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FEDERACION NACIONAL DE AJEDREZ DE GUATEMALA
Manual de Puestos y Salarios para el Area Administrativa

PRESENTACION

La Federacion Nacional de Ajedrez de Guatemala, es una entidad con personalidad juridica y patrimonio
propio, que pertenece a la esfera del sistema del deporte federado nacional, que busca la mejora
continua, a través de una gestion enfocada al logro de objetivos que estan plasmados en su Plan
Estratégico, asi como optimizar los procesos administrativos.

Para desarrollar una mayor eficiencia y eficacia, asi como la transparencia en el manejo de los recursos
financieros, materiales y humanos, es fundamental que los colaboradores de la Federacion Nacional de
Ajedrez, cuenten con un marco administrativo-juridico ordenado y claro, que defina el esquema de
organizacion; precise los niveles de autoridad, las funciones y responsabilidades de las figuras
administrativas de la institucion.

Por lo tanto, con el afan de responder a lo anteriormente descrito, se presenta el Manual de Puestos y
Salarios del Area Administrativa, a través del cual se brinda se presenta la estructura organizacional,
funciones y responsabilidades, asi como los diferentes niveles de jerarquia.

El presente Manual es un medio de informacion de observancia general por lo que estara disponiblepara
todos los miembros de la Federacion Nacional de Ajedrez de Guatemala, los colaboradores de la
Institucioén, quienes tendran un instrumento de consulta que les permita familiarizarse con la estructura
organizacional, las lineas de autoridad e identificar con claridad las responsabilidades y funciones
actuales en cada area.
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INTRODUCCION

Para una administracién efectiva, se requiere del desarrollo de un procedimiento que permita el
reclutamiento de empleados a través de medios confiables, el proceso de seleccién, utiliza como apoyo
las descripciones de puestos, funciones y salarios para cada cargo y puesto, aprobadas por las normas
legales y por los mandos ejecutivos de la Institucion.

El cumplir con un perfil adecuado para cada uno de los puestos significa para una organizacion ahorro
de muchos aspectos, dentro de los que podemos mencionar: ineficiencia para el desempefio de
funciones, un largo proceso de adaptacién al cargo, riesgo de inoperatividad, recursos financieros, entre
otros.

Este Manual de Puestos y Salarios del Area Administrativa, ha sido elaborado con el fin de
proporcionarle a la Federacion y a todos los colaboradores, la distribucién de los puestos de trabajo
dentro de la institucion, asi como las atribuciones de cada uno de ellos. Para que sea utilizado como
una herramienta para ubicar al personal en los puestos idoneos segun sus capacidades y destrezas.

Se ha plasmado en este documento la conformacién organizacional, indicando de mejor manera las
lineas jerarquicas que existen, asi como las relaciones de coordinacién en cada puesto, para que sirva
de facilitador en el efectivo desempefio de las actividades laborales de todos. En cada perfil se describen
los datos de identificacion del puesto, el objetivo general de puesto, los objetivos especificos del mismo,
los requisitos necesarios para ocupar el puesto, competencias necesarias para ejercer el puesto, las
responsabilidades en el manejo de recursos materiales.

Después de haber realizado la evaluacion integral y haber observado la forma de desarrollo y
administracion de la institucion, se propone el presente Manual de Puestos y Salarios, con el objeto de
apoyar, en laseleccion y toma de decisiones al momento de contratar personal, de esta forma se
contratara siempre a la persona idénea al puesto vacante, asegurandose al mismo tiempo que la
persona contratada se comprometa con los objetivos de la Federacion.

El Manual también constituye en una util herramienta para dar a conocer a los colaboradores actuales
sus funciones y relaciones dentro de la estructura organizacional.
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DEFINICION:

El Manual de Puestos y Salarios, se define como un cuerpo sistematico que indica las funciones y
actividades a ser cumplidas en la Institucion, procurando minimizar el desconocimiento de las
obligaciones, la duplicacién o superposicién de funciones, lentitud y complicaciones innecesarias en los
tramites requeridos, entre otros, el hecho de detallarlas funciones y actividades de cada puesto y cargo
contribuye la evasion de responsabilidades.

Es una guia que permite conocer las jerarquias y lineas de autoridad con el fin de que todos los
colaboradores tengan claro quiénes son sus superiores inmediatos, las relaciones directas e indirectas
tanto a nivel interno como externo.

El Manual también establece los lineamientos a seguir en el proceso de seleccion y contratacion del
personal, ya que en el mismo se especifica la identificacion del puesto, perfil requerido para desempenar
dicho puesto, habilidades y destrezas requeridas y condiciones de trabajo, entre otros, para lograr
optimizar el profesionalismo de todos los colaboradores de la Institucion.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

A. Objetivo General.
Facilitar el proceso de seleccién y cooperacién a las normas y procedimientos dentro de las politicasde

la Institucion, y servir como guia para el Comité Ejecutivo y personal de la Entidad, con el fin de cooperar
minuciosamente en la descripcidn de tareas a realizar por cada puesto.

B. Objetivos Especificos

1. Lograr la integridad involucrando aspectos de calidad, consistencia y uniformidad en todas las
actividades y operaciones que realiza la institucion.

2. Mantener un sistema de calidad documentado que facilite el flujo de informaciéon ycomunicacién
entre los departamentos de diferente area y niveles jerarquicos de la entidad.

3. Acelerar y facilitar la induccion de la capacitacion del personal de nuevo ingreso o que es
promovido.

4, Crear una cultura organizacional orientada a la busqueda de la excelencia continua.

5. Establecer los lineamientos basicos para poder construir y determinar las funciones de cadauno

de los puestos y cargos.

6. Proveer los perfiles, condiciones de trabajo y relaciones laborales de cada puesto de la
forma mas completa y clara posible, asi como su descripcion de tareas.

ALCANCE

El Manual de Funciones tiene caracter reservado y confidencial, considerandose falta grave su impresion,
copiado o extraccion para retiro del ambito de la Federacion.

FUNCIONES

Para efectos de este Manual, se define como funcidn al conjunto de tareas y actividades afines que realizan las
personas para lograr un objetivo, que a su vez, debe ayudar a la consecucién de los objetivos generales de la
Federacion. A partir de este enunciado se construye la estructura organica.

RESPONSABILIDAD, REVISION, APROBACION.

RESPONSABILIDAD

La Administraciéon del presente documento es responsabilidad de la Direccién Administrativa, velando porque
el mismo sea un instrumento de informacion actualizada y eficaz.

REVISION

La Direccion Administrativa es la encargada de la revision constante del presente Manual, asi como de realizar
las modificacion parciales o totales segun las necesidades del caso atendiendo la base legal vigente y aplicable.
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AUTORIZACION

El Comité Ejecutivo y la Gerencia General de la Federacién seran los responsables de la autorizacion del
presente Manual, asi como de sus futuras modificaciones.

ESTRUCTURA ORGANICA

Secretaria
_ Administrativa

Gerente General.

Director (a) Administrativa.
Secretaria Administrativa.
Auxiliar Administrativo.

YV VY
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DESCRIPCIONES DE PUESTOS

GERENTE GENERAL

Ubicacién: Unidad de Administrativa

Inmediato Superior: Comité Ejecutivo

Subalterno: Director Administrativo, Director Financiero y Director Técnico, Contador General, Encargado De
Presupuesto, Tesoreria y Fondo Rotativo, Compras, Almacén e Inventario, Auxiliar Administrativo, Secretaria
Administrativa Entrenador de Seleccién Nacional Masculina y Femenina, Metoddlogo y Entrenador, Técnico |,
I, lll'y IV y entrenadores Departamentales.

Propésito del puesto
Planeacion, integracion, direccién y control del area administrativa de la Federacion.

Jornada de Trabajo

Lunes a viernes; y, sabado o domingo de acuerdo a las necesidades inherentes a su cargo, o cuando le sea
requerido por actividades de la Federacion.

Horario

De 8:00 a 16:00 horas, el cual puede ser extendido segun las necesidades de la Federacién y cuando sea
requerido por el Comité Ejecutivo.

Habilidades y Destrezas

Analisis y resolucion de problemas

Capacidad de trabajar bajo presién

Capacidad de identificar y resolver conflictos

Alto sentido de discrecién en el manejo de informacion
Trabajo en equipo

Otros requisitos:

Excelentes relaciones humanas

Alto Nivel de responsabilidad y disciplina

Sin compromisos de horario

Iniciativa. Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que se puedan presentar
eventualmente en el trabajo.

Relaciones Directas:

Comité Ejecutivo
Direccion Administrativa
Direccion Financiera
Direccion Técnica
Personal Administrativo
Personal Técnico
Personal Financiero
Deportistas de Ajedrez
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Relaciones Indirectas.

Directivos de Asociaciones Departamentales.

Deportistas y usuarios de la Federacion.

Entidades del sistema del deporte federado.

Entidades del deporte en general.

Entidades de la Administracion Puablica en general.

Entidades del sistema de administracion de justicia.

Entidades privadas en general y que tengan relacién con la Federacion.

Contactos del exterior, es decir las entidades internacionales a las cuales esta afiliada la Federacion o bien
donde se realicen eventos deportivos en el exterior del pais.

Condiciones de Trabajo
Esfuerzo Mental

El trabajo exige un esfuerzo mental en toda su envergadura por el nivel de alto rango que representa este
puesto dentro de la institucion ademas de exigir mucha responsabilidad en la tomade decisiones.

Funcioén Principal:

Ejecutar las directrices que el Comité Ejecutivo considera convenientes para el éptimo desarrollo de las
actividades que se proyecten para el mejoramiento de los aspectos técnicos, financieros, administrativos
y velar por que se cumpla con el Objetivos de la misma de la Federacién

Funciones Especificas

1) Dirigir Administrativamente la Federacion con base a las directrices que el Comité Ejecutivo determine,
segun las normas internas de la Institucion.

2) Asistir a Sesiones Ordinarias o extraordinarias con el Comité Ejecutivo.

3) Disefiar procedimientos, politicas y estrategias juntamente con el personal administrativo.

4) Supervisar operaciones administrativas y financieras.

5) Delegary asignar metas especificas por Direccion o Unidad.

6) Revision de la ejecucion presupuestaria.

7) Revision de los ingresos propios.

8) Mantener relaciones con las Asociaciones Deportivas Departamentales.

9) Autorizar y revisar la emisién de cheques a proveedores.

10) Autorizar la entrega de materiales e insumos para las Asociaciones Deportivas
Departamentales.

11) Dar seguimiento al pago de la asignacion constitucional recibida a través de los organismos rectores
del deporte federado (CDAG y COG).

12) Rendir cuentas al Comité Ejecutivo de la ejecucion financiera.

13) Elaboracion de presupuestos de campamentos de entrenamiento y competencias nacionales, asi
como internacionales.

14) Intervencién directa en la contratacion, finalizacion de relaciones laborales de los colaboradores,
siguiendo las normas de derecho comun y las internas de la Federacioén, asi como los lineamientos
del Comité Ejecutivo.

15) Aprobar la compra de cualquier indole para la Federacion y Asociaciones Deportivas
Departamentales.
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16) Analisis y envio de solicitudes de apoyo econémico para asociaciones y atletas.

17) Seguimiento y revision de matriculas de atletas pertenecientes a las asociaciones deportivas
departamentales que conforman la Federacion.

18) Seguimiento y revision de informes de entrenadores de asociaciones deportivas departamentales.

19) Autorizar y revisar el presupuesto anual de ingresos y egresos, elaborado por los departamentos
técnicos y financiero.

20) Encargado de administrar el manejo de Fondo Rotativo
21) Atencion a Clientes.

22) Seguimiento y revision del Plan Operativo Anual.

)

23) Ejercer la Representacion Legal de la Federacion por Delegacion del Comité Ejecutivo de la
Federacion.

24) Revision de los contratos de trabajo y Contratos por Servicios Técnico y Profesionales.

25) Administrar los recursos humanos y materiales, asi como proveer los servicios generales requeridos
para el funcionamiento de la Federacion.

26) Participar en las Asambleas Generales ordinarias y extraordinarias cuando asi sea requerido.
27) Todas las funciones inherentes al cargo.

LINEA DE MANDO

Puestos a quienes Reporta:

Comité Ejecutivo.

Puestos quienes le Reportan:

Director (a) Administrativo, Financiero Y Técnico, Contador General, Encargado de Presupuesto, Tesoreria y
Fondo Rotativo, Compras, Almacén E Inventario, Auxiliar Administrativo, Secretaria Administrativa Maestro De
Seleccién Nacional Masculina y Femenina, Entrenador, Entrenador Busca Talentos, Coordinador De Arbitros,
Entrenadores departamentales.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos minimos:

Titulo a nivel medio.

Estudios universitarios (preferentemente).

3 afos de experiencia en la direccién de aspectos administrativos,
Excelentes relaciones humanas

Alto Nivel de responsabilidad y disciplina

Sin compromisos de horario
COMPETENCIAS DEL PUESTO.

Liderazgo: Capacidad de motivar a los colaboradores de la Federacion, contribuir a su desarrollo profesional
y potenciar al maximo su rendimiento.

Confiable: Trabajador con capacidad de resguardar la informacién que llegue a él, de forma fisica, digital o
verbal, capacidad de percibir las vulnerabilidades y alertar a su superior.
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Pensamiento critico: Manejo de problemas, capacidad de resolverlos, analizando antes la situacién a fondo
para comprender sus causas y efectos ya sea como un evento aislado o como parte de un mal
funcionamiento en el sistema o incluso de la moral y de la ética.

Comunicacion: Capaz de lograr que todos sus colaboradores tengan claras sus tareas y contribuir con el
cumplimiento de los objetivos de la federacion.

Gestion de Riesgo: Saber evaluar el grado de riesgo para desarrollar las estrategias adecuadas para
amortiguarlo y gestionar la incertidumbre de las circunstancias que amenacen la Federacion.

Responsabilidad:

Todo lo relacionados con los resultados de los directores de los Departamentos Financieros, Presupuesto y
Tesoreria y especificamente en la siguiente clasificacion:

Financiera:
Sobre la correcta ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos.

Material:
Mobiliario y Equipo administrativo y operativo, toda la documentacion relacionada al area asignada.

Manejo de informacién discrecional:
Toda la informacion relacionada a los registros, procedimientos requeridos por las leyes que rigen a la
Federacion.
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PERFIL DEL PUESTO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Ubicacién: Administracion.

Inmediato Superior: Director (a) Administrativo(a), Gerente General.
Subalterno: Ninguno

Jornada de Trabajo

Lunes a viernes; y, sabado o domingo de acuerdo a las necesidades inherentes a su puesto, o cuando le sea
requerido por actividades de la Federacion.

Horario

De 8:00 a 16:00 horas.
Habilidades y Destrezas.
Excelente Ortografia y Redaccion.

Facilidad del manejo de archivo y correspondencia.
Alto sentido de discrecion en el manejo de informacion.
Manejo de computadoras y paquetes (Office y Windows).

Otros requisitos.

Acostumbrada a trabajar bajo presion.
Buenas Relaciones interpersonales.

Alto nivel de responsabilidad y disciplina.
Proactiva.

Condiciones de Trabajo.
Esfuerzo mental y Fisico.

El trabajo requiere de poco esfuerzo mental ya que solo realiza operaciones corrientes en un puestode
esta naturaleza, no necesita esfuerzo fisico significativo.

Funcién Principal:

Recibir todas las llamadas que entren a la Federacién y canalizarlas a quien corresponda, dando siempre una
imagen profesional y atenta, asi como realizar llamadas de larga distancia para quien lo solicite.

Realizar actividades elementales de correspondencia, coadyuvar con la Gerencia en la comunicacion eficiente
y eficaz de los distintos oficios que a la institucion le corresponda emitir por diversos contextos de comunicacion
general o especifica.

Atribuciones Especificas

1. Atender e informar a los usuarios (as) de los servicios que se ofrecen en la Federacion

2. Manejo de planta telefonica.

3. Efectuar la recepcion, entrega, tratamiento, manipulacién y clasificacién simple de documentacion y/o
de la correspondencia.
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Elaborar oficios.

Responder oportunamente correspondencia interna y externa.

Manejo y control de agenda de actividades a las que deba asistir el Comité Ejecutivo.

Facilitar informacion basica de caracter general tanto telefénica como presencialmente.

Realizar el suministro, traslado, montaje y desmontaje de material, mobiliario y equipamiento dentro de

las instalaciones y locales cuando se realicen torneos, asambleas o cualquier tipo de acto publico.

Realizar fotocopias y otras reproducciones siempre y cuando no suponga una tarea exclusiva.

0. Realizar fotocopias de expedientes que sean necesarios para el desvanecimiento de hallazgos
requeridos por los entes fiscalizadores.

11. Envio y recepcién de documentos.

12. Control de mensajeria.

13. Manejo y control de los archivos.

14. Archivar adecuadamente los documentos.

15. Extender certificaciones de actas cuando le sea requerido.

16. Conocer, controlar y vigilar el estado de las oficinas y el funcionamiento de las instalaciones.

17. Cubrir los Torneos cuando estos se realicen los fines de semana o en Horarios fuera de su jornada

laboral.

18. Colaborar con el archivo de documentacion oficial.

19. Participar en las Asambleas Generales ordinarias y extraordinarias cuando asi sea requerido.

20. Realizar las tareas necesarias, afines a la categoria del puesto, que, por razones del servicio, les sean

encomendadas por sus superiores.

©ONO O

= ©

LINEA DE MANDO

Puestos a quienes Reporta:

Directora Administrativa, Gerente General
Puestos quienes le Reportan:

Ninguno

Relaciones de trabajo interna:

Comité Ejecutivo, Personal que conforman la Unidad Administrativa, Unidad Financiera y Departamento
Técnico.

Relaciones de trabajo externa:

Proveedores de productos y servicios adquiridos por la Federacion.
Directivos de Asociaciones Departamentales.

Deportistas y usuarios de la Federacion.

Entidades del sistema del deporte federado.

Entidades del deporte en general.

Entidades de la Administracion Publica en general.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos minimos:
Titulo de Educacion Media, (Bachiller en Ciencias y letras, en computacion, perito contador o carrera afin.)

Excelentes relaciones humanas

COMPETENCIA A APLICAR EN EL PUESTO:

Confiable: Con capacidad de resguardar la informacion que le llegue de forma fisica, digital o verbal.
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Comunicacion: Capaz de lograr que todos sus colaboradores tengan claras sus tareas y contribuir con el
cumplimiento de los objetivos de la federacion.

Iniciativa: Reconocer las buenas oportunidades de mejora. En muchas oportunidades debera asumir la
iniciativa, aunque esto implique tomar decisiones dificiles o de alto impacto.

Trabajo en equipo: participa activamente en las labores necesarias para alcanzar las metas de la institucion.

Servicio al Cliente:
Capacidad de ser ecuanime y manejar el servicio de excelencia en medio de panoramas de stress y el equilibrio
en la relacion con los clientes internos y externos.

Autocontrol:
Saber controlar sus emociones y evitar reaccionar de forma negativa ante cualquier tipo de provocacion.

Responsabilidad:

Material:
Mobiliario y Equipo asignado para el cumplimiento de sus funciones asi como por pérdida de equipo que tenga
bajo su custodia, asi como especificamente en los puntos siguientes:

» Por extravio de documentacidon manejada por razones del cargo.
» Por los materiales, equipos, mobiliario e insumos que estén a su servicio.

Manejo de informacién discrecional:
Toda la documentacion relacionada al area asignada, asi como especificamente en los puntos siguientes:

» Por informacién confidencial.
» Por actuaciones negligentes que pongan en riesgo los intereses de la Federacion
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PERFIL DEL PUESTO

DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A)

Ubicacién: Administracion.

Inmediato Superior: Gerente General, Comité Ejecutivo.
Subalterno: secretaria Administrativa, Auxiliar administrativo.

Propésito del puesto
Direccion y control del Area Administrativa de la Federacion.

Jornada de Trabajo

Lunes a viernes; y, sdbado o domingo de acuerdo a las necesidades inherentes a su cargo, o cuando le sea
requerido por actividades de la Federacion.

Horario

De 8:00 a 16:00 horas, el cual puede ser extendido segun las necesidades de la Federaciéon y cuando sea
requerido por el Comité Ejecutivo o gerencia general.

Habilidades y Destrezas

Andlisis y resolucion de problemas

Capacidad de trabajar bajo presién

Capacidad de identificar y resolver conflictos

Alto sentido de discrecion en el manejo de informacion
Trabajo en equipo

Otros requisitos:

Excelentes relaciones humanas
Alto Nivel de responsabilidad y disciplina
Sin compromisos de horario

Funcién Principal:

Apoyar directamente a Gerencia General en las gestiones administrativas y logistica.

