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CERTIFICACION DE PUNTO RESOLUTIVODEL COMITE EJECUTIVO

Por medio del presente, me permito transcribirle el Punto Sexto del Acta Ordinaria nimero DIECIOCHO
GUION DOS$ MIL VEINTIDOS (18-2022), de fecha veintiuno de julio del afio dos mil veintidés, el que
copiado literalmente establece:

SEXTO: Se tiene a la vista para resolver lo relacionado a la solicitud del Licenciado Willian Armando
Vanegas, Asesor Administrativo de la Federacién Nacional de Levantamiento de Pesas, quien traslada a
los sefiores|integrantes de Comité Ejecutivo las modificaciones solicitadas por este Comité Ejecutivo del
MANUAL DE CARGOS, PUESTOS Y FUNCIONES DE LA FEDERACION NACIONAL DE
LEVANTAMIENTO DE PESAS, en su version 2.0. para su discusion, analisis y aprobacion de las instancias
respectivas, Por lo que este Comité Ejecutivo, resolvié: 1) Luego de su analisis y discusion respectiva y
de haber escuchado las argumentaciones de la asesoria de esta Federacion relativa al instrumento antes
relacionado| se aprueba y autoriza el MANUAL DE CARGOS, PUESTOS Y FUNCIONES DE LA
FEDERACION NACIONAL DE LEVANTAMIENTO DE PESAS, en su version 2.0. el cual queda sujeto a
posterior reyision y modificacion para ser actualizados a los constantes cambios de la legislacion para la
administracion Gubernamental del pais y a las necesidades funcionales y organizacionales de esta Entidad
Deportiva. 2) Este manual entrara en vigencia a partir de la presente fecha, y se instruye a la Encargada
de Recursgs Humanos, entregar ejemplares del mismo a cada puesto de trabajo para que haga del
conocimiento de su contenido. 3) Asi también se gira instrucciones a la Encargada de Recursos Humanos,

que los confratos y nombramientos elaborados en el presente afio, no se modificaran hasta el afio 2023. -

Atentamente,

, Comité Ejecutivo
DEPESAS




MANUAL DE CARGOS, PUESTO Y FUNCIONES | 3
DE LA FEDERACION NACIONAL DE LEVANTAMIENTO DE PESAS

1.INTRODUCCION

La Federacion Nacional de Levantamiento de Pesas es la entidad rectora en materia deportiva de la practica de la

Halterofilia, en el sistema del deporte federado nacional, ejerce la coordinacion y direccion a nivel nacional, asi como
el gobierno, dontrol, fomento, desarrollo, organizacion, supervision, fiscalizacion y reglamentacion de su respectivo
lo cual se organiza con base en la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte y

aprobados por la Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala -CDAG-.

deporte, para
sus estatutos
Con fundamento en lo que para el efecto preceptiia el Manual de Especificacion de Clases de Puestos de la Oficina
ervicio Civil -ONSEC-, en lo que fuere aplicable, se procedio a redisefiar el presente instrumento técnico
orientacion sobre las funciones de cada cargo y puesto de trabajo, en cada una de las unidades
5 de la Federacion.

Nacional del S
de consulta y
administrativa

En tal sentido, en el desarrollo del Manual se tomé en consideracion temas como los objetivos que persigue el manual,

marco legal, definiciones para la integracion de este, politicas generales e inventario de puestos; asi como el analisis
de la agrupagion de clases de puestos institucional para su correcta denominacién consistente en: descripcion y
ubicacion del cargo, identificacion de la clase de puesto, su naturaleza o propésito, funciones y requisitos para optar

al mismo.

El presente m
deportivas prg

anual es un instrumento dinamico, sujeto a cambios que surjan de las necesidades administrativas y
pias de la Federacion, por lo que el mismo podra revisarse y modificarse a peticion de la Gerencia

General cuando ésta lo considere oportuno o bien cuando los estatutos o reglamentos internos sufran algun tipo de

reforma que a

fecta de manera sustancial la estructura organizacional y funcional de la entidad.




2.1. OBJETI
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2. OBJETIVOS

OS GENERALES:

i.  Establecer las funciones minimas que deben realizarse en cada puesto de trabajo, de acuerdo con las

especificidades de estos, facilitando el cumplimiento de las atribuciones que le competen a cada servidor
publico o contratista en determinada unidad ejecutora de la Federacion.

2.2, OBJETI

i. Diwul

ii. Aproy

S ESPECIFICOS:
gar el Manual de Cargos, Puestos y Funciones a todo nivel interno.

yechar los recursos humanos disponibles y establecer la segregacion de funciones y responsabilidades.



vi.

vii.

vii.
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3. MARCO LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto Ndmero 76-97 del veintiocho de agosto de mil novecientos noventa y siete, “L.ey Nacional para el
Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte”.

Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento Acuerdo Gubemnativo 540-2013.

Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado Acuerdo Gubernativo y su Reglamento Acuerdo Gubemnativo
122-2016.

Decreto 57-2008 Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Acuerdo nimero 006/93-CE-CDAG que contiene los “Estatutos de la Federacion Nacional de Levantamiento

n

de Pesas
Normas Generales de Control Interno Gubemamental, emitidos por la Contraloria General de Cuentas.
Reglamento Orgénico Intemo ROI de la Federacion.




Con fundame
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4. DEFINICIONES

to en el marco legal descrito en el apartado anterior y para la correcta aplicacion de lo normado en este

Manual, se entiende por:

—

-

(] Lo B = ] b 1 |

ARGO: Empleo, dignidad, oficio, ministerio o servicio.

IRIGENTE DEPORTIVO: Es la persona individual que desempefia un cargo ad-honorem en el deporte
derado y mientras dure su gestion no puede desempeiiar ningtin puesto remunerado en las entidades

deportivas.

SERVIDOR PUBLICO: Es la persona individual que ocupa un puesto en la administracion publica, en
virtud de nombramiento, contrato, o cualquier otro vinculo legalmente establecido, mediante el cual queda

bligado a prestar sus servicios o ejecutarle una obra personalmente a cambio de un salario, bajo la

q
dependencia continuada y direccién inmediata de la propia Administracion Pablica. Se considera como
Q

ervidor Pblico al Funcionario Piblico y al Empleado Publico.

UNCIONARIO PUBLICO: Es la persona individual que ocupa un cargo o puesto en virtud de eleccién
opular o nombramiento conforme a las leyes respectivas, por el cual ejerce mando, autoridad,
pmpetencia legal y representacion de caracter oficial de la dependencia o entidad estatal
prrespondiente y se le remunera con un salario.

MPLEADO PUBLICO: Es la persona individual que ocupa un puesto al servicio del Estado, en las
ntidades y dependencias que lo conforman en virtud de nombramiento o contrato expedidos de

ejecutar una obra personalmente a cambio de un salario, bajo la direccién continuada del representante

B
e
conformidad con las disposiciones legales pertinentes, por el cual queda obligado a prestar sus servicios
0
d

e la dependencia, entidad o institucion, donde preste sus servicios y bajo la subordinacion inmediata del
Uncionario o su representante.




Vi,

vii.

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

PLAZA: Numero de recurso humano asignado a un puesto de servicio laboral o servicio general individual

en general.

MANUAL DE ESPECIFICACION DE CLASES DE PUESTOS: Es el instrumento técnico que
comprende la recopilacion de todas las especificaciones de clases de puestos existentes en el Plan de
Clasificacion de Puestos del Gobiemo Central. Dicho instrumento en lo que fuere aplicable seré la base
técnica para el disefio del Manual de Cargos Puestos y Funciones de la Federacion Nacional de
Levantamiento de Pesas.




UNO:

DOS:

TRES:

CUATRO:

CINCO:

SEIS:
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5. NORMAS GENERALES DEL MANUAL

No se podra adquirir compromisos ni devengar gastos para los cuales no existan saldos disponibles
de créditos presupuestarios.

El Comité Ejecutivo de la Federacion Nacional de Levantamiento de Pesas, tiene la obligacion de
aprobar mediante punto resolutivo en sesion de Comité Ejecutivo, toda contratacion de servicios
laborales en puestos de trabajo de acuerdo con lo establecido en el presente manual.

El Comité Ejecutivo y el Gerente General de la Federacion Nacional de Levantamiento de Pesas no
podran contratar personal para la prestacion de servicios laborales o servicio individuales en general
ya sean técnicos y/o profesionales, para puestos que no estén expresamente normados en el
presente manual.

El Encargado de Recursos Humanos debera consignar en el acuerdo de nombramiento o contrato
de servicios laborales respectivo, el Puesto funcional, el Departamento o la Gerencia Administrativa
segun lo establecido en el presente manual, asi como solicitar a la Contadora General, la partida
presupuestaria especifica para incluirla en el nombramiento o contrato Correspondiente.

El Encargado de Recursos Humanos debera consignar en el acuerdo de nombramiento o contrato
de servicios laborales respectivo las funciones de cada puesto segin lo normado en el presente
manual para cada Titulo de Clase de Puesto.

El Encargado de Recursos Humanos y de Compras debera utilizar las funciones de las Series de
Clases de Puestos descritas para cada uno de los campos de frabajos de este manual, como
términos de referencia para la contratacion de servicios individuales en general ya sean estos
técnicos o profesionales, segiin los requisitos de educacion formal, de los servicios que se pretendan
contratar; salvo que Comité Ejecutivo apruebe mediante punto resolutivo términos de referencia
especificos para un determinado servicio individual en general, mismo que deberan ser consignados
en el contrato respectivo.
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Unidad de Asesorias

Digeccion Administrativa

—————————————— o —————— ———

Contabilidad General Subgerencia Técnica

Unidad de Recursos Humanos

6. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA FEDERACION NACIONAL DE LEVANTAMIENTO DE PESAS.

Unidad de Tesoreria

Unidad de Entrenadores de Alto
Rendimiento

Unidad de Inventario y

Unidad de Compras

Unidad de Entrenadores de ADD

Unidad de Capacitacién y
desarrollo

Unidad de Fisioterapia

Unidad de informética

Unidad Albergue

Unidad de Transporte

Conserjeria
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7. ESTRUCTURA ORGANICA DE ASAMBLEA GENERAL
Organo de Gabiemno que se constituye en la méaxima autoridad conformada con representacién de todos los sectores

que integran |La Federacion, en apego a las Leyes, Reglamentos, Normas, Procesos, Procedimientos y otros
instrumentos técnicos deportivos, como administrativos financieros.

