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FistcA y u RecReacóu, Resolucrórlr NúMERo vEtNT,stETE
DIAGONAL DOS MIL VEINTICUATRO 2712024,

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el artículo diez (10) del Decreto Número setenta y seis gu¡on
noventa y s¡ete (76-97) del Congreso de la República de Guatemala, Ley Nacional para el
Desanollo de la Cultura Física y del Deporte, el Consejo Nacional del Deporte, la Educación
Física y la Recreación (CONADER), tiene como propós¡to aordinar el uso ncional de los
recursos que conforme la Ley, Ie conesponde atender la educación fís¡ca, la recrcación y el
depoñe y con ello elim¡nar la duplicidad, ¡nteúerenc¡a y vic¡os en Ia sat¡sfacción de las
necesidades e ,rfereses de la población en esfas áreas (. ..)";

CONSIDERANDO:
Que de conform¡dad con la l¡teral "i)" del artículo once (1 1) del Reglamento Orgánico lntemo
del Consejo Nacional del Deporte, la Educación Física y la Recreación (CONADER), el cual
preceptúa en su parte conducente: "(...) i) Aprobar nanuales adm¡n¡strat¡vos y nomaüvas
para el efrciente y ef¡caz desaffallo ¡nst¡tucional, obseNando ras ,eyes y reglamentos que
sobrc el pafticular sean aplicables;

Esta Dirección Ejecutiva 0", 
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de tas funciones y atribuc¡ones
establecidas en la ley y en los artículos citados; con el objeto de crear y/o autorizar lo
concemienle a manuales y normat¡vas para e¡ efic¡ente desarrollo institucional del
CONADER;

RESUELVE:
Artículo l. Aprobar el fvlanual de Puestos y Funciones del Consejo Nacional d6l Deporte la
Educación FÍsica y la Recreación.

Artículo 2. Se instruye a la Jefe de Rec rsos Humanos del CONADER, que custodie
comunique lo aprobado en la presente resolución.

Artículo 3. Publíquese el contenido de esta resoluc¡ón en el portal oficial y dig¡tal de
instituc¡ón.
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12 Avenida 1441, zona 10
Tels. {502) 2228-7124 - (502) 2387-0480- (502) 2367-0481 * ¡nfo(Ocqnader.com.qt'

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con las literales "cI'y "h)" del artículo veintiséis (26) del Reglamento
lntemo del Consejo Nacional del Deporte, la Educac¡ón Física y la Recreación (CONADER),
el cual preceptúa en su parte conducente, "(...) c) Ejercer la reprcsentac¡ón legal del
CONADER en asuntos admin¡strativos, cuando medie tal delegación por pafte del Conse¡o,
de conformidad con lo establecido en esfe reglamento. Y literal h) Aptobar los manuales y
nomativas intemas administrativas de la institución e infomar al Consejo;
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Artículo 4. La presente resolución tiene efectos a partir del uno ('l) de junio de dos mil
veint¡cuatro, debiéndose notificar a todas las D¡recciones, Asesorías y Coordinaciones del
CONADER, para los efectos legales conespondientes.

Guatemala, treinta y uno (31) de mayo de dos m¡l veinticuatro (2024).

¡ca Viole Mora

Director Ejecutivo de¡ CON

12 Avenida 14-41, zona 10
Tels. (502) 2228-7124 - (50212367-0480- (502) 2367-0481 * ¡nfo@conader.com.ql *
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El Consejo Nacional del Deporte, la Educación Física y la Recreación tiene como propósito

coordinar el uso racional de los recursos y la efectiva integración de las instituciones
nacionales que conforme la ley, les corresponde atender la educación física, la recreación
y el deporte y con ello eliminar la duplic¡dad, interferenc¡a y vicios en la satisfacción de las
necesidades e intereses de la población en estas áreas, respetando la autonomía del
deporte federado.

FILOSOFíA INSTITUCIONAL

Misión
Articular e interrelacionar, dentro del marco de la Cultura Física, a los sectores
institucionales de los sistemas de Educación Fisica, Deporte No Federado, Recreación
Física y Deporte Federado, a través de eventos y/o procesos efectivos de coordinación e
¡ntegración inter¡nstitucional, velando porque la población guatemalteca sea atendida, en la
forma y en el ámbito que a cada uno de los sistemas corresponda.

Visión
Ser el órgano coord¡nador que ¡ntegre, articule e interrelacione a los sectores institucionales

del S¡stema de Cultura Física promoviendo un País Activo, Saludable y Ganador.

Valores
o Excelencia: esfuer¿o para ser lo mejor que podamos en todo lo que hacemos.
. Amistad: comprensión mutua entre las personas y los pueblos de todo el mundo.
. Universalidad: garantizar a todas las personas ciertas protecciones y beneficios

esenciales.
. Respeto: respeto a uno mlsmo, a los demás y a las normas. lmplica juego limpio.

Considerando el propósito y la filosofía institucional, el presente manual brinda a la enti
una herramienta administrativa que determina el orden ierárquico de los

func¡ones de cada dependencia para optimizar el desempeño laboral y contribuir al al

de objetivos institucionales para beneficio de nuestro país.

3
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Consejo Nac¡onal del Deporte la Educación Física y la Recreación
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DESCRIPTORES DE PU ESTOS

1. Auditoría lnterna

1.1.Auditor lnterno

Correlativo o código CONADER-AI.OO1

Nombre del Puesto Auditor lnterno

Nombre Funcional del
puesto

Auditor interno

Jefe inmediato Consejo
Subalternos Ninguna

Objetivos del puesto Evaluar el control interno del Consejo Nacional del
Deporte, Ia Educación FÍsica y la Recreación de forma
independiente y objetiva, agregando valor y

aseguramiento a las operaciones financieras y

administrativas- Planificar, dirigir, ejecutar y aprobar las
actividades de la Auditoria lnterna.

la

a) Evaluar y asesorar en el efectivo ejercicio del control interno en cumplimiento de
las disposiciones legales y los procedimientos vigentes;

b) Elaborar el Plan Anual de Auditoría lnterna, PAA para cada ejercicio fiscal, con

base en los objetivos institucionales, así como las normas y criterios técnicos
emitidos por la Contraloría General de Cuentas;

c) Presentar el Plan Anual de Auditoria al Consejo para su aprobación;

d) Planificar, organizar, coordinar y dirigir las actividades de auditoría ¡nterna,

conforme lo establecido en el Plan Anual de Auditoria;

e) Efectuar auditorias de forma técnica e ¡ndependiente para que los resultados

obtenidos generen acciones admin¡strat¡vas, técn¡cas y legales que contribuyan a
mejorar la eficiencia de las operaciones evaluadas en las d¡ferentes 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 cumpl¡miento de las recomendaciones de Auditoría lnterna y

interno y de las normas y políticas establec¡das en materia presupuestari

financiera, contable y adm¡n¡strativa;

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

Consejo.

5

Func¡ones y atribuciones pr¡nc¡pales

de la Contraloría General de Cuentas al Consejo;
h) Velar por el cumplimiento de la legislación vigente, de los procedim¡entos de
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Mobiliario de oficinaBienes
Equipo Laptop, ¡mpresora

Mater¡ales De oficina

Es responsable por el manejo de información y
documentos que requieren de altos grados de reserva y

discreción.

Manejo de información

Oficina compart¡da, que ofrece buenas condiciones
ventilación adecuadasamb¡entales con ¡lum¡nación

Lugar de Trabajo

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

Jornada de trabajo

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a

otras áreas de la capital, del inter¡or de Ia República o
del extranlero, Enfermedad profesional (estrés), por

estar sometido a largas jornadas de trabajo y presiones
derivadas del desem ño del esto

Riesgos

80YoMental
20o/oFísica

Título académico de Licenciado en Contaduría P
referencia con maestría

úbl¡ca y

Auditoria. De
Acreditar cuatro años de experiencia profesional en

sto s¡milar
Exper¡encia

Ser colegiado activo
Carecer de antecedentes penales y policíacos
Disponib¡lidad de horario
D¡sponib¡lidad para viajar

Habilidad para
elaboración de planes.
Comunicación efectiva
Relaciones publicas
Trabajo en equipo
Análisis, SÍntesis
Redacción numérica

la

C)

f-d
\)i'

6

Responsabilidades

Condiciones de trabajo

Esfuerzo

Especif¡cac¡ones del puesto
Educác¡ón

Competencias Otros requ¡s¡tos
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2. Dirección Ejecutiva

2. 1. Director Ejecutivo

Gorrelativo o código CONADER-DE-OOI

Nombre del Puesto Director Ejecutivo

Nombre Funcional del
puesto

Director Ejecutivo

Jefe ¡nmediato Consejo

Subalternos Asistente de Dirección Ejecut¡va
Asesor Jurídico
Coordinador de Comunicación
Goordinador Técn¡co de Planificación y Desarrollo
lnst¡tuc¡onal
Encargado de lnformática
D¡rector Administrativo Financiero
Director del lnst¡tuto Técnico de la Cultura FÍsica
Director de la Comisión de Medicina y Ciencias
Aplicadas a la Cultura Física y al Deporte

Objet¡vos del puesto Ejecución técnico'administrativa de las resoluciones y
determinaciones emanadas del Consejo.

Funciones y atribuciones pr¡ncipalesr
a) Velar porque toda la gestión técnico-administrativa se realice con apego a las

leyes vigentes en la República de Guatemala;
b) Es el responsable de la ejecución técnico-administrativa de las resoluciones y

determinaciones del Consejo.
c) Crear, suprimir, fusionar, reestructurar, dirigir y coordinar las funciones técnicas

y administrativas del CONADER, asi como administrar los recursos financieros,
humanos y físicos de la institución;

d) Ejercer la representación legal del CONADER en asuntos administrativos,
cuando medie tal designación por parte del Consejo;

e) Presentar al Consejo del CONADER para su aprobación, el Plan Estratégico

lnstitucional (PEl) velando por su ejecución y cumplim¡ento;

fl Planear, organizar, ¡ntegrar, dirigir, coordinar y controlar la ejecución de las

distintas actividades de la institución;
g) Presentar al Consejo Direct¡vo del CONADER para su aprobación, el Plan

operativo anual (POA) e informarle periódicamente sobre la ejecución y
desempeño del mismo;

h) Presentar al Consejo la memoria anual de labores real¡zada y someterla parf
su aprobación: {ti) Aprobar manuales administrat¡vos y normativas para el efic¡ente y efica{'
desarrollo ¡nst¡tucional, observando las leyes y reglamentos que sobre el '
particular sean aplicables;

'(f, ER
,r"
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j) Presentar al Consejo para su aprobac¡ón, el presupuesto de ingresos y egresos
de la institución así como las modificaciones y transferencias presupuestar¡as

que correspondan de acuerdo a las leyes de la materia.
k) Presentar al Consejo para su consideración y efectos, informe del flujo de

efectivo realizado en el mes anterior y proyeccion del mismo para el mes
siguiente;

l) Participar en las negociaciones de convenios que le sean encomendadas,
debiendo informar obligadamente por escrito y en forma pormenor¡zada al
Consejo del CONADER;

m) Suscribir los contratos admin¡strativos de conformidad con lo establecido en la
Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento;

n) Proponer al Consejo, la creación y supres¡ón de puestos de acuerdo a las
necesidades del CONADER siempre y cuando exista la disponibilidad
presupuestar¡a para tal fin;

o) Proponer al Consejo la contratación y remoción del personal cumpliendo con el
proceso administratlvo que corresponda;

p) Real¡zar cualquier otra función que le sea encomendada por el Consejo.
Responsabilidades
Bienes t\ilobiliar¡o de oficina

Equipo Equipo de computación

Materiales De oficina

Manejo de información
Es responsable por el manejo de información y
documentos que requieren de altos grados de reserva
y discreción.

Condiciones de trabaio
Lugar de Trabajo Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,

con iluminación adecuada.
Jornada de trabajo Diuma: de 7:00 a 1 5:00 horas. Puede variar de acuerdo

a los requerimientos del puesto y lo que establezca
Consejo,

R¡esgos
Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a
otras áreas de la capital, del ¡nter¡or de la República o
del extranjero, Enfermedad profesional (estrés), por
estar sometido a largas jornadas de trabajo y presiones
derivadas del desempeño del puesto.

Esfue¡zo

Física 10%

Especilicaciones del puesto

§d

oC

0ER
I

U

Título académico de Licenciatura en Administración de
Empresas, Gest¡ón Deportiva o carrera afín, de
preferencia con postgrado o maestría

Educación

Expe¡ienc¡a Acreditar cinco años de exper¡enc¡a en puestos
sim¡lares.
Conocimiento del Sistema Nacional de Cultura Física.

Manual de Puestos y Funciones

Mental 90%
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2.1.1. Asistente de Dirección Ejecutiva

Competencias Otros requisitos
Capacidad de Análisis,
síntesis y redacc¡ón;
liderazgo, planificación,
Buenas relac¡ones
ínterpersonales y públicas.
Comunicación efectiva
Manejo de conflictos
Trabajo en equipo
Mane¡o de Wndows y Office

Buena presentac¡ón
Carecer de antecedentes penales y policíacos
Disponibilidad de horario
Disponibilidad de viajar eventualmente
Guatemalteco natural
Poseer vehículo propio

CONADER-DE-OO2Correlativo o código
Asistente Dirección EjecutivaNombre del Puesto

Nombre Funcional del
puesto

Director EjecutivoJefe inmediato
NingunoSubalternos
Asistir a la Dirección para el cumplimiento de las
actividades

Objetivos del puesto

Func¡ones y atribuc¡ones principalesl
Admin¡strar y hacer seguimiento a las agendas de la D¡rección Ejecutiva;
Controlar la recepción, registro, trámite y distribución de la documentación que
es enviada ylo recibida en la Dirección Ejecutiva;
Adm¡nistrar caja chica realizando semanalmente los balances de ingreso y
salida de dinero con los sustentos deb¡dos e ¡nformando al Dpto. de
Contabil¡dad;
Controlar la oportuna y correcta ejecución de las activ¡dades admin¡strativas de
la oficina relacionadas con la recepción de las llamadas telefónicas, la

correspondencia y apoyo administrativo;
Mantener informado al Director Ejecutivo sobre las acciones solicitadas u

ordenadas, de acuerdo a su agenda;
Mantener la debida discreción en la recepción y trámite de la documentación
clas¡f¡cada;
Responsable ante el Director Ejecutivo del eficiente funcionamiento de la
secretaría, exigiendo el estricto cumplimiento de las Normas y Políticas
impartidas:

h) Orientar a los usuarios en general sobre las gestiones a realizar y la s¡tuació
de los documentos en los que tenga interés;

i) Supervisar la limpieza y buena presentacién de la documentación y ambiente
administrativos;
Ayuda a organizar la agenda del Director Ejecutivo;
Revisión y recepción de correspondencia general (interna y externa);
Control de archivo de papelería recibida y emitida por la Dirección Ejecutiva;

c)

d)

D
k)
r)

m

a
b

Control de archivo de documentac¡ón resoluciones de sesiones del Conse o;

e)

0

s)

NDE
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Asistente Dirección Ejecutiva
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n) Atención al cliente externo e interno;
o) Ejecución de proced¡mientos en coordinación con otras un¡dades

adm¡nistratlvas, para el efectivo desarrollo de las actividades asignadas al
puesto de trabajo y a la unidad administrativa;

p) Coordina Actividades de la Dirección Ejecutiva en general; y
q) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro

del contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educación
Fís¡ca y la Recreación.

Responsabilidades
Bienes
Equipo Laptop, impresora
Materiales De of¡c¡na

Manejo de información Es responsable por el manejo de ¡nformación y
documentos que requieren de altos grados de reserva
y d¡screc¡ón.

Condiciones de trabajo
Lugar de Trabajo Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,

ventilación e iluminación 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
D¡rección Ejecutiva

Riesgos Eventualidad de acc¡dentes o atracos al desplazarse a
otras áreas de la capital, del interior de la República o
del extranjero, Enfermedad profesional (estrés), por
estar sometido a largas ¡ornadas de trabajo y presiones
derivadas del desempeño del puesto.

Esfuerzo
Mental 80%

2oo/oFísica

Especificaciones del puesto

Educación
Experiencia Acreditar c¡nco años de experiencia profes¡onal en

puesto similar.
Competenc¡as Otros requisitos

x

t!()

E

1) 6
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Comun¡cación efectiva
Relaciones publicas
Relacione interpersonales
Trabajo en equipo
Redacción clara
Responsable y Proactivo
Trabajo bajo pres¡ón
Compromiso
Maneio de Software

Carecer de antecedentes penales y policíacos
Disponibilidad de horar¡o
Disponibilidad para v¡ajar
Buena presentac¡ón

10

Mobiliario de oficina

Secretaria ejecut¡va o carrera afín
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2.1.2. Coordinación de Comunicación

2.L.2.7. Coordinador de Comunicación

coNADER-CC-001Correlativo o código
Nombre del Puesto Coordinador de Comunicación

Nombre Funcional del
puesto
Jefe inmediato Dírector Ejecutivo

Subalternos Encargado de Redes Sociales

Es el encargado de administrar los canales de
comunicación lnterna y externa, velando por la
adecuada imagen institucional y la presenc¡a en los
eventos, internos y externos que ejecute o coordine
relacionados con la Educación Fís¡ca, el Deporte y la
Recreación. Atiende además lo relacionado a la Ley de
Acceso a la lnformación Pública.

