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Federaciéon Nacional de Motociclismo Guatemala

EL INFRASCRITO GERENTE DE LA FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE MOTOCICLISMO DE
GUATEMALA CERTIFICA: QUE TUVO A LA VISTA EL ORIGINAL DEL ACUERDO NUMERO 093/2021-CE-
FNMG DEL COMITE EJECUTIVO DE LA FEDERACION NACIONAL DE MOTOCICLISMO DE GUATEMALA
DE FECHA OCHO DE DICIEMBRE DE DOS MIL VEINTIUNO, EL QUE EN SU PARTE CONDUCENTE
LITERALMENTE DICE:

“ACUERDO No. 093/2021-CE-FNMG

EL COMITE EJECUTIVO DE LA FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE
MOTOCICLISMO DE GUATEMALA

CONSIDERANDO
Que, esta dentro de sus atribuciones el de organizar, supervisar y fiscalizar la parte administrativa de la
Federacion Nacional de Motociclismo de Guatemala, de conformidad con el articulo 100 de la Ley Nacional para
el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte y los estatutos de esta Federacion.

CONSIDERANDO

Que, el Decreto 76-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura
Fisica y el Deporte, en el Articulo 98 establece que las federaciones deportivas nacionales son la autoridad
maxima de su deporte en el sector federado y estan constituidas por la agrupacion de las asociaciones deportivas
departamentales, del mismo deporte y las ligas, los clubes, equipos o deportistas individuales, que practiquen la
misma actividad deportiva. Tendran personalidad juridica, patrimonio propio, su domicilio en el Departamento de
Guatemala, y su sede en la ciudad capital. Ejerceran su autoridad en toda la Republica, en forma directa o por
delegacién hecha a las asociaciones deportivas departamentales 0 asociaciones deportivas municipales de su
deporte.

CONSIDERANDO
Que, en los Estatutos de la Federacion Nacional de Motociclismo de Guatemala Acuerdo NUmero 011/96- CE-
CDAG, La Federacion ejercera autoridad en toda la republica de Guatemala en forma directa o por delegacion
hecha a las Asociaciones departamentales y municipales de su deporte. Tiene personalidad juridica, patrimonio
propio y su funcionamiento se normara por lo dispuesto en la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica
y el Deporte, el Estatuto y sus reglamentos.

CONSIDERANDO
Que, segun las Normas Generales De Control Interno Gubernamental, indican que la méxima autoridad de cada
ente publico, debe apoyar y promover la elaboracion de manuales de funciones y procedimientos para cada
puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad. Los jefes, directores y demés Ejecutivos de
cada entidad son responsables de que existan manuales, su divulgacion y capacitacion al personal, para su
adecuada implementacién y aplicacién de las funciones y actividades asignadas a cada puesto de trabajo.

CONSIDERANDO
Que, después del andlisis respectivo es necesaria la creacién y aprobacion de un Manual de Funciones, Puestos
y Perfiles, con finalidad proveer una guia general de informacién sobre las funciones, perfiles, habilidades,
destrezasy atribuciones inherentes a cada uno de los puestos administrativos identificados en los distintos niveles
de esta unidad de trabajo.

POR TANTO
En el uso de las atribuciones otorgadas en la ley y en que para el efecto establecen los articulos 98, 99, 100, 101,
102 y 105 de la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, Estatutos vigentes de la
Federacion Deportiva Nacional de Motociclismo de Guatemala, en lo resuelto en el punto Octavo del Acta nUmero
033/2021-CE-FNMG de fecha ocho de diciembre de dos mil veintiuno.

ACUERDA

Articulo 1: Derogar el Acuerdo el MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y PERFILES aprobado mediante el
punto Vigésimo Segundo del Acta numero 014/2021-CE-FNMG de fecha 14 de junio de 2021 y Acuerdo NUmero
046/2021-CE-FNMG del 01 de julio de 2021.

Articulo 2. Emitir la siguiente Actualizacion del Manual de Puestos, Funciones y Perfiles para la Federacion
Nacional de Motociclismo de Guatemala, como sigue a continuacion:
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‘MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y PERFILES”

1. INTRODUCCION

El Manual de Puestos, Funciones y Perfiles de la Federacidn Nacional de Motociclismo de Guatemala tiene como
finalidad proveer una guia general de informacién sobre las funciones, perfiles, habilidades, destrezas y
atribuciones inherentes a cada uno de los puestos administrativos identificados en los distintos niveles de esta
unidad de trabajo.

Como parte del contenido se expone el organigrama funcional de la Federacién Nacional de Motociclismo de
Guatemala, empezando desde el primer nivel de jerarquia, pasando por los niveles intermedios, hasta llegar al
ultimo nivel en la cadena de autoridad. Se ilustra graficamente la estructura administrativa y, por lo tanto, las
lineas de reporte del personal que la integra segin sus puestos funcionales.

La descripcion especifica de cada uno de los puestos ocupa un espacio importante de este documento, tomando
como referencia la identificacion del puesto, la funcidon principal del mismo, el perfil individual requerido y las
atribuciones que se derivan y que son inherentes al puesto.

Para la Federacion Nacional de Motociclismo de Guatemala es importante la integracion de todos sus
colaboradores contratados para conformar un equipo de trabajo que esté regido por los lineamientos generales
del liderazgo de la unidad. La integracion de la unidad de trabajo propiciara la sincronizacion de todas sus
actividades para la consecucién de los objetivos y metas trazadas, que a la larga seran de beneficio institucional,
asi como también para atletas y deportistas atendidos(as) por la Federacion.

2. MARCO LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Articulo 92.- Autonomia del deporte. Se reconoce y garantiza la autonomia del deporte federado a través de sus
organismos rectores, Confederacion Deportiva Autdnoma de Guatemala y Comité Olimpico Guatemalteco, que
tienen personalidad juridica y patrimonio propio, quedando exonerados de toda clase de impuestos y arbitrios.

Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisicay el Deporte

Articulo 98. FEDERACIONES. Las federaciones deportivas nacionales que, es esta ley se llamaran simplemente
federaciones, son la autoridad maxima de su deporte en el sector federado y estan constituidas por la agrupacién
de las asociaciones deportivas departamentales, del mismo deporte y las ligas, los clubes, equipos o deportistas
individuales, que practiquen la misma actividad deportiva. Tendran personalidad juridica, patrimonio propio, su
domicilio en el Departamento de Guatemala, y su sede en la ciudad capital. Ejerceran su autoridad en toda la
Republica, en forma directa o por delegacidn hecha a las asociaciones deportivas departamentales o
asociaciones deportivas municipales de su deporte.

Estatutos de la Federacién Nacional de Motociclismo de Guatemala

Articulo 1.- El presente estatuto tiene por objeto regular la practica del deporte de Motociclismo, en sus diferentes
modalidades, en el territorio de la republica de Guatemala y reunirlo bajo la direcciéon de entidades técnicas,
jerarquicamente ordenadas.

Articulo 2.- El motociclismo es un deporte que comprende la practica y competicién de diversas modalidades,
tales como:

1- Motocross

2- Moto enduro

3- Motovelocidad

4- Motos de agua

5- Mototrial

6- Otras que se desarrollen con motor

Articulo 3.- La Federacion Nacional de Motociclismo de Guatemala es la entidad jerarquicamente superior de su
deporte, ostenta la representacion a nivel nacional en el orden interno, ante la Federacion Internacional o ante
cualquier otra organizacién deportiva a la cual se encuentra afiliada o se afilie en el futuro. En el presente estatuto
se denominara La Federacion.

Articulo 4.- La Federacion esta constituida por la agrupacion de las Asociaciones deportivas departamentales,
clubes y deportistas individuales, de la misma disciplina.

Articulo 5.- La Federacion ejercera autoridad en toda la republica de Guatemala en forma directa o por delegacion
hecha a las Asociaciones departamentales y municipales de su deporte. Tiene personalidad juridica, patrimonio
propio y su funcionamiento se normara por lo dispuesto en la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica
y el Deporte, el Estatuto y sus reglamentos.
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Articulo 6.- La Federacidn, tiene su domicilio en el Departamento de Guatemala y su sede en la Ciudad Capital;
su duracién es indefinida; y podra afiliarse a Instituciones Internacionales que considere conveniente.

Articulo 7.- La Federacion es una entidad apolitica y en su seno no se permitira ninguna discriminacién por motivo
de raza, color, sexo, religién, nacimiento y posicion econémica o social.

Articulo 8.- La Federacion participara como entidad rectora de su deporte a nivel nacional en armonia con la
Confederacion Deportiva Autbnoma de Guatemala.

3. OBJETIVO GENERAL

Establecer una normativa préactica de referencia que identifique los perfiles académicos, destrezas, habilidades y
funciones principales requeridas para cada uno de los puestos definidos en la unidad de trabajo en bisqueda del
alcance de sus propdsitos cumpliendo las leyes de control interno gubernamental.

4, OBJETIVOS ESPECIFICOS

4.1 Disponer de un documento que relina las disposiciones relacionadas con la organizacion, funciones y
puestos de la Federacién Nacional de Motociclismo de Guatemala, especialmente en lo que se refiere a
la descripcidn de tareas asignadas a los puestos de trabajo, que permita su conocimiento, comprensién
y racional aplicacion.