ADD- GUATEMALA S
SIcEE CHIQUIMULA
-ADD- SANTA -ADD-IZABAL
_ADD-
-ADD- QUICHE TOTONIGAPAN
-ADD- ALTA
|-ADD- PETEN VERAPAZ
ADD-EL
SAGA PROGRESO
ADD-
ESCUl BAMVERAPAZ
Seguwimos avangondo!!!
-ADD- P
ML RETALHULEU
-ADD- SOLOLA -ADD- JALAPA
ADD-
QUETZALTENA -ADD- JUTIAPA
GO
-ADD- SAN -ADD-

-ADD- ZAGAPA L
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l. DESCRIPCION

Ubicacion Del Cargo: Dirigente Deportivo

II. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo De Clase De Puesto:

Puesto Nominal: Directivo Departamental En Asamblea General
Puesto Funcional: Delegado Titular Y/O Suplente

Ubicacion Administrativa: Asamblea General

Clases de pue
del sistema d
afribuciones y
goza de indep

deliberar y adq

Servi
Mant
Asist

e o G B

Reali

lll. NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO

stos que por mandato de ley y estatutario integran los organos deportivos de gobierno colegiados dentro
el deporte federado; tienen las mismas calidades, obligaciones, prerrogativas y derechos, pero con
funciones especificas segin el cargo para el cual fueron electos, tienen entre ellos la misma jerarquia,
endencia de criterio y de la imparcialidad propia del cargo que desempefian, con el fin de coordinar,
ptar decisiones que fortalezcan las politicas técnico administrativas de La Federacion.

IV. FUNCIONES
r al Deporte Federado del Levantamiento de Pesas;
ener relaciones permanentes con los deportistas, entrenadores, y arbitros;

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

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

zar todo cuanto fuera necesario para asegurar la eficiencia del trabajo de la Federacion, en la esfera de

su competencia;

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

feder
7. Reso

ativa;

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

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

9. Emiti

[ resoluciones fundadas en ley;
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10. Evitar mantener en depdsito, custodia o resguardo particular, documentos, efectos o bienes muebles que

Ccorre

11. Supe

spondan oficialmente a las dependencias del deporte del Levantamiento de Pesas federado;
rvisar y evaluar periodicamente el desempefio de los programas de la Federacion;

12. Elegir a los miembros del Comité Ejecutivo, Organo Disciplinario y Comision Técnico-Deportiva, con el voto

de por lo menos la mitad méas uno de los votos validos emitidos en la Asamblea General respectiva;

13. Desa

rrollar sus funciones eficientemente, durante el tiempo en el cual se agote la agenda que motivo su

convpcatoria;

14. Cumplir con las resoluciones y acuerdos que emanen o dicte la Asamblea General;

15. Cumplir y hacer cumplir Ia ley, los estatutos y reglamentaciones que emanen de ella; y

16. Cumplir con las demas funciones que expresamente regulan los Estatutos de la Federacion y la

reglamentacion complementaria relativa al funcionamiento de la Asamblea General.

LEGALEY

V. REQUISITOS
5: Ser guatemalteco y estar en el pleno goce de sus derechos ciudadanos, ser de reconocida

honorabilidad, tener suficientes conocimientos en materia deportiva, las demas que establezca la ley de la materia

Y present;

ar Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamacion de Cargos.
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8. ESTRUCTURA ORGANICA DEL ORGANO DISCIPLINARIO
Organo de gobiemo colegiado de La Federacién que se constituye en la instancia disciplinaria del levantamiento de
pesas federado; ejercera jurisdiccion disciplinaria sobre todas las entidades dependientes y afiliadas de La Federacion
y deportistas afiliados a la misma, con excepcion de la Comisién Técnico-Deportiva, el Comité Ejecutivo e integrantes
del propio Organo Disciplinario, con apego a La Ley y sus reglamentos, los estatutos de La Federacion Internacional
de Halterofilialy el Reglamento Orgénico Intemo. Ejercera jurisdiccion disciplinaria con total independencia de cualquier
otra autoridad|de La Federacion, coordinando Ia ejecucion de actividades en conjunto con EI Comité Ejecutivo.

Il. DESCRIPCION
Ubicacion Del Cargo:  Dirigente Deportivo
Il. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo De Clage De Puesto:

Puesto Nominal: Directivo De Organo Disciplinario

Puesto Funcipnal: Presidente / Secretario/ Vocal / Vocal Suplente
Ubicacién Administrativa: Organo Disciplinario

lIl. NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO

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

IV. FUNCIONES

1. Servir al Deporte Federado del Levantamiento de Pesas;

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

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




]

13.
14.
15.

MANUAL DE CARGOS, PUESTO Y FUNCIONES | 14
DE LA FEDERACION NACIONAL DE LEVANTAMIENTO DE PESAS

Cumplir las comisiones a las que fueren designados por la Asamblea General:
Real

zar todo cuanto fuera necesario para asegurar la eficiencia del trabajo de la Federacion, en la esfera de

su competencia;

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

Resalver sin ninguna clase de retardo las gestiones que en ejercicio de su cargo le fuesen solicitadas;
Congervar y poner a la vista cuando le fuere legalmente requerido todo tipo de documentacion relativa al
cargo que desempena;

Emitir resoluciones fundadas en ley;

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

correspondan oficialmente a las dependencias del deporte del Levantamiento de Pesas federado:

. Supervisar y evaluar periddicamente el desempefio de los programas de la Federacion en materia

disciplinaria;

Ejercer la judicatura disciplinaria del Levantamiento de Pesas Federado de acuerdo a su Reglamento
Disciplinario 0 normas supletorias,

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

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

Cumplir con las demés funciones que expresamente normen los Estatutos de la Federacion y las contenidas
en el|Reglamento Disciplinario de la Federacion.

V. REQUISITOS

LEGALES: Ser guatemalteco y estar en el pleno goce de sus derechos ciudadanos, ser de reconocida honorabilidad,
tener suficientes conocimientos en materia deportiva, las demas que establezca la ley de la materia y presentar
Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamacion de Cargos.

EDUCACION; De preferencia tener conocimientos en Ciencias Juridicas y Sociales, en especial en legislacion
deportiva, progesal y penal.




Es un érgano
los diferentes
resoluciones y
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9. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA COMISON TECNICO-DEPORTIVA
lécnico colegiado de gobierno de La Federacion encargado de proporcionar apoyo técnico integral en
niveles técnico tacticos deportivos del Levantamiento de Pesas Federado a nivel nacional; las
dictamenes que emita como 6rgano colegiado, la Comision Técnico-Deportiva de La Federacion, deben

ser respetados y en conjunto con el Comité Ejecutivo ser ejecutados, en coordinacion con la Gerencia General para
su fiel cumplimiento.

I. DESCRIPCION

Ubicacion De| Cargo:  Dirigente Deportivo

Puesto Nomi
Puesto Funci

Ubicacion Ad

Clases de pue
del sistema d
atribuciones y
goza de inde
deliberar y ad

1. Serviral D
2. Mantener
3. Asistirala

4. Cumplirla

II. IDENTIFICACION DEL PUESTO

e De Puesto
al; Directivo Miembro De Comision Técnico-Deportiva
nal: Miembro Para Asesoria En Materia Técnica / Miembro Para Programacion
Deportiva / Miembro Para Fiscalizacion Y Apoyo En Materia Deportiva
inistrativa: Comision Técnico-Deportiva

ll. NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO
tos que por mandato de ley y estatutario integran los érganos deportivos de gobiemo colegiados dentro
| deporte federado; tienen las mismas calidades, obligaciones, prerrogativas y derechos, pero con
nciones especificas segun el cargo para el cual fueron electos, tienen entre ellos la misma jerarquia,
ndencia de criterio y de la imparcialidad propia del cargo que desempefian, con el fin de coordinar,
ptar decisiones que fortalezcan las politicas técnico deportivas de La Federacion.

IV. FUNCIONES
porte Federado del Levantamiento de Pesas;
laciones permanentes con los deportistas, entrenadores, y arbitros;
reuniones ordinarias y extraordinarias de Comision Técnico-Deportiva cuando fueren convocadas;
comisiones a las que fueren designados por la Asamblea General;
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5. Realizar todo cuanto fuera necesario para asegurar la eficiencia del trabajo de la Federacion, en la esfera de su

competencia;

6. Denunciar
federativa;
7. Resolvers

8. Conservar

desemperia;

todo hecho calificado como falta o delito que tenga conocimiento que se incurra en la organizacion

n ninguna clase de retardo las gestiones que en ejercicio de su cargo le fuesen solicitadas;
y poner a la vista cuando le fuere legaimente requerido todo tipo de documentacion relativa al cargo que

9. Emitir resouciones fundadas en ley;

10. Evitar mantener en depoésito, custodia o resguardo particular, documentos, efectos o bienes muebles que
correspondan oficialmente a las dependencias del deporte del Levantamiento de Pesas federado;
11. Supervisary evaluar periédicamente el desempefio de los programas de la Federacion;

12. Desarrollan sus funciones eficientemente, durante el tiempo en el cual se agote la agenda que motivo su

convocatoria;

13. Cumplir cop las resoluciones y acuerdos que emanen o dicte la Asamblea General;

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

15. Cumplir cop las demas funciones que expresamente se regulen en los Estatutos de la Federacion y El Reglamento

de la Comi

ion-Técnica Deportiva.
V. REQUISITOS

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

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

Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamacion de Cargos.

EDUCACION

FORMAL: Tener amplios conocimientos deportivos en Levantamiento de Pesas.




MANUAL DE CARGOS, PUESTO Y FUNCIONES | 17
DE LA FEDERACION NACIONAL DE LEVANTAMIENTO DE PESAS

10. ESTRUCTURA ORGANICA DEL COMITE EJECUTIVO

Organo de ggbiemo colegiado rector que, por delegacion de su Asamblea General, ejerce la representacion legal de
La Federacion, asi también establecera las politicas administrativas, técnicas y operativas necesarias para el buen
trabajo técnico-administrativo de La Federacién. El Comité Ejecutivo delegara en la Gerencia General el desarrollo y
ejecucion de Jas politicas administrativas, técnicas y operativas necesarias para el buen trabajo técnico-administrativo
de la institucion.

. DESCRIPCION

Ubicacion Del Cargo:  Dirigente Deportivo

II. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nomjnal: Directivo De Comité Ejecutivo
Puesto Fungcional: Presidente / Secretario/ Tesorero / Vocal | / Vocal li
Ubicacion Administrativa: Comité Ejecutivo

ll. NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO

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

IV. FUNCIONES

Seryir al Deporte Federado del Levantamiento de Pesas;

Mantener relaciones permanentes con el personal técnico-administrativo;

Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias de Comité Ejecutivo cuando fueren convocadas;

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

o e oo ey =

Redlizar todo cuanto fuera necesario para asegurar la eficiencia del trabajo de la Federacion, en la esfera de

fed




1.
12.

13.
14.
15.
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Resolver sin ninguna clase de retardo las gestiones que en ejercicio de su cargo le fuesen solicitadas;
Con

ervar y poner a la vista cuando le fuere legaimente requerido todo tipo de documentacion relativa al
cargp que desempefia;

Emitjr resoluciones fundadas en ley;

Evitar mantener en deposito, custodia o resguardo particular, documentos, efectos o bienes muebles que
correspondan oficialmente a las dependencias del deporte del Levantamiento de Pesas federado;
Supervisar y evaluar periédicamente el desempefio de los Servidores Publicos de la Federacion:

Desarrollar sus funciones eficientemente, durante el tiempo en el cual se agote la agenda que motivo su
convocatoria;

Cu
Cu

Cumplir con las demas funciones que expresamente se regulen en los Estatutos de la Federacion para cada

lir con las resoluciones y acuerdos que emanen o dicte la Asamblea General;
liry hacer cumplir la ley, los estatutos y reglamentaciones que emanen de ella; y

miembro de Comit¢ Ejecutivo segin el puesto que ocupen y demés normas reglamentarias que
complementen sus funciones.
V. REQUISITOS

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

tener suficien

s conocimientos en materia deportiva, las demas que establezca la ley de la materia, declarar su estado

patrimonial de bienes y deudas y presentar Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamacién de Cargos.