Funciones y atribuciones pr¡nc¡pales

a) Difundir entre las personas los beneficios y bondades que generan la práctica

de la educación física, la recreación ffsica, el deporte y los principios olÍmpicos;

b) Producir y distribuir información y documentación referente a tales prácticas

utilizando los medios de comunicación que se estime conveniente,
c) Proponer campañas nac¡onales de promoción a la práctica consuetudinaria de

la actividad fís¡ca, buscando especialmente la promoción de la salud, la

integración social, la cooperación, la participación, la solidaridad y el juego

limpio;
d) Fomentar la participación del mayor número de personas a efecto de coadyuvar

en el mejoram¡ento de la calidad de vida de los hab¡tantes, la confianza en sí

m¡smos y el sentido de compañerismo, el orgullo e identidad nacionales;

e) Propiciar y mantener relactones con los diferentes medios de comun¡cación;

0 Elaborar para su posterior aprobación la estrateg¡a institucional de

comunicación;
g) Coordinar la elaboración de los diseños institucionales de lmagen del

CONADER;
h) Elaborar comunicados, boletines, publicac¡ones instituc¡onales, inv¡taciones y

diseños de banners;
¡) Realizar el monitoreo diario de los medios de comunicación nacional

extranjera sobre el CONADER;
j) Organizar y atender los eventos institucionales de acuerdo a los procedimient

públicos de protocolo;

k) Coordinar con las unidades administrativas, la logística y desarrollo de eventos,

talleres, sem¡narios, capacitaciones, comunicados y convivencias a nivel

institucional;
l) Adm¡nistrar el portal y páginas WEB y redes institucionales;

¡!'

a ¡\l
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Coordinador de Comunicación

Objetivos del puesto
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Responsabílidades
Bienes Mobiliario de ofic¡na

Equipo Laptop, impresora
Manejo de cámara fotográfica y equipo audiovisual

Materiales De oficina
Es responsable por el manejo de información y
documentos que requ¡eren de altos grados de reserva
y discreción.

Condiciones de trabajo
Lugar de Trabajo Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,

ventilación e iluminación 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
Dirección Ejecutiva

R¡esgos Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a
otras áreas de la capital, del interior de la República o
del extranjero, Enfermedad profesional (estrés), por
estar sometido a largas jornadas de trabajo y pres¡ones
derivadas del desempeño del puesto.

Esfuerzo
800/oMental

Física

Especificaciones del puesto
Licenciatura en Ciencias de la Comunicación o carrera
afín.

Educación

Acreditar cuatro años de experiencia en puesto similarExperiencia
Otros requisitosCompetencias

.¿ Educar;
¡

OR

t'Jo

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

Manejo de programas de
computación relacionados a
producción y diseño.
Comunicación Efectiva,
Relaciones Públicas,
Trabajo en equipo
Análisis, síntesis y
redacción. Liderazgo,
Maneio de Conflictos.

L2

m) Coordinar los levantados de texto y diseños de libros, revistas y documéntos a
nivel lnstitucional;

n) Atender lo relativo a la Ley de Acceso a la ¡nformación Pública;
o) Proponer a la Dirección Ejecutiva la creación de unidades y/o secciones que

sean necesarios para el cumplimiento de sus funciones;
p) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro

del contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educación
Física y la recreación.

Manejo de información

20o/o
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2.1.2.7"7. Encargado de Redes Sociales

Correlativo o código
Encargado de Redes SocialesNombre del Puesto
Encargado de Redes SocialesNombre Funcional del

puesto
Coordinador de ComunicaciónJefe inmed¡ato
NingunoSubalternos
Es el encargado de crear, gestionar y ejecutar el plan de
comunicación digital en Ias redes sociales y página web,
para mejorar la visibilidad de la lmagen lnstitucional del
CONADER.

Objetivos del puesto

Func¡ones y atribuciones principales
a) Gestionar y monitorear las redes sociales y la página web del CONADER con

el objetivo de mantener actualizada la información y promover la imagen

inst¡tuc¡onal-

b) Desarrollar e implementar el plan y la estrategia de comunicación digital del

CONADER para las diferentes redes sociales.

c) Crear y ejecutar las acciones de fidelización para los seguidores de las distintas

redes sociales, con el objetivo de mejorar la reputación oniine de la lnstitución.

d) Gestionar las solicitudes de diseño para satisfacer las necesidades

institucionales del CONADER.
e) Ejecutar las actividades que le sean as¡gnadas para el desarrollo de eventos

institucionales e interinst¡tucionales.
f) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requer¡das dentro

del quehacer del CONADER

Responsabilidades
ftlobiliario de oficinaBienes

Equipo
De oficinaMateriales

discreción

Maneio de información

Of¡cina que ofrece buenas condiciones amb¡entales,
ventilación e iluminación adecuadas.
Diurna: de 7:00 a I 5:00 horas. Puede variar de acuerdo

a los requerimientos del puesto y lo que establezca

Dirección Ejecutiva

Jornada de trabajo ,
¡

o
§

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a
otras áreas de la capital, del interior de la República o
del extran ero Enfermedad rofes¡onal

Riesgos

13
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CONADER-CC.OO2

Laptop, impresora

Es responsable por el manejo de información y
documentos que requieren de altos grados de reserva

Condiciones de trabajo
Lugar de Trabajo

(estrés), por
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estar sometido a largas jornadas de trabajo y presiones
derivadas del del

Mental $jo/o

Física 2Ao/o

Educación Título a nivel medio: Bachillerato en diseño gráfico,
computación, ciencias y letras o similares
Prefer¡blemente con pensum cerrado de la L¡cenciatura
en Ciencias de la Comunicación, diseño gráf¡co o

carrera sim¡lar.

Experienc¡a Acred¡tar tres años de experiencia en puesto similar.

Carecer de antecedentes penales y pol¡cíacos
D¡spon¡bilidad de horario
Disponibilidad para viajar
Conocimiento y manejo de programas de diseño Acrobat
Pro, Photoshop, lllustrator, lnDesign
Manejo de cámara fotográfica y equipo audiovisual.

Excelente comunicación
interpersonal.
Conocimiento en market¡ng
digital.
Creatividad y capacidad de
generar contenido relevante
Habilidades analít¡cas
Manejo de la gestión del
t¡empo
Capacidad paa manejar
múlti tareas.

1,4

Esfuer¿o

Especificaciones del puesto

Competencías Otros requis¡tos
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Gpx
2,1.3" Asesoría Jurídica

2.1.3.1. Asesor Jurídico

Correlativo o código CONADER-AJ-OO1

Asesor JurídicoNombre del Puesto
Nombre Funcional del
puesto

Asesor Jurídico

D¡rector Ejecutivo

Ninguno

Orientar y asesorar en materia legal y jurídica al
Director Ejecutivo y demás autor¡dades de la inst¡tución

Objetivos del puesto

Func¡ones y atr¡buciones principales:
a) Asesorar y realizar todas las acciones legales relacionadas con CONADER;

b) Acompañar a requerimiento del Consejo y/o Director Ejecutivo a las unidades

de la institución, para asistirlos en materia jurídica en las reuniones a las que

concurran en cumplim¡ento de sus atribuciones;
c) Velar por el cumplimiento de la legislación nacional e ¡nternac¡onal en el ámbito

del CONADER;
d) Elaborar los proyectos de resoluciones y acuerdos instituc¡onales relacionados

con el CONADER que le sean requeridos;

e) Elaborar los contratos administrativos ¡nstituc¡onales;

f) Defender los intereses de la institución en todo t¡po de procedimientos judiciales;

g) Emit¡r informes, opiniones, dictámenes juridicos y pronunciamientos de orden

legal que solicite el Consejo y/o D¡rector Ejecutivo;
h) Elaborar contratos, convenios, constancias y cartas de entend¡miento suscritos

entre el CONADER y otras dependencias del sector público o iniciativa privada;

i) Legalizar cualquier tipo de documentación que le sea requerida por el Consejo

y/o la Dirección Ejecutiva;
j) Auxiliar y dirigir las acciones judiciales en cualquiera de las instancias

jurisdiccionales del país;

k) Revisar documentos legales a requerimiento del CONADER y/o Dirección

Ejecutiva;
l) Fungir como secretario de actas en las sesiones del Consejo a requerimiento

del mismo, asistiendo a las sesiones sin voz ni voto;

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

asignadas por el Consejo y/o la Dirección Ejecutiva

2
o

! .o

1¡(,

Responsabilidades
t\/ob¡liario de ofic¡na

Laptop, ¡mpresora

Materiales

15

Jefe inmed¡ato
Subalternos

que lo sol¡c¡ten.

Bienes
Equipo

De oficina
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Manejo de información Es responsable por el manejo de información y
documentos que requieren de altos grados de reserva
y discreción.

Condiciones de trabajo

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

a los requerimientos del puesto y lo que establezca
D¡rección Ejecutiva

Riesgos Eventualidad de acc¡dentes o atracos al desplazarse a
otras áreas de la capital, del interior de Ia República o
del extranjero, Enfermedad profesional (estrés), por
estar sometido a largas jornadas de trabajo y presiones
derivadas del desempeño del puesto.

Esfuerzo
Mental 80%

2Oo/o

Especificaciones del puesto
Educación Título académico de Licenciatura en Ciencias JurÍdicas

y Sociales, Abogado y Notario" De preferenc¡a con
maestría
Acreditar dos años en puesto similar. De preferencia
con maestría

Competencias Otros requis¡tos
Comunicación efectiva
Relaciones publicas
Análisis, síntesis y
redacción
Relaciones interpersonales
Manejo de conflictos
Manejo de software
Razonamiento crít¡co
Conocimiento de legislación
vigente
Trabajo en equipo

Ser colegiado activo
Carecer de antecedentes penales y policíacos
Buena presentación
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar

§
z
a
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Lugar de Trabajo Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
ventilación e iluminación adecuadas.

Física

Experiencia
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2.1.4. Departamento de lnformática

2.7.4.1,. Encargadode lnformática

Correlativo o código CONADER-DI-OO1

Nombre del Puesto Encargado de lnformática

Funcional delNombre
puesto

Encargado de lnformática

Director Ejecutivo

Subalternos N¡nguno

Objetivos del puesto
Admin¡strar los procesos y sistemas de informática a
través de acc¡ones de planificación, creación,
desarrollo y mantenimiento a fin de fortalecer el
desarrollo, sistematización y automatización de las
actividades del CONADER.

Funciones y atribuciones principales
Coordinar y administrar los sistemas y plataformas institucionales para facilitar
la gest¡ón de ¡nformación de forma precisa y actualizada.
Gestionar el óptimo funcionamiento del equipo de cómputo y sistemas
¡nformát¡cos.
Controlar las bases de datos de le ¡nst¡tución a fin de contar con información
precisa y de fácil acceso en beneficio de las operaciones del CONADER.
Desarrollar programas y/o sistemas que facilitan la gestión admin¡strativa y/o
act¡vidades o programas del CONADER.
Ejecutar asesorías, dictámenes y/o informes para toma de dec¡siones, en
asuntos reÍacionados con su ámbito de competencia.
Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro
del contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educación
FÍsica y la recreación.

a)

b)

c)

d)

e)

fl

Responsab¡lidades
Bienes Mob¡liario de oficina

Equipo Equipo de computación

De oficinaMateriales

Manejo de ¡nformac¡ón
Es responsable por el manejo de reportes, ¡nformes,
y documentos que requieren de alto grado de reserva
y discreción.

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminación adecuada.

Lugar de Trabajo

c
a(

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

establezca Dirección Ejecutiva

Jefe inmed¡ato

Condiciones de trabajo
7

Jornada de trabajo

77
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2.1.5. Dirección Administrativa Financiera

2.1.5.!. Director Administrativo Financiero

Eventualidad de acc¡dentes o atracos al desplazarse
a otras áreas de la capital, del interior de la República

o del extran¡ero.
Esfuerzo
Mental 80%

Fís¡ca 2Oo/o

Especificaciones del puesto

Educación
Bachiller en computación, Técnico en lnformática o
similares.

Experiencia Un año en puestos similares
Competencias Otros requisitos
Habilidad de análisis enfocado
a solución de problemas.

capacidad de organización y
planificación, proactividad y

discreción.

Carecer de antecedentes penales y policíacos

Disponibilidad dé horar¡o

Disponibilidad para viajar

Correlativo o código
Nombre del Puesto

Funcional delNombre
puesto
Jefe inmediato Director Ejecut¡vo

Encargado de Contabilidad
Encargado de Tesorería
Encargado de Presupuesto
Encargado de Compras
Jefe de Recursos Humanos
Analista Adm¡nistrativo
Anal¡sta Financiero
Recepcionista
Conserje
Mensajero

Subalternos

ó;

Garantizar el cumplim¡ento de los procesos del área

Administrativo F¡nanciera para la efectiva

administración institucional, creando un clima
organizacional óptimo con procesos efectivos en
cumplimiento de las normas o leyes relacionadas,

Objet¡vos del puesto

rok
TIvO J¡,

J
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Riesgos

CONADER-DAF-OO1

Director Administrativo Financiero

D¡rector Administrativo Financiero

/t
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velando porque la gestión administrativo financiera de
la lnstitución haga uso correcto y transparente de los
recursos.

Funciones y atribuciones principales
g) Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades administrativas y

financieras institucionales;
h) Controlar, supervisar y dar seguimiento a los procesos originados por gastos

administrativos de la lnstitución;
i) Planificar conjuntamente con el Director Ejecutivo, las acciones financ¡eras a

realizar durante el ejerc¡cio fiscal que corresponda;
j) Superv¡sar las adquis¡c¡ones y contrataciones que realiza la lnstitución, en

cumplimiento de la Ley de Contratac¡ones del Estado y su reglamento;
k) Coordinar y establecer los mecanismos de financiamiento necesarios para

cubrir oportunamente el pago a proveedores y otros compromisos de índole
financiero;

l) Coordinar y supervisar la custodia de los bienes y sumin¡stros adquiridos por la
lnstitución;

m) Coordinar la asignación de los recursos f¡nancieros a las diferentes D¡recciones
de la lnst¡tución;

n) Supervisar el sistema de registro contable presupuestal de operac¡ones
financ¡eras;

o) Diseñar Ia formulación del presupuesto del CONADER, bajo la estructura del
SICOIN Web;

p) Velar por el cumplimiento de las politicas y normas def¡nidas por los órganos
rectores del Sistema lnformático de Gestión - Sistema lntegrado de
Administración Financiera (SIGES-SIAF) y del Sistema de Contabilidad
lntegrado Descentralizado (SlCOl N/Descentralizadas)

q) Asistir al Consejo, Director Ejecutivo y demás unidades institucionales en
asuntos relacionados con adm¡nistración y ejecución financiera;

r) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas del
Conseio y/o la Dirección Eiecutiva

Responsabilidades
tt/obiliario de oficinaBienes

Equipo Equipo de computación

De oficina

Es responsable por el manejo de reportes, informes,
y documentos que requ¡eren de alto grado de reserva
y discreción.

Manejo de información

Condiciones de trabajo

Lugar de Trabajo
Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminación 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 Dirección Ejecutiva

\'\ A D6
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2.1.5.1.1. EncargadodeContabilidad

Riesgos
Eventual¡dad de accidentes o atracos al desplazarse
a otras áreas de la capital, del interior de la República
o del extranjero.

Esfuerzo
Mental 80%

Física 20o/o

Especif¡cac¡ones del puesto
Título académico Licenciatura en Ciencias
Económ¡cas, Contador Público o Auditor,
Administración de Empresas, Administración de
Negocios o carrera afín. De preferencia con
Posgrados o Maestrías.
Acreditar dos años en puestos similares y/o
experienc¡a en el área financiera o adm¡nistrativa.

Competencias Otros requis¡tos
Buena redacc¡ón, planeación y
organización. Empatía hac¡a
los demás, buenas relaciones
interpersonales, orientación
hacia el logro.

Carecer de antecedentes penales y policíacos

Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
Conoc¡miento de SIGES, SICOIN, GUATENÓMINAS
y GUATECOMPRAS

Correlaüvo o código CONADER.DAF-OO2
Encargado de Contabil¡dad

Funcional delNombre
puesto

Encargado de Contab¡l¡dad

Jefe inmediato
Subalternos Ninguno
Objetivos det puesto Responsable del proceso de trámite adm¡nistrativo del

gasto y ejecución de Ia contab¡lidad, así como de
coord¡nar los procedimientos relacionados con el

registro, control y administrac¡ón de los activos ftjos y

bienes fung¡bles de la institución. Registra y aprueba
las operaciones contables en Sistema de Contabil¡dad
lntegrada, SICOIN.

Funciones y atr¡bucíones principales
a) Elaborar los estados financ¡eros, notas e información complementaria.
b) Llevar registro y control de las operaciones adm¡nistrativas financieras que se

generen con los ingresos y egresos lnstitucionales.
c) Ejecuta, coordina, supervisa y evalúa los procesos de ejecución a nivel Contable

con la finalidad de fortalecer los controles financieros y calidad del gasto.

DE&

Cl
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Educación

Experiencia

Nombre del Puesto

Director Administrativo Financiero
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d) Apoya en la elaboración del anteproyecto y proyecto del presupuesto del
CONADER,

e) Realiza la apertura y el cierre del Ejercic¡o Fiscal, con su respectiva partida.
f¡ Encargado de revisión de las Cuentas Contables y la ejecución respectiva de

los ajustes contables pertinentes.
g) Encargado de APROBAR los CUR Devengados (Comprobante Único de

Registro).
h) Encargado de aprobación de bienes inventariados para su respectiva alta o baja

en módulo de inventar¡os del S¡stema de Contabilidad lntegrada
SICOI N/Descentralizada.

i) Supervisión de la actualización del inventario CONADER y sus respect¡vas
asignaciones en las tarjetas de responsabilidad.

j) Supervisión en el seguimiento a expedientes rechazados y v¡sados para su
proceso de liquidación y pago.

k) Atender consultas de los clientes internos y externos de competencia a la
Contabilidad de la Dirección Admin¡strat¡va Financiera.

l) Revisar y preparar informes laborales, técnicos y ejecutivos según sea
requer¡do por los cl¡entes internos y externos.

m) Brindar apoyo administrativo y técnico necesar¡o para el fortalecim¡ento de la
ejecuc¡ón presupuestaria y toma de decisiones en las diferentes activ¡dades.

n) Brindar apoyo logístico al Director Administrativo Financiero.
o) Reportar al Director Adm¡nistrativo F¡nanc¡ero, la forma y frecuencia de las

solicitudes sobre asuntos relacionados al desempeño de las funciones de la
Contabilidad.

p) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro
del contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educación
Física y la Recreac¡ón.

