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VISION

Para el afio 2035 transformar nifios y jovenes en atletas integrales que en 6 afios sean capaces
de competir en los campeonatos a nivel nacional e internacional.

MISION

Somos una institucion deportiva, cuyo objetivo es promocionar y masificar el deporte del
boxeo en el territorio guatemalteco, para obtener un nivel competitivo y de alto rendimiento
en todas las competencias, a través de los distintos servicios de boxeo que brinda la
Federacion.

VALORES
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Espiritu de
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OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

Proveer al personal administrativo y técnico de la Federacién Nacional de Boxeo de
Guatemala, informacion sobre las responsabilidades, atribuciones, requisitos basicos para
ocupar el puesto de trabajo y como esté estructurado en el organigrama correspondiente.

Asi mismo, servird de guia para las autoridades de la institucion, para una compresion de las
lineas de comunicacion y su estructura jerarquica, ademas de disponer de un instrumento
administrativo para los procesos de reclutamiento y de induccion de personal para su

desempefio.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Los puestos administrativos de la Federacion Nacional de Boxeo de Guatemala, estin
descritos en el Reglamento Orgénico Interno (ROI) de la estructura organizacional, en los

niveles de clasificacion:

1. Nivel Estratégico
2. Nivel Tactico
3. Nivel Operativo

NIVEL DE
CANTIDAD PUESTO i v
1 GERENTE TACTICO
1 DIRECTORA FINANCIERA TACTICO
1 DIRECTOR TECNICO TACTICO
ENCARGADA DE UNIDAD DE
1 COMPRAS Y RR.HH TACTICO
1 ASISTENTE DE C.E. Y GERENCIA OPERATIVO
1 SECRETARIA ADMINISTRATIVA OPERATIVO
1 CONTADOR QPERATIVO
1 ENCARGADO DE TESORERIA OPERATIVO
1 ASISTENTE TECNICA OPERATIVO
ENTRENADOR DE SELECCION CRERATND
1 NACIONAL DE CADETES
1 ENTRENADOR DE GUATEMALA 1 OPERATIVO
1 ASISTENTE DE UNIDAD DE COMPRAS | OPERATIVO
1 MENSAJERO OPERATIVO
2 CONSERJE OPERATIVO
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DESCRIPCION DE PUESTOS

e NIVEL TACTICO: Lo constituye la Gerencia, Direcciones o mandos medios;

GERENTE

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO: Gerente
. 011
RENGLON PRESUPUESTARIO:
JEFE INMEDIATO: Comité Ejecutivo
CODIGO: RR.HH-01

2. OBJETIVO PRINCIPAL DEL PUESTO L : s
Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades Técnicas, Administrativas y

Financieras que se realizan en la Federacion Nacional de Boxeo, con el fin de proyectar la

participacién de cada una de los Boxeadores de las Selecciones Nacionales a las distintas

competencias nacionales e internacionales; mediante las normas y politicas establecidas por

la Federacion Internacional de Boxeo Mundial (International World Boxing Federation) y las

Leyes que la norman.

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES AT |

1. Convocatoria a reunion con el personal clave para dar seguimiento de funciones y/o
asignacion de tareas.

e Secretaria Admon. / Asistente de Comité Ejecutivo y Gerencia
Direccion Financiera / Contador / Encargado de Tesoreria
Entrenadores Selecciones Nacionales / Director Técnico
Unidad de Compras / Mensajero / Conserjes
Otros
Comunicacién directa con colaboradores de Confederacion Deportiva
Autéonoma de Guatemala, Comité Olimpico Guatemalteco, Direccion General
de Educacion Fisica, Ministerio de Cultura y Deportes, Instituciones educativas,
Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas, Diputados del
Congreso de la Republica, SEGEPLAN, PDH y otras entidades relacionadas.
Supervisiones programadas
Atencion y devolucion de llamadas telefonicas
Entidades Internacionales relacionadas con la Federacion
Atencion a boxeadores, colaboradores externos
Presidente y miembros del Comité Ejecutivo de la Federacion.
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It

4.

10. Seguimiento a la informacién financiera para que esté actualizada, caja fiscal de

11. Verificar que las actas del Comité Ejecutivo estén actualizadas y debidamente

12. Solicitar al Director Técnico informes periddicos sobre el rendimiento tanto de

13. Someter a consideracion del Comité Ejecutivo los presupuestos de cada evento tanto

14. Apoyar en la formulacion del PAT (PLAN ANUAL DE TRABAJO) que esté en

15. Apoyar en la formulacion del PEI (Plan Estratégico Institucional), POM (Plan

* Miembros de Comités Ejecutivos de Asociaciones Deportivas Departamentales
de Boxeo.

e Ofros
Coordinar diariamente el trabajo que realiza cada una de areas de la Federacién.
Supervisar el trabajo que realiza cada Direccion o Unidad, para obtener informacién
relacionada con las condiciones de desarrollo y planes deportivos.

¢ Reuniones y visitas a sus areas de trabajo

e Observacion del trabajo realizado
Revisar cotizaciones de las compras a efectuar con los diferentes proveedores, asi como
autorizar las compras en las modalidades donde aplique.
Participar en negociaciones de diferente indole, principalmente con: clientes,
proveedores y ofras entidades que promuevan nuestro deporte.
Velar porque se cumplan los procedimientos, las politicas y las normas establecidas en
los manuales definidos por la Federacién, en cada una de las actividades, para
garantizar la toma de decisiones y reducir los riesgos innecesarios.
Resolver conflictos en las diferentes areas: las dificultades generadas en los procesos,
para su manejo y solucién del personal.
Solicitar informes sobre el cumplimiento de los horarios de trabajo, observar la forma
en cada empleado atiende a sus clientes, cortesia, amabilidad, eficiencia, etc.,
Solicitar esporadicamente el expediente de los empleados y analizar su record, y tomar
medidas disciplinarias, asi como también en temas de motivacion.

ingresos y egresos, conciliaciones bancarias, ejecucion presupuestaria, estado de
situacion financiera de la federacion, cuya informacion proporcionara la Unidad de
Administracion Financiera.

firmadas.

entrenadores departamentales como de selecciones nacionales y observar el
crecimiento del potencial deportivo.

nacional como internacional, los cuales deben estar en consonancia con la situacién
financiera de la Federacion, para lo cual se auxiliara con la informacion proporcionada
por la Direccion Financiera, debiéndose tomar en cuenta: las Asociaciones
Departamentales que participaran en el evento, atletas, entrenadores y delegados por
Asociacion, alimentacion, transporte, servicios de jueces y arbitros, gastos varios y
todo lo relacionado a la organizacion y logistica de los eventos.

armonia con el desarrollo deportivo del Boxeo en Guatemala, por medio de bases de
entrenamiento y fogueos en el extranjero, y presentar asi mismo al Comité Ejecutivo
de la Federacion Nacional de Boxeo para su aprobacion.

Operativo Multianual) y POA (Plan Operativo Anual) a presentarse a la SEGEPLAN.
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16. Supervisar ¢l calendario de actividades del afio nacional ¢ internacional, el cual debera
especificar fechas a realizar cada evento, asi como indicar si el mismo es clasificatorio
a competencias fundamentales, de exhibicién o Campeonato Nacional, los objetivos,
la sede donde se realizara.

17. Autorizar los gastos ejecutados por medio de caja chica o fondo rotativo.

18. Informar los resultados deportivos y administrativos al Comité Ejecutivo, sobre
situaciones que considere importantes como datos estadisticos de los atletas,
empleados u otros asuntos.

19. Revisar los contratos anuales para entrenadores de Boxeo de las distintas Asociaciones
Departamentales, Municipales y Asesores que por la naturaleza de sus servicios
requiera la suscripcion de contrato, debiendo especificar en los mismos aspectos como
cantidad de honorarios, objeto, plazo y demas condiciones que se consideren
convenientes.

20. Realizar supervisiones a las distintas Asociaciones, con el fin de evaluar el area
administrativa, con el objeto de determinar el grado de avance tanto de los atletas, asi
como los servicios prestados de los entrenadores.

21. Girar instrucciones a la Asistente de Comité Ejecutivo y Gerencia para que realicen los

nombramientos sobre las comisiones nacionales e internacionales, en el cual se

indicar4 la fecha y el objetivo principal de la comision.

Nombrar al personal administrativo a realizar alguna tarea o funcién que no esté en sus

atribuciones por ser de naturaleza especial.

Coordinar la organizacion y logistica de campeonatos nacionales e internacionales o

actividades programadas por la Federacion. Debiéndose de maximizar los recursos

econdmicos, materiales, humanos, tecnolégicos y otros que sean necesarios para la
realizacion de dichos eventos.

24. Representar al Comité Ejecutivo de la Federacion en diversas actividades autorizadas,

tales como: Eventos Internacionales, Asambleas Internacionales, reuniones con la

Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala y Comité Olimpico Guatemalteco,

representaciones legales y judiciales, asi como reuniones con patrocinadores

potenciales, reuniones con el personal administrativo, técnico de la Federacién vy
cualquier otra gestion administrativa.

Instruir a la Secretaria de Comité Ejecutivo y Gerencia a efecto que emita las

convocatorias para las asambleas ordinarias, asi también efectuar un andlisis de

aspectos relevantes tanto técnicos como administrativos, y sugerir al Comité Ejecutivo
de la Federacion el convocar a Asamblea Extraordinaria.

26. Informar periédicamente al Comité Ejecutivo de la Federacion, los logros alcanzados
y el avance de los planes de trabajo, proponer acciones que fortalezcan la masificacion
del Boxeo en Guatemala.

27. Mantener una estrecha comunicacion con las asociaciones departamentales via
telefénica y en la medida de lo posible personalmente, especialmente con los
presidentes y entrenadores de cada una, con el objeto de identificar sus 4reas criticas y
brindar respuesta oportuna a las distintas necesidades.

22

.

23

25

.
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28. Asistir a reuniones de Comité Ejecutivo de la Federacion, e informar de todos los
aspectos relevantes que se han suscitado durante la semana, en dicha reunién podra
opinar mas no votar, por lo que solo se asesorara en la toma de decisiones.

29. Girar instrucciones al Director Financiero para la emision de los cheques o
transferencias bancarias autorizados por el Comité Ejecutivo.

30. Control del personal administrativo y técnico, que cumplan con sus funciones,
autorizacion de permisos, crear politicas que motiven al personal a realizar sus
funciones en un ambiente de armonia.

31. Atender cualquier actividad requerida por el Comité Ejecutivo de la Federacion
Nacional de Boxeo.

32. Autorizar en los distintos sistemas de control gubernamental las actuaciones de los
funcionarios y colaboradores de la Federacion.

33. Realizar cualquier otra actividad solicitada en su oportunidad por su jefe inmediato
superior.

34. Revision y aprobacion de los Manuales de la Federacion

35. Autorizar las evaluaciones del desempefio al personal a su cargo.

36. Revisar los resultados de las evaluaciones de desempefio con la Encargada de Compras
y Recursos Humanos, para tomar las medidas pertinentes.

37. Revisién y aprobacion de reporte mensual de marcaje de entradas y salidas, de los
colaboradores de la Federacion.

4. PUESTOS QUE SUPERVISA

e Directa
o Secretaria Administrativa, Asistente de Comité Ejecutivo y Gerencia,
Director Financiero, Contador, Encargado de Tesoreria, Director Técnico,
Unidad de Compras, personal Operativo.
e Indirecta
o Todos los demas puestos.

5. FORMAS DE SUPERVISION

Supervision de jefaturas
Entrevista uno a uno
Evaluacion del desempefio
Focus group

e Directa

e Indirecta e Reporte de jefaturas
Reportes a solicitud
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6. PUESTOS QUE LO SUPERVISAN
Presidente de la Federacién / Comité Ejecutivo:

Planeacion Estratégica
Modelos de negociacion
Administracion de la Federacion
Reporte de resultados:
e Financieros
e Humanos
e Deportivos
e Reunién mensual
Comunicacion externa
e Otros

7. DECISIONES MAS IMPORTANTES DEL PUESTO
1. Planes de trabajo

2. Administracion de Recursos

3. Desarrollo de procesos

4. Contratacion de personal

5. Administracion de puestos

6. Compras de las modalidades donde aplique

8. PERFIL DEL PUESTO : |

e Educaciéon
o Licenciatura en Administracion Publica, Administrador de Empresas,
Licenciatura en Deportes o carrera afin
o Conocimiento del Idioma Inglés, Nivel Basico
e Fisicos
o Sexo masculino o femenino
o Edad comprendida entre 30 a 60 (méaximo) afios, preferentemente
o Condicion fisica y de salud en buen nivel
e Experiencia
o 5 afios como minimo en puesto similar
e Habilidades especiales
o Conocimiento del deporte
Habilidad de Organizacion
Control y Planificacion
Servicio al cliente
Uso de paquetes de computacion
Liderazgo
Habilidad financiera
Conocimientos de Leyes especificas del deporte
Administracion Publica

O e o0 000
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9. CONDICIONES DE TRABAJO

e Horarios:
o De lunes a jueves de 09:00 a 17:00 y viernes de 09:00 a 13:00 horas. (Trabajo
fuera de horario por eventos).
e Ambientales
o Riesgos:
=  ninguno
o Beneficios:
* Administra sus funciones y horarios.

e Fisicas
o 70% oficina y 30% campo
e Mentales

o Alta concentracion
o Alto control

10. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

e En su puesto de Trabajo
o Administracion y control de la Federacion
o Supervision de procesos y personal a cargo

e Manejo de Informacién
o Custodiar con diligencia toda la informacién de la Federacion
o Dar los procesos adecuados de la Federacion
o Guardar con discrecion los distintos asuntos

e Manejo de Dinero y/o Bienes
o Asesorar al Comité Ejecutivo de los gastos necesarios de la Federacion.

o Autorizar gastos de Caja Chica y fondos rotativos
o Velar por la buena utilizacion de los recursos.

11. COMPETENCIAS .

Servicio al Cliente

Trabajo en Equipo

Vision de Negocio
Orientado a Resultados
Comunicacion Efectiva
Administraciéon y Control
Negociacion

Liderazgo

Buenas Relaciones Humanas

g Rl o o
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DIRECTOR FINANCIERO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO: | Director Financiero
RENGLON PRESUPUESTARIO: 011

JEFE INMEDIATO: Gerente

CODIGO: RR.HH-02

2. OBJETIVO PRINCIPAL DEL PUESTO

Elaborar y proporcionar informacion financiera de forma oportuna para facilitar la
toma de decisiones del Comité Ejecutivo de la Federacion, asi mismo supervisar y controlar
las areas de Contabilidad, Tesoreria y Presupuesto.