4.2 Proveer a los empleados de la Federacién Nacional de Motociclismo de Guatemala, de un instrumento
técnico que debe ser utilizado como guia en la ejecucion de sus labores, coadyuvando con ello a
establecer condiciones uniformes de administracion, comportamiento laboral, entendimiento operativo y
de aplicacion funcional, todo esto de conformidad con las disposiciones legales que rigen el
funcionamiento de la Federacion.

4.3 Establecer claramente las funciones y responsabilidades que corresponde desempefiar a cada puesto,
delimitando la naturaleza y amplitud del trabajo.

4.4 Precisar la unidad de mando y las interrelaciones jerarquicas y funciones internas y externas de la
institucion.

4.5 Instituir la aplicacion del Manual de Puestos, Funciones y Perfiles de acuerdo con criterios técnicos,
practicos y estandarizados de trabajo, para que los empleados, realicen sus actividades en observancia
con lo que éste establece, y las desarrollen con eficiencia y prontitud.

4.6 Constituye un documento base para efectuar los procesos de reorganizacion que estime conveniente la
Alta Direccién de la Federacién.

5. ALCANCE:
El presente Manual esta dirigido a los empleados de la Federacion Nacional de Motociclismo de Guatemala, para
dar cumplimiento a los objetivos establecidos.

6. MARCO ESTRATEGICO

6.1 MISION

“Fomentar, desarrollar y promover el deporte del Motociclismo en sus diferentes modalidades desarrollando un
sistema de Motociclismo calificado, tecnificado e integro que forme atletas de alto rendimiento y que alcancen la
superacién deportiva.”.

6.2  VISION
“Hacer del deporte federado en sus diferentes modalidades una actividad competitiva de alto nivel para alcanzar
resultados en eventos oficiales tomando como base la preparacion y formacion de los atletas”.

6.3 VALORES

Promover la practica del deporte del Motociclismo en sus diferentes modalidades.

Auspiciar la formacidon de pilotos o corredores y la integracion de entidades deportivas.

Organizar, reglamentar y supervisar el deporte del motociclismo en sus diferentes modalidades.

Cumplir y hacer que se cumplan las leyes, reglamentos y disposiciones emitidas en materia deportiva,
por la autoridad competente.

7. ATRIBUCIONES DE LA FEDERACION NACIONAL DE MOTOCICLISMO DE GUATEMALA Segun el
Acuerdo NUmero 011/96-CE-CDAG de fecha veinticuatro de enero de mil novecientos noventa y seis, en el
Articulo 3.-, La Federaciéon Nacional de Motociclismo de Guatemala es la entidad jerarquica superior de su
deporte, ostenta la representacion a nivel nacional en el orden interno, ante la Federacion Internacional o ante
cualquier otra organizacion deportiva a la cual se encuentra afiliada o se afile en el futuro.
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Segun el Articulo 9.- de los Estatutos de la Federacién Nacional de Motociclismo de Guatemala, tiene los objetivos

siguientes:

- Promover la practica del deporte del Motociclismo en sus diferentes modalidades.

- Auspiciar la formacién de pilotos y/o corredores, y la integracion de entidades deportivas.

- Dar directrices uniformes con el fin de coordinar su accién para dirigir y promover el motociclismo.

- Cumplir y hacer que se cumplan las leyes, reglamentos y disposiciones emitidas en materia deportiva, por la
autoridad competente.

- Autorizar y organizar la celebracion de competencias nacionales e internacionales en el pais y la participacién
fuera de él.

- Organizar, reglamentar y supervisar el deporte del motociclismo en sus diferentes modalidades.

- Velar porque el deporte de Motociclismo, se practique conforme las reglas nacionales y adaptar a las
internacionales que la Federacién considere conveniente.

- Proteger a sus afiliados respetandolos y haciendo que se respeten sus derechos

- Llevar estadisticas y establecer registros cientificos ordenados de pilotos y/o corredores, clubes, asociaciones
departamentos y municipales, que contengan y reflejen el historial completo del progreso y desenvolvimiento
de cada uno, con el fin de valorar el potencial nacional y seleccionar a los mejores para competencias a nivel
internacional.

- Fomentar la préactica del deporte de acuerdo a los principios internacionales del juego limpio.

8. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La estructura organizacional de la Federacion Nacional de Motociclismo de Guatemala reconoce como el érgano
superior y maxima autoridad de la Federacion Nacional de Motociclismo de Guatemala a la Asamblea General,
la cual esta integrada por un delegado electo por la Asamblea de cada una de las Asociaciones departamentales
de motociclismo. Por cada delegado propietario se elegird un suplente, quienes desempefiaran su funcion en
forma ad-honorem. Las resoluciones que emanen de este organismo son obligatorias.

El Gobierno de la Federacion Nacional de Motociclismo de Guatemala radica en la Asamblea General, el Comité
Ejecutivo y el Organo Disciplinario. EI Comité Ejecutivo es el érgano ejecutor de las decisiones y resoluciones
tomadas por la Asamblea General y el érgano Disciplinario ejerce jurisdiccion disciplinaria sobre sus afiliados.
Ambos cuerpos directivos electos responden a los lineamientos, requerimientos y disposiciones de los integrantes
de la Asamblea General. El Comité Ejecutivo, como érgano méaximo de gobierno de la Federacién, delega al
Gerente las funciones administrativas, técnicas y operativas a través del personal administrativo y técnico
contratado para cumplir con las responsabilidades administrativas y legales pertinentes. Con base en lo indicado,
se ilustra el siguiente organigrama institucional.

Segun el Decreto Numero 57-2008 del Congreso De La Republica De Guatemala Ley de Acceso a la Informacién
Publica, la Federacion Nacional de Motociclismo de Guatemala es sujeto obligado, por cuanto con base al Articulo
19 de la Ley que textualmente indica “Articulo 19. Unidades de Informacion Publica. El titular de cada sujeto
obligado debe designar al servidor publico, empleado u érgano interno que fungirda como Unidad de Informacién,
debiendo tener un enlace en todas las oficinas o dependencias que el sujeto obligado tenga ubicadas a nivel
nacional.” El cual se ejerce a través de la Gerencia de la Federacion.

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA FEDERACION NACIONAL DE MOTOCICLISMO DE GUATEMALA
Aprobado en el Acuerdo Namero 045/2021-CE-FNMG, de fecha 14/06/2021.
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

ASAMBLEA FNMG

ASESORIA/CONSULTORIA
DEL COMITE EJECUTIVO
Y GERENCIA

SECRETARIA COMPRAS Y DIRECCION
ADMINISTRATIVA CONTRATACIONES TECNICA

INFORMATICA Y

UNIDAD DE INFORMACION
PUBLICA

COMISION TECNICO :

ENTRENADOR 1

COMUNICACION

FONDO ROTATIVO PRESUPUESTO

JUECES E

INVENTARIO CONTABILIDAD

LOGISTICA -

MANTENIMIENTO

TESORERIA

= = = — — Relacion Coordinacion
ACUERDO DE APROBACION NO. 045/2021-CE-FNMG
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9. DESCRIPCION DE PUESTOS, FUNCIONES Y PERFILES

9.1 GERENTE

9.1.1 PROPOSITO E IDENTIFICACION DEL PUESTO

Es la maxima autoridad administrativa de la Federacion Nacional de Motociclismo de Guatemala. Serd nombrado
por el Comité Ejecutivo de la Federacion Nacional de Motociclismo de Guatemala por tiempo indefinido,
desempefiando sus funciones en forma remunerada. El Trabajo profesional que desempefiara consiste en liderar
y dar soporte a la planeacion, disefio, coordinacion y ejecucion de las actividades que deriven de las disposiciones
emanadas del Comité Ejecutivo en lo concerniente al rol de la Federacién Nacional de Motociclismo de Guatemala
para promover y divulgar el deporte a nivel nacional e internacional de manera estratégica y efectiva.

Identificacion del Puesto
Puesto Funcional: [Gerente Cadigo: ADM-01
Puesto Nominal: El mismo Jornada Laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas
Nimero de Plazas: [01 Ubicacién Geografica: |Sede FNMG, Ciudad Guatemala
Renglén Presupuestario: 011
Puesto del Jefe Inmediato: Comité Ejecutivo
Puestos de Sub-Alternos: Personal técnico, contable y administrativo de la FNMG

9.1.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Ejecutar las decisiones y resoluciones que emanen del Comité Ejecutivo de la Federacion.

b) Organizar y elaborar conjuntamente con el Secretario, el trabajo de caracter técnico y administrativo de las
oficinas de la Federacion.

c) Preparar y atender el despacho de los asuntos relacionados con la Federacion, asi como custodiar los
archivos de la misma.

d) Informar sobre los asuntos de la Federacién, asi como responder a las consultas y asistir a las sesiones del
Comité Ejecutivo y Asamblea General.

e) Firmar las comunicaciones y correspondencia interna de la Federacién, salvo la que se reserve para si el
Presidente, Secretario y Tesorero.

f)  Velar porque la correspondencia se encuentre al dia.

g) Mantener en las oficinas las leyes, estatutos y reglamentos relacionados con el deporte de Motociclismo.

h) Preparar con la debida anticipacién los informes y asuntos que se trataran en las sesiones, formulando la
agenda correspondiente.

i) Supervisar la elaboracion del anteproyecto del presupuesto de ingresos y egresos de la Federacion.

j) Coordinar con las Asociaciones departamentales y clubes los asuntos de orden administrativo.

k) Responsable de la Unidad de Informacion Publica de oficio.