Responsabilidades
Mobiliario de oficinaBienes

Equipo Equipo de computación

De oficinaMateriales

Manejo de información
Es responsable por el manejo de reportes, informes,
y documentos que requ¡eren de alto grado de reserva
y discreción.

Condiciones de trabajo

Lugar de Trabalo

Jornada de traba¡o

Riesgos
Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse

a otras áreas de la capital, del interior de la República
o del extranjero.

§

o

I

Esfuer¿o
Mental
Física
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Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminac¡ón adecuada.
Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de
acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que

establezca Dirección Ejecutiva

80%
2Oo/o
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2.7.5.7.2. Encargado de Tesorería

Especificacionés del puesto

Educac¡ón
Perito Contador de preferencia con estudios
universitarios en carrera afín.

Experiencia
Acreditar dos años en puestos similares,
comprobables

Competencias Otros requisitos
Habilidad para trabajar bajo
presión, capacidad de toma
dec¡siones ¡nmed¡atas para

mejorar la ejecución
presupuestaria y ajustes
pertinentes o requeridos en la
contabil¡dad, habilidad para la

resolución de conflictos.
Capacidad de negoc¡ación,
Capacidad de anál¡sis.

Carecer de antecedentes penales y policiacos

Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
Conoc¡mientos en computación, en Sistema de

Contabilidad lntegrada -SlCOlN-, en Sistema
lnformático de Gestión -SIGES-

CONADER.PER-OO3_Gorrelativo o código
Nombre del Puesto

Encargado de TesoreríaFuncional delNombre
puesto

D¡rector Adm¡n¡strativo Financiero

Subalternos Ninguno

Encargado de registrar los recursos financieros y

cumplir con las obl¡gaciones de pago por medio del

control de los ingresos, egresos y saldos.
Objetivos de! puesto

Funciones y atribuc¡ones principales

l
9

a) Verificar la documentac¡ón de soporte de los expedientes que entran para pago
y regularización.

b) Elaboración de cheque de los expedientes para pago.
c) Elaborar y garant¡zar los traslados de fondos entre las cuentas bancarias.
d) Gontrol y resguardo del Archivo de los exped¡entes para pago y regularización.
e) Gestionar y habilitar los libros y formas autorizadas a su cargo.
f) Asegurar la actualización de f¡rmas en las entidades bancarias.
g) Administración del manejo del Fondo Rotativo lnterno del CONADER.

Administrar y controlar el pago de viáticos al interior y exterior
Elaboración del registro de gastos qqllmpuesto de Productos Financieros

h)
i)

Manual de Puestos y Funciones

Encargado de Tesorería

Jefe inmediato

22
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j) Revisión y reposición de liquidación de cajas chicas, para que cuenten con
disponibilidad para atender los gastos.

k) Operar los ¡ngresos por medio de la elaborac¡ón de CUR.
l) Operar y presentar la Rendición mensuel de Caja Fiscal de forma Electrónica a

la Contraloría General de Cuentas CGC.
m) Elaborar los registros del Libro de Bancos de las Cuentas de la lnstitución.
n) Elaboración de Retenciones del lmpuesto Sobre la Renta ISR y Timbres

Fiscales en pago de Dietas.
o) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del

contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Edueación FÍsica y
la Recreación.

Responsabilidades
Bienes

Equipo de computaciónEquipo

Materiales De of¡c¡na

Es responsable por el manejo de información
financiera de la institución, la cual requiere
discreción.

Condiciones de trabajo
Ofic¡na que ofrece buenas condiciones ambientales,

con ilum¡nación adecuada.
Lugar de Trabajo

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

establezca Dirección Ejecutiva

Eventualmente cuando se requiera

actividades fuera del lugar de trabajo.

realizar

Esfuerzo
8Oo/o

20%Física

Especificaciones del puesto

Perito Contador de preferencia con estudios

un¡versitarios en carrera afín.

Experiencia
Otros requ¡s¡tosCompetencias
Carecer de antecedentes penales y policíacos

Disponibilidad de horario

Conocimientos en computación, en Sistema de

Contabilidad lntegrada -SlCOlN-, en Sistema

lnformático de Gestión --SIGES-

Habil¡dad para trabajar bajo
presión, habilidad para la
resolución de conflictos.
Capacidad de negociación,
Capacidad de análisis.

O
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Mobiliario de oficina

Manejo de información

Jornada de trabajo

Riesgos

Mental

Educación

Acreditar dos años en puestos similares.
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2.1.5.7"3. Encargado de Presupuesto

CONADER-DAF-O04Correlativo o código
Nombre del Puesto

Funcional delNombre
puesto

Director Administrativo FinancieroJefe ¡nmediato

Ninguno

Objetivos del puesto
Es responsable de Plan¡f¡car, 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 atr¡buciones principales
a) lntegrar y realizat ajustes al anteproyecto de presupuesto en el sistema de

gestión-SIGES;
b) Coordinar y supervisar el departamento de Presupuesto;
c) Operar modificaciones presupuestarias internas y externas y transferenc¡as

corrientes y de capital en el Sistema de Gestión-SIGES y Sistema de
Contabilidad lntegrada-SlCOlN;

d) Codificarrenglonespresupuestarios;
e) Elaborar reprogramaciones de cuota financ¡era de compromiso y devengado

en el Sistema de Contabilidad lntegrada-SlcolN, mensual y cuatrimestral;
f) Elaborar reprogramaciones de obras de inversión en el Sistema de

Contabilidad lntegrada;
g) Solic¡tar ampliaciones de cuota de compromisos y devengado;
h) Dar apoyo a las unidades en materia presupuestaria, tanto a nivel de

funcionam¡ento como de inversión;
i) Elaboración de dictámenes presupuestarios para eventos de licitación y

cot¡zación;
j) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del

contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educación Física y

la Recreación.
Responsabil¡dades

fVlobiliario de oficinaBienes
Equipo de computaciónEqu¡po
De oficinaMeteriales
Es responsable por el manejo de reportes, informes
y documentos que regu¡eren de altos grados de
reserva y discreción

Manejo de información
confidencial

Condíciones de trabajo
Of¡c¡na que ofrece buenas condiciones amb¡entales,
con iluminación adecuada.

Lugar de Trabajo

c

z
a

s

§)
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Encargado de Presupuesto

Encargado de Presupuesto

Subalternos

(¡
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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 Dirección Ejecutiva

R¡esgos
Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse
a otras áreas de la capital, del interior de la República
o del extranjero.

Esfuerzo
Mental 80%
Física 20%

Especificaciones del puesto

Educac¡ón

Competenc¡as Otros requisitos
Carecer de antecedentes penales y pol¡cíacos
Disponibilidad de horario
Dispon¡bil¡dad para viajar
Conocimientos en computación, contabilidad, en
S¡stema de Contab¡lidad lntegrada -SlCOlN-, en
Sistema lnformático de Gestión -SIGES-, en Gestión
por Resultados (Presupuesto por Resultados -PpR-)

Correlativo o código CONADER-DAF-OO5

Nombre del Puesto Encargado de Compras
Funcional delNombre

puesto
Encargado de Compras

N¡nguno

Garantizar y ejecutar los procesos de adquisiciones y
contrataciones de bienes, suministros, obras y/o
servicios de la institución, a fin de que se realicen de
acuerdo a los requerimientos técnicos de las
d¡ferentes Unidades Administrativas del CONADER,
con estr¡cto apego a la Ley de Contrataciones del
Estado, su Reglamento y demás leyes y normativas
aplicables.

Funciones y atribuciones principales

z
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2.7.5.1..4. Encargado de Compras

Perito Contador de preferencia con estudios
universitarios en carrera afín.

Experiencia Acreditar dos años en puestos similares.

Habilidad para la elaboración
de planes, comunicación
efect¡va, trabajo en equipo
Análisis, Síntesis, Redacc¡ón
numérica.

Jefe ¡nmed¡ato Director Administrativo Financiero

Subalternos

Objetivos del puesto

a) Efectuar y garantizar las Compra en las diferentes modalidades para la adquisición
de bienes, suministros y servicios según los requerimientos por las diferentes Areas
del CONADER.
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b) Registrar ordenes de compra en el Sistema de Gestión -SIGES- del Ministerio de
Finanzas Públicas.

c) Registrar liquidaciones en el Sistema de Gestión -SIGES- del Ministerio de
Finanzas Públicas.

d) Publicar la documentación de soporte en sistema de Guatecompras.
e) Asesorar a las diferentes áreas del CONADER a fin de optimizar Ia gestión de

compras de acuerpo a las solicitudes.
f) Realizar mensualmente la información de acuerdo a sus funciones según la Ley de

Acceso a la lnformación Publlca.
g) Atender a clientes internos y externos.
h) Coordinar con las instancias correspondientes los proced¡mientos relacionados con

la programación de las compras y contrataciones que se realicen anualmente.
i) Elaborar y dar seguimiento el Plan Anual de compras en el Sistema de

Guatecompras.
j) Velar porque los procesos de compras se realicen y cumplan con lo establecido con

la Ley de Contrataciones del Estado y normat¡vas internas.
k) Real¡zar otras atribuciones de su competencia que le sean requer¡das dentro del

contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educación Fís¡ca y la
Recreación -CONADER-.

Responsabilidades
B¡enes Mobiliario de oficina

Equipo Equipo de computación
De of¡c¡na

Manejo de información
confidencial

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

Jornada de trabajo
D¡urna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de
acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que

establezca Dirección Ejecutiva

R¡esgos
Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse
a otras áreas de la capital, del interior de la República
o del extranjero.

Esfuerzo
80o/o

Física 20o/o

Especificaciones del puesto

Educación

Exper¡encia
Acreditar dos años en puestos s¡m¡lares,

comprobables.
Competencias Otros requisitos

na)
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a
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Materiales

Condiciones de trabajo

Lugar de Trabajo
Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con ilum¡nac¡ón adecuada.

Mental

Perito Contador, preferentemente con estud¡os
universitar¡os en carrera afín.
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2.1.5.1.5. Jefe de Recursos Humanos

Trabajo en
comunicación
capacidad de
capacidad para

Equipo,
efectiva,

negociación,
la toma de

capacidad dedecisiones y
análisis.

Carecer de antecedentes penales y policíácos
Disponibilidad de horario
Disponib¡lidad para viajar
Conocimientos en computación, en Sistema de
lnformático de Gestión -SIGES-, y

GUATECOMPRAS.

CONADER-DAF-006

Nombre del Puesto Jefe de Recursos Humanos
Funcional delNombre

puesto
Jefe de Recursos Humanos

Jefe inmediato Director Administrativo Financiero

Subalternos Ninguno

Objetivos del puesto
Administrar el área de Recursos Humanos con base
en las estrategias y políticas alineadas a la misión y
visión de la lnstitución, a fin de propiciar el clima y la
cultura laboral que promuevan el alto desempeño, así
como contratación, retención y desarrollo del
personal.

a) Desarrollar estrateg¡as de reclutamiento efectivas para atraer y retener talento
de calidad, garantizando un proceso de selección equitativo y diverso.
lmplementar s¡stemas de evaluación de desempeño cons¡stentes para medir y
mejorar el rend¡miento del personal, facilitando el desarrollo individual y
colectivo.
Evaluar y mejorar el clima laboral, identificando áreas de mejora y promoviendo
un entorno de trabajo positivo y productivo.
lmplementar la Cultura Organizacional de la lnstitución.
Elaboración de nóminas de pago para los diversos renglones de contratación
aprobados y las gestiones pertinentes al proceso referentes a descuentos y
pagos.
Gestionar el control de marcaje, permisos, vacaciones y suspensiones del
lnstituto Guatemalteco de Seguridad Social del personal.
Elaborar Conciliación anual de lmpuesto sobre la Renta
Elaborar cálculo de prestaciones Iaborales por bajas de personal
lngresar información necesar¡a en el Sistema de Guatecompras, en relación con
el personal contratado bajo renglón 029 y subgrupo 18
Enviar a Contraloría General de Cuentas Actas de movimientos de personal y

b)

c)

d)
e)

0

s)
h)
i)

i)
Contratos del rsonal de los servicios o lón 029 SU ru 18

27

Correlat¡vo o código

Funciones y atribuciones principales
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Física y la Recreac¡ón.
Responsabilidades
B¡enes Mob¡l¡ario de oficina
Equipo Equipo de computación
Materiales De oficina

llianeio de información
confidencial

Es responsable por el manejo de reportes, ¡nformes
y documentos que requieren de altos grados de
reserva y discreción.

Condiciones de trabajo

Lugar de Trabajo Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminación adecuada.

Jornada de trabajo
D¡urna: de 7:00 a 15:00 horas, Puede variar de

acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que

establezca Dirección Ejecut¡va

R¡esgos
Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse
a otras áreas de la capital, del inter¡or de la República
o del extran¡ero.

Esfuer¿o
Mental
Física 20o/o

Especificaciones del puesto

Educación
Licenciado en Psicología General, Laboral, lndustrial,
Clínica, Administrador de Empresas o carrera afín
Acreditar dos años
comprobables.

puestos similares,en

Competencias Otros requisitos
Habilidad para la elaboración
de planes, comun¡cación
efectiva, trabajo en equipo
Análisis, Síntesis, habilidad
numérica.

Carecer de antecedentes penales y policíacos
D¡sponib¡lidad de horario
Disponibilidad para viajar
Conocimientos en computación, GUATENOMINAS,
SIGES y GUATECOMPRAS.

'e
Lrl
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k) Elaborar, solicitar aprobación y enviar la programación del renglón 029 a la
Contraloría General de Cuentas

l) Velar por la integridad y confidencialidad de la información de recursos
humanos

m) Elaborar actas de toma de posesión y bajas al personal del CONADER.
n) Llevar el control y resguardo de los expedientes del personal.
o) Asesorar al Director Administrativo Financiero en materia de su competencia
p) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro

del contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educación

80o/o

Experiencia
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2.L.5.L.6. Analista Financiero

Gorrelativo o código CONADER.DAF-OO7

Analista FinancieroNombre del Puesto
Funcional delNombre

puesto
Anal¡sta Financiero

Jefe inmediato Director Admin¡strativo Financiero
Subalternos

Objetivos del puesto
Controlar y ejecutar el inventario lnstitucional,
formulario de viáticos y aprobar la etapa de
compromiso para la adquisición de bienes o servicios
y otras solicitudes en base a las Leyes, Reglamentos
y procesos vigentes a fin de garantizar las operaciones
de la Dirección Administrativa Financiera.

Funciones y atr¡buciones principales
a) Supervisar y controlar los activos Fijos y Fungibles del Consejo Nacional del

Deporte, la Educación Física y la Recreación a fin de garantizar el lnventario
actual¡zado.

b) Elaborar y Asegurar la asignación de bienes fungibles y no fungibles con los
controles respectivos, a fin de mantener un registro del responsable, ubicación
y bien asignado.

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

d) Documentar el registro de bienes muebles de Activos Fijos y Fungibles,
adquiridos mediante compras, contratos, donaciones, entre otros, al inventario
de la lnstitución.

e) Verificar que los movimientos de los bienes muebles tanto en el módulo de
inventarios del Sistema de Contabilidad lntegrada (SlCOlN)/descentralizada
como en el libro físico de inventarios estén actualizados.

f) Formular constanc¡as de solvencias de entrega de bienes de inventar¡o, para
tener una información verídica.

g) Planificar y realizar el inventario en forma anual para remitir el informe
correspondiente a la Dirección de Contabilidad del Estado del Ministerio de
F¡nanzas Públicas.

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

i) Gestionar habiliteción y autorización de libros y formas que corresponda a su

m) Realizar otras atribuc¡ones de su competencia que sean requeridas dentro del
contexto del que hacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educación Física y
la Recreación-

Responsabilidades
Bienes Mob¡liario de oficina

ofz

1b

29

N¡nguno

!

puesto y atr¡buciones ante la Contraloría General de Cuentas.
j) Solicitar Comprobante Unico de Registro -CUR-
k) Control y entrega de los formularios de v¡áticos, en función de las reglas

políticas definidas.
l) Control y registro de combustible.
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Equipo Equipo de computación

Materiales De oficina

Por manejo de
información confi dencial

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

Condiciones de trabajo

Lugar de Trabaio Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminación adecuada.

Jornada de trabajo

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

Esfuerzo
Mental 80o/o

Física
Especificaciones del puesto

Educación
Perito Contador, preferentemente con estudios en
Aud¡tor¡a, Administración o carrera aÍín.

2 años de experiencia en el Sector Público,
preferentemente en área de lnventar¡os.

Gompetencias Otros requis¡tos
Habilidad para seguir
l¡neam¡entos de trabajo,
enfocados al logro de
objetivos. Hab¡l¡dad para la

resolución de conflictos y toma
de decisiones. Capac¡dad de
análisis.

Carecer de antecedentes penales y policíacos

Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
Conoc¡mientos en computación, en Sistema de

lnformático de Gestión -SIGES-, S¡stema de
Contabilidad lntegrada, -SlCOlN-.

2.7.5.1.7. Analista Administrativo

Correlativo o código CONADER.DAF-OO8

Nombre del Puesto Anal¡sta Administrativo
Funcional delNombre

puesto
Analista Administrativo

Jefe ¡nmediato D¡rector Administrativo Financiero

Ninguno il

,.9-

z

Administrar y controlar el almacén y los servicios
generales de la institución, la caja chica y la

documentación de la Dirección Administrat¡va
Financiera, mediante la implementac¡ón de

Objetivos del puesto

30

qrados de reserva v discreción.

