADER-DCO-002

Nombre del Puesto

Analista Administrativo

Nombre Funcional
puesto

Analista Administrativo — Direccion de Comunicacion

Jefe inmediato

Director de Comunicacion

Subalternos

Ninguno
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Ejecutar y apoyar los procesos administrativos,

Objetivos del puesto financieros y de planificacién mediante la gestion

eficiente de la documentacién, la coordinacién de
tramites administrativos, el control y seguimiento
presupuestario y del Plan Operativo Anual (POA), con
el propdsito de contribuir al cumplimiento de los
objetivos institucionales, la adecuada administracién

de los recursos y la continuidad operativa de la
institucién.

Funciones y atribuciones principales

a)

b)

c)

f)

a)

h)

)

Gestionar y tramitar la correspondencia y documentacién interna y externa, para
asegurar su correcta distribucion y atencién por las areas correspondientes.
Administrar y mantener los sistemas de archivo fisico y digital, a fin de garantizar el
control, resguardo y disponibilidad de los expedientes administrativos, financieros,
técnicos, de programas, proyectos, actividades institucionales u otros.

Brindar atencién y apoyo administrativo a las Direcciones y/o Unidades del
CONADER, para facilitar la comunicacion, atencién en la recepcién, llamadas
telefonicas, correos electrénicos y canalizacion de requerimientos de autoridades
superiores.

Coordinar la ejecuciéon de los procesos y tramites administrativos, financieros y
técnicos, para contribuir a la implementacién oportuna de las reuniones, actividades
y programas institucionales.

Gestionar el suministro de materiales y Utiles de oficina, para garantizar su control,
distribucién y disponibilidad para el funcionamiento eficiente del 4rea.

Gestionar y dar seguimiento a los procesos de adquisicién de bienes y servicios,
para asegurar la correcta elaboracién y control de requerimientos, liquidaciones y
pagos nacionales e internacionales conforme a la normativa aplicable.

Administrar y controlar la caja chica y documentacion asociada, para garantizar el
uso adecuado segun la normativa aplicable, resguardo y comprobacién de gastos
por medio de facturas, vales y demas documentos correspondientes. La Caja Chica
sera asignada segun la necesidad del area.

Elaborar y gestionar proyecciones de gasto y solicitudes de modificacién operativa
y Ppresupuestaria, para asegurar ampliaciones, disminuciones o ajustes
presupuestarios oportunos, generando los controles necesarios y cumpliendo con
los plazos establecidos.

Realizar los tramites administrativos relacionados con el Plan Operativo Anual
(POA), para contribuir al seguimiento, modificacién o ampliacién conforme a los
procedimientos institucionales.

Apoyar en el control y seguimiento a la ejecucion de metas y resultados
establecidos en el Plan Operativo Anual (POA) y demas instrumentos de
planificacién institucional, para verificar su cumplimiento mediante mecanismos de
monitoreo y evaluacion.

Actuar como enlace de su dependencia sobre asuntos de planificacién y
presupuesto a fin de coordinar la gestion de informacién y requerimientos con las
unidades responsables dentro del CONADER.
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) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y la

Recreacion -CONADER-.

'Responsabilidades

Bienes Mobiliario de oficina
Equipo Equipo de computacion
Materiales De oficina

Manejo de informacion

Es responsable por el manejo de reportes, informes
y documentos que requieren de altos grados de

Condiciones de trabajo

reserva y discrecion.

Lugar de Trabajo

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminacién adecuada.

Jornada de trabajo

Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de
acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que
establezca Direccion Ejecutiva

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse

Riesgos a otras areas de la capital, del interior de la Republica.
Esfuerzo e :

Mental 80%

Fisica 20%

Especificaciones del puesto _

Secretaria, Perito Contador, Bachiller u otra carrera a

Educacion nivel medio.

De preferencia con estudios universitarios
Experiencia Acreditar un afio en puestos similares
Competencias | Otros requisitos

Adaptacién al cambio
Comunicacion
Inteligencia colaborativa
Orientacion a resultados
Orientacion al cliente
Conocimiento del trabajo
Organizacién

Carecer de antecedentes pen.ales y policiacos
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
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2.1.2.1.2. Jefe de Comunicacién Interna y Externa

Correlativo o cédigo CONADER-DCO0-003

Nombre del Puesto Jefe de Comunicacion Interna y Externa

Nombre Funcional del | Jefe de Comunicacién Interna y Externa

puesto

Jefe inmediato Director de Comunicacién

Subalternos Ninguno

Objetivos del puesto Coordinar y supervisar la ejecucién operativa de la

comunicacién interna y externa, la gestién del portal web
institucional y el cumplimiento de la normativa de acceso
a la informacién publica, conforme a los lineamientos de
la Direccién de Comunicacién, para asegurar una
difusién oportuna, coherente, transparente y alineada
con la institucion.

Funciones y atribuciones principales

a)

b)

c)

d)

9)

h)

Implementar los lineamientos de comunicacion institucional en las areas
administrativas, para asegurar la correcta ejecucién de la estrategia de
comunicacion.

Gestionar la comunicacién interna entre las dependencias y el perscnal, para
fortalecer la coordinacién y el flujo oportuno de informacion institucional.
Supervisar la elaboraciéon de contenidos informativos para publicos internos y
externos, para garantizar coherencia técnica y alineacién con la imagen
institucional.

Administrar operativamente la actualizacién de contenidos del portal web vy
plataformas digitales institucionales, para mantener informacién vigente y accesible
al publico.

Coordinar la publicacién de informacién oficial en los medios digitales
institucionales, para asegurar la difusion oportuna de actividades, avisos y
disposiciones institucionales.

Coordinar la ejecucion operativa de las campafias de comunicacién externa
definidas por la Direccién, mediante la gestion de contenidos, calendarizacién y
canales institucionales, para asegurar su correcta implementacién y alcance
institucional.

Gestionar y verificar el cumplimiento de los plazos y requisitos establecidos en la
normativa de acceso a la informacién publica, asi como gestionar el tramite de las
solicitudes recibidas por los canales correspondientes, para garantizar la
transparencia institucional y el estricto cumplimiento de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica.

Controlar los registros y archivos de comunicacion relacionados con publicaciones,
web e informacion publica, para asegurar trazabilidad, control documental y de
auditoria.
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i) Elaborar reportes periédicos de gestion sobre comunicacion interna, web e
informacién publica, para informar a la Direccién y apoyar la toma de decisiones.

J) Coordinar con las areas administrativas la recopilacion de informacion para fines de
comunicacion, para apoyar la generacion de contenidos veraces y actualizados.

k) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educacién Fisica y la

recreacion.
'Responsabilidades e
Bienes Mobiliario de oficina
Equipo Laptop, impresora
Manejo de camara fotografica y equipo audiovisual
Materiales De oficina

Manejo de informacién Es responsable por el manejo de informacién y

documentos que requieren de altos grados de reserva
y discrecion.

Condiciones de trabajo
Lugar de Trabajo

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
ventilacion e iluminaciéon adecuadas.

Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de acuerdo
a los requerimientos del puesto y lo que establezca
Direccion Ejecutiva

Jornada de trabajo

Especificaciones del puesto

Educacion Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion,
Mercadélogo o carrera afin.

Experiencia Acreditar dos afios de experiencia en puesto similar.

Competencias Otros requisitos ' -

Comunicacion

Colegiado Activo

Riesgos Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a

otras areas de la capital, del interior de la Republica o

del extranjero, Enfermedad profesional (estrés), por

estar sometido a largas jornadas de trabajo y presiones

derivadas del desemperio del puesto.
Esfuerzo ' R e 0/}\
Mental 80% Y s
Fisica 20% 5

. "’(“ﬁr)m:\ﬁ\‘d 3

P

Adaptacién al cambio
Inteligencia colaborativa
Orientacion a resultados
Orientacion al cliente
Planificacion

Toma de decisiones

Carecer de antecedentes penales y policiacos
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
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2.1.2.1.3. Encargado de Redes Sociales

Correlativo o cédigo CONADER-DCO-004 |
Nombre del Puesto Encargado de Redes Sociales

Nombre Funcional del | Encargado de Redes Sociales

puesto

Jefe inmediato Director de Comunicacion

Subalternos Ninguno

Objetivos del puesto Crear, administrar y dar seguimiento al contenido de las

redes sociales institucionales, mediante la produccion
de piezas graficas y audiovisuales, la programacion de
publicaciones y la gestion de la comunidad digital, para
fortalecer la presencia institucional, promover las
actividades institucionales y apoyar la comunicacién
interna y externa conforme a los lineamientos
establecidos.

Funciones y atribuciones principales

a)

b)

c)

Crear contenidos digitales para redes sociales institucionales, incluyendo t'extos,
artes y piezas multimedia, para promover las actividades, programas y mensajes
oficiales de la institucion.

Programar y administrar el calendario de publicaciones en las plataformas de redes
sociales, para asegurar una difusiéon oportuna, constante y alineada con los
lineamientos de comunicacion.

Disefiar piezas graficas digitales para redes sociales, conforme a la imagen
institucional, para fortalecer la identidad visual y la coherencia grafica en los canales
digitales.

Gestionar material fotografico y audiovisual para redes sociales institucionales, para
documentar actividades y generar contenido multimedia atractivo y pertinente.

Monitorear y analizar métricas basicas de desempefio de las redes sociales, para |/

evaluar el alcance, interaccion y efectividad de los contenidos publicados.
Elaborar reportes periddicos de desempefio de redes sociales, para informar y
apoyar la toma de decisiones operativas.

Gestionar la comunidad digital mediante la atencién de comentarios, mensajes y
consultas, conforme a protocolos institucionales, para fortalecer la interaccion vy la
imagen institucional.

Resguardar y organizar el archivo digital de contenidos fotograficos, audiovisuales
y graficos, para asegurar control, reutilizacién y respaldo del material institucional.
Ejecutar las actividades que le sean asignadas para el desarrollo de eventos
institucionales e interinstitucionales.

Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
quehacer del CONADER.

Responsabilidades

Bienes Mobiliario de oficina

Upjnpyn?0
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Equipo

Laptop, impresora

Materiales

De oficina

Manejo de informacién

Es responsable por el manejo de informacién y
documentos que requieren de altos grados de reserva
y discrecién.

Condiciones de trabajo

Lugar de Trabajo

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
ventilacion e iluminacion adecuadas.

Jornada de trabajo

Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de acuerdo
a los requerimientos del puesto y lo que establezca
Direccién Ejecutiva

Riesgos Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a
otras areas de la capital, del interior de la Republica o
del extranjero, Enfermedad profesional (estrés), por
estar sometido a largas jornadas de trabajo y presiones

. derivadas del desemperio del puesto.

Esfuerzo e o R

Mental 80%

Fisica 20%

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, Disefio

Educacién

Grafico o carrera similar.
Experiencia Acreditar dos afios de experiencia en puesto similar.
Competencias Otros requisitos : : :

Adaptacién al cambio
Comunicacion
Inteligencia colaborativa
Orientacién a resultados
Orientacién al cliente
Planificacién
Conocimiento del trabajo
Organizacién

Colegiado Activo

Carecer de antecedentes penales y policiacos
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

Conocimiento y manejo de programas de disefio Acrobat |/

Pro, Photoshop, lllustrator, InDesign o similares.
Conocimiento basico en animacion y edicién de video,
mediante los programas de Premier Pro (video), After
Effects (Animacién) o similares.

Manejo de camara fotografica y equipo audiovisual.

2:.:2.1.8,

Encargado de Disefio Grafico

Correlativo o cadigo

CONADER-DCO-005

Nombre del Puesto

Encargado de Disefio Grafico

Nombre Funcional del

puesto

Encargado de Disefio Grafico

Jefe inmediato

Director de Comunicacion

Subalternos

Ninguno

19
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Objetivos del puesto Disefiar y adaptar piezas graficas institucionales para
medios impresos y digitales, conforme a los
lineamientos de imagen institucional, con el fin de
apoyar la comunicacién interna y externa y fortalecer la
identidad visual de la institucion.

Funciones y atribuciones principales : : e e :

a) Disefiar y adaptar creativamente piezas gréficas institucionales para medios
impresos y digitales, conforme a los lineamientos de imagen institucional, para
apoyar la comunicacién interna y externa.

b) Aplicar y resguardar los lineamientos de identidad visual y gestién de marca
institucional en todos los materiales graficos, para garantizar coherencia gréafica y
fortalecimiento de la imagen institucional.

c) Diagramar materiales graficos institucionales como afiches, boletines,
presentaciones, revistas, informes y piezas editoriales, para asegurar correcta
organizacion visual y legibilidad de la informacién.

d) Elaborar ilustraciones y recursos graficos originales, cuando se requiera, para
apoyar visualmente campafias, materiales educativos y contenidos institucionales.

e) Realizar ajustes, correcciones y versiones finales de las piezas graficas solicitadas,
para asegurar calidad técnica y cumplimiento de los requerimientos institucionales.

f) Preparar archivos finales para impresion o publicacién digital conforme a
especificaciones técnicas, para asegurar su correcta reproduccién y uso
institucional.

g) Organizar y resguardar el archivo digital de artes, logotipos y plantillas
institucionales, para asegurar control, respaldo y reutilizaciéon del material grafico.

h) Apoyar la produccién de materiales graficos para redes sociales y plataformas
digitales, en coordinacién con el Encargado de Redes Sociales, para asegurar
coherencia visual en los canales digitales.

i) Mantener actualizadas las plantillas institucionales de presentaciones, documentos
y piezas graficas, para estandarizar la imagen visual en la institucion.

j) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
quehacer del CONADER.

Responsabilidades

Bienes Mobiliario de oficina

Equipo Laptop, impresora

Materiales De oficina

Manejo de informacion Es responsable por el manejo de informacion y
documentos que requieren de altos grados de reserva
y discrecién.

Condiciones de trabajo e - . e .

Lugar de Trabajo Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
ventilacion e iluminacién adecuadas.

Jornada de trabajo Diurna: de 7:00 a 15.00 horas. Puede variar de acuerdo

a los requerimientos del puesto y lo que establezca
Direccién Ejecutiva
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Riesgos Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a
otras areas de la capital, del interior de la Republica o
del extranjero, Enfermedad profesional (estrés), por
estar sometido a largas jornadas de trabajo y presiones
derivadas del desemperio del puesto.

Esfuerzo ' : B

Mental 80%

Fisica

20%

Especificaciones del puesto

Educacién

Licenciatura en Disefio Grafico o carrera similar.

Experiencia

Competencias

‘Otros requisitos

Acreditar dos afios de experiencia en puesto similar.

Adaptacion al cambio
Comunicacion
Inteligencia colaborativa
Crientacién a resultados
Orientacién al cliente
Planificacién
Conocimiento del trabajo
Organizacién

Carecer de antecedentes penales y policiacos
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

Conocimiento y manejo de programas de disefio Acrobat
Pro, Photoshop, lllustrator, InDesign o similares.
Conocimiento basico en animacién y edicién de video,
mediante los programas de Premier Pro (video), After
Effects (Animacion) o similares.

Manejo de camara fotografica y equipo audiovisual.

2.1.3. Asesoria Juridica
2.1.3.1. Asesor Juridico

olasu "

Correlativo o cédigo

CONADER-AJ-001

Nombre del Puesto

Asesor Juridico

Nombre Funcional del
puesto

Asesor Juridico

Jefe inmediato

Director Ejecutivo

Subalternos

Ninguno

Objetivos del puesto

Orientar y asesorar en materia legal y juridica al
Director Ejecutivo y demas autoridades de la institucion
que lo soliciten.

Funciones y atribuciones principales:

a) Asesorar y realizar todas las acciones legales relacionadas con CONADER.

b) Acompafiar a requerimient

o del Consejo y/o Director Ejecutivo a las unidades de la

institucién, para asistirlos en materia juridica en las reuniones a las que concurran
en cumplimiento de sus atribuciones.
c) Velar por el cumplimiento de la legislacién nacional e internacional en el ambito del

CONADER.
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m) Realizar otras funciones de su competencia que le sean requeridas que le sean

Elaborar los proyectos de resoluciones y acuerdos institucionales relacionados con
el CONADER que le sean requeridos.

Elaborar los contratos administrativos institucionales.

Defender los intereses de la institucidn en todo tipo de procedimientos judiciales.
Emitir informes, opiniones, dictamenes juridicos y pronunciamientos de orden legal
que solicite el Consejo y/o Director Ejecutivo.

Elaborar contratos, convenios, constancias y cartas de entendimiento suscritos
entre el CONADER vy otras dependencias del sector publico o iniciativa privada.
Legalizar cualquier tipo de documentacién que le sea requerida por el Consejo y/o
la Direccion Ejecutiva.

Auxiliar y dirigir las acciones judiciales en cualquiera de las instancias
jurisdiccionales del pais.

Revisar documentos legales a requerimiento del CONADER y/o Direccién
Ejecutiva.

Fungir como secretario de actas en las sesiones del Consejo a requerimiento del
mismo, asistiendo a las sesiones sin voz ni voto.

asignadas por el Consejo y/o la Direccién Ejecutiva.

Responsabilidades

Bienes Mobiliario dé oficina

Equipo Laptop, impresora

Materiales De oficina

Manejo de informacién Es responsable por el manejo de informacién y
documentos que requieren de altos grados de reserva
y discrecion.

Condiciones de trabajo : S : : s

Lugar de Trabajo Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales, ‘\

ventilacién e iluminacién adecuadas.

Jornada de trabajo

Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de acuerdo
a los requerimientos del puesto y lo que establezca
Direccioén Ejecutiva

Riesgos Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a

otras areas de la capital, del interior de la Republica o
del extranjero, Enfermedad profesional (estrés), por
estar sometido a largas jornadas de trabajo y presiones

derivadas del desempefio del puesto.

Esfuezo .~ S

Mental 80%

Fisica 20%

Especificaciones del puesto e -

Educacion Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado
y Notario. De preferencia con maestria

Experiencia Acreditar dos afios en puesto similar.

Competencias | Otros requisitos '
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Pensamiento estratégico
Liderazgo

Adaptacion al cambio
Comunicacién
Inteligencia colaborativa
Orientacién a resultados
Orientacién al cliente
Planificacion

Toma de decisiones

Colegiado Activo

Carecer de antecedentes penales y policiacos
Buena presentacion

Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

2.1.4. Direccion de Recursos Humanos

2.1.4.1. Director de Recursos Humanos

Correlativo o cédigo

CONADER-DRH-001

Nombre del Puesto

Director de Recursos Humanos

Nombre Funcional
puesto

del

Director de Recursos Humanos

Jefe inmediato

Director Ejecutivo

Subalternos

Coordinador de Formacién y Desarrollo del Talento
Humano

Coordinador de Administracion del Talento Humano

Objetivos del puesto

Dirigir, disefiar y asegurar la gestién estratégica del
talento humano mediante la planificacion,
organizacién y supervision de los procesos de

desempernio, relaciones laborales, clima
organizacional y cumplimiento normativo, asi como la
evaluacién permanente de indicadores estratégicos
que permitan la toma de decisiones oportunas y la
mejora continua de la capacidad y desempefio
institucional.

administracién de personal, desarrollo, evaluacion del | 4

Funciones y atribuciones principales

normativa vigente.

estratégicas.

a) Definir, dirigir y asegurar la estrategia institucional de gestion del talentb hunﬁano,
asegurando su alineacién con los objetivos estratégicos del CONADER vy la

b) Liderary cuando se requiera o trate de puestos directivos o estratégicos, participar
directamente en los procesos de reclutamiento, seleccién y contratacion,
garantizando criterios técnicos, equitativos y basados en mérito.

c) Disefary liderar el sistema institucional de evaluacién del desempefio, velando por
su correcta implementacion, seguimiento y uso para la toma de decisiones

23



/\ CONADER Manual de Puestos y Funciones

d) Dirigir las politicas y estrategias de capacitacion, formacion y desarrollo del
personal, asegurando su alineacion con brechas de desempefio, perfiles de puesto

. y prioridades institucionales.

e) Dmglr y validar los procesos clave de administracién de personal, incluyendo
némina, prestaciones, contratacién, movimientos de personal y procesos de
desvinculacién, garantizando control, legalidad y trazabilidad.

f) Velar por el cumplimiento integral del marco normativo laboral, administrativo,
disciplinario y de control interno, asi como de las disposiciones emitidas por Eos
entes fiscalizadores y autoridades competentes.

g) Dirigir y determinar la gestion de relaciones laborales y la atencién de conflictos
disciplinarios, garantizando el debido proceso, |a aplicacién de la normativa interna
y la mitigacién de riesgos legales e institucionales.

h) Asegurar la integridad, confidencialidad, disponibilidad y control de la informacién
del talento humano, conforme a la normativa aplicable y a los lineamientos
institucionales.

i) Disefar y dirigir las estrategias institucionales de clima laboral, bienestar, salud y
seguridad ocupacional, promoviendo entornos de trabajo seguros, saludables y
alineados a la normativa de riesgos laborales.

) Evaluar indicadores estratégicos de gestién del talento humano, incluyendo
rotacion, ausentismo, desempefio, cumplimiento normativo, clima laboral y riesgos
laborales, para la toma de decisiones y mejora continua.

k) Asesorar al Director Ejecutivo y a quien corresponda en materia de talento humano,
relaciones laborales, politicas institucionales y normativa laboral.

l) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y la

Recreacién.
Responsabilidades I
Bienes Mobiliario de oficina
Equipo Equipo de computacién
Materiales De oficina
Manejo de informacién Es responsable por el mapejo de reportes, informes
sonfidencial y documentos que requieren de altos grados de

reserva y discrecion.
Condiciones de trabajo !