Atribuciones Especificas

1. Redacciéon y evacuacion de consultas, siguiendo los lineamientos de Gerencia General,
trasladando a la secretaria Administrativa las instrucciones para su transcripcion.

2. Mantener comunicacion constante con los miembros de Comité Ejecutivo, a través de Gerencia
General.

3. Redaccion de actas Administrativas.

4. Apoyar a la Gerencia Técnica en la organizacién, montaje y desarrollo de los eventos, tanto
nacionales como internacionales.
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11.

12.
13.

14,

15.

16.
17.
18.
19.

Velar por el fiel cumplimiento de los horarios y obligaciones de cada uno de los miembros del
personal de la Federacion.

Brindar el apoyo necesario a las diferentes Asociaciones con que cuente la Federacion en los
distintos departamentos de la Republica, a fin de obtener un trabajo eficaz.

Elaborar conjuntamente con el Contador y el Director Técnico, los programas de actividades, segun
los lineamientos del Plan Anual de Trabajo.

Elaborar contratos del personal contratado en los renglones 022, 029 y sub grupo 18.

Elaborar nombramientos del personal contratado bajo el renglén 011.

. Atender los requerimientos de reparacion y/o compra del equipo de oficina o mobiliario, tanto de

las oficinas centrales como de las diferentes asociaciones con que cuente la Federacion, de
acuerdo a la disponibilidad econémica y presupuestaria de la Federacioén.

Sugerir la contratacion y/o finalizacidon de una relacion laboral, cuando el caso lo requiere, a través
de la Gerencia General.

Llevar el control de la Caja Chica de los gastos de administracion de la Federacion.

Elaborar agenda de los puntos a tratar en las sesiones de Comité Ejecutivo, segun los lineamientos
de dicho érgano.

Elaborar Convocatorias a Asamblea General Ordinaria y Extraordinaria, segun los lineamientos de
dicho érgano.

Elaborar agenda de los puntos a tratar en las sesiones de Asamblea General, segun los
lineamientos de dicho érgano.

Participar en las Asambleas Generales ordinarias y extraordinarias cuando asi sea requerido.
Elaborar y/o actualizar los manuales de operacion y publicarlos en la pagina Web.

Todas las funciones inherentes al cargo.

Administrar y resguardar el Archivo General de la Federacion.

LINEA DE MANDO

Puestos a quienes Reporta:

Gerente General

Puestos quienes le Reportan:

Secretaria Administrativo, Auxiliar administrativo

Relaciones de trabajo interna:

Comité Ejecutivo, Personal que conforman la Unidad Administrativa, Unidad Financiera y Departamento

Técnico.

Relaciones de trabajo externa:

Proveedores de productos y servicios adquiridos por la Federacion.

Directivos de Asociaciones Departamentales.
Deportistas y usuarios de la Federacion.
Entidades del sistema del deporte federado.
Entidades del deporte en general.

Entidades de la Administracion Pablica en general.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos:

Titulo a nivel medio y preferentemente estudios universitarios.

2 afos en puestos similares.

Excelentes relaciones humanas

Alto Nivel de responsabilidad y disciplina
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Sin compromisos de horario

COMPETENCIA A APLICAR EN EL PUESTO:

Confiable: Con capacidad de resguardar la informacién que llegue a él, de forma fisica, digital o verbal.

Comunicacion: Capaz de lograr que todos sus colaboradores tengan claras sus tareas y contribuir con el
cumplimiento de los objetivos de la federacion.

Iniciativa: Reconocer las buenas oportunidades de mejora. En muchas oportunidades debera asumir la
iniciativa, aunque esto implique tomar decisiones dificiles o de alto impacto.

Trabajo en equipo: participa activamente en las labores necesarias para alcanzar las metas de la institucion.

Servicio al Cliente:
Capacidad de ser ecuanime y manejar el servicio de excelencia en medio de panoramas de stress y el equilibrio
en la relacion con los clientes internos y externos.

Autocontrol:
Saber controlar sus emociones y evitar reaccionar de forma negativa ante cualquier tipo de provocacion.

Autoridad y Firmeza

Al encargarse de la agenda y muchos asuntos de un Gerente. Capacidad de transmitir a los demas autoridad
firmeza porque eres la mano derecha del jefe de area. Lo que solicité debera el mismo valor que si lo dijera él
directamente.

Responsabilidad:

Material:
Mobiliario y Equipo asignado para el cumplimiento de sus funciones, asi como por pérdida de equipo que tenga
bajo su custodia, asi como especificamente en los puntos siguientes:

» Por extravio de documentacidon manejada por razones del cargo.
> Por los materiales, equipos, mobiliario e insumos que estén a su servicio.

Manejo de informacién discrecional:
Toda la documentacion relacionada al area asignada, asi como especificamente en los puntos siguientes:

» Por informacion confidencial.
» Por actuaciones negligentes que pongan en riesgo los intereses de la Federacion
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PERFIL DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Ubicacion: Administracion.

Inmediato Superior: Director(a) Administrativo(a) y Gerente General
Subalterno: Ninguno.

Jornada de Trabajo

Lunes a viernes; y, sabado o domingo de acuerdo a las necesidades inherentes a su puesto, o cuando le sea
requerido por actividades de la Federacion.

Horario

De 8:00 a 16:00 horas.

Habilidades y Destrezas.

Capacidad para resolver gestiones administrativas
Habilidad para gestionar las actividades que se le asignen

Otros requisitos.
Responsabilidad
Iniciativa
Proactivo
Disciplina

Condiciones de Trabajo.
Esfuerzo mental y Fisico.

El trabajo requiere de poco esfuerzo mental ya que solo realiza operaciones corrientes en un puestode
esta naturaleza, no necesita esfuerzo fisico significativo.

Funcion Principal:

Apoyar directamente al Director (a) Administrativo(a) en las gestiones necesarias para el adecuado
funcionamiento de la Federacion.

Atribuciones Especificas

1. Envioy recepciéon de documentos

Control de mensajeria

Archivar adecuadamente los documentos

Colaborar con el Gerente General en el cumplimiento de las atribuciones del puesto.
Participar en las Asambleas Generales ordinarias y extraordinarias cuando asi sea requerido.
Apoyo en las diferentes areas, segun le sea requerido

ook wn

LINEA DE MANDO

Puestos a quienes Reporta:

Director(a) Administrativo(a), Gerente General
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Puestos quienes le Reportan:
Ninguno
Relaciones de trabajo interna:

Comité Ejecutivo, Personal que conforman la Unidad Administrativa, Unidad Financiera y Departamento
Técnico.

Relaciones de trabajo externa:

Proveedores de productos y servicios adquiridos por la Federacion.
Directivos de Asociaciones Departamentales.

Deportistas y usuarios de la Federacion.

Entidades del sistema del deporte federado.

Entidades del deporte en general.

Entidades de la Administracion Publica en general.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos minimos:

Educacion media (Bachiller en Ciencias y letras, en computacion, perito contador o carrera afin.)
Excelentes relaciones humanas

1 afio minimo de experiencia como mensajero con conocimientos de rutas de la capital.

Alto Nivel de responsabilidad y disciplina

Facilidad del manejo de archivo y correspondencia.

Alto sentido de discrecién en el manejo de informacion.

Manejo de computadoras y paquetes (Office y Windows).

COMPETENCIA A APLICAR EN EL PUESTO:

Confiable: Con capacidad de resguardar la informacién que llegue a él, de forma fisica, digital o verbal.
Trabajo en equipo: participa activamente en las labores necesarias para alcanzar las metas de la institucion.
Autocontrol: Saber controlar sus emociones y evitar reaccionar de forma negativa ante cualquier tipo de
provocacion.

Seguir instrucciones: Capacidad de dar seguimiento a cabalidad de cualquier regla, politica, solicitud girada
por el jefe de area y brindar resultados basados en lo requerido.

Conocimiento de areas geograficas: Capacidad de comprension y logistica en areas geograficas donde se
movilizara y asi contribuir a reducir el tiempo en la entrega de la correspondencia.

Trabajo en equipo: No limitarse unicamente a delegar, sino que involucrarse y participar activamente en las
labores necesarias para alcanzar las metas de la empresa.

Responsabilidad:

Material:
Mobiliario y Equipo asignado para el cumplimiento de sus funciones, asi como por pérdida de equipo que tenga
bajo su custodia, asi como especificamente en los puntos siguientes:

» Por extravio de documentacidon manejada por razones del cargo.
» Por los materiales, equipos, mobiliario e insumos que estén a su servicio.
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Financiera:

» Por la manipulaciéon de documentos de valor (cheques, facturas).
» Por el manejo de efectivo cuando sea requerido.

Manejo de informacién discrecional:
Toda la documentacion relacionada al area asignada, asi como especificamente en los puntos siguientes:

» Por informacién confidencial.
» Por actuaciones negligentes que pongan en riesgo los intereses de la Federacion

ESCALA SALARIAL

Renglones 011 Personal Permanente y 022 Personal Temporal

Cédigo de | Renglén Departamento Administrativo Salario Base
clase 1
101 011 Gerente General Q.11,000.00 - Q.15,000.00
102 022 Director (a) Administrativo (a) Q. 5,000.00 - Q. 10,000.00
103 022 Secretaria Administrativa Q. 3,500.00 - Q. 6,500.00
104 022 | Auxiliar administrativo Q. 3,500.00 - Q. 4,500.00

Al salario base se le debe sumar Q. 250.00 mensuales, por concepto de bonificacion mensual, segun Decreto
numero 37-2001 del Congreso de la Republica de Guatemala; Q375.00 mensuales en calidad de bono
profesional para las personas que cumplan con lo estipulado en el Acuerdo Gubernativo 327-90.

Escala anterior corresponden a una retribucion mensual del puesto de trabajo que desemperie el trabajador
bajo la condicién de jornada ordinaria de trabajo completa. El Salario Base Mensual se constituye en el monto
ordinario del salario que se le brinda a un trabajador sin bonificacion mensual y Bono Profesional.

INALTERABILIDAD DEL SALARIO

El monto fijado para cada puesto en concepto de salario o sueldo no puede ser disminuido ni alterado en el
curso del ejercicio fiscal de que se trate salvo en los casos expresamente previstos en esta ley o cuando la
asignacién haya sido hecha por error. En estos casos, las cantidades pagadas en exceso deben ser
recuperadas por la via administrativa o por la via econdmico-coactiva, sin perjuicio de deducir a los culpables
las demas responsabilidades legales que corresponda.

INTEGRIDAD DEL SALARIO

Sobre los sueldos o salarios no pueden efectuarse mas descuentos que los autorizados por la ley o por
resolucién dictada por los tribunales de justicia. La orden de embargo, debe ser dictada por el juez competente
y comunicada a la Direccién Financiera, quien debe proceder a retener la cantidad que corresponda.

REASIGNACION DE PUESTOS

En los casos de reasignacion de puestos, se asignara al puesto el salario inicial correspondiente a la nueva
clasificacion, en caso que las personas que ocupen los puestos reasignados tengan una escala salarial
superior, conservaran como minimo el derecho a percibir el monto total del salario que devenguen al momento
de efectuar la reasignacion.
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FORMA DE PAGO

1. El pago de sueldos o salarios debe hacerse por periodos mensuales vencidos o segun sea autorizado
previamente por el comité ejecutivo.

2. Todo pago debe hacerse por medio de transferencia Bancaria o segun sea autorizado previamente por
el comité ejecutivo.

3. Los pagos por concepto de sueldos o salarios deben hacerse directamente al colaborador de la
Federacion.

4. Todos los pagos por concepto de sueldos o salarios deben imputarse a las partidas correspondientes
del Presupuesto de Egresos del Estado.

PROHIBICION

Ningun trabajador de la Federacion puede percibir salario por labores ejecutadas después del vencimiento del
periodo de prueba que le haya sido sefialado y el mismo no haya sido confirmado, a menos que sea declarado
empleado regular o nombrado de conformidad con las normas establecidas.

BONIFICACIONES

1. BONO 14 (LEY DE BONIFICACION ANUAL PARA TRABAJADORES DEL SECTOR PRIVADO Y
PUBLICO DECRETO NO. 42-92)

2. BONO PROFESIONAL (BONIFICACION PROFESIONAL ACUERDO GUBERNATIVO 327-90)

3. BONO VACACIONAL (BONO VACACIONAL ACUERDO GUBERNATIVO No. 642-89)

4. BONO DE SEMANA SANTA (ACUERDO NUMERO 18-2019-CE-FENAG, DE LA FEDERACION
NACIONAL DE AJEDREZ DE GUATEMALA)

5. BONO MENSUAL (DECRETO 37-2001, CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA)

INTERPRETACION.

La interpretacion del presente Manual corresponde al Comité Ejecutivo, quien la solventara de conformidad a
lo estipulado en la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, la Ley del Organismo
Judicial, los Estatutos de la Federacion Deportiva Nacional de Ajedrez y demas leyes aplicables al caso.
Cualquier situacion no contemplada en el presente reglamento sera resuelta por el Comité Ejecutivo.

APLICACION:

El encargado de verificar la aplicacion de las disposiciones del presente Manual es la Gerencia General en
apego a las politicas del Comité Ejecutivo de la Federacion. Se debera tomar las medidas y acciones necesarias
para que en la fecha en que entre en vigencia totalmente este Manual, su estructura y funcionamiento se adecue
a las normas contenidas en el mismo.

ATRIBUCIONES ADICIONALES.

Las atribuciones y funciones establecidas en el presente Manual son enunciativas y no limitativas, razén por la
que a cada unidad administrativa le corresponden ademas de las atribuciones sefaladas las que sean
inherentes a cada puesto y al desarrollo de los objetivo y fines de la Federacion.

MODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES.
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Cualquier modificacion o actualizacion al presente Manual debera ser aprobada por el Comité Ejecutivo de

la Federacién Deportiva Nacional de Ajedrez, a peticiéon de la Gerencia.

El presente Manual entra en vigencia inmediatamente, debiéndose comunicar como corresponde para dar
cumplimiento del mismo.

BASE LEGAL APLICABLE

La Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte.

Estatutos de la Federacion Nacional de Ajedrez de Guatemala.

Ley de probidad y responsabilidades de funcionarios y empleados publicos.
Ley Organica del Presupuesto.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias del Sector Publico de Guatemala.
Cddigo de Trabajo.
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PRESENTACION

La Federacion Nacional de Ajedrez de Guatemala, es una entidad con personalidad juridica y patrimonio
propio, que pertenece a la esfera del sistema del deporte federado nacional, que busca la mejora
continua, a través de una gestion enfocada al logro de objetivos que estan plasmados en su Plan
Estratégico, asi como optimizar los procesos administrativos.

Para desarrollar una mayor eficiencia y eficacia, asi como la transparencia en el manejo de los recursos
financieros, materiales y humanos, es fundamental que los colaboradores de la Federacion Nacional de
Ajedrez, cuenten con un marco administrativo-juridico ordenado y claro, que defina el esquema de
organizacion; precise los niveles de autoridad, las funciones y responsabilidades de las figuras
administrativas de la institucion.

Por lo tanto, con el afan de responder a lo anteriormente descrito, se presenta el Manual de Puestos y
Salarios del Area Financiera, a través del cual se brinda se presenta la estructura organizacional, funciones
y responsabilidades, asi como los diferentes niveles de jerarquia.

El presente Manual es un medio de informacién de observancia general por lo que estara disponiblepara
todos los miembros de la Federacion Nacional de Ajedrez de Guatemala, los colaboradores de la
Institucioén, quienes tendran un instrumento de consulta que les permita familiarizarse con la estructura
organizacional, las lineas de autoridad e identificar con claridad las responsabilidades y funciones
actuales en cada area.
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INTRODUCCION

Para una administraciéon efectiva, se requiere del desarrollo de un procedimiento que permita el
reclutamiento de empleados a través de medios confiables, el proceso de seleccidn, utiliza como apoyo
las descripciones de puestos, funciones y salarios para cada cargo y puesto, aprobadas por las normas
legales y por los mandos ejecutivos de la Institucion.

El cumplir con un perfil adecuado para cada uno de los puestos significa para una organizacion ahorro
de muchos aspectos, dentro de los que podemos mencionar: ineficiencia para el desempefo de
funciones, un largo proceso de adaptacién al cargo, riesgo de inoperatividad, recursos financieros, entre
otros.

Este Manual de Puestos y Salarios del Area Financiera, ha sido elaborado con el fin de proporcionarle
a la Federacién y a todos los colaboradores, la distribucion de los puestos de trabajo dentro de la
institucion, asi como las atribuciones de cada uno de ellos. Para que sea utilizado como una herramienta
para ubicar al personal en los puestos idoneos segun sus capacidades y destrezas.

Se ha plasmado en este documento la conformacién organizacional, indicando de mejor manera las
lineas jerarquicas que existen, asi como las relaciones de coordinacién en cada puesto, para que sirva
de facilitador en el efectivo desempefio de las actividades laborales de todos. En cada perfil se describen
los datos de identificacion del puesto, el objetivo general de puesto, los objetivos especificos del mismo,
los requisitos necesarios para ocupar el puesto, competencias necesarias para ejercer el puesto, las
responsabilidades en el manejo de recursos materiales.

Después de haber realizado la evaluacion integral y haber observado la forma de desarrollo y
administracion de la institucion, se propone el presente Manual de Puestos y Salarios, con el objeto de
apoyar, en laselecciéon y toma de decisiones al momento de contratar personal, de esta forma se
contratara siempre a la persona idonea al puesto vacante, asegurandose al mismo tiempo que la
persona contratada se comprometa con los objetivos de la Federacion.

El Manual también constituye en una util herramienta para dar a conocer a los colaboradores actuales
sus funciones y relaciones dentro de la estructura organizacional.
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DEFINICION:

El Manual de Puestos y Salarios, se define como un cuerpo sistematico que indica las funciones y
actividades a ser cumplidas en la Instituciéon, procurando minimizar el desconocimiento de las
obligaciones, la duplicacion o superposicion de funciones, lentitud y complicaciones innecesarias en los
tramites requeridos, entre otros, el hecho de detallarlas funciones y actividades de cada puesto y cargo
contribuye la evasién de responsabilidades.

Es una guia que permite conocer las jerarquias y lineas de autoridad con el fin de que todos los
colaboradores tengan claro quiénes son sus superiores inmediatos, las relaciones directas e indirectas
tanto a nivel interno como externo.

El Manual también establece los lineamientos a seguir en el proceso de seleccion y contratacion del
personal, ya que en el mismo se especifica la identificacién del puesto, perfil requerido para desempenar
dicho puesto, habilidades y destrezas requeridas y condiciones de trabajo, entre otros, para lograr
optimizar el profesionalismo de todos los colaboradores de la Institucion.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

A. Objetivo General.
Facilitar el proceso de seleccién y cooperacién a las normas y procedimientos dentro de las politicasde

la Institucion, y servir como guia para el Comité Ejecutivo y personal de la Entidad, con el fin de cooperar
minuciosamente en la descripcidn de tareas a realizar por cada puesto.

B. Objetivos Especificos

1. Lograr la integridad involucrando aspectos de calidad, consistencia y uniformidad en todas las
actividades y operaciones que realiza la institucion.

2. Mantener un sistema de calidad documentado que facilite el flujo de informaciéon ycomunicacién
entre los departamentos de diferente area y niveles jerarquicos de la entidad.

3. Acelerar y facilitar la induccion de la capacitacion del personal de nuevo ingreso o que es
promovido.

4, Crear una cultura organizacional orientada a la busqueda de la excelencia continua.

5. Establecer los lineamientos basicos para poder construir y determinar las funciones de cadauno

de los puestos y cargos.

6. Proveer los perfiles, condiciones de trabajo y relaciones laborales de cada puesto de la
forma mas completa y clara posible, asi como su descripcion de tareas.

ALCANCE

El Manual de Funciones tiene caracter reservado y confidencial, considerandose falta grave su impresion,
copiado o extraccion para retiro del ambito de la Federacion.

FUNCIONES

Para efectos de este Manual, se define como funcidn al conjunto de tareas y actividades afines que realizan las
personas para lograr un objetivo, que a su vez, debe ayudar a la consecucién de los objetivos generales de la
Federacion. A partir de este enunciado se construye la estructura organica.

RESPONSABILIDAD, REVISION, APROBACION.

RESPONSABILIDAD

La Administracion del presente documento es responsabilidad de la Direccién Fiananciera, velando porque el
mismo sea un instrumento de informacién actualizada y eficaz.