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

establezca Dirección Ejecutiva

2Oo/o

Experiencia

Subalternos
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Funciones y atribuciones principaf es

Administrar los bienes y suministros de Almaén, garantizando un registro
despacho y control de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Analizar la disponibilidad de suministros a fin de proyectar compras eficientes.
Trasladar al Director Administrativo Financiero los diversos requerimientos que
ingresan a la Dirección Administrat¡va Financiera.
Recibir, revisar y dar trámite a la correspondencia de la D¡rección Administrat¡va
Financiera.
Administrar los servicios generales a f¡n de contar con lo necesario para el
funcionam¡ento de las ¡nstalac¡ones de la lnstitución.
Llevar control y registro de la caja chica de la Dirección Administrativa
Financiera.
Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro
del contexto del quehacer del Consejo Nac¡onal del Deporte, la Educación
FÍsica y la Recreación.

a)

b)
c)

d)

e)

0

s)

Responsabilidades
Bienes Mobiliario de oficina

Equipo Equipo de computación
Materiales De oficina

Es responsable por el manejo de reportes, ¡nformes,
y documentos que requieren de alto grado de reserva
y discreción.

Condiciones de trabajo

Lugar de Trabajo
Oficina que ofrece buenas condicrones ambientales,
con iluminación adecuada.
Diuma: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de
acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que

establezca Dirección Ejecutiva

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

Esfuerzo
Mental 80%
Física 2Oo/o

Especificaciones del puesto

Educación
Título a nivel diversificado Perito Contador, Secretaria,
Bachiller, Administración o afines, de preferencia con
estudios un¡versitarios.

I

Experiencia
Competencias Otros requisitos
Buena redacción, planeación y

organización, manejo de

31

procedimientos y sistemas de control que garanticen
la correcta gestión administrativa y documental.

ilanejo de información
confidencial

Jornada de trabajo

Acreditar un año en puestos similares

Carecer de antecedentes penales y pol¡cíacos

Disponibil¡dad de horario
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2.1-.5.1.8. Recepcionista

paquetes de computación
Office e lnternet. Empatía
hacia los demás, buenas
relaciones interpersonales,
orientación hacia el logro.

Disponibilidad para viajar
Conocimientos en computación,
Contabilidad lntegrada, -SlCOlN-
GUATECOMPRAS.

Sistema
Sistema

de
de

Correlativo o cód¡go
Nombre del Puesto

Func¡onal delNombre
puesto

Recepcionista

Jefe inmediato Director Administrativo Financiero

Ninguno
Atender al cliente externo y guiar sus solicitudes a las
áreas correspondientes, coordinar con el cliente

interno la conespondencia, llamadas y mensajería.

Así mismo controlar la entrega de cheques a
proveedores y apoyo en conformac¡ón de exped¡entes
de servicios básicos, a fin de garantizar el

func¡onamiento y servicio que se brinda a los clientes
de la institución.

Objet¡vos del puesto

a) Atender y dar trámite a las solicitudes del personal y personas extemas.
b) Recibir, realizar y trasladar llamadas.
c) Verificar y gestionar la entrega de cheques a proveedores.
d) Recepción y traslado de documentos y facturas a las áreas correspondientes.
e) Apoyar en la conformación de expedientes de los servicios básicos y solicitud de

vales de caja chica de la Dirección Administrativa F¡nanciera.
f) Controlar la mensajería interna y externa a fin de garantizar su entrega a las

entidades correspondientes.
g) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del

contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educación Física y
la Recreac¡ón

Responsabilidades

Equipo de computación

De oficinaMateriales

9

ó: )')
J¿

:."

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

Cond¡ciones de trabajo

32

CONADER-DAF-O09
Recepc¡onista

Subalternos

Funciones y atribuciones principales

Mobiliario de oficinaBienes
Equipo

Manejo de información
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Lugar de Trabajo
Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminación 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 Dirección Ejecutiva

Riesgos
Eventualidad de acc¡dentes o atracos al desplazarse

a otras áreas de la capital, del interior de la República.

Esfuerzo
Mental 80o/o

2Oo/o

Especificaciones del puesto

Educación Secretaría o carrera a nivel medio

Experiencia Acreditar un año en puestos similares

Competencias Otros requisitos
Trabajo en Equipo
comunicación efectiva,
Capacidad de negoc¡ación,
capacidad para la toma de
decisiones, capacidad de
análisis.

Carecer de antecedentes penales y policíacos

Disponibilidad de horario
D¡sponibil¡dad para v¡ajar

2.1".5.1.9. Conserje

CONADER,DAF-O1OCorrelativo o código
Nombre del Puesto

ConserjeFuncional delNombre
puesto

Director Administrativo FinancieroJefe inmediato
NingunoSubalternos
Ejecutar la labor de limpieza en las diferentes áreas de

la entidad, con la finalidad de mantener en óptimas

condiciones las instalaciones.
Objetivos del puesto

Funciones y atribuciones principales

Limpieza de los sanitarios de mujeres y hombres.
Limp¡eza en las salas de Consejo Directivo, Dirección Ejecutiva y otras con la
que cuenta el Conader.
Limpieza en todas las oficinas administrativas que conforman el Conader.

) L¡mpieza en la cocina y mantener todos los utensilios limpios y en su lugar
correspondiente.

e) Mantener los electrodomésticos limp¡os para el uso del personal administrativo.
f) Realizar los requerimientos de forma mensual y oportuna de suministros de

con la finalidad de mantener suf¡c¡ente stock.

a
b

d

lim eza

§

Física

Conserje

33
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2.1.5.1.10. Mensajero

Realizar otras atribuciones de su competencia que

contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educación Física y
o)

la Recreación

le sean requer¡das dentro del

Bienes
Equipo Equ¡po de limpieza
Mater¡ales Suministros de Limpieza

Discreción por ingresar a sala de reuniones de
trabajo para poner a disposición agua o café.

Manejo de información

Lugar de Trabajo
Of¡c¡na que ofrece buenas cond¡ciones ambientales,
con iluminación adecuada.
Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de
acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que

establezca Dirección Ejecut¡va
Jornada de trabajo

Riesgos
Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse

a otras áreas de la capital, del ¡nterior de la República

o del extranjero.

2Oo/oMéntal
Física 80%

Pr¡maria CompletaEducación
Acreditar un año en puestos s¡milaresExperiencia

Carecer de antecedentes penales y pol¡cíacos
Disponibilidad de horario

Trabajo en Equipo,
comunicación efectiva.

Correlativo o cód¡go CONADER-DAF-o1 1

Conserje

Nombre
puesto

Funcional del

Jefe ¡nmediato Director Administrativo Financ¡ero

Subalternos
Distribuir la correspondencia y realizar encomiendas,
pagos, o recepción de documentos externos a fin de

ejecutar los requerimientos de las diversas áreas del

CONADER.

i
d

t.
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Mobiliario de oficina

Cond¡ciones de trabajo

Esfuerzo

Especificaciones del puesto

Otros requisitos

Nombre del Puesto
Conserje

Ninguno

Objetivos del puesto
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Funciones y atribuciones principales
Entregar correspondencia externa e interna que se generen en las diversas
Direcciones y/o unidades del CONADER-
Realizar las comisiones locales que te sean asignadas
Elaborar los reportes de mensajería y/o correspondencia entregada que le sean
solicitados.
Colaborar con las demás Unidades, á requer¡miento del Director Administrativo
Financiero.
Apoyar a las autoridad del CONADER en casos de emergencia.
Otras atribuciones que le sean asignadas por el Director Adm¡nistrativo Financiero
o las autoridades superiores y que por su naturaleza sean de su competencia.

b)
c)

d)

e)
0

a)

Responsabilidades

Bienes It/obiliario de oficina, motocicleta de la institución

Equipo De protección personal

Materiales De oficina

Manejo de información
Entrega de documentación a diferentes lnst¡tuc¡ones
que requieren de altos grados de reserva y
discreción.

Gondiciones de trabajo
Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminación 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 Dirección Ejecutiva
Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse
a otras áreas de la capital, del interior de la Repúbl¡ca
o del extranjero"

Riesgos

Esfuerzo
Mental 20Yo

80%

Especif¡cac¡ones del puesto

Educación
Mín¡mo 3ro. Básico, preferentemente con estudios a

nivel diversificado.

Experiencia Un año en puestos s¡milares

Competencias Otros requisitos

t.9!'

.o?

Trabajo en Equipo,
comunicación efectiva,
capacidad de negociación.
Capacidad para la toma de
decisiones, capacidad de
análisis.

Carecer de antecedentes penales y policíacos
Disponib¡lidad de horar¡o
Disponibilidad para viajar

Lugar de Trabajo

Física
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2.1.6. lnstituto Técnico de la Cultura Física

2.L.6.1.. Director del lnstituto Técnico de la Cultura Física

Correlativo o código
Nombre del Puesto D¡rector del lnstituto Técnico de la Cultura Física

Nombre Funcional del
puesto

Director del lnstituto Técnico de la Cultura Física

Jefe inmediato Director Ejecutivo

Coord¡nador Técnico lnterinstitucional
Coordinador Técnico de Gultura Física
Asistente Técn¡ca

Subalternos

Objetivos del puesto

Cumplir con los I¡neam¡entos establecidos para el
lnstituto Técnico de la Cultura Física, en el Plan Nacional
del Deporte, Educac¡ón Física y Recreación. Brindar
seguimiento de la formación, coordinación y
funcionamiento de las comisiones interinstitucionales y
el cumplimiento del proceso administrativo interno

.l
ÉR

i
c

a) Coordinar los planes y programas, así como su articulación y copartic¡pación en
el Proceso Sistemático de Desarrollo de la Cultura Física y del Deporte;

b) Coordinar y asesorar en materia técnico-científica toda la estrategia o acción

correspondiente a la Cultura Física;

c) Formar, capacitar y especializar los cuadros técnico-científicos de recursos

humanos al servicio de la Cultura Física;
d) Realizar estudios e ¡nvest¡gaciones sobre el Proceso Sistemático de Desarrollo

de la Cultura Fís¡ca y del Deporte;
e) Proponer y controlar procesos exper¡mentales de desarrollo, deportivo

interinstitucional;
f) Evaluar el avance o condiciones del Proceso Sistemático del Desarrollo de la

Cultura Física y del Deporte y los proyectos, programas y acciones de la

educación física, la recreación física y del deporte;
g) Propiciar e impulsar tecnologías deport¡vas al servic¡o del Proceso Sistemático

del Desarrollo de la Cultura Física y del Deporte;

h) Fomentar la investigación científica de la actividad física a nivel

interinstitucional;
i) Las demás que le determine el reglamento de la Ley Nacional para el desarrollo

de la Cultura Física y del Deporte, Ios acuerdos, programas y demás
disposiciones;

j) Verificación programática de las Escuelas de Formación y Especialización

Deportivas constituidas como centros de desarrollo técnico-científico;

k) Coordinar y evaluar los distintos proyectos, programas y acciones del Sistema

Nacional de Cultura Física con el objetivo de verificar el grado de eficiencia, así

36

CONADER-ITCF-OO1

establecido por la instituc¡ón.
Funciones y atr¡buc¡ones principales:
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como de orientar y asesorar las acciones necesarias para que el Sistema

Nacional de Cultura Física cumpla con sus obietivos trazados;
l) Los objetivos, metas, func¡ones, clases de supervisión y evaluación técnico

científica, así como sus procedimientos y especificaciones, serán materia de
regulación del lnstituto Técnico de Cultura Física, Rendir informes periódicos

a la Dirección Ejecutiva para elevarlos al Consejo Directivo.

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

n) Coord¡nar y recop¡lar la ¡nformac¡ón de la memoria de labores relativa al
lnstituto Técnico de la Cultura Física.

o) Realizar otras atribuc¡ones de su competencia que le sean requeridas dentro
del contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educación
Física y la Recreación

Responsabilidades:
Bienes: Mobiliario de Oficina,

Equ¡po: Equipo de Computación

Materiales: De Of¡cina

Manejo de lnformación:
Es responsable por el manejo de reportes, informes,
proyectos y documentos que requieren de altos grados
de reserva y discreción,

Condiciones de trabaio
Of¡c¡na que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminación y ventilación adecuada.

Diurna: de 7:00 a I 5:00 horas. Puede variar de acuerdo

a los requerimientos del puesto y Io que establezca

Dirección Ejecutiva
Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a
otras áreas de la capital, del interior de la República o
del extranjero, Enfermedad profesional (estrés), por

estar sometido a largas jornadas de trabajo y presiones

derivadas del desempeño del puesto.

Riesgos:

Esfuerzo
80%Mental:
2Oo/oFísica:

Especificaciones del puesto
L¡cenciatura en Educación Física

Administración Deportiva o canera afín

con Posgrado o Maestría.

y Deportes,
De preferenc¡a

Acreditar cuatro años en puestos similares,

comprobables
Experiencia:

Otros requ¡sitos
Carecer de antecedentes penales y policíacos

Disponib¡lidad de horar¡o
Habilidad
elaboración

para la

de planes y

a
e

Lugar de Trabajo:

Jornada de trabajo

Educación:

Competencias

37



#^
{Q-onraDEB f\ilanual de Puestos y Funciones

2.1..6.1..L. AsistenteTécnica

proyectos. Capacidad de
análisis, Trabajo en equipo
interinstitucional,
Habilidad de comunicación y

de negociación, or¡entación
hacia el logro. Empatía
hacia los demás, buenas
relaciones interpersonales.

Disponibilidad para viajar

Correlativo o código CONADER.ITCF-OO2

Asistente TécnicaNombre del Puesto
Funcional delNombre

puesto
Asistente Técnica

Jefe inmediato
Subalternos N¡nguno

Objetivos del puesto
As¡st¡r principalmente al Director en las diferentes
tareas administrat¡vas internas. Controlar y organizar
la documentación. Archivar y resguardar los
documentos y otras gestiones asignadas por la
Direcc¡ón Técnica.

Funciones y atribuciones princ¡pales
a) Llevar la agenda de Trabajo del lnstituto Técnico de la Cultura Física.
b) Dar respuesta o segu¡m¡ento a la correspondencia que ingrese a la D¡recc¡ón

del lnstituto Técnico de la Cultura Fís¡ca.

c) Manejo de suministro de oficina.
d) Manejo de documentos internos y externos de la D¡rección del lnstituto

Técnico de la Cultura Física.
e) Coordinación del trámite correspondiente a la adquisición de bienes y serv¡c¡os

de la Dirección del lnst¡tuto Técn¡co de la Cultura Física y darle seguimiento al
proceso de pago de los mismos.

0 Control del archivo de los documentos que ingresen a la Dirección del lnstituto

Técnico de la Cultura Física y de documentos relacionados a los diferentes
proyectos y/o programas que dicha dirección esté mane.jando.

g) Realizar otras atribuciones de su competencia que les sean requeridas dentro
del contexto del que hacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educació
Flsica y la Recreación

Responsabilidades \i
Mobiliario de Oficina.Bienes
Equipo de ComputaciónEquipo
De OficinaMateriales
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Manejo de información
Es responsable por el manejo de reportes, informes,
y documentos que requieren de alto grado de reserva
y discreción.

Condiciones de trabajo

Lugar de Trabajo
Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con ¡lum¡nac¡ón 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 Dirección Ejecutiva

Riesgos

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse
a otras áreas de la capital, del interior de la República
o del extranjero, Enfermedad profesional (estrés), por
estar sometido a largas jornadas de trabajo y
presiones derivadas del desempeño del puesto.

Esfuerzo
80%

Física 20o/o

Especificaciones del puesto

Educación
Título a nivel diversificado, Secretaria, Perito
Contador, Bachillerato o s¡milares.

Experiencia
Competencias Otros requ¡s¡tos
Buena redacción, planeación y

organización. Empatía hacia
los demás, buenas relaciones
interpersonales, orientac¡ón
hac¡a el logro.

Carecer de antecedentes penales y policíacos

Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar

2.7.6.L.2. CoordinadorTécnico lnterinstitucional

1,

!'

a

CONADER.ITCF-OO3

Nombre del Puesto Coord¡nador Técnico lnter¡nstitucional

Nombre Funcional del
puésto

Coordinador Técnico lnterinst¡tucional

Director del lnstituto Técnico de la Cultura FísicaJefe inmediato
Subalternos Coordinador Regional de Occidente

Coordinador Regional de Oriente
Coordinador Reg¡onal Norte
Coordinador Regional Central
Encargado de Escuela lnterlnstitucional del Deporte

Objetivos del puesto
Planear y evaluar programas, procesos y relaciones

interinstitucionales entre todas las partes involucradas

Mental

Acreditar un año en puestos s¡milares.

Correlativo o código

r:.
U
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dentro del Sistema Nacional de Cultura Fisica que
contribuyan a un país activo, saludable, pacífico y feliz.

Funciones y atríbuciones principales
a) Asesorar y evaluar el trabajo técnico de los Coordinadores Regionales.
b) Estandarizar y consolidar la planificación departamental de los proyectos

institucionales e interinstitucionales del Sistema Nacional de Cultura Física
generados por los Coordinadores Regionales.

c) Estandarizar y consolidar las estadísticas por departamento de las
¡nstalac¡ones, programas, proyectos y toda act¡v¡dad relacionada al Sistema
Nac¡onal de Cultura Física generados por los Coordinadores Regionales.

d) Estandarizar y consolidar los problemas, las necesidades y propuestas de
solución interinstitucionales por departamento generados por los Goordinadores
Regionales.