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES =
. Elaboracién de planillas de sueldos, prestaciones laborales, bonificaciones, becas

eEAnD

economicas deportivas, reconocimiento pecuniario deportivo, dietas, entre otros; de
personal administrativo y técnico afecto, atletas de Seleccion Nacional de Boxeo,
Miembros de Comité Ejecutivo y Miembros de Asamblea de la Federacion.

Elaboracion de planillas de vidticos al exterior para las Delegaciones de Boxeo
participantes en Bases de Entrenamiento, Campeonatos y/o Eventos Internacionales,
segun autorizacion de Gerencia, Comité Ejecutivo y/o Comité Olimpico Guatemalteco.
Identificacion de actividad presupuestaria, fuente de financiamiento y renglon
presupuestario en documento de requisiciones y/o documentos de respaldo de egresos.
Control de la distribucion presupuestaria del 20%; 30% y 50% de ingresos de CDAG

en atencion al articulo 132 de la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y
del Deporte.

Aprobacion de CURS de Compromiso de egresos, en SIGES
Solicitud de pago de CURS de egresos, en SICOIN.
Impresion de CURS de egresos, para expediente de pago.
Solicitud de pago de CURS contables, en SICOIN.

Rendicion Electronica mensual de cuentas ante la Contraloria General de Cuentas, en
SIGES:

e Ingreso y aprobacidn de formas autorizada por la CGC
e Distribucién de lotes de formas autorizadas por la CGC
e Registro de Rendicion de Formas usadas y anuladas

e Registro de la Rendicion

e Aprobacion de la Rendicion (Generacién de archivos)
Envio de la Rendiciéon Electrénica mensual

Impresion de Constancia de Rendicion y archivos
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10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.
23,

24.
25.
26.
27.
28.
29.

30.
31.

32.

33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.

Cuadre mensual de Libro de Bancos de las cuentas de la Federacién.
Elaboracion de las Conciliaciones Bancarias de las cuentas de 1a Federaciéon en SICOIN.

Elaboracién mensual de Reporte de Distribucion Presupuestaria cumpliendo con el
20%, 30% y 50% en formato de Auditoria Interna de CDAG.
Revisién e impresion de Ejecucion Presupuestaria de Gastos, generada en SICOIN.
Revision e impresion de Ejecucion Presupuestaria de Ingresos, generada en SICOIN.
Revision de Flujo de Efectivo mensual, elaborado por Contador.
Revision de Balance General mensual.
Revision de Notas a los Estados Financieros mensualmente, elaboradas por Contador.
Revision de Estado de Resultados mensualmente.
Revision de Integracion de saldo de caja fiscal.
Elaboracién de cartas para la entrega de la documentacion mensual presentada a
Subgerencia Financiera y Auditoria Interna de CDAG.
Revision de archivo cargado por el Encargado de Tesoreria en la Banca Electrénica para
pago por trasferencia bancaria de sueldos, bonificaciones, honorarios, becas
econdmicas deportivas, del personal de la Federacion y atletas de Seleccién Nacional.
Elaboracion de presupuesto anual de ingresos y egresos para ser ingresado al SICOIN.
Formulacion del Presupuesto por Resultados en el SIGES:

e Determinar Insumos de cada Actividad y renglon presupuestario que conforman

el Presupuesto de la Federacion.
® Ingresar insumos de cada Actividad y renglén presupuestario que conforman el
Presupuesto de la Federacion.

Supervision de Cierre y Apertura Contable en SICOIN.
Cierre y Apertura Presupuestaria en SICOIN.
Apertura Ejecucion de Presupuesto por Resultados -PpR- en SIGES.
Asociar Estructura Presupuestaria en SIGES.
Generacion de Reposicion de Fondo Rotativo Interno, en el SICOIN.

Modificaciones Presupuestarias de Ingresos y Egresos AMP (Ampliacién) y/o DIS
(Disminucion), en el SICOIN.

Modificaciones Presupuestarias de Egresos INTRA1 y/o INTRA2, en el SICOIN.

Registro y aprobacién de Programacion/Reprogramacion Cuatrimestral Presupuestaria
(Normal y Regularizacion), en el SICOIN.

Creacién de Estructuras Presupuestarias en SICOIN y asociacion de las estructuras en
el SIGES.

Registro y aprobacion de talonarios de cheques en SICOIN.

Anular Pagos en el SICOIN.

Solicitud de Reposicion de Pagos en SICOIN.

Reversion de Solicitud de Pagos en SICOIN.

Asignacion de funciones a los usuarios en SICOIN Y SIGES.
Generacién de Planilla y Recibo Electronico de IGSS en pagina oficial.
Pago de la cuota mensual al IGSS en Banca electrénica.
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40. Llenar formatos correspondientes de Planilla de pago y verificacién de planilla, de la
Fianza de Fidelidad de los empleados de la Federacion, de forma mensual.

41. Envio e impresi6n de correo electrénico al Banco CHN para revision de planilla de pago
y verificacién de planilla, para aceptacion del pago correspondiente de Fianza de
Fidelidad de los empleados de la Federacion, de forma mensual.

42. Revision de liquidaciones de apoyos econdmicos para diferentes Eventos
Internacionales otorgados por Comité Olimpico Guatemalteco, realizadas por el
Contador.

43. Revision de liquidaciones de apoyos econémicos para diferentes Eventos
Internacionales y/o Nacionales otorgados por Confederaciéon Deportiva Auténoma de
Guatemala, realizadas por el Contador.

44. Revision de Proyeccion de ISR de Rentas del Trabajo del Personal Permanente,
realizada por el Contador.

45. Revision de Liquidacion de ISR de Rentas del Trabajo del Personal Permanente de ISR,
realizadas por el Contador.

46. Revision de Libro de Almacén de la Federacion.

47. Revision de Libro de Inventario de los Bienes de la Federacion de Boxeo.

48. Generar y trasladar los reportes correspondientes a los numerales 7 y 8 de la Ley de
acceso a la Informacién Publica para su respectiva publicacion por el Encargado de
dicha area.

49. Asesoria a Comité Ejecutivo y Gerencia en aspectos financieros-contables.

50. Atencion a los entes fiscalizadores: Contraloria General de Cuentas, Auditoria Interna
de Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala y Comité Olimpico
Guatemalteco, Diputados del Congreso, Informacion Publica, entre otros.

51. Apoyo en la organizacion y logistica de Campeonatos Nacionales e Internacionales, asi
como otras actividades programadas por la Federacion.

52. Asistencia a reuniones convocada por Gerencia y/o Comité Ejecutivo.

53. Asistencia a Capacitaciones asignadas por Gerente y/o Comité Ejecutivo.

54. Atencion de cualquier actividad asignada por Gerencia y/o Comité Ejecutivo.

4. PUESTOS QUE SUPERVISA

e Directa

o Contador y Encargado de Tesoreria
e Indirecta

o Ninguno

5. FORMAS DE SUPERVISION g
e Directa e Revision y control
actualizados.
Observacion indirecta
e Indirecta e Evaluacién del Desempefio

de registros
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e Reportes a solicitud

6. PUESTOS QUE LO SUPERVISAN
Gerente:

Reportes Contables y financieros
Auditorias

Estados de cuenta y Libro de Bancos
Otros

Tesorero de la Federacién:
e Entrevista
e Seguimiento de funciones
e Indicadores del puesto
e Reportes Financieros y Contables

Presidente de la Federacion/ Comité Ejecutivo:
Reporte de resultados financieros
Entrevista

Verificacion de documentacion

e Reuniones

7. DECISIONES MAS IMPORTANTES DEL PUESTO
1. Desarrollo de procesos contables y financieros
2. Administracion de puestos

8. PERFIL DEL PUESTO
e Escolar
o Licenciatura en Ciencias Econdmicas
o Conocimiento basico del idioma inglés
e Fisicos
o Sexo masculino o femenino
o Edad comprendida entre 25 a 50 (maximo) afios, preferentemente
o Buena condicion fisica
e Experiencia
o 4 afios como minimo en puesto similar en el Sector Publico, deseable.
e Habilidades especiales
o Habilidad de Organizacion
o Control y Planificaciéon
o Servicio al cliente
o Uso de paquetes de computacion




]

g

L

FEDERACION NACIONAL

DE BOXEO DE
GUATEMALA

MANUAL DE DESCRIPTOR Y PERFIL DE PUESTOS

CODIGO: RR.HH.-MPDPP-01

FECHA: 11/02/2025

VERSION: 03

PAGINA: 17

AREA EMISORA: AREA DE RECURSOS HUMANOS.

AREA DE APLICACION: ADMINISTRATIVO,
FINANCIERO, TECNICO, COMPRAS.

o Habilidad numérica y financiera

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios:

o De lunes a jueves de 10:00 a 18:00 y viernes de 10:00 a 14:00 horas. (Trabajo
fuera de horario por Eventos).

Ambientales
o Riesgos:
= Ninguno
o Beneficios:

=  Administra sus funciones

Fisicas

o 90% oficina y 10% campo

Mentales
o Alta concentracidon
o Alto control

o Confiabilidad y confidencialidad

10. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES:

En su puesto de Trabajo

o Administracion y control financiero de la Federacion
o Supervision de procesos y personal a cargo

Manejo de Informacién

o Custodiar con diligencia toda la informacion de la Federacion
o Proporcionar los procesos contables y financieros adecuados de la Federacion
o Guardar con discrecion la informacion contable y financiera.

Manejo de Dinero y/o Bienes:

o Cuentas bancarias

o Bienes asignados en tarjeta de responsabilidad

1.
2.
3
4.
3.
6.
7.
8.
9.

11. COMPETENCIAS

Servicio al Cliente

Trabajo en Equipo

Vision de Negocio
Orientado a Resultados
Comunicacion Efectiva
Administraciéon y Control
Negociacion

Liderazgo

Buenas Relaciones Humanas
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DIRECTOR TECNICO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTQ: | Director Técnico
RENGLON PRESUPUESTARIO: 011

JEFE INMEDIATO: Gerente
CODIGO: RR.HH-03

2. OBJETIVO PRINCIPAL DEL PUESTO

Planificar, organizar y coordinar es aspectos técnicos los distintos Campeonatos Nacionales e
Internacionales que programa la Federacién Nacional de Boxeo de Guatemala, asi como velar
por las necesidades técnicas de la Seleccion Nacional y Asociaciones Departamentales;
mediante las normas y politicas establecidas por la Federacion Nacional de Boxeo, cumplir
con todos los requerimientos para el cumplimiento efectivo del Modelo de Excelencia de

Gestién Deportiva a través del Plan Anual de Trabajo de CDAG y COG.

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES e "

Atender llamadas de los entrenadores de Asociaciones Deportivas Departamentales.

Realizar y responder notas en temas técnicos.

Realizar las bases de competencia que involucren todos los aspectos técnicos.

Revisar informes técnicos de competencias Internacionales presentados por los

entrenadores de selecciones nacionales.

Realizar el Plan Anual de Trabajo (CDAG)

Presentar para aprobacién de gerencia Calendarios de actividades nacionales e

internacionales en temas técnicos.

7. Responder por medio de notas las solicitudes de informes u otras informaciones
técnicas que soliciten la Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala y Comité
Olimpico Guatemalteco y otras entidades relacionadas con nuestro deporte.

8. Asistir y estar presente a cualquier reunion de aspecto técnico con cualquier institucion
o persona individual en beneficio de nuestro deporte.

9. Elaborar reportes y herramientas de avances en el cumplimiento de las metas del PAT.

10. Participar en juntas de cotizacion sobre los concursos de ofertas de Guatecompras.

11. Cumplir con lo solicitado en el Manual de Evaluacion de la Federacion a través del
MEGD de la Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala.

12. Cumplir con todos los documentos e informes solicitados por la CDAG y COG.

13. Realizar y presentar informes cuatrimestrales de metas fisicas solicitado por
SEGEPLAN.

14. Atender, asesorar y apoyar en aspectos técnicos a los Entrenadores de las distintas
Selecciones Nacionales, asi como a los entrenadores de las Asociaciones Deportivas
Departamentales de Boxeo.

ool o

& !
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15. Atender aspectos técnicos que solicita la Federacion Internacional de Boxeo Mundial
(IWBF).

16. Elaboracion de documento técnicos, guias, manuales, para las distintas dreas técnicas
de la Federacion.

17. Apoyo en la organizacion, implementacién y disertacién de cursos o métodos
actualizados para capacitar a los entrenadores de boxeo, en todos los niveles.

18. Promover curso Internacional a entrenadores y jueces/arbitros de la Federacién
Nacional de Boxeo.

19. Crear métodos de masificacion de nuestra disciplina.

20. Crear y dar seguimiento a un Modelo de Evaluacion Interna para las Asoboxeos
Departamentales.

21. Presentar informes preliminares a gerencia sobre el Modelo de Evaluacién Interna para
las Asoboxeos Departamentales.

22. Presentar informes de avances de las actividades técnicas en las Asambleas Generales.

23. Asistir a los eventos nacionales e internacionales como Cutman, cuando sea necesario.

24. Atender las solicitudes que en aspectos técnicos solicite el gerente.

25. Estar presente en los chequeos médicos y pesajes oficiales de los Campeonatos
Nacionales e Internacionales que organice la Federacién.

26. Programar reuniones virtuales con entrenadores departamentales con el fin de obtener
dar u obtener informacién importante para la Federacion.