[) Formulary socializar las politicas, objetivos, metas y/o resultados de la Federacion.

m) Velar por el cumplimiento de los procedimientos administrativos, politicas y normas internas de la Federacion.

n) Coordinar la realizacion de eventos relacionados con la disciplina deportiva a nivel nacional.

0) Coordinar y delegar funciones al personal administrativo y técnico bajo su autoridad.

p) Liderar la seleccion y contratacion del personal permanente y temporal cuando corresponda.

g) Elaborar o renovar contratos de servicios o contratacion de personal permanente o temporal.

r) Procurar la emision y firma de los contratos de trabajo del personal laborante en la institucion.

s) Evaluar el desempeiio del personal subordinado en relacién a los puestos funcionales.

t) Mantener un ambiente de trabajo apropiado para el desempefio de las labores del personal.

u) Aprobar las solicitudes de CUR de comprometido y de devengado en el SICOIN/Descentralizadas.

v) Aprobar las solicitudes de compra de bienes y/o servicios.

w) Usuario con funciones de Aprobador en los Sistemas SIGES y SICOIN/Descentralizadas

X) Autorizar y firmar las cotizaciones

y) Firmar el formulario de requisicion de compras de bienes o servicios.

z) Atender los reguerimientos de informacion de las diferentes entidades
fiscalizadoras.

aa) Liderar el seguimiento de las recomendaciones dadas en los informes de auditorias institucionales.

bb) Atender  requerimientos de las Asociaciones Deportivas Departamentales de Motociclismo

cc) Fungir como usuario-administrador local del SIGES y el SICOIN/Descentralizadas.

dd) Administrar la creacion de usuarios y asignacion de funciones en el SIGES y el SICOIN/DES.

ee) Fungir como usuario Padre en el portal GUATECOMPRAS

ff)  Administrar la creacién de usuarios y asignacién de funciones en el portal GUATECOMPRAS.

09) Realizar otras actividades solicitadas que sean inherentes a su rol.

9.1.3 PERFIL DEL PUESTO

- Nivel Académico: Preferentemente titulo a nivel diversificado o titulo universitario a nivel de licenciatura en
una carrera afin al puesto

- Experiencia: Dos afios de experiencia en tareas relacionadas al puesto preferentemente dentro de la
administracién publica.
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Habilidades y Destrezas:
e Conocimiento de la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte.
e Conocimiento de las distintas Leyes y Acuerdos Gubernativos aplicables en la Administracion Publica
gue tengan relacion con su cargo.
Conocimiento general de los Sistemas de Control Interno Contables y Administrativos.
Habilidad para la preparacion de informes técnicos o generales.
Conocimientos basicos en manejo de programas de computacion.
Experiencia en administracion de personal.
Buenas relaciones interpersonales.

ASESOR JURIDICO DEL COMITE EJECUTIVO Y GERENCIA

9.2.1 PROPOSITO E IDENTIFICACION DEL PUESTO

Depende directamente del Comité Ejecutivo y Gerencia de la Federacion. El trabajo profesional realizara consiste
en orientar y dar soporte al Comité Ejecutivo y a la Gerencia de la Federacion en todos los temas juridicos y
aspectos legales que involucren la aplicacion e interpretacion de las leyes relacionadas.

Identificacion del Puesto
Puesto Funcional: Asesor Juridico Cdédigo: CEJ-05
Puesto Nominal: El mismo Jornada Laboral: N/A
Numero de Plazas: 01 Ubicacién Geogréfica: Sede FNMG, Ciudad Guatemala
Renglén Presupuestario: 183
Puesto del Jefe Inmediato: Presidente del Comité Ejecutivo y Gerente de la FNMG
Puestos de Sub-Alternos: N/A

9.2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)

c)
d)
e)

f)

9)

Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias convocadas por el Secretario del Comité Ejecutivo.

Dar acompafnamiento al Comité Ejecutivo y a la Gerencia de la Federacion sobre los casos de curso juridico
de la institucion que requieran la conformacion de expedientes, asistencia a citaciones y otras actividades.
Orientar al Comité Ejecutivo y a la Gerencia de la Federacién en temas que involucren el uso de recursos
legales para asistir a citaciones y/o respuestas de casos o demandas abiertas.

Asesorar al Comité Ejecutivo y Gerencia sobre temas de demandas laborales y otras relacionadas.
Asesorar al Comité Ejecutivo y Gerencia de la Federacion es aspectos juridicos en general.

Velar por la correcta aplicacion de la Ley relacionada en todas las decisiones, documentos y disposiciones
emanadas del Comité Ejecutivo y la Gerencia de la Federacion.

Revisar la emision de nombramientos, resoluciones o acuerdos para facilitar el curso del trabajo institucional
del Comité Ejecutivo y de la Gerencia de la Federacion.

Apoyar con la redaccién de actas, acuerdos, resoluciones, reglamentos y convenios relacionados con las
actividades de la Federacion.

Faccionar actas notariales del Comité Ejecutivo y de la Asamblea General cuando le sea requerido.

Apoyar con la redaccion, elaboracién, revision de cualquier clase de contratos que emita la Federacion.
Elaborar memoriales de demandas,

Aucxilio y procuracion,

Dar seguimiento al expediente.

Realizar otras actividades relacionadas con su rol.

9.2.3 PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico: Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y
Notario colegiado activo.
Experiencia: Dos afios de experiencia en tareas relacionadas al puesto preferentemente dentro de la
administracion publica.
Habilidades y Destrezas:

e Conocimiento de la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisicay el Deporte.

e Conocimiento de las distintas Leyes y Acuerdos Gubernativos aplicables en la Administracién Publica
gue tengan relacion con su cargo.
Conocimiento general de los Sistemas  de Control Interno Contables y Administrativos.
Habilidad para la preparacion de documentos juridicos.
Conocimientos basicos en manejo de programas de computacion.
Buenas relaciones interpersonales.
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9.3 CONSULTOR DEL COMITE EJECUTIVO Y GERENCIA

9.3.1 PROPOSITO E IDENTIFICACION DEL PUESTO

Depende directamente del Comité Ejecutivo y Gerencia de la Federacion. El trabajo profesional que realizara
consiste en orientar y dar soporte al Comité Ejecutivo y a la Gerencia de la Federacion en todos los aspectos
relacionados con el sistema de control interno de tal manera que promueva un sistema efectivo y eficiente.

Identificacion del Puesto
Puesto Funcional: Consultor Cédigo: CEJ-06
Puesto Nominal: El mismo Jornada Laboral: N/A
Numero de Plazas 01 Ubicacién Geografica: Sede FNMG, Ciudad Guatemala
Renglén Presupuestario: 029
Puesto del Jefe Inmediato: Presidente del Comité Ejecutivo y Gerente de la FNMG
Puestos de Sub-Alternos: N/A

9.3.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Coadyuvar con la estrategia de fortalecimiento de la —-FNMG- en los aspectos relacionados con el sistema de
control interno, de tal manera que se promueva un sistema efectivo y eficiente de cara a los retos
institucionales y buenas practicas en la gestion publica.

b) Identificar las fortalezas y debilidades del actual sistema de control aplicado en el sector.

¢) Brindar recomendaciones para una estrategia de respuesta sostenible.

d) Elaborar una propuesta de funcionamiento del sistema de control, que incluya recomendaciones y mejoras
operacionales.

e) Analisis de la situacion actual del sistema de control de la -FNMG-.

f)  Andlisis del proceso actual del sistema de control, identificando las formas, practicas, sistemas de reuniones,
entre otras que se desarrollan actualmente entre la -FNMG- y la Contraloria General de Cuentas.

g) Revision de los hallazgos que realiza la Contraloria General de Cuentas.

h) Realizacion de recomendaciones para definir una estrategia de respuesta sostenible a los hallazgos
realizados.

i) Asistencia en el desarrollo de una propuesta para la sistematizacién de los procesos del sistema de control
de la —-FNMG-.

j) Definicién de una estrategia operativa y funcional, eficiente y efectiva de seguimiento y respuesta desde el
sector relacionado al sistema de control de la -FNMG-.

9.3.3 PERFIL DEL PUESTO
- Nivel Académico: Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Ciencias Econémicas, Auditor y Contador
Publico, colegiado activo.
- Experiencia: Dos afios de experiencia en tareas relacionadas al puesto preferentemente dentro de la
administracion publica.
- Habilidades y Destrezas:
e Conocimiento de la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte.
e Conocimiento de las distintas Leyes y Acuerdos Gubernativos aplicables en la Administracion Publica
gue tengan relacién con su cargo.
e Conocimiento general de los Sistemas  de Control Interno Contables y
Administrativos.
e Habilidad para la preparaciéon de documentos juridicos.
e Conocimientos basicos en manejo de programas de computacion.
e Buenas relaciones interpersonales.