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

f) Planear programas y proyectos interinstitucionales que busquen un país
saludable, activo, pacífico y feliz"

g) L¡derar comisiones interinstitucionales asignadas para el cumpl¡miento de los
objet¡vos trazados.

h) Brindar asistencia y apoyo técnico en los diferentes programas del lnstituto
Técnico de la Cultura Física.

i) Coordinar el uso racional de los recursos y la efectiva integrac¡ón de las
instituciones eliminando la duplicidad, ¡nterferencia y vicios en la satisfacción de
Ias neces¡dades e intereses.

j) Participar en la elaboración del anteproyecto del Plan Operativo Anual de la
unidad

k) Participar en el estudio y anál¡sis de nuevos procedimientos y métodos de
trabajo

l) Brindar apoyo logístico y técnico en actividades especiales del CONADER;
m) Realizar otras atribuc¡ones de su competencia que le sean requeridas dentro

del contexto del quehacer del CONADER"

Responsabilidades

Equipo Equipo de Computación

Materiales

Manejo de información
Es responsable por el manejo de reportes, informes,
proyectos y documentos que requieren de altos grados
de reserva y discreción.

Condiciones de trabajo

Lugar de Trabajo
Oficina que ofrece buenas condic¡ones ambientales, \
con iluminación y ventilac¡ón adecuada. También
trabajo de campo.

Jornada de trabajo
Diurna: de 7:00 a '15:00 horas. Puede variar de acuerdo
a los requer¡mientos del puesto y lo que establezca
Dirección Ejecutiva

9l't '«3,r

'%

.o
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Eventualidad de accidentes o etracos al desplazarse a

otras áreas de la capital, del interior de la República o
del extranjero, Enfermedad profesional (estrés), por

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

Esfuer¿o
70o/o

FÍsica
Especificaciones del puesto

Educación

Licenciatura en Educación Física y Depodes,
Administración Deportiva, Administración de Empresas,
u otros. De preferencia con maestría y/o estud¡os de
postgrado en Gestión de Organizaciones Deportivas,
Administración de Empresas, entre otros.

Experiencia Acreditar cuatro años de experiencia en puesto similar

Competenc¡as Otros requisitos
Habilidad para la
elaboración de planes y
proyectos. Capacidad de
análisis, capac¡dad de
trabajo en equipo
¡nter¡nstitucional, Capacidad
de comunicación y de
negociación, empatía hacia
los demás, buenas
relaciones interpersonales,
orientación hacia el loqro.

Correlativo o código CONADER-ITCF-OO4

Coordinador Regional de OccidenteNombre del Puesto
Funcional delNombre

puesto
Coordinador Regional de Occidente

Jefe inmediato
Subalternos

Objetivos del puesto
Coordinar y concretar programas, procesos y

relaciones interinstitucionales entre todas las partes

involucradas dentro del Sistema Nacional de Cultura
Física que contribuyan a un país activo, saludable,
pacífico y feliz.

Funciones y atribuciones principales

2.1.6.1.2.1. CoordinadorRegionaldeOccidente

Riesgos

Méntal
30%

Haber trabajado en otras instituciones que conforman el
Sistema de Cultura Física, DIGEF, CDAG, COG,
MICUDE.
Carecer de antecedentes penales y policíacos
D¡sponib¡lidad de horario
Disponibilidad para viajar.

Coordinador Técnico I nterinstitucional

Asistente de Coordinación Reg¡onal de Occidente \

4tl
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a) Comunicar y dar seguimiento a las directrices emanadas por el CONADER
hacia los CONDEDERES.

b) Consolidar la planificación a nivel departamental de los proyectos institucionales
e interinstitucionales del Sistema Nacional de Cultura Física.

c) Consolidar las estadísticas por departamento de las instalaciones, programas,
proyectos y toda actividad relacionada al Sistema Nacional de Cultura Física.

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

e) Coordinar el uso racional de los recursos y la efectiva integración de las
instituciones eliminando la duplicidad, interferencia y vicios en la satisfacción de
Ias necesidades e intereses.

f) Asegurar y asesorar en temas administrativos y técnicos a los CONDEDERES.
g) Fomentar el involucramiento de las mun¡c¡palidades, sectores gubernamentales

y el sector privado de su región en proyectos interinstitucionales de deporte,
actividad física y recreación.

h) Realizar estudios e investigaciones sobre el Proceso Sistemático de Desarrollo
Deportivo.

i) Brindar asistencia al lnstituto Técnico de la Cultura Física en las actividades que
se le asigne.

j) Realizar otras atribuciones de su competenc¡a que le sean requeridas dentro
del contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educación
Física y la Recreación.

Responsabilidades
Bienes
Equipo Equipo de Computación
Materiales

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

Condiciones de trabajo

Lugar de Trabajo
Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con ¡luminac¡ón adecuada-

Jornada de trabajo
D¡urna: de 8:OO a 16:00 horas. Puede variar de
acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que

establezca Dirección Ejecut¡va
Eventualidad de accidentes o atracos a¡ desplazarse
a otras áreas de la capital, del interior de la República
o del extranjero, Enfermedad profesional (estrés), por
estar sometido a largas jornadas de trabajo y
presiones der¡vadas del desempeño del puesto.

Esfuerzo

i(

\.]¡

()1

11ry)
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De Oficina

Riesgos

Menfal 70o/o.
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2.L.6.1.2.3..7. Asistente de Coordinación Regional de

Occidente

Fisica 3Oo/o

Especificaciones del puesto

Educación

Título a nivel diversificado, Perito Contador, Maestro
de Educación Física o similares, de preferencia con
estudios Universitarios en Deportes, Educación Física
y Recreación, Administración de Empresas o carrera
afín.

Experiencia
Acreditar tres años en puestos similares.
Haber formado parte del Sistema Nacional de Cultura
Física.

Competencias Otros requis¡tos
Habilidad para la elaboración
de planes y proyectos,

Capacidad de análisis,
comunicación y negociación.
Capacidad de trabajo en
equipo interinstitucional,
empatia hac¡a los demás,
buenas relaciones
interpersonales, orientación
hacia el logro

Correlativo o código: CONADER. ITCF.OOs

Nombre del Puesto: Asistente de Coordinación Regional de Occidente

Nombre Funcional del
puesto

Coordinador Regional de OccidenteJefe inmediato:
N/ASubalternos
Prestar as¡stencia administrativa, financiera y técnica a

los Coordinadores Regionales asignados.
Objetivos del puesto:

Funciones y atribuciones principales:
a) Asegurar los procesos y trámites administrativos, financieros y técnicos para Ia

realización de las actividades planificadas y en apoyo a los Coordinadores

Regionales asignados.
b) Llevar el control y resguardo de los expedientes y libros de actas de las

actividades de los CONDEDERES y los Coordinadores Regionales.

c) Facilitar la logística necesaria para las sesiones de CONDEDERES y otras que

se le as¡gne.
d) Manejar la caja chica.

lt,"
.R
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Carecer de antecedentes penales y pol¡cíacos.

Disponibilidad de horario.
Disponib¡lidad para viajar.
Poseer vehículo propio para desplazarse en su región-

Asistente de Coordinación Regional de Occidente
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e) Operar y trasladar toda información recibida de forma interna y externa por
cualquier medio de comunicación.

f) Brindar asistencia al lnstituto Técnico de la Cultura Física en las actividades que
se Ie asigne.

g) Realizar otras atribuclones de su competencia que le sean requeridas dentro
del contexto del quehacer del CONADER

Responsabilidades:
Bienes: Mobiliario de of¡c¡na

Equ¡po: Laptop, impresora

Materiales:

Manejo de información:
Responsable por el manejo de reportes, informes,
proyectos y documentos que requieren de alto grado
de reserva y discreción.

Condiciones de trabajo:
Lugar de Trabajo: Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,

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

Riesgos:
Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a

otras áreas del departamento, del interior de la

República o del extranjero, Enfermedad profesional
(estrés), por estar sometido a largas jornadas de
trabajo y presiones derivadas del desempeño del
puesto.

Esfuerzo:
Mental: 7jYo

Física: 30o/o

Educación: Título a nivel divers¡f¡cado de Secretaria, Perito
Contador, Bachillerato o similares"

Experiencia: Acreditar un año en puestos similares, comprobables

Competencias Otros requisitos

a.
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De oficina

Jornada de trabajo:

Especificaciones del puesto

Habilidad para la

elaboración de planes y
proyectos, Capacidad de
análisis, comunicación y
negociac¡ón.
Capacidad de trabajo en
equipo interinstitucional,
empatía hacia los demás,
buenas relaciones

Carecer de antecedentes penales y policíacos

Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viaiar
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interpersonales, orientación
hac¡a el logro

2.1.6.7.2.2. Coordinador Regional de Oriente

Correlativo o código
Coordinador Regional de OrienteNombre del Puesto

Funcional delNombre
puesto

Coordinador Regional de Oriente

Jefe inmediato Coordinador Técn¡co lnterinstitucional

Subalternos As¡stente de Coordinación Regional de Oriente

Objetivos del puesto
Coordinar y concretar programas, procesos y

relaciones inter¡nst¡tucionales entre todas las partes
involucradas dentro del Sistema Nacional de Cultura
Física que contribuyan a un país activo, saludable,
pacífico y feliz.

Funciones y atribuciones principales
Comunicar y dar segu¡m¡ento a las d¡rectr¡ces emanadas por el CONADER
hacia los CONDEDERES.
Consol¡dar la planificac¡ón a nivel departamental de los proyectos inst¡tucionales
e interinstitucionales del Sistema Nacional de Cultura Física.
Consol¡dar las estadísticas por departamento de las instalaciones, programas,
proyectos y toda actividad relacionada al Sistema Nacional de Cultura Física.

ldentificar los problemas y las necesidades interinstitucionales por

departamento para proponer proyectos interinstitucionales que puedan

solventar dichos problemas y necesidades.
Coordinar el uso racional de los recursos y la efectiva ¡ntegración de las

¡nst¡tuciones eliminando la duplicidad, interferencia y vicios en la satisfacción de

las necesidades e intereses.

Asegurar y asesorar en temas administrativos y técnicos a los CONDEDERES.
Fomentar el involucramiento de las municipalidades, sectores gubernamentales
y el sector privado de su región en proyectos interinstitucionales de deporte,
actividad física y recreación.
Realizar estudios e investigaciones sobre el Proceso Sistemático de Desarrollo
Deportivo.
Brindar asistencia al lnstituto Técnico de la Cultura Fís¡ca en las actividades que

se le asigne.
Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro
del contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educación
Fís¡ca y la Recreación.

a)

b)

c)

d)

e)

h)

¡)

i)

0
s)

Responsabilidades

:-i
d'

,i-9<
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Bienes Mobiliario de Oficina

Equipo de Computación
Materiales De Oficina

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

Condiciones de trabajo

Diurna: de 8:00 a 16:00 horas. Puede variar de
acuerdo a los requer¡mientos del puesto y lo que
establezca Dirección Ejecutiva
Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse
a otras áreas de la cap¡tal, del interior de la República
o del extranjero, Enfermedad profes¡onal (estrés), por
estar sometido a largas jornadas de trabajo y
presiones derivadas del desempeño del puesto.

Esfuerzo
Mental
Física 30o/o

Especifi caciones del puesto

Educación

Título a n¡ve¡ diversificado, Perito Contador, Maestro
de Educación Física o similares, de preferencia con
estudios Universitarios en Deportes, Educación Física
y Recreac¡ón, Administración de Empresas o carrera
afín.

Experiencia
Acred¡tar tres años en puestos similares.
Haber formado parte del Sistema Nacional de Cultura
Física.

Competencias Otros requisitos
Habilidad para la elaboración
de planes y proyectos,

Capacidad de análisis,
comunicación y negociación.
Capac¡dad de trabajo en
equipo interinstitucional,
empatía hacia los demás,
buenas relaciones
interpersonales, orientac¡ón
hacia el logro

Carecer de antecedentes penales y policíacos.
Disponibilidad de horario.
Disponibilidad para viajar.
Poseer vehículo propio para desplazarse en su región

Equipo

Lugar de Trabajo
Oficina que ofrece buenas cond¡ciones ambientales,
con ¡luminac¡ón adecuada.

Jornada de trabajo

R¡esgos

7Oolo.

I

¿.
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2.1.6.7.2.2.1.. Asistente de Coordinación Regional de

Oriente

Correlativo o código:
Nombre del Puesto: Asistente de Coordinación Regional de Oriente

Asistente de Coordinación Regional de Oriente

Jefe inmediato: Coordinador Regional de Oriente

Subalternos N/A

Objetivos del puesto: Prestar asistencia administrativa, financiera y técnica a

los Coordinadores Regionales asignados.

a) Asegurar los procesos y trámites administrativos, financieros y técn¡cos para la
realización de las actividades planificadas y en apoyo a los Coord¡nadores
Regionales asignados.

b) Llevar el control y resguardo de los expedientes y l¡bros de actas de las

actividades de los CONDEDERES y los Coordinadores Regionales.
c) Facilitar la logística necesaria para las ses¡ones de CONDEDERES y otras que

se le asigne-
d) Manejar la caja chica.
e) Operar y trasladar toda información recibida de forma interna y externa por

cualquier medio de comunicación.
f) Brindar asistencia al lnstituto Técnico de la Cultura Física en las actividades que

se le asigne.
g) Realizar otras atr¡buciones de su competencia que le sean requeridas dentro

del contexto del quehacer del CONADER
Responsab¡l¡dades:
Bienes:

Laptop, impresoraEquipo:
Materiales:

Manejo de información:
Responsable por el manejo de reportes, informes,
proyectos y documentos que requieren de alto grado
de reserva y discreción.

Condiciones de trabajo:
Lugar de Trabajo: Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,

con iluminación adecuada-
Diurna: de 8:00 a 16:00 horas. Puede variar de
acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que
establezca Direcc¡ón Ejecutiva

Jornada de trabajo:

Riesgos:
Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a

otras áreas del departamento, del interior de la

República o del extranjero, Enfermedad profesional

{
z
a

CONADER- ITCF-OO7

Nombre Funcional del
puesto

Funciones y atribuciones principales:

Mob¡liario de oficina

De oficina

+
..
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(estrés), por estar sometido a largas jornadas de
trabajo y presiones derivadas del desempeño del
puesto.

Esfuerzo:
7Oo/o

3004

Especificaciones del puesto
Educación: Título a nivel diversificado de Secretaria, Per¡to

Contador, Bachillerato o similares.
Exper¡encia: Acred¡tar un año en puestos sim¡lares, comprobables
Competenc¡as
Habilidad para la
elaboración de planes y
proyectos, Capacidad de
análisis, comunicación y
negoc¡ación.
Capacidad de trabajo en
equipo ¡nterinstituclonal,
empatía hacia los demás,
buenas relaciones
interpersonales, orientación
hacia el logro

Carecer de antecedentes penales y policíacos

Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar

2.1-.6.L.2.3. Coordinador Regional Norte

Correlativo o código
Nombre dél Puesto Coordinador Regional Norte

Nombre
puesto

Coordinador Reg¡onal Norte

Jefe inmediato Coordinador Técnico I nterinstitucional

Asistente de Coordinación Reg¡onal Norte

Coordinar y concretar programas, procesos y

relaciones interinstituc¡onales entre todas las partes

involucradas dentro del Sistema Nacional de Cultura
Física que contribuyan a un país activo, saludable,
pacÍfico y feliz.

Objetivos del puesto

Funciones y atribuciones principales

a) Comunicar y dar seguimiento a las directrices emanadas por el CONADER

hacia los CONDEDERES.
b) Consolidar la planificación a nivel departamental de los proyectos ¡nstitucionales

e interinst¡tucionales del Sistema Nacional de Cultura Física.

48

Mental:

Física:

Otros requ¡s¡tos

CONADER-ITCF-OO8

Funcional del

Subalternos

Íz
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Qs
c) Consolidar las estadísticas por departamento dé las instalaciones, programas,

proyectos y toda actividad relacionada al Sistema Nacional de Cultura Física.
d) ldentiflcar los problemas y las necesidades interinstitucionales por

departamento para proponer proyectos interinstitucionales que puedan

solventar dichos problemas y necesidades.
e) Coord¡nar el uso racional de los recursos y la efectiva integrac¡ón de las

instituciones eliminando la duplicidad, interferencia y vicios en la satisfacción de
las necesidades e intereses.

f) Asegurar y asesorar en temas administrativos y técnicos a los CONDEDERES.
g) Fomentar el involucramiento de las municipalidades, sectores gubernamentales

y el sector privado de su región en proyectos ¡nterinstituc¡onales de deporte,
actividad física y recreación.

h) Realizar estudios e investigaciones sobre el Proceso Sistemático de Desarrollo
Deportivo.

i) Brindar asistencia al lnstituto Técnico de la Cultura Física en las actividades que

se le asigne.
j) Realizar otras atr¡buc¡ones de su competencia que le sean requeridas dentro

del contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educación
Física y la Recreación.

Responsabilidades
Mobiliario de OficinaBienes

Equipo
De Oficina

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

Condic¡ones de trabajo

Lugar de Trabajo
Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminación adecuada.
Diurna: de 8:00 a 16:00 horas. Puede variar de
acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que

establezca Dirección Ejecutiva
Jornada de trabajo

Riesgos

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse
a otras áreas de la capital, del interior de la República
o del extranjero, Enfermedad profesional (estrés), por,
estar sometido a largas jornadas de trabajo y/
pres¡ones derivadas del desempeño del puesto. l'

Esfuerzo
7 Oó/o

Física 30Yo

Especificaciones del puesto
Título a nivel diversificado, Perito Contador, Maestro
de Educación Física o similares, de preferencia con
estudios Universitarios en Deportes, Educación Física

; r is(¿ P
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Equipo de Computación

Materiales

Mental

.i

Educación
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y Recreación, Administración de Empresas o carrera
afín.

Experienc¡a
Acreditar tres años en puestos similares.
Haber formado parte del Sistema Nacional de Cultura
Física.