4. PUESTOS QUE SUPERVISA

e Directa

o Entrenadores principales de Selecciones Nacionales y de Guatemala 1.
o Asistente Técnica
e Indirecta
o Atletas que integran las Selecciones Nacionales.
o Entrenadores de las Asociaciones Deportivas Departamentales

5. FORMAS DE SUPERVISION:

e Revision del oceso del PAT
e Directa e Supervision directa

e Entrevista uno a uno

e Evaluacion técnica
e Indirecta e Formatos de potencial deportivo
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6. PUESTOS QUE LO SUPERVISAN
Gerente de la Federacion / Comité Ejecutivo:

e Planificacion
e Reporte de resultados:

e Técnicos

e Deportivos

e Logisticos

e Organizativos

7. DECISIONES MAS IMPORTANTES DEL PUESTO :
Cambio de fechas eventos nacionales por cualquier amenaza
Cambios, si existieran, en eventos nacionales de federacion, Copas, Torneos, etc.
Cambios en Planes de entrenamientos de las Selecciones Nacionales.
Evaluaciones del Plan Anual de Trabajo

Cambios de Planes de entrenamiento de ADD’S

Cambios en los manuales Técnicos

8. PERFIL DEL PUESTO _ I

o Intelectuales
o Licenciatura en Deportes o carrera afin
o Conocimiento del Idioma Inglés Nivel Basico
e Fisicos
o Sexo masculino preferentemente
o Edad comprendida entre 25 a 50 (maximo) afios, preferentemente
o Condicion fisica y de salud en buen nivel
e Experiencia
o 3 afios como minimo en puesto similar
e Habilidades especiales
o Conocimiento del deporte
Habilidad de Organizacion
Control y Planificacion
Uso de paquetes de computacion

B S e el

C o 0

9. CONDICIONES DE TRABAJO

e Horarios:

o De lunes a jueves de 08:30 a 16:30, viernes de 08:30 a 13:00 horas y horarios
variables en los dias de eliminatorias de boxeo de Guatemala. (Trabajo fuera de
horario por Eventos).

e Ambientales (riesgos, beneficios)
o Riesgos:
®  ninguno
o Beneficios:
®  Administra sus funciones
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e Fisicas
o 40% oficina y 60% campo
e Mentales

o Alta concentracion y Alto control

10. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

En su puesto de Trabajo
o Supervision de procesos y personal técnico y
Entrenadores Deportivos Departamentales Seleccién Nacional

Manejo de Informacion
o Dar los procesos adecuados de la Federacion
o Guardar con discrecion los distintos asuntos

Manejo de Dinero y/o Bienes:
o Los asignados en tarjeta de responsabilidad

i el Dl

11. COMPETENCIAS:

Trabajo en Equipo
Orientado a Resultados
Comunicacion Efectiva
Administracion y Control
Buenas Relaciones Humanas
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ENCARGADO DE UNIDAD DE COMPRAS Y RECURSOS HUMANOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Encargado de Unidad de Compras y Recursos
TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO: | Humanos

RENGLON PRESUPUESTARIO: Ul]
JEFE INMEDIATO: Gerente
CODIGO: RR.HH-04

2. OBJETIVO PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar, coordinar, completar y verificar todos los documentos, procedimientos y gestiones
que se necesiten para realizar compras que permita la Ley de Contrataciones del Estado, en
los plazos establecidos, asi mismo utilizar los programas informéticos de
GUATECOMPRAS, SIGES, GUATENOMINAS, SICOIN, entre otros que sean

indispensables para realizar y solicitar todo tipo de servicio o bienes que se necesiten en la
Federacion.

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizacion en coordinacion con Asesor Juridico de la Federacion, los Contratos
profesionales, técnicos, arrendamiento por servicios varios, de alimentacion,
modificaciones y ampliaciones y de otra indole que lo requiera la Federacion.

2. Verificar las fechas de las fianzas de cumplimiento y de aprobacion de punto de acta
del Comiteé Ejecutivo, para los contratos suscritos por la Federacion.

3. Llevar el control de los Contratos emitidos con su respectiva Fianzas y demés
documentos necesarios.

4. Creacion de NPG de los servicios Técnicos y Profesional, en el sistema de
GUATECOMPRAS.

5. Realizar y dar seguimiento a los Finiquitos internos, correspondientes por los contratos
emitidos.

6. Subir facturas de compras realizadas al sistema de GUATECOMPRAS para
liquidacion correspondiente.

7. Manejo y liquidacion del Fondo Rotativo de eventos nacionales y del Fondo de Caja
Chica de la Federacion Nacional de Boxeo.

8. Revision de planillas de transporte de los Campeonatos Nacionales pagadas por el
Fondo Rotativo.

9. Colocar sello de 20%, 30% y 50%, en facturas y planillas de transporte de caja chica.

10. Realizar 6rdenes de compra en el sistema SIGES.

11. Realizar la gestion COM-DEV en el sistema SIGES, las becas deportivas para los

atletas de Seleccion Nacional, pagos al IGSS y pago de honorarios al personal con
renglon 029.
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12. Realizar la gestion de consolidacion y liquidacion en el sistema SIGES, el proceso para
pago de honorarios para el personal del sub grupo 18.

13. Realizar proceso de Consolidado y de Liquidacion de facturas de los proveedores, en
el sistema SIGES.

14. Realizar y actualizar el Manual del Plan Anual de Compras, de acuerdo a las
resoluciones y/o Ley de Contrataciones del estado, con el fin de regular y mejorar los
procesos de compras.

15. Realizar todos los pedidos referentes a las compras, observando los lineamientos de la
Ley de Contrataciones del Estado.

16. Llevar, controlar y dar seguimiento a los procesos d¢ GUATECOMPRAS, digase,
compras de baja cuantia, compra directa, cotizacion y licitacién.

17. Realizar los términos de referencia para los procesos de Compra Directa.

18. Realizar en coordinacién con Asesor Juridico de la Federacién, Bases de Cotizacion.

19. Conformacion de expedientes de compras de acuerdo al Manual de Normas y
Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones.

20. Revision de Facturas de proveedores y de honorarios por servicios técnicos y
profesionales.

21. Controlar y dar seguimiento a las fechas estipuladas para las distintas modalidades de
compras.

22. Solicitar, aprobar y consolidar, la solicitud de reposicion de Fondo Rotativo en el
sistema SICOIN.

23. Ingreso, modificaciones y seguimiento del Plan Anual de Compras de la Federacion.

24. Atencion a entrenadores y proveedores con respecto a la conformacion de expedientes
para pagos.

25. Realizar cotizaciones necesarias para las distintas compras.

26. Operaciones diversas en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES) y Sistema
Integrado de Administracion Financiera (SICOIN).

27. Realizar operaciones diversas en el Sistema de Nomina, Registro de servicios
Personales, estudios y/o servicios individuales y otros relacionados con el Recurso
Humano (GUATENOMINAS) del Ministerio de Finanzas Publicas.

28. Realizar y actualizar el Manual de Evaluacion de Desempefio.

29. Actualizar los Manuales de Procedimientos correspondientes al 4rea y de Recursos
Humanos de la Federacion.

30. Realizar evaluacion de desempefio, por lo menos 1 vez al afio al personal.

31. Realizar los procesos de reclutamiento y seleccion.

32. Realizar y actualizar el programa de Capacitaciones para el personal administrativo de
la Federacion.

33. Coordinar y organizar las capacitaciones para ¢l personal administrativo y dirigentes
deportivos.

34. Apoyar en la realizacién y actualizacién de los cursos para entrenadores de las
Asociaciones Departamentales y puablico en general.

35. Atencion a los atletas de las Selecciones Nacionales, para compra de medicamentos
solicitados.
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36. Coordinacién con la encargada de los Atletas de Seleccién, para los requerimientos
que se necesiten en la casa de Seleccion.

37. Asistir a capacitaciones asignadas por el Gerente o Comité Ejecutivo.

38. Apoyar en la organizacién y logistica de Campeonatos Nacionales e Internacionales,
asi como otras actividades programadas por la Federacion.

39. Atender otras actividades asignadas por Comité Ejecutivo o Gerencia.

4. PUESTOS QUE SUPERVISA:

e Directa
o Asistente de Compras
o Conserje 1y2
o Mensajero
e Indirecta
o Ninguno

5. FORMAS DE SUPERVISION:

e Indirecta e (Observacion
e Entrevista
e Evaluacion del Desempefio

6. PUESTOS QUE LO SUPERVISAN:
Presidente de la Federacion/ Comité Ejecutivo:
e Expedientes de compras

e Compras efectuadas

e Contratos Administrativos

Gerente:
e Plan Anual de Compras
Procesos de Compras
Liquidaciones Caja Chica

7. DECISIONES MAS IMPORTANTES DEL PUESTO

Prevision ante las necesidades

Desarrollo organizativo

Decisiones mediante el conocimiento del superior

Pagos de Caja Chica

Fechas importantes de los distintos Eventos de Compras, segun de la Ley de
Contrataciones del Estado.

W B
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8. PERFIL DEL PUESTO 2 a0

e Intelectuales
o Estudiante de carrera Universitaria a fin.
o Conocimientos sobre la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
o Conocimiento de los programas informaticos utilizados en el sector publico,
SIGES, GUATENOMINAS, GUATECOMPRAS, SICOIN, PORTAL
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS.

e Fisicos

o Sexo femenino o masculino

o Edad comprendida entre 25 a 40 afios

o Buena Presentacion Personal y Profesional
e Experiencia

o 2 afios como minimo en puesto similar
e Habilidades especiales

o Prevision

o Conocimientos en computacion

o Habilidad de negociacion

o Procesos administrativos

9. CONDICIONES DE TRABAJO
o Horarios:
o De lunes a jueves de 09:00 a 17:00 y viernes de 09:00 a 13:00 horas. (Trabajo
fuera de horario por Eventos).
e Ambientales
o Riesgos:
" ninguno
o Beneficios:
* Administra sus funciones

o Fisicas

o 80% oficina y 20% campo
e Mentales

o Alta concentracién

o Alto control
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10. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

e En su puesto de Trabajo
o Manejo y Control de los contratos suscritos por la Federacion
o Actualizacion en los sistemas SIGES, GUATECOMPRAS,
GUATENOMINAS y de la Ley de Contrataciones del Estado
o Tener el debido control y cuadre del Fondo Rotativo y Caja Chica.

e Manejo de Informacion
o Custodiar con diligencia toda la informacion de la Federacion
o Dar seguimiento de todos los procesos en su competencia
o Guardar con discrecion la informacion de compras de la Federacion

e Manejo de Dinero y/o Bienes:
o Gastos diarios de Caja Chica

11. COMPETENCIAS:

Trabajo en equipo

Vision de negocio

Comunicacion Efectiva

Administracién y Control de sus funciones
Liderazgo

Buenas Relaciones Humanas

A e D g
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ASISTENTE DE COMITE EJECUTIVO Y GERENCIA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO: A.Sistente de C()mlté Ejt Gerencia
RENGLON PRESUPUESTARIO: UL

JEFE INMEDIATO: Gerente

CODIGO: RR.HH-05

2. OBJETIVO PRINCIPAL DEL PUESTO

Asistencia y apoyo de Comité Ejecutivo, asi como al Gerente para el eficaz funcionamiento
de la organizacién administrativa de la Federacion Nacional de Boxeo mediante los procesos
correspondientes, actividades y gestiones administrativas.

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Atender en forma directa al Presidente y demas miembros del Comité Ejecutivo, asi
como al Gerente de la Federacion.

2. Informar al Presidente y miembros del Comité Ejecutivo, las distintas actividades de
la Federacion.

3. Redaccion de notas y oficios que le solicite el Presidente y/o Gerente.

4. Realizar llamadas solicitadas por el Presidente y/o Gerente.

5. Revisar y dar seguimiento a los correos electronicos Internacionales de la Federacion
¢ informar al Presidente y Gerente.

6. Elaboracion y redaccion de actas de sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité
Ejecutivo de la Federacion.

7. Elaboraciéon y redaccion de actas de sesiones ordinarias y extraordinarias de la
Asamblea General de la Federacion.

8. Realizar y redactar en conjunto con Asesor Juridico las actas Administrativas y las
Resoluciones correspondientes.

9. Estar presente en las reuniones del Comité Ejecutivo.

10. Realizar y llevar al dia los Curriculos Deportivos de los atletas que integran la
Seleccion Nacional de Boxeo (]élite, Juvenil, Junior, Infantil y Pioneril Masculina y
Femenina).

11. Manejo y organizacion de la agenda correspondiente del Presidente, Comité Ejecutivo
y Gerente de las actividades concernientes a la Federacion.

12. Llevar un archivo ordenado y sistematizado de la papeleria y notas dirigidas al
Presidente, Comité Ejecutivo, Gerente y de la Federacion Internacional World Boxing
y la Confederacion Panamericana de Boxeo.

13. Llevar en conjunto con la Secretaria Administrativa el archivo de las sesiones
ordinarias y extraordinarias de Asamblea General de la Confederacion Deportiva
Autonoma de Guatemala y Comité Olimpico Guatemalteco.
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14. Elaboracién y estructuracion de la Memoria de labores de cada afio y enviarlo a las
entidades que se deban enviar, digase, CDAG, Congreso de la Republica, Contraloria
General de Cuentas y SEGEPLAN.

15. Realizar gestiones para adquisicion de Visas para viajar a otros paises, de los
deportistas, entrenadores y personal que conforma la delegacion de las distintas
Selecciones Nacionales.

16. Traduccién de cartas, verificacién y seguimiento de la correspondencia internacional.

17. Manejo de Base de Datos de la Federacion Internacional de World Boxing, cuando
aplique.

18. Gestionar y cumplir con la documentacion solicitada para los deportistas y
entrenadores, previo a participar en los Eventos Internacionales organizados por las
distintas entidades y organizaciones deportivas.

18.1 Autorizacion de los padres (carta poder)

18.2 Declaracion de no embarazo

18.3 Formularios concernientes a varios temas (codigo de conducta, imagen y
video, entre otros)

18.4 Certificado médico internacional 1ra. fase

19. Programacion y Ejecucion de las metas fisicas y financieras cuatrimestrales de la
Federacion a través del SISTEMA DE PLANES (SIPLAN) de la Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia (SEGEPLAN).

20. Realizar otras actividades relacionadas al puesto que solicite el Presidente o en su
defecto el Gerente.

21. Seguimiento a todo lo relacionado con el Sistema de Planes (SIPLAN).

22. Atencion de todas las gestiones, presentaciones de informes (preliminar y anual) ante
la PDH, actualizacion de la pagina Web y todo lo relacionado a la Informacién Publica.

23. Realizar nombramientos para comision a nivel nacional e internacional.

24. Encargada de todo lo relacionado en el Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo
Multianual y Plan Operativo Anual (PEL, POM, POA)

25. Administrar, conformar y velar por la actualizacion del Archivo permanente.

26. Conformar y administrar los expedientes del personal administrativo, técnico,
operativo, servicios técnicos y profesionales.

27. Resguardar y controlar los formatos de requisiciones de personal. FORM1 y FORM2.

28. Realizar convenios con padres o encargados de los boxeadores convocados para
conformar las distintas selecciones nacionales.