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminacién adecuada.

Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de
Jornada de trabajo acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que
establezca Direccidon Ejecutiva

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse
Riesgos a otras areas de la capital, del interior de la Republica
o del extranjero.

Lugar de Trabajo

Esfuerzo
Mental 80%
Fisica 20%

Especificaciones del puesto
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’7 F B . -
Licenciatura en Psicologia General Laboral,
Educacii !ndustrial,. Clinica, Administrador de Empresas, o
carrera afin
De preferencia con postgrado o maestria.
P Acreditar cuatro aRf imi
Experiencia tro 0s en puestos similares,
comprobables.
Competencias | Otros requisitos

Pensamiento estratégico
Liderazgo

Adaptacion al cambio
Comunicaciéon
Inteligencia colaborativa
Orientacién a resultados
Orientacién al cliente
Planificacién

Toma de decisiones

Colegiado Activo

Carecer de antecedentes penales y policiacos
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

Manejo de Excel Avanzado

Manejo de GUATENOMINAS, SIGES y
GUATECOMPRAS.

21411
Humano

Coordinador de Formacidn y Desarrollo del Talentfs

Correlativo o cédigo

CONADER-DRH-002

Nombre del Puesto

Coordinador de Formacién y Desarrollo del Talento
Humano

Nombre Funcional del

puesto

Coordinador de Formacién y Desarrollo del Talento
Humano

Jefe inmediato

Director de Recursos Humanos

Subalternos

Ninguno

Objetivos del puesto

Coordinar y ejecutar el Plan de Capacitacion, el
sistema de evaluacion de desempefio y las acciones
de fortalecimiento de la cultura institucional, con el fin
de desarrollar competencias, mejorar el rendimiento
del personal y promover un clima laboral alineado a
los objetivos y valores institucionales.

Funciones y atribuciones principales

mediante la |dent|f|ca01on

a) Coordinar la elaboracién, actualizacién y ejecucion del Plan de Capacnamon

y consolidacién de necesidades de formacion en

coordinacion con las unidades administrativas, conforme a los lineamientos
aprobados, para asegurar su implementacion oportuna y alineada a los objetivos
institucionales, perfiles de puesto y resultados de desempefio.
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b) Coordinar y ejecutar el sistema de evaluacién de desempefo institucional,
incluyendo la planificacion, aplicacién, consolidacion de resultados y seguimiento,
para medir el rendimiento del personal y apoyar la mejora continua y el desarrollo ,
del talento humano. ‘

¢) Coordinar, disefiar y dar seguimiento a los objetivos de los puestos del CONADER,
asegurando su alineacion con los objetivos estratégicos institucionales, mediante la
implementacion de planes de formacién, desarrollo que permitan mejorar el
desempefio del talento humano mediante el cumplimiento y evaluacion.

d) Dar seguimiento y monitorear de forma periédica los resultados de la evaluacion de
desempefio, para vincularlos con acciones de capacitacion, retroalimentacién y
planes de mejora individual y grupal.

e) Organizar y dar seguimiento a actividades de formacion, talleres y procesos de
desarrollo internos y externos, para fortalecer las competencias técnicas y
conductuales del personal.

f) Registrar, controlar y evaluar la participaciéon y resultados de los procesos de
capacitacion y evaluacién de desempefio, para medir cobertura, cumplimiento y
efectividad de las acciones formativas y de gestién del desempefio.

g) Coordinar las gestiones administrativas para la ejecucién de actividades formativas
y procesos de evaluacién, para asegurar calidad técnica, cumplimiento de
cronogramas Yy uso eficiente de recursos.

h) Promover y coordinar acciones orientadas al fortalecimiento de la cultura y valores
institucionales, trabajo en equipo y sentido de pertenencia, para contribuir a un
clima laboral positivo y alineado a la misién y visién institucional. i

i) Fomentar y apoyar iniciativas institucionales de integracién, bienestar y desarrolle <
para reforzar la identidad institucional y el compromiso del personal. f

J) Elaborar informes periédicos de capacitacion, evaluacién de desempefio y cult
institucional, para informar sobre avances, resultados e impactos.

k) Mantener actualizados los registros e historial de capacitacion, evaluacion de
desempefio y acciones de desarrollo institucional del personal, para fines de control
interno, auditoria y gestion del talento humano.

) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educacién Fisica y la

o
o,

porta,
CON

L

/o

Recreacion.
Responsabilidades
Bienes Mobiliario de oficina
Equipo Equipo de computacién
Materiales De oficina
Manejo de informacién Es responsable por el manejo de reportes, informes

y documentos que requieren de altos grados de

Eondencial reserva y discrecion.

Condiciones de trabajo

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminacion adecuada.

Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de
Jornada de trabajo acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que
establezca Direccién Ejecutiva

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse
Riesgos a ofras areas de |a capital, del interior de la Republica
o del extranjero.

Lugar de Trabajo
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Esfuerzo
Mental 80%
Fisica 20%

; Esbﬁbificacibneé del puesto

Licenciatura en Administracion de Empresas

Adaptacion al cambio
Comunicacién
Inteligencia colaborativa
Orientacién a resultados
Orientacién al cliente
Planificacion

Toma de decisiones

Educacion : ; . . ’
Psicologia General, Industrial, Organizacional o afin.

Experiencia Acreditar dos afios en puestos similares.

Competencias Otros requisitos o

Liderazgo Colegiado Activo

Carecer de antecedentes penales y policiacos
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

Manejo de Excel Avanzado

Conocimiento de plataformas digitales para la
gestion del talento humano.

2.1.4.1.2. Coordinador de Administracién del Talento Humano

Correlativo o codigo

CONADER-DRH-003

Nombre del Puesto

Coordinador de Administracién del Talento Humano

Nombre Funcional del
puesto

Coordinador de Administracién del Talento Humano

Jefe inmediato

Director de Recursos Humanos

Subalternos

Ninguno

Objetivos del puesto

Gestionar y ejecutar la implementacién, analisis y
seguimiento de los procesos administrativos y
politicas de recursos humanos para garantizar una
gestion eficiente del talento, contribuyendo al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Funciones y atribuciones principales .

laboral aplicable.

a) Coordinar y ejecutar los procesos de reclutamiento, seleccién, contratacion e
induccién de personal, asegurando la incorporacién oportuna y conforme a la
normativa vigente del personal requerido por las distintas areas del CONADER.

b) Coordinar y dar seguimiento a la elaboracién de la némina institucional, de los
distintos renglones de contratacién, asi como al célculo y pago de salarios y
prestaciones laborales, garantizando exactitud y cumplimiento de la legislacion

c) Supervisar la administracién y control de incidencias de personal (marcaje,
permisos, vacaciones, suspensiones del IGSS, ausencias y otros), asegurando
informacién confiable, actualizada y oportuna para la toma de decisiones.

=5
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d) Coordinar el cumplimiento de los procesos administrativos ante los sistemas y entes
fiscalizadores, incluyendo Guatecompras, Guatenéminas, Contraloria General de
Cuentas y otros, asi como el envio oportuno de actas de movimientos de personal
y documentacion legal requerida.

e) Gestionar la administracion, resguardo, actualizacién, acceso controlado y
confidencialidad de los expedientes del personal, garantizando el manejo ético,
seguro y conforme a la normativa aplicable.

f) Disefar, analizar y presentar indicadores de gestion del talento humano (rotacion,
ausentismo, tiempos de contratacion, cumplimiento normativo, entre otros),
proponiendo acciones de mejora continua para fortalecer la eficiencia de la gestion
institucional.

g) Coordinar la logistica, ejecucion y seguimiento de actividades administrativas del
area de Recursos Humanos, asegurando el cumplimiento de los planes operativos
y requerimientos institucionales.

h) Elaborar, validar y dar seguimiento a informes y reportes institucionales del area,
incluyendo informes del empleador y reportes requeridos por entes internos y
externos, garantizando consistencia, confiabilidad y entrega oportuna conforme a
los plazos normativos establecidos.

i) Proponer, implementar y dar seguimiento a mejoras en procesos, procedimientos y
politicas de administracién del talento humano, alineadas a los objetivos
estrategicos del CONADER.

I} Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educacién Fisica yla

Recreacion. T
Responsabilidades . o S L S 7 e
Bienes Mobiliario de oficina (85
Equipo Equipo de computacion =
Materiales De oficina N3
Manejo de informacién Es responsable por el ma_nejo de reportes, informes [\4
confidencisi y documentos que requieren de altos grados de

_ _ reserva y discrecion.
Condiciones de trabajo o :

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminacién adecuada.

Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de
Jornada de trabajo acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que
establezca Direccién Ejecutiva

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse
Riesgos a otras areas de la capital, del interior de la Republica
0 del extranjero.

Lugar de Trabajo

Esfuerzo - _
Mental 80%

Fisica 20%
Especifica'ciones del puesto '

Licenciatura en Psicologia General, Clinica, Industrial,

H 'n . " i - H
Educacié Organizacional, Administracion de Empresas o afin.
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Experiencia Acreditar dos afios en puestos similares.

Competencias | Oftros requisitos :

Adaptacién al cambio Colegiado Activo

Comunicacion Carecer de antecedentes penales y policiacos

Inteligencia colaborativa Disponibilidad de horario

Orientacién a resultados D |spon|bllldad pard Via ac

Orientacién al cliente i ol E>.<ce! avanzgdo

Planificacion De preferencia conocimientos en GUATENOMINAS,
" SIGES y GUATECOMPRAS.

Toma de decisiones

2.1.5. Direccién Administrativa
2.1.5.1. Director Administrativo

Correlativo o codigo CONADER-DA-001

Nombre del Puesto Director Administrativo

Nombre Funcional del | Director Administrativo

puesto

Jefe inmediato Director Ejecutivo

Subalternos Analista de Archivo y Digitalizacion

Asistente Administrativo

Jefe de Compras

Encargado de Almacén y Servicios Generales

Encargado de Soporte Informatico :

Garantizar el cumplimiento de los procesos del area

Objetivos del puesto administrativa segln las normas o leyes relacionadas,

velando porque la gestion administrativa de la

institucién haga uso correcto y transparente de los
recursos.

Funciones y atribuciones principales _ : :

a) Planificar, coordinar y supervisar el proceso de adquisiciones y contrataciones
garantizando el cumplimiento de las leyes y normativas gubernamentales, que
aseguren la transparencia y rendicion de cuentas en todos los procesos.

b) Supervisar el control, registro y distribucion del almacén a fin de contar con los
iInsumos necesarios y cumplir con los requerimientos solicitados.

c) Dirigir y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones
fisicas de la institucion para contar con instalaciones en buen estado.

d) Supervisar que los servicios de mensajeria, conserjeria y seguridad se brinden con
estandares de calidad y eficiencia.

e) Supervisar el funcionamiento y mantenimiento de los sistemas tecnolégicos e
informaticos de la institucién para garantizar que el personal cuente con lo
necesario para el desarrollo de sus funciones.

f) Supervisar la digitalizacién y almacenamiento seguro de los documentos de la
institucion para garantizar su accesibilidad y resguardo.
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g) Asesorar al Consejo, Director Ejecutivo y demas unidades del CONADER en—]
asuntos relacionados con temas administrativos.

h) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas del Consejo
y/o la Direccion Ejecutiva

Responsabilidades

Materiales

Bienes .Mobiliario dé oficina
Equipo Equipo de computacién
De oficina

Manejo de informacién

Es responsable por el manejo de reportes, informes, |
y documentos que requieren de alto grado de reserva
y discrecion.

Condiciones de trabajo

Lugar de Trabajo

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminacién adecuada.

Jornada de trabajo

Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de
acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que
establezca Direccion Ejecutiva

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Administracion de Empresas, Ciencias

- Econdmicas, Contador  Publico 0  Auditor,
Educacién i 5 . ;
Administracion de Negocios o carrera afin.
De preferencia con Posgrados o Maestrias.
L Acreditar dos afios en puestos similares ylo
Experiencia

experiencia en el area administrativa.

Competencias

Otros requisitos

Pensamiento estratégico
Liderazgo

Adaptacion al cambio
Comunicacién
Inteligencia colaborativa
Orientacion a resultados
Orientacién al cliente
Planificacion

Toma de decisiones

Colegiado Activo

Carecer de antecedentes penales y policiacos
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

Conocimiento de SIGES, GUATECOMPRAS

Riesgos a otras areas de la capital, del interior de Ia Republica
o del extranjero.
Esfuerzo - ﬁm\
Mental 80% ,9‘?"_; /(Q'%XO
Fisica 20% 25 V&8
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2.1.5.1.1.  Analista de Archivo y Digitalizacién

Correlativo o cédigo

CONADER-DA-002

Nombre del Puesto

Analista de Archivo y Digitalizacion

Nombre
puesto

Funcional del | Analista de Archivo y Digitalizacién

Jefe inmediato

Director Administrativo

Subalternos

Ninguno

Objetivos del puesto

Organizar, gestionar y conservar los documentos
fisicos y electrénicos de la institucién, asegurando la

accesibilidad, integridad y seguridad de |Ia
informacion.
_Funciones y atribuciones principales : e

a) Digitalizar documentos fisicos siguiendo estandares de calidad Y precision.

b) Verificar la calidad de las imagenes digitalizadas, asegurando su legibilidad y
completitud.

c) Implementar politicas y procedimientos de conservacion de documentos.

d) Controlar el acceso a los documentos, garantizando |a seguridad de la informacion.

e) Implementar nuevas tecnologias y herramientas para optimizar la gestién
documental.

f) Gestionar que los procesos de archivo y digitalizacion cumplan con las normativas
legales y reglamentarias.

g) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica yla
Recreacion.

Responsabilidades : : -

Bienes Mobiliario de oficina

Equipo Equipo de computacion

Materiales De oficina

Manejo de informacién
confidencial

Es responsable por el manejo de reportes, informes,
y documentos que requieren de alto grado de reserva
y discrecién.

Condiciones de trabajo

Lugar de Trabajo

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminaciéon adecuada.

Jornada de trabajo

Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de
acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que
establezca Direccién Ejecutiva

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse

Riesgos a otras areas de la capital, del interior de la Republica.
Esfuerzo : : : .
Mental 80%

' Fisica 20%
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Especificaciones del puesto

Perito Contador, Bachiller u otra carrera a nivel medio,

Educacién con conocimientos en gestién documental.

De preferencia con estudios universitarios.
Experiencia 1 afio de experiencia laboral
Competencias | Otros requisitos

Conocimiento del trabajo
Organizacién
Orientacién a resultados
Orientacién al cliente
Inteligencia colaborativa
Comunicacion
Adaptacion al cambio

Carecer de antecedentes penales y poficiéoos
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar

21.5.1.2

Analista Administrativo

Correlativo o cédigo

CONADER-DA-003

Nombre del Puesto

Analista Administrativo

Nombre Funcional
puesto

del

Analista Administrativo — Direccién Administrativa

Jefe inmediato

Director Administrativo

Subalternos

Ninguno

Objetivos del puesto

Ejecutar y apoyar los procesos administrativos,
financieros y de planificacion mediante la gestidn
eficiente de la documentacion, la coordinacion de
trémites administrativos, el control y seguimiento
presupuestario y del Plan Operativo Anual (POA), con
el proposito de contribuir al cumplimiento de los
objetivos institucionales, la adecuada administracién
de los recursos y la continuidad operativa de la
institucion.

'Funciones y atribuciones principales

a) Gestionar y tramitar la correspondencia y documentacion interna y externa, para
asegurar su correcta distribucion y atencion por las areas correspondientes.

b) Administrar y mantener los sistemas de archivo fisico y digital, a fin de garantizar el
control, resguardo y disponibilidad de los expedientes administrativos, financieros,
técnicos, de programas, proyectos, actividades institucionales u otros.

¢) Brindar atencién y apoyo administrativo a las Direcciones y/o Unidades del
CONADER, para facilitar la comunicacién, atencién en la recepcion, llamadas
telefonicas, correos electrénicos y canalizacion de requerimientos de autoridades

superiores.
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k)

Coordinar la ejecucion de los procesos y tramites administrativos, financieros y
técnicos, para contribuir a la implementacion oportuna de las reuniones, actividades
y programas institucionales.

Gestionar el suministro de materiales y Utiles de oficina, para garantizar su control,
distribucion y disponibilidad para el funcionamiento eficiente del area.

Gestionar y dar seguimiento a los procesos de adquisicion de bienes y servicios,
para asegurar la correcta elaboracion y control de requerimientos, liquidaciones y
pagos nacionales e internacionales conforme a la normativa aplicable.

Administrar y controlar la caja chica y documentacién asociada, para garantizar el
uso adecuado segun la normativa aplicable, resguardo y comprobacién de gastos
por medio de facturas, vales y demas documentos correspondientes. La Caja Chica
serd asignada segun la necesidad del area.

Elaborar y gestionar proyecciones de gasto y solicitudes de modificacién operativa
y Ppresupuestaria, para asegurar ampliaciones, disminuciones o ajustes
presupuestarios oportunos, generando los controles necesarios y cumpliendo con
los plazos establecidos.

Realizar los tramites administrativos relacionados con el Plan Operativo Anual
(POA), para contribuir al seguimiento, modificacién o ampliacion conforme a los
procedimientos institucionales.

Apoyar en el control y seguimiento a la ejecucién de metas y resultados
establecidos en el Plan Operativo Anual (POA) y demas instrumentos de
planificacion institucional, para verificar su cumplimiento mediante mecanismos de
monitoreo y evaluacion.

Actuar como enlace de su dependencia sobre asuntos de planificacién y
presupuesto a fin de coordinar la gestion de informacién y requerimientos con las
unidades responsables dentro del CONADER.

Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educacién Fisica y la
Recreacion -CONADER-.

Responsabilidades

Bienes Mobiliario de oficina

Equipo Equipo de computacion

Materiales De oficina

Es responsable por el manejo de reportes, informes

Manejo de informacién y documentos que requieren de altos grados de

Condiciones de trabajo

reserva y discrecion.

Lugar de Trabajo

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminacion adecuada.

Jornada de trabajo

Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de
acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que
establezca Direccion Ejecutiva

Riesgos

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse

Esfuerzo

a otras areas de la capital, del interior de la Republica.
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Mental

80%

Fisica

20%

E’s’;i'ec'iﬁ_cécib.n:a's: .del'.pliesto :

Secretaria, Perito Contador, Bachiller u otra carrera a

Educacion nivel medio.

De preferencia con estudios universitarios
Experiencia Acreditar un ario en puestos similares
Competencias Otros requisitos :

Orientacién a resultados
Orientacién al cliente
Conocimiento del trabajo
Organizacion
Adaptacion al cambio
Comunicacion
Inteligencia colaborativa

Carecer de antecedentes penales y policiaéos |
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar

2.1.5.1.3. Jefe de Compras

Correlativo o cédigo

CONADER-DA-004

Nombre del Puesto

Jefe de Compras

Nombre Funcional del
puesto

Jefe de Compras

Jefe inmediato

Director Administrativo

Subalternos

Analista de Compras

Objetivos del puesto

Garantizar, supervisar, analizar y gjecutar los
procesos de adquisiciones y contrataciones de bienes,
suministros, obras y/o servicios de la institucién, a fin
de que se realicen de acuerdo a los requerimientos
técnicos de las diferentes Unidades Administrativas
del CONADER, con estricto apego a la Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento y demas

Funciones y atribuciones principales

leyes y normativas aplicables.

Finanzas Publicas.

a) Supervisar, analizar, efectuar y garantizar las Compras en las diferentes
modalidades para la adquisicion de bienes, suministros y servicios segun los
requerimientos por las diferentes Areas del CONADER.

b) Registrar ordenes de compra en el Sistema de Gestién -SIGES- del Ministerio de

c) Gestionar las publicaciones requeridas en el Sistema de Guatecompras.

d) Asesorar a las diferentes areas del CONADER a fin de optimizar la gestion de
compras de acuerpo a las solicitudes.

e) Realizar mensualmente la informacién de acuerdo a sus funciones segun la Ley de
Acceso a la Informacién Publica.

f) Atender a clientes internos y externos.
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Guatecompras.

la programacion de las com

g) Coordinar con las instancias correspondientes los procedimientos relacionados con

pras y contrataciones que se realicen anualmente.
h) Elaborar y dar seguimiento el Plan Anual de compras en el Sistema de

i) Velar porque los procesos de compras se realicen y cumplan con lo establecido con
la Ley de Contrataciones del Estado y normativas internas.
1) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del

contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y la
Recreacion -CONADER-.

Responsabilidades i

Bienes Mobiliario de oficina
Equipo Equipo de computacion
Materiales De oficina

Manejo de informacién
confidencial

Es responsable por el manejo de reportes, informes
y documentos que requieren de altos grados de

Condiciones de trabajo

reserva y discrecion.

Lugar de Trabajo

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminacién adecuada.

Jornada de trabajo

Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de
acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que
establezca Direccion Ejecutiva

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse

Riesgos a otras areas de la capital, del interior de la Republica |
o del extranjero.

Esfuerzo

Mental 80%.

Fisica

Espet‘:iﬁéacio'nes del puesto

20%

Educacién

Licenciatura en carreras de las Ciencias Econémicas
o afines.