9.4 ENCARGADO(A) DE INFORMATICA Y COMUNICACION

9.4.1 PROPOSITO E IDENTIFICACION DEL PUESTO

Depende directamente de la Gerencia de la Federacion; tiene la responsabilidad de implementar, configurar,
mantener, monitorizar, documentar y asegurar el correcto funcionamiento del sistema y equipo informatico. Es el
encargado de realizar la instalacion de programas esenciales para el uso cotidiano, tales como editores de texto,
antivirus, reproductores de audio y video afines al funcionamiento de la Federacion, sistemas operativos,
navegadores, otras herramientas de trabajo y mantener la operatividad, programacién, actualizacion y
mantenimiento del sitio web, e informacidn publica de oficio en el portal web oficial de la Federacién, entre otras.
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Identificacion del Puesto

Puesto Funcional: |Encargado de Informatica [Cddigo: ADM-02

y Comunicacién
Puesto Nominal: |El mismo Jornada Laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas
Numero de Plazas:|01 Ubicacién Geogréafica: |Sede FNMG, Ciudad Guatemala
Renglon Presupuestario: 011
Puesto del Jefe Inmediato: Gerente
Puestos de Sub-Alternos: No aplica

9.4.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)
c)
d)
e)

f)

)
h)

Realizar mantenimiento preventivo, correctivo y predictivo al equipo informético, como minimo cada cuatro
meses.

Disefiar e implementar planes y formatos para control del mantenimiento del equipo de computo.

Velar por el buen funcionamiento de la red de area local.

Reparacién de equipo informatico.

Brindar soporte técnico en las oficinas.

Crear bases de datos para almacenar informacién relevante de las oficinas y oportunamente elaborar copias
de respaldo de la informacion almacenada en cada computadora.

Elaborar informes mensuales sobre el trabajo realizado.

Coordinador con el Administrador para mantener actualizado el portal web de la Federacion

Actualizar mensualmente la Informacién Publica de Oficio en el portal web oficial de la Federacién

Instalar programas ofimaticos y otros softwares necesarios para el trabajo en las diferentes oficinas.
Coordinar y organizar las de Conferencias de Prensa y premiaciones de la Federacién.

Participar en los eventos segun Calendario Nacional.

Elaborar comunicados de prensa y socializarlos a los distintos medios de comunicacién.

Sostenimiento de publicidad de la Federacion, a través de la red social de facebook, pagina web y otras redes
existentes.

Generar de contenido para la red de facebook, incluyendo la parte grafica.

Monitorear y publicar contenido en Facebook.

Mejorar y actualizar permanentemente la informacién proporcionado por la Federacion en la pagina web y
redes sociales.

Crear contenido para el portal web oficial de la Federacion.

Crear de afiches para promocion en el portal web oficial de la Federacion, redes sociales y para ser impresos
por la Federacién como parte de la promocidn y publicidad de la Federacién.

Actualizar la galeria fotos y mural de informacién del portal web oficial de la Federacion.

Administrar el canal Youtube e Instagram con informaciéon que sea suministrada por el Comité Ejecutivo,
Gerencia y Direccion Técnica de La Federacion.

Coordinar la distribucién de los pases de cortesia a patrocinadores y otros para promocién de los eventos de
los Campeonatos Nacionales de Motocross, Motovelocidad y Mototrial.

Disefiar los artes del material publicitario que requiera la Federacion para la promocion de sus actividades.
Filmar el desarrollo de los eventos de los Campeonatos Nacionales de las modalidades de Motocross,
Motovelocidad y Mototrial en tiempo real y publicar en las redes sociales de la Federacion.

Elaborar y enviar boletines de prensa a medios de comunicacion.

Preparar la memoria de labores de la Federacion.

Organizar y coordinar la premiacioén final de los Campeonatos Nacionales de la Federacién.

aa) Otras actividades que le sean encomendadas para el buen desarrollo de las actividades administrativas y

deportivas de la Federacion.

9.4.3 PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico: Preferentemente, titulo a nivel diversificado o ser estudiante de la carrera de Ingenieria en
Sistemas o Licenciatura en Informatica

Experiencia: tres afios de experiencia en tareas relacionadas al puesto preferentemente dentro de la
administracion publica y manejo de equipos y sistemas de cémputo

Habilidades y Destrezas:

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

Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacién publica.

Uso de equipo de oficina, equipo de computo, audiovisuales

Conocimientos basicos en manejo de programas de computacion.

Programador de aplicaciones tanto escritorio, web y maviles.

Disefio y Administracion de sistemas de redes informaticas.

Conocimientos basicos en disefio grafico (Photoshop, CorelDraw, lllustrator y otros).

Conocimientos bésicos en edicion de videos (Adobe Premier Pro, Vegas, After Effects y otros).

Conocimientos en el manejo de software de disefio y administracién de paginas web (wordpress).
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Conocimientos en servidores web, ftp, correo electrénico y antivirus.

Uso de sistemas operativos de servidor (Windows).

Uso de programas de recuperacion de archivos en unidades de almacenamiento dafiadas.
Conocimiento y experiencia en mantenimiento y reparacion de equipo de computo.
Habilidad para la preparacion de informes técnicos o generales.

Buenas relaciones interpersonales.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

9.5.1 PROPOSITO E IDENTIFICACION DEL PUESTO

Depende directamente de la Gerencia de la Federacion y el trabajo administrativo consiste en dar soporte a las
distintas unidades administrativas-contables de la Federacion, en relacion con la atencion y servicio a sus clientes
internos y externos mediante la administracion de llamadas telefénicas, correspondencia fisica y electrénica del
Comité Ejecutivo, Gerencia, archivo de documentos, solicitudes de insumos, coordinacion de mensajeria y
mantenimiento del orden y limpieza en las oficinas, solicitudes de servicios que prestan la Confederacion
Deportiva Auténoma de Guatemala y el Comité Olimpico Guatemalteco para la organizacion de los eventos de
los Campeonatos Nacionales.

Identificacién del Puesto

Puesto Funcional: [Secretaria Cdédigo: ADM-03

IAdministrativa
Puesto Nominal: El mismo Jornada Laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas
Numero de Plazas: (01 Ubicacién Geogréfica: [Sede de la FNMG, Ciudad Guatemala
Renglén Presupuestario: 022 /011
Puesto del Jefe Inmediato: Gerente
Puestos de Sub-Alternos: Ninguno

9.5.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

Atender las llamadas entrantes y salientes a través de la planta telefénica.

Controlar y atender el ingreso de visitas a las oficinas de la Federacion.

Recibir, registrar y trasladar la correspondencia fisica y electronica a su destinatario.

Enviar informes de correspondencia a Gerencia y Comité Ejecutivo conforme se le requiera.

Archivar documentos y papeleria en general pertinentes a la institucion.

Colaborar con la Direccién Técnica de la Federacién con las inscripciones de los atletas.

Apoyar al personal de la institucion en la transmisién o envio de correspondencia por los medios electrénicos
disponibles.

Tramitar el apoyo de los distintos servicios que presta la Confederacién Deportiva Autbnoma de Guatemala
y el Comité Olimpico Guatemalteco necesarios para la organizacién de los eventos de los Campeonatos
Nacionales.

Apoyar en las actividades relacionadas con rutas de entrega y/o recoleccién de encomiendas por mensajeria.
Supervisar el orden y la limpieza en las oficinas administrativas de la Federacion.

Recibir facturas de proveedores o contratistas, entregando las contrasefas respectivas.

Asistir a reuniones de capacitacion e informacion cuando le sea requerido.

Asistir a las reuniones del Comité Ejecutivo para colaborar con el Secretario del Comité Ejecutivo a llevar la
minuta de las reuniones.

Realizar otras actividades solicitadas que sean inherentes a su rol.

9.5.3 PERFIL DEL PUESTO

- Nivel Académico: Preferentemente titulo a nivel diversificado en las carreras de Secretariado o Perito
Contador o similar, preferentemente con estudios universitarios en cualquiera de las carreras de las
Ciencias Econémicas.

- Experiencia: Uno o dos afios de experiencia en tareas relacionadas al puesto preferentemente dentro de
la administracion publica.

- Habilidades y Destrezas:

e Habilidad en el manejo de planta telefénica.

Conocimiento sobre la preparacion de informes gerenciales.

Conocimiento en manejo de equipo de oficina y programas de computacion.

Facilidad de palabra y redaccion de documentos.

Buenas relaciones interpersonales.

Alto sentido de responsabilidad y organizacion.

Habilidad numérica.

Conocimiento del manejo de fondos rotativos.

Alto concepto de servicio al cliente.