29. Informar periédicamente o cuando sea necesario, a los miembros de Comité Ejecutivo
de las Asociaciones Departamentales de Boxeo referente a temas varios, tales como:

29.1 Sesiones de Asamblea General Ordinaria y Extraordinaria (confirmar
participacion)

29.2 Temas relacionados a capacitaciones, cursos u otros

29.3 Orientar y apoyar en temas varios

30. Seguimiento y ejecucion de las metas fisicas cuatrimestrales de la Federacion en el
Sistema de Gestion (SIGES).

31. Actualizacion anual de la Cuentadancia en el portal web de la Contraloria General de
Cuentas.
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32. Actualizacién del Manual de Actas de Comité Ejecutivo, Asamblea General y
Administrativa, y los correspondientes a su 4rea de trabajo.

33. Asistir a capacitaciones asignadas por el Gerente o Comité Ejecutivo.

34. Apoyar en la organizacion y logistica de Campeonatos Nacionales e Internacionales,
asi como otras actividades programadas por la Federacion.

35. Integrar junta de cotizacion para eventos de GUATECOMPRAS.

3. PUESTOS QUE SUPERVISA
e Directa
o Ninguna.
e Indirecta
o Ninguna

4. FORMAS DE SUPERVISION

e Indirecta
Ninguno
e Directa

5. PUESTOS QUE LO SUPERVISAN

Presidente de la Federacion/ Comité Ejecutivo v Gerente:
e Libro de Actas de Asamblea

Libro Actas de Comité Ejecutivo

Libro de Actas Administrativas

Libros de Resoluciones

Libro de Acuerdos

6. DECISIONES MAS IMPORTANTES DEL PUESTO
1. Prevision ante las necesidades

2. Desarrollo organizativo

3. Decisiones mediante el conocimiento del superior

7. PERFIL DEL PUESTO : oo

e [Intelectuales

o Secretaria Bilingiie

o Estudiante de carrera Universitaria

o Conocimiento del Idioma Inglés o francés
e Fisicos

o Sexo femenino

o Edad comprendida entre 20 a 40 afios

o Buena Presentacion Personal y Profesional
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e Experiencia
o 2 afios como minimo en puesto similar
e Habilidades especiales
Servicio al Cliente
Prevision
Conocimientos en computacion

o
o
o
o Habilidad de Redaccion

8. CONDICIONES DE TRABAJO

e Horarios:
o De lunes a jueves de 08:30 a 16:30 y viernes de 08:30 a 13:00 horas. (Trabajo
fuera de horario por Eventos).
e Ambientales
o Riesgos:
" ninguno
o Beneficios:
=  Administra sus funciones
e Fisicas
o 90% oficina y 10% campo
o Mentales
o Alta concentracion
o Alto control

9. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

e En su puesto de Trabajo en la supervisién

o Elaboracion de Actas de la Federacion

o Manejo de Agenda del Comité Ejecutivo y Gerencia

o Asuntos relacionados con la Federacion International World Boxing.
e Manejo de Informacion

o Custodiar con diligencia toda la informacion de la Federacion

o Dar los procesos adecuados de la Federacion

o Guardar con discrecion los distintos asuntos
e Manejo de Dinero y/o Bienes:

o Los asignados en tarjeta de responsabilidad

10. COMPETENCIAS o

Servicio al Cliente

Trabajo en Equipo
Comunicacién Efectiva
Administracion y Control
Liderazgo

Buenas Relaciones Humanas

& P B
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTQ: | Secretaria Administrativa
RENGLON PRESUPUESTARIO: ol

JEFE INMEDIATO: Gerente

CODIGO: RR.HH-06

2. OBJETIVO PRINCIPAL DEL PUESTO

Atencion al cliente, informacion eficaz, buen control, archivo y manejo de documentos,
inscripcion de boxeadores, atencion via telefonica de acuerdo a las politicas y normas de la
Federacion Nacional de Boxeo de Guatemala.

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
Resolver los casos pendientes y darles seguimiento segiin lo indicado por Gerencia.
Recibir documentacién de diferentes entidades
Inscripeién y control de deportistas federados
Elaboracion de carnés a deportistas federados
Atencion de llamadas telefonicas
Atencion al cliente externo e interno
Revisar la documentacion ingresada a la Federacion
Registro y control de documentacion ingresada a la Federacion
Traslado y seguimiento de documentacién e informacion al Gerente, con su respectiva
revision y marginada, para trasladar al area donde corresponda.
10. Archivar la documentacion ingresada y egresada con el control correspondiente.
11. Informar periddicamente a entrenadores y Comités Ejecutivos de Asoboxeos sobre
temas relacionados a sus actividades, tales como:
11.1 Seguimiento a notas de solicitudes de Asoboxeos
11.2 Trasladar informacién via correo electronico sobre convocatorias a las Sesiones
de Asamblea General ordinaria y extraordinaria.
11.3 Dar seguimiento a las acreditaciones anuales de las Asoboxeos para
participacion en Asambleas Generales ordinarias y extraordinarias anualmente.
12. Realizar cartas, memorandum, circulares, invitaciones, anuncios, entre otros.
13. Coordinacion con el mensajero para entrega de correspondencia.
14. Mantener actualizada la informacion al publico para inscripcion (afiches o volantes).
15. Realizar cualquier funcion o actividad relacionada a su trabajo, la cual puede ser
asignada por Gerencia o Presidente.
16. Atencion al pablico en general.

P
.

I
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17. Atencion a atletas seleccionados en asuntos administrativos, cartas, llamadas, etc.

18. Coordinar transporte (taxi o bus) para atletas, entrenadores y personal administrativo
para eventos y otras actividades.

19. Elaboracion y entrega de tickets de alimentacion para atletas, entrenadores o personal
en apoyo a los distintos eventos organizados por la Federacion.

20. Elaboracion de Formulario de Aval y Juramentacion de atletas, entrenadores,
delegados para eventos internacionales a CDAG y COG.

21. Agrupar la documentacion para eventos internacionales y entregarlo al entrenador o
delegado encargado del equipo, tales como:

a. Record Boock

b. Seguro de Viajero

c. Pasaporte

d. Boletos aéreos

e. Avalde CDAGy COG

f. Certificado médico internacional 1ra. fase
g. otros

22, Integrar junta de cotizacion para eventos d¢ GUATECOMPRAS.

23. Coordinacién con establecimientos educativos, para temas de colegiatura,
mensualidades, otros costos, recopilacion y entrega de papeleria de estudios.

24. Reportar a la CDAG sobre dafios materiales en oficinas, gimnasio, sanitarios para
reparaciones respectivas.

25. Asistir a capacitaciones asignadas por el Gerente o Comité Ejecutivo.

26. Apoyar en la organizacion y logistica de Campeonatos Nacionales e Internacionales,
asi como otras actividades programadas por la Federacion.

27. Atender otras actividades asignadas por Comité Ejecutivo o Gerencia.

28. Solicitar cotizaciones de itinerarios de vuelo.

29. Recepcion de paquetes, informes técnicos, otros para trasladarlos a las 4reas
correspondientes.

30. Control de formularios de solicitud de permisos y reporte mensual de marcaje de
entradas y salidas del reloj biométrico de los colaboradores de la Federacion.

31. Actualizacion del Manual de Inscripcion de atletas, Manual de Correspondencia, y los
correspondientes a su area de trabajo.

32. Solicitar y coordinar uso de Albergue ¢ Instalaciones requeridas por diferentes
actividades a través del sistema de solicitudes de FADN de la CDAG.

33. Realizar requisiciones de diferentes servicios e insumos que correspondan.

4. PUESTOS QUE SUPERVISA
e Directa:

AREA EMISORA: AREA DE RECURSOS HUMANOS. | AREA DE  APLICACION:  ADMINISTRATIVO,
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¢ Indirecta: Ninguna

Directa

5. FORMAS DE SUPERVISION

Ninguna

Indirecta

6. PUESTOS QUE LO SUPERVISAN
Gerente de la Federacion:
e Control de la correspondencia e informacion

Atencion al cliente

[ ]
e Inscripcion de atletas Federados
[ ]

Otros

7. DECISIONES MAS IMPORTANTES DEL PUESTO

1. Firma de Documentos urgentes autorizadas por el Gerente

2. Inscribir o no a personas que retinan y cumplan con los requisitos
3. Implementar mejoras en el puesto

4. Todo aquello que mejore la atencion y su desempefio en beneficio de la institucion
5. Responder y dar seguimiento a temas urgentes.

8. PERFIL DEL PUESTO

Intelectuales

o
6]

Titulo de Secretaria Bilinglie/Comercial
Estudios Universitarios a fin

o Conocimiento del Idioma Inglés basico

Fisicos

@}

o Edad comprendida entre 20 a 40 afios, preferentemente

O

Sexo femenino

Buena Presentacion

Experiencia

O

1 afio como minimo en puesto similar

Habilidades especiales

o]

C 0O C O

Dinamica

Servicio al cliente

Manejo de Windows, Office e Internet

Buenas relaciones personales

Habilidad de taquigrafia, redaccion y correspondencia.
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9. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios:
o De lunes a jueves de 08:30 a 16:30 y viernes de 08:30 a 13:00 horas. (Trabajo
fuera de horario por Eventos).

Ambientales (riesgos, beneficios)
o Riesgos:
®  ninguno
o Beneficios:
» Satisfaccion de los clientes y proveedores
Fisicas
o 100% oficina

Mentales
o Alta concentracion
o Alto control

“10. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

En su puesto de Trabajo en la supervision
o Administracion y control de documentaciéon
o Atencion al Publico
Manejo de Informacién
o Custodiar con diligencia toda la informacion de la Federacion
o Guardar con discrecion los distintos asuntos de la entidad.
Manejo de Dinero y/o Bienes:
Los asignados en tarjeta de responsabilidad

Servicio al Cliente

L
2.
3.
4.

Trabajo en Equipo
Comunicacion Efectiva
Buenas Relaciones Personales
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CONTADOR

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTQ: | Contador
RENGLON PRESUPUESTARIO: ail

JEFE INMEDIATO: Director Financiero
CODIGO: RR.UH-07

2. OBJETIVO PRINCIPAL DEL PUESTO

Generar informacion contable de forma veraz, oportuna y confiable par una adecuada toma
de decisiones, velando por el cumplimiento de las obligaciones establecidas en las leyes
fiscales y contables.

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Resguardo de los bienes de activos fijos de la Federacion.

2. Actualizaciéon de Tarjetas de Responsabilidad de activos fijos.

3. Realizar adiciones al Inventario de activos fijos por compras durante el periodo anual.

4. Ingreso de los Activos Fijos en SICOIN Modulo de Inventarios y en Libro de
Inventario, autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

S. Realizar tramite de Bajas de Activos Fijos ante la Contraloria General de Cuentas y
Finanzas Publicas.

6. Proceso de tramite de baja, de los Bienes de Activos Fijos destructibles, a través del
SIGERBIM

7. Supervisar periddicamente los activos fijos, asi como solucionar las situaciones que se
generen por la utilizacion de los bienes de esta Federacion.

8. Elaboracion y presentacion de Inventario de activos fijos a la Direccion de
Contabilidad del Estado y Direccién de Bienes del Estado.

9. Llenar formularios 1-H de Constancia de ingreso a Almacén y a Inventarios.

10. Llevar el registro de ingresos y egresos del libro de almacén autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.

11. Entrega de bienes de almacén con su respectivo formulario.

12. Elaboracién de Devengado en SIGES.

13. Registro y aprobacion CURS de devengado en SIGES.

14. Creacién de Fondo Rotativo Institucional en SICOIN.

15. Constitucion de Fondo Rotativo Interno

16. Liquidacion parcial y final de Fondo Rotativo de la Federacion en SICOIN.

17. Revision de ingresos de la Federacién por medio de los recibos 63-A2 autorizados por
Contraloria General de Cuentas y Comprobante Unico de Registro —CUR- de SICOIN.

18. Revision de los documentos de soporte de cheques emitidos.

19. Elaboracion del Flujo de Efectivo mensual.

20. Andlisis y presentacion de Balance General de forma mensual.
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21.
22
23.
24,
25.

26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
3s.

36.

37.
38.

39.
40.
41.
42,
43.

44.
45.

46.

47.

Realizar integraciones de las cuentas de Balance General.

Elaboracion de Notas a los Estados Financieros, mensualmente.

Andlisis y presentacion de Estado de Resultados, mensualmente.

Elaboracién de Integracion de Saldo de Caja Fiscal, mensualmente.

Generar y trasladar los reportes correspondientes a los numerales 4, 12y 13 de la Ley
de acceso a la Informacion Publica para su respectiva publicacion por el Encargado de
dicha drea.

Envio anual de los Estados Financieros al Diario de Centroamérica para su publicacion.
Envio anual de los Estados Financieros al Ministerio de Finanzas Publicas, Direccion
de Contabilidad del Estado.

Actualizacion anual, datos de los miembros de Comité Ejecutivo de la Federacion ante
el Banco de Guatemala.

Actualizacién en el respectivo banco del sistema, de datos de los miembros de Comité
Ejecutivo de la Federacion de las cuentas bancarias.

Llenar Formularios de Viaticos al Interior y/o Exterior para las diferentes comisiones
dentro del territorio nacional y fuera del mismo.

Llevar control del correlativo de Viaticos al Interior y/o Exterior de todos los
Formularios usados y anulados, en libro autorizado por la Contraloria General de
Cuentas.

Cierre y Apertura Contable en SICOIN, anualmente.

Impresion y cuadre de Constancias de Retencion del ISR a Proveedores afectos.
Impresion, cuadre y envio de Constancias de Retencion del IVA a Proveedores afectos.
Elaboracion, carga de archivo e impresion de Constancias de Retencién del ISR de
pago de Dietas.

Elaboracion de formularios de pago de retenciones de impuestos realizados por la
Federacion.

Proyectar ISR de Rentas de Trabajo del Personal Permanente

Determinacién de Proyeccion de Ingresos anuales del Personal Administrativo y
Técnico.

Realizacion de Declaraciones Juradas ante el Patrono de ISR del Personal
Administrativo y Técnico.

Liquidar ISR de Rentas del Trabajo del Personal Permanente

Determinacion de Ingresos percibidos anuales del Personal Administrativo y Técnico.
Determinacion de Retenciones efectuadas en el periodo.