EDUCACION|FORMAL: Tener conocimientos basicos deportivos de Levantamiento de Pesas.
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11. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA GERENCIA GENERAL
Es la darea responsable de planificar, dirigir, administrar, controlar y evaluar las actividades institucionales,

administrativas, financieras, técnicas-deportivas y operativas; velando porque las unidades administrativas y técnico-
deportivas cumplan fielmente con lo que por mandato legal y estatutario les atafie; teniendo responsabilidad directa
ante el Comjte Ejecutivo y Comision Técnico-Deportiva, a quienes da cuenta y razon de las actividades y
eventualidades en el devenir de La Federacion. Tiene a su cargo las asesorias, la Gerencia Administrativa, Gerencia
Financiera y Gerencia Técnica, sin eximirlos de sus responsabilidades propias especificas de cada uno.

l. DESCRIPCION
Ubicacion Del Cargo:  Servidor Piblico, Funcionario Piblico

Il. TITULO DE CLASE DE PUESTO
Puesto Funcjonai: Gerente General
Ubicacion Administrativa: Gerencia General

lll. NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO

Puesto que canforma la alta direccion de la Federacion que realiza actividades técnico-administrativas consistentes en
la planificacion, direccion, coordinacion y supervision de tareas en las areas administrativas, financieras y tecnico-
deportivas, que requieren la aplicacion de principios y teorias de un area de la ciencia que se ejecutan a nivel
institucional en la Federacion Nacional de Levantamiento de Pesas. Este puesto es de directo nombramiento y
remocion por parte del Comité Ejecutivo y/o Comision Técnico-Deportiva.

IV. FUNCIONES

1. Dirigir, delegar y apoyar las gestiones de administracion, finanzas, técnico deportivas y deméas servicios
infernos y externos de La Federacion;

2. Dirigir la ejecucion de planes, programas, eventos, acciones, actividades y mandatos del Comité Ejecutivo,
Comision Técnico-Deportiva y deméas Organos de Gobiemo de La Federacion;
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3. Administrar y coordinar los recursos financieros, humanos y materiales, con independencia, en armonia con

los abjetivos y propésitos que por Ley u otra normativa le sean asignados, como la gestion de adquisicion de

biengs y servicios en apego a la Ley de Contrataciones del Estado y demés normas aplicables;

4. Asistiralas sesiones de Comité Ejecutivo y Comision Técnico-Deportiva de La Federacion, con voz, pero sin

voto;
5. Obje

ry plantear su desacuerdo, ante el pleno del Comité Ejecutivo y Comisién Técnico-Deportiva de La

Federacion, cuando lo considere necesario y por escrito, sobre las decisiones y/o autorizaciones de registros

de operaciones o de pagos de fondos y uso de bienes, valores o enseres de La Federacion, que apruebe el

Comité Ejecutivo;

6. Dar seguimiento a los planes, programas, politicas, y proyectos en el contexto de la planificacion y

presypuesto por resultados, para los eventos deportivos nacionales y extranjeros, asi como de la

programacion a nivel institucional;

7. Todas aquellas que se establezcan en el Reglamento Organico Interno y las dictadas por instrucciones de la

Autoridad Superior, que le corresponda por razén de competencia; y

Las demas funciones que expresamente se contemplen en su contrato o acuerdo de nombramiento.

V. REQUISITOS:

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

asi como con

tancia de Registro Tributario Unificado ~RTU- actualizado y activo, copia de Documento Personal de

Identificacion, Constancia de no ser persona condenada por algiin delito sexual extendida por el Registro Nacional de

Agresores Sexuales -RENAS-MP-, declarar su estado patrimonial de bienes y deudas y presentar la constancia

respectiva, constancia de pago de boleto omato segin tarifa correspondiente, declaracion jurada ante notario segiin

lo regulado en

los Articulos 112 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y 80 numeral 3 de la Ley de

Contrataciones del Estado y solvencia fiscal.

EDUCACION
Administracion

FORMAL: Acreditar Titulo Universitario a nivel Licenciatura o cierre de Pensum de la carrera de
Deportiva o similar, capacitacion o adiestramiento en el area de la alta direccion que incluya supervision

de personal. Dos afios de experiencia en puesto laboral similar o relacionadas al mismo.
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12. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA UNIDAD DE ASESORIAS

Es la Unidad| administrativa responsable de ejecutar trabajo técnico y profesional multidisciplinario sin autoridad
jerarquica alglina, sirviendo de apoyo a la Gerencia General y Asociaciones Deportivas Departamentales, como a las
gerencias administrativas de La Federacion, consistente en la orientacion, verificacion, evaluacion, disefio y analisis
de instrumentos; dictaminando en cada una de sus competencias, con el proposito de fortalecer y orientar las acciones
para alcanzar los objetivos y metas propuestos.

|. DESCRIPCION

Ubicacion Del Cargo:  Contratista, Servicio Profesional

II. TITULO DE CLASE DE PUESTO
Puesto Funcional: Asesor Juridico
Ubicacion Administrativa: Unidad De Asesorias

Il. NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO

Clases de puestos o servicios que tienen asignadas funciones de asesoria y consultoria profesional especializada

individual en general, en determinada rama de la ciencia para Directivos de la Federacion, Gerencia General y Gerencia

Administrativa de la misma y Asociaciones Deportivas Departamentales, para tareas especiales y transitorias y que

podran ser dotados de los enseres y/o equipos para la realizacion de sus actividades, en periodos que no excedan a

un ejercicio fiscal. Estos puestos o servicios son solicitados por parte de Gerencia General y remocion por parte Comité

Ejecutivo.

IV. FUNCIONES

1. Proyeer cuando sea requerida la asesoria pertinente al Gerente General, Organo Disciplinario, Comision
Técnico- Deportiva, Gerencia, Asociaciones Deportivas Departamentales y demés Gerencias que integran La

racion, dichas asesorias se requeriran a través de la Gerencia General,

2. Opinar, dictaminar y/o recomendar, pero sin autoridad dentro de la Institucion;

3. Asesorar a las unidades administrativas que forman parte de la estructura organica de La Federacion, en

materia legal;
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4. Emit
es

r los dictamenes u opiniones de conformidad con la ley, en la tramitacion de recursos de cada

ialidad o competencia con el fin de defender los intereses del Estado de Guatemala y los propios de La
Federacion;

5. Unificar los criterios juridicos y legales, de las unidades administrativas de La Federacion para ejecutar
accignes dentro de lo normado y planificado;

6. Desarrollar otras funciones que sean asignadas por El Comité Ejecutivo a través de la Gerencia General de
La Federacion;

7. Todas aquellas que, por la naturaleza de sus funciones o servicio, le sean indicadas por la Gerencia General
de la Federacion; y

8. Las femas funciones se contemplen en su contrato o acuerdo de nombramiento o en los términos de
referencia que expresamente se contemplen en su contrato de servicios profesionales.

V. REQUISITOS

LEGALES: Ser colegiado activo, del Colegio Profesional de Abogados y Notarios de Guatemala, presentar Constancia
de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de camé de identificacion tributaria, asi como constancia de
Registro Tributario Unificado ~RTU- actualizado y activo, copia de Documento Personal de Identificacion, Constancia

de no ser persona condenada por algiin delito sexual extendida por el Registro Nacional de Agresores Sexuales —
RENAS-MP-,

corresponda, | presentar Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamaciones de Cargos cuando corresponda,

declarar su estado patrimonial de bienes y deudas y presentar la constancia respectiva cuando

constancia de| pago de boleto orato segun tarifa correspondiente, declaracion jurada ante notario segtin lo regulado
en los Articulos 112 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y 80 numeral 3 de la Ley de
Contrataciones del Estado o declaracion jurada segiin articulos 26 y 80 de la Ley de Contrataciones segiin sea el caso,
Constancia de Inscripcion en el Registro General de Adquisiciones ~-RGAE-, cuando corresponda y solvencia fiscal.

EDUCACION FORMAL: Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en la carrera profesional de Abogado y
Notario. Dos afios de experiencia en labores o servicios afines.
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l. DESCRIPCION
UBICACION DEL CARGO: Contratista, Servicio Profesional

Il. TITULO DE CLASE DE PUESTO
Puesto Funcjonal: Asesor Administrativo
Ubicacion A

ministrativa: Unidad De Asesorias

lil. NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO

Clases de puestos o servicios que tienen asignadas funciones de asesoria y consultoria profesional especializada
individual en general, en determinada rama de la ciencia para Directivos de la Federacion, Gerencia General y Gerencia
Administrativa, Financiera y Técnica, para tareas especiales y transitorias y que podran ser dotados de los enseres y/o
equipos para|la realizacion de sus actividades, en periodos que no excedan a un ejercicio fiscal. Estos puestos o
servicios son solicitados por parte de Gerencia General y remocién por parte Comité Ejecutivo.

IV. FUNCIONES

1. Proveer cuando sea requerida la asesoria pertinente al Comité Ejecutivo, Organo Disciplinario, Comision
Técnico- Deportiva, Gerencia y demas unidades administrativas que integran La Federacion, dichas asesorias
se requeriran a través de la Gerencia General; _

2. Fungir o constituirse como encargado de elaboracion de Manuales

3. Opirjar, dictaminar y/o recomendar, pero sin autoridad dentro de la Institucion;

4. Asesorar a las unidades administrativas que forman parte de la estructura organica de La Federacion, en
materia financiera o administrativa, y otras areas del conocimiento cientifico y humanistico;

5. Acompaiiar la procuracion y gestion de procesos en los que tenga intervencion a peticion de una unidad
especifica de esta Federacion;

6. Emitir los dictamenes u opiniones de conformidad con la ley, en la tramitacién de recursos de cada
especialidad o competencia con el fin de defender los intereses del Estado de Guatemala y los propios de La
Fed

7. Desarrollar ofras funciones que sean asignadas por El Comité Ejecutivo a través de la Gerencia General de
La Federacion;

racion;
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aquellas que, por la naturaleza de sus funciones o servicio, le sean indicadas por el Comité Ejecutivo
ederacion; y
emas funciones se contemplen en su contrato 0 acuerdo de nombramiento o en los términos de

ncia que expresamente se contemplen en su contrato de servicios profesionales.