Experiencia

Acreditar dos afios en
comprobables.

puestos similares,

Competencias

Otros requisitos

Liderazgo

Orientacién a resultados
Orientacién al cliente
Planificacién

Toma de decisiones
Adaptacion al cambio
Comunicacién

| Inteligencia colaborativa

Colegiado Activo

Carecer de antecedentes penales y policiacos
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

Conocimientos en computacién, en Sistema de
Informatico de Gestién -SIGES-, y

GUATECOMPRAS.
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215131, Analista de Compras
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Correlativo o cédigo CONADER-DA-005 |

Nombre del Puesto Analista de Compras

Nombre  Funcional del | Analista de Compras

puesto

Jefe inmediato Jefe de Compras

Subalternos Ninguno

Brindar soporte analitico y operativo para optimizar el

Objetivos del puesto proceso de adquisicion de bienes y servicios.

Funciones y atribuciones principales ' e '- i

a) Revisary consolidar los expedientes de compra para optimizar y agilizar el proceso
de adquisicién.

b) Realizar cotizaciones y anélisis de proveedores para que brinden las mejores
condiciones en términos de precio, calidad y plazos de entrega.

¢) Controlar y organizar los requerimientos de compras con la documentacién
relacionada a fin de cumplir los plazos y brindar informes cuando sean requeridos.

d) Gestionar con el proveedor y el requirente la liquidacion de expedientes a fin de
agilizar el pago a proveedores.

e) Apoyar en el registro de érdenes de compra cuando sea necesario.

f) Realizar gestiones correspondientes en el Sistema de -GUATECOMPRAS.-.

g) Brindar atencién y asesoramiento a clientes internos y externos.

h) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro de
contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica yl
Recreacion.

Responsabilidades : :

Bienes Mobiliario de oficina

Equipo Equipo de computacion

Materiales De oficina

Manejo de informacién
confidencial

Es responsable por el manejo de reportes, informes
y documentos que requieren de altos grados de
reserva y discrecion.

Condiciones de trabajo

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,

Lugards Traba)s con iluminacién adecuada.
Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de
Jornada de trabajo acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que
establezca Direccidn Ejecutiva
Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse
Riesgos a otras areas de la capital, del interior de la Republica
o del extranjero.
Esfuerzo Ca -
Mental 80%.
Fisica 20%
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E_spec:ificaéioh'_eé" del puesto

7

Secretaria, Perito Contador, Bachiller, ehtre otros. De

Educacion preferencia con estudios universitarios en Ciencias
Econdmicas o afines.

Experiencia 1 afio de experiencia laboral en puestos similares

Competencias Otros requisitos : ' : '

Orientacion a resultados
Orientacion al cliente
Conocimiento del trabajo
Organizacion
Adaptacion al cambio
Comunicacién
Inteligencia colaborativa

Carecer de antecedentes penales Yy policiacos
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

Conocimientos en computacién, en Sistema
Informatico de Gestion -SIGES-, y
GUATECOMPRAS.

2.1.5.1.4.

Encargado de Aimacén y Servicios Generales

Correlativo o codigo

CONADER-DA-006

Nombre del Puesto

Encargado de Almacén y Servicios Generales

Nombre Funcional
puesto

del

Encargado de Almacén y Servicios Generales

Jefe inmediato

Director Administrativo

Subalternos

Mensajero
Conserje

Objetivos del puesto

Administrar y controlar el almacén y los servicios

Funciones y atribuciones principales

generales de la institucion.

a) Administrar los bienes y suministros de almacén, garantizando un registro,
despacho y control de acuerdo con los procedimientos establecidos.

b) Analizar la disponibilidad de suministros a fin de proyectar compras eficientes.

c) Administrar los servicios generales a fin de contar con lo necesario para el
funcionamiento de las instalaciones de la Institucién.

d) Gestionar servicios de limpieza, mensajeria, vigilancia y otros necesarios para la

operacién diaria.

e) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educacién Fisica y la

Recreacion.

'Responsabilidades _ :
Bienes ' Mobiliario de oficina
Equipo Equipo de computacién
Materiales De oficina

Manejo de informacién
confidencial

Es responsable por el manejo de reportes, informes,
y documentos que requieren de alto grado de reserva
y discrecion.
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Condiciones de trabajo

Lugar de Trabajo

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminacién adecuada.

Jornada de trabajo

Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de
acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que
establezca Direccién Ejecutiva

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse

Riesgos i i e .
a otras areas de la capital, del interior de |a Republica.
Esfuerzo : : '
Mental 80%
Fisica

20%

Especificaciones del puesto

Educacién

Perito Contador, Secretaria, Bachiller, Administracion
o afines, de preferencia con estudios universitarios.

Experiencia

Acreditar un afio en puestos stmilares

Competencias

| Otros requisitos

Liderazgo

Adaptacion al cambio
Comunicacion
Inteligencia colaborativa
Orientacién a resultados
Orientacién al cliente
Conocimiento del trabajo
Organizacién

Carecer de antecedentes penales y policiécos
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar

215141,

Conserje

Correlativo o codigo

CONADER-DA-007

Nombre del Puesto Conserje
Nombre  Funcional del | Conserje
| puesto

Jefe inmediato

Encargado de Almacén y Servicios Generales

Subalternos

Ninguno

Objetivos del puesto

Ejecutar la labor de limpieza en las diferentes areas de
la entidad, con la finalidad de mantener en 6ptimas
condiciones las mstalamones

Funciones y atribuciones principales

a)
b)

el CONADER.
c)

Limpieza de los sanitarios de mujeres y hombres
Limpieza en las salas de Consejo, Direccién Ejecutiva y otras con las que cuenta

Limpieza en todas las oficinas administrativas.
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correspondiente.

d) Limpieza en la cocina y mantener todos los utensilios limpios y en su lugar

e) Mantener los electrodomésticos limpios para el uso del personal del CONADER.

f) Realizar los requerimientos de forma mensual y oportuna de suministros de |

limpieza, con la finalidad de mantener suficiente stock.
g) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y

la Recreacion.

Responsabilidades

Bienes Mobiliario de oficina
Equipo Equipo de limpieza
Materiales Suministros de Limpieza

Manejo de informacién

Discreciéon por ingresar a sala de reuniones de

_Condiciones de trabajo

trabajo para poner a disposicién agua o café.

Lugar de Trabajo

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminacién adecuada.

Jornada de trabajo

Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de
acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que
establezca Direccién Ejecutiva

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse

Riesgos a otras areas de la capital, del interior de la Reptiblica
o del extranjero. { 5
Esfuerzo = S
Mental 20%
Fisica

80%

Especificaciones del puesto

Estudios a nivel primario

Educacion
Experiencia Acreditar dos afios en puestos similares.
Competencias Otros requisitos : ]

Orientacién a resultados
Orientacién al cliente
Inteligencia colaborativa
Comunicacion
Adaptacion al cambio
Conocimiento del trabajo
Organizacion

Carecer de antecedentes penales y policiacds
Disponibilidad de horario
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215147 Mensajero

Correlativo o cédigo CONADER-DA-008

Nombre del Puesto Mensajero

Nombre Funcional del Mensajero

puesto

Jefe inmediato Encargado de Almacén y Servicios Generales

Subalternos Ninguno
Distribuir la correspondencia y realizar encomiendas,

Objetivos del puesto pagos, o recepcion de documentos externos a fin de
ejecutar los requerimientos de las diversas areas del
CONADER.

Funciones y atribuciones principales

discrecion.

Condiciones de trabajo

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,

Hugar de Trabalo con iluminacién adecuada.
Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de
Jornada de trabajo acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que
establezca Direccion Ejecutiva
Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse
Riesgos a otras areas de la capital, del interior de la Republica
o del extranjero.
Esfuerzo
Mental 20%
Fisica 80%

a) Entregar correspondencia externa e interna que se generen en las diversas
Direcciones y/o unidades del CONADER.

b) Realizar las comisiones locales que le sean asignadas.

c) Elaborar los reportes de mensajeria y/o correspondencia entregada que le sean
solicitados.

d) Colaborar con las diferentes unidades a solicitud del jefe inmediato.

e) Apoyar a las autoridades del CONADER en casos de emergencia.

f) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del ;
contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y Ia/ SR
Recreacion fo.x

[EF

Responsabilidades e o \2

Bienes Mobiliario de oficina, motocicleta de la institucién ¥

Equipo De proteccién personal

Materiales De oficina

Entrega de documentacioén a diferentes Instituciones

Manejo de informacion que requieren de altos grados de reserva vy

40



CONADER

Manual de Puestos y Funciones

ESpeciﬁc-acion_és del puesto

Minimo 3ro. Basico, preferentemente con estudios a

Educacién . . .

nivel diversificado.
Experiencia Un afio en puestos similares.
Competencias Otros requisitos '

Orientacién a resultados
Orientacién al cliente
Inteligencia colaborativa
Comunicacion
Adaptacién al cambio
Conocimiento del trabajo
Organizacién

Carecer de antecedentes penales y policiacos
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar

2.1.5.1.5.

Encargado de Soporte Informatico

Correlativo o codigo

CONADER-DA-009

Nombre del Puesto

Encargado de Soporte Informatico

Nombre Funcional
puesto

del

Encargado de Soporte Informatico

Jefe inmediato

Director Administrativo

Subalternos

Ninguno

Objetivos del puesto

Administrar los procesos y sistemas de informatica a
través de acciones de planificacion, creacion,
desarrollo y mantenimiento a fin de fortalecer el
desarrollo, sistematizacién y automatizacion de las
actividades del CONADER.

'Funciones y atribuciones principales

a) Coordinar y administrar los sistemas y plataformas institucionales para facilitar la
gestion de informacién de forma precisa y actualizada.

b) Gestionar el 6ptimo funcionamiento del equipo de computo y sistemas informaticos.

c) Controlar las bases de datos de la institucion a fin de contar con informacién precisa
y de facil acceso en beneficio de las operaciones del CONADER.

d) Ejecutar asesorias, dictamenes y/o informes para toma de decisiones, en asuntos
relacionados con su ambito de competencia.

e) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica yla

recreacion.
Responsabilidades L
Bienes Mobiliario de oficina
Equipo Equipo de computacion
Materiales De oficina
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Manejo de informacion

Es responsable por el manejo de reportes, informes, |

y documentos que requieren de alto grado de reserva
y discrecion.

_Condiciones de trabajo

Lugar de Trabajo

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminacién adecuada.

Jornada de trabajo

Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de
acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que
establezca Direccién Ejecutiva

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse

Riesgos a otras areas de la capital, del interior de la Republica
o del extranjero.
Esfuerzo R
Mental 80%
Fisica

20%

Especificaciones del puesto

Bachiller en computacién, Técnico en Informatica o

Educacion -
similares.
Experiencia Dos afios en puestos similares
Competencias | Otros requisitos

Orientacién a resultados
Orientacién al cliente
Conocimiento del trabajo
Organizacién
Inteligencia colaborativa
Adaptacion al cambio
Comunicacién

Carecer de antecedentes penales y policiacos
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar

2.1.6. Direccidn Financiera

2.1.6.1. Director Financiero

Correlativo o cédigo

CONADER-DF-001

Nombre del Puesto

Director Financiero

Nombre Funcional del
puesto

Director Financiero

Jefe inmediato

Director Ejecutivo

Subalternos

Analista Administrativo
Coordinador de Tesoreria
Coordinador de Presupuesto
Encargado de Contabilidad
Encargado de Liquidaciones
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Encargado de Encargado de Inventario y Gestiones
Financieras

Objetivos del puesto garantizando la adecuada administracién de los

Planificar, coordinar y supervisar el area financiera,

recursos publicos, el cumplimiento de la normativa
aplicable y la generacién de informacion financiera
transparente y confiable para la toma de decisiones
estratégicas.

Funciones y atribuciones principales

a)
b)

c)
d)
e)

f)

k)

)

Disefiar estrategias financieras que optimicen el uso de los recursos publicos.
Planificar juntamente con el Director Ejecutivo, las acciones financieras a realizar
durante el ejercicio fiscal que corresponda, alineada con los objetivos estratégicos
de la institucion.

Coordinar y establecer los mecanismos de financiamiento necesarios para cubrir
oportunamente el pago a proveedores y otros com promisos de indole financiero
Coordinar la asignacion de los recursos financieros a las diferentes areas de la
Institucion.

Supervisar la correcta elaboracién y registro de las operaciones contables,
asegurando su apego a la normativa vigente.

Supervisar el control y seguimiento del presupuesto autorizado, asegurando su uso
eficiente y responsable.

Supervisar el fondo rotativo y garantizar la disponibilidad de recursos para el
cumplimiento de las obligaciones financieras.

Supervisar la actualizacién del inventario y garantizar su correspondencia con los /. '
registros contables. £z
Disefiar la formulacién del presupuesto del CONADER, bajo la estructura de

presupuesto por resultados (PpR).

Velar por el cumplimiento de las politicas y normas definidas por los 6rganos
rectores del Sistema Informatico de Gestion - Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIGES-SIAF) y del Sistema de Contabilidad Integrado Descentralizado
(SICOIN/Descentralizadas)

Asesorar al Consejo, Director Ejecutivo y demas unidades institucionales en
asuntos relacionados con ejecucion financiera.

Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas del Consejo
y/o la Direccién Ejecutiva

Responsabilidades

Bienes Mobiiiario de oficina

Equipo Equipo de computacién

Materiales De oficina

Manejo de informacién y documentos que requieren de alto grado de reserva

Es responsable por el manejo de reportes, informes,

Condiciones de trabajo

y discrecién.

Lugar de Trabajo

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,

con iluminacién adecuada.
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-

Jornada de trabajo

Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de
acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que
establezca Direccion Ejecutiva

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse

Riesgos a otras areas de la capital, del interior de la Republica
o del extranjero.

Esfuerzo a T

Mental 80% i

Fisica 20%

'Especificaciones del puesto B e
Licenciatura en Contador Publico y Auditor,

Administracion de Empresas, Administracion de

Educacién . ; .
Negocios o carrera afin. De preferencia con
Posgrados o Maestrias.
; . Acreditar dos afios en puestos similares y/o
Experiencia
experiencia en el area fmancxera 0 adm:nlstratlva
Competenclas Otros requisitos '

Pensamiento estrategico
Liderazgo

Adaptacion al cambio
Comunicacion
Inteligencia colaborativa
Orientacién a resultados
Orientacion al cliente
Planificacién

Toma de decisiones

Colegiado Activo

Carecer de antecedentes penales y policiacos
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

Conocimiento de SIGES, SICOIN

Z2:1.8.1.1,

Analista Administrativo

Correlativo o cédigo

CONADER-DF-002

Nombre del Puesto

Analista Administrativo

Nombre Funcional
puesto

del

Analista Administrativo — Direccién Financiera

Jefe inmediato

Director Financiero

Subalternos

Ninguno

Objetivos del puesto

Ejecutar y apoyar los procesos administrativos,
financieros y de planificacion mediante la gestion
eficiente de la documentacion, la coordinacién de
trémites administrativos, el control y seguimiento
presupuestario y del Plan Operativo Anual (POA), con
el propdsito de contribuir al cumplimiento de los
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objetivos institucionales, la adecuada administracion

de los recursos y la continuidad operativa de la
institucion.

Funciones y atribuciones principales

a)

b)

g)

h)

K)

Gestionar y tramitar la correspondencia y documentacién interna y externa, para
asegurar su correcta distribucion y atencién por las areas correspondientes.
Administrar y mantener los sistemas de archivo fisico y digital, a fin de garantizar
el control, resguardo y disponibilidad de los expedientes administrativos,
financieros, técnicos, de programas, proyectos, actividades institucionales u
ofros.

Brindar atencién y apoyo administrativo a las Direcciones y/o Unidades del
CONADER, para facilitar la comunicacion, atencion en la recepcion, llamadas
telefonicas, correos electrénicos y canalizacién de requerimientos de
autoridades superiores.

Coordinar la ejecucion de los procesos y tramites administrativos, financieros y
técnicos, para contribuir a la implementacion oportuna de las reuniones,
actividades y programas institucionales.

Gestionar el suministro de materiales y utiles de oficina, para garantizar su
control, distribucién y disponibilidad para el funcionamiento eficiente del area.
Gestionar y dar seguimiento a los procesos de adquisicion de bienes y servicios,
para asegurar la correcta elaboracién y control de requerimientos, liquidaciones
Y pagos nacionales e internacionales conforme a la normativa aplicable.
Administrar y controlar la caja chica y documentacién asociada, para garantizar
el uso adecuado segln la normativa aplicable, resguardo y comprobacién de
gastos por medio de facturas, vales y demas documentos correspondientes. L
Caja Chica sera asignada segun la necesidad del area.

Elaborar y gestionar proyecciones de gasto y solicitudes de modificacié

operativa y presupuestaria, para asegurar ampliaciones, disminuciones oY

ajustes presupuestarios oportunos, generando los controles necesarios vy
cumpliendo con los plazos establecidos.

Realizar los trémites administrativos relacionados con el Plan Operativo Anual
(POA), para contribuir al seguimiento, modificacién o ampliacién conforme a los
procedimientos institucionales.

Apoyar en el control y seguimiento a la ejecucion de metas y resultados
establecidos en el Plan Operativo Anual (POA) y demas instrumentos de
planificacion institucional, para verificar su cumplimiento mediante mecanismos
de monitoreo y evaluacién.

Actuar como enlace de su dependencia sobre asuntos de planificacién y
presupuesto a fin de coordinar la gestion de informacién y requerimientos con
las unidades responsables dentro del CONADER.

Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro
del contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educacién
Fisica y la Recreacion -CONADER-.

Responsabilidades

Bienes | Mobiliario de oﬁcina'

Equipo Equipo de computacién
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Materiales

De oficina

Manejo de informacion

Es responsable por el manejo de reportes, informes
y documentos que requieren de altos grados de

Condiciones de trabajo

reserva y discrecion.

Lugar de Trabajo

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminacién adecuada.

Jornada de trabajo

Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de
acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que
establezca Direccion Ejecutiva

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse

Siesges a otras areas de la capital, del interior de la Republica.
Esfuerzo : e e R s
Mental 80%

Fisica 20%

Especificaciones del puesto

Secretaria, Perito Contador, Bachiller u otra carrera a

Educacién nivel medio.
De preferencia con estudios universitarios
Experiencia Acreditar un afio en puestos S|mliares

Competencias

Otros requisitos

Orientacién a resultados
Orientacion al cliente
Conocimiento del trabajo
Organizacién
Adaptacion al cambio
Comunicacion

[ Inteligencia colaborativa

Carecer de antecedentes penales y pohmacos
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar

2.1.6.1.2.

Encargado de Contabilidad

Correlativo o cédigo

CONADER-DF-003

Nombre del Puesto

Encargado de Contabilidad

Nombre Funcional del

puesto

Encargado de Contabilidad

Jefe inmediato

Director Financiero

Subaliternos

Ninguno

Obijetivos del puesto

Responsable del proceso de tramite administrativo del
gasto y ejecucion de la contabilidad, asi como de
coordinar los procedimientos relacionados con el
registro, control y administracién de los activos fijos y
bienes fungibles de la institucion. Registra y aprueba
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las operaciones contables en Sistema de Contabilidad |
Integrada, SICOIN.

Funciones y atribuciones principales

a)
b)

Elaborar los estados financieros, notas e informacion complementaria.

Llevar registro y control de las operaciones administrativas financieras que se
generen con los ingresos y egresos Institucionales.

Ejecuta, coordina, supervisa y evalla los procesos de ejecucion a nivel Contable
con la finalidad de fortalecer los controles financieros y calidad del gasto.

Realiza la apertura y el cierre del Ejercicio Fiscal, con su respectiva partida.
Encargado de revisién de las Cuentas Contables y la ejecucion respectiva de los
ajustes contables pertinentes.

Encargado de APROBAR los CUR Devengados (Comprobante Unico de Registro)
en estado Devengado, CyD y RDP.

Encargado de aprobacién de bienes inventariados para su respectiva alta o baja en
modulo  de inventarios del Sistema de Contabilidad Integrada
SICOIN/Descentralizada.

Supervision en el seguimiento a expedientes rechazados y visados para su proceso
de liquidacién y pago.

Atender consultas de los clientes internos y externos de competencia a la
Contabilidad de la Direccién Financiera.

Revisar y preparar informes laborales, técnicos Yy €jecutivos seguin sea requerido
por los clientes internos y externos.

Brindar apoyo administrativo y técnico necesario para el fortalecimiento de la
ejecucion presupuestaria y toma de decisiones en las diferentes actividades.
Realizar gestiones ante el Banco de Guatemala -BANGUAT-, para la gestién de
pagos a organismos del extranjero.

Reportar al Director Financiero, la forma y frecuencia de las solicitudes sobre
asuntos relacionados al desempefio de las funciones de la Contabilidad.

Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educacién Fisica y la
Recreacion.

Responsabilidades

Bienes Mobiliario de oficina

Equipo Equipo de computacién

Materiales De oficina

Manejo de informacion y documentos que requieren de alto grado de reserva

Es responsable por el manejo de reportes, informes,

Condiciones de trabajo

y discrecién.

Lugar de Trabajo

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminacién adecuada.