Conocimiento del idioma inglés.
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9.6 DIRECTOR(A) TECNICO(A)

9.6.1 PROPOSITO E IDENTIFICACION DEL PUESTO

Depende directamente de la Gerencia de la Federacién, el trabajo técnico y profesional que desempefiara
consiste en coordinar, desarrollar y ejecutar los aspectos técnicos relativos a la disciplina deportiva, entre ellos,
los procesos de entrenamiento y programas de desarrollo deportivo a nivel nacional a través de la direccion,
supervision, control y evaluacién de los mismos, teniendo bajo su responsabilidad el trabajo técnico en general
de la Federacidn, la preparacién y organizacion de los eventos de los Campeonatos Nacionales e Internacionales
organizadas por la Federacion coordinando las actividades y capacitaciones del personal contratado para los
eventos (jueces de zona de Trial, juez de pista, directores de carrera, oficial técnico, cronometraje, encargado de
logistica, locutor y narrador y demas personal de apoyo que interviene en los eventos de los Campeonatos
Nacionales de las distintas modalidades de Motociclismo).

Identificacion del Puesto
Puesto Funcional: |Director(a) Técnico(a) [Codigo: ADM-04
Puesto Nominal: |El mismo Jornada Laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas
Nimero de Plazas:|01 Ubicacion Geografica: |Sede de la FNMG, Ciudad Guatemala
Renglon Presupuestario: 011
Puesto del Jefe Inmediato: Gerente
Puestos de Sub-Alternos: Ninguno

9.6.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Elaboracién y seguimiento del Plan Anual de Trabajo (PAT) de la Federacién, asi como dar seguimiento y
presentar informe mensual de la ejecucion, cumplimiento y/o actualizaciones del PAT.

b) Elaboracién del Plan Operativo Anual (POA), Plan Estratégico Institucional (PEI), Plan Operativo Multianual
y seguimiento ante las entidades de fiscalizacion y control como Secretaria de Planificaciéon y Programacién
de la Presidencia (SEGEPLAN), Contraloria General de Cuentas, Confederacién Deportiva Autbnoma de
Guatemala, Ministerio de Finanzas Publicas y otras.

c) Elaborar el Proyecto y plan de desarrollo deportivo en coordinacion con la Gerencia y el Comité Ejecutivo.

d) Realizar la formulacién y programacion del presupuesto en los Sistemas Informaticos Sistema Informéatico de
Gestion (SIGES) y Sistema de Contabilidad Integrada Descentralizadas (SICOIN/Descentralizadas) segun
corresponda la planificacién al area técnica, asi como, asi como generar y presentar los informes de gestiéon
cuatrimestralmente y todas las demas funciones con respecto a la programacién y ejecucion fisica de las
metas.

e) Elaborar y dar seguimiento a todas las herramientas, documentos, planes, informes, reportes, etc. segun lo
requiera la Subgerencia Técnica de CDAG.

f) Elaborar, planificar y realizar los requerimientos técnicos y metodoldgicos de las Asociaciones Deportivas
Departamentales con el fin de orientar y unificar el trabajo.

g) Planificar, Coordinar, supervisar y ejecutar los aspectos logisticos y técnicos de las competencias y/o
actividades a nivel local, nacional o internacional bajo la responsabilidad de la Federacion.

h) Participar activamente en todos los eventos de los Campeonatos Nacionales de Motocross, Motovelocidad y
Mototrial organizados por la Federacion, asi como tabular y actualizar los resultados de cada evento de los
Campeonatos Nacionales de Motocross, Motovelocidad y Mototrial organizados por la Federacién.

i) Revisar y supervisar los controles estadisticos e informéticos de resultados de los eventos de los
Campeonatos Nacionales e internacionales de Motocross, Motovelocidad y Mototrial organizados por la
Federacion.

j) Planificar y desarrollar las reuniones de trabajo con los atletas preseleccionados y sus entrenadores
relacionados con los andlisis pre y post competencia a fin de proyectar y evaluar los resultados de los atletas.

k) Supervisar los planes de trabajo de las Asociaciones Deportivas Departamentales de Motociclismo, para el
cumplimiento de los procesos administrativos y técnicos.

[) Controlar la entrega y evaluar constantemente la matricula a nivel nacional.

m) Actualizar los reglamentos deportivos para los Campeonatos Nacionales y reglamentos particulares de cada
evento de las modalidades de Motocross, Motovelocidad y Mototrial y otros relacionados siguiendo las
directrices emanadas del Comité Ejecutivo y de los Reglamentos Internacionales.

n) Programar, coordinar y desarrollar cursos de capacitacion técnico-metodoldgica para entrenadores a nivel
nacional en coordinacién con las Asociaciones Deportivas Departamentales de Motociclismo.

0) Asesorar al Comité Ejecutivo de cada una de las Asociaciones Deportivas Departamentales de Motociclismo
en temas relacionados con la materia técnica del Motociclismo.

p) Revisary avalar las solicitudes de afiliacion de pilotos y/o atletas.

g) Administrar los archivos fisicos y la base de datos de los de registros de los pilotos y/o atletas de las distintas
modalidades.

r) Realizar el proceso de solicitudes de avales y juramentaciones de las delegaciones deportivas para eventos
internacionales.

s) Dar seguimiento a la integracion de atletas de las diferentes lineas de desarrollo a los programas de atencion
y apoyo de CDAG.
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t) Elaborar solicitudes de compra del area técnica y de logistica de los eventos de los Campeonatos Nacionales
de Motocross, Motovelocidad y Mototrial que organiza la Federacién.

u) Coordinar las actividades que desarrollan el encargado de logistica, directores de evento, oficiales técnicos,
oficiales de cronometraje y otro personal de apoyo previo y durante la realizacién de los eventos de los
Campeonatos Nacionales de Motocross, Motovelocidad y Mototrial que organiza la Federacion.

v) Presentar mensualmente informes de los avances en general de la Direccién Técnica al Comité Ejecutivo,
Gerencia y a la Unidad Financiera de la Federacion.

w) Otras funciones inherentes a la Direccion Técnica y las que pueda solicitar la Gerencia y el Comité Ejecutivo
de la Federacion.

9.6.3 PERFIL DEL PUESTO
- Nivel Académico: Preferentemente titulo de educacion a nivel diversificado de secretaria o perito contador
o titulo universitario de técnico en deportes o Licenciatura en Educacion Fisica, Deporte y Recreacion,
Ciencias Aplicadas al Deporte, Psicologia Aplicada al Deporte u otras ciencias afines.
- Experiencia: Dos afios de experiencia en tareas relacionadas al puesto preferentemente dentro de la
administracion publica.
- Habilidades y Destrezas:
e Habilidad para tratar con atletas, deportistas, entrenadores y dirigentes de las disciplinas
deportivas.
e Conocimiento amplio sobre temas relacionados con el deporte del Motociclismo a nivel nacional
e internacional.
e Conocimiento sobre categorizacion y clasificacion de atletas y deportistas del ramo.
e Conocimiento en manejo de equipo de oficina y programas de computacion.
e Conocimiento y manejo de los sistemas Sistema de Contabilidad Integrado Descentralizadas
(SICOIN/Descentralizadas), Sistema Informatico de Gestién (SIGES) y Sistema de Planes
(SIPLAN).
e Liderazgo y don de mando para manejar grupo de atletas.
e Dominio del idioma inglés a nivel intermedio.
e Excelente redaccion y buena comunicacion escrita.
e Fluidez de palabra para comunicarse con grupos o en publico.
e Buenas relaciones interpersonales.
e Alto sentido de responsabilidad y organizacion.

9.7 CONTADOR(A) GENERAL

9.7.1 PROPOSITO E IDENTIFICACION DEL PUESTO

Depende directamente de la Gerencia de la Federacién y el trabajo administrativo-contable que desempefiara
esta relacionado con la presentacién de la informacion financiera de la para la adecuada toma de decisiones por
parte de las autoridades de la Federacién Nacional de Motociclismo de Guatemala. Y consiste supervisar y operar
segun corresponda la informacion contable y financiera en el Sistema de Contabilidad Integrada Descentralizadas
(SICOIN/DES/Descentralizadas) y Sistema Informéatico de Gestién (SIGES) que corresponde a la unidad de
trabajo para el registro, control y mantenimiento de las operaciones contables que permiten generar los estados
financieros y reportes respectivos que se derivan de la ejecucién presupuestaria.

Este puesto tiene la responsabilidad de manejar confidencialmente toda la informacién obtenida y debidamente
contabilizada de la Federacion, y asimismo es responsable en conjunto con el personal contable: Encargado de
Tesoreria, Auxiliar Contable y la coordinacién con la Encargada de Compras de mantener actualizados todos los
reportes contables, financieros y del presupuesto.

Identificacion del Puesto
Puesto Funcional: |[Contador(a) General Cédigo: ADM-05
Puesto Nominal: |El mismo Jornada Laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas
Nimero de Plazas:|01 Ubicacion Geografica: |Sede de la FNMG, Ciudad Guatemala
Renglén Presupuestario: 011
Puesto del Jefe Inmediato: Gerente
Puestos de Sub-Alternos: Encargado de Tesoreria, Auxiliar Contable

9.7.2 FUNCIONES PRINCIPALES

Operar los sistemas Sistema de Contabilidad Integrada Descentralizadas (SICOIN/DES/Descentralizadas) y
Sistema Informatico de Gestion (SIGES), segun las funciones asignadas por el Administrador Local de los
Sistemas.

a) Mantener integradas las cuentas contables.

b) Elaborar los estados financieros y la Caja Fiscal de Ingresos y Egresos.
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c)

d)
e)

)

)
h)

k)

1)

m)
n)
0)
p)
Q)
Y

s)

t)

u)
V)
w)
X)
y)
z)

Federaciéon Nacional de Motociclismo Guatemala

Elaborar y presentar la rendicién de cuentas mensual en el Sistema Informatico de Gestién (SIGES) ante la
Contraloria General de Cuentas.