Realizar Declaraciones Juradas ante el Patrono de ISR del Personal Administrativo y
Técnico.

Generar Formularios de Pago del Impuesto pendiente.

Conformar el archivo de Retenciones del Personal Administrativo y Técnico de la
Federacion.

Gestionar y realizar transferencias Bancarias internacionales ante el Banco de
Guatemala por pago de Membresia Anual de International World Boxing Federation,
Panamerican Boxing Confederation de World Boxing y/u otras transferencias.
Gestionar y realizar transferencias Bancarias ante el Banco G&T Continental.
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48. Realizar liquidaciones de apoyos econémicos para diferentes Eventos Internacionales
otorgados por Comité Olimpico Guatemalteco.

49. Realizar liquidaciones de apoyos econdmicos para diferentes Eventos Internacionales
y/o Nacionales otorgados por Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala.

50. Asistir a reuniones convocadas por Direccién Financiera, Gerencia y/o Comité
Ejecutivo.

S1. Asistir a capacitaciones asignadas por Gerente y/o Director Financiero.

32. Apoyar en la organizacién y logistica de Campeonatos Nacionales e Internacionales,
asi como otras actividades programadas por la Federacion.

53. Atender otras actividades asignadas por Comité Ejecutivo, Gerencia y/o Director
Financiero.

4. PUESTOS QUE SUPERVISA
e Directa: Ninguno

e Indirecta: Ninguno

5. FORMAS DE SUPERVISION

e Directa

e Ninguno
e Indirecta

6. PUESTOS QUE LO SUPERVISAN
Gerente y Director Financiero

e Supervision de los Activos Fijos
e Supervision del Libro de Almacén
e Procesos de SICOIN
e Otros

7. DECISIONES MAS IMPORTANTES DEL PUESTO
1. Actividades de registro en los sistemas contables.

8. PERFIL DEL PUESTO

o Intelectuales
o Perito Contador o afin
e Fisicos
o Sexo masculino o femenino
o Edad comprendida entre 25 a 50 afios, preferentemente
o Condicion fisica y de salud en buen estado
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e Experiencia
o 3 afios como minimo en puesto similar.
e Habilidades especiales
o Habilidad de Organizacion
Servicio al cliente
Espiritu de Cooperacion
Uso de paquetes de computacion
Proactivo
Habilidad numérica

O 0 000

9. CONDICIONES DE TRABAJO
e Horarios:
o De lunes a jueves de 09:00 a 17:00 y viernes de 09:00 a 13:00 horas. (Trabajo
fuera de horario por eventos).
e Ambientales
o Riesgos:
= Ninguno
o Beneficios:
= Administra sus funciones

e Fisicas
o 80% oficina y 20% campo
e Mentales

o Alta concentracion
o Alto control

10. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES
¢ En su puesto de Trabajo en la supervision
o Resguardo de activos Fijos
o Control del libro de Almacén
o Procesos de SICOIN.
e Manejo de Informacion
o Custodiar con diligencia toda la informacion de la Federacion
o Dar los procesos adecuados de la Federacién
o Guardar con discrecion los distintos asuntos
e Manejo de Dinero y/o Bienes:
o Velar por la buena utilizacién de los bienes.
o Los asignados en tarjeta de responsabilidad

Servicio al Cliente
Trabajo en Equipo
Orientado a Resultados
Comunicacion Efectiva

i el D
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5. Administracién y Control
6. Buenas Relaciones Humanas
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ENCARGADO DE TESORERIA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTQ: | Encargado de Tesoreria
RENGLON PRESUPUESTARIO: oLl

JEFE INMEDIATO: Director Financiero
CODIGO: RR.HH-08

2. OBJETIVO PRINCIPAL DEL PUESTO

Asegurar el manejo adecuado y registro de las operaciones de ingresos y egrs de los fondos
que administra la Institucién, para un mejor desempefio del 4rea financiera de la Federacion
Nacional de Boxeo de Guatemala.

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Emitir cheques.
2. Registrar ingresos provenientes de inscripciones, donaciones, intereses bancarios y
aportes constitucionales, en SICOIN.

3. Verificacion de los ingresos a las cuentas bancarias de la Federacion por medio de la
Banca Electronica.

4. Impresion de estados de cuenta.

5. Atencion de llamadas del banco correspondiente para la confirmacién de pago de
cheques emitidos y entregados por la Federacion.

6. Descarga, impresion y resguardo de los cheques pagados mensualmente, generados
a través de la Banca Electronica.

7. Entrega de cheques en forma fisica a proveedores de bienes y servicios, personal
administrativo, técnico, atletas.

8. Actualizar constantemente de las operaciones contables en el Libro de Bancos de las
cuentas de la Federacion.

9. Procedimiento de entrega de cheques en SICOIN.

10. Procesar pagos por transferencia en SICOIN de personal administrativo y técnico de
la Federacion, atletas de Seleccion Nacional y proveedores de servicios.

11. Cargar archivos en Banca electronica para pago de empleados, atletas y proveedores
de servicios.

12. Registro en SICOIN de traslado de fondos entre cuentas de la Federacion Nacional
de Boxeo.

13. Entregar mensual a Comité Olimpico Guatemalteco de recibo 63-A2 e informe para
asignacion del Programa de Asistencia Técnica de los Entrenadores de Selecciones
Nacionales de Boxeo.

14. Pagar transporte en Asambleas Generales, Reuniones Técnicas, Campeonatos
Naciones y/u otras actividades realizadas por la Federacion.
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15,
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

34.
3S.

36.
37.

38.

39.
40.

41.
42.

Elaborar el proceso de Compromiso en SIGES de los proveedores, becas econdmicas
deportivas, viaticos nacionales e internacionales.

Solicitud de perfiles ante el Ministerio de Finanzas Publicas para la Formulacién del
Presupuesto por Resultados en SIGES Y SICOIN, de forma anual.

Formular el Presupuesto por Resultados para los siguientes periodos fiscales en
SIGES y SICOIN.

Entregar a Comité Olimpico Guatemalteco recibos 63-A2 para los diferentes apoyos
economicos autorizados a la Federacion.

Entregar a CDAG recibos 63-A2 para la Asignacion Presupuestaria de forma
mensual, asi como de los diferentes apoyos econémicos autorizados a la Federacién.
Comunicar a proveedores para informacion con respecto a cheques.

Pegar cheques en talonarios de voucher y colocar sello “NO NEGOCIABLE”.
Elaborar listado de Depdsitos Monetarios que integran los ingresos mensuales en
Excel para utilizarse en cuadre de Libro de bancos.

Registrar mensualmente en Excel los cheques emitidos de las diferentes cuentas de
la Federacion.

Fotocopiar los depésitos monetarios y/o notas de crédito que se adjuntan a su
respectiva Forma de Ingresos Varios 63-A2.

Archivar los depésitos de ingresos mensualmente.

Conformar archivos de documentos de soporte de gastos e ingresos mensuales.
Custodiar y resguardar la papeleria contable, financiera.

Reproducir documentos para la rendicion mensual ante la Auditoria Interna y
Subgerencia Financiera CDAG mensualmente.

Generar y trasladar los reportes correspondientes a los numerales 9, 11y 15 dela Ley
de acceso a la Informacion Piblica para su respectiva publicacién por el Encargado
de dicha érea.

Colocar sello en documentos de gasto de la Federacion (sello de 20%, 30% y 50%).
Revisar firmas en 6rdenes de compra de SIGES.
Adjuntar boleta de dep6sito a voucher de proveedores, cuando sea el caso.

Revision de rabrica y sello de Presidente en voucher en casilla de autorizado.
Atencion a entrenadores departamentales, atletas y proveedores.

Localizar y/o fotocopiar documentos solicitados por Auditoria Interna de CDAG,
CGC, entre otras entidades.

Elaborar carta para entrega de chequeras solicitadas al banco.

Solicitud de activacion de usuarios (ADMINISTRADOR LOCAL Y SUPLENTE)
ante el Ministerio de Finanzas Publicas en SIGES y SICOIN, de forma anual.
Elaborar hojas de Conciliacion, Tarjetas Presupuestarias y Libro de Bancos para ser
autorizadas por la CGC.

Realizar solicitud de recibos 63-A2 ante la Contraloria General de Cuentas.

Asistir a reuniones convocadas por Direccion Financiera, Gerencia y/o Comité
Ejecutivo.

Asistir a capacitaciones asignadas por Gerente y/o Director Financiero.

Apoyar en la organizacion y logistica de Campeonatos Nacionales e Internacionales,
asi como otras actividades programadas por la Federacion.
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43. Atender ofras actividades asignadas por Comité Ejecutivo, Gerencia y/o Director
Financiero.

4. PUESTOS QUE SUPERVISA
e Directa:

e Indirecta:

5. FORMAS DE SUPERVISION
e Directa

Ninguno
¢ Indirecta

6. PUESTOS QUE LO SUPERVISAN
Gerente v Director Financiero

Emision de cheques

Registro de ingresos en SICOIN

Sello en documento de gasto (sello de 20%, 30% y 50%)
Otros

7. DECISIONES MAS IMPORTANTES DEL PUESTO
1. Actividades de registro en sistemas contables.

8. PERFIL DEL PUESTO
e Intelectuales
o Graduado a nivel diversificado
o Fisicos
o Sexo masculino o femenino
o Edad comprendida entre 20 a 40 afios, preferentemente
o Condicion fisica y de salud en buen estado
e Experiencia
o 1 afio como minimo en puesto similar, deseable
e Habilidades especiales
o Habilidad de Organizacion
Servicio al cliente
Espiritu de Cooperacion
Uso de paquetes de computacion
Proactivo

O 0 0 OO
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9. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios:

o De lunes a jueves de 09:00 a 17:00 y viernes de 09:00 a 13:00 horas. (Trabajo

fuera de horario por Eventos).
Ambientales
o Riesgos:
* Ninguno
o Beneficios:
=  Administra sus funciones
Fisicas
o 80% oficina y 20% campo
Mentales
o Alta concentracion
o Alto control

10. PRINCIPALES RESPONSA BILIDADES

En su puesto de Trabajo en la supervisién
o Emisién de cheques
o Registro de ingresos en SICOIN

o Sello en documento de gasto (sello de 20%, 30% y 50%)

Manejo de Informacion

o Custodiar con diligencia toda la informacién de la Federacion
o Dar los procesos adecuados de la Federacion
o Guardar con discrecion los distintos asuntos

Manejo de Dinero y/o Bienes:

o Los asignados en tarjeta de responsabilidad

~1 N R LN

11. COMPETENCIAS e )

. Servicio al Cliente

. Trabajo en Equipo

. Orientado a Resultados

. Comunicacion Efectiva

. Administracion y Control

. Buenas Relaciones Humanas
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ADMINISTRATIVO,

ASISTENTE TECNICA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO:

Asistente Técnica

RENGLON PRESUPUESTARIO:

011

JEFE INMEDIATO:

Director Técnico

CODIGO:

RR.HH-09

2. OBJETIVO PRINCIPAL DEL PUESTO

Asistir y apoyar en la organizacion de las diferentes actividades técnicas, Nacionales e
Internacionales de la Federacién, mediante la atencién, seguimiento, registro de
documentaci6n, requerimientos del 4rea y control de actividades, asegurando que la gestion
se realice de forma eficiente y efectiva. Atender a las indicaciones por parte del Director
Técnico y Gerente.

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES ; Ly
. Revisar y controlar el Potencial Deportivo de las Asociaciones Deportivas

10.

11.
12.

Departamentales.
Recopilar evidencias sobre las actividades que se encuentran plasmadas en el Plan
Anual de Trabajo.
Dar seguimiento y generar recordatorios, a las actividades que se encuentran plasmadas
en el Plan Anual de Trabajo.
Recopilar informes de Selecciones Nacionales para entrega y Evaluaciéon de COG.
Coordinar con la Secretaria Administrativa el ingreso y la entrega de los informes
mensuales de los Entrenadores de las Asociaciones Departamentales de Boxeo.
Coordinar y solicitar el uso de las instalaciones del albergue con CDAG, para las
delegaciones departamentales de boxeo en eventos Nacionales e Internacionales.
Coordinar con el Departamento de Ciencias Aplicadas de CDAG, los servicios
profesionales médicos, para los eventos nacionales e internacionales.
Verificar y velar porque las Asociaciones Deportivas Departamentales participen en las
actividades programadas por la CDAG (festivales deportivos, jornadas cientificas, pre-
jornadas cientificas, juegos deportivos departamentales, capacitaciones de academia
deportiva nacional).
Redactar notas, cartas y correos electronicos concernientes a informacién del area
técnica.
Elaboracién de informe sobre el control de solvencias de la mensualidad e inscripcion
de los atletas Federados por lo menos 1 vez al mes en todos los horarios en el
Departamento de Guatemala.
Realizar informes mensuales de pertenencia Sociolingiiistica solicitado por la PDH.
Mantener informados a los entrenadores del 4rea departamental y Guatemala sobre:

e Reuniones
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e Informacion relevante.
¢ Eventos de Campeonatos
e Otros
13. Apoyar en la coordinacion y organizar la logistica para las capacitaciones para
entrenadores departamentales, nacionales y jueces arbitros.

14. Mantener comunicacion y dar seguimiento, con la Encargada de Seleccion Pioneril e
Infantil, sobre los resultados académicos de los atletas.

15. Coordinar citas médicas, dentales, pruebas morfo funcionales, entre otros para los
atletas seleccionados, al Departamento de Ciencias Aplicadas de CDAG y de COG.

16. Subir al google drive del COG, los informes de entrenadores de Selecciones Nacionales.

17. Asistir y estar presente a cualquier reunion de aspecto técnico con cualquier institucién
o persona individual en beneficio de nuestro deporte.

18. Participar en juntas de cotizacion sobre los concursos de ofertas de Guatecompras.

19. Revisar y firmar los informes técnicos que presentan los entrenadores para recibir sus
honorarios mensuales.

20. Dar seguimiento a los informes técnicos de los entrenadores de Selecciones Nacionales
en las competencias Internacionales.

21. Dar seguimiento a la presentacion de los pre y post prondsticos de resultados de los
boxeadores que participen a nivel internacional y presentarlos al Comité Ejecutivo de
la Federacion para su aprobacion.

22. Asistir a los congresillos, chequeos médicos y pesajes oficiales de los eventos
nacionales e internacionales organizados por la Federacion.