Competencias Otros requisitos
Habil¡dad para la elaboración
de planes y proyectos,

Capacidad de análisis,
comunicación y negociac¡ón.
Capac¡dad de trabajo en
equipo interinstitucional,
empatía hacia los demás,
buenas relaciones
interpersonales, orientación
hacia el logro

CONADER- ITCF.OOgCorrelativo o código:
Nombre del Puesto: Asistente de Coordinación Regional Norte

Nombre Funcional del
puesto

As¡stente de Coordinación Regional Norte

Jefe inmediato: Coordinador Reg¡onal Norte

N/ASubalternos

Funciones y atribuciones princ¡pales:

.;

I
" 

asÑ-

a) Asegurar los procesos y trámites administrativos, financieros y técn¡cos para la

realización de las act¡vidades planificadas y en apoyo a los Coordinadores

Regionales asignados. 
i

b) Llevar el control y resguardo de los expedientes y l¡bros de actas de las 
]

actividades de los CONDEDERES y los Coordinadores Reg¡onales.
Fac¡l¡tar la logística necesaria para las sesiones de CONDEDERES y otras qu

se le asigne.
Manejar la caja ch¡ca.

Operar y trasladar toda información recibida de forma interna y externa por

cualquier medio de comunicación.
Brindar asistenc¡a al lnstituto Técnico de la Cultura Física en las actividades que

se le asigne.

c)

0

d)
e)

50

Asistente de Coordinación Regional2.1,.6.1.2.3"1.

Norte

Carecer de antecedentes penales y policíacos.

Disponibilidad de horario.
Disponib¡l¡dad para viajar.
Poseer vehículo prop¡o para desplazarse en su región.

Objetivos del puesfo: Prestar asistenc¡a adm¡nistrativa, financiera y técnica a

los Coordinadores Regionales asignados.
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Realizar otras atribuciones de su competencia que Ie sean requeridas

del contexto del quehacer del CONADER
s) dentro

Mobiliario de oficinaBienes:
Equipo: Laptop, impresora

Materiales: De oficina

Manejo de informac¡ón:

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminación adecuada.

Lugar de Trabajor

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

Riesgos:
Eventualidad de acc¡dentes o atracos al desplazarse a

otras áreas del departamento, del interior de la

República o del extranjero, Enfermedad profesional

(estrés), por estar sometido a largas jornadas de

trabajo y presiones derivadas del desempeño del
puesto.

7 0o/oMental:
30o/oFísica:

Título a nivel diversificado de Secretaria, Perito

Contador, Bachillerato o similares.
Educación:

Acreditar un año en puestos sim¡lares, comprobablesExpériencia:

Carecer de antecedentes penales y policíacos

Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar

Habilidad para la

elaboración de planes y

proyectos, Capacidad de
análisis, comun¡cación y
negociación.
Capacidad de trabajo en

equipo ¡nter¡nstitucional,
empatía hacia los demás,
buenas relaciones
interpersonales, orientación
hacia el logro

§
,,

!

Responsabilidades:

Responsable por el manejo de reportes, informes,
proyectos y documentos que requieren de alto grado

de reserva y discreción.
de trabajo:

Jornada de trabajo:

Esfuerzo:

Especificaciones del puesto

Competencias Otros requis¡tos
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Correlat¡vo o cód¡go CONADER.ITCF-O1O

Nombre del Puesto Coordinador Regional Central

Nombre
puesto

Funcional del Coordinador Regional Central

Jefe inmediato
Subalternos N¡nguno

Coord¡nar y concretar programas, procesos y

relaciones interinstitucionales entre todas las partes
involucradas dentro del Sistema Nacional de Cultura
Física que contribuyan a un país activo, saludable,
pacífico y feliz.

Funciones y atribuciones principales
a) Comunicar y dar seguimiento a las directrices emanadas por el CONADER

hacia los CONDEDERES.
b) Consolidar la planificación a nivel departamental de los proyectos institucionales

e interinstitucionales del Sistema Nacional de Cultura Física.
c) Consolidar las estadist¡cas por departamento de las instalaciones, programas,

proyectos y toda acl¡vidad relacionada al Sistema Nacional de Cultura Física.
d) ldentificar los problemas y las neces¡dades interinstitucionales por

departamento para proponer proyectos interinstitucionales que puedan

solventar dichos problemas y necesidades.
e) Coordinar el uso racional de los recursos y la efectiva integración de las

instituciones eliminando la duplicidad, interferenc¡a y vicios en la satisfacción de

las neces¡dades e intereses.

0 Asegurar y asesorar en temas adm¡nistrativos y técnicos a los CONDEDERES.
g) Fomentar el ¡nvolucramiento de las municipalidadés, sectores gubernamentales

y el sector privado de su región en proyectos interinstitucionales de deporte,
activ¡dad física y recreación.

h) Realizar estudios e investigaciones sobre el Proceso Sistemát¡co de Desarrollo
Deportivo.

i) Brindar asistencia al lnstituto Técnico de la Cultura Física en las actividades que

se le asigne.
j) Real¡zar otras atribuc¡ones de su competencia que le sean requeridas dentro

del contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educación
Fís¡ca y la Recreación.

Responsabilidades
Bienes
Equipo Equipo de Computación
Materiales

\o
...-

'-l:,-'
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2.1.6.7.2.4. CoordinadorRegionalCentral

Coordinador Técnico lnterinstitucional

Objetivos del puesto

Mobiliario de Oficina.

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

Manejo de información

Cond¡ciones de trabajo

Lugar de Trabajo
Of¡c¡na que ofrece buenas condiciones ambientales,

con iluminación adecuada.

Jornada de trabajo

Riesgos

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse
a otras áreas de Ia capital, del interior de la Repúbllca
o del extranjero, Enfermedad profesional (estrés), por
estar sometido a largas jornadas de trabajo y
presiones derivadas del desempeño del puesto.

Esfuerzo
7 Oo/oMental

Física 30o/o

Licenc¡atura en Educación Fís¡ca, Deporte y
Recreación, Adm¡nistrac¡ón Deportiva, Administración
de Empresas o carrera afín.

Experiencia

Competencias Otros requisitos
Habilidad para la elaboración
de planes y proyectos,

Capac¡dad de anál¡sis,
comunicación y negociac¡ón.
Capacidad de trabajo en
equipo interinstitucional,
empatía hacia los demás,
buenas relaciones
interpersonales, orientación
hacia el logro

Carecer de antecedentes penales y policíacos.

Disponibilidad de horario.
D¡sponib¡lidad para viajar.
Poseer vehículo propio para desplazarse en su región.

a

lc
(,)

2.1.6.1,.2.5. Encargado de Escuela lnterinstitucional del

Deporte

Gorrelat¡vo o código
Nombre del Puesto

E?

Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de
acuerdo a los requerim¡entos del puesto y lo que
establezca Dirección Ejecutiva

Especificaciones del puesto

Educación

Acreditar tres años en puestos similares.
Haber formado parte del Sistema Nacional de Cultura
Física.

CONADER-ITCF-01 1

Encargado Escuela lnterinstitucional de Deporte
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Nombre Funcional del
puesto

Encargado Escuela Interinstitucional de Deporte

Jefe inmediato Coordinador Técnico lnterinstitucional

Subalternos Ninguno

Objetivos del puesto

Orientar el cumplimiento de los lineam¡entos de
Escuelas de Formación y Espec¡alizac¡ón Deportiva
lnterinstitucional.
lmplementar registros y controles verificando el
cumplimiento de las actividades programadas por los
entrenadores en la Escuela lnterinstitucional de
Deportes.

a. Articular esfuerzos en conjunto con las instituciones que integran el Consejo
Nacional del Deporte, la Educación Física y la Recreación, para alcanzar los
objetivos propios de la Escuela lnterinstitucional del Deporte, -ElD- de
conformidad con del Proceso Sistemát¡co de Desarrollo Deportivo -PSDD- y el
modelo de desarrollo técnico del deporte.

b. Establecer canales de comunicación entre las autoridades educativas, de
gobierno local y organizaciones no gubernamentales que desarrollen acciones
orientadas al fomento o desarrollo de la cultura física o alguno de sus
componentes y generar con ellos acciones que coadyuven al alcance de los
objetivos de la Escuela lnterinst¡tucional del Deporte, -ElD-

c. Establecer acc¡ones de coordinac¡ón ¡nterinstituc¡onal con el Consejo
Departamental del Deporte, la Educación Física y la Recreación a través del
Coordinador Regional de Descentralización para desarrollar acciones que sean
de beneficio a la Escuela lnterinst¡tuc¡onal del Deporte, -ElD-

d. Gestionar los registros generales, académicos, técnicos y de Pruebas de
Eficiencia Fisica de los deport¡stas, así como documentar los procesos técnicos
de la Escuela lnterinstitucional del Deporte, -ElD-

e. Dar acompañam¡ento técnico metodológico, desarrollar informes técnicos y
utilizarlos para dar retroalimentación oportuna sobre los procesos y resultados
deportivos, de conformidad con el Proceso Sistemático de Desarrollo Deportivo
-PSDD- y el modelo de desarrollo técnico de cada Deporte, con la finalidad de
generar un proceso de mejora continua.

Responsabilidades:
B¡enes:
Equipo: Equipo de Computación

Materiales: De Of¡c¡na /,

Manejo de lnformación:
Es responsable por el manejo de reportes, informes,/i
proyectos y documentos que requ¡eren de alto grad{ "¿

de reserva y discreción. \"
Condiciones de trabajo \

Oficina que ofrece buenas condiciones amb¡entales,
con iluminación y vent¡lación adecuada.
Diurna: de 8:00 a 16:00 horas. Puede variar de acuerdo
a los requerimientos del puesto y lo que establezca
D¡rección Ejecutiva

)§

Dll
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Funciones y atribuciones principales:

Mobiliar¡o de Ofic¡na.

Lugar de Trabajo;

Jornada de trabajo



Riesgos:

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a

otras áreas del interior de la República, Enfermedad
profes¡onal (estrés), por éstar sometido a largas
jornadas de trabajo y presiones derivadas del

desempeño del puesto.

Esfueruo
Mental:
Física:
Especificaciones del puesto

Maestro de Educación Física o similares de preferencia

con estudios universitarios.

Experiencia:

Un año de experiencia como mínimo en una de las

siguientes actividades:
1. Docente de Educación Física o similares.

2. Programas o proyectos orientados al fomento o
pract¡ca de la Recreación Física o de Deporte
Recreativo yio que haya apl¡cado competencias en
gestión deportiva.

Competencias Otros requ¡sitos

Habilidad para la

elaboración de planes y
proyectos. Capacidad de
análisis, Trabajo en equipo
inter¡nstitucional,
Habilidad de comunicación y

de negociación, orientac¡ón
hacia el logro. Empatía
hacia los demás, buenas
relaciones interpersonales.

De preferencia haberse desempeñado en otras
instituciones que conforman el Sistema de Cultura

Física, DIGEF, CDAG, COG, MICUDE.

Carecer de antecedentes penales y policíacos.

Disponibilidad de horario.

Disponibilidad para viajar.

ñ,
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2.L.6"1.3. Coordinador Técnico de Cultura Física

€.

li
tvo

.¡

1-,i

ü
CONADER.ITCF.Ol2 ICorrelativo o código:

Nombre del Puesto
Coordinador Técnico de Cultura FísicadelNombre Funcional

puesto
Director del lnst¡tuto Técnico de la Cultura FísicaJefe inmediato
NingunoSubalternos
Coordinar y art¡cular los procesos relacionados a la
formación y profesionalización del recurso humano del

Objetivos del puesto

55

60%
4oo/o.

Educación:

Coordinador Técnico de Cultura FÍsica \e*
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sistema nacional de cultura física, así como de las
diferentes comisiones interinstitucionales asignadas
para el fortalecimiento del sistema nacional de cultura
física.

Funciones y atribuciones principales

a) Coordinar y dar segu¡miento técnico y adm¡n¡strativo a los diferentes programas
y proyectos de formación y profesionalización del recurso humano al servicio
del sistema nacional de cultura física.

b) Coordinar y administrar la Pletaforma de Enseñanza Virtual del CONADER.
c) Coordinar y articular las activ¡dades y proyectos que competan a las com¡siones

interinstitucionales que le sean asignadas.
d) Asistir a reuniones de los diférentes programas y proyectos relacionados a la

actividad fís¡ca, deporte y recreación física.
e) Brindar as¡stencia y apoyo técnico en los diferentes programas y actividades de

la Dirección Técnica.
f) Participar en actividades, comisiones y visitas técnicas que se requieran en el

¡nterior de la República;
g) Elaborar informes de actividades periódicamente;
h) Realizar otras atribuc¡ones de su competencia que le sean requer¡das dentro

del contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educación
Física la Recreación

Responsabilidades

Equipo de Computación

Materiales De Of¡cina

Manejo de información
Es responsable por el manejo de reportes, informes,
proyectos y documentos que requieren de alto grado

de reserva y discreción-

Condac¡ones de traba¡o
Oficina que ofrece buenas condÍciones ambientales,

con ilumrnación adecuada.
Lugar de Trabajo

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

acuerdo a los requerimientos del puesto y lo que

establezca Dirección Ejecutiva
Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a
otras áreas de la capital, del interior de la Repúbl¡ca o
del extranjero, Enfermedad profesional (estrés), po

estar sometido a largas jornadas de trabajo y presione
derivadas del desempeño del puesto.

Esfuer¿o
Mental 7 Oo/o

3Oo/oFísica
Especif¡caciones del puesto

L¡cenciatura en Educación Física y Deportes,

Administración Deportiva o carrera afín.Educación

9R
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Mobiliario de Oficina.Bienes
Equipo

Riesgos C
U
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2.1.7. Comisión de Medicina y Ciencias Aplicadas a la Cultura Física y al

Deporte

2.1.7.7. Director de la Comisión de Medicina y Ciencias Aplicadas a

la Cultura Física y al Deporte

Experiencia Acreditar dos años en puestos similares

Competencias Otros requis¡tos
Habilidad para la elaboración
de planes y proyectos,

Capacidad de análisis,
comunicación y negociación.
Capacidad de trabajo en
equipo inter¡nst¡tucional,
empatía hacia los demás,
buenas relaciones
interpersonales, orientaciOn
hac¡a el logro

Carecer de antecedentes penales y policíacos

Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar

Correlativo o código: CONADER.CMCACFD.OOl

Director de la Comisión de Medicina y Ciencias
Aplicadas a la Cultura Física y al Deporte.
D¡rector de la Comisión de ttledicina y Ciencias
Aplicadas a la Cultura Física y al Deporte.

Nombre Funcional del
puesto

Director Ejecutivo

Subalternos N¡nguno

Velar por el estado de la salud física y psicosocial de los
participantes de la educación física, la recreación física
y el deporte. Evitar la dupl¡cidad de esfuerzos físicos y
económicos con otras entidades dedicadas al desarrollo
del deporte nacional.Objetivos del puesto:

Funciones y atribucíones principales:

!

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

b) Colaborar con las diferentes áreas de especial¡dades de las c¡encias aplicad
al deporte, la educación fís¡ca y la recreac¡ón para mejorar y optimizar
rendimiento físico de los deportistas que integran las preselecciones
selecciones nacionales y el deporte de alto rendimiento;

c) Crear programas de aplicación para prevenir lesiones en personas que
practiquen deporte, educación física y recreación para que el desarrollo de la
actividad física se aprovechado de mejor forma y obtenga los objetivos

realizando

perseguidos;

Nombre del Puestol

Jefe inmediato;
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d) Fomentar por todos los medios a su alcance el progreso científico, cultural y

promover la actual¡zac¡ón de conocimientos de medicina y ciencias aplicadas al
médico general, profesionales afines y personas relac¡onadas con la educación
fís¡ca, la recreación física y el deporte;

e) Cooperar con las entidades públicas y privadas, nacionales y extran.¡eras, en la
solución de los problemas de orden médico, asistencial, social y educativo,
relacionados con la protección de la persona que realiza la educación física y el
deporte;

f) Procurar que se lleve a cabo una adecuada divulgación científica en el campo
de la medicina prevent¡va, de la nutrición y de la educac¡ón h¡g¡énica en favor
de las personas que realiza la educación física, la recreación y el deporte;

g) Dar asistencia cuando le sea sol¡citada, a los eventos de carácter nacional a
nivel deportivo que estén programados por el Ministerio de Educación,
Ministerio de Cultura y Deportes, Confederación Deportiva Autónoma de
Guatemala y el Comité Olímpico Guatemalteco;

h) Desarrollar programas de prevención y vigilancia del uso de sustancias
prohib¡das en el deporte, consideradas como "doping," realizando controles
según la institución lo considere necesario, durante el entrenamiento y durante
las competenc¡as, de acuerdo a las normas de los organismos internac¡onales
reconoc¡das y aceptadas por Guatemala.

i) Coordinar las d¡ferentes subcomisiones inter¡nstitucionales de las C¡enc¡as
Aplicadas a la Cultura Física y al Deporte

j) Realizar otras atr¡buciones de su competenc¡a que le sean requeridas dentro
del contexto del quehacer del Consejo Nac¡onal del Deporte, la Educación
Física y la Recreación;

Responsabilidades:
Bienes: Mobiliario de oficina

Laptop, ¡mpresora, equipo médicoEquipo:
De oficina y médico

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a
otras áreas de la capital, del interior de Ia República o
del extranjero, Enfermedad profesional (estrés), por
estar sometido a largas jornadas de trabajo y pres¡ones
derivadas del desempeño del puesto.

Manejo de informac¡ón:

Condiciones de trabajo:
Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminación 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
Dirección Eiecut¡va

Riesgos:
Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a\
otras áreas de la capital, del interior de la República o
del extranjero, Enfermedad profes¡onal (estrés), por
estar sometido a largas jornadas de trabajo y presiones
derivadas del desempeño del puesto.