Elaborar y presentar el formulario para pago de impuestos retenidos.

Conciliar el libro de bancos y la cuenta bancaria de la Federacion.

Conciliar oportunamente los saldos bancarios con los registros contables del Sistema de Contabilidad
Integrada Descentralizadas (SICOIN/Descentralizadas).

Asociar las estructuras presupuestarias en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES) para el presupuesto
vigente.

Crear las cuentas corrientes en relacion con las cuentas de beneficiario en el Sistema de Contabilidad
Integrada Descentralizadas (SICOIN/Descentralizadas), cuando aplique.

Crear la cuenta bancaria de la Federacién en el Sistema de Contabilidad Integrada Descentralizadas
(SICOIN/Descentralizadas), cuando aplique.

Crear y aprobar la cuenta de beneficiario en el Sistema de Contabilidad Integrada Descentralizadas
(SICOIN/Descentralizadas), cuando aplique para pago a proveedores, cuando aplique.

Crear, vincular y aprobar las cuentas de proveedores de la entidad en el Sistema de Contabilidad Integrada
Descentralizadas (SICOIN/DES/Descentralizadas), cuando aplique.

Registrar y aprobar los comprobantes contables.

Aprobar y solicitar pagos contables.

Gestionar el pago mensual de las planillas de sueldos y salarios.

Generar las planillas patronales y de afiliados para reporte al IGSS.

Cargar las planillas del IGSS mensualmente.

Aplicar retenciones de ISR a los proveedores de bienes y/o servicios.

Solicitar la emision de cheques de pago para proveedores y acreedores.

Revertir solicitudes de cheques en el Sistema de Contabilidad Integrada Descentralizadas
(SICOIN/Descentralizadas), cuando aplique.

Programar, reprogramar y aprobar el control financiero cuatrimestral.

Programar y reprogramar las transferencias corrientes y de capital.

Solicitar la asignacion presupuestaria ante la autoridad competente.

Registrar y solicitar las modificaciones presupuestarias.

Registrar, justificar, solicitar y recomendar la cuota financiera cuatrimestral.

Elaborar los informes de ejecucion presupuestaria de ingresos y egresos.

Participar en la elaboracion del Plan Anual de Trabajo (PAT), en lo que respecta al Presupuesto de Ingresos
y Egresos.

aa) Elaborar el calculo de prestaciones cuando aplique.
bb) Asistir a reuniones de capacitacion e informacion en temas relacionados a su rol cuando sea requerido.
cc) Realizar otras actividades solicitadas que sean inherentes a su rol.

9.7.3 PERFIL DEL PUESTO

- Nivel Académico: Titulo de educacién a nivel diversificado de Perito Contador con registro personal ante
la Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT) y, preferentemente con estudios universitarios en
la carrera de las Ciencias Econdmicas.

- Experiencia: Dos afios de experiencia en tareas relacionadas al puesto de Contador General
preferentemente dentro de la administracién publica.

- Habilidades y Destrezas:

- Conocimiento general del manejo del portal de GUATECOMPRAS.

e Conocimiento general de los sistemas de administracion de la contabilidad del Estado (Sistema

de Contabilidad Integrada Descentralizadas (SICOIN/Descentralizadas) y Sistema Informatico de
Gestion (SIGES), GUATECOMPRAS.

e Conocimiento general de Sistemas de Control Interno Contables y Administrativos.
Conocimiento general de las Leyes y Reglamentos del Sistema Integrado de Administracion
Financiera y Control (SIAF-SAG).

Conocimiento de leyes fiscales y tributarias de Guatemala.

Conocimiento en elaboracion de planillas de pago.

Conocimiento general de Metodologias, Normas, Técnicas y Procedimientos de Auditoria.

Conocimiento general de las Normas Generales de Control Interno Gubernamental y de las

Normas de Auditoria para el Sector Publico.

Habilidad para la preparacion de estados financieros e informes contables.

Conocimiento sobre manejo y ejecucién de presupuesto.

Conocimiento en manejo de equipo de oficina y programas de computacion.

Habilidad para trabajar en equipo.

Dominio del idioma inglés a nivel intermedio.

Alto sentido de responsabilidad y organizacion.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Habilidad para resolver problemas inherentes al rol.
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e Capacidad de andlisis de informacion numérica.
e Facilidad de palabra y muy extrovertido(a).
e Confidencialidad y discrecion en el manejo de informacion sensible.
e Buenas relaciones interpersonales.

9.8 ENCARGADO(A) DE TESORERIA

9.8.1 PROPOSITO E IDENTIFICACION DEL PUESTO

Realizara el trabajo administrativo-contable que consiste en dar soporte a la Unidad de Administracion Financiera
-UDAF- de la Federacién, en la administracion del area de tesoreria en el manejo de las operaciones, procesos
y registros contables tanto de manera fisica como electronica de ingresos y gastos, asi como también en la
administracién del Fondo Rotativo Institucional y apoyo al proceso de adquisicion de bienes y contratacién
servicios para la Federacidn, siguiendo la normativa legal vigente que demanda el uso de GUATECOMPRAS, el
Sistema de Gestion (SIGES) y el Sistema de Contabilidad Integrada Descentralizadas (SICOIN/Descentralizadas)
correspondiente.

Identificacion del Puesto

Puesto Funcional: [Encargado(a) de Cddigo: ADM-06

Tesoreria
Puesto Nominal: |El mismo Jornada Laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas
Numero de Plazas:|01 Ubicacién Geografica: [Sede de la FNMG, Ciudad Guatemala
Renglén Presupuestario: 011
Puesto del Jefe Inmediato: Contador(a) General
Puestos de Sub-Alternos: Auxiliar Contable

9.8.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Encargado del &rea de tesoreria.

b) Encargado del Fondo Rotativo Institucional.

c) Emitir recibos 63-A2 de los ingresos que reciba la Federacién por cualquier concepto,

d) Control y registro de los ingresos en el Sistema de Contabilidad Integrado (SICOIN/Descentralizadas) como
minimo el dia siguiente de que se perciban los ingresos.

e) Operar el Sistema de Contabilidad Integrada Descentralizadas (SICOIN/Descentralizadas) y Sistema
Informatico de Gestién (SIGES), segun las funciones asignadas por el Administrador Local de los Sistemas
tanto de ingresos como de gastos.

f)  Atender las solicitudes de impresién de cheques de pago o transferencias electrénicas.

g) Imprimir los cheques de pago conforme las solicitudes y documentos de soporte.

h) Operar diariamente la entrega de pagos en el sistema.

i) Atender las solicitudes de reposicion de pago cuando el caso aplique.

i) Gestionar las reposiciones del fondo de caja chica segun el procedimiento respectivo.

k) Procurar la reposicién del fondo de caja chica cuando sea necesario liquidarlo.

[) Entregar cheques de pago a proveedores/acreedores segun programacion.

m) Llevar el control actualizado de entregas de comprobantes de pago.

n) Asistir a reuniones de capacitacion e informacion cuando le sea requerido.

0) Aplicar retenciones de ISR a los proveedores de bienes y/o servicios.

p) Efectuar el pago de retenciones generadas

g) Generary solicitar el CUR de comprometido y CUR de devengado segun documentos de respaldo.

r) Realizar arqueos de caja chica periddicamente.

s) Procesar vales de solicitud de fondo rotativo interno conforme el procedimiento.

t) Emitir cheques de fondo rotativo interno segun vales aprobados.

u) Generar la rendicién de fondo rotativo interno en el Sistema de Contabilidad Integrada Descentralizadas
(SICOIN/Descentralizadas), segin documentos de soporte.

v) Realizar las consolidaciones del fondo rotativo interno en el Sistema de Contabilidad Integrada
Descentralizadas (SICOIN/Descentralizadas).

w) Elaborar el libro de bancos de fondo rotativo interno.

x) Conciliar la cuenta bancaria de fondo rotativo interno.

y) Integrar renglones presupuestarios para reportes internos y de auditorias.

z) Administrar los archivos contables fisicos y electrénicos de ingresos y gastos de la Federacion.

aa) Atender requerimientos de instituciones fiscalizadoras segun le sea solicitado.

bb) Asistir a reuniones de capacitacion e informacion cuando le sea requerido.

cc) Velar por el cumplimiento de las politicas y normas que dicte la Federacion

dd) Gestionar y percibir los ingresos mensuales.

ee) Coordinar y supervisar las actividades con el Auxiliar Contable, Encargado de Viaticos, Encargado de
Almacén e Inventario y Encargada de Compras.

ff) Realizar otras actividades solicitadas que sean inherentes a su rol.
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9.8.3 PERFIL DEL PUESTO

- Nivel Académico: Titulo de educacién a nivel diversificado de Perito Contador o carrera afin con estudios
universitarios en cualquiera de las carreras de las Ciencias Econémicas.