V. REQUISITOS

r colegiado activo, del Colegio de Economistas, Contadores Publicos y Auditores y Administradores de
iado activo del Colegio Profesional de Abogados y Notarios de Guatemala, presentar Constancia de
tecedentes penales y policiacos, copia de camé de identificacion tributaria, asi como constancia de
ario Unificado -RTU- actualizado y activo, copia de Documento Personal de Identificacion, Constancia
ona condenada por algin delito sexual extendida por el Registro Nacional de Agresores Sexuales —
declarar su estado patrimonial de bienes y deudas y presentar la constancia respectiva cuando
presentar Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamaciones de Cargos cuando corresponda,
pago de boleto ornato segun tarifa correspondiente, declaracion jurada ante notario segtn lo regulado
ps 112 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y 80 numeral 3 de la Ley de
5 del Estado o declaracion jurada segun articulos 26 y 80 de la Ley de Contrataciones seg(in sea el caso,
Inscripcién en el Registro General de Adquisiciones -RGAE-, cuando corresponda y solvencia fiscal.

FORMAL.: Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en la carrera profesional de Administrador
b Contador Publico y Auditor, Licenciatura en Ciencias Juridica o Sociales o carrera afin. Dos afios de
labares o servicios afines.
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|. DESCRIPCION
Ubicacion Del Cargo:  Contratista, Servicio Técnico

II. TITULO DE CLASE DE PUESTO
Puesto Funcional: Asesor Técnico - Administrativo PAT-PEI-POM-POA
Ubicacion Administrativa: Unidad De Asesorias

Ill. NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO
estos o servicios que tienen asignadas funciones de asesoria y consultoria técnica especializada

Ejecutivo.
IV. FUNCIONES
1. Opinar, dictaminar y/o recomendar, pero sin autoridad dentro de la Institucion;

2. Asesorar a las unidades administrativas que forman parte de la estructura organica de La Federacién, en
materia técnica-deportiva y otras areas del conocimiento cientifico y técnico;

3. Acorpariar la procuracion y gestion de procesos en los que tenga intervencion a peticion de una unidad
especifica de esta Federacion;

4. Emitir los dictdmenes u opiniones de conformidad con la ley, en la tramitacion de recursos de cada
especialidad o competencia con el fin de defender los intereses del Estado de Guatemala y los propios de La
Federacion;

5. Unifigar los criterios técnico-deportivos de las unidades sustantivas de La Federacion para ejecutar acciones
den

6. Desarrollar ofras funciones que sean asignadas por El Comité Ejecutivo a través de la Gerencia General de

La Federacion;

de lo normado y planificado;
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7. Todas aquellas que, por la naturaleza de sus funciones o servicio, le sean indicadas por el Comité Ejecutivo
de la|Federacion; y
8. Las demas funciones se contemplen en su contrato o acuerdo de nombramiento o en los términos de

referencia que expresamente se contemplen en su confrato de servicios técnicos.

V. REQUISITOS

LEGALES: Presentar Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de camé de identificacion
tributaria, asi|como constancia de Registro Tributario Unificado —-RTU- actualizado y activo, copia de Documento
Personal de Identificacion, Constancia de no ser persona condenada por algin delito sexual extendida por el Registro
Nacional de Agresores Sexuales -RENAS-MP-, declarar su estado patrimonial de bienes y deudas y presentar la
constancia respectiva cuando corresponda, presentar Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamaciones de
Cargos cuando corresponda, constancia de pago de boleto ornato segun tarifa correspondiente, declaracion jurada
ante notario segln lo regulado en los Articulos 112 de la Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala y 80
numeral 3 de la Ley de Contrataciones del Estado o declaracién jurada segun articulos 26 y 80 de la Ley de
Contrataciones segln sea el caso, Constancia de Inscripcion en el Registro General de Adquisiciones ~-RGAE-,
cuando corregponda y solvencia fiscal.

EDUCACION FORMAL: Acreditar Titulo o diploma de una carrera de educacion media o diversificado, capacitacion o
adiestramientp en el area técnico-deportiva. Deseables conocimientos en planificacion y programacion institucional.
Dos afios de experiencia en labores o servicios afines.
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13. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
. DESCRIPCION
Ubicacion Del Cargo:  Funcionario Piblico

Il. TITULO DE CLASE DE PUESTO

Puesto Funcipnal: Director Administrativo

Ubicacion administrativa: Direccion Administrativa

lIl. NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO
Coordina y ejecuta las actividades que se realizan en la Federacion velando porque las mismas se realicen con apego

a las politicas|Generales de Gobierno y a las leyes que rigen su ejecucion y conforme la normativa interna aprobada;
apoya en la ejecucion de los planes, politicas y estrategias definidas para la Institucion; rinde informes verbales de los
avances y resultados de su administracion a Gerencia General.

IV. FUNCIONES

1. Constituirse y fungir como secretario(a) operativo del Comité Ejecutivo;

2. Asistir al Secretario del Comité Ejecutivo y Gerente General en la elaboracion y procuracion de actas,
acuepdos, circulares, providencias, oficios, y demas documentos emanados de la alta direccion de la
Federacion;

3. Coordinar la comunicacion entre usuarios y autoridades, como de controlar y revisar la documentacion que
se somete a consideracion del nivel superior, verificando que los expedientes respectivos hayan cumplido
con ¢l tramite establecido en las disposiciones correspondientes;

4. Coordinar el conjunto de métodos y medios para implementar en la organizacion, planificacion, flujo y gestion
de cuyalquier evento deportivo;

5. Atender las requisiciones de bienes y/o servicios solicitados por las diferentes unidades administrativas que
integran la estructura organica de la Federacion;

6. Velar que los responsables de las Unidades Administrativas prepararen y atiendan la gestion, procuracion y

seguimiento de las actuaciones administrativas y legales;
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7. Todas aquellas que se establezcan en el Reglamento Organico Interno y las dictadas por instrucciones de la

Autol
8. Las¢

LEGALES: C

ridad Superior, que le corresponda por razon de competencia; y
demas funciones que expresamente se contemplen en su contrato o acuerdo de nombramiento.

V. REQUISITOS:
onstancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de came de identificacion tributaria,

asi como constancia de Registro Tributario Unificado -RTU- actualizado y activo, copia de Documento Personal de

Identificacion,

Constancia de no ser persona condenada por alg(in delito sexual extendida por el Registro Nacional de

Agresores Sexuales -RENAS-MP-, declarar su estado patrimonial de bienes y deudas y presentar la constancia

respectiva, constancia de pago de boleto omato segiin tarifa correspondiente, declaracion jurada ante notario segiin

lo regulado en los Articulos 112 de la Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala y 80 numeral 3 de la Ley de

Contrataciongs del Estado y solvencia fiscal, cuando aplique.

EDUCACION
Administraciol

FORMAL.: Acreditar Titulo Universitario a nivel Licenciatura o cierre de Pensum de la carrera de
n de Empresas o similar, capacitacion o adiestramiento en el area de la alta direccién que incluya

supervision de personal. Dos afios de experiencia en puesto laboral similar o relacionadas al mismo.
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. DESCRIPCION
I Cargo:  Servidor Publico, Empleado Piblico

II. TITULO DE CLASE DE PUESTO
Puesto Fundional: Encargado De Recursos Humanos
Ubicacién Administrativa: Unidad de Recursos Humanos

lll. NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO
Ejecuta taregs relacionadas con la administracion de personal de una dependencia de pequefia magnitud vela por el
cumplimiento del reglamento interno y disposiciones relacionadas con la administracion de personal; redacta actas y

documentos relacionados con la administracion del recurso humano de la Federacion.

IV. FUNCIONES

1. Elaborar contratos administrativos 0 nombramientos de recursos humanos o de personal y contratos de
senvicios técnicos y profesionales individuales en general;

2. Progurar e integrar los expedientes de contratacion de recursos humanos y apoyar al encargado de compras

en la integracion de los expedientes de contratacion de servicios generales individuales en general con todos
los documentos que la ley requiere;

3. Organizar y actualizar constantemente el registro y archivo de los expedientes del personal de La Federacion,
para garantizar la confiabilidad de la informacion que respalda los pagos de diferentes salarios y prestaciones
labgrales;

4. Redactar las constancias, certificaciones y solvencias de personal que se le requieran;

Pu
contratistas de servicios técnicos y profesionales;

icacion de informacion en las plataformas informaticas de CGC online sobre contratos de personal y

6. Fungir como Encarado de Informacion Publica,
7. Oftras actividades que por la naturaleza de la unidad le correspondan y por mandato de Autoridad Superior; y
8. Las|demas funciones que expresamente se contemplen en su contrato o acuerdo de nombramiento.
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V. REQUISITOS

GENERALET Manejo del Sistema de Gestion SIGES o Guatenominas, manejo del sistema CGC Online de la

Contraloria G
del Sistema d
SECAI-.

LEGALES: P
tributaria, asi

Personal de |

neral de Cuentas; manejo del sistema RGAE del Registro General de Adquisiciones del Estado: manejo
e Plataforma Electronica de la secretaria ejecutiva de la Comision de Acceso a la Informacion Pablica —

resentar Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de camé de identificacion
como constancia de Registro Tributario Unificado ~RTU- actualizado y activo, copia de Documento
entificacion, Constancia de no ser persona condenada por algiin delito sexual extendida por el Registro

Nacional de Agresores Sexuales ~RENAS-MP-, declarar su estado patrimonial de bienes y deudas y presentar la

constancia

pectiva cuando corresponda, constancia de pago de boleto omato segiin tarifa correspondiente,

declaracion jurada ante notario segn lo regulado en los Articulos 112 de la Constitucion Politica de la Replblica de
Guatemala y 80 numeral 3 de la Ley de Contrataciones del Estado y solvencia fiscal.

EDUCACION FORMAL: Acreditar titulo Universitario de Licenciatura en Administracion con especialidad en Recursos

Humanos o

ntar con estudios de carrera a fin, asi como capacitacion o adiestramiento en el area especifica de

Administracion de Personal para el sector publico guatemalteco. Dos afios de experiencia en tareas relacionadas con

la especialid

del puesto.
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l. DESCRIPCION
Ubicacion Del Cargo:  Servidor Pblico, Empleado Piblico

Il. TITULO DE CLASE DE PUESTO
Puesto Funcjonal: Encargado De Compras
Ubicacion Administrativa: Unidad de Compras

ll. NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO
Realizar tareas, que requieren la aplicacion de conocimientos técnicos generales en procedimientos de compras y
adquisiciones|que se realicen para la institucion de acuerdo con la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y
demas manuales establecidos; ejecuta, controla, planifica, administra y supervisa las actividades y operaciones que
se realizan e la Unidad de Compras; elabora y tramita cotizaciones de 6rdenes de compra y pago; entrega a donde
corresponde lps productos comprados, archiva los documentos relacionados con las operaciones de compra.