Jornada de trabajo acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que

Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de

establezca Direccién Ejecutiva

Riesgos a otras areas de la capital, del interior de la RepUblica

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse

o del extranjero.
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Esfuerzo _
Mental 80%
Fisica 20%

Especificaciones del puesto

Perito Contador de preferencia 'con éstudios

Educacién , e .
universitarios en carrera afin.
: : Acreditar i imi
Experiencia d dos afios en puestos similares,
comprobables

Competencias

| Otros requisitos

Orientacién a resultados
Orientacién al cliente
Conocimiento del trabajo
Organizacién
Adaptacion al cambio
Comunicacién

| Inteligencia colaborativa

Carecer de antecedentes penales y policiacos
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

Conocimientos en computacién, en Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-, en Sistema
Informatico de Gestién —SIGES-, gestiones ante la
Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-

2.1.6.1.3.

Coordinador de Presupuesto

Correlativo o cédigo

CONADER-DF-004

Nombre del Puesto

Coordinador de Presupuesto

Nombre Funcional
puesto

del

Coordinador de Presupuesto

Jefe inmediato

Director Financiero

Subalternos

Ninguno

Objetivos del puesto

Es responsable de Planificar, organizar, dirigir,
coordinar y controlar las actividades de Presupuesto y
apoyo a las Direcciones para el manejo del
presupuesto asignado para el ejercicio fiscal.

Funciones y atribuciones principales

a)
SIGES.
b)

Integrada-SICOIN.

Integrada.

Integrar y realizar ajustes al anteproyecto de presupuesto en el sistema de gestion-

Coordinar y supervisar el departamento de Presupuesto.
¢) Operar modificaciones presupuestarias internas y externas y transferencias
corrientes y de capital en el Sistema de Gestion-SIGES y Sistema de Contabilidad

Codificar renglones presupuestarios.

Elaborar reprogramaciones de cuota financiera de compromiso y devengado en
el Sistema de Contabilidad Integrada-SICOIN, mensual y cuatrimestral.

f) Elaborar reprogramaciones de obras de inversion en el Sistema de Contabilidad

Solicitar ampliaciones de cuota de compromiso y devengado.
h) Dar apoyo a las unidades en materia presupuestaria, tanto a nivel de
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funcionamiento como de inversion.

i) Elaboracién de dictdmenes presupuestarios para eventos de licitacion, cotizacion y
otros procesos de compra que lo requieran.

j) Elaboracién y presentacién de informes de ejecucion mensual y cuatrimestral.

k) Controlar y dar seguimiento al presupuesto de ingresos y egresos de la entidad.

) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educacién Fisica y la

Recreacion.
Responsabilidades i
Bienes Mobiliario de oficina
Equipo Equipo de computacién
Materiales De oficina

Manejo de informacién
confidencial

Es responsable por el manejo de reportes, informes
y documentos que requieren de altos grados de

Condiciones de trabajo

reserva y discrecion.

Lugar de Trabajo

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminacién adecuada.

Jornada de trabajo

Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de
acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que
establezca Direccion Ejecutiva

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse

Riesgos a otras areas de la capital, del interior de la Republica
o0 del extranjero.

'Esfuerzo ; e

Mental 80%

Fisica 20%

Especificaciones del puesto

Educacioén

Licenciatura en Administraciéon de Empresas,
Contador Publico y Auditor, Ciencias Econémicas o
afin.

Experiencia

Competencias

Acreditar dos afios en puestos similares.
Otros requisitos : :

Adaptacién al cambio
Comunicacion
Inteligencia colaborativa
Orientacién a resultados
Orientacion al cliente
Planificacién

Toma de decisiones
Conocimiento del trabajo

Colegiado Activo

Carecer de antecedentes penales y policiacos
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

Conocimientos en computacién, contabilidad, en
Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-, en
Sistema Informatico de Gestién —SIGES-, en Gestién

por Resultados (Presupuesto por Resultados -PpR-)
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2.1.6.1.4. Coordinador de Tesoreria

Correlativo o cédigo CONADER-DF-005
Nombre del Puesto Coordinador de Tesoreria
Nombre Funcional del | Coordinador de Tesoreria
puesto

Jefe inmediato Director Financiera
Subalternos Analista de Tesoreria

Coordinar y ejecutar la gestion de tesoreria

Objetivos del puesto institucional, mediante el control de pagos, ingresos,

cuentas bancarias, registros financieros vy
cumplimiento de obligaciones fiscales y financieras,
con el fin de asegurar el uso adecuado de los
recursos, la liquidez institucional y el cumplimiento de
la normativa aplicable.

Funciones y atribuciones principales

a)

b)

c)

d)

e)

f)

)

Coordinar y verificar la documentacién de soporte de los expedientes para pago y
regularizacién, asegurando el cumplimiento de los requisitos administrativos,
financieros y legales establecidos.

Gestionar la emisién y autorizacién de cheques y transferencias, garantizando
exactitud, cumplimiento de plazos y apego a los procedimientos institucionales.

Coordinar y supervisar los traslados de fondos entre cuentas bancarias |
institucionales, asegurando la disponibilidad de recursos y el adecuado control/?

financiero.

Supervisar el resguardo, organizacion y control del archivo de expedientes de pag
y regularizacién del ejercicio vigente, garantizando trazabilidad y contral
documental.

Gestionar y controlar los libros y formas autorizadas a su cargo, asegurando s
correcta habilitacion, uso y resguardo conforme a la normativa aplicable.
Coordinar la actualizacién y control de firmas autorizadas ante entidades bancarias,
asegurando la validez y continuidad operativa de las cuentas institucionales.
Realizar el registro de los gastos del Impuesto de Productos Financieros y otros
cargos bancarios, asegurando su correcta contabilizacion.

Operar los ingresos institucionales, incluyendo la elaboraciéon del Comprobante
Unico de Registro -CUR-, garantizando su adecuada aplicacion.

Coordinar la elaboracién y presentacion de la rendicion mensual de Caja Fiscal por
medios electrénicos, asegurando su presentacién conforme a los plazos y requisitos
establecidos por las autoridades competentes.

Elaborar y mantener actualizados los registros del Libro de Bancos de las cuentas
institucionales, garantizando informacién confiable, conciliada 'y registrada
oportunamente para el control financiero.

Coordinar la elaboracion, control y pago de las retenciones fiscales, laborales y
otros descuentos legales aplicables, asegurando su correcto calculo, registro y
traslado conforme a la normativa vigente.
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Iy Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educacién Fisica y la

Recreacion.
Responsabilidades -
Bienes Mobiliario de oficina
Equipo Equipo de computacion
Materiales De oficina
Es responsable por el manejo de informacion
Manejo de informacién financiera de la institucion, la cual requiere

discrecion.
Condiciones de trabajo o

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminacién adecuada.

Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de
Jornada de trabajo acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que
establezca Direccion Ejecutiva

Eventualmente cuando se requiera realizar

Lugar de Trabajo

Riesgos actividades fuera del lugar de trabajo.
Esfuerzo . |
Mental 80%

Fisica 20%
Especificaciones del puesto

Licenciatura en Administracion de Empresas,
Educacidn Contador Publico y Auditor, Ciencias Econdmicas o
afin.
Experiencia Acreditar dos afios en puestos similares.
Competencias _ | Otros requisitos ' '
Adaptacion al cambio Colegiado Activo
Comunicacion Carecer de antecedentes penales y policiacos
Inteligencia colaborativa Disponibilidad de horario
Orientacién a resultados Conocimientos en computacion, en Sistema de
Orientacion al cliente Contabilidad Integrada -SICOIN-, en Sistema |
Planificacion Informatico de Gestion —SIGES-
Toma de decisiones
Conocimiento del trabajo B
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i.1:614.1, Analista de Tesoreria

Correlativo o cédigo CONADER-DF-006

Nombre del Puesto Analista de Tesoreria

Nombre Funcional del | Analista de Tesoreria
puesto

Jefe inmediato Coordinador de Tesoreria

Subalternos Ninguno

Ejecutar y controlar operativamente los procesos

Objetivos del puesto relacionados con el Fondo Rotativo, viaticos y cajas

chicas, mediante la revisién, registro y tramite de
fondos, con el fin de asegurar el uso adecuado de los
recursos, el cumplimiento de los procedimientos
institucionales y la disponibilidad de fondos para la

operacién institucional.

Funcnones y atribuciones principales

a)

b)

c)

d)

g)

h)

Administrar y controlar operativamente el Fondo Rotativo |nst|tu0|onal asegurando
su correcta utilizacion, registro, liquidacién y reposicion conforme a los
procedimientos establecidos.

Revisar, validar y dar seguimiento a los formularios de viaticos nacionales e

internacionales, verificando el cumplimiento de requisitos administrativos vy

financieros para su tramite.
Gestionar y controlar el pago de viaticos nacionales e internacionales, asegurando

su correcta aplicacidén, registro y tramitacion conforme a las autorizaciones
correspondientes.

Revisar, gestionar y dar seguimiento a las reposiciones de liquidacion de cajas /

chicas, asegurando la disponibilidad oportuna de fondos para la atencion de gastos
menores autorizados.

Mantener registros actualizados y controlados de los movimientos del Fondo
Rotativo, viaticos y cajas chicas, para garantizar trazabilidad, control y respaldo
documental.

Apoyar al Coordinador de Tesoreria en la preparacion de reportes, conciliaciones y
controles relacionados con los fondos a su cargo, para facilitar el control financiero
y la toma de decisiones.

Cumplir y aplicar los procedimientos internos y disposiciones normativas
relacionadas con el manejo de fondos, garantizando el uso adecuado de los
recursos publicos.

Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y la
Recreacion.

Responsabilidades

Bienes ' Mobiliario de oficina

Equipo Equipo de computacion

Materiales De oficina
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Manejo de informacion

Es responsable por el manejo de informacion
financiera de la instituciéon, la cual requiere

‘Condiciones de trabajo

discrecion.

Lugar de Trabajo

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,

con iluminacion adecuada.

Jornada de trabajo

Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de
acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que
establezca Direccidn Ejecutiva

Eventualmente cuando se requiera realizar

e actividades fuera del lugar de trabajo.
Esfuerzo _ s

Mental 80%

Fisica 20%

Esﬁecifigacipnésdel puesto

Perito Contador, Bachiller, Secretéria, o afines.

Educacion De preferencia con estudios universitarios en carrera
afin.

Experiencia Acreditar un afio en puestos similares.

Competencias Otros requisitos -

Orientacién a resultados
Orientacién al cliente
Conocimiento del trabajo
Organizacion
Adaptacién al cambio
Comunicacién
Inteligencia colaborativa

Carecer de antecedentes penales y policiacos

Disponibilidad de horario |
Conocimientos en computacién, en Sistema de\>

Contabilidad Integrada -SICOIN-, en Sistema
Informatico de Gestién —SIGES-

2.1.6.1.5. Encargado de Inventario y Gestiones Financieras

Correlativo o cédigo

CONADER-DF-007

Nombre del Puesto

Encargado de Inventario y Gestiones Financieras

Nombre Funcional del
puesto

Encargado de Inventario y Gestiones Financieras

Jefe inmediato

Director Financiero

Subalternos

Ninguno

Objetivos del puesto

Controlar y ejecutar el inventario institucional,
formulario de viaticos y aprobar la etapa de
compromiso para la adquisicion de bienes o servicios
y otras solicitudes en base a las Leyes, Reglamentos |
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y procesos vigentes a fin de garantizar las operaciones
de la Direccién Administrativa Financiera.

Funciones y atribuciones principales

a)

b)

Supervisar y controlar los activos Fijos y Fungibles del Consejo Naciohal del
Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacion a fin de garantizar el Inventario
actualizado.

Elaborar y Asegurar la asignacion de bienes fungibles y no fungibles con los

controles respectivos, a fin de mantener un registro del responsable, ubicacién y |

bien asignado.

Controlar y custodiar los bienes que se encuentren en mal estado para la baja
definitiva correspondiente.

Documentar el registro de bienes muebles de Activos Fijos y Fungibles, adquiridos
mediante compras, contratos, donaciones, entre otros, al inventario de la Institucién.
Verificar que los movimientos de los bienes muebles tanto en el modulo de
inventarios del Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN)/descentralizada como
en el libro fisico de inventarios estén actualizados.

Formular constancias de solvencias de entrega de bienes de inventario, para tener
una informacién veridica.

Planificar y realizar el inventario en forma anual para remitir el informe
correspondiente a la Direccién de Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas.

Realizar conjuntamente con el Encargado de Contabilidad las depreciaciones y
amortizaciones en el SICOIN/DES.

Gestionar habilitacion y autorizacién de libros y formas que corresponda a su puesto

y atribuciones ante la Contraloria General de Cuentas.

Solicitar Comprobante Unico de Registro ~CUR-

Control y entrega de los formularios de viaticos, en funcidn de las reglas y politicas
definidas.

Realizar otras atribuciones de su competencia que sean requeridas dentro del
contexto del que hacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y la
Recreacion.

Responsabilidades

Bienes Mobiliario de oficina

Equipo Equipo de computacién

Materiales De oficina

informacidon confidencial

Por manejo de Es responsable por el manejo de reportes, informes,

proyectos y documentos que requieren de altos

Condiciones de trabajo

grados de reserva y discrecién.

Lugar de Trabajo

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminacién adecuada.

Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de

Jornada de trabajo acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que

establezca Direccion Ejecutiva

Riesgos

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse

a otras areas de la capital, del interior de la Republica.

Esfuerzo
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Mental 80%

Fisica 20%

Especificaciones del puesto

Educacion

Perito Contador, preferentemente con estudios en
auditoria, administracién o carrera afin.

Experiencia

2 anos de experiencia en el Sector Publico,
preferentemente en area de Inventarios.

Competencias | Otros requisitos

Adaptacion al cambio Carecer de antecedentes penales y policiacos
Comunicacién Disponibilidad de horario

Inteligencia colaborativa Disponibilidad para viajar

Orientacién a resultados Conocimientos en computacion, en Sistema de
Orientacién al cliente Informatico de Gestion -SIGES-, Sistema de
Conocimiento del trabajo Contabilidad Integrada, -SICOIN-.

Organizacion

2.1.6.1.6. Encargado de Liguidaciones

Correlativo o codigo CONADER-DF-008
Nombre del Puesto Encargado de Liquidaciones
Nombre Funcional del | Encargado de Liquidaciones
puesto

Jefe inmediato Director Financiero
Subalternos Ninguno

Garantizar el analisis, verificacion y tramitacién

Objetivos del puesto oportuna de los pagos derivados de adquisiciones de

bienes, servicios y vidticos, asegurando el
cumplimiento de la normativa legal aplicable, los
procedimientos institucionales y los principios de
eficiencia, transparencia y control deI gasto pubhco

Funciones y atribuciones principales

a)

Revision, verificacion y consolidacién de la documentamon de expedientes para
pago, en tiempo y forma, segin la Ley de Contrataciones del Estado, sus
reglamentos y normativas internas, con el fin de garantizar la framitacién oportuna
de los pagos.

Informar a proveedores y areas ejecutores, en qué etapa del proceso de liquidacion
se encuentran sus gestiones.

Registrar liquidaciones en el Sistema de Gestién -SIGES- del Ministerio de
Finanzas Publicas.

Gestionar la documentacion necesaria en el sistema de Guatecompras, segun leyes
vigentes.

Generar reportes periddicos sobre pagos pendientes, pagos realizados, tiempos de
respuesta y otros que sean requeridos.
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vigente.

f) Brindar atencién y asesoramiento a clientes internos y externos.
g) Revision y analisis de viaticos al interior y exterior.
h) Gestionar el archivo de los expedientes para pago y regularizaciones del ejercicio

i) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y la

Recreacion.
Responsabilidades e
Bienes Mobiliario de oficina
Equipo Equipo de computacién
Materiales De oficina

Es responsable por el manejo de informacion
financiera de la institucién, la cual requiere
discrecion.

Manejo de informacion

Condiciones de trabajo

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminacién adecuada.

Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de
acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que
establezca Direccion Ejecutiva

Eventualmente cuando se requiera realizar

Lugar de Trabajo

Jornada de trabajo

Riesgos actividades fuera del lugar de trabajo.
‘Eefuersa L i | L
Mental 80%

Fisica 20%

Especificaciones del puesto

Perito Contador de preferencia con | estudios

Educacién . . :
universitarios en carrera afin.

Experiencia Acreditar dos afios en puestos similares.

Competencias tOtrosrequisitos. -~ =

Carecer de antecedentes penales y policiacos
Disponibilidad de horario

Conocimientos en computacién, en Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-, en Sistema
Informatico de Gestién —SIGES- y Guatecompras.

Orientacién a resultados
Orientacién al cliente
Conocimiento del trabajo
Organizacion
Adaptacion al cambio
Comunicacién
Inteligencia colaborativa
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2.1.7. Instituto Técnico de la Cultura Fisica
2.1.7.1. Director del Instituto Técnico de la Cultura Fisica

Correlativo o codigo CONADER-ITCF-001

Nombre del Puesto Director del Instituto Técnico de la Cultura Fisica
Nombre Funcional del | Director del Instituto Técnico de la Cultura Fisica
puesto

Jefe inmediato Director Ejecutivo

Analista Administrativo

Subalternos Jefe Técnico Interinstitucional

Jefe de Formacion, Capacitacion y Especializacidon
Jefe de Investigacion

Cumplir con los lineamientos establecidos para el
Instituto Técnico de la Cultura Fisica, en el Plan Nacional
del Deporte, Educacién Fisica y Recreacion. Brindar

Objetivos del puesto seguimiento de la formacion, coordinacion 'y

funcionamiento de las comisiones interinstitucionales y
el cumplimiento del proceso administrativo interno

establecido por la mstltumon

Funciones y atnbucaones principales:

a)

b)

Coordinar los planes y programas, asi como su artlculacmn y copart|0|pac;|on enel |

Proceso Sistematico de Desarrollo de |la Cultura Fisica y del Deporte.

Coordinar y asesorar en materia técnico-cientifica toda la estrategia o accion
correspondiente a la Cultura Fisica.

Formar, capacitar y especializar los cuadros técnico-cientificos de recursos
humanos al servicio de la Cultura Fisica.

Realizar estudios e investigaciones sobre el Proceso Sistematico de Desarrollo de
la Cultura Fisica y del Deporte.

Proponer y controlar procesos experimentales de desarrollo, deportivo
interinstitucional.

Evaluar el avance o condiciones del Proceso Sistematico del Desarrolio de la
Cultura Fisica y del Deporte y los proyectos, programas y acciones de la educacion
fisica, la recreacion fisica y del deporte.

Propiciar e impulsar tecnologias deportivas al servicio del Proceso Sistematico del
Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte.

Fomentar la investigacion cientifica de la actividad fisica a nivel interinstitucional.
Las demas que le determine el reglamento de la Ley Nacional para el desarrollo de
la Cultura Fisica y del Deporte, los acuerdos, programas y demas disposiciones.
Verificacion programética de las Escuelas de Formacion y Especializacion
Deportivas constituidas como centros de desarrollo técnico-cientifico.

Coordinar y evaluar los distintos proyectos, programas y acciones del Sistema
Nacional de Cultura Fisica con el objetivo de verificar el grado de eficiencia, asi
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como de orientar y asesorar las acciones necesarias para que el Sistema Nacional
de Cultura Fisica cumpla con sus objetivos trazados.

) Los objetivos, metas, funciones, clases de supervision y evaluacion técnico
cientifica, asi como sus procedimientos y especificaciones, seran materia de
regulacion del Instituto Técnico de Cultura Fisica, Rendir informes periédicos a la
Direccién Ejecutiva para elevarlos al Consejo Directivo.

m) Coordinar proyectos aprobados y consensuados en las diferentes comisiones
interinstitucionales y mesas de trabajo.

n) Coordinar y recopilar la informacion de la memoria de labores relativa al Instituto
Técnico de la Cultura Fisica.

o) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y la

Recreacion.
Responsabilidades: . e
Bienes: Mobiliario de Oficina.
Equipo: Equipo de Computacion
Materiales: De Oficina

Manejo de Informacién:

Es responsable por el manejo de reportes, informes,
proyectos y documentos que requieren de altos grados

Condiciones de trabajo

de reserva y discrecion.

Lugar de Trabajo:

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminacion y ventilacion adecuada.

Jornada de trabajo

Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de acuerdo
a los requerimientos del puesto y lo que establezca
Direccion Ejecutiva

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a
otras areas de la capital, del interior de la Republica o
del extranjero, Enfermedad profesional (estrés), por

Rlesgos: estar sometido a largas jornadas de trabajo y presiones
derivadas del desempefio del puesto.

Esfuerzo :

Mental: 80%

Fisica: 20%.

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Educacion Fisica y Deportes,

Educacion: Administracién Deportiva o carrera afin. De preferencia

con Posgrado o Maestria.
. . Acreditar cuatro afios en puestos similares,

Experiencia:
comprobables

Competencias Otros requisitos

Pensamiento estratégico Colegiado Activo

Liderazgo Carecer de antecedentes penales y policiacos
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Orientacion a resultados
Orientacioén al cliente
Planificacién

Toma de decisiones
Adaptacién al cambio
Comunicacién
Inteligencia colaborativa

Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar

2.1.7.1.1. Analista Administrativo

Correlativo o cédigo

CONADER-ITCF-002

Nombre del Puesto

Analista Administrativo

Nombre Funcional del | Analista Administrativo — Instituto Técnico de la
puesto Cultura Fisica

Jefe inmediato Director

Subalternos Ninguno

Ejecutar y apoyar los procesos administrativos,
financieros y de planificaciéon mediante la gestion
eficiente de la documentacién, la coordinacién de
tramites administrativos, el control y seguimiento
presupuestario y del Plan Operativo Anual (POA), con
el proposito de contribuir al cumplimiento de los
objetivos institucionales, la adecuada administracion
de los recursos y la continuidad operativa de la |/
institucién.