REVISION

La Direccién Financiera es la encarga de la revision constante del presente Manual, asi como de realizar las
modificacidn parciales o totales segun las necesidades del caso atendiendo la base legal vigente y aplicable.
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AUTORIZACION

El Comité Ejecutivo y la Gerencia General de la Federacion seran los responsables de la autorizacion del
presente Manual, asi como de sus futuras modificaciones.

ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA

Director Financiero.

Contador General.

Encargado de Presupuesto.

Encargado de compras.

Encargado de Inventario y almacén.
Encargado de Tesoreria y Fondo Rotativo.

YVVVYVYVYY
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PERFIL DEL PUESTO

Director Financiero

Ubicacion: Unidad de Administracion Financiera (UDAF)

Inmediato Superior: Gerente General

Subalterno: Contador General y Encargado de Inventarios, Encargado de Presupuesto y de Compras,
Encargado de Tesoreria, Almacén y Fondo Rotativo.

Funcion Principal:

Planificar, dirigir, coordinar, organizar, supervisar y evaluar las actividades sustantivas que se desarrollan en
la Unidad de Administracion Financiera de la Federacion Nacional de Ajedrez.

Propésito del puesto
Planeacion, integracion, direccidon y control del area financiera de la Federacion.

Jornada de Trabajo

Lunes a viernes; y, sabado o domingo de acuerdo a las necesidades inherentes a su cargo, o cuando le sea
requerido por actividades de la Federacion.

Horario

De 8:00 a 16:00 horas, el cual puede ser extendido segun las necesidades de la Federaciéon y cuando sea
requerido por el Comité Ejecutivo.

Habilidades y Destrezas

Analisis y resolucion de problemas

Capacidad de trabajar bajo presién

Capacidad de identificar y resolver conflictos

Alto sentido de discrecion en el manejo de informacion
Trabajo en equipo

Otros requisitos:

Excelentes relaciones humanas

Alto Nivel de responsabilidad y disciplina

Sin compromisos de horario

Iniciativa. Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que se puedan presentar
eventualmente en el trabajo.

Relaciones Directas:

Comité Ejecutivo

Direcciones de Administracion
Direccion Técnica

Personal Administrativo
Personal Técnico

Deportistas de Ajedrez
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Relaciones Indirectas.

Directivos de Asociaciones Departamentales.

Deportistas y usuarios de la Federacion.

Entidades del sistema del deporte federado.

Entidades del deporte en general.

Entidades de la Administracion Publica en general.

Entidades privadas en general y que tengan relacion con la Federacion.

Condiciones de Trabajo

Esfuerzo Mental

El trabajo exige un esfuerzo mental en toda su envergadura por el nivel de alto rango que representa este
puesto dentro de la institucidon ademas de exigir mucha responsabilidad en la tomade decisiones.

Atribuciones Especificas:

11.
12.
13.
14.
15.

16.

Planifica, dirige, coordina, controla y evalla las actividades técnicas y administrativas del personal que
conforma la —UDAF-.

Asesorar y presentar informacion periddica de las actividades financieras que realiza la Administracion
Financiera a las autoridades superiores, que permita conocer la gestidon presupuestaria, contable y de
tesoreria a las autoridades superiores y entes que lo soliciten, para facilitar la toma de decisiones y
cumplir con lo establecido en ley.

Verificar que se cumpla con los mecanismos de control interno que garanticen el cumplimiento de las
actividades de Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria, compras, almacén e inventario conforme a
normas emitidas por el Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN), Contraloria General de Cuentas
(CGC).

Aplica los criterios legales, técnicos y administrativos, vinculados a los procesos de tramites y
documentacion de soporte que debe exigirse para efectuar compras y contrataciones.

Verifica que los reparos planteados por la Auditoria Interna de la CDAG. COG y la Contraloria General
de Cuentas, se desvanezcan en el tiempo y en los términos que sefialan las normas que regulan la
materia.

Coordinar el cumplimiento de entrega de cajas fiscales a la contraloria general de cuentas.

Cumple y vela por el debido cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas trascritas en el
Manual de Descripciones de puestos.

Coordinar Arqueos de Fondos Rotativos.

Emitir finiquitos y solvencias de bienes del personal que se retira de la Federacion

. Elaboracién de liquidaciones de fondos especificos por apoyos extraordinarios en los formatos

establecidos por la CDAG y COG, velando por el cumplimiento de presentar la documentacion de
soporte correspondiente

Velar por el estricto cumplimiento con relacién a la documentacién de soporte en los expedientes del
gasto

Asiste y participa activamente en los cursos y seminarios de formacion, capacitacion y actualizacion
profesional, que se realizan en el interior y exterior del pais.

Imparte platicas, conferencias y cursos para los que es designado por el Comité Ejecutivo de la FENAG,
preparando el material didactico correspondiente.

Contribuir a la mejora de los procesos administrativos y financieros actualizando los manuales de
normas y procedimientos de los departamentos a su cargo.

Establecer los procedimientos que aseguren la existencia de un archivo adecuado para la conservacién
y custodia de la documentacion, durante el periodo de tiempo que fijan las disposiciones legales
vigentes.

Desempefia trabajos fuera de su sede para lo cual podra cobrar viaticos, siempre y cuando la comision
sea ordenada por su jefe inmediato.
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17. Coordina la ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos de la Federacion, analizando los gastos
a realizarse, autorizando los mismos de acuerdo a las prioridades.

18. Todas las funciones inherentes al cargo establecidas en el manual de Procedimientos Estandarizados.

19. Atiende todas aquellas otras atribuciones que le sean asignadas por el Comité Ejecutivo de la FENAG.

LINEA DE MANDO

Puestos a quienes Reporta:
Gerente General y Comité Ejecutivo.
Puestos quienes le Reportan:

Contador General, Encargado de Presupuesto, Encargado de Compras, Encargado de Tesoreria, Encargado
de Almaceén e inventarios.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos:

Titulo de Profesional Universitario preferentemente.
Estudios universitarios

Colegiado Activo preferentemente.

3 afos en puestos similares,
Conocimientos en planeacion financiera.

Conocimientos en sistemas de gestion publica: SIAF, SIGES, SICOIN, SIPLAN, Presupuestos,
GUATECOMPRAS, GUATENOMINAS, RGAE.

Conocimientos contables

COMPETENCIA A APLICAR EN EL PUESTO:

Liderazgo: Capacidad de motivar a sus colaboradores, contribuir a su desarrollo profesional y potenciar al
maximo su rendimiento.

Confiable: Trabajador con capacidad de resguardar la informacion que llegue a él, de forma fisica, digital o
verbal, capacidad de percibir las vulnerabilidades y alertar a su superior

Pensamiento critico: Consiste en el manejo de problemas, capacidad de resolverlos, analizando antes la
situacion a fondo para comprender sus causas y efectos ya sea como un evento aislado o como parte de un
mal funcionamiento en el sistema o incluso de la moral y de la ética.

Comunicacion: Capaz de lograr que todos sus colaboradores tengan claras sus tareas y contribuir con el
cumplimiento de los objetivos de la federacion.

Gestion de Riesgo: Saber evaluar el grado de riesgo para desarrollar las estrategias adecuadas para
amortiguarlo y gestionar la incertidumbre de las circunstancias que amenacen la Federacion.

Autocontrol: Saber controlar sus emociones y evitar reaccionar de forma negativa ante cualquier tipo de
provocacion.

Iniciativa: Reconocer las buenas oportunidades de mejora. En muchas oportunidades debera asumir la
iniciativa, aunque esto implique tomar decisiones dificiles o de alto impacto.
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Capacidad de negociacion: Buscar alcanzar acuerdos en ambitos distintos, como las finanzas e incluso en
recursos humanos, sin importar el area en el que se desenvuelva, debe ser un habil negociador.

Trabajo en equipo: Un buen Director no se limita Unicamente a delegar, sino que se involucra y participa
activamente en las labores necesarias para alcanzar las metas de la institucion.

Responsabilidad:

Todo lo relacionados con los resultados de los jefes de los Departamentos de Contabilidad, Presupuesto y
Tesoreria y especificamente en la siguiente clasificacion:

Financiera:
Fondo rotativo correspondiente del total de presupuesto distribuido proporcionalmente para ser ejecutado de
forma mensual.

Presupuesto de fuente 22, 31 y 32 autorizado para el ejercicio fiscal vigente.

Material:
Mobiliario y Equipo administrativo y operativo, toda la documentacion relacionada al area asignada.

Manejo de informacién discrecional:
Toda la informacion relacionada a los registros, procedimientos requeridos por las leyes que rigen a la
Federacion.
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PERFIL DEL PUESTO

Contador General y Encargado de Inventario

Ubicacion: Unidad de Administracion Financiera (UDAF)

Inmediato Superior: Director Financiero

Subalterno: Encargado de Presupuesto y Compras, Encargado de Tesoreria, Almacén y Fondo Rotativo.

Funciones Principales:

Comprobar, verificar, analizar y observar la documentacion que sirve de soporte para la ejecucion de los
egresos de la Federacion, mediante las diversas formas de afectacion del presupuesto de egresos, (por medio
de cheques de fondo rotativo, pagos en efectivo con fondos de cajas chicas; por Comprobantes Unicos de
Registro CUR, trasferencias y otros), velando por el cumplimiento de la legislaciéon contable, fiscal, normas y
politicas que rigen la materia.

Comprobar, verificar, analizar y observar la documentacion que sirve de soporte para la ejecucion de los
egresos de la Federacion, mediante las diversas formas de afectacion del presupuesto de egresos, (por medio
de cheques de fondo rotativo, pagos en efectivo con fondos de cajas chicas; por Comprobantes Unicos de
Registro CUR, trasferencias y otros), velando por el cumplimiento de la legislacién contable, fiscal, normas y
politicas que rigen la materia.

Propésito del puesto

Operar registros contables, presupuestos y patrimoniales de la Federacion apoyando al Director Financiero
en las gestiones contables y otras tareas administrativas que le sean asignadas

Gestionar los procesos de inventarios de la Federacion de acuerdo a la normativa legal correspondiente.
Jornada de Trabajo

Lunes a viernes; y, sabado o domingo de acuerdo a las necesidades inherentes a su cargo, o cuando le sea
requerido por actividades de la Federacion.

Horario

De 8:00 a 16:00 horas, el cual puede ser extendido segun las necesidades de la Federaciéon y cuando sea
requerido por el Comité Ejecutivo.

Habilidades y Destrezas

Manejo y conocimiento de la aplicacion de las leyes fiscales y tributarias.
Experiencia en procesos contables de entidades estatales.

Tener conocimiento de la normativa aplicable en procesos de inventarios
Tener conocimiento con relacién al Sistema de Contabilidad del Estado
Analisis y resolucion de problemas

Capacidad de trabajar bajo presién

Capacidad de identificar y resolver conflictos

Alto sentido de discrecion en el manejo de informacion

Trabajo en equipo y comunicacion efectiva escrita como oral
Preparacién de informes contables
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Otros requisitos:

Estar inscrito en la SAT y poseer numero de registro como Contador.
Excelentes relaciones humanas

Alto Nivel de responsabilidad y disciplina

Sin compromisos de horario

Relaciones de trabajo interna:

Con personal del Area Financiera, Gerente General, Director Administrativo, Director Técnico, Unidad de
acceso a la informacion publica y Personal de los Departamentos Administrativo y Técnico, Comité Ejecutivo.

Relaciones de trabajo externa:

Proveedores de productos y servicios adquiridos por la Federacion.

Directivos de Asociaciones Departamentales.
Deportistas y usuarios de la Federacion.
Entidades del sistema del deporte federado.
Entidades del deporte en general.

Entidades de la Administracion Publica en general.

Condiciones de Trabajo

Esfuerzo Mental

El trabajo exige un esfuerzo mental ya que debe elaborar datos estadisticos, matematicos, redaccion de
informes, presupuestos, planes y procedimientos. Este puesto no requiere de esfuerzo fisico significativo

Atribuciones Especificas:

1.

o

S©O®XN

11.

0.

Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacién y aprobacion en el Sistema de Gestion -
SIGES y Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN de todas las operaciones de ejecucion
presupuestaria (egresos e ingresos).

Analizar, verificar y comprobar la documentacién de respaldo para registrar los gastos e ingresos en el
Sistema de Gestion - SIGES y Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN, en cada uno de sus
documentos presupuestarios, Comprometido, Devengado Y Pagado.

Verificar que los documentos fiscales, recibos, planillas u otros documentos autorizados para generar
pago tenga la firma del Gerente General de autorizacion previo a aprobar el CUR en el Sistema de
Gestion - SIGES.

De la elaboracion y autorizacion ante la contraloria de cuentas, de los libros, hojas méviles, tarjetas,
etc. Que sean necesarias para el buen funcionamiento de la Federacion.

Mantener actualizados los registros en las Cajas Fiscales y presentadas a la Contraloria de Cuentas
oportunamente, asi como al Departamento Financiero y Auditoria interna de CDAG.

Elaboracién de libro de bancos manual mensual de la cuenta matriz de la Federaciéon Nacional de
Ajedrez

Elaboracion de conciliacién manual mensual de la cuenta matriz de la Federacion Nacional de Ajedrez
Elaboracion de Libro de Bancos mensual manual de Fondo Rotativo

Elaboracion de la conciliacion manual mensual de la cuenta de Fondo Rotativo

Elaboracion de libro de viaticos en el interior, viaticos en el exterior y los gastos conexos por las
comisiones autorizadas

Mantener actualizada la conciliacion de Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN
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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.

40.
41.

42.
43.

Elaborar flujo de caja, integracion de saldo de caja, notas a los estados financieros, estado de
resultados y ejecucion presupuestaria de ingresos y egresos segun las actividades estructuradas en el
presupuesto de la Federacion Nacional de Ajedrez en forma manual 20%, 30% y 50%.

Cumplir y aplicar las normas contables, fiscales, gubernamentales e internas de la Federacion.
Custodiar y resguardar archivo de la documentacion contable y de soporte de los gastos e ingresos
efectuados.

Revision de la documentacion de respaldo de las cajas chicas, fondos rotativos.

Elaboracion de Planillas correspondientes a Dietas de comité Ejecutivo de la Federacion.

Elaboracion de Planillas correspondientes a dietas de la Comisién Electoral

Elaboracion de recibos para el pago de las becas de los atletas seleccionados de la Federacion
Nacional de Ajedrez

Elaboracion de los recibos para pago de premios por torneos y campeonatos autorizados

Elaboraciéon de planillas para el pago de indemnizaciones al personal

Desempefiar comisiones de trabajo en el interior, por nombramiento de las autoridades de la
Federacion.

Contribuir a la eficiente realizacién de las funciones generales y especificas del departamento de
contabilidad.

Participar y asistir a los cursos y seminarios de formacion, capacitacion y actualizacion técnica para los
cuales sea designado por las autoridades superiores.

Atender los requerimientos de los entes fiscalizadores siendo estos, la contraloria General de cuentas
y Auditaria Interna de CDAG y cuando sea el caso SAT.

Ejecutar otras tareas de similar naturaleza y complejidad, que le asignen las autoridades superiores y
el jefe Inmediato Superior, en materia de su competencia y otras afines.

Resolver los asuntos que se presenten a su consideracion vinculados, al ambito de las funciones
asignadas al puesto.

Coordinar, dirigir, programar y ejecutar el plan de abastecimiento de bienes y suministros a todos los
equipos de trabajo de la Federacion, de acuerdo a la estadistica de consumo y controles que lleve el
departamento de Almacén e Inventario.

Disefar procedimientos para mejorar el control de los Inventarios, reduciendo el margen de error en la
toma fisica y reportes generados en dicho departamento.

Elaborar tarjetas de responsabilidad para los trabajadores y funcionarios de la Federaciéon que tengan
bienes muebles bajo su resguardo y/o responsabilidad

Velar porque todos los bienes y activos fijos sean cargados en la respetiva tarjeta de responsabilidad
de cada usuario.

Elaborar inventario fisico mensual en la bodega de la Federacion.

Realizar el procedimiento correspondiente para las alzas y bajas del inventario, con estricta observancia
de las leyes de la materia.

Velar por el resguardo y seguridad de todos los bienes existentes en las bodegas.

Mantener los registros al dia del libro de inventarios, debidamente valorizado, codificados los bienes y
conciliados con la Direccion de Bienes del Estado.

Enviar a la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas la informacién
relacionada al inventario - FIN1 Y FIN2

Participar en cursos o seminarios y talleres de capacitacion relacionados al puesto.

Contribuir al resguardo del archivo de la documentacion recibida y despachada por el Departamento.
Realizar otras actividades afines al puesto.

Desempefiar comisiones de trabajo ordenadas por las autoridades superiores, en el interior y exterior
del pais.

Asistir y participar en los cursos y seminarios de formacion, capacitacion y actualizacion técnica para
los cuales sea designado.

Todas las funciones inherentes al cargo establecidas en el manual de Procedimientos Estandarizados.
Asistir a las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de Asamblea General cuando le sea solicitado.
Ejecutar otras funciones en materia de su competencia, que le asigne su jefe inmediato superior.
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LINEA DE MANDO

Puestos a quienes Reporta:
Director financiero, Gerente General y Comité Ejecutivo.
Puestos quienes le Reportan:

Encargado de Presupuesto y Compras, Encargado de Tesoreria, Aimacén y Fondo Rotativo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos minimos:

Titulo de Perito Contador Indispensable

Estudios universitarios (No Indispensable) Tener conocimiento de la normativa aplicable en procesos de
inventarios
Tener conocimiento con relacién al Sistema de Contabilidad del Estado

1 afios de experiencia en puestos similares.
Excelentes relaciones humanas
Alto Nivel de responsabilidad y disciplina

Sin compromisos de horario

COMPETENCIA A APLICAR EN EL PUESTO:

Confiable: Trabajador con capacidad de resguardar la informacién que llegue a él, de forma fisica, digital o
verbal, capacidad de percibir las vulnerabilidades y alertar a su superior

Pensamiento critico: Consiste en el manejo de problemas, capacidad de resolverlos, analizando antes la
situacion a fondo para comprender sus causas y efectos ya sea como un evento aislado o como parte de un
mal funcionamiento en el sistema o incluso de la moral y de la ética.

Comunicacion: Capaz de lograr que todos sus colaboradores tengan claras sus tareas y contribuir con el
cumplimiento de los objetivos de la federacion.

Gestion de Riesgo: Saber evaluar el grado de riesgo para desarrollar las estrategias adecuadas para
amortiguarlo y gestionar la incertidumbre de las circunstancias que amenacen la Federacion.

Autocontrol: Saber controlar sus emociones y evitar reaccionar de forma negativa ante cualquier tipo de
provocacion.

Iniciativa: Reconocer las buenas oportunidades de mejora. En muchas oportunidades debera asumir la
iniciativa, aunque esto implique tomar decisiones dificiles o de alto impacto.

Capacidad de negociacién: Buscar alcanzar acuerdos en ambitos distintos, como las finanzas e incluso en
recursos humanos, sin importar el area en el que se desenvuelva, debe ser un habil negociador.

Trabajo en equipo: Un buen lider no se limita Unicamente a delegar, sino que se involucra y participa
activamente en las labores necesarias para alcanzar las metas de la institucion.

Actualizacion: Saber mantenerse a la vanguardia de la informacién y tecnologia relacionada a la actividad.
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Responsabilidad

Financiera:

Por la exactitud y confiabilidad de la informacion para la elaboracién del presupuesto y Estados
financieros.

Por el oportuno registro de las transacciones financieras tanto de ingresos como egresos.

Falta de seguimiento a las liquidaciones oportunas de los fondos de las Cajas Chicas, Fondos
Rotativos, ayudas o apoyos extraordinarios.

Por falta de supervision de las actividades que realiza el personal de UDAF.

vV VYV V

Materiales:

Mobiliario y Equipo asignado para el cumplimiento de sus funciones, asi como por pérdida de equipo que tenga
bajo su custodia, asi como especificamente en los puntos siguientes:

» Por extravio de documentacion que esté bajo su guarda y custodia.
» Por mal manejo de formas y libros oficiales.
» Por los materiales, equipos, mobiliario e insumos que estén a su servicio y el de sus subalternos.