IV. FUNCIONES

1. Cumplir las politicas y normas dictadas por el Ministerio de Finanzas Publicas, a través de sus organos
rectores,

2. Realizar la gestion de compras en cuanto a atender requerimientos de bienes y servicios, cotizaciones y
compras, elaboracion de ordenes de compra y liquidacion, asi como efectuar el proceso de registros dentro
del sjstema de gestion SIGES, en la elaboracion de ordenes de compra y liquidacion a los documentos de
sopoyte para el pago de servicios no personales, bienes y otros gastos aprobados por la Gerencia General;

3. Ejecytar con el visto bueno de la Gerencia General los procesos de Cotizacién y Licitacion regulada en la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento;

4. Elaboracion al inicio de cada afio del Plan Anual de Compras de conformidad con los requerimientos recibidos
de las diferentes Unidades que conforman La Federacion y es responsable del envio oportuno del mismo a
las oficinas de la Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado;

9. Creagion en GUATECOMPRAS de eventos de compra directa con oferta electronica, documentos de respaldo
en los procesos, autorizados por la Gerencia General;
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6. Tra

individuales en general, tanto de servicios técnicos como de servicios profesionales, con todos los

itar con el apoyo del encargado de recursos humanos los expedientes de contratacién de Servicios

docymentos que la ley requiere, publicarlos en los sistemas correspondientes y enviarlos a las entidades
donde sean requeridos;

7. Publjcacion de informacion en las plataformas informaticas de Guatecompras.

8. Realizacion de todos los NPG

9. Llevar el manejo y actualizacion de la forma de Recepcion de bienes y/o materiales.

10. Llevar el control de las requisiciones de papeleria y Gtiles, enseres, y otros suministros administrativos.

11. Otras actividades que por la naturaleza de la unidad le correspondan y por mandato de Autoridad Superior; y

12. Las gdemas funciones que expresamente se contemplen en su contrato o acuerdo de nombramiento.

V. REQUISITOS
GENERALES;: Manejo del Sistema de Gestién SIGES, manejo del sistema GUATECOMPRAS, manejo del sistema
RGAE del R

los eventos de baja cuantia, Compra directa a través de oferta electronica, cotizacion y aplicacion de casos de
excepcion.

istro General de Adquisiciones del Estado, experiencia en la aplicacion de los criterios de compras en

LEGALES: Presentar Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de camé de identificacion
tributaria, asi|como constancia de Registro Tributario Unificado -RTU- actualizado y activo, copia de Documento
Personal de Identificacion, Constancia de no ser persona condenada por algan delito sexual extendida por el Registro
Nacional de Agresores Sexuales ~RENAS-MP-, declarar su estado patrimonial de bienes y deudas y presentar la
constancia respectiva cuando corresponda, constancia de pago de boleto omato segln tarifa correspondiente,
declaracion jurada ante notario segin lo regulado en los Articulos 112 de la Constitucion Politica de la Republica de

Guatemala y 80 numeral 3 de la Ley de Contrataciones del Estado y solvencia fiscal.

EDUCACION|FORMAL: Acreditar titulo de nivel medio o Diversificado, y preferentemente contar con capacitacion o
adiestramiento en el area especifica de compras del sector publico guatemalteco. Seis meses de experiencia en tareas
relacionadas ¢on la especialidad del puesto.
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. DESCRIPCION
Ubicacion Del Cargo:  Contratista, Servicio Técnico

Il. TITULO DE CLASE DE PUESTO
Puesto Funcjonal: Maestro De Idioma Inglés
Ubicacion Administrativa: Unidad de Capacitacién y Desarrollo

lIl. NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO

Clase de puesto o servicio que tienen asignadas funciones de asesoria y consultoria especializada individual en
materia de idioma extranjero, Ingles, para Directivos de la Federacion, Unidades Administrativas de la misma y
Asociaciones |Deportivas Departamentales, para tareas especiales y transitorias y que podrén ser dotados de los
enseres y/o equipos para la realizacion de sus actividades. Estos puestos o servicios son solicitados por parte de
Gerencia Administrativa como apoyo al desarrollo del personal tanto técnico como administrativo Yy remocion por parte
Comité Ejecutivo.

IV. FUNCIONES

1. Disefiar e implementar formas de aprendizaje del idioma inglés.

Maestra de personal administrativo, entrenadores y atletas.

3. Coordinar con el cuerpo técnico y administrativo de la Federacion Nacional de Levantamiento de Pesas a
desafrollar ordenadamente el programa de trabajo aprobado.

4, EvalnEr el aprendizaje del personal.

5. Realizar actividades de comprension y expresion oral y escrita del idioma.

6. Utilizar diferentes métodos de ensefianza para facilitar el aprendizaje del alumnado.

7. Selegcionar las actividades de aprendizaje méas adecuadas.

8. Mediar y monitorizar el aprendizaje del personal.

9. Todas aquellas que, por la naturaleza de sus funciones, le sean indicadas por el Comité Ejecutivo de la

Federacion y/o Gerencia Administrativa.




GENERALES

MANUAL DE CARGOS, PUESTO Y FUNCIONES | 34
DE LA FEDERACION NACIONAL DE LEVANTAMIENTO DE PESAS

V. REQUISITOS
: Manejo de plataformas digitales de conferencia, habilidad didéctica, facilidad de comunicacion, buenas

relaciones interpersonales, manejo y dominio de grupos amplios y otros que por la naturaleza del puesto le sean

necesarios.

LEGALES: Presentar Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de camé de identificacion

tributaria, asi

como constancia de Registro Tributario Unificado ~RTU- actualizado y activo, copia de Documento

Personal de Identificacion, Constancia de no ser persona condenada por alglin defito sexual extendida por el Registro
Nacional de Agresores Sexuales ~RENAS-MP-, declarar su estado patrimonial de bienes y deudas y presentar la

constancia re
declaracion ju

spectiva cuando corresponda, constancia de pago de boleto omato segun tarifa correspondiente,
rada ante notario segiin lo regulado en los Articulos 112 de la Constitucion Politica de la Republica de

Guatemala y 80 numeral 3 de la Ley de Contrataciones del Estado y solvencia fiscal.

EDUCACION
conocimiento
ensefianza.

FORMAL: Acreditar titulo de nivel universitario de Licenciatura en Pedagogia o carrera a fin con altos

de idioma inglés, y preferentemente contar con capacitacion o adiestramiento en el area especificade la
eis meses de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.
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l. DESCRIPCION
UBICACION DEL CARGO: Contratista, Servicios Técnicos

Il. TITULO DE CLASE DE PUESTO

Puesto Funcjonal: Técnico Metodologico
Ubicacion Administrativa: Unidad de Capacitacion y Desarrollo

lil. NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO
Puesto de trgbajo técnico que consiste en ampliar el conocimiento del deporte de halterofilia por medio de brindar

para el mejor desarrollo de los procesos.

IV. FUNCIONES:

1. Asesoramiento en metodologia.

2. Capacitador de entrenadores y atletas.

3. Colaporar con el cuerpo técnico y administrativo de la Federacion Nacional de Levantamiento de Pesas de
conformidad con el programa de trabajo aprobado

4. Otras actividades que por la naturaleza de la unidad le correspondan y por mandato de Autoridad Superior; y

5. Las demas funciones se contemplen en su contrato o acuerdo de nombramiento o en los términos de
referencia que expresamente se contemplen en su contrato de servicios técnicos.

V. REQUISITOS

LEGALES: Presentar Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de camé de identificacion
tributaria, asi|como constancia de Registro Tributario Unificado ~RTU- actualizado y activo, copia de Documento
Personal de Identificacion, Constancia de no ser persona condenada por algiin delito sexual extendida por el Registro
Nacional de Agresores Sexuales -RENAS-MP-, declarar su estado patrimonial de bienes y deudas Yy presentar la
constancia respectiva cuando corresponda, presentar constancia de pago de boleto omato segun tarifa
correspondierjte, declaracion jurada ante notario segun lo regulado en los Articulos 112 de la Constitucién Politica de
la Repiblica de Guatemala y 80 numeral 3 de la Ley de Contrataciones del Estado y solvencia fiscal.

EDUCACION FORMAL: Acreditar titulo a nivel Universitario en el grado técnico o licenciatura de la carrera respectiva.
i@ un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.
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I. DESCRIPCION
Ubicacion Del Cargo:  Contratista, Servicio Técnico
Il. TITULO DE CLASE DE PUESTO
Puesto Funcjonal: Técnico Informético
Ubicacion Administrativa: Unidad de Informatica

lIl. NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO
Clase de puesto o servicio que tienen asignadas funciones de asesoria, mantenimiento y consultoria técnica individual
o colectiva en materia de informatica, para Directivos de la Federacion, Unidades Administrativas de la misma y
Asociaciones|Deportivas Departamentales, para tareas especiales y transitorias y que podran ser dotados de los
enseres y/o gquipos para la realizacion de sus actividades. Estos puestos o servicios son solicitados por parte de
Gerencia Administrativa como apoyo al desarrollo del personal tanto técnico como administrativo y remocion por parte
Comité Ejecutivo.

IV. FUNCIONES

Disefiar e implementar formas de optimizacion del equipamiento informatico.
Atender situaciones tecnoldgicas.
Reparacion y manteamiento preventivo de equipo de computo.
Instalacion y actualizacion de programas de informatica.

F 0y e

Instafar y configurar la tecnologia a ser empleada en la entidad, es decir, los equipos, sistemas operativos,
programas y aplicaciones;

Realizar el mantenimiento periddico de sistemas;

Brindar asistencia a los empleados acerca de tecnologia;

Detegtar las averias en los sistemas y aplicaciones;

Realizar diagnésticos del mal funcionamiento del hardware y el software;

© 0 N o o

Encantrar soluciones a cualquier falla e implementarlas;
10. Reemplazar las partes dafiadas o con averias en los equipos cuando sea necesario:

11. Realizar la solicitud de las piezas nuevas cuando sean necesarias;
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12. Implementar y orientar a los diferentes equipos en la ejecucion de nuevas aplicaciones o sistemas
opergtivos;

13. Aprender sobre nuevas aplicaciones o sistemas operativos;

14. Real

15. Configurar perfiles, correos electronicos y accesos para los nuevos ingresos, ademas de brindar asistencia

zar pruebas y evaluar nuevas aplicaciones antes de su implementacion en los sistemas;

en tado lo relacionado con contrasefias;

16. Realjzar revisiones de seguridad en todos los sistemas.

17. Todas aquellas que, por la naturaleza de sus funciones, le sean indicadas en su contrato y por la Gerencia
Administrativa.

V. REQUISITOS

GENERALES: Manejo de plataformas digitales, conocimiento especializado de software y hardware, manejo de
aplicaciones empresariales, capacidad para solucionar problemas de forma eficiente y ofros que por la naturaleza del
puesto le sean requeridos.

LEGALES: Presentar Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de camé de identificacion
tributaria, asi|como constancia de Registro Tributario Unificado ~RTU- actualizado y activo, copia de Documento
Personal de Identificacion, Constancia de no ser persona condenada por algiin delito sexual extendida por el Registro
Nacional de Agresores Sexuales ~RENAS-MP-, declarar su estado patrimonial de bienes y deudas y presentar la
constancia respectiva cuando corresponda, constancia de pago de boleto omato segin tarifa correspondiente,
declaracion jurada ante notario segn lo regulado en los Articulos 112 de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala y 80 numeral 3 de la Ley de Contrataciones del Estado y solvencia fiscal.