23. Verificar periddicamente los entrenamientos impartidos por los entrenadores del
departamento de Guatemala.

24. Atender a los requerimientos técnicos de los entrenadores departamentales y de
Selecciones Nacionales.

25. Realizar requisiciones de aspecto técnico

26. Verificar y llevar control de medicamentos del botiquin de la oficina y de las
Selecciones Nacionales.

27. Llevar el control de los Planes de Entrenamiento de las Selecciones Nacionales.

28. Supervisar los implementos deportivos de la Seleccion Nacional de Boxeo.

29. Revisar periodicamente la Casa de la Seleccién Nacional de Boxeo.

30. Dar seguimiento a las indicaciones por parte del Director Técnico y Gerente.

31. Realizar ¢l mapa estratégico técnico sobre la voz del cliente.

32. Actualizar reportes de criterios de linea.

33. Asistir a las Asoboxeos departamentales para identificar necesidades en instalaciones e
implementos deportivos.
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4. PUESTOS QUE SUPERVISA

e Directa: Ninguno

e Indirecta: Entrenadores de las Asociaciones Departamentales de Boxeo
y de Selecciones Nacionales.

5. FORMAS DE SUPERVISION

e Directa Ninguna
e Indirecta Observacion
Entrevista

6. PUESTOS QUE LO SUPERVISAN

Director Técnico:
e Seguimiento de la preparacion del Plan Anual de Trabajo

e Coordinacién y organizacion de las diferentes actividades técnicas de la
Federacion.
e Otros

Gerente de la Federacion:
e Control de la documentacién e informacion
e Atencion a los entrenadores de Guatemala y departamentales.
e Entrega de documentacion e informacion solicitadas por el COG y CDAG.

7. DECISIONES MAS IMPORTANTES DEL PUESTO
1. Decisiones mediante el conocimiento del superior.

2. Implementar mejoras en el puesto.

3. Dar seguimiento a las diferentes actividades del puesto.

8. PERFIL DEL PUESTO

¢ Intelectuales

o Titulo de Secretaria Comercial o Bilingiie
Fisicos

o Sexo femenino

o Edad comprendida entre 20 a 50 afios, preferentemente
e Experiencia

o 1 afio como minimo en puesto similar
Habilidades especiales

o Dinamica

o Servicio al cliente

o Manejo de Windows, Office e Internet
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o Buenas relaciones personales
o Habilidad de taquigrafia, redaccion y correspondencia.

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios:

o De lunes a jueves de 09:00 a 17:00, viernes de 09:00 a 13:00 horas, y horarios
variables en los dias de eliminatorias de boxeo de Guatemala. (Trabajo fuera
de horario por eventos).

Ambientales
o Riesgos:
= Ninguno
o Beneficios:
*  Administrar sus funciones
Fisicas
o 60% oficina y 40% campo
Mentales
o Alta concentracion
o Alto control

10. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

En su puesto de Trabajo en la supervision
o Administracion y control de documentacion
o Revisar y controlar el Potencial Deportivo de las Asociaciones Deportivas
Departamentales.
o Revisar los informes técnicos que presentan los entrenadores para recibir sus
honorarios.
Manejo de Informacion
o Custodiar con diligencia toda la informacion de la Federacion
o Guardar con discrecion los distintos asuntos de la entidad.
Manejo de Dinero y/o Bienes:
o Los asignados en su tarjeta de responsabilidad.

11. COMPETENCIAS

Servicio al Cliente

Trabajo en Equipo
Comunicacion Efectiva
Buenas Relaciones Personales
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ENTRENADOR DE GUATEMALA 1

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO: Entrenador de Boxeo de Guatemala 1
RENGLON PRESUPUESTARIO: oL

JEFE INMEDIATO: Director Técnico

CODIGO: RR.HH-10

2. OBJETIVO PRINCIPAL DEL PUESTO

Impartir y acompafiar en los entrenamientos de boxeo a los deportis federados, asi como la
coordinacion y entrega del potencial deportivo de forma mensual, en conjunto con los otros
entrenadores del departamento de Guatemala.

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Entrenar y preparar técnica, tactica y fisicamente a los atletas masculinos y femeninos

federados en todas las edades.

Promover los principios éticos, morales y los valores olimpicos.

Realizar pruebas técnicas y fisicas periédicas a los atletas que tiene proyeccién a

participar a cualquier Campeonato Nacional.

Participar en exhibiciones o eventos que le asigne el Director Técnico.

Promover y masificar el boxeo

Presentar informes técnicos que requiera el Director Técnico.

Apoyar y asistir a las capacitaciones que se le convoquen.

Recopilar y presentar el potencial deportivo de forma mensual solicitado por la CDAG,

en conjunto con los entrenadores del departamento de Guatemala.

9. Atender a los alumnos de los centros educativos que asistan a las instalaciones de la
Federacion, como apoyo a los proyectos de CDAG.

10. Presentar plan de actividades de forma anual y mensual.

11. Participar en juntas de cotizacién sobre los concursos de ofertas de Guatecompras.

12. Otras actividades relacionadas

w1

il ad il ol

4. PUESTOS QUE SUPERVISA
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5. FORMAS DE SUPERVISION

e Directa
Observacion y control
e Indirecta

6. PUESTOS QUE LO SUPERVISAN

Director Técnico y Asistente Técnica

e Supervision de entrenamientos
e Supervisiéon de implementacion a su cargo
e Supervision de Planes

7. DECISIONES MAS IMPORTANTES DEL PUESTO
1. Unicamente en temas deportivos y técnicos

‘8. PERFIL DEL PUESTO

Intelectuales

o Diplomado Curso de Entrenadores Nivel 111

o Maestros de Educacion Fisica o carrera a fin

o Licenciados en Deportes / Preferentemente
Fisicos

o Sexo masculino o femenino

o Edad comprendida entre 20 a 70 afios

o Condicion fisica y de salud en buen estado
Experiencia

o 1 aflos como minimo en puesto similar
Habilidades especiales

o Don de gente

o Proactivo

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios:
De lunes a viernes:

o De 09:00 a 13:00 horas (Entrenamientos distintos horarios)
o De 14:00 a 17:00 horas (Entrenamientos distintos horarios)

Ambientales
o Riesgos:
= ninguno
o Beneficios:
= Oportunidad de salidas internacionales
Fisicas
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o 30% oficina y 70% campo
e Mentales

o Alta concentracion

o Alto control

10. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES
| e En su puesto de Trabajo en la supervisién
o Preparacion y atencion a boxeadores
o Participacion en Campeonatos nacionales e internacionales
e Manejo de Informacion
o Aspectos Técnicos
o Bases de competencias
o Calendario internacional
e Manejo de Dinero y/o Bienes:
o Ninguno

11. COMPETENCIAS

1. Trabajo en Equipo

2. Orientado a Resultados

3. Comunicacion Efectiva

4. Buenas Relaciones Humanas
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ASISTENTE DE UNIDAD DE COMPRAS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTQ: _ | Asistente de Unidad de Compras
RENGLON PRESUPUESTARIO: -

JEFE INMEDIATO: Encargada de Unidad de Compras y RR.HH
CODIGO: RR.HH-12

2. OBJETIVO PRINCIPAL DEL PUESTO _ : 'l
Recibir y gestionar las solicitudes de compra, bienes o suministros, desde el momento de la

requisicion hasta que el mismo sea entregado, verificando asi la calidad del producto y que
cada expediente de compra este completo con todos los documentos necesarios.

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES _ 4

1. Cargar al portal de GUTECOMPRAS, las facturas de compras efectuadas por aja
Chica.

2. Cargar al portal de GUATECOMPRAS, informe y factura de Honorarios por Servicios
Técnicos y Profesionales.

3. Razonar las facturas de caja chica, en coordinacion con la encargada de compras.

4. Pasar a firma de Gerencia, las facturas de proveedores y de pago de Honorarios por
servicios Técnicos y Profesionales.

S. Pasar a firma de Gerencia, las facturas de gastos realizados por Caja Chica.

6. Realizar Pre-Ordenes de Compra en el Sistema SIGES.

7. Recibir las requisiciones y verificar que estas estén completas para iniciar el tramite de
compra.

8. Realizar requisiciones y cotizaciones de compras.

9. Trasladar requisiciones a Direccion Financiera, para verificacion presupuestaria.

10. Realizar y dar seguimiento a los tickets para creacién de insumos en el sistema de
SIGES.

11. Dar seguimiento a las requisiciones o solicitudes de servicios, bienes o suministros.

12. Revisar Facturas por pago de servicios, bienes o suministros, segin Formato de
Revision de Facturas.

13. Verificar Facturas en el Portal SAT.

14. Realizar pedidos de libreria para la oficina administrativa y atletas de Seleccion
Nacional de Boxeo.

15. Realizar pedidos de articulos de limpieza y abarrotes para la oficina administrativa,
gimnasio y el albergue de Seleccion Nacional de Boxeo.




CODIGO: RR.HH.-MPDPP-01
FECHA: 11/02/2025
MANUAL DE DESCRIPTOR Y PERFIL DE PUESTOS VERSION: 03
,_ PAGINA: 52
R s AREA EMISORA: AREA DE RECURSOS HUMANOS. [ AREA DE  APLICACION:  ADMINISTRATIVO,
GUATEMALA FINANCIERO, TECNICO, COMPRAS.

16. Realizar pedidos de medicamentos para los atletas de Selecciones Nacionales de
Boxeo, en coordinacion con la Direccion Técnica.

17. Realizar pedidos diversos, solicitados por las diferentes areas de la Federacion
Nacional de Boxeo y atletas de Seleccion Nacional.

18. Apoyo al personal administrativo y atletas de Seleccion Nacional de Boxeo, en temas
de informatica y tecnologia.

19. Apoyar a la encargada de compras en el seguimiento del proceso de compras de baja
cuantia.

20. Recibir los bienes o suministros del proveedor y entregarlos al encargado de Almacén
para su entrega a quien corresponda.

21. Verificar que los bienes o suministros recibidos sean de la cantidad y calidad solicitada.

22. Apoyar a la encargada de compras en la conformacion de expedientes de compras
como lo indica el Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones.

23. Atender a entrenadores y proveedores con respecto a la conformacion de expedientes
para pagos.

24. Realizar contrasefias de pago a proveedores para tramite de facturas.

25. Realizar cotizaciones necesarias para las distintas compras.

26. Prever las compras que se requieran en la oficina administrativa de la Federacion y en
Casa de Seleccion Nacional de Boxeo.

27. Asistir a capacitaciones asignadas por la Encargada de Compras y RR. HH y/o Gerente.

28. Apoyar en la organizacion y logistica de Campeonatos Nacionales e Internacionales,
asi como otras actividades programadas por la Federacion.

29. Atender otras actividades asignadas por Comité Ejecutivo, Gerencia y/o Encargada de
Compras de RR.HH.

30. Realizar orden de compra en ¢l Sistema de Nomina, Registro de servicios Personales,
estudios y/o servicios individuales y otros relacionados con el Recurso Humano
(GUATENOMINAS) del Ministerio de Finanzas Publicas.

31. Generar el reporte de la némina general mensual y/o adicional en el Sistema de
Nomina, Registro de servicios Personales, estudios y/o servicios individuales y otros
relacionados con el Recurso Humano (GUATENOMINAS) del Ministerio de Finanzas
Publicas.

32. Descargar el reporte mensual de las adquisiciones realizadas en modalidad de Compras
de Baja Cuantia, del portal del Ministerio de Finanzas Publicas.

33. Actualizar el Manual de Copra de Baja Cuantia.

34. Actualizar la normativa para pago de combustible para las personas o atletas que tienen
relacion con la Federacion Nacional de Boxeo.
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4. PUESTOS QUE SUPERVISA

e Directa

o Ninguna
e Indirecta

o Ninguna

5. FORMAS DE SUPERVISION

e Directa e Ninguna

e Indirecta

6. PUESTOS QUE LO SUPERVISAN
Encargada de Unidad de Compras v RR. HH

e Expedientes de compras
e Facturas de compra

e Requisicién

e Pre-Ordenes SIGES

Gerente:

e Facturas Servicios Técnico y Profesionales
e Cotizaciones

7. DECISIONES MAS IMPORTANTES DEL PUESTO
1. Prevision ante las necesidades
2. Decisiones mediante el conocimiento del superior
3. Optimizar y agilizar las compras

8. PERFIL DEL PUESTO

e [Intelectuales

o Graduado de Bachiller en Computacion o afines
o Estudiante de carrera Universitaria
o Conocimiento de los programas informaticos del sector publico, SIGES,
GUATENOMINAS y GUATECOMPRAS.
e Fisicos
o Sexo masculino y femenino
o Edad comprendida entre 20 a 35 afios
o Buena Presentacion Personal y Profesional
e Experiencia
o 1 afio como minimo en puesto similar de preferencia
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Habilidades especiales
o Conocimientos de los codigos y de creacién de insumos asignados a los
productos en el Catalogo de Insumos del MINFIN
o Prevision
o Indagacion de proveedores potenciales

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios:
o De lunes a jueves de 08:30 a 16:30 y viernes de 08:30 a 13:00 horas. (Trabajo
fuera de horario por Eventos).
Ambientales
o Riesgos:
®  ninguno
o Beneficios:
* Administra sus funciones
Fisicas
o 70% oficina 'y 30% campo
Mentales
o Alta concentracion
o Alto control

10. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

En su puesto de Trabajo
o Tener al dia los expedientes de compras.
o Subir al sistema GUATECOMPRAS las facturas de caja chica en los dias que
establece la Ley.
o Control de requisiciones
Manejo de Informacién
o Custodiar con diligencia toda la informacién de la Federacion
o Dar seguimiento de todos los procesos en su competencia
o Guardar con discrecion los distintos asuntos
Manejo de Dinero y/o Bienes:
o Los asignados en la tarjeta de responsabilidad.

11. COMPETENCIAS

o L i

Servicio al cliente

Trabajo en equipo

Comunicacion efectiva

Administracion y Control de sus funciones
Relaciones interpersonales
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MENSAJERO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO:

Mensajero

RENGLON PRESUPUESTARIO:

011

JEFE INMEDIATO:

Encargada de Unidad de Compras y RR.HH

CODIGO:

RR.HH-13

2. OBJETIVO PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar pagos, llevar correspondencia a distintas instituciones relacionadas con la
Federacion, deposito de cheques, cotizaciones de toda indole, entre otras; mediante las normas
y politicas establecidas por la Federacion Nacional de Boxeo de Guatemala.