Manejo de informacién discrecional:
Toda la documentacion relacionada al area asignada, asi como especificamente en los puntos siguientes:

» Por informacion confidencial
» Situacion financiera y contable de la Federacion.
» Por actuaciones negligentes que pongan en riesgo los intereses de la Federacion.
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PERFIL DEL PUESTO

Encargado de Presupuesto y Compras

Ubicacion: Unidad de Administracion Financiera (UDAF)
Inmediato Superior: Director Financiero
Subalterno: Ninguno

Funcién Principal:

Desarrollar las actividades relacionadas con el analisis presupuestario apoyando al Director Financiero, en la
ejecucion de las atribuciones que correspondan al Presupuesto, planificar, dirigir, coordinar, programar y
evaluar todas las actividades técnicas y administrativas que se realicen para la adquisicién, compra y
contratacion de los bienes, servicios, materiales e insumos necesarios para el funcionamiento, el logro de los
objetivos y metas de la Federacion, velando por el cumplimiento de la Ley de Contrataciones del Estado,
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y demas asideros legales.

Propésito del puesto

Controlar el Area de Presupuesto de la Federacion y correcta ejecucion presupuestaria correspondiente,
asi como gestionar todos los requerimientos de compras que se necesiten de acuerdo a la normativa legal

Jornada de Trabajo

Lunes a viernes; y, sdbado o domingo de acuerdo a las necesidades inherentes a su cargo, o cuando le sea
requerido por actividades de la Federacion.

Horario

De 8:00 a 16:00 horas, el cual puede ser extendido segun las necesidades de la Federacion y cuando sea
requerido por el Comité Ejecutivo.

Habilidades y Destrezas

Manejo de principios de Contabilidad.

Preparacién de informes presupuestarios

Tener conocimiento de la normativa aplicable en procesos de compra
Tener conocimiento con relacién al Sistema de Guatecompras
Analisis y resolucion de problemas

Capacidad de trabajar bajo presién

Capacidad de identificar y resolver conflictos

Alto sentido de discrecién en el manejo de informacion

Trabajo en equipo y comunicacion efectiva escrita como oral

Otros requisitos:

Excelentes relaciones humanas
Alto Nivel de responsabilidad y disciplina
Sin compromisos de horario
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Relaciones de trabajo interna:

Con personal del Area Financiera, Gerente General, Director Administrativo, Director Técnico, Unidad de
acceso a la informacion publica y Personal de los Departamentos Administrativo y Técnico, Comité Ejecutivo.

Relaciones de trabajo externa:

Proveedores de productos y servicios adquiridos por la Federacion.
Directivos de Asociaciones Departamentales.

Deportistas y usuarios de la Federacion.

Entidades del sistema del deporte federado.

Entidades del deporte en general.

Entidades de la Administracion Publica en general.

Condiciones de Trabajo

Esfuerzo Mental

Se requiere esfuerzo mental para cumplir sus funciones de forma efectiva en beneficio de la Entidad. Este
puesto no requiere mayor esfuerzo fisico.

Atribuciones Especificas:

1.

ok o

© N

10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.
21.

Apoyar en la planificacién de la Formular del Anteproyecto de Presupuesto anual, y multianual
Federacion.

Formulacién del presupuesto de la Federacion Nacional de Ajedrez en los Sistemas de Gestion - SIGES
y Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN por la modalidad de PpR.

Efectuar la apertura programatica del presupuesto

Llevar el control de gastos, 50%. 30%. 20%

Identificar cada documento de respaldo con los codigos especiales para los gastos en la actividad 1
20% A-1, Actividad 2 30% A-2 y Actividad 3 y 4 50% A-3

Supervisar la asignacion de las partidas y disponibilidades presupuestarias, para atender las solicitudes
de compra y contratacion de bienes y servicios.

Consignar la partida presupuestaria para elaboracion de CUR de gastos

Elaborar programacién de Cuota normal y de regularizacion cuatrimestral de compromiso y Devengado.
Supervisa la asignacion de las partidas y disponibilidades presupuestarias para atender solicitudes de
compra y contratacion de bienes y servicios.

Elaborar Reprogramacion de cuota normal y de regularizaciéon cuatrimestral.

Elaborar Modificaciones Presupuestarias (transferencias)

Elaborar la programacién de transferencias corrientes y de capital para las asociaciones
departamentales.

Elaborar o recopilar documentos de respaldo, previo a la elaboracion de respectivo Comprobante Unico
de Registro (CUR).

Participar en las Asambleas Generales ordinarias y extraordinarias cuando asi sea requerido.
Participar en la elaboracion de informes relacionados con las operaciones financieras

Crear estructuras presupuestarias segun sea la necesidad.

Resolver asuntos técnicos que se presenten a su consideracion, en el ambito presupuestario.

Asistir y participar por nombramiento de las autoridades superiores, en los cursos y seminarios de
formacion, capacitacion y actualizacion en el interior o exterior del pais. Ejecuta otras funciones que le
sean asignadas por su jefe inmediato.

Elabora Programacion anual de compras (PAC), detallada por cualquier modalidad de compra: compras
directas, oferta electrénica, casos de excepcion, contrato abierto, cotizaciones vy licitaciones, para
posteriormente remitirlo a la Direccién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Atender autorizaciones de pedido, para inicio de compra por modalidad que corresponda.

Analiza ofertas derivadas de procesos por modalidad compra directa.
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22.

23.
24.

25.

26.

27.

28.

20.

30.

31.

32.

33.

34.
35.

Elaboracion de bases para eventos GUATECOMRPAS en las modalidades de Compra Directa con
Oferta Electronica, Proceso de Cotizacion y proceso de Licitacion

Elaboracién de actas de compras segun la modalidad requerida

Verifica que la adquisicidon de bienes y servicios se realicen en forma eficiente, oportuna, y transparente,
acorde a la legislacion vigente.

Revisar las facturas que emiten los proveedores por la adquisicidon o contratacion de bienes, servicios
0 suministros las cuales deberan contener la informacién correspondiente previo al ingreso en el
Sistema de Gestion -SIGES

Ingreso de los gastos autorizados operables en el Sistema de Gestion SIGES en los mddulos
correspondientes para generar la Pre Orden de Compra

Aplicar correctamente los renglones presupuestarios en los gastos, de conformidad con el manual de
clasificaciones presupuestarias.

Elaborar 6rdenes de compra por concepto de viaticos, nominas, sueldos, becas, transferencias a
asociaciones departamentales, proveedores y acreedores y todas aquellas que sean necesarias para
el buen funcionamiento de la Federacion

Revisar, firmar documentacion de soporte relacionada con procesos de compra, en el ambito de su
competencia (6rdenes de compra Comprobantes Unicos de Registro COM y DEV vy liquidaciones);
Contribuir con la formulaciéon de proyecciones de adquisicion de bienes o suministros en forma
Cuatrimestral o mensual para efecto de solicitud de cuotas o asignaciones presupuestarias.

Previo a la adquisicidon de bienes o servicios verifica la existencia de asignacién presupuestaria para
efecto de la ejecucion del gasto.

Resolver los asuntos que se presenten a su consideracion vinculados, al ambito de las funciones
asignadas al puesto

Mantener estrecha comunicacién con el encargado de almacén e inventarios, para obtener la
estadistica de consumo de los bienes, suministros y servicios y asi proceder con el evento de
adquisicion y/o contratacion para el abastecimiento oportuno.

Contribuir al resguardo del archivo de la documentacion recibida y despachada por el Departamento.
Mantener actualizados los registros del banco de proveedores;

LINEA DE MANDO

Puestos a quienes Reporta:

Director Financiero, Gerente General y Comité Ejecutivo

Puestos quienes le Reportan:

ninguno

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos:

Titulo de Educacion Media

Estudios universitarios (No Indispensable)
Excelentes relaciones humanas

Alto Nivel de responsabilidad y disciplina
Sin compromisos de horario
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COMPETENCIA A APLICAR EN EL PUESTO:

Confiable: Trabajador con capacidad de resguardar la informacién que llegue a él, de forma fisica, digital o
verbal, capacidad de percibir las vulnerabilidades y alertar a su superior.

Pensamiento critico: Consiste en el manejo de problemas, capacidad de resolverlos, analizando antes la
situacion a fondo para comprender sus causas y efectos ya sea como un evento aislado o como parte de un
mal funcionamiento en el sistema o incluso de la moral y de la ética.

Gestion de Riesgo: Saber evaluar el grado de riesgo para desarrollar las estrategias adecuadas para
amortiguarlo y gestionar la incertidumbre de las circunstancias que amenacen la Federacion.

Comunicacion: Capaz de lograr que todos sus colaboradores tengan claras sus tareas y contribuir con el
cumplimiento de los objetivos de la federacion.

Iniciativa: Reconocer las buenas oportunidades de mejora. En muchas oportunidades debera asumir la
iniciativa, aunque esto implique tomar decisiones dificiles o de alto impacto.

Capacidad de negociacién: Buscar alcanzar acuerdos en ambitos distintos, debe ser un habil negociador.

Responsabilidad:

Financiera:

Sobre la correcta ejecucion y administracion del Presupuesto de fuente 22, 31 y 32 autorizado para el ejercicio
fiscal vigente, debiendo observar la disponibilidad presupuestaria en los renglones que lo conforman, asi como
especificamente en los puntos siguientes:

Por la incorrecta formulacién de los CUR.

Por la exactitud y confiabilidad de la informacion para la elaboracién del presupuesto.
Por proceder de manera inadecuada en las comisiones que le sean asignadas.

Por malos calculos financieros en el presupuesto.

Por tramite de pagos sin la documentacién de soporte.
Por el pago oportuno de servicios, retenciones laborales e impuestos para no incurrir en multas, moras,
recargos, intereses

Material:
Mobiliario y Equipo asignado para el cumplimiento de sus funciones, asi como por pérdida de equipo que tenga
bajo su custodia, asi como especificamente en los puntos siguientes:

Por manejo de documentos de valor.

Por tramite de pagos sin la documentacion de soporte.

Por manejo de Formas oficiales.

Por extravio de documentacion manejada por razones del cargo.

Por los materiales, equipos, mobiliario e insumos que estén a su servicio.

YVVVYY

Manejo de informacién discrecional:
Toda la documentacion relacionada al area asignada, asi como especificamente en los puntos siguientes:

» Porinformacion confidencial.
» Situacion financiera y contable de la Federacion.
» Por actuaciones negligentes que pongan en riesgo los intereses de la Federacion
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PERFIL DEL PUESTO

Encargado de Tesoreria, Almacén y Fondo Rotativo
Ubicacién: Unidad de Administracion Financiera (UDAF)
Inmediato Superior: Director Financiero

Subalterno: Ninguno

Funcién Principal:

Mantener actualizados los registros contables para que la disponibilidad sea correcta, realizando a diario y de
manera coordinada con los involucrados la afectacién presupuestal tanto de ingresos como de egresos, para
que disponibilidad presupuestal y bancaria sea exacta y los compromisos adquiridos por la Federaciéon Nacional
De Ajedrez de Guatemala.

Planificar, dirigir, coordinar, organizar y supervisar los registros y controles de Inventario de los bienes de activo
fijo, asi como el control de ingresos y egresos de los bienes y suministros fungibles y no fungibles evaluando
todas las actividades técnicas y administrativas que se realicen en el Departamento; para la eficiente
administracion y control de los activos de la Federacion, verificando que todos los reportes de Inventario que
se realizan a Bienes del Estado se hagan de manera oportuna, asi como el ingreso y traslado de los bienes
adquiridos mediante Convenios suscritos ya liquidados.

Propésito del puesto

Apoyar al Area Financiera en todas las gestiones contables y otras tareas administrativas que le sean
asignadas

Gestionar los procesos de inventarios de la Federacién de acuerdo a la normativa legal correspondiente.
Jornada de Trabajo

Lunes a viernes; y, sdbado o domingo de acuerdo a las necesidades inherentes a su cargo, o cuando le sea
requerido por actividades de la Federacion.

Horario

De 8:00 a 16:00 horas, el cual puede ser extendido segun las necesidades de la Federaciéon y cuando sea
requerido por el Comité Ejecutivo.

Habilidades y Destrezas

Manejo de principios de Contabilidad.

Andlisis y resolucion de problemas

Capacidad de trabajar bajo presién

Capacidad de identificar y resolver conflictos

Alto sentido de discrecién en el manejo de informacion
Trabajo en equipo y comunicacion efectiva escrita como oral
Preparacién de informes financieros

Otros requisitos:

Excelentes relaciones humanas
Alto Nivel de responsabilidad y disciplina
Sin compromisos de horario
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Relaciones de trabajo interna:

Con personal del Area Financiera, Gerente General, Director Administrativo, Director Técnico, Unidad de
acceso a la informacion publica y Personal de los Departamentos Administrativo y Técnico, Comité Ejecutivo

Relaciones de trabajo externa:
Proveedores de productos y servicios adquiridos por la Federacion.

Directivos de Asociaciones Departamentales.
Deportistas y usuarios de la Federacion.
Entidades del sistema del deporte federado.
Entidades del deporte en general.

Entidades de la Administracion Publica en general.

Condiciones de Trabajo
Esfuerzo Mental

El trabajo no exige mucho esfuerzo mental ya que es técnico, sin embargo requiere de esfuerzo fisico debido
a la naturaleza del puesto.

Atribuciones Especificas:

Planificar y ejecutar todas las funciones que se realizan en la Tesoreria.

Administra el Fondo de caja chica y sus reintegros respectivos de manera oportuna.

Administra el fondo rotativo de la Federacion.

realizar pago a los proveedores de bienes y servicios; con el expediente completo y autorizado para el

pago, via Fondo Rotativo.

Tener integrado y actualizado el Fondo Rotativo que se maneja en la Tesoreria.

Elaborar y tramitar los reintegros del Fondo Rotativo.

Resolver los asuntos técnicos y administrativos que se presenten a su consideracion, en materia de

Tesoreria.

8. Ingresar facturas de soporte de Fondo rotativo a GUATECOMPRAS para que le sea asignado el NPG.

9. Fotocopiar las facturas que sean impresas por POS, para tener un mejor resguardo de la
documentacion de soporte de los gastos

10. Vela porque la documentacion de soporte proveniente del manejo de Fondo rotativo llene los requisitos
de normativa interno y legal.

11. Llevar control y registro a diario en los libros de bancos de todos los ingresos, trasferencias y depésitos
obtenidos, en la cuenta de depdsitos monetarios.

12. ingresa al SICOIN los ingresos provenientes de aportes CDAG, COG, ayudas Nacionales e
internacionales, asi como ingresos propios por inscripcién a eventos deportivos y otros.

13. Emitir forma 63 A-2, por concepto de inscripcion a torneos o cualquier otro concepto que genere
ingreso a la Federacion.

14. Guardar y custodiar las formas oficiales usadas en la Tesoreria.

15. Efectuar Depésitos de ingresos propios en los bancos del sistema.

16. Elaborar cheques y pagos a proveedores de bienes, servicios y otros beneficiarios, atendiendo la
solicitud realizada por el contador general.

17. Guardar y custodiar las chequeras

18. Anotar en el codo de las chequeras en uso, el saldo bancario disponible.

19. Elaborar cheques por pago de proveedores por la adquisicion de bienes o servicios, salarios de
personal, indemnizaciones al personal, dietas, premios, becas, acreedores tales como: IGSS,
Tesoreria Nacional (ISR, Timbres), CHN por concepto de fianza de responsabilidad y demas
autorizados por el Comité Ejecutivo

20. Realizar Cuenta corriente de los gastos que realicen las Asociaciones Departamentales de Ajedrez
(Asignaciones, torneos, ayudas extraordinarias, encomiendas, etc.)

21. Archivar y custodiar toda la documentacion de soporte de cada cheque emitido.

b=

Noo
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22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.

29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

37.

38.

39.

40.
41.

Elaborar informes financieros que le sean solicitados por el jefe inmediato superior

Hacer todas las gestiones necesarias para la asignacion y ampliacién del Fondo Rotativo Institucional.
Participar en las Asambleas Generales ordinarias y extraordinarias cuando asi sea requerido.

Todas las funciones inherentes al cargo establecidas en el manual de Procedimientos Estandarizados.
Ejecutar otras tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

Resolver los asuntos que se presenten a su consideracion vinculados, al ambito de las funciones
asignadas al puesto.

Coordinar, dirigir, programar y ejecutar el plan de abastecimiento de bienes y suministros a todos los
equipos de trabajo de la Federacion, de acuerdo a la estadistica de consumo y controles que lleve el
departamento de Almacén e Inventario.

Disefar procedimientos para mejorar el control del Almacén.

Llevar registro y control del movimiento y consumo de los bienes en los libros correspondientes.
Elaborar los ingresos de Almacén en los formularios 1H correspondientes, conservando el correlativo.
Velar por el resguardo y seguridad de todos los bienes existentes en las bodegas.

Participar en cursos o seminarios y talleres de capacitacion relacionados al puesto.

Contribuir al resguardo del archivo de la documentacion recibida y despachada por el Departamento.
Realizar otras actividades afines al puesto.

Velar porque los documentos que ingresan al Departamento sean revisados y resueltos con diligencia
y en el menor tiempo posible, aplicando las disposiciones técnicas y legales de la materia.

Efectuar proyecciones de consumos de materiales y suministros, para solicitar el abastecimiento
respectivo.

Desempefiar comisiones de trabajo ordenadas por las autoridades superiores, en el interior y exterior
del pais.

Asistir y participar en los cursos y seminarios de formacién, capacitacion y actualizacién técnica para
los cuales sea designado.

Todas las funciones inherentes al cargo establecidas en el manual de Procedimientos Estandarizados.
Ejecutar otras funciones en materia de su competencia, que le asigne su jefe inmediato superior.

LINEA DE MANDO

Puestos a quienes Reporta:

Director Financiero, Gerente General y Comité Ejecutivo.

Puestos que le Reportan:

Ninguno

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos:

Titulo de Educacion Media

Estudios universitarios (No indispensable)
Excelentes relaciones humanas

Alto Nivel de responsabilidad y disciplina
Sin compromisos de horario

COMPETENCIA A APLICAR EN EL PUESTO:

Confiable: Trabajador con capacidad de resguardar la informacién que llegue a él, de forma fisica, digital o
verbal, capacidad de percibir las vulnerabilidades y alertar a su superior.
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Pensamiento critico: Consiste en el manejo de problemas, capacidad de resolverlos, analizando antes la
situacion a fondo para comprender sus causas y efectos ya sea como un evento aislado o como parte de un
mal funcionamiento en el sistema o incluso de la moral y de la ética.

Gestion de Riesgo: Saber evaluar el grado de riesgo para desarrollar las estrategias adecuadas para
amortiguarlo y gestionar la incertidumbre de las circunstancias que amenacen la Federacion.

Comunicacion: Capaz de lograr que todos sus colaboradores tengan claras sus tareas y contribuir con el
cumplimiento de los objetivos de la federacion.

Mantenerse informado y actualizado: Es imprescindible mantenerse al dia de los avances en materia de
tecnologia, finanzas, regulaciones gubernamentales.

Iniciativa: Reconocer las buenas oportunidades de mejora. En muchas oportunidades debera asumir la
iniciativa, aunque esto implique tomar decisiones dificiles o de alto impacto.

Responsabilidad:
Financiera:

» Por trdmite de pagos sin la documentacién de soporte.
» Por el pago oportuno de servicios, retenciones laborales e impuestos para no incurrir en multas, moras,
recargos, intereses, etc.

Material:
Mobiliario y Equipo asignado para el cumplimiento de sus funciones, asi como por pérdida de equipo que tenga
bajo su custodia, asi como especificamente en los puntos siguientes:

Por manejo de documentos de valor.

Por manejo de Formas oficiales.

Por el correcto registro contable de los movimientos bancarios en los libros autorizados por contraloria
General de cuentas.

Por el manejo y resguardo de las chequeras.

Por extravio de documentacion manejada por razones del cargo.

Por los materiales, equipos, mobiliario e insumos que estén a su servicio.

VVV VYVVY

Manejo de informacién discrecional:
Toda la documentacion relacionada al area asignada, asi como especificamente en los puntos siguientes:

» Por informacion confidencial.
» Situacion financiera y contable de la Federacion.
» Por actuaciones negligentes que pongan en riesgo los intereses de la Federacion
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PLAN DE SALARIOS
Renglones 011 Personal Permanente y 022 Personal Temporal

Cédigo de Renglén Unidad de Administracion Financiera Salario Base
—UDAF-
clase 2

201 011 Director Financiero Q.10,000.00 - Q.12,500.00

202 011 /022 Contadqr General y Encargado de Q. 5.000.00 - Q.10,000.00
Inventario

022

203 Encargado de Presupuesto y Compras | Q. 4,000.00 - Q. 6,000.00

204 022 Encargado 'de Tesoreria, Almacén vy Q. 4.000.00 - Q. 6,000.00
Fondo Rotativo

Al salario base se le debe sumar Q. 250.00 mensuales, por concepto de bonificacion mensual, segun Decreto
numero 37-2001 del Congreso de la Republica de Guatemala; Q375.00 mensuales en calidad de bono
profesional para las personas que cumplan con lo estipulado en el Acuerdo Gubernativo 327-90.