- Experiencia: Dos afios de experiencia en tareas relacionadas al puesto preferentemente dentro de la
administracion publica.

- Habilidades y Destrezas:

e Conocimiento general de los sistemas de administracion de la contabilidad del Estado (Sistema de
Contabilidad Integrada Descentralizadas (SICOIN/Descentralizadas y Sistema Informatico de Gestion
(SIGES)

e Conocimiento general del manejo del portal de GUATECOMPRAS.

e Conocimiento general de Sistemas de Control Interno Contables y Administrativos.

Conocimiento general de las Leyes y Reglamentos del Sistema Integrado de Administracion Financiera y
Control (SIAF- SAG).

Conocimiento en manejo de equipo de oficina y programas de computacion.

Aplicacion de la base legal, normativas manuales y procedimientos relacionados al rol.
Capacidad de andlisis e interpretacion de informacion contable.

Habilidad para trabajar en equipo.

Alto sentido de responsabilidad y organizacion.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Habilidad para resolver problemas inherentes al rol.

Confidencialidad y discrecion en el manejo de informacién sensible.

Buenas relaciones interpersonales.

9.9 AUXILIAR CONTABLE

9.9.1 PROPOSITO E IDENTIFICACION DEL PUESTO

Trabajo administrativo-contable, quien desempafiara tareas de naturaleza contable (contabilidad, tesoreria,
viaticos, almacén e inventario, manejo de caja chica) y al mismo tiempo, ademas, de dar soporte Gerencia y al
Comité Ejecutivo en tareas administrativas, priorizando las funciones especificas a puesto de trabajo asignadas
como Encargado de Viaticos, Encargado de Almacén e Inventario, Encargado del Fondo de Caja Chica.

Identificacion del Puesto
Puesto Funcional: [Auxiliar Contable Codigo: AMD-07
Puesto Nominal: El mismo Jornada Laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas
Numero de Plazas: (01 Ubicacién Geogréafica: [Sede de la FNMG, Ciudad Guatemala
Renglén Presupuestario: 011
Puesto del Jefe Inmediato: Encargado de Tesoreria y Contador(a) General
Puestos de Sub-Alternos: Ninguno

9.9.2 FUNCIONES PRINCIPALES

9.9.2.1 Encargado de Almacén e Inventario

Responsable de planificar, coordinar y supervisar las actividades de las Areas de Almacén e Inventarios

procurando la eficiencia y transparencia en los procesos que realiza, realizando las siguientes funciones:

a) Operar el médulo de inventarios en el Sistema de Contabilidad Integrado Descentralizadas
(SICOIN/Descentralizadas).

b) Encargado del Sistema de Gestion de Resoluciones de Bienes Muebles a cargo de la Direccién de Bienes
del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

c) Mantener registros actualizados en el Libro Auxiliar de Inventarios de la institucion.

d) Registrar diariamente las operaciones de carga y descarga en el libro Inventarios.

e) Depurar el inventario de activos fijos conforme los procedimientos administrativos apropiados.

f) Elaborar el reporte anual de FIN-01 y el FIN-02.

g) Mantener actualizado el Registro de Resguardo de Responsabilidad del personal administrativo, contable y
técnico y/o miembros del Comité Ejecutivo de la Federacién en el Sistema de Contabilidad Integrado
Descentralizadas (SICOIN/Descentralizadas).

h) Registrar y etiquetar los activos fijos siguiendo el procedimiento aprobado.

i) Reportar las altas y bajas de mobiliario y equipo a la direccién de bienes del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas y la Contraloria General de Cuentas.

i) Reportar al Ministerio Publico del robo o pérdida de cualquier activo perteneciente a la Federacion.

k) Cumplir con lo establecido en la circular 357 de la Contraloria General de La Nacién.

[) Llevar el control de los documentos de las compras de activos de la Federacion autorizadas.

m) Elaborar informes por escrito mensualmente al Comité Ejecutivo, al Gerente con el visto bueno de la
Contadora General de cualquier anomalia que se encuentre en el inventario.

n) Presentar reporte anual ante la Contraloria General de Cuentas y Bienes del Estado.
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0) Mantener registro de los traslados de bienes entre el personal de la Federacién y las Asociaciones Deportivas
Departamentales de Motociclismo cuando aplique.

p) Controlar el uso y mantenimiento de los vehiculos de la Federacion.

g) Velar por el mantenimiento y buen funcionamiento de los vehiculos y equipos de computacion, equipo de
oficina y demas bienes inventariables de la Federacion.

r) Recibir e ingresar los bienes en el Almacén segun el procedimiento autorizado.

s) Entregar los bienes a los requirentes realizando las descargas respectivas.

t) Registrar diariamente las operaciones de carga y descarga en el libro Almacén.

u) Mantener actualizados los registros Auxiliares del Almacén.

v) Salvaguardar apropiadamente los bienes o insumos en el Almacén.

w) Elaborar las constancias de ingreso a almacén e inventario, forma 1H, serie d, conforme la descripcion de los
bienes contenidos en las facturas o0 anexos a la misma, guardando el orden cronoldgico correspondiente.

x) Extender solvencias de Almacén e Inventarios segun sean solicitadas.

9.9.2.2. Encargado de Viaticos

Gestionar, asignar y controlar los viéticos, kilometraje recorrido y pasajes segun corresponda por los

nombramientos para realizar comisiones de trabajo por los miembros del Comité Ejecutivo, personal

administrativo, delegados de las Asociaciones Deportivas Departamentales y/o atletas que son financiados por el

Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Federacion con base al reglamento General de Viaticos de CDAG,

realizando las siguientes funciones:

a) Elaborar la solicitud de viaticos y transporte con el visto bueno del Gerente de la Federacion.

b) Determinar los viaticos y kilometraje que corresponda con base al Reglamento General de Viaticos de CDAG.

c) Elaborar el Nombramiento de Comisién y Solicitud de Viaticos

d) Elaborar el requerimiento de viaticos.

e) Verificar y autorizar las liquidaciones de viaticos con el visto bueno del Gerente de la Federacion.

f) Verificar que los expedientes de gastos de viaticos cumplan con los procedimientos de control interno
administrativo-contables, que contengan los documentos de soporte y estén firmados y sellados.

g) Mantener el archivo actualizado de los expedientes de gasto de viaticos.

h) Gestionar ante la Contraloria General de Cuentas la autorizacion y habilitacion de las formas oficiales de
Viéticos: Viatico Anticipo (V/A), Viatico Constancia (V/C) y Viético Liquidacion (V/L).

i) Reportar mensualmente al Contador General las formas oficiales de viaticos Viatico Anticipo (V/A), Viatico
Constancia (V/C) y Viatico Liquidaciéon (V/L) utilizadas y anuladas para la rendicion mensual ante la
Contraloria General de Cuentas.

9.9.2.3 Encargado del Fondo de Caja Chica

Seré el responsable del manejar, custodiar, liquidar y solicitar la reposicién del fondo de caja chica mensualmente

ante el Encargado del Fondo Rotativo Institucional de la Federacion Nacional de Motociclismo de Guatemala.

debiendo cumplir con los procedimientos y controles internos para respaldar adecuadamente los gastos y

registros que se generen, realizando las siguientes funciones:

a) Elaborar el Formulario de Requisicibn de Compras de Bienes o Servicios de Caja Chica que debera estar
autorizado por el gerente o jefe inmediato de la Federacién.

b) Elaborar el Vale de Caja Chica por el monto autorizado.

c) Recibiry verificar los documentos contables de la liquidacion del Vale de Caja Chica.

d) Verificar que los bienes recibidos coincidan con lo autorizado y debera realizar los registros correspondientes
en el Almacén para la operacién de cargo y descargo para darles salida.

e) Elaborar las constancias de ingreso a almacén e inventario, forma 1H, serie d, conforme la descripcion de los
bienes contenidos en las facturas o0 anexos a la misma, guardando el orden cronoldgico correspondiente.

f) Revisar frecuentemente el saldo del Fondo de Caja Chica para determinar el momento propicio de solicitud
de la reposicion del efectivo correspondiente.

g) Preparar la informacién y llenar el reporte para Registro de Gastos y Liquidacion de Caja Chica con los
documentos de respaldo respectivo e integra expediente contable para reposicion del fondo, y presenta a
Autorizador para visto bueno.

h) Realizar la liguidacion del Fondo de Caja Chica en el Mddulo de Fondo Rotativo en SICOIN/DES

i) Mantener el archivo actualizado de los expedientes de gasto del fondo de Caja Chica

9.9.2.4 Otras funciones relativas al Auxiliar Contable

a) Apoyar la elaboracion pre-6rdenes de compra en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES).

b) Realizar tareas administrativas de apoyo a Comité Ejecutivo y Gerencia, priorizando las funciones especificas
a puesto de trabajo asignadas.

c) Realizar operaciones y registros contables de los procesos delegados a su funcién en los sistemas
informaticos respectivos.

d) Atender requerimientos de las instituciones fiscalizadoras dentro del marco de la rendicion de cuentas.

e) Manejo y administracion de los archivos contables referentes a viéticos, Almacén e Inventario y Fondo de
Caja Chica

f) Realizar tareas de apoyo en la administracién de fondos rotativos y/o tesoreria.
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g) Reportar mensualmente al Contador General las formas oficiales de constancias de ingreso a almacén e
inventario, forma 1H, serie d, utilizadas y anuladas para la rendicion mensual ante la Contraloria General de
Cuentas.

h) Asistir a reuniones de capacitacion e informacién cuando le sea requerido.

i) Realizar otras actividades solicitadas que sean inherentes a su rol.