EDUCACION| FORMAL: Acreditar titulo de nivel medio o Diversificado, altos conocimiento de informatica y
mantenimient de equipos, y preferentemente contar con capacitacion o adiestramiento en el area especifica ciencias
de la computacion. Seis meses de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.
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. DESCRIPCION
Cargo:  Servidor Plblico, Empleado Pablico

Il. TITULO DE CLASE DE PUESTO

pnal: Encargado De Transporte
ministrativa: Unidad de Transporte

lll. NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO

bajo de caracter operativo que consiste en ejecutar tareas manuales o mecanicas en un campo

las que predomina el esfuerzo fisico, siendo necesario para su realizacion adiestramiento, capacitacion
previa. Conduce vehiculos livianos motorizados trasportando al personal de dependencias de la
eportistas federados conforme a itinerarios establecidos.

IV. FUNCIONES
r como mensajero de la Federacion.
por el buen funcionamiento del vehiculo a su cargo;
ar reparaciones sencillas del vehiculo a su cargo;
ar la limpieza interna y externa del vehiculo a su cargo.
rtar los desperfectos del vehiculo que requieran atencion especializada;
ol y registro de los kilémetros o millas recorridos por vehiculo a su cargo;
tar el recojo de encomiendas, en entidades privadas y publicas;
o de Personal y Deportistas a puntos especificos segun itinerarios;

Realizar tramites bancarios de la Federacion requeridos por la Gerencia Financiera.

actividades que por la naturaleza de la unidad le correspondan y por mandato de Autoridad Superior; y
emas funciones que se contemplen en su contrato o acuerdo de nombramiento.
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V. REQUISITOS

LEGALES: Presentar Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de carné de identificacion

tributaria, asi

Personal de |

como constancia de Registro Tributario Unificado ~RTU- actualizado y activo, copia de Documento
entificacion, Constancia de no ser persona condenada por algiin delito sexual extendida por el Registro

Nacional de Agresores Sexuales ~RENAS-MP-, declarar su estado patrimonial de bienes y deudas y presentar la
constancia respectiva cuando corresponda, presentar constancia de pago de boleto ornato segun tarifa

correspondiel
la Republica d

EDUCACION

te, declaracion jurada ante notario segin lo regulado en los Articulos 112 de la Constitucion Politica de
e Guatemala y 80 numeral 3 de la Ley de Contrataciones del Estado y solvencia fiscal.

FORMAL: Acreditar sexto grado de Educacion Primaria. Preferentemente dos afios de experiencia en

tareas relaciopadas con la especialidad del puesto
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. DESCRIPCION
Ubicacion De] Cargo:  Servidor Pablico, Empleado Publico / Contratista, Servicios Técnicos

Il. TITULO DE CLASE DE PUESTO
Puesto Funcipnal: Encargado De Parqueos
Ubicacion Administrativa: Conserjeria

lll. NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO
Puesto de trabajo de caracter operativo que consiste en ejecutar tareas manuales 0 mecanicas en un campo

determinado en las que predomina el esfuerzo fisico, siendo necesario para su realizacion adiestramiento, capacitacion
0 experiencia|previa. Coordina y ejecuta la supervision de los parqueos bajo la administracion de la Federacion,
velando por adecuado funcionamiento de estos.
IV. FUNCIONES
1. Coorlina y ejecuta el control del uso y asignacion de los parqueos para los usuarios internos y externos de la
Federacion;
2. Resguarda y custodia formas valoradas puestas a su disposicion;
Elabora limpieza del area de parqueos bajo administracion de la entidad;
4. Vigilaque en el area de parqueos no se presenten incidentes o disturbios que pongan en peligro a los usuarios
de este;
5. Otras actividades que por la naturaleza de la unidad le correspondan y por mandato de Autoridad Superior; y
6. Las demas funciones se contemplen en su contrato o acuerdo de nombramiento o en los términos de
referencia que expresamente se contemplen en su contrato de servicios técnicos.
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V. REQUISITOS

LEGALES: Presentar Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de camé de identificacion

tributaria, asi

como constancia de Registro Tributario Unificado -RTU- actualizado y activo, copia de Documento

Personal de Identificacion, Constancia de no ser persona condenada por algun delito sexual extendida por el Registro
Nacional de Agresores Sexuales ~RENAS-MP-, declarar su estado patrimonial de bienes y deudas y presentar la

constancia re
declaracion ju

spectiva cuando corresponda, constancia de pago de boleto omato segun tarifa correspondiente,
rada ante notario segun lo regulado en los Articulos 112 de la Constitucion Politica de la Republica de

Guatemala y 80 numeral 3 de la Ley de Contrataciones del Estado y solvencia fiscal.

EDUCACION

tareas relacio

FORMAL: Acreditar sexto grado de Educacion Primaria. Preferentemente un afio de experiencia en
nadas con la especialidad del puesto.
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. DESCRIPCION

Ubicacion Del Cargo:  Servidor Publico, Empleado Pablico

Il. TITULO DE CLASE DE PUESTO
Puesto Funcjonal: Conserje
Ubicacion Administrativa: Conserjeria

lll. NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecuta las agtividades auxiliares de conserjeria de la Federacion; barre, trapea y ordena areas de trabajo; sacude

muebles, equipo y maquinaria; eventualmente opera maquinas simples de reproduccion y distribuye correspondencia

dentro y fuerg de la dependencia; realiza labores simples de oficina tales ordenar; reporta cualquier desperfecto a la

autoridad comespondiente.

N o o AW

8.

IV. FUNCIONES:
Cuarjdo lo considere necesario solicitar a la Gerencia Administrativa que tramite el servicio de pintura,

albaifileria, jardineria, carpinteria, electricidad, vidrieria y omato de las instalaciones deportivas y
administrativas de La Federacion a la Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala;

Ejecytar las labores de mantenimiento preventivo y correctivo, asi como de limpieza y conservacion de las
instalaciones que ocupa La Federacion;

Limpjar el mobiliario y equipo.

Limplar superficies de cristal,

Manejar maguinas para limpiar el suelo

Realiza funciones de mensajeria interna y externa de la Federacion;

Velar por el buen funcionamiento del servicio de fontaneria y electricidad de las instalaciones de La
Federacion;

Realizar los requerimientos de materiales, repuestos, equipos y herramientas necesarias para la ejecucion
de log trabajos autorizados a cargo de la Unidad;

Otrag actividades que por la naturaleza de la unidad le correspondan y por mandato de Autoridad Superior; y

10. Las demas funciones se contemplen en su contrato o acuerdo de nombramiento.
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V. REQUISITOS

LEGALES: Presentar Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de camé de identificacion

tributaria, asi

como constancia de Registro Tributario Unificado -RTU- actualizado y activo, copia de Documento

Personal de Identificacion, Constancia de no ser persona condenada por algiin delito sexual extendida por el Registro
Nacional de Agresores Sexuales -RENAS-MP-, declarar su estado patrimonial de bienes y deudas y presentar la

constancia re

declaracion ju

spectiva cuando corresponda, constancia de pago de boleto omato segun tarifa correspondiente,
rada ante notario segun lo regulado en los Articulos 112 de la Constitucion Politica de la Republica de

Guatemala y 80 numeral 3 de la Ley de Contrataciones del Estado y solvencia fiscal.

EDUCACION

FORMAL.: Conocimiento de lectura y escritura esencial. De preferencia dos afios de experiencia en

tareas relaciopadas con la especialidad del puesto
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14 ESTRUCTURA ORGANICA DE CONTABILIDAD GENERAL

Gerencia dependiente de la Gerencia General, que funge como Unidad de Administracion Financiera de La Federacion, tal
y como lo regula la ley y los reglamentos correspondientes; responsable de planificar, dirigir, administrar, controlar y evaluar
las actividades financieras, presupuestarias, contables y de tesoreria, asi como velar por que se cumplan las normas y
procedimientos establecidos por ley para lograr el buen funcionamiento del Departamento, dentro del marco de la Reforma
de Administragion Financiera del Estado, como el debido y oportuno registro en los Sistemas SIGES, SICOIN-WEB y otros
afines a la nat

raleza de la dependencia.

. DESCRIPCION
Ubicacion Del Cargo:  Servidor Pliblico, Funcionario Piiblico

Il. TITULO DE CLASE DE PUESTO
Puesto Funcional: Contador General
Ubicacion Administrativa: Contabilidad General

lil. NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO
Puesto de direccion de caracter técnico que consiste en planificar, dirigir, administrar, controlar y evaluar las actividades
financieras, presupuestarias, contables y de tesoreria, asi como velar por que se cumplan las normas y procedimientos
establecidos por ley para lograr el buen funcionamiento del Departamento.
IV. FUNCIONES

1. Cumplir las politicas y normas dictadas por el Ministerio de Finanzas Publicas, a través de sus organos

2. Coorflinar las actividades de las areas de Presupuesto, Contabilidad, Activos Fijos, Tesoreria y Fondo
Rotativo, sin omitir la responsabilidad de las funciones asignadas a cada unidad;

3. Dirigir el proceso de formulacion del presupuesto de cada ejercicio fiscal en armonia con la planificacion y
plan estratégico y operativo de La Federacion;

4. Administrar y registrar en las plataformas del Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN todas las

operaciones presupuestarias, contables y de tesoreria;
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5. Aprobar todos los documentos que se deriven de la ejecucion de egresos que se emanen del SICOIN, para
luegq solicitar el pago que corresponda;

6. Apro
que

ar los comprobantes Unicos de ingresos -CUR de ingresos-, como las disminuciones o ampliaciones

presenten;

7. De conformidad a lo que estipula el articulo 41, del Reglamento del Decreto 101-97 Ley Organica del
Presupuesto, como ente autbnomo, proponer las modificaciones presupuestarias;

8. Manejar y administrar el Fondo para campeonatos.

9. Coordinar que el responsable de la elaboracion y presentacion de caja fiscal, la remita en tiempo y forma
establecida.

10. Otrag actividades que por la naturaleza de la unidad le correspondan y por mandato de Autoridad Superior; y

11. Las demas funciones que expresamente se contemplen en su contrato o acuerdo de nombramiento.

V. REQUISITOS

GENERALES:|Manejo del Sistema de Gestion SIGES, Manejo del Sistema SICOIN, manejo del sistema GUATECOMPRAS,
experiencia en|la aplicacion de los criterios de compras en los eventos de baja cuantia, Compra directa a través de oferta
electrénica, catizacion y aplicacion de casos de excepcion, aplicacién del Manual de Normas y Procedimientos de
Adquisiciones y Contrataciones vigente de la Federacion y experiencia en la aplicacion de criterios para elaboracion de

normativas y manuales de procedimientos administrativos y normas de control interno de la Contraloria General de Cuentas.

LEGALES: Presentar Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de carné de identificacion
tributaria, asi como constancia de Registro Tributario Unificado ~RTU- actualizado y activo, copia de Documento Personal
de Identificacign, Constancia de no ser persona condenada por algln delito sexual extendida por el Registro Nacional de
Agresores Sexuales -RENAS-MP-, declarar su estado patrimonial de bienes y deudas y presentar la constancia respectiva,
presentar constancia de pago de boleto omato segun tarifa correspondiente, declaracion jurada ante notario segin lo
regulado en lgs Articulos 112 de la Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala y 80 numeral 3 de la Ley de
Contrataciones del Estado y solvencia fiscal.