Escala anterior corresponden a una retribucion mensual del puesto de trabajo que desempefie el trabajador
bajo la condicidon de jornada ordinaria de trabajo completa. El Salario Base Mensual se constituye en el monto
ordinario del salario que se le brinda a un trabajador sin bonificacion mensual y Bono Profesional.

INALTERABILIDAD DEL SALARIO

El monto fijado para cada puesto en concepto de salario o sueldo no puede ser disminuido ni alterado en el
curso del ejercicio fiscal de que se trate salvo en los casos expresamente previstos en esta ley o cuando la
asignacién haya sido hecha por error. En estos casos, las cantidades pagadas en exceso deben ser
recuperadas por la via administrativa o por la via econédmico-coactiva, sin perjuicio de deducir a los culpables
las demas responsabilidades legales que corresponda.

INTEGRIDAD DEL SALARIO

Sobre los sueldos o salarios no pueden efectuarse mas descuentos que los autorizados por la ley o por
resolucion dictada por los tribunales de justicia. La orden de embargo, debe ser dictada por el juez competente
y comunicada a la Direccion Financiera, quien debe proceder a retener la cantidad que corresponda.

REASIGNACION DE PUESTOS

En los casos de reasignaciéon de puestos, se asignara al puesto el salario inicial correspondiente a la nueva
clasificacion, en caso que las personas que ocupen los puestos reasignados tengan una escala salarial
superior, conservaran como minimo el derecho a percibir el monto total del salario que devenguen al momento
de efectuar la reasignacion.

FORMA DE PAGO

1. El pago de sueldos o salarios debe hacerse por periodos mensuales vencidos.

2. Todo pago debe hacerse por medio de transferencia Bancaria.

3. Los pagos por concepto de sueldos o salarios deben hacerse directamente al colaborador de la
Federacion.
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4. Todos los pagos por concepto de sueldos o salarios deben imputarse a las partidas correspondientes
del Presupuesto de Egresos del Estado.

PROHIBICION

Ningun trabajador de la Federacion puede percibir salario por labores ejecutadas después del vencimiento del
periodo de prueba que le haya sido sefialado y el mismo no haya sido confirmado, a menos que sea declarado
empleado regular o nombrado de conformidad con las normas establecidas.

BONIFICACIONES

1. BONO 14 (LEY DE BONIFICACION ANUAL PARA TRABAJADORES DEL SECTOR PRIVADO Y
PUBLICO DECRETO NO. 42-92)

2. BONO PROFESIONAL (BONIFICACION PROFESIONAL ACUERDO GUBERNATIVO 327-90)

3. BONO VACACIONAL (BONO VACACIONAL ACUERDO GUBERNATIVO No. 642-89)

4. BONO DE SEMANA SANTA (ACUERDO NUMERO 18-2019-CE-FENAG, DE LA FEDERACION
NACIONAL DE AJEDREZ DE GUATEMALA)

5. BONO MENSUAL (DECRETO 37-2001, CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA)

INTERPRETACION.

La interpretacion del presente Manual corresponde al Comité Ejecutivo, quien la solventara de conformidad a
lo estipulado en la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, la Ley del Organismo
Judicial, los Estatutos de la Federacién Deportiva Nacional de Ajedrez y demas leyes aplicables al caso.
Cualquier situacion no contemplada en el presente reglamento sera resuelta por el Comité Ejecutivo.

APLICACION:

El encargado de verificar la aplicacion de las disposiciones del presente Manual es la Gerencia General en
apego a las politicas del Comité Ejecutivo de la Federacién. Se debera tomar las medidas y acciones necesarias
para que en la fecha en que entre en vigencia totalmente este Manual, su estructura y funcionamiento se adecue
a las normas contenidas en el mismo.

ATRIBUCIONES ADICIONALES.

Las atribuciones y funciones establecidas en el presente Manual son enunciativas y no limitativas, razén por la
que a cada unidad administrativa le corresponden ademas de las atribuciones sefaladas las que sean
inherentes a cada puesto y al desarrollo de los objetivo y fines de la Federacion.

MODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES.

Cualquier modificacion o actualizacion al presente Manual debera ser aprobada por el Comité Ejecutivo de la
Federacion Deportiva Nacional de Ajedrez, a peticion de la Gerencia.

El presente Manual entra en vigencia inmediatamente, debiéndose comunicar como corresponde para dar
cumplimiento del mismo.

BASE LEGAL APLICABLE

e La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
e Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte.
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Estatutos de la Federacién Nacional de Ajedrez de Guatemala.

Ley de probidad y responsabilidades de funcionarios y empleados publicos.
Ley Organica del Presupuesto.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias del Sector Publico de Guatemala.
Cddigo de Trabajo.
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PRESENTACION

La Federacion Nacional de Ajedrez de Guatemala, es una entidad con personalidad juridica y patrimonio
propio, que pertenece a la esfera del sistema del deporte federado nacional, que busca la mejora
continua, a través de una gestion enfocada al logro de objetivos que estan plasmados en su Plan
Estratégico, asi como optimizar los procesos administrativos.

Para desarrollar una mayor eficiencia y eficacia, asi como la transparencia en el manejo de los recursos
financieros, materiales y humanos, es fundamental que los colaboradores de la Federacion Nacional de
Ajedrez, cuenten con un marco administrativo-juridico ordenado y claro, que defina el esquema de
organizacion; precise los niveles de autoridad, las funciones y responsabilidades de las figuras
administrativas de la institucién.

Por lo tanto, con el afan de responder a lo anteriormente descrito, se presenta el Manual de Puestos y
Salarios del Area Técnica, a través del cual se brinda se presenta la estructura organizacional, funciones
y responsabilidades, asi como los diferentes niveles de jerarquia.

El presente Manual es un medio de informacién de observancia general por lo que estara disponiblepara
todos los miembros de la Federacion Nacional de Ajedrez de Guatemala, los colaboradores de la
Institucioén, quienes tendran un instrumento de consulta que les permita familiarizarse con la estructura
organizacional, las lineas de autoridad e identificar con claridad las responsabilidades y funciones
actuales en cada area.
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INTRODUCCION

Para una administraciéon efectiva, se requiere del desarrollo de un procedimiento que permita el
reclutamiento de empleados a través de medios confiables, el proceso de seleccidn, utiliza como apoyo
las descripciones de puestos, funciones y salarios para cada cargo y puesto, aprobadas por las normas
legales y por los mandos ejecutivos de la Institucion.

El cumplir con un perfil adecuado para cada uno de los puestos significa para una organizacion ahorro
de muchos aspectos, dentro de los que podemos mencionar: ineficiencia para el desempefo de
funciones, un largo proceso de adaptacién al cargo, riesgo de inoperatividad, recursos financieros, entre
otros.

Este Manual de Puestos y Salarios del Area Técnica, ha sido elaborado con el fin de proporcionarle a
la Federacion y a todos los colaboradores, la distribucién de los puestos de trabajo dentro de la
institucion, asi como las atribuciones de cada uno de ellos. Para que sea utilizado como una herramienta
para ubicar al personal en los puestos idoneos segun sus capacidades y destrezas.

Se ha plasmado en este documento la conformacién organizacional, indicando de mejor manera las
lineas jerarquicas que existen, asi como las relaciones de coordinacién en cada puesto, para que sirva
de facilitador en el efectivo desempefio de las actividades laborales de todos. En cada perfil se describen
los datos de identificacion del puesto, el objetivo general de puesto, los objetivos especificos del mismo,
los requisitos necesarios para ocupar el puesto, competencias necesarias para ejercer el puesto, las
responsabilidades en el manejo de recursos materiales.

Después de haber realizado la evaluacion integral y haber observado la forma de desarrollo y
administracion de la institucion, se propone el presente Manual de Puestos y Salarios, con el objeto de
apoyar, en laselecciéon y toma de decisiones al momento de contratar personal, de esta forma se
contratara siempre a la persona idonea al puesto vacante, asegurandose al mismo tiempo que la
persona contratada se comprometa con los objetivos de la Federacion.

El Manual también constituye en una util herramienta para dar a conocer a los colaboradores actuales
sus funciones y relaciones dentro de la estructura organizacional.
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DEFINICION:

El Manual de Puestos y Salarios, se define como un cuerpo sistematico que indica las funciones y
actividades a ser cumplidas en la Institucion, procurando minimizar el desconocimiento de las
obligaciones, la duplicacion o superposicion de funciones, lentitud y complicaciones innecesarias en los
tramites requeridos, entre otros, el hecho de detallarlas funciones y actividades de cada puesto y cargo
contribuye la evasién de responsabilidades.

Es una guia que permite conocer las jerarquias y lineas de autoridad con el fin de que todos los
colaboradores tengan claro quiénes son sus superiores inmediatos, las relaciones directas e indirectas
tanto a nivel interno como externo.

El Manual también establece los lineamientos a seguir en el proceso de seleccion y contratacion del
personal, ya que en el mismo se especifica la identificacion del puesto, perfil requerido para desempenar
dicho puesto, habilidades y destrezas requeridas y condiciones de trabajo, entre otros, para lograr
optimizar el profesionalismo de todos los colaboradores de la Institucion.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

A. Objetivo General.
Facilitar el proceso de seleccién y cooperacién a las normas y procedimientos dentro de las politicasde

la Institucion, y servir como guia para el Comité Ejecutivo y personal de la Entidad, con el fin de cooperar
minuciosamente en la descripcidn de tareas a realizar por cada puesto.

B. Objetivos Especificos

1. Lograr la integridad involucrando aspectos de calidad, consistencia y uniformidad en todas las
actividades y operaciones que realiza la institucion.

2. Mantener un sistema de calidad documentado que facilite el flujo de informacién ycomunicacién
entre los departamentos de diferente area y niveles jerarquicos de la entidad.

3. Acelerar y facilitar la induccion de la capacitacion del personal de nuevo ingreso o que es
promovido.

4. Crear una cultura organizacional orientada a la busqueda de la excelencia continua.

5. Establecer los lineamientos basicos para poder construir y determinar las funciones de cadauno

de los puestos y cargos.

6. Proveer los perfiles, condiciones de trabajo y relaciones laborales de cada puesto de la
forma mas completa y clara posible, asi como su descripcion de tareas.

ALCANCE

El Manual de Funciones tiene caracter reservado y confidencial, considerandose falta grave su impresion,
copiado o extraccion para retiro del ambito de la Federacion.

FUNCIONES

Para efectos de este Manual, se define como funcién al conjunto de tareas y actividades afines que realizan las
personas para lograr un objetivo, que, a su vez, debe ayudar a la consecucion de los objetivos generales de la
Federacion. A partir de este enunciado se construye la estructura organica.

RESPONSABILIDAD, REVISION, APROBACION.

RESPONSABILIDAD

La Administracion del presente documento es responsabilidad de la Direccidon Administrativa, velando porque
el mismo sea un instrumento de informacion actualizada y eficaz.

REVISION

La Direccion Administrativa es la encarga de la revision constante del presente Manual, asi como de realizar
las modificacion parciales o totales segun las necesidades del caso atendiendo la base legal vigente y aplicable.

. s i
o<
W%

=



FEDERACION NACIONAL DE AJEDREZ DE GUATEMALA
Manual de Puestos y Salarios Area Técnica

AUTORIZACION

El Comité Ejecutivo y la Gerencia General de la Federacion seran los responsables de la autorizacion del
presente Manual, asi como de sus futuras modificaciones.

ESTRUCTURA ORGANICA

Director Técnico.

Entrenador de Seleccion Nacional

Metodélogo y Entrenador

Técnico | Entrenador Busca Talentos

Técnico Il Coordinador de Arbitros

Técnico Ill entrenador

Técnico IV entrenador

Entrenadores Departamentales

Comunicadora Social

Encargado de mantenimiento de redes sociales y pagina web

VVVVVVYYVYVVY
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- Tecnicolt Tecnico I
sl entrenador
dearbitros
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PERFIL DEL PUESTO

DIRECTOR TECNICO

Ubicacién: Departamento Técnico

Inmediato Superior: Gerente General

Subalterno: Entrenador De Seleccion Nacional Masculina Y Femenina, Metoddlogo y Entrenador, Técnico |,
I, ll'y IV y entrenadores Departamentales, Comunicador social y encargado de mantenimiento de la pagina y
redes sociales.

Funcioén Principal:

Encargado de realizar, organizar, proponer y supervisar la Metodologia del Entrenamiento de todos los
entrenadores y monitores a nivel nacional.

Propésito del puesto

Dirigir, Instruir y generar estrategias de preparacion del entrenamiento integral, planeacion, integracion,
direccion y control del area Técnica de la Federacion.

Jornada de Trabajo

Lunes a viernes; y, sdbado o domingo de acuerdo a las necesidades inherentes a su cargo, o cuando le sea
requerido por actividades de la Federacion.

Horario

De 8:00 a 16:00 horas, el cual puede ser extendido segun las necesidades de la Federacion y cuando sea
requerido por el Comité Ejecutivo.

Habilidades y Destrezas

Capacidad y experiencia en el deporte del Ajedrez.

Conocimiento en procesos de entrenamiento Deportivo.

Desarrollo de programas de masificacion y alto rendimiento.

Analisis y resolucion de problemas

Capacidad de trabajar bajo presién

Capacidad de identificar y resolver conflictos

Alto sentido de discrecién en el manejo de informacion

Trabajo en equipo

Presentacion de informes y Planes adecuados a la Direccion Técnica

Otros requisitos:

Excelentes relaciones humanas

Alto Nivel de responsabilidad y disciplina

Sin compromisos de horario

Iniciativa. Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que se puedan presentar
eventualmente en el trabajo.

Relaciones Directas:

Comité Ejecutivo
Direcciones de Administracion
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Direccion Financiera

Personal Administrativo
Personal de la Direccion Técnica
Personal Técnico

Deportistas de Ajedrez

Relaciones Indirectas.

Directivos de Asociaciones Departamentales.

Deportistas y usuarios de la Federacion.

Entidades del sistema del deporte federado.

Entidades del deporte en general.

Entidades de la Administracion Publica en general.

Entidades privadas en general y que tengan relacién con la Federacion.

Contactos del exterior, es decir las entidades internacionales a las cuales esta afiliada la Federacion o bien
donde se realicen eventos deportivos en el exterior del pais.

Condiciones de Trabajo
Esfuerzo Mental

El trabajo exige un esfuerzo mental en toda su envergadura por el nivel de alto rango que representa este
puesto dentro de la institucion ademas de exigir mucha responsabilidad en la tomade decisiones.

Atribuciones Especificas:

Elaboracion, seguimiento y revision del Plan anual de Trabajo (PAT)

Elaboracion, seguimiento y revision de planes POA, POM, PEI

Brindar asesoria técnica a los dirigentes de la Federacion

Asistir a Sesiones Ordinarias o extraordinarias con el Comité Ejecutivo.

Elaborar el calendario de competencias nacionales e internacionales

Mantener relaciones publicas con las Asociaciones Deportivas Departamentales.

Andlisis y envio de solicitudes de apoyo econémico para asociaciones y atletas.

Seguimiento y revision de matriculas de atletas pertenecientes a las asociaciones deportivas

departamentales que conforman la Federacion.

9) Seguimiento y revision de informes de entrenadores de asociaciones deportivas departamentales.

10) Atencioén a atletas.

11) Participar en las Asambleas Generales ordinarias y extraordinarias cuando asi sea requerido.

12) Todas las funciones inherentes al cargo establecidas en el manual de Procedimientos Estandarizados.

13) Planificar, proponer, coordinar, ejecutar, supervisar, fiscalizar las actividades relativas a promocionar y
elevar el nivel de la practica del ajedrez, la cual se constituyen en la razén de ser de la institucion, asi
como definir criterios, medios, herramientas y orientaciones generales aplicables a la ejecucion del
deporte del ajedrez, con el objeto de obtener los mejores resultados técnico-deportivos a nivel nacional
e internacional.

14) Rendir cuentas ante el Comité Ejecutivo de la Federacion de Ajedrez la Direccion Técnica de la
Confederacion Deportiva Autdbnoma de Guatemala, Contraloria General de Cuentas y otros entes
fiscalizadores, sobre la planificacion, ejecucion, seguimiento y evaluaciéon de los planes de trabajo
mensuales, cuatrimestrales, anuales y multianuales, que exija la normativa aplicable.

15) Controlar las actividades técnico-deportivas y de los atletas beneficiados en los distintos niveles de
atencion, verificar el cumplimiento de las actividades incluidas en los instrumentos de planificacion.

16) Documentar los eventos deportivos en general con la evidencia suficiente y competente que exijan los
entes fiscalizadores.

17) Administrar el recurso humano asignado a la -DIRTEC-.

18) Documentar, aprobar, implementar y mantener actualizado, en aplicacion de las leyes, reglamentos y

normas institucionales, el manual de normas y procedimientos relativos a su competencia y velar, por

su divulgacion y cumplimiento.

gL




FEDERACION NACIONAL DE AJEDREZ DE GUATEMALA
Manual de Puestos y Salarios Area Técnica

19) Reportar periddicamente los avances y alcances de su gestion, de acuerdo a sus planes y programas
de trabajo, de conformidad con este Reglamento y las normativas internas que se establezcan.

20) Participar en la emisién de opiniones y dictamenes que le sean requeridos por los demas érganos y
unidades.

21) Informar a Gerencia, en materia de su competencia, del cumplimiento de sus funciones y el de las
figuras organizativas a su cargo, y proponer las acciones correctivas o sancionadoras cuando no se
cumplan con efectividad y calidad dichas funciones; vy,

22) Administrar los sistemas de informacién relativos a su gestion.

23) Planificar y organizar los eventos deportivos programados en el Plan Anual de Trabajo en el area de
promocion

24) Dirigir el apoyo logistico de los eventos deportivos

25) Verificar que se lleven los controles de los resultados deportivos

26) Proponer y ejecutar los presupuestos de los eventos deportivos

27) Promover y enfocar las acciones para garantizar el desarrollo del deporte de ajedrez

28) Promover procesos de busqueda, descubrimiento y seleccion de talentos

29) Promover la actividad de ajedrez en el nivel de iniciacion

30) Montaje y desmontaje de eventos

31) Establecer, implementar y ejecutar programas de desarrollo deportivo con las Asociaciones Deportivas
Departamentales

32) Participar en las reuniones con Asociaciones Deportivas Departamentales

33) Realizar las tareas necesarias, afines a la categoria del puesto, que, por razones del servicio, les sean
encomendadas por sus superiores.

LINEA DE MANDO

Puestos a quienes Reporta:
Gerencia General y Comité Ejecutivo.
Puestos quienes le Reportan:

Entrenador De Seleccion Nacional Masculina y Femenina, Metoddlogo y Entrenador, Técnico I, II, Il y IV y
Entrenadores Departamentales, Comunicador social y encargado de mantenimiento de la pagina web y redes
sociales

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos:

Estudios en Técnico en Deportes

Titulo de nivel Medio

Conocimiento técnico sobre Ajedrez

Manejo de SIPLAN

Conocimientos en sistemas virtuales de Ajedrez

Conocimientos sobre reglamentos internacionales y nacionales de Competencia
2 afios en puestos similares,

Excelentes relaciones humanas,

Alto Nivel de responsabilidad y disciplina,

Sin compromisos de horario
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COMPETENCIA A APLICAR EN EL PUESTO:

Liderazgo: Capacidad de motivar a sus colaboradores, contribuir a su desarrollo profesional y potenciar al
maximo su rendimiento.

Pensamiento critico: Consiste en el manejo de problemas, capacidad de resolverlos, analizando antes la
situacién a fondo para comprender sus causas y efectos ya sea como un evento aislado o como parte de un
mal funcionamiento en el sistema o incluso de la moral y de la ética.

Comunicacion: Capaz de lograr que todos sus colaboradores tengan claras sus tareas y contribuir con el
cumplimiento de los objetivos de la federacion.

Gestion de Riesgo: Saber evaluar el grado de riesgo para desarrollar las estrategias adecuadas para
amortiguarlo y gestionar la incertidumbre de las circunstancias que amenacen la Federacion.

Autocontrol: Saber controlar sus emociones y evitar reaccionar de forma negativa ante cualquier tipo de
provocacion.

Iniciativa: Reconocer las buenas oportunidades de mejora. En muchas oportunidades debera asumir la
iniciativa, aunque esto implique tomar decisiones dificiles o de alto impacto. Se requiere iniciativa y caracter
para resolver problemas que se puedan presentar en los temas contables y atender asuntos relacionados con
requerimientos de la Contraloria General de Cuentas de Guatemala.