Esfuerzo:
Mental: 80%

Física:

\-
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Materiales:

Lugar de Trabalo:

20o/o
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2.1-.8. Coordinación Técnica de Planificación y Desarrollo lnstitucional

2.1.8.1. CoordinadorTécnico de Planificación y Desarrollo

lnstitucional

Especifi caciones del puesto

Educac¡ón:
Licenciatura en Ciencias Médicas o Psicología con
estudios en Ciencias Aplicadas al Deporte, o Profesional
de las C¡encias del Deporte.
Acred¡tar cuatro años en puestos
relacionados a administración públ¡ca,
aplicadas al deporte o docencia entre otros.

s¡milares,
c¡enc¡as

Competencias Otros requisitos
Habilidad para toma de
decisiones
Habilidad para dirigir,
Destreza para coordinar,
Hab¡lidad para realizar y
llevar a cabo la planeación
estratég¡ca, y desarrollar
programas educat¡vos
Habilidad para presentar
informes.

Correlativo o código CONADER-CTPDI.OOl

Nombre del Puesto Coordinador Técn¡co de Planificación y Desarrollo
lnstitucional

Coordinador Técnico de Planificación y Desarrollo
lnstituc¡onal

Jefe inmediato Director Ejecutivo
Subalternos Analista de Planificación y Desarrollo lnst¡tucional

Encargado de Procesos
Encargado de Seguimiento y l\/onitoreo /

Objetivos del puesto Asesorar a las autor¡dades en materia de política
planes, programas y proyectos en el contexto de
planificación.
Elaborar, mon¡torear y evaluar el P
respect¡vo Plan Operat¡vo Anual

lan Estratégico y sü

Funciones y atribuc¡ones principales
a) Planificar, organ¡zar y coordinar las actividades relacionadas con la elaboración

y seguimiento al Plan Operativo Anual -POA-, Plan Operativo Multianual -POM-
y al Plan Estratégico lnstitucional -PEl-.

II
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Experiencia:

Carecer de antecedentes penales y pol¡cíacos
D¡sponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar al inter¡or y exterior de la
República.
Colegiado Activo

Nombre Funcional del
puesto
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b) Articular coherentemente la compatibilidad dé las políticas, planes, proyectos y

programas del sector público.

c) Trabajar conjuntamente con Ia Dirección Administrativa Financiera, en la

formulación del anteproyecto de Presupuesto lnst¡tucional Anual, basándose en
la aplicación del Plan Estratégico lnstitucional y con la Estructura programática

del Presupuesto en el contexto de la Planificación y Presupuesto por Resultados.
d) Controlar, mediante mecanismos de mon¡toreo, seguimiento y evaluación, la

ejecución de metas y resultados.
e) Ser enlace inst¡tucional sobre asuntos de planificación con las instituc¡ones que

correspondan.

0 Adm¡nistrar los Sistemas lntegrados de Planificación, realizando cambios
y justificaciones en metas y resultados, cuando se produzcan

modificaciones presupuestarias dentro del Sistema lntegrado de Administración
Financiera -SIAF-.

g) Coordinar la elaboración de la Memoria Anual de Labores institucional.
h) Velar por el cumplimiento de las polÍticas, normas y lineam¡entos que emitan los

órganos rectores de acuerdo a su competencia.
i) Establecer, de acuerdo a los objetivos estratégicos institucionales, las un¡dades

de medida y relaciones financ¡eras que permitan deflnir técnicamente los

indicadores de gestión.
j) Realizar el análisis para la creac¡ón o supresión de los departamentos, unidades

y/o secciones que sean necesarios para el cumplim¡ento de las funciones del
CONADER.

k) Realizar otras atr¡buciones de su competencia que le sean requeridas dentro del

contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educación Física y

la Recreación.
Responsabilidades

Mobiliario de ofic¡naBienes
Equipo Laptop, impresora

De oficinaMateriales
Manejo de información Es responsable por el manejo de información y

documentos que requieren de altos grados de reserva
d¡screción

Condiciones de trabajo
Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
ventilación e ¡lum¡nación 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
Dirección Ejecutiva

Riesgos Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a
otras áreas de la capital, del interior de la República o
del extranjero, Enfermedad profesional (estrés), por
estar sometido a largas jornadas de trabajo y presiones
derivadas del desem ño del to

I
o
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Lugar de Trabajo
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Mental 80%
Física 20%

Especificaciones del puesto
Educación Licenciatura en Adminlstración, de Empresas o carrera

afín.
Experiencia Acreditar tres años de experiencia profesional en

planificación.

Competencias Otros requ¡sitos
Colegiado Activo
Carecer de antecedentes penales y pol¡cíacos
D¡sponibilidad de horario
Disponibilidad para v¡ajar
Manejo de Sistema de Planificación de la Secretaria de
Planificación de la Presidencia (SIPLAN)

2.7.8.7.1. Analista de Planificación y Desarrollo lnstitucional

CONADER-CTPDI-OO2Correlativo o código
Analista de Planificación y Desarrollo lnst¡tucional

Nombre Funcional del
puesto

Analista de Planificación y Desarrollo lnstitucional

Coord¡nador Técnico de Planificación y Desarrollo

lnstitucional
NingunoSubalternos
Eiecutar las actividades del Centro de Costos a fin de
fortalecer la ejecución del presupuesto según las
actividades del CONADER.

a) Entregar bienes y servic¡os a beneficiarios según PpR.
b) Formularel anteproyecto de presupuesto.
c) Elaborar pre órdenes y reprogramaciones de subproducio
d) Programar y ejecutar metas físicas de producción.
e) Gestionar la creación y modificación de ¡nsumos según sea requerido por las

diferentes unidades del CONADER.

0 Registrar las categorías de centros de costos y clasificación de productos.
g) Ejecutar el desempeño de las actividades relacionadas con los procesos del

Centro de Costos.
h) Modificar el t¡po de detalle de insumos.

Controlar archivar la información documentación del Centro de Costos

Funciones y atribuciones principales
.R

!'t §
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Esfuerzo

Habilidades para elaborar
planes, programas y
proyectos. Capacidad de
análisis, síntesis y redacción
Hab¡lidad para trabajar en
equipo. Habilidad de
resolución de conflictos
Capacidad de negociación
Buenas relaciones
interpersonales, Proact¡vo,
creativo, dinámico-

Nombre del Puesto

Jefe inmediato

Objetivos del puesto
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2.7.8.1.2. Encargado de Procesos

j) Apoyo administrativo a la Coordinación Técnica de Planificación v Desarrollo
lnstiiucional 

]

k) Registrar las metas físicas mensuales en el Sistema de Contabilidad lntegrada
-slcolN-.

l) Elaborar los reportes mensuales de metas físicas del SlCOlN.
m) Registrar las modificaciones, actualizac¡ones de las metas.
n) Consolidar los reportes de metas físicas de las unidades ejecutoras.
o) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro

del conte)do del quehacer del Consejo Nac¡onal del Deporte, la Educación
Física y la recreación.

Responsabil¡dades
Bienes Mobiliario de ofic¡na

Equipo
Materiales De oficina

manejo de información
confidencial

Es responsable del manejo de información y
documentos que requ¡eren de altos grados de reserva
y d¡screción.

Condiciones dé trabajo

Lugar de Trabajo Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
ventilación e iluminación adecuadas.

Jornada de trabajo Diurna de 7:00 a 15:00 horas

Riesgos Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a
otras áreas del país.

Esfuerzo
Mental
Física 20o/o

Especificaciones del puesto

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

Experiencia Un año en puestos s¡m¡lares

Competencias Otros requisitos
Habilidad de análisis
enfocado a solución de
problemas, capacidad de
organización y plan¡ficación,
proact¡v¡dad y discrec¡ón.

Con conocimientos en manejo de SIGES y SICOIN

E-R

Correlativo o código CONADER-CTPDI.OO3

Encargado de Procesos

Nombre Funcional del
puesto
Jefe inmediato Coordinador Técnico de Planificación y Desarrollo

lnstitucional

62
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Laptop, impresora.

80o/o

Nombre del Puesto
Encargado de Procesos
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NingunoSubalternos
Obietivos del puesto Planificar, organizar, dirigir y coordinar las actividades

vinculadas a la elaboración de procesos y gestión de la
Calidad en el CONADER.

Funciones y atribuciones principales
a) Coordinar reuniones de trabajo con el Coordinador Técnico de Planificación y

Desarrollo en función de las actividades que son de su competencia.
b) Brindar el acompañamiento y apoyo a las Unidades Adm¡nistrativas asignadas

para el segu¡miento de los procesos y temas relacionados al Sístema de Gestión
de la Calidad.

c) Planificar, organizar, dirigir y coord¡nar las activ¡dades vinculas a la elaborac¡ón
de procesos en CONADER.

d) Organizar y coordinar la realización de estud¡os técnicos y/o adm¡nistrativos y
proponer la calidad de los procesos y la mejora continua de CONADER como

resultado de las auditorías internas.
e) Elaborar los mapas de procesos y sistema de Gestión de la Cal¡dad.

f1 Analizar las solicitudes de modificaciones de los documentos de los procesos,
para determinar su v¡abilidad.

g) Elaborar el soporte necesar¡o para los procesos de documentación para la

memoria anual e informes de reuniones de trabajo clave para el d¡seño,

implementación y segu¡miento a los procesos y del Sistema de Gestión de la
Calidad

h) Participar en el diseño y análisis de indicadores y otros métodos de seguimiento
y medición de los procesos.

i) Elaborar, presentar y publicar informes de resultados de indicadores.
j) Apoyar en la realización de estud¡os de cargas de trabajo, su anális¡s,

modificación a funciones de puestos y estructura, cuando sean requerldos,

conforme a los procesos establecidos.
k) Evaluar y realizar auditorías internas de procesos dentro del sistema de gestión

de CONADER.
l) Elaborar la alineación de procesos a la gestión por resultados.
m) Promover la mejora continua de los procesos.

n) Generar la búsqueda de la actualización de información relac¡onada a la gestión

de la calidad.
o) Realizar otras atribuciones de su competenc¡a que le sean requeridas

del contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educació
Física y la recreación.

Responsabil¡dades

Laptop, impresora

Materiales
Manejo de información Es responsable por el manejo de información y

documentos que requieren de altos grados de reserva
discreción

a',.\'l
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Bienes Mobil¡ario de oficina

Equipo
De oficina
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2.1.8.1.3. Encargado de Seguimiento y Monitoreo

U

-d

Condiciones de trabajo
Lugar de Trabajo Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,

ventilación e iluminación 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
Dirección Ejecutiva

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a
otras áreas de la capital, del ¡nterior de la República o
del extranjero, Enfermedad profesional (estrés), por
estar sometido a largas jornadas de trabajo y presiones
der¡vadas del desempeño del puesto.

Esfuerzo
Mental 80%
Física
Especificaciones del puesto
Educación Estudios univers¡tarios en carrera de las Ciencias

Económicas o carrera afín.

Acreditar dos años de experiencia profesional en
procesos, planificación y gestión de la calidad.

Competencias Otros requisitos
Carecer de antecedentes penales y pol¡cíacos
Disponibilidad de horario
D¡spon¡b¡lídad para viajar
Conocimiento de Leyes gubernamentales
De preferencia con conocimiento de manejo de Sistema
de Plan¡ficación de la Secretaria de Planificación de la

Presidencia (SIPLAN).

Correlativo o código CONADER-CTPDI-O04

Nombre del Puesto
Nombre Funcional del
puesto
Jefe inmediato Coordinador Técnico de Planificación y Desarrollo

lnstitucional
Subalternos

Dar segu¡miento y evaluación de las políticas, planes,
proyectos y programas interinstitucionales con el objeto

64

Riesgos

20%

Experiencia

Habilidades para elaborar
planes, programas y
proyectos. Capac¡dad de
análisis, síntesis y redacc¡ón
Habilidad para trabajar en
equipo. Habilidad de
resolución de conflictos
Capacidad de negocración
Buenas relaciones
interpersonales, Proactivo,
creat¡vo, dinámico-
Conocimientos de la
Administración Pública.

Encargado de Seguimiento y Monitoreo

Encargado de Seguimiento y Monitoreo

Ninguno
Objet¡vos del puesto
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de reportar el avance y cumplimiento de
contribuir a la toma de decisiones.

metas y

Funciones y atribuciones principales
Generar y mantener ac{ualizada la base de datos del Sistema

Cultura Física.-SNCF-
b) Brindar el acompañamiento y apoyo a las instituc¡ones del Sistema Nacional de

Cultura Física para el seguimiento de la medición y los resultados obtenidos.
c) lmplementar los métodos de seguimiento para la med¡ción de las estrategias de

medición de los resultados de las políticas, 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, polít¡cas, planes, programas y proyectos para reorientar a las

instituciones del SNCF al cumplimiento de metas.
e) Consolidar los resultados de las estrateg¡as, metas, mediciones, indicadores

para generar un reporte mensual de los avances del cumplimiento a políticas,

planes, proyectos y programas interinstituc¡onales.

0 Coordinar e implementar el Sistema de Seguimiento y Evaluación que permita

medir y evaluar en el corto, mediano y largo plazo las políticas, planes,
proyectos y programas interinstitucionales en el marco del Sistema Nacional de

Cultura Física -SNCF-
g) Reportar de forma mensual el segu¡m¡ento de las políticas, planes, proyectos y

programas interinstitucionales de acuerdo a la metodologÍa implementada.

h) Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro

del contexto del quehacer del Consejo Nac¡onal del Deporte, la Educación
Física y la recreación.

a) Nacional de

Bienes Mob¡liar¡o de oficina

Equipo Laptop, ¡mpresora

De oficina

Manejo de información Es responsable por el manejo de información y
documentos que requieren de altos grados de reserva

discreción
Condiciones de trabajo

Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
ventilación e iluminación adecuadas.

Jornada de trabajo Diurna: de 7:00 a 1 5:00 horas. Puede variar de acuerdo
a los requerimientos del puesto y lo que establezca
Dirección Ejecutiva

{o
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Eventualidad de acc¡dentes o atracos al desplazarse a
otras áreas de la capital, del interior de la República o
del extranjero, Enfermedad profesional (estrés), por
estar sometido a largas jornadas de trabajo y presiones
derivadas del desem ño del uesto

Riesgos

Responsabilidades

Materiales

Lugar de Trabajo

Esfuerzo

65



Mental B0%

Física 20%
Especificaciones del puesto
Educación Título a nivel diversificado de Per¡to Contador,

Secretaria, Bach¡ller o afines.

De preferencia Pensum Cerrado en Ciencias de la

Tecnología, Ciencias Económicas, Ciencias Sociales o
Carrera afin.

Experiencia Acreditar dos años de experiencia profesional en

procesos de seguimiento y evaluación de proyectos, y

labores afines.

Gompetencias Otros requ¡sitos
Carecer de antecedentes penales y policíacos

Disponibil¡dad de horario-
Disponibilidad para viajar.

iQoxaDE¡ Manual de Puestos y Funciones

3. Agencia Nacional Antidopaje ANADO-GUA-

3.1.Director de la Agencia Nacional Antidopaje ANADO-GUA-

I

Correlativo o cód¡go CONADER.ANADO-OO1

Director de la Agenc¡a Nacional Antidopaje ANADO-
GUA-

Nombre del Puesto

Nombre Funcional del
puesto

Director EjecutivoJefe inmediato
Subalternos Asistente Administrat¡va

Jefe de la Unidad de Asuntos Antidopaje lq
Objetivos del puesto Velar por la armonización, la coordinación y la eficaci

de los programas contra el dopaje a nivel nacional, con
respecto a la detección, d¡suas¡ón y prevención del
dopaie en el deporte para mantener el juego l¡mpio.

Funciones y atribuciones princ¡pales:
a) Asegurar el cumplimiento de las normas establecidas en el Código Mundial

Antidopaje.

66

Habilidad de interpretar
estadísticas, datos
cuantitativos y cual¡tativos.
Manejo de Excel Avanzado
Manejo de herram¡entas
para diseño de tableros de
control.

Director de la Agencia Nacional Ant¡dopaje ANADO-
GUA.
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b) Dirigir y supervisar la implementación de programas de control de dopaje, a fin

de promover el juego limpio.

c) Promover y apoyar la toma de muestras de manera recíproca con otras

Agencias u Organizaciones Nacionales Antidopaje.

d) Promover la investigación y aplicación de inteligencia al programa nacional

antidopaje.
e) Desarrollar programas de prevención y vigilancia del uso de sustancias

prohibidas en el deporte, consideradas como dopaje.

f) Dirigir la Agencia Nacional Antidopa.ie de Guatemala en los ámbitos operativo,

administrativo y financiero con independencia operativa, a f¡n de garant¡zar una

adecuada administración en cumplimiento de las obligaciones de la Agencia
Nacional Antidopaje de Guatemala -ANADO- GUA-.

g) Verificar que el proceso de Gestión de Resultados de primera y segunda

instancia se lleve a cabo de acuerdo con la normativa antidopaje.

h) Desarrollar un programa de prevención y v¡g¡lancia del uso de sustancias

proh¡bidas en el deporte consideradas como "doping" realizando controles

según la institución lo considere necesario durante el entrenamiento y durante
las competencias, de acuerdo a las normas de los organismos internacionales

reconocidas y aceptadas por Guatemala.

Responsabilidades
Mobiliario de oficina

Laptop, impresora
Equ¡po e ¡nstrumentos necesarios
pruebas de Control Ant¡dopaje.

para realizar

Material de oficina y material médicoMateriales
Manejo de información Debe guardar estricta confidencialidad de todos los

procesos y trámites internos y externos que se generen
encia Nacional Antido de Guatemalaen la Ag

Gondiciones de trabajo
Oficina que ofrece buenas condic¡ones ambientales,
con ilum¡nación y ventilac¡ón adecua{a.