EDUCACION| FORMAL: Acreditar Titulo a nivel Universitario en la carrera de Contador Pablico y Auditor o ser
egresado de |Perito Contador a nivel medio o diversificado, capacitacion o adiestramiento en el area financiera.
imientos avanzados en ejecucion presupuestaria. Dos afios de experiencia en puesto laboral similar.
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I. DESCRIPCION
UBICACION DEL CARGO: Servidor Publico, Empleado Pablico

Il. TITULO DE CLASE DE PUESTO

Puesto Funcjonal: Encargado De Tesoreria

Ubicacion Administrativa: Unidad de Tesoreria

lll. NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO
Puesto de trabajo de oficina que consiste en la elaboracion, registro, control y custodia de los documentos relacionados

a los ingresos y pagos a cuenta de la Federacion. Efect(ia pagos a personal por planilla, liquidacion de viaticos y otros
gastos de la Federacion; opera libros auxiliares de cuentas corrientes, registra el movimiento diario de ingresos y
egresos y presenta las liquidaciones correspondientes. Atiende al publico en la recepcion y pago de fondos, efecttia
pago a proveedores, custodia los fondos de la Federacion que se encuentran en entidades bancarias, registra el
movimiento de ingresos y egresos de las diferentes cuentas de la entidad en los sistemas SIGES, SICOIN.

IV. FUNCIONES

1. Responsable del proceso de Tesoreria en todo su entorno, bajo la supervision de la jefatura del area.

2. Elaborar con la Contadora General la programacion de la ejecucion financiera del presupuesto y programar
el flujo de fondos para pagos de La Federacion;

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

4. Generar el reporte de caja y bancos que se derivan del Sistema de Contabilidad integrada SICOIN, como
informar a la Contadora General para su conocimiento;

5. Elaborar y presentar la Caja Fiscal que genera el SICOIN a las Entidades que corresponda;
Pagar las retenciones realizadas a las planillas de sueldos y honorarios;

7. Resguardar las formas (formularios) numeradas y de gestién administrativa que sirvan para la erogacion de
recursos financieros;

8. Man

Otras actividades que por la naturaleza de la unidad le correspondan y por mandato de Autoridad Superior; y

jo y administracion de fondo rotativo.
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10. Las demas funciones que expresamente se contemplen en su contrato o acuerdo de nombramiento.

V. REQUISITOS
GENERALES! Manejo del Sistema de Gestion SIGES, Manejo del Sistema SICOIN y manejo del sistema
GUATECOMRRAS.

LEGALES: Presentar Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de camé de identificacion
tributaria, asi|como constancia de Registro Tributario Unificado —-RTU- actualizado y activo, copia de Documento

Personal de Identificacion, Constancia de no ser persona condenada por algun delito sexual extendida por el Registro
Nacional de Agresores Sexuales ~RENAS-MP-, declarar su estado patrimonial de bienes y deudas y presentar la
constancia respectiva, presentar constancia de pago de boleto orato segun tarifa correspondiente, declaracion jurada
ante notario segin lo regulado en los Articulos 112 de la Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala y 80
numeral 3 de |a Ley de Contrataciones del Estado y solvencia fiscal.

EDUCACION| FORMAL: Acreditar Titulo o diploma de Perito Contador, capacitacion o adiestramiento en el area
financiera. Deseables conocimientos avanzados en planificacion y ejecucion de flujo de fondos. Dos afios de
experiencia en puesto laboral similar.
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. DESCRIPCION
Ubicacion Del Cargo:  Servidor Piblico, Empleado Piblico

1. TITULO DE CLASE DE PUESTO
Puesto Funcionalz Encargado De Inventarios Y Bodega

Ubicacion Administrativa: Unidad de Inventarios y Bodega

lll. NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO
Puesto de trabajo de oficina que consiste en llevar cuenta y razon de las operaciones que se deriven de la

administracion de los activos fijos de La Federacion, como los registros dentro del SICOIN; Ejecuta las tareas
operativas er| el almacenamiento, control, recepcion, registro y despacho de insumos y equipo; revisa y firma
solicitudes de compra, requisiciones y otros documentos relacionados con el movimiento de almacén; elabora u ordena
los pedidos necesarios y supervisa los inventarios de almacén, rindiendo los informes correspondientes.

IV. FUNCIONES

1. Responsable de la administracion, control y manejo de activos fijos;

2. Ingreso al médulo de inventarios de las altas, bajas, traslados y otros registros que se deriven de operaciones
relacionadas al manejo de activos fijos;

3. Elaborar y presentar los informes de activos fijos de manera periddica y en especial la generacion de las
formas FIN 1'Y FIN II; asi como los reportes que sean requeridos para efectos contables;

4. Recibir, almacenar, custodiar, despachar, materiales, suministros, mobiliario y equipo adquiridos en La
Federacion, salvo las donaciones de mobiliario y equipo;

9. Llevar el registro de los ingresos y egresos por medio electronico de los materiales, suministros, mobiliario y
equipo, lo cual debe ser impreso en tarjetas de control de materiales y suministros de almacén, autorizadas
por la Contraloria General de Cuentas;

6. Revisar la factura, pedido y producto, comprobando que los materiales, suministros y mobiliario y equipo que
se regiben cumplan con los precios y especificaciones requeridas;

Firmzr el formulario 1H “Ingreso a Almacén e Inventario” cuando se trate de bienes inventariables;

8. Mangjo y actualizacion de la forma de salida de bienes y/o materiales.
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9. Otras actividades que por la naturaleza de la unidad le correspondan y por mandato de Autoridad Superior; y

10. Las demas funciones que expresamente se contemplen en su contrato o acuerdo de nombramiento.

V. REQUISITOS
GENERALES; Manejo del Sistema de Gestion SIGES, Manejo del Sistema SICOIN y manejo del sistema
GUATECOMPRAS.

LEGALES: Presentar Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de camé de identificacion
tributaria, asi como constancia de Registro Tributario Unificado —RTU- actualizado y activo, copia de Documento
Personal de Identificacion, Constancia de no ser persona condenada por algin delito sexual extendida por el Registro
Nacional de Agresores Sexuales -RENAS-MP-, declarar su estado patrimonial de bienes y deudas y presentar la
constancia regpectiva, presentar constancia de pago de boleto orato segun tarifa correspondiente, declaracion jurada
ante notario segun lo regulado en los Articulos 112 de la Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala y 80
numeral 3 de la Ley de Contrataciones del Estado y solvencia fiscal.

EDUCACION | FORMAL: Acreditar titulo de nivel medio o Diversificado de cualquier carrera, capacitacion o
adiestramientg en el area financiera. Deseables conocimientos avanzados en ejecucion presupuestaria. Dos afios de
experiencia en puesto laboral similar.
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15. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SUBGERENCIA TECNICA
Area subordinada a la Gerencia General, responsable de ejecutar, dirigir, controlar y evaluar las actividades técnicas
de planificacion deportiva, metodologia deportiva y de registro deportivo, verificando que todas estas funciones se
cumplan con| apego a las normas y procedimientos establecidos que por ley corespondiente para el buen
funcionamiento del Departamento.

I. DESCRIPCION
I Cargo:  Servidor Publico, Funcionario Publico

Ubicacion D

Il. TITULO DE CLASE DE PUESTO
Puesto Funcional: Subgerente Técnico
Ubicacion Administrativa: Subgerencia Técnica

lll. NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO

Puesto de direccion de caréacter técnico-administrativo que consiste en planificar, ejecutar, supervisar y dar seguimiento a

las actividadeg deportivas, metodologicas y administrativas con el proposito de alcanzar sus objetivos y metas propuestas

relacionados cpn la atencion y desarrollo de programas técnicos y de promocion deportiva.

IV. FUNCIONES

1. Coordinar el trabajo técnico metodoldgico para orientar, auxiliar y fortalecer la labor técnica deportiva de La
Federacion, a través de procesos sistematicos de desarrollo deportivo para la bisqueda de la formacion integral
del deportista afiliado a la misma;

2. Coordinar con la Comisién Técnico Deportiva de La Federacion el asesoramiento y propuestas de los planes,
programas, politicas y proyectos en el contexto de la planificacion y presupuesto por resultados, para los eventos
deportivos nacionales y extranjeros, asi como de la programacion a nivel institucional:

3. Supejvision de la elaboracion de los planes anuales de trabajo, planes operativos anuales, planes multianuales y

es correspondientes, asi como los informes de gestion y rendicion de cuentas que establece la Ley Organica
del Presupuesto;
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4. Coordinar con la Comision Técnico Deportiva, los Planes Anuales de Trabajo requeridos por Confederacion
Deportiva Autbnoma de Guatemala ~CDAG- y Comité Olimpico Guatemalteco -COG-: asi como solventar los
cortes evaluativos de la citada entidad:;

5. Supejvisar la ensefianza, proceso de entrenamiento y desarrolio deportivo de los deportistas federados, de
primera, segunda y tercera linea; atendiendo a los requerimientos que la Confederacion Deportiva Auténoma de
Guat

rendimiento para la obtencion de buenos resultados a nivel internacional en mediano y largo plazo;

mala o el Comit¢ Olimpico Guatemalteco le haga en relacién con los deportistas federados de alto

6. Supevisar la ensefianza, proceso de entrenamiento y desarrollo deportivo de los deportistas federados, con base
al programa basico de entrenamiento de La Federacion, atendiendo a los requerimientos relacionados a los
deportistas federados de iniciacion deportiva;

7. Coordinar y planificar los procesos de entrenamiento de los deportistas federados a nivel municipal y
departamental, donde exista una Asociacion Deportiva Departamental o Municipal;

8. Fungir y constituirse como Entrenador de Seleccién Nacional Juvenil y Mayores.

9. Otras actividades que por la naturaleza del departamento le correspondan y por mandato de Autoridad Superior; y

10. Las demas funciones que expresamente se contemplen en su contrato o acuerdo de nombramiento.

V. REQUISITOS

GENERALES:| Manejo del sistema SIPLAN y manejo de sistema PAT Online.

LEGALES: Presentar Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de camé de identificacion
tributaria, asi como constancia de Registro Tributario Unificado ~RTU- actualizado y activo, copia de Documento Personal
de Identificacion, Constancia de no ser persona condenada por algin delito sexual extendida por el Registro Nacional de
Agresores Sexuiales -RENAS-MP-, declarar su estado patrimonial de bienes y deudas y presentar la constancia respectiva
cuando corresponda, presentar constancia de pago de boleto omato segin tarifa correspondiente, declaracion jurada ante
notario segtn Ip regulado en los Articulos 112 de la Constitucién Politica de la Repiiblica de Guatemala y 80 numeral 3 de
la Ley de Contrataciones del Estado y solvencia fiscal.