Trabajo en equipo: Un buen director no se limita Unicamente a delegar, sino que se involucra y participa
activamente en las labores necesarias para alcanzar las metas de la institucion.

Responsabilidad:
Todo lo relacionados con aspectos técnicos y especificamente en la siguiente clasificacion:

Financiera:
Sobre la correcta elaboracion del presupuesto de ingresos y egresos del Departamento técnico y de las
Asociaciones Departamentales.

Material:

Mobiliario y Equipo administrativo y operativo, toda la documentacién relacionada al area asignada, sobre los
equipos deportivos que sea utilizados en su departamento tales como tableros digitales, juegos oficiales, relojes
etc.

Manejo de informacién discrecional:
Toda la informacion relacionada a los registros, procedimientos requeridos por las leyes que rigen a la
Federacion.
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PERFIL DELPUESTO

ENTRENADOR DE SELECCION NACIONAL MASCULINA Y FEMENINA

Ubicacion: Departamento Técnico
Coordinacion del servicio: Director técnico.
Subalterno:

Funcién Principal:

Formar Atletas de Alto rendimiento, asi como planificar, gestionar y cumplir el Plan Anual de Trabajo.

Propésito del puesto

Dirigir, Instruir y generar estrategias de preparacion del entrenamiento integral y planeacion.

Habilidades y Destrezas

Experiencia en el deporte del Ajedrez.

Conocimiento en procesos de entrenamiento Deportivo.

Desarrollo de programas de alto rendimiento.

Analisis y resolucion de problemas

Capacidad de prestar servicios bajo presion

Capacidad de identificar y resolver conflictos

Alto sentido de discrecion en el manejo de informacion

Trabajo en equipo

Presentacion de informes y Planes adecuados a la Direccion Técnica

Otros requisitos:

Excelentes relaciones humanas

Alto Nivel de responsabilidad y disciplina

Sin compromisos de horario

Iniciativa. Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que se puedan presentar
eventualmente en el trabajo.

Relaciones Directas:

Comité Ejecutivo

Gerencia General

Direccion Técnica

Direccion Financiera

Personal de la Direccion Técnica
Deportistas de Ajedrez

Relaciones Indirectas.

Directivos de Asociaciones Departamentales.
Deportistas y usuarios de la Federacion.
Entidades del sistema del deporte federado.
Entidades del deporte en general.
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Entidades de la Administracion Publica en general.
Entidades privadas en general y que tengan relacién con la Federacion.

Condiciones del servicio

Esfuerzo Mental

El trabajo exige un esfuerzo mental en toda su envergadura por el nivel de alto rango que representa este
puesto dentro de la institucion ademas de exigir mucha responsabilidad en la tomade decisiones.

Atribuciones Especificas

—_

Elaborar el plan de entrenamiento anual para los atletas de alto rendimiento que se encuentran a su

cargo.

Participar en Competencias Regionales, Continentales y Mundiales,

Disefo de Planes de entrenamiento enfocados a la participacién internacional,

Elaborar los informes solicitados por el Comité Olimpico Guatemalteco,

Contribuir con la elaboracién del Plan Anual de Trabajo que solicita CDAG,

Participar en las actividades organizadas por el COG y CDAG,

Elaboracion de informe Mesociclo,

Elaborar presupuestos para competencias, torneos y campamentos internacionales

Brindar asesoria técnica a los dirigentes de la Federacion

10. Capacitar a Entrenadores de asociaciones Departamentales,

11. Elaborar, entregar, ejecutar, controlar y evaluar el plan de entrenamiento,

12. Participar, coordinar asesorar y colaborar con los técnicos de la Federacién, en la ejecucion del plan
de entrenamiento,

13. Preparar a las selecciones Masculina y femenina para participar en los eventos internacionales,

14. Asesora la supervision de jovenes talentos que tengan proyecciones a integrar la seleccién mayor,

15. Montaje y desmontaje de eventos

16. Participar en las Asambleas Generales ordinarias y extraordinarias cuando asi sea requerido.

17. Todas las funciones inherentes al cargo establecidas en el manual de Procedimientos Estandarizados.

18. Realizar las tareas necesarias, afines a la categoria del puesto, que, por razones del servicio, les sean

encomendadas por sus superiores.

COoON>O AWM

COORDINACION
Director Técnico, Gerencia General y Comité Ejecutivo.

En la parte técnica coordina con los entrenadores Departamentales y Psicélogo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos:

Estudios avanzados en Deportes,

Titulo de nivel diversificado

Tener titulo o titulos por parte de la FIDE

Conocimientos en sistemas virtuales de Ajedrez

Experiencia en procesos de entrenamiento Deportivo.

Capacidad para desarrollar programas de alto rendimiento

Conocimientos amplios sobre reglamentos internacionales y nacionales de Competencia
4 anos de experiencia

Excelentes relaciones humanas,

Alto Nivel de responsabilidad y disciplina,
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COMPETENCIA A APLICAR EN EL PUESTO:
Confiable: Trabajador con capacidad de resguardar la informacién que llegue a él, de forma fisica, digital o
verbal.

Comunicacion: Capaz de lograr que todos sus colaboradores tengan claras sus tareas y contribuir con el
cumplimiento de los objetivos de la federacion.

Iniciativa: Reconocer las buenas oportunidades de mejora. En muchas oportunidades debera asumir la
iniciativa, aunque esto implique tomar decisiones dificiles o de alto impacto.

Trabajo en equipo: participa activamente en las labores necesarias para alcanzar las metas de la institucion.

Servicio al Cliente:
Capacidad de ser ecuanime y manejar el servicio de excelencia en medio de panoramas de stress y el equilibrio
en la relacién con los clientes internos y externos.

Autocontrol:
Saber controlar sus emociones y evitar reaccionar de forma negativa ante cualquier tipo de provocacion.

Responsabilidad:

Financiera:
Sobre la correcta ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos.

Material:
Mobiliario y Equipo asignado para el cumplimiento de sus funciones asi como por pérdida de equipo que tenga
bajo su custodia, asi como especificamente en los puntos siguientes:

» Por extravio de documentaciéon manejada por razones del cargo.
> Por los materiales, equipos, mobiliario e insumos que estén a su servicio.

Manejo de informacién discrecional:
Toda la documentacion relacionada al area asignada, asi como especificamente en los puntos siguientes:

» Por informacion confidencial.
» Por actuaciones negligentes que pongan en riesgo los intereses de la Federacion
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PERFIL DEL PUESTO
PSICOLOGO

Ubicacién: Departamento Técnico
Coordinacion: Entrenador de Seleccion Nacional Masculina y Femenina.
Subalterno: Ninguno.

Funcioén Principal:

Atender y realizar evaluacion y Psicodiagnéstico de los atletas, que conforman la seleccién Nacional en ambos
géneros y atletas del Programa Retencion de Talentos (PRT).

Propésito del puesto

Evaluaciones a los atletas y preparacion de informes psicoldgicos de los mismos.

Habilidades y Destrezas

Andlisis y resolucion de problemas

Capacidad de prestar servicios bajo presion
Capacidad de identificar y resolver conflictos

Alto sentido de discrecién en el manejo de informacion
Trabajo en equipo

Presentacion de informes psicolégicos

Otros requisitos:

Excelentes relaciones humanas

Alto Nivel de responsabilidad y disciplina

Sin compromisos de horario

Iniciativa. Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que se puedan presentar
eventualmente en el trabajo.

Relaciones Directas:

Gerencia General

Direccion Técnica

Direccion Financiera

Personal de la Direccion Técnica
Deportistas de Ajedrez

Relaciones Indirectas.

Directivos de Asociaciones Departamentales.

Deportistas y usuarios de la Federacion.

Entidades del sistema del deporte federado.

Entidades del deporte en general.

Entidades de la Administracion Puablica en general.

Entidades privadas en general y que tengan relacién con la Federacion.
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Condiciones del servicio

Esfuerzo Mental

El trabajo exige un esfuerzo mental en toda su envergadura por el nivel de alto rango que representa este
puesto dentro de la institucidon ademas de exigir mucha responsabilidad en la tomade decisiones.

Atribuciones Especificas

Atender psicolégicamente a los atletas de las selecciones nacionales masculino como femenino;

Atender psicolégicamente a los atletas del Programa Retencion de Talentos -PRT-;

Atender en las necesidades cuales fuera a los atletas priorizados;

Aplicacién de pruebas psicolégicas adecuadas, para establecer el Psicodiagnéstico Deportivo.

Brindar atencién y orientacién a Padres de familia sobre el estado psicolégico de los atletas del

Programa Retencion de Talentos -PRT, en funcion de la modalidad que practican

Rendir informe semanal y hacerlo llegar a la Direccion de Medicina y Ciencias Aplicadas al Deporte

del Comité Olimpico Guatemalteco

Brindar informacion al comité ejecutivo que favorezca el desarrollo deportivo de los atletas

Analizar y preparar asistencia psicoldgica para los atletas conjuntamente con los entrenadores para

apoyar los planes de entrenamiento deportivo de los atletas.

9. Realizar test psicoldgicos a los atletas de primera, segunda y tercera linea,

10. Aplicacién de técnicas psicoldgicas (motivacion, entrevista, relajacion).

11. Asistencia psicolégica a atletas en periodos de competencias nacionales e Internacionales.

12. Todas las funciones inherentes al cargo establecidas en el manual de Procedimientos
Estandarizados.

13. Realizar las tareas necesarias, afines a la categoria del puesto, que, por razones del servicio, les

sean encomendadas por sus superiores.
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COORDINACION

Director Técnico, Entrenador de Selecciones Nacionales Masculina y Femenina, Gerencia General y Comité
Ejecutivo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos:

Licenciatura en Ciencias Psicoldgicas,

Conocimientos en Psicologia del Entrenamiento Deportivo,
Conocimientos en sistemas virtuales de Ajedrez

2 afos en puestos similares,

Excelentes relaciones humanas,

Alto Nivel de responsabilidad y disciplina,
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COMPETENCIA A APLICAR EN EL PUESTO:
Confiable: Trabajador con capacidad de resguardar la informacién que llegue a él, de forma fisica, digital o
verbal.

Comunicacion: Capaz de lograr que todos sus colaboradores tengan claras sus tareas y contribuir con el
cumplimiento de los objetivos de la federacion.

Iniciativa: Reconocer las buenas oportunidades de mejora. En muchas oportunidades debera asumir la
iniciativa, aunque esto implique tomar decisiones dificiles o de alto impacto.

Trabajo en equipo: participa activamente en las labores necesarias para alcanzar las metas de la institucion.

Servicio al Cliente:
Capacidad de ser ecuanime y manejar el servicio de excelencia en medio de panoramas de stress y el equilibrio
en la relacion con los clientes internos y externos.

Autocontrol:
Saber controlar sus emociones y evitar reaccionar de forma negativa ante cualquier tipo de provocacion.

Responsabilidad:

Financiera:
Sobre la correcta ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos.

Material:
Mobiliario y Equipo asignado para el cumplimiento de sus funciones asi como por pérdida de equipo que tenga
bajo su custodia, asi como especificamente en los puntos siguientes:

» Por extravio de documentacion manejada por razones del cargo.
» Por los materiales, equipos, mobiliario e insumos que estén a su servicio.

Manejo de informacién discrecional:
Toda la documentacion relacionada al area asignada, asi como especificamente en los puntos siguientes:

» Por informacién confidencial.
» Por actuaciones negligentes que pongan en riesgo los intereses de la Federacion
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PERFIL DEL PUESTO

METODOLOGO

Ubicacién: Departamento Técnico
Coordinacién: director técnico.
Subalterno: Ninguno.

Funcioén Principal:

Formar, Convocar a posibles talentos de tercera linea a nivel nacional, Contribuir a mejorar constantemente,
el nivel competitivo de los atletas que reciben entrenamiento, gestionar y cumplir el Plan Anual de Trabajo.

Propésito del puesto

Evaluaciones a los deportistas para lograr la masificacion a nivel nacional, preparacién de informes y
cumplimiento de Planes Anuales de Trabajo.

Habilidades y Destrezas

Andlisis y resolucion de problemas

Capacidad de prestar servicios bajo presion
Capacidad de identificar y resolver conflictos

Alto sentido de discrecién en el manejo de informacion
Trabajo en equipo

Presentacion de informes psicolégicos

Otros requisitos:

Excelentes relaciones humanas

Alto Nivel de responsabilidad y disciplina

Sin compromisos de horario

Iniciativa. Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que se puedan presentar
eventualmente en el trabajo.

Relaciones Directas:

Gerencia General

Direccion Técnica

Direccion Financiera

Personal de la Direccion Técnica
Deportistas de Ajedrez

Relaciones Indirectas.

Directivos de Asociaciones Departamentales.

Deportistas y usuarios de la Federacion.

Entidades del sistema del deporte federado.

Entidades del deporte en general.

Entidades de la Administracion Puablica en general.

Entidades privadas en general y que tengan relacién con la Federacion.
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Condiciones del servicio

Esfuerzo Mental

El trabajo exige un esfuerzo mental en toda su envergadura por el nivel de alto rango que representa este
puesto dentro de la institucion ademas de exigir mucha responsabilidad en la tomade decisiones.

Atribuciones Especificas

1.
2.

w

No ok

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Apoyar y supervisar a los entrenadores departamentales,

Capacitar y entrenar por el aula virtual a los atletas y entrenadores de las asociaciones deportivas
departamentales,

Reuniones de trabajo con la Direccién Técnica y Comité Ejecutivo de la Federacién Nacional de Ajedrez
de Guatemala,

Monitorear, asistir, asesorar, guiar y dirigir a los atletas que estén bajo su responsabilidad
Incrementar el numero de la matricula de atletas

Velar por la mejora continua del nivel competitivo de los atletas

Asistencia junto al director técnico I, técnico Il, técnico IV y el entrenador Internacional para elaborar el
presupuesto de los eventos nacionales e internacionales,

Elaborar el plan de trabajo de los atletas de tercera linea,

Convocar a posibles talentos a nivel nacional e impartir clases por Google Meet y presenciales,
Entregar planificacion de los posibles talentos deportivos

Supervision del cumplimiento de matriculas departamentales y planes de entrenamiento,

Montaje y desmontaje de eventos

Participar en 2 sesiones de trabajo para la realizacion del Plan Anual de Trabajo.

Todas las funciones inherentes al cargo establecidas en el manual de Procedimientos Estandarizados.
Realizar las tareas necesarias, afines a la categoria del puesto, que, por razones del servicio, les sean
encomendadas por sus superiores.

COORDINACION

Director Técnico, Gerencia General y Comité Ejecutivo.

En la parte Técnica con Entrenadores Departamentales y Cuerpo arbitral.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos:

Estudios avanzados en Deportes,

Titulo de nivel diversificado,

Cursos que lo acrediten como entrenador de Ajedrez,

Conocimientos en sistemas virtuales de Ajedrez

Experiencia en procesos de entrenamiento Deportivo.

Capacidad para desarrollar programas de masificacion para captacion de atletas
Conocimientos sobre reglamentos internacionales y nacionales de Competencia
2 afios en puestos similares,

Excelentes relaciones humanas,

Conocimientos sobre metodologia del entrenamiento

Alto Nivel de responsabilidad y disciplina,
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COMPETENCIA A APLICAR EN EL PUESTO:
Confiable: Trabajador con capacidad de resguardar la informacién que llegue a él, de forma fisica, digital o
verbal.

Comunicacion: Capaz de lograr que todos sus colaboradores tengan claras sus tareas y contribuir con el
cumplimiento de los objetivos de la federacion.

Iniciativa: Reconocer las buenas oportunidades de mejora. En muchas oportunidades debera asumir la
iniciativa, aunque esto implique tomar decisiones dificiles o de alto impacto.

Trabajo en equipo: participa activamente en las labores necesarias para alcanzar las metas de la institucion.

Servicio al Cliente:
Capacidad de ser ecuanime y manejar el servicio de excelencia en medio de panoramas de stress y el equilibrio
en la relacion con los clientes internos y externos.

Autocontrol:
Saber controlar sus emociones y evitar reaccionar de forma negativa ante cualquier tipo de provocacion.

Responsabilidad:

Material:
Mobiliario y Equipo asignado para el cumplimiento de sus funciones, asi como por pérdida de equipo que tenga
bajo su custodia, asi como especificamente en los puntos siguientes:

» Por extravio de documentacidon manejada por razones del cargo.
» Por los materiales, equipos, mobiliario e insumos que estén a su servicio.

Manejo de informacién discrecional:
Toda la documentacion relacionada al area asignada, asi como especificamente en los puntos siguientes:

» Por informacién confidencial.
» Por actuaciones negligentes que pongan en riesgo los intereses de la Federacion
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PERFIL DEL PUESTO

TECNICO | ENTRENADOR BUSCA TALENTOS
Ubicacién: Departamento Técnico

Inmediato Superior: director técnico.
Subalterno: Ninguno.

Funcioén Principal:

Impartir clases por las mafianas a grupos de iniciacion, buscar talentos deportivos con proyeccion hacia el
desarrollo deportivo, gestionar y cumplir el Plan Anual de Trabajo.

Propésito del puesto

Dirigir, Instruir y generar estrategias de preparacion del entrenamiento integral, planeacién, integracion,
direccion y control.

Habilidades y Destrezas

Capacidad y experiencia en el deporte del Ajedrez.

Conocimiento en procesos de entrenamiento Deportivo.

Desarrollo de programas de masificacion.

Analisis y resolucién de problemas

Capacidad de trabajar bajo presién

Capacidad de identificar y resolver conflictos

Alto sentido de discrecion en el manejo de informacion

Trabajo en equipo

Presentacion de informes y Planes adecuados a la Direccion Técnica

Otros requisitos:

Excelentes relaciones humanas

Alto Nivel de responsabilidad y disciplina

Sin compromisos de horario

Iniciativa. Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que se puedan presentar
eventualmente en el trabajo.

Relaciones Directas:

Comité Ejecutivo

Gerencia General

Direcciones de Administracion
Direccion Financiera

Personal Administrativo
Personal de la Direccidon Técnica
Personal Técnico

Deportistas de Ajedrez

Relaciones Indirectas.

Directivos de Asociaciones Departamentales.
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Deportistas y usuarios de la Federacion.
Entidades del sistema del deporte federado.

Entidades del deporte en general.
Entidades de la Administracion Publica en general.
Entidades privadas en general y que tengan relacion con la Federacion.

Condiciones de Trabajo

Esfuerzo Mental

El trabajo exige un esfuerzo mental en toda su envergadura por el nivel de alto rango que representa este
puesto dentro de la institucion ademas de exigir mucha responsabilidad en la tomade decisiones.

Atribuciones Especificas

1.

ok wnN
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Impartir clases por las mafanas a grupos de iniciaciéon del Programa Giras Deportivas CDAG

Impartir Clases por las tardes a grupos abiertos de iniciacién

Clases por las tardes con talentos deportivos con proyeccion hacia el desarrollo deportivo

Apoyar en torneos como arbitro auxiliar

Dar exhibiciones dentro y fuera de las instalaciones de la Federacién de Ajedrez

Dar seminarios y curso tanto dentro como fuera de la FENAG cuando asi sea previamente solicitado
por alguna institucién publica o privada

Desarrollar Campeonatos Nacionales

Apoyo al area Técnica y Gerencia.

Establecer el programa nacional de capacitacion y de los eventos para Asociaciones Deportivas
Departamentales.

Garantizar la calidad académica de las capacitaciones impartidas.

Encargado de los torneos en linea a través de los sitios chess.com y lichess.org

Montaje y desmontaje de eventos

Apoyar en la elaboracidn, seguimiento y revisiéon del Plan anual de Trabajo (PAT)

Apoyar en la elaboracion y revision de planes POA, POM, PEI

Brindar apoyo en gestiones internas y externas de la Direccién Técnica FENAG ante CDAG y COG.
Participar en las Asambleas Generales ordinarias y extraordinarias cuando asi sea requerido.

Todas las funciones inherentes al cargo establecidas en el manual de Procedimientos Estandarizados.
Realizar las tareas necesarias, afines a la categoria del puesto, que, por razones del servicio, les sean
encomendadas por sus superiores.

LINEA DE MANDO

Puestos a quienes Reporta:

Director Técnico, Gerencia General y Comité Ejecutivo.