Funciones y atribuciones principales e e

a) Gestionar y tramitar la correspondencia y documentacion interna y externa, para 1
asegurar su correcta distribucién y atencién por las areas correspondientes.

b) Administrar y mantener los sistemas de archivo fisico y digital, a fin de garantizar el
control, resguardo y disponibilidad de los expedientes administrativos, financieros,
técnicos, de programas, proyectos, actividades institucionales u otros.

¢) Brindar atencién y apoyo administrativo a las Direcciones y/o Unidades del
CONADER, para facilitar la comunicacién, atencién en la recepcion, llamadas
telefénicas, correos electronicos y canalizaciéon de requerimientos de autoridades
superiores.

d) Coordinar la ejecucién de los procesos y tramites administrativos, financieros y
técnicos, para contribuir a la implementacion oportuna de las reuniones, actividades
y programas institucionales.

e) Gestionar el suministro de materiales y Utiles de oficina, para garantizar su control,
distribucion y disponibilidad para el funcionamiento eficiente del area.

f) Gestionar y dar seguimiento a los procesos de adquisicion de bienes y servicios,
para asegurar la correcta elaboracioén y control de requerimientos, liquidaciones y
pagos nacionales e internacionales conforme a la normativa aplicable.

Objetivos del puesto
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g) Administrar y controlar la caja chica y documentacién asociada, para garantizar el
uso adecuado segun la normativa aplicable, resguardo y comprobacién de gastos
por medio de facturas, vales y demas documentos correspondientes. La Caja Chica
sera asignada segun la necesidad del area.

h) Elaborar y gestionar proyecciones de gasto y solicitudes de modificacién operativa
y presupuestaria, para asegurar ampliaciones, disminuciones o ajustes
presupuestarios oportunos, generando los controles necesarios y cumpliendo con
los plazos establecidos.

i) Realizar los tramites administrativos relacionados con el Plan Operativo Anual

(POA), para contribuir al seguimiento, modificacién o ampliaciéon conforme a los
procedimientos institucionales.

i) Apoyar en el control y seguimiento a la ejecucion de metas y resultados
establecidos en el Plan Operativo Anual (POA) y demas instrumentos de
planificacion institucional, para verificar su cumplimiento mediante mecanismos de
monitoreo y evaluacion.

k) Actuar como enlace de su dependencia sobre asuntos de planificacion vy
presupuesto a fin de coordinar la gestién de informacién y requerimientos con las
unidades responsables dentro del CONADER.

l) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educacién Fisica y la
Recreacién -CONADER-.

Responsabilidades
Bienes Mohbiliario de oficina
Equipo Equipo de computacion
Materiales De oficina
Es responsable por el manejo de reportes, informes
Manejo de informacién y documentos que requieren de altos grados de

reserva y discrecion,

Condiciones de trabajo

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminacién adecuada.

Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de
Jornada de trabajo acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que
establezca Direccion Ejecutiva

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse

Lugar de Trabajo

RigIgos a otras areas de la capital, del interior de la Republica.
Esfuerzo : 0 o .
Mental 80%

Fisica 20%
Especificaciones del puesto

Secretaria, Perito Contador, Bachiller u otra carrera a
Educacioén nivel medio.
De preferencia con estudios universitarios
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Conocimiento del trabajo
Organizacién
Adaptacién al cambio
Comunicacion
Inteligencia colaborativa

Experiencia Acreditar un afo en puestos similares
Competencias @ | Otros requisitos e _;-
Orientacion a resultados Carecer de antecedentes penales y policiacos
Orientacion al cliente Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

2.1.7.1.2. Jefe Técnico Interinstitucional

Correlativo o codigo CONADER-ITCF-003

Nombre del Puesto Jefe Técnico Interinstitucional

Nombre Funcional del puesto | Jefe Técnico Interinstitucional

Jefe inmediato Director del Instituto Técnico de la Cultura Fisica
Subalternos Analista Administrativo

Coordinador Regional de Descentralizacion
Encargado de Escuela Interinstitucional del Deporte

Gestionar, coordinar y supervisar programas,

Objetivos del puesto procesos Yy relaciones interinstitucionales que

fortalezcan el Sistemna Nacional de Cultura Fisica,

feliz mediante la integracion eficiente de recursos y
actores.

promoviendo un pais activo, saludable, pacifico y {£ ¢

'Funciones y atribuciones principales

a)

b)

c)

d)

Dirigir y coordinar programas y proyectos interinstitucionales para promover la
cultura fisica, el deporte y el bienestar social, asegurando el uso eficiente de los
recursos Y la articulacién institucional.

Supervisar y fortalecer el apoyo técnico a los programas del Instituto Técnico de la
Cultura Fisica, garantizando su calidad y alineacion con los objetivos institucionales.
Definir lineamientos y analizar la informacién estadistica de los programas,
proyectos y actividades relacionadas al Sistema Nacional de Cultura Fisica, para
apoyar la planificacién y la toma de decisiones.

|dentificar y analizar necesidades y problemas del Proceso Sistematico de
Desarrollo Deportivo, proponiendo soluciones estratégicas basadas en evidencia
técnica.

Participar en actividades, comisiones y visitas técnicas, de forma presencial y
virtual, para apoyar la ejecucion, supervisién y evaluacion de los programas
vinculados con los objetivos institucionales.

Contribuir a la elaboracién del Plan Operativo Anual y la mejora de procesos
internos, fortaleciendo la gestion institucional.

61



i
/\' CONADER Manual de Puestos y Funciones

g) Brindar apoyo logistico y técnico en actividades especiales del CONADER, para
asegurar el desarrollo adecuado y oportuno de los eventos y acciones
institucionales.

h) Liderar y coordinar comisiones interinstitucionales asignadas, articulando
actividades y proyectos correspondientes, para asegurar el cumplimiento de los
objetivos trazados y el logro de resultados interinstitucionales.

i) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
contexto del quehacer del CONADER.

Responsabilidades e : :
Bienes Mobiliario de Oficina.
Equipo Equipo de Computacion
Materiales De Oficina
Es responsable por el manejo de reportes,
Manejo de informacioén informes, proyectos y documentos que requieren

: ___| de altos grados de reserva y discrecion.
Condiciones de trabajo T 7T

Oficina que ofrece buenas condiciones
Lugar de Trabajo ambientales, con iluminacién y ventilacion
adecuada. Eventualmente trabajo fuera de oficina.
Diurna: de 7.00 a 15:00 horas. Puede variar de
Jornada de trabajo acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que
establezca Direccion Ejecutiva o
i = ~7n0 Flsieg

Eventualidad de accidentes o atracos al| /o 4
desplazarse a otras areas de la capital, del interior
de la Republica o del extranjero, Enfermedad

i b profesional (estrés), por estar sometido a largas |\=
jornadas de trabajo y presiones derivadas del
desemperio del puesto.

Esfuerzo a e '

Mental 70%

Fisica 30%

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Educacién Fisica y Deportes,
Administraciéon  Deportiva, Administracion de
Empresas, u otros. De preferencia con maestria y/o

RGN estudios de postgrado en Gestion de
Organizaciones Deportivas, Administracién de
Empresas, entre otros.

: : Acreditar dos afios de experiencia en puesto

Experiencia .
similar.

Competencias | Otros requisitos

Liderazgo Colegiado Activo

Adaptacion al cambio Haber trabajado en otras instituciones que

Comunicacién conforman el Sistema de Cultura Fisica como

62



CONADER Manual de Puestos y Funciones

Toma de decisiones
Organizacién

Inteligencia colaborativa DIGEF, CDAG, COG, MICUDE y/fo FADN o
Orientacién a resultados similares a nivel nacional o internacional.
Orientacién al cliente Carecer de antecedentes penales y policiacos
I Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar.

2.1.7.1.2.1. Analista Administrativo

Correlativo o cédigo CONADER-ITCF-004

Nombre del Puesto Analista Administrativo

Nombre Funcional del | Analista Administrativo -  Jefatura  Técnica
puesto Interinstitucional

Jefe inmediato Jefe Técnico Interinstitucional

Subalternos Ninguno

Ejecutar y apoyar los procesos administrativos,

Objetivos del puesto financieros y de planificacién mediante la gestion

eficiente de la documentacién, la coordinacién de
tramites administrativos, el control y seguimiento
presupuestario y del Plan Operativo Anual (POA), con
el proposito de contribuir al cumplimiento de los
objetivos institucionales, la adecuada administracion

institucion.

de los recursos y la continuidad operativa de Ia{’ ;

Funciones y atribuciones principales

a)

b)

c)

Gestionar y tramitar la correspondencia y documentacion interna y externa, para
asegurar su correcta distribucion y atencién por las areas correspondientes.
Administrar y mantener los sistemas de archivo fisico y digital, a fin de garantizar el
control, resguardo y disponibilidad de los expedientes administrativos, financieros,
técnicos, de programas, proyectos, actividades institucionales u otros.

Brindar atencién y apoyo administrativo a las Direcciones y/o Unidades del
CONADER, para facilitar la comunicacion, atencién en la recepcion, llamadas
telefénicas, correos electronicos y canalizacion de requerimientos de autoridades
superiores.

Coordinar la ejecucién de los procesos y tramites administrativos, financieros y
técnicos, para contribuir a laimplementacion oportuna de las reuniones, actividades
y programas institucionales.

Gestionar el suministro de materiales y Utiles de oficina, para garantizar su control,
distribucién y disponibilidad para el funcionamiento eficiente del area.

Gestionar y dar seguimiento a los procesos de adquisicion de bienes y servicios,
para asegurar la correcta elaboracién y control de requerimientos, liquidaciones y
pagos nacionales e internacionales conforme a la normativa aplicable.

Administrar y controlar la caja chica y documentacién asociada, para garantizar el
uso adecuado segun la normativa aplicable, resguardo y comprobacién de gastos
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por medio de facturas, vales y demas documentos correspondientes. La Caja Chica
sera asignada segun la necesidad del area.

h) Elaborar y gestionar proyecciones de gasto y solicitudes de modificacion operativa
y presupuestaria, para asegurar ampliaciones, disminuciones o ajustes
presupuestarios oportunos, generando los controles necesarios y cumpliendo con
los plazos establecidos.

i) Realizar los tramites administrativos relacionados con el Plan Operativo Anual

(POA), para contribuir al seguimiento, modificacién o ampliacién conforme a los
procedimientos institucionales.

i) Apoyar en el control y seguimiento a la ejecucién de metas y resuitados
establecidos en el Plan Operativo Anual (POA) y demas instrumentos de
planificacion institucional, para verificar su cumplimiento mediante mecanismos de
monitoreo y evaluacion.

k) Actuar como enlace de su dependencia sobre asuntos de planificacion y
presupuesto a fin de coordinar la gestién de informacién y requerimientos con las
unidades responsables dentro del CONADER.

l) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y la
Recreacion -CONADER-.

Responsabilidades

Bienes Mobiliario de oficina

Equipo Equipo de computacion

Materiales De oficina _ _ /ﬂ
Es responsable por el manejo de reportes, informes | /<'o%" /o %

Manejo de informacién y documentos que requieren de altos grados de ]

reserva y discrecion.

Condiciones de trabajo

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminacién adecuada.

Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de
Jornada de trabajo acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que
establezca Direccion Ejecutiva

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse

Lugar de Trabajo

Riesgos a otras areas de la capital, del interior de la RepUblica.
Esfuerzo : : : : e
Mental 80%

Fisica 20%

Es.peciﬁca_¢ione§ del puesto

Secretaria, Perito Contador, Bachiller u otra carrera a

Educacion nivel medio.

De preferencia con estudios universitarios
Experiencia Acreditar un afio en puestos similares
Competencias | Otros requisitos e
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On:entacgc:m a resultados Carecer de antecedentes penales y policiacos
Orientacién al cliente Disponibilidad de horario

Conocimiento del trabajo Disponibilidad para viajar

Organizacién

Adaptacion al cambio
Comunicacion
Inteligencia colaborativa

2.1.7.1.2.2. Coordinador Regional de Descentralizacion
Correlativo o cédigo CONADER-ITCF-005
Nombre del Puesto Coordinador Regional de Descentralizacién
Nombre Funcional del | Coordinador Regional de Descentralizacion
puesto
Jefe inmediato Jefe Técnico Interinstitucional
Subalternos Ninguno

Coordinar y concretar programas, procesos Y

Objetivos del puesto relaciones interinstitucionales entre todas las partes

involucradas dentro del Sistema Nacional de Cultura

Fisica que contribuyan a un pais activo, saludable,

pacifico y feliz.

Funciones y atribuciones principales :

a) Comunicar y dar seguimiento a las dlrectrlces emanadas por el CONADER hama
los CONDEDERES.

b) Resguardar el libro de Actas de los CONDEDER.

c) Consolidar la planificacién a nivel departamental de los proyectos institucionales e
interinstitucionales del Sistema Nacional de Cultura Fisica.

d) Consolidar las estadisticas por departamento de las instalaciones, programas,
proyectos y toda actividad relacionada al Sistema Nacional de Cultura Fisica.

e) ldentificar los problemas y las necesidades interinstitucionales por departamento
para proponer proyectos interinstitucionales que puedan solventar dichos
problemas y necesidades.

f)y Coordinar el uso racional de los recursos y la efectiva integracion de las
instituciones eliminando la duplicidad, interferencia y vicios en la satisfaccion de las
necesidades e intereses.

g) Asegurar y asesorar en temas administrativos y técnicos a los CONDEDERES.

h) Fomentar el involucramiento de las municipalidades, sectores gubernamentales y
el sector privado de su regién en proyectos interinstitucionales de deporte, actividad
fisica y recreacion.

i) Realizar estudios e investigaciones sobre el Proceso Sistematico de Desarrollo
Deportivo.

j) Brindar asistencia al Instituto Técnico de la Cultura Fisica en las actividades que se
le asigne.
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k) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y la

Recreacion.
Responsabilidades o Lo :
Bienes Mobiliario de Oficina.
Equipo Equipo de Computacion
Materiales De Oficina

Manejo de informacién

Es responsable por el manejo de reportes, informes,
y documentos que requieren de alto grado de reserva

y discrecion.

Condiciones de trabajo

Lugar de Trabajo

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminacién adecuada.

Jornada de trabajo

Diurna: de 8:00 a 16:00 horas. Puede variar de
acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que
establezca Direccidn Ejecutiva

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse
a otras areas de la capital, del interior de la Republica

o0 Flsig™,
(¥ Y
; ]

Riesgos o del extranjero, Enfermedad profesional (estrés), por
estar sometido a largas jornadas de trabajo y
_ presiones derivadas del desempefio del puesto.
Esfuerzo e - AR T 2
Mental 70%.
Fisica 30%

Especificaciones del puesto

Educacion

Licenciatura en Educacién Fisica', 'Deporte A

Recreacién, Administracion Deportiva, o carrera afin.

Experiencia

Acreditar dos afios en puestos similares.

Competencias

Otros requisitos

Orientacion a resultados
Orientacion al cliente
Planificacién

Toma de decisiones
Organizacién

Liderazgo

Adaptacién al cambio
Comunicacién
Inteligencia colaborativa

Colegiado Activo

Carecer de antecedentes penales y policiacos.
Disponibilidad de horario.

Disponibilidad para viajar.

Poseer vehiculo propio para desplazarse en su region.
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207123 Encargado de Escuela Interinstitucional del

Deporte

Correlativo o codigo CONADER-ITCF-006

Nombre del Puesto Encargado Escuela Interinstitucional de Deporte

Nombre Funcional del | Encargado Escuela Interinstitucional de Deporte

puesto

Jefe inmediato Jefe Técnico Interinstitucional

Subalternos Ninguno

Promover la transicidn entre sistemas de los deportistas
en las diferentes etapas del Proceso Sistematico de
Desarrollo Deportivo en su departamento mediante

Objetivos del puesto procedimientos de seleccién, avance y evolucién en sus

distintas fases

Funciones y atribuciones principales: - s

a) Consolidar el control y registro de las actividades del Proceso Slstematlco de
Desarrollo Deportivo del departamento.

b) Articular planes, programas y esfuerzos en conjunto con las instituciones que
integran el Sistema Departamental de Cultura Fisica para implementar los
procedimientos de seleccion, avance y evolucion de las distintas fases del Proceso
Sistematico de Desarrollo Deportivo.

c) Establecer canales de comunicacidén entre las autoridades educativas, de gobierno
local, organizaciones no gubernamentales, clubes deportivos privados, empresas
privadas y del Sistema Departamental de Cultura Fisica para desarrollar acciones
orientadas al fomento y coordinacion en equipo de la cultura fisica.

d) Asegurar la realizacién de competencias, campamentos y otras actividades
interinstitucionales dentro del Sistema Deportivo Departamental con el Consejo
Departamental del Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacion y con el
Coordinador Regional de Descentralizacion para desarrollar acciones que sean de
beneficio a la Escuela Interinstitucional del Deporte, -EID- en el departamento.

e) Coordinar y ejecutar la realizaciéon de las pruebas de eficiencia fisica en el Sistema
Departamental de Cultura Fisica.

f) Dar acompafamiento técnico metodolégico, desarrollar informes técnicos vy
utilizarlos para dar retroalimentacién oportuna sobre los procesos y resultados
deportivos, de conformidad con el Proceso Sistematico de Desarrollo Deportivo -
PSDD- y el modelo de desarrollo técnico de cada Deporte, con la finalidad de
generar un proceso de mejora continua en el departamento.

g) Asegurar procesos de formacién del recurso humano al servicio del Sistema
Departamental de Cultura Fisica del departamento.

h) Desarrollar estrategias en los deportes priorizados en su departamento para
implementar el avance del Proceso Sistematico de Desarrollo Deportivo.

i) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
contexto del quehacer del CONADER

Responsabrhdadas :

Bienes: Mobiliario de Oﬁcina.

Equipo: Equipo de Computacion
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Materiales: De Oficina
] - Es responsable por el manejo de reportes, informes,
Manejo de Informacion: proyectos y documentos que requieren de alto grado
____ de reserva y discrecion.
Condiciones de trabajo ! e R e e
; Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
Lugar de Trabajo:

con iluminacion y ventilaciéon adecuada.

Diurna: de 8:00 a 16:00 horas. Puede variar de acuerdo
Jornada de trabajo a los requerimientos del puesto y lo que establezca
Direccién Ejecutiva

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a
otras areas del interior de la Republica, Enfermedad

Riesgos: !orofesional (estrés),. por estar. sometidq a largas
jornadas de trabajo y presiones derivadas del
desempefo del puesto.

Esfuez. . -

Mental: 60%

Fisica: 40%.

Especificaciones del puesto T
Maestro de Educacion Fisica o similares de preferencia

Educacion: . . Y
con estudios universitarios.
Un afio de experiencia como minimo en una de [as
siguientes actividades: /k
Esieaniola: Docente de Educacion Fisica o similares. . {l
) Programas o proyectos orientados al fomento o practicay s
de la Recreacién Fisica o de Deporte Recreativo y/o que
haya aplicado competencias en gestién deportiva.
Competencias ' Otros requisitos o :
Liderazgo Colegiado Activo
Orientacién a resultados De preferencia haberse desempefiado en ofras
Orientacién al cliente instituciones que conforman el Sistema de Cultura
Planificacién Fisica, DIGEF, CDAG, COG, MICUDE.
Conocimiento del trabajo Carecer de antecedentes penales y policiacos.
Organizacién Disponibilidad de horario.
Adaptacion al cambio Disponibilidad para viajar.

Comunicacién
Inteligencia colaborativa
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2.1.7.1.3. Jefe de Formacion, Capacitacion y Especializacion

Correlativo o cédigo: CONADER-ITCF-007

Nombre del Puesto

Jefe de Formacion, Capacitacion y Especializacion

Nombre Funcional del | Jefe de Formacion, Capacitacion y Especializacion

puesto
Jefe inmediato Director del Instituto Técnico de la Cultura Fisica
Subalternos Analista Administrativo

Coordinador de Formacion

Objetivos del puesto

Dirigir, coordinar y evaluar los programas de formacion,
capacitacion y especializacion del recurso humano del
CONADER, asegurando su alineacion con los objetivos
institucionales, el fortalecimiento de alianzas
estratégicas y la mejora continua de los procesos, para
contribuir al desarrollo del recurso humano del Sistema
Nacional de Cultura Fisica.

'Funciones y atribuciones principales i :

a)

b)

c)

d)

e)

a)

Asegurar la gestién técnica y administrativa del programa de formacion,
capacitacion y especializacion del recurso humano del CONADER vy sus proyectos
especificos, para garantizar su correcta planificacion, ejecucion y cumplimiento de
objetivos institucionales.

Desarrollar y mantener relaciones a nivel nacional e internacional con instituciones
vinculadas al programa de formacion, capacitacion y especializacion del recurso
humano del CONADER, para fortalecer alianzas estratégicas vy ampliarE
oportunidades de cooperacion.

Coordinar y participar en actividades y relaciones dentro de la Red de informacion,
conocimiento e innovacién de la Cultura Fisica del CONADER, para promover el
intercambio de informacién, buenas practicas y procesos de innovacic‘mt
institucional.