EDUCACION FORMAL: Acreditar Titulo Universitario en el grado de Licenciatura en Deportes o carrera a fin, y/o pensum
cerrado, preferentemente poseer capacitacion o adiestramiento en el 4rea técnico-deportiva. Deseables conocimientos en

planificacion y programacion institucional. Dos afios de experiencia en puesto laboral similar.
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. DESCRIPCION
Ubicacion Del Cargo:  Contratista, Servicios Técnicos
Il. TITULO DE CLASE DE PUESTO
Puesto Funcional: Entrenador De Alto Rendimiento Deportivo (Selecciones)
Ubicacion Administrativa: Entrenador De Alto Rendimiento Deportivo

lIl. NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO

Puesto de trabajo técnico que consiste en dirigir, coordinar y ensefiar la técnica y la tactica particular deportiva del

Levantamiento de Pesas, encargandose de aplicar conocimientos especializados al volumen minimo y maximo de

trabajo por unidades de entrenamiento, para los deportistas de alto rendimiento o primera linea competitiva; planifica,

elabora, superyisa, dirige y ejecuta los programas y ciclos de entrenamiento de alto rendimiento deportivo, auxiliandose

de la pedag
de otras cienci

ia y de la psicologia como herramientas de instruccion transversal y de preparacién animica, asi como
as aplicadas al deporte. Orienta las actividades fisicas y deportivas de los deportistas a su cargo durante

competiciones, torneos, copas, campeonatos y deméas eventos oficiales.

IV. FUNCIONES

1. Dirigir los conceptos basicos del proceso de entrenamiento de alto rendimiento deportivo en la preparacién

fisica
2. Coo

fisico-técnica, técnico - tactica, tactica estratégica, psicologica e intelectual;

inar la estructura del proceso de entrenamiento  desde la planificacion del proceso, preparacion,

genefaly especifica, periodo de competicion, etapas precompetitivas y competitivas de transicion:

3. Dar ppoyo para el desarrollo de planes de capacitacion para entrenadores de especializacion y

perfeccionamiento deportivo e instructores de iniciacion y formacion deportiva;

4. Coordinar y dirigir el proceso de seleccion de talentos deportivos para integrar la primera linea o de alto
rendimiento;

5. Elaborar conjuntamente con el Subgerente Técnico el Plan Anual requerido por Comité Olimpico

Guat

malteco ~COG-; asi como solventar los cortes evaluativos para el citado Comité;
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6. Cumplir con todas y cada una de las obligaciones contenidas en el Reglamento del Programa “Asistencia
Técnica “del Comité Olimpico Guatemalteco ~COG- o cualquiera otra normativa que implemente dicho ente
rector del deporte federado para esta Federacion Deportiva;

7. Ofrag actividades que por la naturaleza de la unidad le correspondan y por mandato de Autoridad Superior; y

8. Las demas funciones se contemplen en su contrato o acuerdo de nombramiento o en los términos de

refergncia que expresamente se contemplen en su contrato de servicios técnicos.

V. REQUISITOS

LEGALES: Presentar Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de camé de identificacion
tributaria, asi como constancia de Registro Tributario Unificado ~RTU- actualizado y activo, copia de Documento
Personal de Identificacion, Constancia de no ser persona condenada por algin delito sexual extendida por el Registro
Nacional de Agresores Sexuales -RENAS-MP-, declarar su estado patrimonial de bienes y deudas y presentar la
constancia respectiva cuando corresponda, presentar constancia de pago de boleto omato segln tarifa
correspondiente, declaracion jurada ante notario segun lo regulado en los Articulos 112 de la Constitucion Politica de

la Republica de Guatemala y 80 numeral 3 de la Ley de Contrataciones del Estado y solvencia fiscal.

EDUCACION FORMAL: Acreditar estudios universitario o técnicos en carrera de Licenciatura en Deportes o Cultura
Fisica o ciencjas afines. Acreditaciones de diplomados o cursos aprobados para Entrenador deportivo en cualquiera
de sus niveles. En caso de ser persona extranjera ademas de los documentos anteriores descritos debera presentar:
Curriculo Vitag actualizado, fotocopia de acreditaciones académicas con sus respectivos pases de ley, carta del Comité
Olimpico Nacipnal de su pais donde de fe del contenido indicado en el historial deportivo. Dos afios de experiencia en

puesto similar
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I. DESCRIPCION
Ubicacion De| Cargo:  Contratista, Servicios Técnicos

Il. TITULO DE CLASE DE PUESTO

Puesto Funcional: Entrenador De Levantamiento De Pesas Para Asociacion Deportiva Departamental
Ubicacion Ad

inistrativa: Entrenador De Levantamiento De Pesas Para ADD

lll. NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO

Puesto de trabajo especializado de caracter deportivo metodoldgico, que consiste en ejecutar tareas para las que se
requiere el dominio de un oficio o de una érea especifica; ensefia una técnica o actividad deportiva determinada de
Halterofilia, cuenta con nociones bésicas de planificacion, progresion y ejecucion de rutinas de entrenamiento y
acondicionamiento fisico para deportistas en fase de iniciacion, formacion y especializacién deportiva, aplicando
conocimientos| pedagogicos generales; ocupandose a dicha actividad ya sea a tiempo completo, medio tiempo o
eventualmente y efectla labores de promocion y masificacion deportiva.

IV. FUNCIONES

ir a festivales deportivos organizados por la Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala;

5. Participar en las diferentes capacitaciones, clinicas, charlas, conferencias y talleres convocadas por la
Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala;

6. Participar en procesos de actividades Cientifico Técnicas, prejornadas cientificas y jomadas cientificas tanto
de la|Federacion Nacional de Levantamiento de Pesas como de Confederacion Deportiva Auténoma de
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Guatemala, presentando al final de las mismas las constancias y/o certificaciones de participacion, extendidas

por e
7. Ofras

ente organizador;
actividades que por la naturaleza de la unidad le correspondan y por mandato de Autoridad Superior; y

8. Las demas funciones que se contemplen en su contrato o acuerdo de nombramiento o en los términos de

referg

ncia que expresamente se contemplen en su contrato de servicios técnicos.

V. REQUISITOS

LEGALES: Presentar Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de camé de identificacion

tributaria, asi como constancia de Registro Tributario Unificado ~RTU- actualizado y activo, copia de Documento

Personal de Identificacion, Constancia de no ser persona condenada por algan delito sexual extendida por el Registro

Nacional de A

gresores Sexuales ~-RENAS-MP-, declarar su estado patrimonial de bienes y deudas y presentar la

constancia respectiva cuando corresponda, presentar constancia de pago de boleto omato segun tarifa

correspondien
la Repliblica d

EDUCACION
niveles. Un afi

e, declaracion jurada ante notario segiin lo regulado en los Articulos 112 de la Constitucion Politica de
e Guatemala y 80 numeral 3 de la Ley de Contrataciones del Estado y solvencia fiscal.

FORMAL: Acreditar diplomados o cursos aprobados para entrenador deportivo en cualquiera de sus
D de experiencia en puesto similar.
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l. DESCRIPCION
UBICACION DEL CARGO: Contratista, Servicios Técnicos
Il. TITULO DE CLASE DE PUESTO
Puesto Funcipnal: Fisioterapeuta
Ubicacion Administrativa: Unidad de Fisioterapia

lll. NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO

Brindar apoyo profesional terapéutico en la evaluacion, prevencion, tratamiento, rehabilitacion y readaptacion deportiva
de atletas de a Seleccion Nacional Juvenil y Mayor de la Federacién Nacionales de Levantamiento de Pesas, asi como
asesoramientq y apoyo a los atletas de las Asociaciones Deportivas Departamentales.

IV. FUNCIONES:

Realizar evaluaciones fisioterapéuticas periddicas a atletas e informar de las mismas.

Controlar y registrar la evolucion de los atletas que asisten a tratamiento en el expediente de fisioterapia.
rar informes estadisticos de los servicios de atencion brindada segan temporalidad solicitada.
Llevar a cabo los tratamientos de rehabilitacion.

Brindar asesoria a entrenadores en temas relativos a la fisioterapia deportiva y el estado de sus atletas.
Apoyar y supervisar la correcta realizacion de los ejercicios de rehabilitacion en deportistas

Otras| actividades que por la naturaleza de la unidad le correspondan y por mandato de Autoridad Superior; y

2 N o G T ) ) e

Las demas funciones se contemplen en su contrato o acuerdo de nombramiento o en los términos de
refergncia que expresamente se contemplen en su contrato de servicios técnicos.

V. REQUISITOS

LEGALES: Presentar Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos, copia de camé de identificacion
tributaria, asi como constancia de Registro Tributario Unificado ~RTU- actualizado y activo, copia de Documento
Personal de Identificacion, Constancia de no ser persona condenada por algiin delito sexual extendida por el Registro
Nacional de Agresores Sexuales -RENAS-MP-, declarar su estado patrimonial de bienes y deudas y presentar la
constancia respectiva cuando corresponda, presentar constancia de pago de boleto omato segun tarifa
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correspondienr, declaracion jurada ante notario segiin lo regulado en los Articulos 112 de la Constitucién Politica de
la Replblica d¢ Guatemala y 80 numeral 3 de la Ley de Contrataciones del Estado y solvencia fiscal.

EDUCACION FORMAL: Acreditar titulo a nivel Universitario en el grado técnico o licenciatura de la carrera respectiva.
De preferencia un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.
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l. DESCRIPCION
UBICACION DEL CARGO: Servidor Publico, Empleado Publico
Il. TITULO DE CLASE DE PUESTO
PUESTO FUNCIONAL. Encargado de Albergue

UBICACION ADMINISTRATIVA: Unidad de Albergue

lll. NATURALEZA O PROPOSITO DEL PUESTO

Puesto de trabajo operativo que consiste en ejecutar tareas manuales o mecanicas en un campo determinado en el

que predomina el esfuerzo fisico, tiene a cargo los servicios generales y colectivos de hosteleria (Limpieza y

Lavanderia) del albergue deportivo; asi también controla y evalla el proceso de adopcion de reglas comunes de

convivencia y

colaboracion orientados fundamentalmente hacia los deportistas, que tienen el beneficio de albergue a

través de los programas y/o convenios que auspicia la Federacion, para sus deportistas de alto rendimiento y/o talentos

deportivos.

IV. FUNCIONES

1. Coordinar entre los deportistas albergados la realizacion de limpieza y aseo del area del albergue, en forma

periddica;

2. Control de la puerta de acceso al albergue en la vigilia noctumna, cuidando que la misma permanezca cerrada
y asegurada durante toda la noche;

3. Repartar a aquellos deportistas que conforme a listado sean albergados de esta institucion y no pemocten en

el albergue de la Institucion;

4. Repartar en forma oral o escrita al Subgerente Técnico de la Federacion cualquier anomalia que observaré

durante la vigilia nocturna;

5. Apoyar en el tramite y seguimiento de los procesos de inscripcion y pago de las mensualidades en los centros

de estudio designado por la Federacion para los deportistas albergados que tienen el beneficio de beca de

estu

i0;

6.  Apoyar en recoger las notas de los deportistas albergados con beneficio de estudios en los centros educativos

desi

nados por la Federacion y entregarlas al Subgerente Técnico;