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES |
. Emision de fotocopias (cartas, informes, etc.) de diferente indole relacionada con la

10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.

Federacion.

Escaneo de documentos de las diferentes areas de la Federacion

Apoyar las veces que sean necesarias a la Secretaria Administrativa, en atencién del
teléfono y atencion al publico.

Apoyar las veces que sean necesarias al contador y encargado de tesoreria para entrega
de implementos deportivos o recopilacion de informacion financiera.

Realizar depositos de cheques a proveedores u otros.

Realizar diversos pagos relacionados a la Federacion, a los diferentes bancos, los que
se le indique.

Realizar pagos a la Empresa Eléctrica de Guatemala (EEGSA) y Empresa Municipal
del Agua (EMPAGUA), de la casa-albergue que la Federacion arrenda para los atletas
de la Selecciones Nacionales.

Solicitar cotizaciones a diferentes empresas, con el fin de realizar compras relacionadas
con la Federacion.

Responsable del armado y desarmado del ring a los diferentes lugares que se requiera.
Trasladar a la Contraloria General de Cuentas las Cajas Fiscales mensuales de la
Federacion, asi como realizar tramites para solicitar Caja Fiscales, Recibos 63-A2,
Libros de Actas, Libro de Inventario, Libro Almacén, etc.

Llevar notas varias a la Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala y sus
Departamentos.

Llevar notas varias al Comité Olimpico Guatemalteco y a sus distintos Departamentos.
Llevar notas a SEGEPLAN, Congreso de la Republica, Contraloria General de Cuentas,
juzgados, entre otras.

Realizar gestiones del Comité Ejecutivo le solicite.

Revisar implementos deportivos para darles el mantenimiento necesario.

Arreglos menores en el gimnasio de la Federacion
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17. Ordenar y limpiar las 2 bodegas del gimnasio de la Federacion, por lo menos 2 veces al
mes.

18. Realizar requisiciones relacionadas al arreglo de punching bag, cuerdas, cubre tensores,
entre otros, relacionados al gimnasio de la Federacion.

19. Apoyar en la logistica de Campeonatos Nacionales e Internacionales, asi como otras
actividades programadas por la Federacion.

20. Atender otras actividades asignadas por Comité Ejecutivo o Gerencia y/o Encargada de
Compras y RR.HH.

4. PUESTOS QUE SUPERVISA

e Directa

o Ninguna.
e Indirecta

o Ninguna.

5. FORMAS DE SUPERVISION

e Directa
e Ninguna
e [Indirecta

6. PUESTOS QUE LO SUPERVISAN

Encargada de Unidad de Compras y RR.HH

Habilidades

Rapidez

Organizado
Comunicacion externa
Trabajo en equipo

7. DECISIONES MAS IMPORTANTES DEL PUESTO i
1. Realizar los depésitos o pagos que se le indique, de acuerdo al nivel de urgencia.
2. Entregar la correspondencia de acuerdo al nivel de urgencia.

8. PERFIL DEL PUESTO

e Intelectuales
o Basicos o Diversificado
o Conocimiento de direcciones de la ciudad capital.
e Fisicos
o Sexo masculino
o Edad comprendida entre 25 a 60 (maximo) afios, preferentemente
o Condicion fisica y de salud en buen estado

e Experiencia
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o 3 afios como minimo en puesto similar

o Conocimiento de las zonas de la ciudad capital

e Habilidades especiales

o Conocimiento de electricidad, carpinteria, (no indispensable).

9. CONDICIONES DE TRABAJO

e Horarios:

o De lunes a jueves de 08:30 a 16:30 y viernes de 08:30 a 13:00 horas. (Trabajo

fuera de horario por Eventos).
e Ambientales
o Riesgos:
®  ninguno
o Beneficios:
= Administra sus funciones
e Fisicas
o 30% oficina y 70% campo
e Mentales
o Concentracion

10. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

e En su puesto de Trabajo
o Las del puesto
e Manejo de Informacién

o Custodiar con diligencia toda la informacion de la Federacién

e Manejo de Dinero y/o Bienes:

o Los asignados en la tarjeta de responsabilidad.

11. COMPETENCIAS

Generales:

1. Trabajo en Equipo
2. Comunicacidén
3. Buenas Relaciones Humanas
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CONSERJE 1

Conserje 1

RENGLON PRESUPUESTARIO:

011

JEFE INMEDIATO:

Encargada de Unidad de Compras y RR.HH

CODIGO:

RR.HH-14

2. OBJETIVO PRINCIPAL DEL PUESTO

Mantener limpias e higiénicas las distintas areas del gimnasio (bafios de mujeres, gradas y |
butacas del ala derecha) y oficinas de la Federacion (2 niveles); mediante las normas y
politicas establecidas por la Federacion Nacional de Boxeo.

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES

ol il

Oficina de Gerencia

Area de Recepcion

Area de Secretarias

Oficina de Direccién Técnica
Oficina de Direccion Financiera
Area de Unidad de Compras

i = =

Limpieza de espejo ala derecha
Limpieza de mueble de recepcién
Limpieza de utensilios de cocina

S P Ns

Realizar compra de abarrotes

10. Atencion al personal administrativo

11. Atencion al Comité Ejecutivo

12. Apoyar en la logistica de Campeonatos

Realizar limpieza de bafios, duchas y vestidor de Mujeres

Realizar limpieza de butacas del ala derecha (gradas y butacas) del gimnasio

Limpieza de 06 ambientes de las oficinas administrativas

Limpiezas de ventanas en la oficina y sanitarios

Limpieza del microondas y refrigeradora de la oficina administrativa

Nacionales e Internacionales, asi como otras

actividades programadas por la Federacion.
13. Atender otras actividades asignadas por Comité Ejecutivo o Gerencia y/o Encargada de

Compras y RR.HH.
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4. PUESTOS QUE SUPERVISA
e Directa
o Ninguna
e Indirecta
o Ninguna

5. FORMAS DE SUPERVISION

e Ninguna

6. PUESTOS QUE LO SUPERVISAN
Encargada de Unidad de Compras y RR.HH
Iniciativa

Habilidades

Rapidez

Orden y limpieza

7. DECISIONES MAS IMPORTANTES DEL PUESTO
1. Ninguna

8. PERFIL DEL PUESTO
e Intelectuales
o Estudios nivel primaria y/o Basicos
o Conocimiento de limpieza
e Fisicos
o Sexo masculino o femenino
o Edad comprendida entre 25 a 60 afios, preferentemente
o Condicion fisica y de salud en buen estado
e Experiencia
o 2 afios como minimo en puesto similar
e Habilidades especiales
o Manejo de aparatos eléctricos de limpieza

9. CONDICIONES DE TRABAJO

e Horarios:
o De lunes a jueves de 08:00 a 16:00 y viernes de 08:00 a 13:00 horas. (Trabajo
fuera de horario por Eventos).
e Ambientales
o Riesgos:




FEDERACION NACIONAL AREA EMISORA: AREA DE RECURSOS HUMANOS. | AREA DE  APLICACION: ADMINISTRATIVO,

DE BOXEO DE
GUATEMALA

CODIGO: RR.HH.-MPDPP-01

FECHA: 11/02/2025
MANUAL DE DESCRIPTOR Y PERFIL DE PUESTOS

VERSION: 03

PAGINA: 60

FINANCIERO, TECNICO, COMPRAS.

"  ninguno
o Beneficios:
*  ninguno
e Fisicas
o 100% campo
e Mentales
o Concentracion

10. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

¢ En su puesto de Trabajo en la supervision
o Mantener limpio sus areas
o Atencién al Comité Ejecutivo
e Manejo de Informacion
o Ninguna
e Manejo de Dinero y/o Bienes:
o Ninguna

1. Trabajo en Equipo
2. Comunicacion
3. Buenas Relaciones Humanas
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CONSERJE 2
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO FUNCIONAL DEL PUESTOQ: | Conserje 2
RENGLON PRESUPUESTARIO: i
JEFE INMEDIATO: Encargada de Unidad de Compras y RR.HH
CODIGO: RR.HH-15

2. OBJETIVO PRINCIPAL DEL PUESTO

Mantener limpias e higiénicas las distintas areas del gimnasio; mediante las normas y lticas
establecidas por la Federacion Nacional de Boxeo de Guatemala.

3.

. Apoyo de aspectos administrativos cuando se requiera
. Velar por los insumos de bioseguridad (alcohol, gel, amonio)
. Apoyar en la logistica de Campeonatos Nacionales e Internacionales, asi como otras

. Atender otras actividades asignadas por Comité Ejecutivo o Gerencia y/o Encargada de

ESCRIPCION DE FUNCIONES

Limpieza de bafios, duchas y vestidor de Hombres
Realizar limpieza de lockers

Realizar limpieza de 1 bodega, por lo menos 2 veces al mes
Realizar limpieza de la duela

Realizar limpieza de espejo ala izquierda

Limpiar los Rines del gimnasio con todos sus accesorios
Limpieza de butacas ala izquierda y centro del gimnasio
Limpieza de la estructura de los punchig bag

Limpieza de implementos (pesas, colchonetas y otros)

actividades programadas por la Federacion.

Compras y RR.HH.

4. PUESTOS QUE SUPERVISA

e Directa
o Ninguna.

e [Indirecta
o Ninguna.
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5. FORMAS DE SUPERVISION
e Directa

e Indirecta

Encargada de Unidad de Compras y RR. HH:

6. PUESTOS QUE LO SUPERVISAN

e Iniciativa

L]
e Rapidez
L ]

Limpieza y orden

Planificacion

7. DECISIONES MAS IMPORTANTES DEL PUESTO:

1. Ninguna

Intelectuales
o Estudios nivel primaria y/o Bésicos
o Conocimientos de limpieza

Fisicos

o Sexo masculino o femenino
o Edad comprendida entre 25 a 50 afios, preferentemente

o]

Experiencia

o 2 afios como minimo en puesto similar
Habilidades especiales

o Manejo de aparatos eléctricos de limpieza

8. PERFIL DEL PUESTO:

Condicion fisica y de salud en buen estado

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios:

O

Ambientales:

o

o

Fisicas
o)

De lunes a jueves de 08:00 a 16:00 y viernes de 08:00 a 13:00 horas. (Trabajo
fuera de horario por Eventos).

Riesgos:

®  ninguno
Beneficios:

®  ninguno

100% campo
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e Mentales
o Concentracion

10. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES
e En su puesto de Trabajo en la supervisién
o Mantener limpio sus areas
o Atencion al Comité Ejecutivo
e Manejo de Informacion
o Ninguna
e Manejo de Dinero y/o Bienes:
o Ninguna

11. COMPETENCIAS

1. Trabajo en Equipo

2. Comunicacion

3. Buenas Relaciones Humanas
4. Iniciativa
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e PERFILES SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES
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Federaciéon Nacional de Boxeo PERFIL
& Gaindamala SERVICIOS PROFESIONALES

|CODIGO RR HH-01 VERSION: 2
ROCESO: RECURSOS HUMANOS.

SERVICIOS PROFESIONALES: Asesor Juridico

RENGLON PRESUPUESTARIO: 183

Brindar Asesoria integral a la Federacion en distintas 4reas, con el objetivo de poder lograr los resultados mas
at;sfactonos en cada caso, para protegcr sus intereses y brindarle seguridad juridica en las decisiones tomadas por el

ESCOLARIDAD: ° Llccnmatura en Ciencias Juridicas y Sociales

Abogado y Notario
. e Inscrito y debidamente actualizado en el Registro
REQUISITOS: General de Adquisiciones del Estado (RGAE).
Colegiado Activo

e Sexo masculino o femenino

e 4.5 afios, prestando servicios juridicos en

EXPERIENCIA LABORAL: instituciones publicas.

e Proyectos de actas administrativas, cuando se
requiera.

e Revision de actas de sesiones que se requieran.

e Elaboracién y autorizacion de actas notariales que
se requiera.

e [egalizacion notarial de documentos.

e Asesoria al Comité Ejecutivo en asuntos de su
gestion.

ACTIVIDADES:

® Asesoria legal para asuntos administrativos.

* Asesoria legal para asuntos laborales.

e Intervencion en asuntos judiciales y/o
administrativos en los que la Federacion tenga.

e Seguimiento a los temas concernientes a su
servicio

e Emisién de opinion sobre aspectos legales,
administrativos o de promocion deportiva.

e Asesoria al Area de Compras en los concursos
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publicos
Contrataciones  del
orientacion necesaria y pertinente en caso de
requerirse por parte de los miembros de las juntas|
que participen en dichos concursos.

e Atender y evacuar audiencias de la Federacion.

contemplados en la Ley de

Estado, prestando |lal




CODIGO: RR.HH.-MPDPP-01
FECHA: 11/02/2025
MANUAL DE DESCRIPTOR Y PERFIL DE PUESTOS VERSION: 03
PAGINA: 67
isgichpangens AREA EMISORA: AREA DE RECURSOS HUMANOS. | AREA DE  APLICACION:  ADMINISTRATIVO,
GUATEMALA FINANCIEROQ, TECNICO, COMPRAS.
Federacion Nacional de Boxeo PERFIL
& Ciistidaabi SERVICIOS PROFESIONALES
CODIGO: RR.HH-02 VERSION: 2
ROCESO: RECURSOS HUMANOS.
SERVICIOS PROFESIONALES: Asesor de Gestion
RENGLON PRESUPUESTARIO: 189

Brindar asesoramiento en aspectos de Gestion con respecto a los instrumentos de medicién siguiente: Plan
Estratégico Institucional, Plan Operativo Multianual, Plan Operativo Anual, Plan Anual de Trabajo, Sistema

INacional de Control Interno Gubernamental y otros que sean necesarios de la Federacion Nacional de Boxeo de
(Guatemala.

REQUERIMIENTOS DEL PROFESIONAL

FORMACION ACADEMICA
LARI e Licenciatura enfocada a las Ciencias Sociales,
ESCO DAD: Econdémicas, Politicas de la Administracion o a
fin.

e [Inscrito y debidamente actualizado en el Registro|
General de Adquisiciones del Estado (RGAE).
Colegiado Activo
Sexo masculino o femenino

REQUISITOS:

e 4.5 aflos, prestando servicios en instituciones
EXPERIENCIA LABORAL: publicas.

e Asistir a las reuniones de Comité Ejecutivo,
cuando sea requerido.

e Asesorar en temas de Gestion de la Federacion.
Asesorar sobre el adecuado planteamiento de las
metas en las distintas herramientas solicitadas por
los entes correspondientes.