Puestos quienes le Reportan:

Entrenadores Departamentales.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos:

Estudios avanzados en Deportes,

Titulo de nivel diversificado,

Cursos que lo acrediten como entrenador de Ajedrez,
Conocimientos en sistemas virtuales de Ajedrez
Experiencia en procesos de entrenamiento Deportivo.
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Capacidad para desarrollar programas de masificacion para captacion de atletas
Conocimientos amplios sobre reglamentos internacionales y nacionales de Competencia

2 afios en puestos similares,

Excelentes relaciones humanas,

Alto Nivel de responsabilidad y disciplina,
Sin compromisos de horario

COMPETENCIA A APLICAR EN EL PUESTO:
Confiable: Trabajador con capacidad de resguardar la informacion que llegue a él, de forma fisica, digital o
verbal.

Comunicacion: Capaz de lograr que todos sus colaboradores tengan claras sus tareas y contribuir con el
cumplimiento de los objetivos de la federacion.

Iniciativa: Reconocer las buenas oportunidades de mejora. En muchas oportunidades debera asumir la
iniciativa, aunque esto implique tomar decisiones dificiles o de alto impacto.

Trabajo en equipo: participa activamente en las labores necesarias para alcanzar las metas de la institucion.

Servicio al Cliente:
Capacidad de ser ecuanime y manejar el servicio de excelencia en medio de panoramas de stress y el equilibrio
en la relacion con los clientes internos y externos.

Autocontrol:
Saber controlar sus emociones y evitar reaccionar de forma negativa ante cualquier tipo de provocacion.

Responsabilidad:

Material:
Mobiliario y Equipo asignado para el cumplimiento de sus funciones, asi como por pérdida de equipo que tenga
bajo su custodia, asi como especificamente en los puntos siguientes:

» Por extravio de documentacién manejada por razones del cargo.
» Por los materiales, equipos, mobiliario e insumos que estén a su servicio.

Manejo de informacién discrecional:
Toda la documentacion relacionada al area asignada, asi como especificamente en los puntos siguientes:

» Por informacion confidencial.
» Por actuaciones negligentes que pongan en riesgo los intereses de la Federacion




FEDERACION NACIONAL DE AJEDREZ DE GUATEMALA g \
Manual de Puestos y Salarios Area Técnica i 4%

PERFIL DEL PUESTO

TECNICO Il COORDINADOR DE ARBITROS
Ubicacién: Departamento Técnico
Inmediato Superior: director técnico.
Subalterno: cuerpo arbitral.

Funcidn Principal:

Formar, capacitar y desarrollar jueces Arbitros, asi como planificar, gestionar y cumplir el Plan Anual de Trabajo.
Propésito del puesto

Dirigir, Instruir y generar estrategias de preparacion de jueces arbitros, planeacion, integracion, direcciéon y
control.

Habilidades y Destrezas

Capacidad y experiencia en el deporte del Ajedrez.

Conocimiento en procesos de instruccion de arbitraje.

Desarrollo de programas de capacitacion.

Analisis y resolucion de problemas

Capacidad de trabajar bajo presion

Capacidad de identificar y resolver conflictos

Alto sentido de discrecion en el manejo de informacion

Trabajo en equipo

Presentacion de informes y Planes adecuados a la Direccion Técnica

Otros requisitos:

Excelentes relaciones humanas

Alto Nivel de responsabilidad y disciplina

Sin compromisos de horario

Iniciativa. Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que se puedan presentar
eventualmente en el trabajo.

Relaciones Directas:

Comité Ejecutivo

Gerencia General

Direcciones de Administracion
Direccion Financiera

Personal Administrativo
Personal de la Direccién Técnica
Personal Técnico

Deportistas de Ajedrez

Relaciones Indirectas.

Directivos de Asociaciones Departamentales.
Deportistas y usuarios de la Federacion.
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Entidades del sistema del deporte federado.

Entidades del deporte en general.
Entidades de la Administracion Pablica en general.
Entidades privadas en general y que tengan relacion con la Federacion.

Condiciones de Trabajo

Esfuerzo Mental

El trabajo exige un esfuerzo mental en toda su envergadura por el nivel de alto rango que representa este
puesto dentro de la institucion ademas de exigir mucha responsabilidad en la tomade decisiones.

Atribuciones Especificas

1.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.
25.

Proporcionar asistencia y colaboracion al Comité Ejecutivo de las Asociaciones Deportivas
Departamentales con relacion al arbitraje para su desarrollo a nivel local.

Asistir al Comité Ejecutivo de las Asociaciones Deportivas Departamentales en la realizacion de
reuniones con entrenadores y arbitros, llevando control de las resoluciones de los puntos técnicos en
la agenda respectiva. (congresillos)

Apoyar en la elaboracidn, seguimiento y revision del Plan anual de Trabajo (PAT)

Apoyar en la elaboracion y revision de planes POA, POM, PEI

Establecer una base de datos de arbitros nacionales.

Asistir al Comité Ejecutivo de las Asociaciones Deportivas Departamentales para la coordinacion de
los cursos arbitrales convocados por CDAG

Gestionar apoyos econdémicos para la participacion de arbitros departamentales en competencias
deportivas nacionales.

Apoyar en la actualizacion, capacitacion y desarrollo de los jueces arbitros establecidos en el Plan
Anual de Trabajo.

Contribuir en el incremento de arbitros en las participaciones de competencias nacionales.

. Evitar conflictos reglamentarios y de otro tipo de leyes de competencias deportivas entre las

Asociaciones Deportivas Departamentales.

Contribuir en los procesos de mejora en la eficiencia de entrega de resultados de las competencias,
tales como reportes a la FIDE e informes de resultados.

Apoyar en la realizacidén de cursos internacionales para jueces nacionales y que opten en lo posible a
una categoria internacional por medio de los cursos organizados por la Confederacion
Centroamericana de Ajedrez.

Supervisar las actividades de arbitraje en los eventos oficiales organizados por las Asociaciones
Deportivas Departamentales y la Federacién de Ajedrez.

Mantener relacion estrecha con el departamento técnico de FENAG y con todas las Asociaciones
Deportivas Departamentales.

Otras funciones y atribuciones que sean necesarias para el buen funcionamiento de las actividades de
la Unidad de Coordinacién Arbitral y las que le asigne la direccion Técnica.

Apoyar en la convocatoria para arbitros del Colegio Nacional de Arbitros.

Participar en 2 sesiones de trabajo para la realizacion del Plan Anual de Trabajo

Tabulacion de rating nacional blitz, convencional y de partidas rapidas.

Desarrollar Campeonatos Nacionales.

Ingreso de Partidas de Ajedrez a la base de datos de los atletas guatemaltecos.

Apoyo al area Técnica y Gerencia.

Realizacion de eventos hibridos y en linea.

Establecer el programa nacional de capacitacion y de los eventos para Asociaciones Deportivas
Departamentales.

Montaje y desmontaje de eventos

Garantizar la calidad académica de las capacitaciones impartidas.
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26. Participar en las Asambleas Generales ordinarias y extraordinarias cuando asi sea requerido.
27. Todas las funciones inherentes al cargo establecidas en el manual de Procedimientos Estandarizados.

28. Realizar las tareas necesarias, afines a la categoria del puesto, que, por razones del servicio, les sean
encomendadas por sus superiores.

LINEA DE MANDO
Puestos a quienes Reporta:

Director Técnico, Gerencia General y Comité Ejecutivo.

Puestos quienes le Reportan:

Entrenadores Departamentales, cuerpo arbitral.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos:

Estudios avanzados en Deportes,

Titulo de nivel diversificado,

Cursos que lo acrediten como arbitro de Ajedrez

» 4 anos en puestos similares,

» Conocimientos en sistemas virtuales de Ajedrez

» Experiencia en procesos de entrenamiento Deportivo.

» Conocimientos amplios sobre reglamentos internacionales y nacionales de Competencia
>

>

>

YV VYV

Excelentes relaciones humanas,
Alto Nivel de responsabilidad y disciplina,
Sin compromisos de horario

COMPETENCIA A APLICAR EN EL PUESTO:
Confiable: Trabajador con capacidad de resguardar la informacién que llegue a él, de forma fisica, digital o
verbal.

Comunicacion: Capaz de lograr que todos sus colaboradores tengan claras sus tareas y contribuir con el
cumplimiento de los objetivos de la federacion.

Iniciativa: Reconocer las buenas oportunidades de mejora. En muchas oportunidades debera asumir la
iniciativa, aunque esto implique tomar decisiones dificiles o de alto impacto.

Trabajo en equipo: participa activamente en las labores necesarias para alcanzar las metas de la institucion.

Servicio al Cliente:
Capacidad de ser ecuanime y manejar el servicio de excelencia en medio de panoramas de stress y el equilibrio
en la relacién con los clientes internos y externos.

Autocontrol:
Saber controlar sus emociones y evitar reaccionar de forma negativa ante cualquier tipo de provocacion.
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Responsabilidad:

Material:
Mobiliario y Equipo asignado para el cumplimiento de sus funciones, asi como por pérdida de equipo que tenga
bajo su custodia, asi como especificamente en los puntos siguientes:

» Por extravio de documentacion manejada por razones del cargo.
» Por los materiales, equipos, mobiliario e insumos que estén a su servicio.

Manejo de informacién discrecional:
Toda la documentacion relacionada al area asignada, asi como especificamente en los puntos siguientes:

» Por informacioén confidencial.
» Por actuaciones negligentes que pongan en riesgo los intereses de la Federacion
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PERFIL DEL PUESTO

TECNICO Il ENTRENADOR
Ubicacién: Departamento Técnico
Inmediato Superior: director técnico.
Subalterno: Ninguno.

Funcion Principal:

Formar, Convocar a posibles talentos de tercera linea a nivel nacional, Contribuir a mejorar constantemente, el
nivel competitivo de los atletas que reciben entrenamiento, gestionar y cumplir el Plan Anual de Trabajo.

Propésito del puesto

Dirigir, Instruir y generar estrategias de preparacion del entrenamiento integral, planeacion, integracion,
direccion y control.

Habilidades y Destrezas

Capacidad y experiencia en el deporte del Ajedrez.
Conocimiento en procesos de entrenamiento Deportivo.
Desarrollo de programas de masificacion.

Andlisis y resolucion de problemas

Capacidad de trabajar bajo presion

Capacidad de identificar y resolver conflictos

Alto sentido de discrecién en el manejo de informacion

Trabajo en equipo

Presentacion de informes y Planes adecuados a la Direccion Técnica

Otros requisitos:

Excelentes relaciones humanas

Alto Nivel de responsabilidad y disciplina

Sin compromisos de horario

Iniciativa. Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que se puedan presentar
eventualmente en el trabajo.

Relaciones Directas:

Comité Ejecutivo

Gerente General

Direcciones de Administracion
Direccion Financiera

Personal Administrativo
Personal de la Direccion Técnica
Personal Técnico

Deportistas de Ajedrez




FEDERACION NACIONAL DE AJEDREZ DE GUATEMALA
Manual de Puestos y Salarios Area Técnica

Relaciones Indirectas.

Directivos de Asociaciones Departamentales.
Deportistas y usuarios de la Federacion.
Entidades del sistema del deporte federado.

Entidades del deporte en general.
Entidades de la Administracion Pablica en general.
Entidades privadas en general y que tengan relacién con la Federacion.

Condiciones de Trabajo

Esfuerzo Mental

El trabajo exige un esfuerzo mental en toda su envergadura por el nivel de alto rango que representa este
puesto dentro de la institucion ademas de exigir mucha responsabilidad en la tomade decisiones.

Atribuciones Especificas

1.

12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

Seguimiento a los entrenadores departamentales en la imparticion de clases en linea y
presenciales y a su vez entregue un informe mensual sobre el cumplimiento de sus obligaciones.
Capacitar y entrenar por el aula virtual a los atletas y entrenadores de las asociaciones deportivas
departamentales,

Encargado de elaborar la solicitud para juramentacién de eventos internacionales

Reuniones de trabajo con la Direccion Técnica y Comité Ejecutivo de la Federacion Nacional de
Ajedrez de Guatemala,

Monitorear, asistir, asesorar, guiar y dirigir a los atletas que estén bajo su responsabilidad
Incrementar el numero de la matricula de atletas

Velar por la mejora continua del nivel competitivo de los atletas

Asistencia junto al director técnico |, técnico Il, técnico IV y el entrenador Internacional para elaborar
el presupuesto de los eventos nacionales e internacionales,

Elaborar el plan de trabajo de los atletas de tercera linea,

. Convocar a posibles talentos a nivel nacional e impartir clases por Google Meet y presenciales,
. Entregar planificacién de los posibles talentos deportivos para ser incorporados al programa de

retencion de talentos (PRT)

Asesoramiento a entrenadores de las asociaciones departamentales,

Supervision del cumplimiento de matriculas departamentales y planes de entrenamiento,

Entrega de matricula priorizada a la sub gerencia técnica de la Confederacion Deportiva Autonoma
de Guatemala de la primera, segunda y tercera linea

Apoyar en la elaboracion, seguimiento y revision del Plan anual de Trabajo (PAT)

Apoyar en la elaboracion y revision de planes POA, POM, PEI

Montaje y desmontaje de eventos

Participar en 2 sesiones de trabajo para la realizacion del Plan Anual de Trabajo.

Todas las funciones inherentes al cargo establecidas en el manual de Procedimientos
Estandarizados.

Realizar las tareas necesarias, afines a la categoria del puesto, que, por razones del servicio, les
sean encomendadas por sus superiores.

LINEA DE MANDO

Puestos a quienes Reporta:

Director Técnico, Gerencia General y Comité Ejecutivo.
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Puestos quienes le Reportan:

Entrenadores Departamentales, cuerpo arbitral.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos:

Estudios avanzados en Deportes,

Titulo de nivel diversificado,

Cursos que lo acrediten como entrenador de Ajedrez,

Conocimientos en sistemas virtuales de Ajedrez

2 afios en puestos similares,

Experiencia en procesos de entrenamiento Deportivo.

Capacidad para desarrollar programas de masificacién y alto rendimiento para captacién de atletas
Conocimientos amplios sobre reglamentos internacionales y nacionales de Competencia
Excelentes relaciones humanas,

Alto Nivel de responsabilidad y disciplina,

Sin compromisos de horario

YVVVVVVYVYVVYYVYYVY

COMPETENCIA A APLICAR EN EL PUESTO:
Confiable: Trabajador con capacidad de resguardar la informacion que llegue a él, de forma fisica, digital o
verbal.

Comunicacion: Capaz de lograr que todos sus colaboradores tengan claras sus tareas y contribuir con el
cumplimiento de los objetivos de la federacion.

Iniciativa: Reconocer las buenas oportunidades de mejora. En muchas oportunidades debera asumir la
iniciativa, aunque esto implique tomar decisiones dificiles o de alto impacto.

Trabajo en equipo: participa activamente en las labores necesarias para alcanzar las metas de la institucion.

Servicio al Cliente:
Capacidad de ser ecuanime y manejar el servicio de excelencia en medio de panoramas de stress y el equilibrio
en la relacién con los clientes internos y externos.

Autocontrol:
Saber controlar sus emociones y evitar reaccionar de forma negativa ante cualquier tipo de provocacion.

Responsabilidad:

Material:
Mobiliario y Equipo asignado para el cumplimiento de sus funciones, asi como por pérdida de equipo que tenga
bajo su custodia, asi como especificamente en los puntos siguientes:

» Por extravio de documentacion manejada por razones del cargo.
» Por los materiales, equipos, mobiliario e insumos que estén a su servicio.

Manejo de informacién discrecional:
Toda la documentacion relacionada al area asignada, asi como especificamente en los puntos siguientes:

» Por informacién confidencial.
» Por actuaciones negligentes que pongan en riesgo los intereses de la Federacion
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PERFIL DEL PUESTO

TECNICO IV ENTRENADOR
Ubicacién: Departamento Técnico
Inmediato Superior: director técnico.
Subalterno: Ninguno.

Funcién Principal:

Contribuir a mejorar constantemente, el nivel competitivo de los atletas que reciben entrenamiento, asi como
gestionar y cumplir el Plan Anual de Trabajo.

Propésito del puesto

Dirigir, Instruir y generar estrategias de preparacion del entrenamiento integral, planeacion, integracion,
direccion y control.

Habilidades y Destrezas

Capacidad y experiencia en el deporte del Ajedrez.

Conocimiento en procesos de entrenamiento Deportivo.

Desarrollo de programas de masificacion.

Analisis y resolucion de problemas

Capacidad de trabajar bajo presion

Capacidad de identificar y resolver conflictos

Alto sentido de discrecién en el manejo de informacion

Trabajo en equipo

Presentacion de informes y Planes adecuados a la Direccion Técnica

Otros requisitos:

Excelentes relaciones humanas

Alto Nivel de responsabilidad y disciplina

Sin compromisos de horario

Iniciativa. Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que se puedan presentar
eventualmente en el trabajo.

Relaciones Directas:

Comité Ejecutivo

Gerente General

Direcciones de Administracion
Direccion Financiera

Personal Administrativo
Personal de la Direccion Técnica
Personal Técnico

Deportistas de Ajedrez

Relaciones Indirectas.
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Directivos de Asociaciones Departamentales.

Deportistas y usuarios de la Federacion.

Entidades del sistema del deporte federado.

Entidades del deporte en general.

Entidades de la Administracion Pablica en general.

Entidades privadas en general y que tengan relacion con la Federacion.

Condiciones de Trabajo

Esfuerzo Mental

El trabajo exige un esfuerzo mental en toda su envergadura por el nivel de alto rango que representa este
puesto dentro de la institucion ademas de exigir mucha responsabilidad en la tomade decisiones.

Atribuciones Especificas

1.

NoaR~wN

®

10.
11.
12.
13.
14.

15.

Apoyar y supervisar a los entrenadores departamentales,

Monitorear, asistir, asesorar, guiar y dirigir a los atletas que estén bajo su responsabilidad
Incrementar el numero de la matricula de atletas

Velar por la mejora continua del nivel competitivo de los atletas

Apoyar y supervisar el trabajo de los metoddlogos,

Reuniones de trabajo con la Direccién Técnica,

Reuniones de trabajo con la Direccion Técnica y Comité Ejecutivo de la Federacion Nacional de
Ajedrez de Guatemala,

Asistencia junto al Director técnico |, técnico Il, técnico IV y el entrenador Internacional para elaborar
el presupuesto de los eventos nacionales e internacionales,

Asesoramiento a entrenadores de las asociaciones departamentales,

Apoyar en la elaboracion, seguimiento y revision del Plan anual de Trabajo (PAT)

Dar exhibiciones dentro y fuera de las instalaciones de la Federacion de Ajedrez

Desarrollar Campeonatos Nacionales

Montaje y desmontaje de eventos

Todas las funciones inherentes al cargo establecidas en el manual de Procedimientos
Estandarizados.

Realizar las tareas necesarias, afines a la categoria del puesto, que, por razones del servicio, les
sean encomendadas por sus superiores.

LINEA DE MANDO

Puestos a quienes Reporta:

Director Técnico, Gerencia General y Comité Ejecutivo.

Puestos quienes le Reportan:

Entrenadores Departamentales.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos:

YV VY

Estudios avanzados en Deportes,

Titulo de nivel diversificado,

Tener curso o titulo de entrenador,
Conocimientos en sistemas virtuales de Ajedrez
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Experiencia en procesos de entrenamiento Deportivo.

Capacidad para desarrollar programas de masificacion y alto rendimiento para captacion de atletas
Conocimientos amplios sobre reglamentos internacionales y nacionales de Competencia

2 afios en puestos similares,

Excelentes relaciones humanas,

Alto Nivel de responsabilidad y disciplina,

Sin compromisos de horario

YVVVVVVYY

COMPETENCIA A APLICAR EN EL PUESTO:
Confiable: Trabajador con capacidad de resguardar la informacién que llegue a él, de forma fisica, digital o
verbal.

Comunicacion: Capaz de lograr que todos sus colaboradores tengan claras sus tareas y contribuir con el
cumplimiento de los objetivos de la federacion.

Iniciativa: Reconocer las buenas oportunidades de mejora. En muchas oportunidades debera asumir la
iniciativa, aunque esto implique tomar decisiones dificiles o de alto impacto.

Trabajo en equipo: participa activamente en las labores necesarias para alcanzar las metas de la institucion.

Servicio al Cliente:
Capacidad de ser ecuanime y manejar el servicio de excelencia en medio de panoramas de stress y el equilibrio
en la relacién con los clientes internos y externos.

Autocontrol:
Saber controlar sus emociones y evitar reaccionar de forma negativa ante cualquier tipo de provocacion.

Responsabilidad:

Material:
Mobiliario y Equipo asignado para el cumplimiento de sus funciones, asi como por pérdida de equipo que tenga
bajo su custodia, asi como especificamente en los puntos siguientes:

» Por extravio de documentacidon manejada por razones del cargo.
» Por los materiales, equipos, mobiliario e insumos que estén a su servicio.