Disefiar, ejecutar y dar seguimiento a proyectos, actividades y redes con egresados
del programa de formacion, capacitacion y especializacion del recurso humano del
CONADER, para fortalecer la vinculacion institucional y evaluar el impacto de los
procesos formativos.

Gestionar el uso y administracion de las plataformas virtuales de ensefianza del
CONADER, para asegurar |a correcta implementacién de los procesos de formacion
en modalidad virtual.

Asistir y dar seguimiento a reuniones de los diferentes programas y proyectos
relacionados con la formacion, capacitacién y especializacion, para asegurar la
coordinacion interinstitucional y el cumplimiento de los compromisos adquiridos.
Participar en actividades, comisiones y visitas técnicas, de forma presencial y
virtual, para apoyar la ejecucion, supervision y evaluacion de los procesos
vinculados a la formacion y especializacion.

Elaborar y presentar informes periédicos de actividades del programa de formacion,
capacitacion y especializacion del CONADER, para documentar avances,
resultados y apoyar la toma de decisiones.

Contribuir a la elaboracién del Plan Operativo Anual y la mejora de procesos

internos, fortaleciendo la gestién institucional.
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i) Brindar apoyo logistico y técnico en actividades especiales del CONADER, para
asegurar el desarrollo adecuado y oportuno de los eventos y acciones

institucionales.

k) Liderar y coordinar

comisiones interinstitucionales asignadas, articulando

actividades y proyectos correspondientes, para asegurar el cumplimiento de los
objetivos trazados y el logro de resultados interinstitucionales.

l) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
contexto del quehacer del CONADER

Responsabilidades

Bienes Mobiliario de Oficina.
Equipo Equipo de Computacion
Materiales De Oficina

Manejo de informacion

Es responsable por el manejo de reportes, informes,
proyectos y documentos que requieren de alto grado
de reserva y discrecion.

Condiciones de trabajo

Lugar de Trabajo

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminacién adecuada. Eventualmente trabajo
fuera de oficina.

Jornada de trabajo

Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de
acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que
establezca Direccidon Ejecutiva

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a “
otras areas de la capital, del interior de la Republica o/|= =
del extranjero, Enfermedad profesional (estrés), porl &

Rlesgos estar sometido a largas jornadas de trabajo y presiones i’ o
derivadas del desempefio del puesto.

Mental 70%

Fisica 30%

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Administracion Educativa, Pedagogia,
Licenciatura en Educacién Fisica y Deportes,
Administracién de Empresas, o afines.

EQUEECIOn De preferencia especialidades o postgrados en
docencia, administracion  educativa,  deportes,
educacion fisica o afines. ‘
Acreditar dos afios en puestos similares, experiencia
como docente o en la parte administrativa de

Experiencia programas de  formacién, capacitacion Y
especializacion del recurso humano a nivel nacional o
internacional.

Competencias Otros requisitos e

Liderazgo Colegiado Activo |
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Adaptacién al cambio
Comunicacién
Inteligencia colaborativa
Orientacion a resultados
Orientacién al cliente
Planificacién

Toma de decisiones
Organizacion

Carecer de antecedentes penales y policiacos
Disponibilidad de horario.
Disponibilidad para viajar

2.1.73.3%

Analista Administrativo

Correlativo o cédigo

CONADER-ITCF-008

Nombre del Puesto

Analista Administrativo

Nombre Funcional del

puesto

Analista Administrativo — Jefatura de Formacion,
Capacitacion y Especializacion

Jefe inmediato

Jefe de Formacion, Capacitacién y Especializacion

Subalternos

Ninguno

Objetivos del puesto

Ejecutar y apoyar los procesos administrativos,
financieros y de planificacién mediante la gestién
eficiente de la documentacién, la coordinaciéon de

tramites administrativos, el control y seguimiento
presupuestario y del Plan Operativo Anual (POA), con
el proposito de contribuir al cumplimiento de los
objetivos institucionales, la adecuada administracién
de los recursos y la continuidad operativa de Ia
institucion.

-Funciones y atribuclones principales . -

a) Gestionar y tramitar la correspondencia y documentacnon interna y externa para [ &7
asegurar su correcta distribucién y atencién por las areas correspondientes. E

b) Administrar y mantener los sistemas de archivo fisico y digital, a fin de garantizar el |\~
control, resguardo y disponibilidad de los expedientes administrativos, financieros,
técnicos, de programas, proyectos, actividades institucionales u otros.

c) Brindar atencién y apoyo administrativo a las Direcciones y/o Unidades del
CONADER, para facilitar la comunicacién, atenciéon en la recepcion, llamadas
telefénicas, correos electrénicos y canalizaciéon de requerimientos de autoridades
superiores.

d) Coordinar la ejecucion de los procesos y tramites administrativos, financieros y
técnicos, para contribuir a la implementacién oportuna de las reuniones, actividades
y programas institucionales.

e) Gestionar el suministro de materiales y Utiles de oficina, para garantizar su control,
distribucién y disponibilidad para el funcionamiento eficiente del area.

f) Gestionar y dar seguimiento a los procesos de adquisicién de bienes y servicios,
para asegurar la correcta elaboracién y control de requerimientos, liquidaciones y
pagos nacionales e internacionales conforme a la normativa aplicable.
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g) Administrar y controlar la caja chica y documentacion asociada, para garantizar el
uso adecuado segun la normativa aplicable, resguardo y comprobacién de gastos
por medio de facturas, vales y demas documentos correspondientes. La Caja Chica
sera asignada segun la necesidad del area.

h) Elaborar y gestionar proyecciones de gasto y solicitudes de modificacién operativa
y presupuestaria, para asegurar ampliaciones, disminuciones o ajustes
presupuestarios oportunos, generando los controles necesarios y cumpliendo con
los plazos establecidos.

i) Realizar los tramites administrativos relacionados con el Plan Operativo Anual

(POA), para contribuir al seguimiento, modificacién o ampliacién conforme a los
procedimientos institucionales.

j) Apoyar en el control y seguimiento a la ejecucion de metas y resultados
establecidos en el Plan Operativo Anual (POA) y demas instrumentos de
planificacién institucional, para verificar su cumplimiento mediante mecanismos de
monitoreo y evaluacion.

k) Actuar como enlace de su dependencia sobre asuntos de planificacion y
presupuesto a fin de coordinar la gestién de informacién y requerimientos con las
unidades responsables dentro del CONADER.

I) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educacién Fisica y la
Recreacién -CONADER-.

Responsabilidades

Bienes Mobiliario de oficina

Equipo Equipo de computacién
Materiales De oficina

Es responsable por el manejo de reportes, informes
Manejo de informacién y documentos que requieren de altos grados de

reserva y discrecion.

Condiciones de trabajo

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminacién adecuada.

Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de
Jornada de trabajo acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que
establezca Direccion Ejecutiva

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse

Lugar de Trabajo

Riesgos a otras areas de la capital, del interior de la Republica.
_Esfuerzo R R e - 2

Mental 80%

Fisica 20%

Especificaciones del puesto

Secretaria, Perito Contador, Bachiller u otra carrera a
Educacion nivel medio.
De preferencia con estudios universitarios
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Experiencia Acreditar un afio en puestos similares
Competencias | Otros requisitos ' -
Adaptacion al cambio Carecer de antecedentes penales y pohc:acos
Comunicacion Disponibilidad de horario

Inteligencia colaborativa Disponibilidad para viajar

Orientacion a resultados
Orientacion al cliente
Conocimiento del trabajo
Organizacion

2. 0.1.3:2. Coordinador de Formacion

Correlativo o codigo: CONADER-ITCF-009

Nombre del Puesto Coordinador de Formacién

Nombre Funcional del | Jefe de Formacion, Capacitacién y Especializacién

puesto

Jefe inmediato Jefe de Formacion, Capacitacion y Especializacion

Subalternos Ninguno

Objetivos del puesto Coordinar y dar seguimiento a los programas de
formacion, capacitacién y especializacion, y a los
becados del CONADER, para asegurar el
cumplimiento de los procesos formativos y fortalecer el
desarrollo del recurso humano.

Funciones y atribuciones principales

a) Brindar asistencia técnica vy administrativa a los programas y proyectos de
formacién, capacitacién y especializacion del recurso humano del CONADER, pare)
asegurar su correcta ejecucion y el cumplimiento de los lineamientos institucionales; .|

b) Registrar, controlar y dar seguimiento al gjercicio profesional de la cultura fisica, ac\}'
los trabajos de graduacién y a otras actividades realizadas por los becados del\"
CONADER, para verificar el cumplimiento de los compromisos académicos. '

c) Evaluar y dar seguimiento al desempefic académico y formativo de los alumnos
becados del programa de formacion, capacitacién y especializacion del recurso
humano del CONADER, para garantizar el cumplimiento de los criterios
establecidos y apoyar la toma de decisiones.

d) Asistir y dar seguimiento a reuniones de programas y proyectos relacionados con
la actividad fisica, el deporte y la recreacién fisica, para asegurar la coordinacion,
articulacion y cumplimiento de acuerdos interinstitucionales.

e) Brindar apoyo logistico y técnico en actividades especiales del CONADER, para
asegurar el desarrollo eficiente y oportuno de las actividades institucionales.

f) Supervisar y participar en actividades, comisiones y visitas técnicas, de forma
presencial y virtual, vinculadas al programa de formacion, capacitacion vy
especializacion del CONADER, para verificar el cumplimiento de los objetivos,
brindar acompafiamiento técnico y asegurar la calidad de los procesos.
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g) Elaborary presentar informes periédicos de actividades del programa de formacién,
capacitacion y especializacion del recurso humano del CONADER, para
documentar avances, resultados y apoyar la toma de decisiones.

h) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educacién Fisica y la

Recreacion.
Responsabilidades ; : e
Bienes Mobiliario de Oficina.
Equipo Equipo de Computacion
Materiales De Oficina

Manejo de informacién

Es responsable por el manejo de reportes, informes,
proyectos y documentos que requieren de alto grado
de reserva y discrecion.

Condiciones de trabajo

Lugar de Trabajo

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminacién adecuada. Eventualmente trabajo
fuera de oficina.

Jornada de trabajo

Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de
acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que
establezca Direccidn Ejecutiva

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a
otras areas de la capital, del interior de la Republica o
del extranjero, Enfermedad profesional (estrés), por

~IeRgos estar sometido a largas jornadas de trabajo y presiones
derivadas del desempeno del puesto.

Esfuerzo e T T e

Mental 70%

Fisica 30%

Especificaciones del puesto

Educacion

Licenciatura en Administracion Educétiva, Pedagogia,
Licenciatura en Educacidn Fisica y Deportes,
Administracién de Empresas, o afines.

Experiencia

Acreditar dos afios en puestos similares, de
preferencia experiencia como docente o en la parte
administrativa de programas de formacién,
capacitacion y especializacion del recurso humano a
nivel nacional o internacional.

Competencias

Otros requisitos

Liderazgo

Adaptacion al cambio
Comunicacién
Inteligencia colaborativa
Orientacién a resultados

Colegiado Activo

Carecer de antecedentes penales y policiacos
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar
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Orientacion al cliente
Planificacién
Toma de decisiones

2.1.7.1.4. Jefe de Investigacion

Correlativo o cédigo: CONADER-ITCF-010

Nombre del Puesto Jefe de Investigacion

Nombre Funcional del | Jefe de Investigacion

puesto

Jefe inmediato Director del Instituto Técnico de la Cultura Fisica
Subalternos Ninguno

Objetivos del puesto Planificar, coordinar y supervisar los programas vy

proyectos de investigacion del CONADER,
promoviendo alianzas, financiamiento y produccién
cientifica, con el fin de fortalecer la generacion de
conocimiento y el desarrollo del Sistema Nacional de
Cultura Fisica.

'Funciones y atribuciones principales _ :

a) Dirigir el Centro Nacional de Investigacién de la Cultura Fisica y del Deporte del
CONADER, para asegurar su funcionamiento, alineacion estratégica y
cumplimiento de los objetivos institucionales. T T

b) Generar y coordinar investigaciones mediante trabajos propios, cuentas satélites, | /% ;. .
programas de becados y otros mecanismos, para identificar, analizar y abordar de 59 (S8 % X
manera efectiva las problematicas del Sistema Nacional de Cultura Fisica. e 2 !

c) Desarrollar y actualizar el banco de problemas de investigacion, para orientar Ios5
proyectos e investigaciones de los beneficiarios del programa de becas vy |\
universidades.

d) Gestionar cuentas satélites nacionales e internacionales como aliados estratégicos,
para fortalecer la generacién de informacion, analisis y toma de decisiones en el
Sistema Nacional de Cultura Fisica.

e) Gestionar financiamiento interno y externo para programas y proyectos de
investigacién, para asegurar su sostenibilidad y ampliar el alcance de las acciones
investigativas.

f) Asegurar y administrar la biblioteca virtual del CONADER conforme a los
parametros establecidos, para garantizar el acceso a informacion cientifica y
técnica actualizada.

g) Liderar y coordinar comisiones interinstitucionales asignadas, para asegurar el
cumplimiento de los objetivos trazados y la articulacion institucional.

h) Promover y coordinar programas de especializacion en investigacion aplicada a la
Cultura Fisica, para fortalecer las capacidades técnicas y cientificas del recurso
humano.
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i) Promover y gestionar la publicacién de resultados de investigacion en revistas
cientificas especializadas y autorizadas, para difundir el conocimiento y cumplir con
la normativa internacional.

) Coordinar y dar seguimiento técnico y administrativo a los programas y proyectos
de investigacion, para asegurar su correcta ejecucion y alineacién con el Sistema
Nacional de Cultura Fisica.

k) Participar en actividades, jornadas cientificas, reuniones. comisiones y visitas
técnicas a nivel nacional e internacional, para apoyar la ejecucién, supervisién y
fortalecimiento de los procesos de investigacion.

) Elaborar y presentar informes periodicos de avances y resultados al jefe inmediato,
para documentar la gestién y apoyar la toma de decisiones.

m) Contribuir a la elaboracién del Plan Operativo Anual y la mejora de procesos
internos, fortaleciendo la gestién institucional.

n) Brindar apoyo logistico y técnico en actividades especiales del CONADER, para
asegurar el desarrollo adecuado y oportuno de los eventos y acciones
institucionales.

o) Liderar y coordinar comisiones interinstitucionales asignadas, articulando
actividades y proyectos correspondientes, para asegurar el cumplimiento de los
objetivos trazados y el logro de resultados interinstitucionales.

p) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
contexto del quehacer del CONADER.

Responsabilidades : : _
Bienes Mobiliario de Oficina.
Equipo Equipo de Computacion
Materiales De Oficina

Es responsable por el manejo de reportes, informes,
proyectos y documentos que requieren de alto grado
de reserva y discrecion.

Manejo de informacién

Condiciones de trabajo

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminacién adecuada. Eventualmente trabajo
fuera de oficina.

Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de
acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que
establezca Direccion Ejecutiva

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a
otras areas de la capital, del interior de la Republica o
del extranjero, Enfermedad profesional (estrés), por

Lugar de Trabajo

Jornada de trabajo

s estar sometido a largas jornadas de trabajo y presiones
derivadas del desempefio del puesto.

Esfuerzo Tl | el

Mental 70%

Fisica

30%

Especificaciones del puesto
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Licenciatura en Cultura Fisica, Médico, Socidlogo,
Antropdlogo o cualquier carrera afin que tenga relacion
con la investigacion.

Educacion
De preferencia titulo de postgrado en carreras o
tematicas relacionadas a la investigacion y/o a la
Cultura Fisica.
Acreditar dos afios en puestos similares, de

Experiencia preferencia experiencia en realizacién y asesoria de
articulos cientificos, tesis o trabajos de graduacion.

Competencias @ | Otros requisitos L

¢ Pensamiento analitico. Colegiado Activo

¢ (Organizacion. Carecer de antecedentes penales y policiacos

e Planificacion y gestion de | Disponibilidad de horario

proyectos. Disponibilidad para viajar

e Liderazgo.

e Trabajo en equipo.

 Comunicacién efectiva.

e Negociacién.

¢ Buenas relaciones
interpersonales.

¢ Orientacion a resultados.

2.1.8. Comisidn de Medicina y Ciencias Aplicadas a la Cultura Fisica y al
Deporte

2.1.8.1. Director de la Comisidn de Medicina y Ciencias Aplicadas 3
la Cultura Fisica y al Deporte

Correlativo o cédigo: CONADER-CMCACFD-001

Nombre del Puesto: Director de la Comision de Medicina y Ciencias
Aplicadas a la Cultura Fisica y al Deporte.
Nombre Funcional del | Director de la Comision de Medicina y Ciencias

puesto Aplicadas a la Cultura Fisica y al Deporte.
Jefe inmediato: Director Ejecutivo
Subalternos Ninguno

Velar por el estado de la salud fisica y psicosocial de los
participantes de la educacidn fisica, la recreacion fisica
y el deporte. Evitar la duplicidad de esfuerzos fisicos y
econdmicos con otras entidades dedicadas al desarrollo
Objetivos del puesto: del deporte nacional.

' Funciones y atribuciones principales:
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a)

b)

)

Desarrollar programas docentes en las diferentes especialidades, realizando
congresos, seminarios, conferencias, etc., para mejorar el desarrollo de la cultura
fisica y el deporte a nivel nacional.

Colaborar con las diferentes areas de especialidades de las ciencias aplicadas al
deporte, la educacion fisica y la recreacién para mejorar y optimizar el rendimiento
fisico de los deportistas que integran las preselecciones y selecciones nacionales y
el deporte de alto rendimiento.

Crear programas de aplicacién para prevenir lesiones en personas que practiquen
deporte, educacién fisica y recreacion para que el desarrollo de la actividad fisica
se aprovechado de mejor forma y obtenga los objetivos perseguidos.

Fomentar por todos los medios a su alcance el progreso cientifico, cultural y
promover la actualizacion de conocimientos de medicina y ciencias aplicadas al
medico general, profesionales afines y personas relacionadas con la educacién
fisica, la recreacion fisica y el deporte.

Cooperar con las entidades publicas y privadas, nacionales y extranjeras, en la
solucién de los problemas de orden médico, asistencial, social y educativo,
relacionados con la proteccion de la persona que realiza la educacion fisica y el
deporte.

Procurar que se lleve a cabo una adecuada divulgacién cientifica en el campo de la
medicina preventiva, de la nutricion y de la educacién higiénica en favor de las
personas que realiza la educacion fisica, la recreacién y el deporte.

Dar asistencia cuando le sea solicitada, a los eventos de caracter nacional a nivel
deportivo que estén programados por el Ministerio de Educacion, Ministerio de
Cultura y Deportes, Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala y el Comité
Olimpico Guatemalteco.

Desarrollar programas de prevencion y vigilancia del uso de sustancias prohibidas
en el deporte, consideradas como “doping,” realizando controles segun la institucion
lo considere necesario, durante el entrenamiento y durante las competencias, de
acuerdo a las normas de los organismos internacionales reconocidas y aceptadas
por Guatemala.

Coordinar las diferentes subcomisiones interinstitucionales de las Ciencias
Aplicadas a la Cultura Fisica y al Deporte.

Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del

contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educacién Fisica y la [\ 7 ‘

Recreacion.
Responsabilidades: i
Bienes: Mobiliario de oficina
Equipo: Laptop, impresora, equipo médico
Materiales: De oficina y médico

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a

Manejo de informacion: otras areas de la capital, del interior de la Republica o

del extranjero, Enfermedad profesional (estrés), por
estar sometido a largas jornadas de trabajo y presiones

Condiciones de trabajo:

derivadas del desemperio del puesto.

Lugar de Trabajo: Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,

con iluminacion adecuada.
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Jornada de trabajo: Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de acuerdo
a los requerimientos del puesto y lo que establezca
Direccion Ejecutiva

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a
Riesgos: otras areas de la capital, del interior de la Republica o
del extranjero, Enfermedad profesional (estrés), por
estar sometido a largas jornadas de trabajo y presiones
derivadas del desemperio del puesto.

Bemes
Mental: 80%
Fisica: 20%

Especificaciones del puesto e Lo
Licenciatura en Ciencias Médicas o Psicologia con
Educacion: estudios en Ciencias Aplicadas al Deporte, o Profesional
de las Ciencias del Deporte.

Acreditar cuatro afios en puestos similares,

Experiencia: relacionados a administracion publica, ciencias
aplicadas al deporte o docencia entre otros.

Competencias | Otros requisitos '

Pensamiento estratégico Colegiado Activo

Liderazgo Carecer de antecedentes penales y policiacos

Adaptacién al cambio Disponibilidad de horario

Comunicacién Disponibilidad para viajar al interior y exterior de la

Inteligencia colaborativa Republica.

Orientacion a resultados Colegiado Activo

Orientacioén al cliente

Planificacién

Toma de decisiones

2.1.9. Direccidn de Planificacion y Desarrollo Institucional
2.1.9.1. Director de Planificacién y Desarrollo Institucional

Correlativo o cédigo CONADER-DPDI-001

Nombre del Puesto Director de Planificacion y Desarrollo Institucional
Nombre Funcional del | Director de Planificacién y Desarrollo Institucional
puesto

Jefe inmediato Director Ejecutivo

Subalternos Analista Administrativo

Encargado de Centro de Costos y Gestiones
Administrativas

Coordinador de Procesos

Coordinador de Seguimiento y Monitoreo

Jefe de Desarrollo Tecnologico
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Objetivos del puesto Asesorar a las autoridades en materia de politicas,
planes, programas y proyectos en el contexto de la
planificacion.