Apoyar al establecimiento de metas por actividad,
Apoyar en la presentacion de informes de metas al
la Secretaria de Planificacion y programacion de

ACTIVIDADES: la Presidencia ~SEGEPLAN-

e Analizar los procedimientos aplicados y plantear
mejoras de Gestion.

e Apoyar la coordinacion del Plan Anual de Trabajoj
(PAT), bajo la metodologia del modelo de
excelencia en gestion deportiva -MEGD- de |
Confederacion  Deportiva  Auténoma d
Guatemala.
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W% . Federacién Nacional de Boxeo PERFIL
3¢ Gustemals SERVICIOS PROFESIONALES
ICODIGO: RR.HH-03 VERSION: 2
ROCESO: RECURSOS HUMANOS.
SERVICIOS PROFESIONALES: Asesor Financiero
RENGLON PRESUPUESTARIO: 189

OBJETIVO

igilar el cumplimiento de los procesos financieros internos, y agregar valor a la organizacion dando

recomendaciones para corregir las debilidades de control interno, para mejorar la eficacia de los procesos.
OS DEL PROFESIONAL

ESCOLARIDAD: e ;;}cenc;atura en Economia y Auditoria o carrera a
e Inscrito y debidamente actualizado en el Registro
BEOUISEROR: General de Adquisiciones del Estado (RGAE).
e Sexo masculino o femenino
e 3 afio, como minimo (preferencia).
EXPERIENCIA LABORAL:
e Revision de caja fiscal en forma mensual
e Revision de documentos que respaldan los ingresos|
y egresos de la Federacion
e Revision del presupuesto de ingresos y egresos de 1|
Federacion
ACTIVIDADES: e Revisidn de la ejecucion presupuestaria

Emision de opinion sobre aspectos contables, en
operaciones especiales

e Revision de conciliaciones bancarias
Informar al Comité Ejecutivo sobre la integracion
del saldo de caja fiscal, asi como de

cheques pendientes de liquidar

e Atender en conjunto con el area financiera de la[
Federacion, la formulacion de cargos o hallazgos del
ente fiscalizador, asi como de Auditoria Interna de la
Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala]
y/o Contraloria General de Cuentas.
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¢ Federacién Nacional de Boxeo PERFIL
{ de Guatemala SERVICIOS TECNICOS

1 g

CODIGO: RR.HH-04 VERSION: 2
PROCESO: RECURSOS HUMANOS.

SERVICIOS TECNICOS: ncargado de los Boxeadores de Seleccion Nacional
ioneril y Escolar

ENGLON PRESUPUESTARIO:
029
OBJETIVO
Atender a los atletas de la Seleccion Nacional Pioneril y Escolar, para que asistan correctamente a sus entrenamientos

diarios, a sus clases escolares y tomen sus tiempos de alimentacion correspondientes.
REQUERIMIENTOS DEL TECNICO

e Graduado a nivel diversificado.

ESCOLARIDAD:
. e Inscrito y debidamente actualizado en el Registro
REQUIREROS: General de Adquisiciones del Estado (RGAE).
e Sexo masculino o femenino
e | afio, como minimo.
EXPERIENCIA LABORAL:

e Dar acompafamiento a los boxeadores de la Casa-|
Albergue al gimnasio de la Federacion, a los dos|
entrenamientos diarios.

e Dar acompafiamiento a los boxeadores de I4
Seleccion Nacional Pioneril-Infantil de once (11) a|

ACTIVIDADES: catorce (14) afios, tanto de ida como de vuelta al
lugar que la Federacion asigne para que consuman
sus alimentos.

¢ Revisar que los boxeadores realicen sus tareas de
estudiante (Selecciones Nacionales de once (11)
(18) afios.

e Dar acompafiamiento a los boxeadores a las pruebas|
médicas que sean necesarias en los laboratorios y/o
clinicas médicas designadas para el efecto.

e Asistir a las reuniones programadas en los
establecimientos educativos, Confederacion
Deportiva Autonoma de Guatemala, la Federacion
Nacional de Boxeo de Guatemala y/o a cualquier
ofra entidad a fin y que sean de interés o beneficio
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para los boxeadores.

e Verificar que los boxeadores asistan los dias
determinados, al centro de estudios.

e Asesorar a los boxeadores para que realicen sus
tareas de estudiantes

e Realizar cualquier otra actividad concerniente a lal
naturaleza de su contratacion.
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sz ; PERFIL
Federacién Nacional de Boxeo SERVICIOS TECNICOS
de Guatemala
18
ODIGO: RR.HH-05 VERSION: 2

ROCESO: RECURSOS HUMANOS.

SERVICIOS TECNICOS: Entrenador de Boxeo
NGLON PRESUPUESTARIO: 029

Preparar a atletas técnica, tictica y fisicamente para los distintos Campeonato Nacionales que organice la Federacion
Nacional de Boxeo de Guatemala.

ESCOLARIDAD: e Entrenador de Boxeo, Nivel I, II, III de

preferencia.
e Maestro de Educacion Fisica o a fin.
e Inscrito y debidamente actualizado en el
ISITOS: . ..
REQUETIOR Registro General de Adquisiciones del Estadoj
(RGAE).

Sexo femenino o masculino.
2 afios, como minimo (preferencia).

EXPERIENCIA LABORAL:

e Impartir los cursos de entrenamiento vy
preparacion fisica en la disciplina de Boxeo.

e Elaboracion del plan de trabajo anual.

e Desarrollar el plan de trabajo en forma teérica y,
practica.

ACTIVIDADES: e Evaluar en forma teérica y practica el aprendizaje

de los participantes.

e Participaciéon en todos los eventos oficiales|
programados por la Federacion Nacional de
Boxeo.

e Asistir a los cursos para entrenadores Nivel I,
Nivel Il y Nivel 11l y los se requieran.

e Cualquier otra actividad que le solicite la
Federacion Nacional de Boxeo.

* Presentar informes de potencial deportivo a la
CDAG.
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Federacion Nacional de Boxeo
de Guatemala

PERFIL
SERVICIOS TECNICOS

ICODIGO: RR.HH-06

VERSION: 2

ROCESO: RECURSOS HUMANOS.

SERVICIOS TECNICOS:

Secretaria Comision Electoral

NGLON PRESUPUESTARIO:

REQUERIMIENT

Atencion al cliente, informacion eficaz, buen control, archivo y manejo de documentos, atencion a los|
miembros de la Comision Electoral, atencion via telefonica, atender las directrices del Cédigo Electoral.

029

OSDELT

ESCOLARIDAD:

Graduado a nivel diversificado.
Estudiante Universitario

REQUISITOS:

Inscrito y debidamente actualizado en el
Registro General de Adquisiciones del Estado
(RGAE).

Sexo femenino

EXPERIENCIA LABORAL:

1 afio como minimo.

ACTIVIDADES:

Resolver los

seguimiento

Recibir documentacion de diferentes entidades

en materia electoral

Atencidén de llamadas telefonicas

Atencion al cliente externo e interno

Revisar la documentacion ingresada para laj

Comision Electoral

Registro de documentacion ingresada

Traslado de informacion a la Comision Electoral

y con la revision respectiva y marginada, se

traslada a donde corresponda.

Archivar la documentacion ingresada

Mantener informados a los miembros de la

Comisién Electoral sobre los siguientes temas:
» Reuniones

casos pendientes y darles
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» Informacion relevante
» Calendario de Eventos Electorales
» Documentacion  ingresada vy
entregada
Trasladar informacion por via correo
electronico, via telefonica, o cualquier otro
medio.
Realizar cartas, memorandum, invitaciones,
convocatorias a reuniones y elecciones, entre
otros.
Realizar cualquier actividad asignada por la|
Comision Electoral
Atencion al puablico en general.
Elaboracion de acreditaciones y acuerdos
Coordinar todo lo relacionado a Elecciones
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Federacion Nacional de Boxeo P ERF]L
de Guntemsla SERVICIOS TECNICOS
CODIGO: RR.HH-07 VERSION: 2
iiI’R()CESO: RECURSOS HUMANOS.
SERVICIOS TECNICOS: Encargada de Limpieza de Casa de Seleccion Nacional
NGLON PRESUPUESTARIO: 029

Mantener la higiene y la limpieza de espacios en la Casa de Seleccion Nacional de Boxeo, para garantizar
el bienestar de los atletas de las Seleccion Nacional de Boxeo, Junior, Pioneril, Juvenil y Elite.

REQUERIMIENTOS DEL TECNICO

ESCOLARIDAD: * Nivel primario.
® Que sepa leer y escribir.
REQUISITOS: e Inscrito y debidamente actualizado en el Registro

General de Adquisiciones del Estado (RGAE).
e Sexo femenino o masculino

e 2 afios, como minimo.

EXPERIENCIA LABORAL:
e Limpieza de ventanas, pisos y sanitarios de los|
ambientes de la casa de Seleccion.

e Recoger y desechar la basura

e Limpiar derrames y desorden

e Barrer y trapear las areas comunes y sanitarios

e Limpieza y desinfeccion diaria de las areas

ACTIVIDADES:

comunes, sanitarios, area de lavanderia y patios
Manejar adecuadamente los residuos y desechos
Monitorear y gestionar los suministros de limpieza,
en conjunto con la Encargada de Seleccion|
Nacional
e Limpieza de los sanitarios del gimnasio de la
Federaciébn Nacional de Boxeo, dos veces por|
semana

e Limpieza de muebles y electrodomésticos que se
encuentren en las dreas comunes.
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Acta Numero 006-2025-C.E.-FEDEBOXEQO
ACTA CONDUCENTE:

Pagina 01 de 02

LA INFRASCRITA ASISTENTE DE COMITE EJECUTIVO Y GERENCIA DE LA FEDERACION
NACIONAL DE BOXEO DE GUATEMALA.CERTIFICA: QUE PARA EL EFECTO TUVOALA
VISTA EL ORIGINAL DEL ACTA NUMERO CERO CERO SEIS GUION DOS MIL VEINTICINCO
GUION C PUNTO E PUNTO GUION FEDEBOXEO, DE FECHA DIECISIETE DE FEBRERO DEL
ANO DOS MIL VEINTICINCO, QUE EN SU PUNTO DECIMO TERCERO, INDICA LO
SIGUIENTE:

DECIMO TERCERO: El sefior Luis Antonio Rojas Ixcoy, Presidente del Comité Ejecutivo, informa a los
demds miembros del Comité Ejecutivo que derivado de la Guia para la Elaboracién y Actualizacion de
Manuales de Procedimientos de la Federacidn, que tiene por objeto proporcionar a los responsables de elaborar
y/o actualizar los manuales de procedimientos administrativos, financieros y técnicos, una metodologia para su
realizacion, y a su vez, que la presentacién y contenido de los manuales sean uniformes, asimismo, la
actualizacién periddica de por lo menos cada dos afios o bien las veces que existan cambios en su entorno actual;
por lo anterior, cada colaborador ha efectuado las actualizaciones correspondientes con base en los lineamientos
de la Gufa referida, por tal motivo se presentan los siguientes manuales:

1) Manual de Procedimientos del Plan Anual de Compras, version 3.

2) Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones, version §

3) Manual de Becas Econémicas Deportivas y/o Beneficios para Boxeadores de Selecciones Nacionales,
version 2.

4) Manual de Procedimientos para Actas de Comité Ejecutivo, Asamblea General y Administrativas, version
3.

5) Manual de Procedimiento de Contratacién de Servicios Técnicos y-Profesionales 029 y Sub-grupo 18
(otras remuneraciones del personal temporal), versién 5,

6) Manual de Procedimiento de Contratacion de Personal renglén 011 y 022, versién 7.

7) Manual de Procedimientos para Correspondencia, version 02,

8) Manual de Procedimientos para Inscripcion de atletas, version 3,

9) Manual de Procedimiento de Evaluacién de Desempefio, version 02,

10) Manual de Descriptor y Perfil de Puestos RR.HH., version 3,

11) Programa de Capacitacién, version 2,

12) Manual de Procedimientos de Almacén, version 4,

13) Manual de Procedimiento de Bancos, versién 3,

14) Manual de Procedimiento de Ingresos y Egresos de Caja, version 3,

15) Manual de Procedimiento de Estados Financieros, versién 3,

16) Manual de Procedimiento de Presupuesto, version 9,

17) Guia para la elaboracidén y actualizacién de Manuales de Procedimientos, version 2,

Asimismo, se presenta el Manual de Normas y Procedimientos Gestion Humana, versién 1; el cual tiene como
objetivo establecer los lineamientos generales para controlar entradas, salidas, permisos y vacaciones de los
colaboradores de la Federacion,

26 CALLE 9-31 ZONA 5, PALACIO DE LOS DEPORTES, CIUDAD DE GUATEMALA, TELEFONO: (502) 2361-8263

E-mail: fedeboxeogua@yahoo.com.mx + Pagina: www.guatemalaboxeo.com.gt




FEDERACION NACIONAL DE BOXEO
DE GUATEMALA

BOXEO ORGULLO DE GUATEMALA

Certificacion

Acta Numero 006-2025-C.E.-FEDEBOXEO
ACTA CONDUCENTE:

Pégina 02 de 02

EL. COMITE EJECUTIVQO ACUERDA: Darse por enterados y despuds del analisis de los Manuales
presentados, este Comité Ejecutivo por unanimidad aprueba los mismos, con el objetivo de que los Manuales
se encuentren actualizados al entorno y procedimientos actuales,=--«-e=vev=-

Y, PARA REMITIR A LAS AUTORIDADES CORRESPONDIENTES, SE EXTIENDE, FIRMA Y
SELLA LA PRESENTE CERTIFICACION EN DOS HOJAS CON MEMBRETE DE LA
INSTITUCION, EN LAS OFICINAS ADMINISTRATIVAS DE LA FEDERACION NACIONAL DE
BOXEO DE GUATEMALA, EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, A LOS DIECINUEVE DfAS DEL
MES DE FEBRERO ANO DOS MIL VEINTICINCO,

YARNY GAf IONTENEGRO BANTES
ASISTENTE DE COMFTE, EJECU Y GERENCIA

Vo. Bo.

AVIDELIU BATAPIRIR
GERENTE
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