Manejo de informacién discrecional:
Toda la documentacion relacionada al area asignada, asi como especificamente en los puntos siguientes:

» Por informacion confidencial.
» Por actuaciones negligentes que pongan en riesgo los intereses de la Federacion
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PERFIL DEL PUESTO

COMUNICADOR SOCIAL
Ubicacién: Departamento Técnico
Inmediato Superior: director técnico.
Subalterno: Ninguno.

Funcion Principal: Es la responsable de comunicacion, difusién y promocion, asi como dar a conocer los
servicios de la Federacion.

Propésito del puesto

Difusién y promocién del deporte federado del Ajedrez a nivel nacional y que se informe sobre los beneficios y
servicios del Ajedrez.

Habilidades y Destrezas

Analisis y resolucion de problemas

Capacidad de prestar servicios bajo presion
Capacidad de identificar y resolver conflictos

Alto sentido de discrecion en el manejo de informacion
Trabajo en equipo

Presentacion de informes psicolégicos

Otros requisitos:

Excelentes relaciones humanas

Alto Nivel de responsabilidad y disciplina

Sin compromisos de horario

Iniciativa. Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que se puedan presentar
eventualmente en el trabajo.

Relaciones Directas:

Direccion Técnica

Direccion Financiera

Personal de la Direccidon Técnica
Deportistas de Ajedrez

Relaciones Indirectas.

Directivos de Asociaciones Departamentales.

Deportistas y usuarios de la Federacion.

Entidades del sistema del deporte federado.

Entidades del deporte en general.

Entidades de la Administracion Publica en general.

Entidades privadas en general y que tengan relacion con la Federacion.
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Condiciones del servicio
Esfuerzo Mental

El trabajo exige un esfuerzo mental en toda su envergadura por el nivel de alto rango que representa este
puesto dentro de la institucidon ademas de exigir mucha responsabilidad en la tomade decisiones.

Atribuciones Especificas

1. Promocionar el Ajedrez a través de los medios de comunicacion pertinentes a la Federacion

2. Documentar las actividades programadas por la Direccion Técnica de la Federacion

3. Realizar y producir audiovisuales de todas las actividades

4. Realizar disefios de publicidad, banners, trifoliares, matas, etc.

5. Todas las funciones inherentes al cargo establecidas en el manual de Procedimientos
Estandarizados.

6. Realizar las tareas necesarias, afines a la categoria del puesto, que, por razones del servicio, les

sean encomendadas por sus superiores.

COORDINACION:

Director Técnico, Gerencia General y Comité Ejecutivo.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos:

» Manejo de programas de edicion de video y fotografia
» Titulo de nivel diversificado,

» 1 afios en puestos similares,

» Excelentes relaciones humanas,

»  Alto Nivel de responsabilidad y disciplina,

» Sin compromisos de horario

COMPETENCIA A APLICAR EN EL PUESTO:
Confiable: Trabajador con capacidad de resguardar la informacién que llegue a él, de forma fisica, digital o
verbal.

Comunicacion: Capaz de lograr que todos sus colaboradores tengan claras sus tareas y contribuir con el
cumplimiento de los objetivos de la federacion.

Iniciativa: Reconocer las buenas oportunidades de mejora. En muchas oportunidades debera asumir la
iniciativa, aunque esto implique tomar decisiones dificiles o de alto impacto.

Trabajo en equipo: participa activamente en las labores necesarias para alcanzar las metas de la institucion.

Servicio al Cliente:
Capacidad de ser ecuanime y manejar el servicio de excelencia en medio de panoramas de stress y el equilibrio
en la relacién con los clientes internos y externos.
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Autocontrol:
Saber controlar sus emociones y evitar reaccionar de forma negativa ante cualquier tipo de provocacion.

Responsabilidad:

Material:

Mobiliario y Equipo asignado para el cumplimiento de sus funciones, asi como por pérdida de equipo que tenga
bajo su custodia, asi como especificamente en los puntos siguientes:

» Por extravio de documentacion manejada por razones del cargo.
» Por los materiales, equipos, mobiliario e insumos que estén a su servicio.

Manejo de informacién discrecional:
Toda la documentacion relacionada al area asignada, asi como especificamente en los puntos siguientes:

» Por informacion confidencial.
» Por actuaciones negligentes que pongan en riesgo los intereses de la Federacion
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PERFIL DEL PUESTO

ENCARGADO DE MANTENIMINETO DE PAGINA WEB Y REDES SOCIALES
Ubicacién: Departamento Técnico

Inmediato Superior: director técnico.

Subalterno: Ninguno.

Funcion Principal:

Es la responsable de la pagina Web de la federacién y que en la misma este cargada la informacién necesaria
para acceso a la informacion publica, asi como actividades deportivas que organicé la direccion técnica o las
asociaciones departamentales.

Propésito del puesto

Control de la informacion pertinente para la difusién y promocién del deporte federado del Ajedrez a nivel
nacional.

Habilidades y Destrezas

Analisis y resolucion de problemas

Capacidad de prestar servicios bajo presion
Capacidad de identificar y resolver conflictos

Alto sentido de discrecién en el manejo de informacion
Trabajo en equipo

Presentacion de informes psicolédgicos

Otros requisitos:

Excelentes relaciones humanas

Alto Nivel de responsabilidad y disciplina

Sin compromisos de horario

Iniciativa. Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que se puedan presentar
eventualmente en el trabajo.

Relaciones Directas:

Direccion Técnica

Direccion Financiera

Personal de la Direccidon Técnica
Deportistas de Ajedrez

Relaciones Indirectas.

Directivos de Asociaciones Departamentales.

Deportistas y usuarios de la Federacion.

Entidades del sistema del deporte federado.

Entidades del deporte en general.

Entidades de la Administracion Publica en general.

Entidades privadas en general y que tengan relacién con la Federacion.
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Condiciones del servicio
Esfuerzo Mental

El trabajo exige un esfuerzo mental en toda su envergadura por el nivel de alto rango que representa este
puesto dentro de la institucion ademas de exigir mucha responsabilidad en la tomade decisiones.

Atribuciones Especificas

Actualizar y mejorar disefio de la pagina web oficial

Alimentar la pagina web de la Federacién Nacional de Ajedrez continuamente;

Anunciar los distintos eventos de la Federacién de Ajedrez en redes sociales;

Promover visitas al portal de la Federacion Nacional de Ajedrez: http://www.ajedrezfenag.com.
actualizar el contenido de la Ley de Acceso a la Informacién, cuando se le entregue. f) Facilitar la
interaccion social entre los usuarios;

Generacion de contenidos y administracion de cuentas en redes sociales de FENAG GUATEMALA
Todas las funciones inherentes al cargo establecidas en el manual de Procedimientos
Estandarizados.

8. Realizar las tareas necesarias, afines a la categoria del puesto, que, por razones del servicio, les
sean encomendadas por sus superiores.

aprwb=

N©o

COORDINACION:

Director Técnico, Gerencia General y Comité Ejecutivo.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos:

» Manejo de programas para la elaboracion de paginas web
» Manejo de programas de edicién

> Titulo de nivel diversificado,

» 2 anos en puestos similares,

> Excelentes relaciones humanas,

»  Alto Nivel de responsabilidad y disciplina,

COMPETENCIA A APLICAR EN EL PUESTO:

Confiable: Trabajador con capacidad de resguardar la informacién que llegue a él, de forma fisica, digital o
verbal.

Comunicacién: Capaz de lograr que todos sus colaboradores tengan claras sus tareas y contribuir con el
cumplimiento de los objetivos de la federacion.

Iniciativa: Reconocer las buenas oportunidades de mejora. En muchas oportunidades debera asumir la
iniciativa, aunque esto implique tomar decisiones dificiles o de alto impacto.

Trabajo en equipo: participa activamente en las labores necesarias para alcanzar las metas de la institucion.

Servicio al Cliente:
Capacidad de ser ecuanime y manejar el servicio de excelencia en medio de panoramas de stress y el equilibrio
en la relacion con los clientes internos y externos.
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Autocontrol:
Saber controlar sus emociones y evitar reaccionar de forma negativa ante cualquier tipo de provocacion.

Responsabilidad:

Material:

Mobiliario y Equipo asignado para el cumplimiento de sus funciones, asi como por pérdida de equipo que tenga
bajo su custodia, asi como especificamente en los puntos siguientes:

» Por extravio de documentacion manejada por razones del cargo.
» Por los materiales, equipos, mobiliario e insumos que estén a su servicio.

Manejo de informacién discrecional:
Toda la documentacion relacionada al area asignada, asi como especificamente en los puntos siguientes:

» Por informacion confidencial.
» Por actuaciones negligentes que pongan en riesgo los intereses de la Federacion
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PERFIL DEL PUESTO

ENTRENADOR DEPARTAMENTAL
Ubicacién: Departamento Técnico
Inmediato Superior: director técnico.
Subalterno: Ninguno.

Funcion Principal:

Formar atletas federados y mejorar constantemente el nivel competitivo mediante entrenamientos nivel
departamental, participando en todos los torneos y actividades que promueva la federacion.

Propésito del puesto

Promocion del deporte federado del Ajedrez, planificacion y coordinacion de programas de masificacion y
planes de entrenamiento.

Habilidades y Destrezas

Experiencia en el deporte del Ajedrez.
Conocimiento en procesos de entrenamiento Deportivo.
Desarrollo de programas de masificacion.

Analisis y resolucion de problemas

Capacidad de prestar servicios bajo presion
Capacidad de identificar y resolver conflictos

Alto sentido de discrecion en el manejo de informacion
Trabajo en equipo

Presentacion de informes psicolégicos

Otros requisitos:

Excelentes relaciones humanas

Alto Nivel de responsabilidad y disciplina

Sin compromisos de horario

Iniciativa. Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que se puedan presentar
eventualmente en el trabajo.

Relaciones Directas:

Direccion Técnica

Direccion Financiera

Personal de la Direccidon Técnica
Deportistas de Ajedrez

Relaciones Indirectas.

Directivos de Asociaciones Departamentales.

Deportistas y usuarios de la Federacion.

Entidades del sistema del deporte federado.

Entidades del deporte en general.

Entidades de la Administracion Publica en general.

Entidades privadas en general y que tengan relacién con la Federacion.
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Condiciones del servicio
Esfuerzo Mental

El trabajo exige un esfuerzo mental en toda su envergadura por el nivel de alto rango que representa este
puesto dentro de la institucidon ademas de exigir mucha responsabilidad en la tomade decisiones.

Atribuciones Especificas

1. Promocionar el Ajedrez en el Departamento;

2. Promover la disciplina deportiva a nivel federado;

3. Incrementar el numero de la matricula de atletas

4. Velar por la mejora continua del nivel competitivo de los atletas

5. Desarrollar Campeonatos Nacionales

6. Montaje y desmontaje de eventos

7. Coordinar con su respectivo Comité Ejecutivo para las sesiones de entrenamiento;

8. Cumplir con el plan de trabajo que los directivos de la Asociacion le indiquen;

9. Rendir informe mensual de sus actividades realizadas a la Federacion;

10. Preparar a sus atletas para que representen a su departamento en eventos de la Federacion;
11. Apoyar y asistir a las diferentes actividades que organice, participe y realice la Federacion.

(Seminarios, Conferencias, Capacitaciones, Sesiones, Reuniones de trabajo, Eventos
Deportivos;

12. fomentar la inclusion y la participacion de los atletas del deporte adaptado e incluirlos en el
potencial deportivo.

13. que el potencial deportivo que tenga a su cargo participe en los eventos fundamentales
convocadas por la federacién de forma obligatoria

14. trasladar link de la plataforma virtual de las clases en linea a la Direccidn Técnica y/o Gerencia
General de la Federacion

15. Todas las funciones inherentes al cargo establecidas en el manual de Procedimientos
Estandarizados.

16. Realizar las tareas necesarias, afines a la categoria del puesto, que, por razones del servicio,
les sean encomendadas por sus superiores.

COORDINACION:

Director Técnico, Comité Ejecutivo de Asociacion Departamental.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos:

Estudios avanzados en Deportes,

Titulo de nivel diversificado,

Cursos que lo acrediten como entrenador de Ajedrez,

Conocimientos en sistemas virtuales de Ajedrez

2 afos en puestos similares,

Experiencia en procesos de entrenamiento Deportivo.

Capacidad para desarrollar programas de masificacién y alto rendimiento para captacién de atletas
Conocimientos amplios sobre reglamentos internacionales y nacionales de Competencia
Excelentes relaciones humanas,

Alto Nivel de responsabilidad y disciplina,
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COMPETENCIA A APLICAR EN EL PUESTO:
Confiable: Trabajador con capacidad de resguardar la informacién que llegue a él, de forma fisica, digital o
verbal.

Comunicacion: Capaz de lograr que todos sus colaboradores tengan claras sus tareas y contribuir con el
cumplimiento de los objetivos de la federacion.

Iniciativa: Reconocer las buenas oportunidades de mejora. En muchas oportunidades debera asumir la
iniciativa, aunque esto implique tomar decisiones dificiles o de alto impacto.

Trabajo en equipo: participa activamente en las labores necesarias para alcanzar las metas de la institucion.

Servicio al Cliente:
Capacidad de ser ecuanime y manejar el servicio de excelencia en medio de panoramas de stress y el equilibrio
en la relacion con los clientes internos y externos.

Autocontrol:
Saber controlar sus emociones y evitar reaccionar de forma negativa ante cualquier tipo de provocacion.

Responsabilidad:

Material:
Mobiliario y Equipo asignado para el cumplimiento de sus funciones, asi como por pérdida de equipo que tenga
bajo su custodia, asi como especificamente en los puntos siguientes:

» Por extravio de documentacidon manejada por razones del cargo.
» Por los materiales, equipos, mobiliario e insumos que estén a su servicio.

Manejo de informacién discrecional:
Toda la documentacion relacionada al area asignada, asi como especificamente en los puntos siguientes:

» Por informacion confidencial.
» Por actuaciones negligentes que pongan en riesgo los intereses de la Federacion
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ESCALA SALARIAL

Renglones 011 Personal Permanente y 022 Personal Temporal

Codigo de | RENGLON Departamento Administrativo Salario Base
clase 3
301 011 Director Técnico Q.7,000.00 - Q.10,000.00
302 011 Técnico 1 Entrenador Busca Talentos Q. 5,000.00 - Q. 9,000.00
303 011 I Técnico 2 Coordinador de Arbitros Q. 5,000.00 - Q. 8,000.00
304 011 | Tecnico 3 Entrenador Q. 5,000.00 - Q. 8,000.00
305 022 | Tecnico 4 Entrenador Q. 3,500.00 - Q. 5,000.00

Al salario base se le debe sumar Q. 250.00 mensuales, por concepto de bonificacion mensual, segun Decreto
nuamero 37-2001 del Congreso de la Republica de Guatemala; Q375.00 mensuales en calidad de bono
profesional para las personas que cumplan con lo estipulado en el Acuerdo Gubernativo 327-90.

Escala anterior corresponden a una retribucion mensual del puesto de trabajo que desemperie el trabajador
bajo la condicidon de jornada ordinaria de trabajo completa. El Salario Base Mensual se constituye en el monto
ordinario del salario que se le brinda a un trabajador sin bonificacion mensual y Bono Profesional.

INALTERABILIDAD DEL SALARIO

El monto fijado para cada puesto en concepto de salario o sueldo no puede ser disminuido ni alterado en el
curso del ejercicio fiscal de que se trate salvo en los casos expresamente previstos en esta ley o cuando la
asignaciéon haya sido hecha por error. En estos casos, las cantidades pagadas en exceso deben ser
recuperadas por la via administrativa o por la via econdmico-coactiva, sin perjuicio de deducir a los culpables
las demas responsabilidades legales que corresponda.

INTEGRIDAD DEL SALARIO

Sobre los sueldos o salarios no pueden efectuarse mas descuentos que los autorizados por la ley o por
resolucién dictada por los tribunales de justicia. La orden de embargo, debe ser dictada por el juez competente
y comunicada a la Direccién Financiera, quien debe proceder a retener la cantidad que corresponda.

REASIGNACION DE PUESTOS

En los casos de reasignacion de puestos, se asignara al puesto el salario inicial correspondiente a la nueva
clasificacion, en caso que las personas que ocupen los puestos reasignados tengan una escala salarial
superior, conservaran como minimo el derecho a percibir el monto total del salario que devenguen al momento
de efectuar la reasignacion.

FORMA DE PAGO

1. El pago de sueldos o salarios debe hacerse por periodos mensuales vencidos.

2. Todo pago debe hacerse por medio de transferencia Bancaria.

3. Los pagos por concepto de sueldos o salarios deben hacerse directamente al colaborador de la
Federacion.

4. Todos los pagos por concepto de sueldos o salarios deben imputarse a las partidas correspondientes
del Presupuesto de Egresos del Estado.
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PROHIBICION

Ningun trabajador de la Federacion puede percibir salario por labores ejecutadas después del vencimiento del
periodo de prueba que le haya sido sefialado y el mismo no haya sido confirmado, a menos que sea declarado
empleado regular o nombrado de conformidad con las normas establecidas.

BONIFICACIONES

1. BONO 14 (LEY DE BONIFICACION ANUAL PARA TRABAJADORES DEL SECTOR PRIVADO Y
PUBLICO DECRETO NO. 42-92)

2. BONO PROFESIONAL (BONIFICACION PROFESIONAL ACUERDO GUBERNATIVO 327-90)

3. BONO VACACIONAL (BONO VACACIONAL ACUERDO GUBERNATIVO No. 642-89)

4. BONO DE SEMANA SANTA (ACUERDO NUMERO 18-2019-CE-FENAG, DE LA FEDERACION
NACIONAL DE AJEDREZ DE GUATEMALA)

5. BONO MENSUAL (DECRETO 37-2001, CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA)

INTERPRETACION.

La interpretacion del presente Manual corresponde al Comité Ejecutivo, quien la solventara de conformidad a
lo estipulado en la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, la Ley del Organismo
Judicial, los Estatutos de la Federacién Deportiva Nacional de Ajedrez y demas leyes aplicables al caso.
Cualquier situacion no contemplada en el presente reglamento sera resuelta por el Comité Ejecutivo.

APLICACION:

El encargado de verificar la aplicacion de las disposiciones del presente Manual es la Gerencia General en
apego a las politicas del Comité Ejecutivo de la Federacion. Se debera tomar las medidas y acciones necesarias
para que en la fecha en que entre en vigencia totalmente este Manual, su estructura y funcionamiento se adecue
a las normas contenidas en el mismo.

ATRIBUCIONES ADICIONALES.

Las atribuciones y funciones establecidas en el presente Manual son enunciativas y no limitativas, razén por la
que a cada unidad administrativa le corresponden ademas de las atribuciones sefaladas las que sean
inherentes a cada puesto y al desarrollo de los objetivo y fines de la Federacion.

MODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES.

Cualquier modificaciéon o actualizacién al presente Manual debera ser aprobada por el Comité Ejecutivo de la
Federacion Deportiva Nacional de Ajedrez, a peticion de la Gerencia.

El presente Manual entra en vigencia inmediatamente, debiéndose comunicar como corresponde para dar
cumplimiento del mismo.

BASE LEGAL APLICABLE

e La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
e Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte.
e Estatutos de la Federacion Nacional de Ajedrez de Guatemala.
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Cddigo de Trabajo.

Renglones 029 Otras remuneraciones de personal temporal

ESCALA DE HONORARIOS

honorarios por servicios técnicos y profesionales prestados por personal sin relacion de dependencia,
asignados al servicio de una unidad ejecutora correspondiente a los perfiles de trabajo establecidos en el

presente manual:

Ley de probidad y responsabilidades de funcionarios y empleados publicos.
Ley Organica del Presupuesto.
Manual de Clasificaciones Presupuestarias del Sector Publico de Guatemala.

Cédigo de
clase 3

Departamento Administrativo

Honorarios

305

Comunicadora Social

Q. 4,000.00 - Q.6,000.00

306

Metoddlogo

Q. 5,000.00 - Q. 6,000.00

307

Entrenador de Seleccion Nacional
masculina y femenina

Q.10,000.00 - Q.14,000.00

308

Entrenadores departamentales de
Ajedrez

Q. 1,800.00 - Q.2,500.00

309

Encargado de mantenimiento de pagina
Web y Redes sociales

Q. 3,500.00 - Q.6,000.00

182 servicios médico-sanitarios

Codigo de
clase 3

Departamento Administrativo

Honorarios

310

Psicologo

Q. 6,000.00 - Q. 13,000.00