Elaborar, monitorear y evaluar el Plan Estratégico
Institucional y su respectwo Plan Operat:vo Anual

Funciones y atribuciones principales .

a) Plamflcar organizar y coordinar las actividades reIamonadas con Ia elaboraCton y
seguimiento al Plan Operativo Anual —POA-, Plan Operativo Multianual -POM- vy al
Plan Estratégico Institucional —PEI-.

b) Articular coherentemente la compatibilidad de las politicas, planes, proyectos y
programas del sector publico.

c) Trabajar conjuntamente con la Direccion Financiera, en la formulacién del
anteproyecto de Plan Operativo Anual, basandose en la aplicacién del Plan
Estratégico Institucional y con la Estructura Programatica del Presupuesto en el
contexto de la Planificacion y Presupuesto por Resultados.

d) Controlar, mediante mecanismos de monitoreo, seguimiento y evaluacion, la
ejecucion de metas y resultados.

e) Ser enlace institucional sobre asuntos de planificacién con las instituciones que
correspondan.

f) Administrar los Sistemas Integrados de Planificacion, realizando cambios
y justificaciones en metas y resultados, cuando se produzcan
modificaciones presupuestarias dentro del Sistema Integrado de Administracion
Financiera —SIAF-.

g) Coordinar la elaboracién de la Memoria Anual de Labores Institucional.

h) Velar por el cumplimiento de las politicas, normas y lineamientos que emitan los
organos rectores de acuerdo a su competencia. ¢

i) Establecer, de acuerdo a los objetivos estratégicos institucionales, las unidades de \
medida y relaciones financieras que permitan definir técnicamente los indicadores )
de gestion.

j) Realizar el analisis para la creacién o supresién de los departamentos, unidades
y/o secciones que sean necesarios para el cumplimiento de las funciones del
CONADER.

k) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y la
Recreacidn.

Responsabilidades

Bienes Mobiliario de oficina

Equipo Laptop, impresora

Materiales De oficina

Manejo de informacién Es responsable por el manejo de informacién y
documentos que requieren de altos grados de reserva
y discrecién.

Condiciones de trabajo -
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Lugar de Trabajo

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
ventilacién e iluminacién adecuadas.

Jornada de trabajo

Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de acuerdo

a los requerimientos del puesto y lo que establezca
Direccidon Ejecutiva

Riesgos Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a
otras areas de la capital, del interior de la Republica o
del extranjero, Enfermedad profesional (estrés), por
estar sometido a largas jornadas de trabajo y presiones

_ _ derivadas del desempefio del puesto.

Mental 80%

Fisica 20%

Especificaciones del puesto

Educacion

Licenciatura en Administracién de Empresas, Ingenieria
o carrera afin.

Experiencia

Acreditar tres afios de experiencia profesional en
planificacién.

Competencias Otros requisitos
Pensamiento estratégico Colegiado Activo
Liderazgo Carecer de antecedentes penales y policiacos

Adaptacion al cambio
Comunicacién
Inteligencia colaborativa
Orientacién a resultados
Orientacién al cliente
Planificacién

Toma de decisiones

Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

Manejo de Sistema de Planificacion (SIPLAN) de la
Secretaria de Planificacion y Programacion de la
Presidencia (SEGEPLAN)

Manejo del Sistema Informatico de Gestién (SIGES)

23813,

Analista Administrativo

Correlativo o cédigo

CONADER-DPDI-002

Nombre del Puesto

Analista Administrativo

Nombre Funcional
puesto

del

Analista Administrativo — Direccion de Planificacion y
Desarrollo Institucional

Jefe inmediato

Director de Planificacién y Desarrollo Institucional

Subalternos

Ninguno

Objetivos del puesto

Ejecutar y apoyar los procesos administrativos,
financieros y de planificacion mediante la gestion
eficiente de la documentacién, la coordinacién de
tramites administrativos, el control y seguimiento
presupuestario y del Plan Operativo Anual (POA), con
el propésito de contribuir al cumplimiento de los
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objetivos institucionales, la adecuada administracion

de los recursos y la continuidad operativa de la
institucion.

Funclones y atnbuclones principales

a)

b)

c)

h)

)

Gestionar y tramitar la correspondencia y documentamon interna y externa para
asegurar su correcta distribucién y atencién por las areas correspondientes.
Administrar y mantener los sistemas de archivo fisico y digital, a fin de garantizar el
control, resguardo y disponibilidad de los expedientes administrativos, financieros,
técnicos, de programas, proyectos, actividades institucionales u otros.

Brindar atencion y apoyo administrativo a las Direcciones y/o Unidades del
CONADER, para facilitar la comunicacion, atencién en la recepcion, llamadas
telefénicas, correos electrénicos y canalizacién de requerimientos de autoridades
superiores.

Coordinar la ejecucion de los procesos y tramites administrativos, financieros y
técnicos, para contribuir a la implementacién oportuna de las reuniones, actividades
y programas institucionales.

Gestionar el suministro de materiales y Utiles de oficina, para garantizar su control,
distribucién y disponibilidad para el funcionamiento eficiente del area.

Gestionar y dar seguimiento a los procesos de adquisicién de bienes y servicios,
para asegurar la correcta elaboracién y control de requerimientos, liquidaciones y
pagos nacionales e internacionales conforme a la normativa aplicable.

Administrar y controlar la caja chica y documentacion asociada, para garantizar el
uso adecuado segun la normativa aplicable, resguardo y comprobacién de gastos
por medio de facturas, vales y demas documentos correspondientes. La Caja Chica
sera asignada segun la necesidad del area.

Elaborar y gestionar proyecciones de gasto y solicitudes de modificacion operativa
y presupuestaria, para asegurar ampliaciones, disminuciones o ajustes

73
presupuestarios oportunos, generando los controles necesarios y cumpliendo con Fd

los plazos establecidos.

Realizar los tramites administrativos relacionados con el Plan Operativo Anual

(POA), para contribuir al seguimiento, modificacién o ampliacién conforme a los
procedimientos institucionales.

Apoyar en el control y seguimiento a la ejecucion de metas y resultados
establecidos en el Plan Operativo Anual (POA) y demas instrumentos de
planificacién institucional, para verificar su cumplimiento mediante mecanismos de
monitoreo y evaluacion.

Actuar como enlace de su dependencia sobre asuntos de planificacion vy
presupuesto a fin de coordinar la gestién de informacién y requerimientos con las
unidades responsables dentro del CONADER.

Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educacién Fisica y la
Recreacion -CONADER-.

Responsabilidades

Bienes Mobiliafio de oficina

Equipo Equipo de computacion
Materiales De oficina
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Manejo de informacién

Es responsable por el manejo de reportes, informes
y documentos que requieren de altos grados de
reserva y discrecion.

Condiciones de trabajo

Lugar de Trabajo

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminacién adecuada.

Jornada de trabajo

Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de
acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que
establezca Direccion Ejecutiva

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse

Riesgos a otras areas de la capital, del interior de la Republica.
Esfuerzo e s B

Mental 80%

Fisica 20%

'Es'péciﬁ_ééqionés_ del puesto

Educacion

Secretaria, Perito Contador, Bachiller u otra carrera a
nivel medio.
De preferencia con estudios universitarios

Experiencia

Acreditar un afio en puestos similares

Competencias

Otros requisitos

Adaptacion al cambio
Comunicacién
Inteligencia colaborativa
Orientacién a resultados
Orientacién al cliente
Conocimiento del trabajo
Organizacién

Carecer de antecedentes penales y policiacos
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar

28532,

Encargado de Centro de Costos y Gestiones
Administrativas

Correlativo o cédigo

CONADER-DPDI-003

Nombre del Puesto

Encargado de Centro de Costos y Gestiones
Administrativas

Nombre Funcional del

puesto

Encargado de Centro de Costos y Gestiones
Administrativas

Jefe inmediato

Director de Planificacién y Desarrollo Institucional

Subalternos

Ninguno

Objetivos del puesto

Ejecutar las actividades del Centro de Costos a fin de
fortalecer la ejecucién del presupuesto segun las
actividades del CONADER

Funciones y atribuciones principales
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a) Entregar bienes y servicios a beneficiarios segun PpR.

b) Formular el anteproyecto de presupuesto vinculando plan-presupuesto.

¢) Elaborar pre érdenes de compra y reprogramaciones de subproducto.

d) Programary monitorear metas fisicas de produccion para su ingreso a los sistemas
informaticos.

e) Gestionar la creacion, asignaciéon o modificacion de insumos segun la tipologia de
detalle (estandar, limitado o sin detalle) segin sea requerido por las diferentes
unidades del CONADER.

f) Registrar las categorias de centros de costos y clasificacion de productos.

g) Ejecutar las actividades relacionadas con los procesos del Centro de Costos dentro
del Sistema Informatico de Gestion (SIGES).

h) Controlar y archivar la informacién y documentacién del Centro de Costos.

i) Apoyo administrativo a la Direccién de Planificacién y Desarrollo Institucional.

J) Registrar la ampliacién, supresion o modificacién de metas operativas, en los
sistemas informaticos que correspondan.

k) Registrar las metas fisicas mensuales en el Sistema de Contabilidad Integrada -
SICOIN- y generar los reportes mensuales que correspondan.

) Apoyar en la formulacién del POA institucional, conforme los lineamientos y
herramientas brindad por SEGEPLAN de forma anual dentro del SIPLAN.

m) Gestionar la organizacion y realizacion de talleres de capacitacién y otras
actividades informativas para la elaboracién de planes operativos anuales de
unidades que integran el CONADER.

n) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educacién Fisica y la

recreacion.
Responsabilidades -
Bienes Mobiliario de oficina
Equipo Laptop, impresora.
Materiales De oficina

Manejo de informacion Es responsable del manejo de informacion vy
documentos que requieren de altos grados de reserva

i ial . )
confidencia y discrecion.

Condiciones de trabajo

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
ventilacién e iluminacién adecuadas.

Diurna de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de acuerdo
Jornada de trabajo a los requerimientos del puesto y lo que establezca
Direccién Ejecutiva

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a

Lugar de Trabajo

Riesgos otras areas del pais.
Esfuerzo _ S ;
Mental 80%

Fisica 20%

Especificaciones del puesto

Perito Contador, secretaria o bachiller, preferentemente
con estudios universitarios.

Experiencia Un afic en puestos similares.

Educacion
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Competencias

Otros requisitos

Adaptacion al cambio
Comunicacién
Inteligencia colaborativa
Orientacioén a resultados
Orientacion al cliente
Conocimiento del trabajo

Con conocimientos en manejo de SIGES y SICOIN.

Organizacion

2.1.9.1.3. Coordinador de Procesos

Correlativo o codigo

CONADER-DPDI-003

Nombre del Puesto

Coordinador de Procesos

Nombre
puesto

Funcional del

Coordinador de Procesos

Jefe inmediato

Director de Planificacion y Desarrollo Institucional

Subalternos

Ninguno

Objetivos del puesto

Planificar, organizar, dirigir y coordinar las actividades
vinculadas a la elaboracién de procesos y el Sistema de
Gestion de la Cahdad en eI CONADER

Funciones y atribuciones principales

a)

b)

g9)

h)

Coordinar reuniones de trabajo con el Director de Planlﬁcamon y Desarrollo en/ &

funcién de las actividades que son de su competencia.

Brindar el acompafiamiento y apoyo a las Unidades Administrativas asignadas para

el seguimiento de los procesos y temas relacionados al Sistema de Gestion de la
Calidad.

Planificar, organizar, dirigir y coordinar las actividades vinculas a la elaboracién de
procesos en CONADER.

Organizar y coordinar la realizacién de estudios técnicos y/o administrativos,
promoviendo un enfoque basado en procesos orientado a los principios del sistema
de gestién de calidad, promoviendo la mejora continua de CONADER como
resultado de las auditorias internas.

Recopilar la informacién para la elaboracién del informe que se presenta a la alta
Direccién para la evaluacion del Sistema de Gestion de Calidad.

Gestionar de forma oportuna la documentacion necesaria establecida en la norma
ISO 9001:2015 para la correcta implementacién y mantenimiento del Sistema de
Gestion de Calidad.

Analizar las solicitudes de modificaciones de los documentos de los procesos, para
determinar su viabilidad.

Elaborar el soporte necesario para los procesos de documentacién para la memoria
anual e informes de reuniones de trabajo clave para el disefio, implementacién y
seguimiento a los procesos y del Sistema de Gestién de la Calidad
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i) Participar en el disefio y analisis de indicadores y otros métodos de seguimiento y
medicién de los procesos.

J) Elaborar, presentar y publicar informes de resultados de indicadores.

k) Apoyar en la realizacion de estudios de cargas de trabajo, su analisis, modificacion
a funciones de puestos y estructura, cuando sean requeridos, conforme a los
procesos establecidos.

) Planificar y coordinar las auditorias internas al Sistema de Gestién de la Calidad de
CONADER.

m) Alinear la planificacién por resultados con los procesos establecidos en CONADER,
en procura de la mejora continua.

n) Disefiar, actualizar y socializar las herramientas técnicas, protocolos, guias,
instructivos que procuren la mejora de los procesos, alineado con la normativa legal
vigente.

o) Coordinar las actividades de asesoria para las dependencias del CONADER en la
elaboracién y actualizacion de los manuales de procedimientos e instrumentos de
trabajo para promover la eficiencia administrativa.

p) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educacién Fisica y la

recreacion.

Responsabilidades _ _

Bienes Mobiliario de oficina

Equipo Laptop, impresora

Materiales De oficina

Manejo de informacion Es responsable por el manejo de informacién y
documentos que requieren de altos grados de reserva
y discrecion.

Condiciones de trabajo G o e

Lugar de Trabajo Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
ventilacién e iluminacidén adecuadas.

Jornada de trabajo Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de acuerdo

a los requerimientos del puesto y lo que establezca
Direccién Ejecutiva

Riesgos Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a
otras areas de la capital, del interior de la Republica o
del extranjero, Enfermedad profesional (estrés), por
estar sometido a largas jornadas de trabajo y presiones
derivadas del desemperio del puesto.

Esfuerzo L :

Mental 80%

Fisica 20%

Especificaciones del puesto : _ _
Educacién Licenciatura en Ingenieria Industrial, Ciencias

Econdmicas, Administracion de Empresas, o similares.
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Experiencia Acreditar dos afios de experiencia profesional en
procesos, planificacion y gestlon de la caltdad

Competencias =~ | Otros requisitos

Liderazgo Colegiado Activo

Adaptacién al cambio Carecer de antecedentes penales y policiacos

Comunicacién Disponibilidad de horario

Inteligencia colaborativa
Orientacién a resultados
Orientacion al cliente
Planificacion

Toma de decisiones
Conocimiento del trabajo

Disponibilidad para viajar
Conocimiento de Leyes gubernamentales

2.1.9.1.4. Coordinador de Seguimiento y Monitoreo

Correlativo o cédigo CONADER-DPDI-005

Nombre del Puesto Coordinador de Seguimiento y Monitoreo

Nombre Funcional del | Coordinador de Seguimiento y Monitoreo

puesto

Jefe inmediato Director de Planificacién y Desarrollo Institucional

Subalternos Ninguno

Objetivos del puesto Dar seguimiento y evaluacion de las politicas, planes,
proyectos y programas interinstituc_:iqnales con el objet /:@ 2
de reportar el avance y cumplimiento de metas ?f 2
contribuir a la toma de demsmnes - B

Funciones y atribuciones principales A e \ ‘

a) Generar y mantener actualizada la base de datos del S|stema Nac:onai de CuItura ]

Fisica.-SNCF-

b) Brindar el acompafiamiento y apoyo a las instituciones del Sistema Nacional de
Cultura Fisica para el seguimiento de la medicion y los resultados obtenidos.

¢) Implementar los métodos de seguimiento para la medicién de las estrategias de
medicion de los resultados de las politicas, planes, proyectos y programas
interinstitucionales del SNCF junto con el jefe inmediato.

d) Establecer los mecanismos técnicos para generar un sistema de alertivos sobre los
procesos, politicas, planes, programas y proyectos para reorientar a las
instituciones del SNCF al cumplimiento de metas.

e) Consolidar los resultados de las estrategias, metas, mediciones, indicadores para
generar un reporte mensual de los avances del cumplimiento a politicas, planes,
proyectos y programas interinstitucionales.

f) Coordinar e implementar el Sistema de Seguimiento y Evaluacién que permita
medir y evaluar en el corto, mediano y largo plazo las politicas, planes, proyectos y
programas interinstitucionales en el marco del Sistema Nacional de Cultura Fisica
-SNCF-
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g) Reportar de forma mensual el seguimiento de las politicas, planes, proyectos y
programas interinstitucionales de acuerdo a la metodologia implementada.

h) Colaborar con la formulacién y monitoreo del POA conforme las herramientas y
lineamientos propuestos por SEGEPLAN para su ingreso en SIPLAN.

i) Coordinar el proceso de control interno y la elaboracién del informe conforme a los
lineamientos de la Contraloria General de Cuentas y al enfoque de gestion de
riesgos del Sistema de Gestién de la Calidad, para fortalecer el cumplimiento
normativo y la mejora continua institucional.

j) Coordinar la recopilacién de informacion relevante para la elaboracién de la
memoria de labores.

k) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educacién Fisica y la

recreacion.

Responsabilidades

Bienes Mobiliario de oficina

Equipo Laptop, impresora

Materiales De oficina

Manejo de informacién Es responsable por el manejo de informacién vy
documentos que requieren de altos grados de reserva

_ _ _ y discrecion.

Condiciones de trabajo =~ b e

Lugar de Trabajo Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
ventilacion e iluminacién adecuadas.

Jornada de trabajo Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de acuerdo

a los requerimientos del puesto y lo que establezca
Direccion Ejecutiva

Riesgos Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a
otras areas de la capital, del interior de la Republica o
del extranjero, Enfermedad profesional (estrés), por
estar sometido a largas jornadas de trabajo y presiones
derivadas del desemperio del puesto.

‘Esfuerzo L

Mental 80%

Fisica 20%

Especificaciones del puesto

Educacién Licenciatura en Ciencias de la Tecnologia, Ciencias
Econdomicas, Ciencias Sociales, Administracién o
similares.

Experiencia Acreditar dos afios de experiencia laboral, en
administracién, manejo de base de datos, de preferencia
en procesos de seguimiento y evaluaciéon de proyectos,
o labores afines.

Competencias - Otros requisitos

Liderazgo Colegiado Activo
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Adapta_cién_al cambio Carecer de antecedentes penales y policiacos.
Comunicacion Disponibilidad de horario.

Orientacion a resultados

Orientacion al cliente
Planificacién

Toma de decisiones
Conocimiento del trabajo

2.1.9.1.5. Jefe de Desarrollo Tecnoldgico

Correlativo o cédigo CONADER-DPDI-006

Nombre del Puesto Jefe de Desarrollo Tecnolégico

Nombre Funcional del | Jefe de Desarrollo Tecnoldgico

puesto

Jefe inmediato Director de Planificacion y Desarrollo Institucional

Subalternos Ninguno

Objetivos del puesto Liderar proyectos tecnolégicos para impulsar la
innovacidén, optimizar procesos institucionales y
garantizar soluciones eficientes, seguras y alineadas
con los ObjethOS estratégicos.

Funciones y atribuciones principales i -

a) Ejecutar, dirigir y coordinar las actividades de la umdad de desarrollo tecnologico
analisis de sistemas y su implementacion en el CONADER. ,’

b) Gestionar y administrar la seguridad y el acceso a los recursos tecnoldgicos que s | ¢
requieran en CONADER. B

c) Disefar, programar e implementar programas informaticos para el mejor i
funcionamiento de la institucion.

d} Disefar e implementar un plan de capacitaciéon constante a los usuarios de los
sistemas de informatica.

e) Elaborar y supervisar las politicas de uso de la tecnologia de informacién y
comunicacion del CONADER

f) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educacién Fisica y la

recreacion.

Responsabilidades _

Bienes Mobiliario de oficina

Equipo Laptop, impresora

Materiales De oficina

Manejo de informacion Es responsable por el manejo de informacién y
documentos que requieren de altos grados de reserva
y discrecion.

Condiciones de trabajo : _ s
Lugar de Trabajo Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
ventilacién e iluminacion adecuadas.
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Jornada de trabajo Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de acuerdo
a los requerimientos del puesto y lo que establezca
Direccidn Ejecutiva

Riesgos Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a
otras areas de la capital, del interior de la Republica o
del extranjero, Enfermedad profesional (estrés), por

estar sometido a largas jornadas de trabajo y presiones
derivadas del desemperio del puesto.

Esfuerzo o
Mental 80%
Fisica 20%
Especificaciones del puesto i L
Educacion Licenciatura en Ingenieria en Sistemas, Tecnologias de
la Informacién, o carreras afines.
Experiencia Acreditar dos afios de experiencia en puestos similares.
Competencias | Otros requisitos : :
Pensamiento estratégico Colegiado Activo
Liderazgo Carecer de antecedentes penales y policiacos.
Adaptacion al cambio Disponibilidad de horario.

Comunicacién
Inteligencia colaborativa
Orientacion a resultados
Orientacion al cliente
Planificacion

Toma de decisiones

Disponibilidad para viajar.