Lugar de Trabajo

Diurna: de 7:00 a 1 5:00 horas. Puede variar de acuerdo
a los requerimientos del puesto y lo que establezca
Dirección Ejecutiva

Jornada de trabajo

Riesgos Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a
otras áreas de la capital, del interior de la República o al
extranjero. Amenazas directas de atletas o personas de
su entorno referente a los controles de dopaje.

Esfuerzo
3Qo/o

Física 20Yo

Especificaciones del puesto

Bienes
Equipo

Mental

67
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3. 1.1. Asistente Administrativa

Educación Licenciatura en Administrac¡ón de Empresas, Ciencias

del Deporte, Ciencias Médicas, o afín.

Gompetencias Otros requ¡sitos
Certificación como Oficial de Control de Dopaje, y/o

cursos relacionados al tema antidopaje.
Carecer de antecedentes penales y policíacos
Disponib¡l¡dad de horario
Disponibilidad para viajar al interior y e).ter¡or de la
República.

Correlativo o código
Asistente Adm inistrativaNombre del Puesto

Nombre Funcional del
puesto

As¡stente Administrativa

Jefe inmediato Director de la Agencia Nacional Antidopaje ANADO-GUA-
Subalternos Ninguno

Brindar asistenc¡a administrativa y secretarial a la Agencia
Nacional Antidopaje.

Objetivos del puesto

Funciones y atribuciones principales:

o
a|

'. r'
Gestionar solicitudes de las autoridades superiores.
Gestionar la correspondencia que ingresa a la Dirección, trasladándola a qu
corresponda.
Mantener el sistema de archivo ordenado.
Realizar los requer¡m¡entos de compras y/o serv¡cios necesarios en la Dirección.
Tramitar expedientes para contratar al personal para realizar controles de dopaje.
Tram¡tar expedientes de audiencias por resultados analíticos adversos, no
analíticos o atípicos, para el pago de honorarios a los profesionales que emitirán
las resoluciones juridicas.
Realizar las liquidaciones de pago de las compras y/o servicios que se efectúen en
la Direcc¡ón.

,1

2

3
4
5
6

7

á'
§
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Experiencia Acreditar cuatro años en puestos sim¡lares.

Capacidad de análisis.
Toma de decis¡ones.
Trabajo en equipo.
Excelentes relaciones
humanas.
Dominio de grupos.
Responsable.
Puntual.
Honesto/a.
Emocionalmente estable.
Liderazgo.
Habilidad para hablar en
público.
Disponibilidad para viajar
dentro y fuera de la cap¡tal.
Manejo de paquetes de
computación.

CONADER-ANADO.OO2
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Responsabilidades
Mobiliario de oficina

Equipo
De of¡cina

Manejo de información Debe guardar reserya y discreción sobre las actividades
que se desarrollen y en los trámites que se gestionen en la
Aqenc¡a Nacional Antidopaie de Guatemala.

Lugar de Trabajo Oficina se ofrece condic¡ones ambientales
ilum¡nación y vent¡lac¡ón apropiada.

con

Jornada de trabajo D¡urna: de 7:00 a 15:00 horas

Riesgos Ningún riesgo que se relacione a su puesto

Esfuerzo
Mental 80o/o

Física 20Yo

Especificaciones del puesto
Educación Estudios a nivel divers¡ficado, carreras afines

Secretar¡ado, Per¡to Contador o Bachillerato.

Experiencia
Competencias Otros requisitos
Trabajo en equipo.
Excelentes relaciones
humanas-
Responsable.
Puntualidad.
Honesto/a.
Emocionalmente estable.
Manejo de paquetes de
computación.

Carecer de antecedentes penales y policíacos
Disponibilidad de horario
Dispon¡b¡lidad para vlajar al ¡nterior y exterior de
República.
Dominio del 60% del ¡d¡oma inglés

la

;,/
t¡1 z
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8. Apoyar con el seguimiento en los kámites correspondientes de las comprás y
servicios necesarios para el buen funcionámiento de la Dirección.

9. Apoyar en los trámiles administrativos de seguimiento, modificación o ampliación
relacionados al Plan Operativo Anual POA.

10. Realizar el trámite administrativo para pagos internacionales tales como:
membresías internacionales, laboratorios acreditados por la Agencia Mundial
Antidopaje, compra de equipo de recolección de muestras.

11. Realizar trámites varios de papelería necesaria para las funciones de la Dirección.
12. Realizat otras atr¡buciones de su competencia que le sean requer¡das dentro del

contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educación Física y la
Recreación.

Bienes
Manejo de equipo de oficina.

Materiales

Cond¡ciones de trabajo

Acreditar un año de experiencia en puestos similares
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3.1.2. Jefe de la Unidad de Asuntos Antidopaje

Correlativo o código CONADER-ANADO.OO3

Nombre Func¡onal del
puesto

Jefe de la Unidad de Asuntos Antidopaje

Director de la Agencia Nacional Antidopaje ANADO-
GUA-

Subalternos Coord¡nador Técnico de Educación Ant¡dopaje
Coord¡nador Técnico de Controles de Dopaje

Objetivos del puesto Verificar y supervisar el efectivo cumplim¡ento de la
normativa antidopaje v¡gente.

F rones atribucio pn pales:v Iunc nes nc

!z
a9

otros países cuando corresponda.
9. Ver¡ficar el debido cumplimiento del procedimiento de investigación y aplicac¡ón

acciones de inteligencia al Programa Nac¡onal Antidopaje.
10. Brindar asesoría y apoyo a la Dirección, para el seguim¡ento del que hacer de I

Agencia Nac¡onal Antidopaje de Guatemala, para asegurarse que, en los ámbitos
antidopaje se acaten y cumplan todos los acuerdos y convenciones suscritas por
nuestro país con los organismos internacionales respectivos.

1'1. Dar apoyo al seguim¡ento al Plan Operativo Anual (POA), para su debida ejecución
durante el año.

l2- Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro del
contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educación Física y la
Recreación.

70

Nombre del Puesto Jefe de la Un¡dad de Asuntos Antidopaje

Jefe inmediato

I . Verificar y supervisar el cumplimiento eficaz de las funciones de la Coordinación de
Educación, la Coordinac¡ón de Controles Antidopaje y la Gestión de Resultados,
conforme a la normativa antidopaje.

2. Llevar el control del Sistema ADAMS (Anti Doping Administrative Management
System) de la Agencia Mundial Antidopaje, verif¡cando y supervisando el uso
adecuado de la plataforma.

3. Supervisar la ejecución anual y mensual de controles de dopaje, establecidos en el
Plan de Distribución de controles y análisis de riesgo.

4. Velar por la actual¡zación y constante mejoramiento del proceso de control del
dopaje, en cumplimiento de la normativa antidopaje.

5. Revisar los resultados de los análisis remit¡dos por el laboratorio, para instruir y/o
real¡zar el correspondiente seguimiento de cada caso según lo determina la
normativa antidopaje, como es el caso de los Resultados Analíticos Adversos y
Casos Atípicos a través de la Gestión de Resultados.

6. Revisar y verificar cualquier información por medio de la cual se denuncie una
posible infracción ant¡dopaje sea analítica o no analítica, para instruir y/o realizar el
correspond¡ente seguimiento a través de la Gestión de Resultados.

7. Dar seguimiento a los requerimientos de apoyo que se reciban de otras
organizaciones nacionales e internacionales en temas antidopaje, coordinando con
quienes corresponda.

8. Dar seguimiento a los requerimientos de apoyo para la toma de muestras de
manera recíproca con otras Agencias u Organ¡zac¡ones Nacionales Antidopaje de
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Responsabilidades
Mobiliario de oficinaB¡enes

Equ¡po

Material de oficina y material médico

Manejo de información Guardar la Confidencialidad de todos los procesos y
trámites internos y externos que se generen en la
Agencia Nacional Ant¡dopaje de Guatemala.

Condiciones de trabajo
Oficina que ofrece buenas condiciones ambientales,
con iluminación y ventilación adecuada.
Diurna: de 7:00 a 15:00 horas. Puede variar de acuerdo
a los requerimientos del puesto y lo que establezca
D¡rección Ejecutiva

Riesgos Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a
otras áreas de la capital, del inter¡or de la Repúbl¡ca o
del extranjero. Así como amenazas directas de atletas o
personas de su entorno cuando se les notifica que se les
hará un control antidopaje.

Esfuerzo
Mental 80%
Física 20%
Especificaciones del puesto

Educación Certificación lnternacional como Ofi cial Antidopaje
Título a nivel diversificado de preferencia con estudios
universitarios.

Experiencia
Competencias Otros requis¡tos
Capacidad de análisis.
Toma de dec¡s¡ones.
Trabajo en equipo.
Excelentes relaciones
humanas.
Dominio de grupos.
Responsable.
Puntualidad.
Honesto/a.
Emoc¡onalmente estable.
Liderazgo.
Habilidad para hablar en
público.
Manejo de paquetes de
computación.

Carecer de antecedentes penales y policíacos

Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar al interior y exterior de la
República.

f,s'cá y /'
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Laptop, impresora
Equipo e ¡nstrumentos necesarios para realizar
pruebas de Control Antidopaie

Materiales

Lugar de Trabajo

Jornada de trabajo

Acred¡tar tres años en puestos similares.
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3.1.2.7. Coordinador Técnico de Educación Antidopaje

Correlativo o código
Nombre del Puesto Goordinador Técnico de Educación Antidopaje
Nombre Funcional del
puesto

Coordinador Técnico de Educación Antidopaje

Jefe inmediato Jefe de la Unidad de Asuntos Ant¡dopaje

Ninguno

Objetivos del puesto Diseñar y ejecutar un programa de educación que permita
a los deportistas y a su personal de apoyo tomar decisiones
¡nformadas y actuar de acuerdo con las normas antidopaje
vigentes.

Funciones y atribuciones p nc¡pales:
1. Desarrollar el programa de educación ejecutando las actividades educativas

antidopaje para lograr la prevención del dopaje en el ámbito deportivo.
2. Proporcionar a los deportistas y personal de apoyo la información básica descrita

en elArtículo 18.2 del Código Mundial Ant¡dopaje, respecto a las generalidades del
antidopaje.

3. Elaborar material informativo y coordinar su distribución en las inst¡tuciones
deportivas nacionales para promover las buenas prácticas deportivas libre de
dopaje.

4. Dar seguimiento a las consultas de sustancias y métodos prohibidos y solicitudes
de Autor¡zac¡ones de Uso Terapéutico a quien lo solicite.

5. Planificary coordinar la acreditación de chaperones, oficiales de control de dopaje
y miembros del Panel en Gestión de Resultados de forma anual de acuerdo con la
normativa v¡gente del Código Mundial Antidopaje y sus estándares ¡nternac¡onales.

6. lnformar y capacitar a los deportistas del Grupo Registrado de Control y su
seguimiento a las actualizaciones trimestrales en el Manejo de la plataforma virtual
del sistema Anti-Doping Administration & Management System (ADAMS).

7. 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.

8. Planificar y ejecutar proyectos educativos antidopaje en coord¡nación y apoyo de
otras Organizac¡ones Antidopa.ies, así como el intercambio de material y métodos
educativos para actualización de información.

9. Dirigir y gestionar el equipo de educadores, lo que incluye cuando sea necesario
la contratac¡ón, formación, despliegue y garantía de calidad de los educadores en
apoyo del programa educativo.

'10. Elaborar y actualizar la v¡deoteca educativa sobre la prevención del dopaje.
1 1. Presentar informes per¡ódicos que sean requeridos, de sus actividades

resultados al jefe inmediato.
12. Realizar otras atribuciones de su competencia que le sean requeridas dentro de

contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educación Física y la
Recreación.

Responsabilidades
Bienes Mobiliario de oficina
Equipo Laptop, ¡mpresora

i)
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Subalternos
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De preferenc¡a tener experiencia en la manipulaciÓn de
los kits de recolección de muestras de orina y sangre
utilizados en los controles de dopaje.
De oficina y material médico util¡zado en la recolección de
muestras

Materiales

Debe guardar reserva y discreción sobre las consultas que
real¡cen los deportistas en las actividades que se
desarrollen y trámites que se gestionen en la Agencia
Nacional Antido e de Guatemala

ilanejo de información

Cond¡c¡ones de trabajo
ofrece condiciones ambientales con

ventilación a iadailuminación
Oficina seLugar de Trabajo

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

los requerimientos del puesto y lo que establezca

Dirección Ejecutiva

Jornada de trabajo

Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a
otras áreas de la capital, del interior de la República o del
extranjero. Así como amenazas directas de atletas o
personas de su entorno cuando se sientan ofendidos por
contenidos desarrollados en las activldades educativas.

Riesgos

Esfuerzo
80%Mental

Física 2oo/o

Especificaciones del puesto
L¡cenciatura en Administración, Pedagogía, Psicología,

Deportes o Comunicación.
Educación

Experiencia
Otros requisitosCompetencias

Capacidad de anál¡sis.
Toma de dec¡s¡ones.
Trabajo en equipo.
Excelentes relaciones
humanas.
Dominio de grupos.
Responsable.
Puntualidad.
Honesto/a.
Emocionalmente estable.
Liderazgo.
Habilidad para hablar en
público.
Manejo de paquetes de
computación.

Colegiado Activo
Carecer de antecedentes penales y policíacos
Disponibilidad de horario
D¡sponibilidad para viajar al ¡nterior y exter¡or de la
República.
De preferencia con estudios nacionales y/o internacionales
en el tema antidopaje.

a,
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Acred¡tar dos años de experiencia en puestos similares.
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3.7.2.2. Coordinador Técnico de Controles de Dopaje e

lnvestigación

Correlativo o código
Nombre del Puesto Coordinador Técnico de Controles de Dopa.ie

lnvestigación
e

Coordinador Técnico de Controles de Dopaje
lnvestigación

Jefe inmed¡ato Jefe de la Unidad de Asuntos Antidopaje

Subalternos Ninguno

Objet¡vos del puesto Desarrollar y gestionar eficazmente el programa de
controles de dopaje cumpliendo con lo establecido en el
Código Mundial Antidopa.je, los estándares y demás
reglamentos aplicables.

Funciones y atribuciones principales:
1 . Planificar el Programa de Controles determinando las prioridades, tipos de muestras

y análisis, en coordinación con la Jefatura de Asuntos Antidopaje, en base a una
evaluación de riesgos.

2. Desarrollar un plan de distribución de controles con su respectivo presupuesto.
3. Crear un grupo de control registrado y otros grupos de control adic¡onales para su

respectivo seguimiento, asegurando que la información se mantenga actualizada
tr¡mestralmente.

4. Realizar investigaciones relacionadas a la incidencia y riesgos del dopaje en el
deporte.

5. Establecer un proceso para supervisar y evaluar la eficacia del programa de controles
y para mantener la seguridad de las muestras.

6. Garantizar la transparenc¡a en la ejecución de los controles y guardando la reserva y
discrec¡ón sobre los Resultados Analíticos Adversos que envían los Laboratorios
autorizados por la Agencia Mundial Antidopaje.

7. Programar y llevar a cabo los controles de dopaje de acuerdo con el plan de
distribución aprobado.

8. Ingresar la documentación de control antidopaje en la plataforma v¡rtual del sistema
Ant¡-Dop¡ng Adm¡nistration & Management System (ADAMS).

9. Determinar una estrategia para el almacenamiento a largo plazo y el posterior análisis
de las muestras.

10. Asum¡r la responsabil¡dad tanto de las propias tareas como de las que realiza el
personal de recolección de muestras (Jefes de Estac¡ón, Oficiales de Control d
Dopaje, Chaperones).

11. Realizar otras atribuciones de su competenc¡a que le sean requeridas dentro
contexto del quehacer del Consejo Nacional del Deporte, la Educación Fís¡ca y
Recreación.

Responsabilidades
B¡enes Mob¡liario de oficina

Equipo Equ¡po e ¡nstrumentos necesarios para realizar pruebas
de Control Antidopaje.

§9
n
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Nombre Funcional del
puesto
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Material de oficina y material médico util

recolección de muestras

izado en la

lllanejo de información Debe guardar reserva y discreción sobre los Controles
efectuados y los Resultados Analíticos Adversos que
envían los Laboratorios autorizados por la Agencia Mundial
Antidopaie.

Condiciones de trabajo
Lugar de Trabajo Para el trabajo administrativo se ofrece oficina con buenas

condiciones ambientales, con iluminación y ventilación
adecuada.
El trabajo de campo lo desarrollará en los lugares de
entrenamiento y/o competenc¡as de los deportistas a
efectuar pruebas control de dopaje.

Jornada de trabaio Por la naturaleza de sus funciones que se realizarán fuera
de oficina correspondientes a la toma de muestras, no

está sujeto a las limitaciones de la jornada ordinaria de
trabajo. Dependiendo de los horarios en los que se
efectúen los controles de dopaje.

Riesgos Eventualidad de accidentes o atracos al desplazarse a
otras áreas de la capital, del ¡nterior de la República o del
extranjero. Así como amenazas directas de atletas o
personas de su entorno cuando se les notifica que se les
hará un control de dopaie.

Esfuerzo
Mental 80%
Física 2Oo/o

Especificaciones del puesto
Educación L¡cenciatura en Administración, Deportes, Ciencias

Médicas o similares. De preferencia con certificación
Nacional e lnternac¡onal de Oficial de Control de Dopaje.

Experiencia Acreditar dos años en puestos sim¡lares o que haya
brindado servicios como Oficial de Control Ant¡dopaje.

Competencias Otros requ¡s¡tos
Capacidad de análisis.
Toma de decisiones.
Trabajo en equipo.
Excelentes relaciones
humanas.
Dominio de grupos.
Responsable.
Puntualidad.
Honesto/a.
Emoc¡onalmente estable.
Liderazgo.
Habilidad para hablar en
público.

Carecer de antecedentes penales y policíacos

Disponibilidad de horario
D¡sponib¡lidad para v¡ajar al interior y exterior de
República.
Manejo de paquetes de computación.

la
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