2.1.10. Agencia Nacional Antidopaje ANADO-GUA
2.1.10.1. Director de la Agencia Nacional Antidopaje ~-ANADO-GUA-

Correlativo o cédigo CONADER-ANADO-001

Nombre del Puesto Director de la Agencia Nacional Antidopaje -ANADO-
GUA-

Nombre Funcional del | Director de la Agencia Nacional Antidopaje ~-ANADO-

puesto GUA-

Jefe inmediato Consejo

Subalternos Analista Administrativo
Jefe de la Unidad de Asuntos Antidopaje

Objetivos del puesto Velar por la armonizacion, la coordinacién y la eficacia
de los programas contra el dopaje a nivel nacional, con
respecto a la deteccidn, disuasién y prevencion del
dopaje en el deporte para mantener el juego limpio.
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{CONADER

Funciones y atribuciones principales: : ]

a) Asegurar el cumplimiento de las normas establecidas en el Codigo Mundial
Antidopaje.

b) Dirigir y supervisar la implementacién de programas de control de dopaje, a fin de
promover el juego limpio. 5

c) Promover y apoyar la toma de muestras de manera reciproca con otras Agencias u
Organizaciones Nacionales Antidopaje.

d) Promover la investigacién y aplicacion de inteligencia al programa nacional
antidopaje.

e) Desarrollar programas de prevencion y vigilancia del uso de sustancias prohibidas
en el deporte, consideradas como dopaje.

f) Dirigir la Agencia Nacional Antidopaje de Guatemala en los ambitos operativo,
administrativo y financiero con independencia operativa, a fin de garantizar una
adecuada administracién en cumplimiento de las obligaciones de la Agencia
Nacional Antidopaje de Guatemala -ANADO- GUA-.

g) Verificar que el proceso de Gestion de Resultados de primera y segunda instancia
se lleve a cabo de acuerdo con la normativa antidopaje.

h) Desarrollar un programa de prevencion y vigilancia del uso de sustancias prohibidas
en el deporte consideradas como “doping” realizando controles segun la institucién
lo considere necesario durante el entrenamiento y durante las competencias, de
acuerdo a las normas de los organismos internacionales reconocidas y aceptadas

por Guatemala. PN

g 2 P

Bienes Mobiliario de oficina A 5

Equipo Laptop, impresora \ A%
Equipo e instrumentos necesarios para realizar %
pruebas de Control Antidopaje.

Materiales Material de oficina y material médico.

Manejo de informacién Debe guardar estricta confidencialidad de todos los

procesos y tramites internos y externos que se generen

Condiciones de trabajo

en la Agencia Nacional Antidopaje de Guatemala.

Lugar de Trabajo

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminacién y ventilacion adecuada.

Jornada de trabajo

Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de acuerdo
a los requerimientos del puesto y lo que establezca
Direccién Ejecutiva

Riesgos Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a
otras areas de la capital, del interior de la Republica o al
extranjero. Amenazas directas de atletas o personas de
su entorno referente a los controles de dopaje.

Esfuerzo o | i

Mental 80%

Fisica 20%
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Especificaciones del puesto

Educacion

Licenciatura en Administracién de Empresas, Ciericiaé
del Deporte, Ciencias Médicas, o afin.

Experiencia

Competencias

Acreditar cuatro afios en puestos S|malares
Otros requisitos : -

Pensamiento estrateglco
Liderazgo

Adaptacién al cambio
Comunicacion
Inteligencia colaborativa
Orientacion a resultados
Orientacion al cliente
Planificacion

Toma de decisiones

Colegiado Activo

Certificacion como Oficial de Control de Dopaje, y/o
cursos relacionados al tema antidopaje.

Carecer de antecedentes penales y policiacos
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar al interior y exterior de la
Repubilica.

2.1.10.1.1. Analista Administrativo

Correlativo o cédigo

CONADER-ANADO-002

Nombre del Puesto

Analista Administrativo

Nombre Funcional del

puesto

Analista Administrativo — Agencia Nacional Antidopaje
-ANADO-GUA

Jefe inmediato

Director de la Agencia Nacional Antidopaje -ANADO-
GUA-

Subalternos

Ninguno

Objetivos del puesto

eficiente de la documentacidn,

presupuestario y del Plan Operativo Anual (POA), con
el propésito de contribuir al cumplimiento de los
objetivos institucionales, la adecuada administracion
de los recursos y la continuidad operativa de la
institucién.

Ejecutar y apoyar los procesos administrativos;‘;L';‘
financieros y de planificacion mediante la gestion ;
la coordinacién de\|
tramites administrativos, el control y seguimiento |/

Funciones y atribuciones principales

a) Gestionar y tramitar la correspondencia y documentacmn mterna y externa para
asegurar su correcta distribucion y atencién por las areas correspondientes.

b) Administrar y mantener los

sistemas de archivo fisico y digital, a fin de garantizar el

control, resguardo y disponibilidad de los expedientes administrativos, financieros,
técnicos, de programas, proyectos, actividades institucionales u otros.
c) Brindar atencién y apoyo administrativo a las Direcciones y/o Unidades del

CONADER, para facilitar

la comunicacion, atencién en la recepcion, llamadas

telefénicas, correos electrénicos y canalizacién de requerimientos de autoridades

superiores.
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d)

)

k)

Coordinar la ejecucion de los procesos y tramites administrativos, financieros y

técnicos, para contribuir a la implementacién oportuna de las reuniones, actividades
y programas institucionales.

Gestionar el suministro de materiales y utiles de oficina, para garantizar su control,
distribucién y disponibilidad para el funcionamiento eficiente del area.

Gestionar y dar seguimiento a los procesos de adquisicién de bienes y servicios,
para asegurar la correcta elaboracion y control de requerimientos, liquidaciones y
pagos nacionales e internacionales conforme a la normativa aplicable.

Administrar y controlar la caja chica y documentacion asociada, para garantizar el
uso adecuado segun la normativa aplicable, resguardo y comprobacién de gastos

por medio de facturas, vales y demas documentos correspondientes. La Caja Chica
sera asignada segun la necesidad del area.

Elaborar y gestionar proyecciones de gasto y solicitudes de modificacién operativa
y presupuestaria, para asegurar ampliaciones, disminuciones o ajustes
presupuestarios oportunos, generando los controles necesarios y cumpliendo con
los plazos establecidos.

Realizar los tramites administrativos relacionados con el Plan Operativo Anual

(POA), para contribuir al seguimiento, modificacién o ampliacién conforme a los
procedimientos institucionales.

Apoyar en el control y seguimiento a la ejecucién de metas y resultados
establecidos en el Plan Operativo Anual (POA) y demas instrumentos de
planificacion institucional, para verificar su cumplimiento mediante mecanismos de
monitoreo y evaluacion.

Actuar como enlace de su dependencia sobre asuntos de planificacién y
presupuesto a fin de coordinar la gestion de informacién y requerimientos con las
unidades responsables dentro del CONADER.

Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y la
Recreacion -CONADER-.

Responsabilidades

Bienes Mobiliario de oficina

Equipo Equipo de computacién

Materiales De oficina

Es responsable por el manejo de reportes, informes

Manejo de informacién y documentos que requieren de altos grados de

‘Condiciones de trabajo

reserva y discrecién.

Lugar de Trabajo

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminacion adecuada.

Diurna; de 7:00 a 1500 horas. Puede variar de

Jornada de trabajo acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que

establezca Direccion Ejecutiva

Riesgos

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse
a otras areas de la capital, del interior de la Repdblica.

Esfuerz_o
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Mental 80%

Fisica 20%

Es pemﬁcaciones del puesto

Secretaria, Perito Contador, Bachiller u otra carrera a

Inteligencia colaborativa
Orientacién a resultados
Orientacion al cliente
Conocimiento del trabajo
Organizacion

Educacién nivel medio.

De preferencia con estudios universitarios
Experiencia Acreditar un afio en puestos S|m|Iares
Competencias [ Otros requisitos -
Adaptacion al cambio Carecer de antecedentes penales y pohcuacos
Comunicacion Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

2.1.10.1.2. Jefe de la Unidad de Asuntos Antidopaje

Correlativo o cédigo CONADER-ANADO-003

Nombre del Puesto Jefe de la Unidad de Asuntos Antidopaje

Nombre Funcional del | Jefe de la Unidad de Asuntos Antidopaje

puesto

Jefe inmediato Director de la Agencia Nacional Antidopaje -ANADO-
GUA-

Subalternos Coordinador Técnico de Educacidon Antidopaje
Coordinador Técnico de Controles de Dopaje

Obijetivos del puesto Verificar y supervisar el efectivo cumplimiento de la
normativa antidopaje wgente

Funciones y atribuciones principales:

a)

b)

c)
d)

e)

Verificar y supervisar el cumplimiento eficaz de las funmones de la Coordmacmn de
Educacién, la Coordinacion de Controles Antidopaje y la Gestién de Resultados,
conforme a la normativa antidopaje.

Llevar el control del Sistema ADAMS (Anti Doping Administrative Management
System) de la Agencia Mundial Antidopaje, verificando y supervisando el uso
adecuado de la plataforma.

Supervisar la ejecucion anual y mensual de controles de dopaje, establecidos en el
Plan de Distribucién de controles y analisis de riesgo.

Velar por la actualizacién y constante mejoramiento del proceso de control del
dopaje, en cumplimiento de la normativa antidopaje.

Revisar los resultados de los analisis remitidos por el laboratorio, para instruir y/o
realizar el correspondiente seguimiento de cada caso segun lo determina la
normativa antidopaje, como es el caso de los Resultados Analiticos Adversos y
Casos Atipicos a través de la Gestién de Resultados.
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f) Revisar y verificar cualquier informacién por medio de la cual se denuncie una
posible infraccion antidopaje sea analitica o no analitica, para instruir y/o realizar el
correspondiente seguimiento a través de la Gestién de Resultados.

g) Dar seguimiento a los requerimientos de apoyo que se reciban de ofras
organizaciones nacionales e internacionales en temas antidopaje, coordinando con
quienes corresponda.

h) Dar seguimiento a los requerimientos de apoyo para la toma de muestras de
manera reciproca con otras Agencias u Organizaciones Nacionales Antidopaje de
otros paises cuando corresponda.

i) Verificar el debido cumplimiento del procedimiento de investigacion y aplicacién de
acciones de inteligencia al Programa Nacional Antidopaje.

j) Brindar asesoria y apoyo a la Direccion, para el seguimiento del que hacer de la
Agencia Nacional Antidopaje de Guatemala, para asegurarse que, en los ambitos
antidopaje se acaten y cumplan todos los acuerdos y convenciones suscritas por
nuestro pais con los organismos internacionales respectivos.

k) Dar apoyo al seguimiento al Plan Operativo Anual (POA), para su debida ejecucién
durante el afio.

) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y la

Recreacion.

Responsabilidades o _

Bienes Mobiliario de oficina

Equipo Laptop, impresora
Equipo e instrumentos necesarios para realizar
pruebas de Control Antidopaje

Materiales Material de oficina y material médico

Manejo de informacion Guardar la Confidencialidad de todos los procesos vy |

tramites internos y externos que se generen en la
Agencia Nacional Antidopaje de Guatemala.

Condiciones de trabajo

Lugar de Trahajo Oficina. que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminacién y ventilacion adecuada.
Jornada de trabajo Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de acuerdo

a los requerimientos del puesto y lo que establezca
Direccién Ejecutiva

Riesgos Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a
otras areas de la capital, del interior de la Republica o
del extranjero. Asi como amenazas directas de atletas o
personas de su entorno cuando se les notifica que se les
hara un control antidopaje.

Esfuerzo o

Mental 80%

Fisica 20%

Especificaciones del puesto : : iy
Educacion | Certificacion Internacional como Oficial Antidopaje

Titulo a nivel diversificado de preferencia con estudios
universitarios.
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Experiencia Acreditar tres afios en puestos snmllares
Competencias | Otros requisitos = '

Liderazgo Carecer de antecedentes penales ¥ pohcracos
Adaptacion al cambio Disponibilidad de horario

Comunicacién _ Disponibilidad para viajar al interior y exterior de la
Inteligencia colaborativa Republica.

Orientacion a resultados
Orientacion al cliente
Planificacion

Toma de decisiones

2.1.10.1.2.1. Coordinador Técnico de Educacién Antidopaje

Correlativo o cédigo CONADER-ANADO-004

Nombre del Puesto Coordinador Técnico de Educacién Antidopaje

Nombre Funcional del | Coordinador Técnico de Educacion Antidopaje

puesto

Jefe inmediato Jefe de la Unidad de Asuntos Antidopaje

Subalternos Ninguno

Objetivos del puesto Disefar y ejecutar un programa de educacion que permita | /%
a los deportistas y a su personal de apoyo tomar decisiones /.- .=
informadas y actuar de acuerdo con las normas antldopajel ¢ C
vigentes.

Funciones y atribuciones principales: Gl

a) Desarrollar el programa de educacién ejecutando las actividades educatlvas
antidopaje para lograr la prevencién del dopaje en el ambito deportivo.

b) Proporcionar a los deportistas y personal de apoyo la informacién basica descrita en
el Articulo 18.2 del Cédigo Mundial Antidopaje, respecto a las generalidades del
antidopaje.

¢) Elaborar material informativo y coordinar su distribucién en las instituciones deportivas
nacionales para promover las buenas practicas deportivas libre de dopaje.

d) Dar seguimiento a las consultas de sustancias y métodos prohibidos y solicitudes de
Autorizaciones de Uso Terapéutico a quien lo solicite.

e) Planificar y coordinar la acreditacion de chaperones, oficiales de control de dopaje y
miembros del Panel en Gestién de Resultados de forma anual de acuerdo con la
normativa vigente del Cédigo Mundial Antidopaje y sus estandares internacionales.

f) Informary capacitar a los deportistas del Grupo Registrado de Control y su seguimiento
a las actualizacicnes trimestrales en el Manejo de la plataforma virtual del sistema Anti-
Doping Administration & Management System (ADAMS).

g) Desarrollar el plan de estudio con su respectivo presupuesto de las actividades
informativas programadas de acuerdo al nivel deportivo de los atletas y personal de
apoyo a capacitar.

h) Planificar y ejecutar proyectos educativos antidopaje en coordinacion y apoyo de otras
Organizaciones Antidopajes, asi como el intercambio de material y métodos
educativos para actualizacién de informacién.
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del programa educativo.

jefe inmediato.

i) Dirigir y gestionar el equipo de educadores, lo que incluye cuando sea necesario la
contratacion, formacién, despliegue y garantia de calidad de los educadores en apoyo

) Elaborar y actualizar la videoteca educativa sobre la prevencion del dopaje.
k) Presentar informes periédicos que sean requeridos, de sus actividades y resultados al

l) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y la

Recreacion. _

Responsabilidades : A

Bienes Mobiliario de oficina

Equipo Laptop, impresora.
De preferencia tener experiencia en la manipulacién de
los kits de recoleccién de muestras de orina y sangre
utilizados en los controles de dopaje.

Materiales De oficina y material médico utilizado en la recoleccion de

muestras

Manejo de informacién

Debe guardar reserva y discrecion sobre las consultas que
realicen los deportistas en las actividades que se
desarrollen y tramites que se gestionen en la Agencia
Nacional Antidopaje de Guatemala.

Condiciones de trabajo

Lugar de Trabajo

Oficina se ofrece condiciones ambientales con /;‘*Q
iluminacién y ventilaciéon apropiada. {47

Jornada de trabajo

Diurna; de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de acuerdo a \\

los requerimientos del puesto y lo que establezca
Direccion Ejecutiva

N ¢

Riesgos Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a
otras areas de la capital, del interior de 1a Republica o del
extranjero. Asi como amenazas directas de atletas o
personas de su entorno cuando se sientan ofendidos por
contenidos desarrollados en las actividades educativas.

Mental 80%

Fisica

20%

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Administracién, Ped'agogia, F’Sicologia,

Educacion

Deportes o Comunicacion.
Experiencia Acreditar dos afios de experiencia en puestos smlares
Competencias | Otros requisitos :

Adaptacidn al cambio
Comunicacion
Inteligencia colaborativa
Orientacion a resultados
Orientacién al cliente
Planificacion

Colegiado Activo
Carecer de antecedentes penales y policiacos
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar al interior y exterior de la
Republica.
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Toma de decisiones
Conocimiento del trabajo en el tema antidopaje.

De preferencia con estudios nacionales y/o internacionales

2.1.10.1.2.2. Coordinador Técnico de Controles de Dopaje e
Investigacion

Correlativo o cédigo CONADER-ANADO-005

Nombre del Puesto Coordinador Técnico de Controles de Dopaje e
Investigacion

Nombre Funcional del | Coordinador Técnico de Controles de Dopaje e

puesto Investigacién

Jefe inmediato Jefe de la Unidad de Asuntos Antidopaje

Subalternos Ninguno

Objetivos del puesto Desarrollar y gestionar eficazmente el programa de
controles de dopaje cumpliendo con lo establecido en el
Cédigo Mundial Antidopaje, los estandares y demas
reglamentos aplicables.

Funciones y atribuciones principales: i - G s

a) Planificar el Programa de Controles determlnando las prlorldades tipos de muestras 4
y andlisis, en coordinacién con la Jefatura de Asuntos Antidopaje, en base a una{f: s
evaluaciéon de riesgos. \

b) Desarrollar un plan de distribucién de controles con su respectivo presupuesto.

¢) Crear un grupo de control registrado y otros grupos de control adicionales para su |}
respectivo seguimiento, asegurando que la informacién se mantenga actualizada
trimestralmente.

d) Realizar investigaciones relacionadas a la incidencia y riesgos del dopaje en el
deporte.

e) Establecer un proceso para supervisar y evaluar la eficacia del programa de controles
y para mantener |la seguridad de las muestras.

f) Garantizar la transparencia en la ejecucién de los controles y guardando la reserva y
discrecidén sobre los Resultados Analiticos Adversos que envian los Laboratorios
autorizados por la Agencia Mundial Antidopaje.

g) Programar y llevar a cabo los controles de dopaje de acuerdo con el plan de
distribucion aprobado.

h) Ingresar la documentacién de control antidopaje en la plataforma virtual del sistema
Anti-Doping Administration & Management System (ADAMS).

i) Determinar una estrategia para el almacenamiento a largo plazo y el posterior analisis
de las muestras.

i) Asumir la responsabilidad tanto de las propias tareas como de las que realiza el
personal de recoleccion de muestras (Jefes de Estacion, Oficiales de Control de
Dopaje, Chaperones).

k) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y la
Recreacion.

'Responsabilidades : :
Bienes Mobiliario de oficina

qﬂf_’)n;
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Equipo Equipo e instrumentos necesarios para realizar pruebas
de Control Antidopaje.
Materiales

Material de oficina y material médico utilizado en la
recoleccion de muestras

Manejo de informacion

| Antidopaije.

Debe guardar reserva y discrecién sobre los Controles
efectuados y los Resultados Analiticos Adversos que
envian los Laboratorios autorizados por la Agencia Mundial

Condiciones de trabajo

Lugar de Trabajo

Para el trabajo administrativo se ofrece oficina con buenas
condiciones ambientales, con iluminacién y ventilacion
adecuada.

El trabajo de campo lo desarroliara en los lugares de
entrenamiento y/o competencias de los deportistas a
efectuar pruebas control de dopaje.

Jornada de trabajo

Por la naturaleza de sus funciones que se realizaran fuera
de oficina correspondientes a la toma de muestras, no
esta sujeto a las limitaciones de la jornada ordinaria de
trabajo. Dependiendo de los horarios en los que se
efectuen los controles de dopaje.

Riesgos Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a
otras areas de la capital, del interior de la Republica o del
extranjero. Asi como amenazas directas de atletas o
personas de su entorno cuando se les notifica que se Iesr
hara un control de dopaje. i
Esfuerzo : ('§ ,:,
Mental 80% \
Fisica 20%
‘Especificaciones del puesto _ : o
Educacioén Licenciatura en Administracién, Deportes, Ciencias
Médicas o similares. De preferencia con certificacion
Nacional e Internacional de Oficial de Control de Dopaje.
Experiencia Acreditar dos anos en puestos similares o que haya
brindado servicios como Oficial de Control Antldopale
Competencias Otros requisitos i

Adaptacién al cambio
Comunicacion
Inteligencia colaborativa
Orientacion a resultados
Orientacion al cliente
Planificaciéon

Toma de decisiones
Conocimiento del trabajo

Colegiado Activo

Carecer de antecedentes penales y policiacos
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar al interior y exterior de la
Republica.

Manejo de paquetes de computacion.
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DISPOSICIONES GENERALES

El presente Manual serd actualizado cuando existan cambios en la estructura o
distribucién funcional de la institucion, asi como al interior de cada Direccion,
Jefatura, Coordinacion o area. El Consejo podra autorizar puestos temporales
debidamente justificados, para el apoyo a puestos existentes o la atencién de
funciones o necesidades especificas, siempre que se ajusten a la estructura vigente
de la institucién y cuenten con disponibilidad presupuestaria.

El puesto de Analista Administrativo es un puesto de apoyo transversal que podra
existir en multiples puestos nominales, todos con el mismo perfil y funciones,
asignadas a diferentes areas de la institucion. Cada puesto contara con su
respectivo cddigo y denominacion funcional por area, para efectos de control y
claridad operativa.
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