9.9.3 PERFIL DEL PUESTO
- Nivel Académico: Titulo de educacion a nivel diversificado preferentemente de Perito Contador, Secretariado

o carrera afin con estudios universitarios en cualquiera de las carreras de las Ciencias Econdémicas.

- Experiencia: Dos afios de experiencia en tareas relacionadas al puesto preferentemente dentro de la
administracion publica.
- Habilidades y Destrezas:

e Conocimiento general de los sistemas de administracion de la contabilidad del Estado Sistema de
Contabilidad Integrado/Descentralizadas (SICOIN/Descentralizados), Sistema Informatico de Gestién
(SIGES), GUATECOMPRAS.

Conocimiento general de contabilidad basica y de sistemas de control interno.
Conocimiento en manejo de equipo de oficina y programas de computacion.
Aplicacion de la base legal, normativas manuales y procedimientos relacionados al rol.
Capacidad de andlisis e interpretacién de informacion contable.

Habilidad para trabajar en equipo.

Alto sentido de responsabilidad y organizacion.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Habilidad para resolver problemas inherentes al rol.

Confidencialidad y discrecion en el manejo de informacion sensible.

Facilidad de comunicacién escrita y oral.

Buenas relaciones interpersonales.

9.10 ENCARGADO(A) DE COMPRAS

9.10.1 PROPOSITO E IDENTIFICACION DEL PUESTO

Depende directamente de la Gerencia de la Federacion y el trabajo administrativo-contable que consiste en dar
soporte en el proceso de adquisicién y contrataciones de bienes y suministros y en el area contable en lo que
corresponda a Compras y Adquisiciones de la Federacién, siguiendo la normativa legal vigente a través de
GUATECOMPRAS, en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES), correspondiente a la unidad de trabajo.

Identificacion del Puesto
Puesto Funcional: [Encargada de Compras [Codigo: AMD-08
Puesto Nominal: |El mismo Jornada Laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas
Nimero de Plazas:|01 Ubicacion Geografica: |Sede de la FNMG, Ciudad Guatemala
Renglén Presupuestario: 011
Puesto del Jefe Inmediato: Gerente
Puestos de Sub-Alternos: Ninguno

9.10.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Procurar la adquisicion de bienes y/o contratacién de servicios segun el procedimiento autorizado y la Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

b) Establecer procedimientos a seguir en los procesos de compras.

c) Velar por el cumplimiento de los procedimientos administrativos.

d) Programar, coordinar, ejecutar y controlar la adquisicion de insumos y materiales, a ser suministrados en las
diferentes &reas de la Federacion, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

e) Verificar que los proveedores cumplan con los requisitos formales para poder adquirir bienes y/o contratacion
de servicios.

f)  Recibir y procesar las solicitudes de compra de bienes y/o servicios.

g) Solicitar cotizaciones a proveedores de bienes y/o servicios y gestionar la autorizacion con las autoridades
superiores de la Federacion.

h) Elaborar cuadros comparativos de cotizaciones y analizar opciones de compra.

i) Velar por la calidad, cantidad y precio justo de las adquisiciones.

j) Atender los pedidos de compras en el plazo adecuado.

k) Liderarla elaboracion de basesy términos de referencia para concursos de adquisicion de bienes y/o servicios
cuando aplique.

[) Ingresar los eventos de cotizacion en el sistema de GUATECOMPRAS.

m) Generar las 6rdenes de compra en el Sistema Informatico de Gestién (SIGES) para los proveedores
seleccionados.

n) Realizar el proceso de consolidacién y adjudicacion en el Sistema Informético de Gestion (SIGES).
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0) Enviar las 6rdenes de compra a los proveedores con las instrucciones de entrega.

p) Dar seguimiento a las érdenes de compra segun términos de entrega.

g) Realizar reclamos a proveedores segln sea el caso.

r) Publicacion de los contratos en el portal Online CGG (Contraloria General de Cuentas) en los plazos segun
la normativa correspondiente.

s) Asistir a reuniones de capacitacion e informacion cuando le sea requerido.

t) Realizar otras actividades solicitadas que sean inherentes a su rol.

9.10.3 PERFIL DEL PUESTO

- Nivel Académico: Titulo de educacion a nivel diversificado preferentemente de Perito Contador o carrera afin,
con estudios universitarios en cualquiera de las carreras de las Ciencias Econdémicas.

- Experiencia: Dos afios de experiencia en tareas relacionadas al puesto preferentemente dentro de la
administracion publica.

- Habilidades y Destrezas:

e Conocimiento general de los sistemas de administracion de la contabilidad del Estado
GUATECOMPRAS, Sistema de Contabilidad Integrado/Descentralizadas (SICOIN/Descentralizados),
Sistema Informético de Gestion (SIGES).

e Conocimiento general de contabilidad basica y de Sistemas de Control Interno Contables y

Administrativos.

Conocimiento en manejo de equipo de oficina y programas de computacion.
Aplicacién de la base legal, normativas manuales y procedimientos relacionados al rol.
Capacidad de andlisis e interpretacién de informacion contable.

Habilidad para trabajar en equipo.

Alto sentido de responsabilidad y organizacion.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Habilidad para resolver problemas inherentes al rol.

Confidencialidad y discrecion en el manejo de informacién sensible.
Facilidad de comunicacion escrita y oral.

Buenas relaciones interpersonales.

9.11 MENSAJERO

9.11.1 PROPOSITO E IDENTIFICACION DEL PUESTO

Depende directamente de la Gerencia de la Federacion y el trabajo operativo consiste principalmente en la
realizacion de tareas de mensajeria relacionadas con el traslado de correspondencia, valores o articulos de/hacia
la Federacion.

Identificacion del Puesto
Puesto Funcional: |Mensajero Cdédigo: AMD-09
Puesto Nominal: El mismo Jornada Laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas
Nimero de Plazas: [01 Ubicacion Geogréfica: [Sede de la FNMG, Ciudad Guatemala
Renglén Presupuestario: 022
Puesto del Jefe Inmediato: Gerente
Puestos de Sub-Alternos: Ninguno

9.11.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar depdsitos bancarios segun instrucciones recibidas.

b) Trasladar correspondencia de/hacia instituciones o lugares indicados.

c) Entregar reporte de correspondencia distribuida.

d) Atender y archivar documentos recibidos segun seréa requerido.

e) Elaborar reporte de chequeo y mantenimiento basico de la motocicleta de la FNMG a su cargo.
f) Realizar cualesquiera otras actividades que le sean asignadas por las Autoridades Superiores.

9.11.3 PERFIL DEL PUESTO
- Nivel Académico: Estudios completos a nivel de educacién basica como minimo.
- Experiencia: Dos afios de experiencia en tareas relacionadas al puesto preferentemente dentro de la
administracién publica.
- Habilidades y Destrezas:
e Licencia de conducir vehiculo tipo B o C (vigente).
Licencia de conducir motocicleta (vigente).
Conocimiento general de la nomenclatura de la ciudad de Guatemala y rutas al interior del pais.
Precaucidn, cordura, sobriedad y responsabilidad al conducir le vehiculo.
Conocimiento basico de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos livianos y motocicletas.
Conducir siempre a la defensiva.
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e Alto sentido de honradez y responsabilidad.
e Capacidad de trabajar bajo presion.
e Buenas relaciones interpersonales.

9.12 CONTRATISTAS

Las funciones de las personas contratadas bajo cualquier tipo de renglon presupuestario (029 y subgrupo 18) de
connotacién temporal estaran descritas en las clausulas del contrato administrativo de servicios personales
respectivo con base a los términos de referencia autorizados, el cual también incluird las condiciones,
atribuciones, derechos y responsabilidades de las partes signatarias.

En el caso de la contratacién de personas para prestar servicios técnicos o profesionales a la Federacion en
cualquiera de los roles de entrenadores, jueces de pista, jueces de zona de Trial, director de carrera, oficial
técnico, cronometraje electronico, encargado de logistica, asesores o consultores, aplica la contratacion temporal.
El perfil académico, experiencia laboral y habilidades o destrezas de cada contratista obedecera a la naturaleza
de las funciones o tareas que le corresponda realizar durante el periodo de su contratacion.

10. ANEXOS
10.1 GLOSARIO DE ACRONIMOS
Se adjunta la siguiente tabla con los acronimos o abreviaturas utilizadas en el contenido del documento:

Acrénimo Significado
ADDM )Asociacion Deportiva Departamental de Motociclismo
CDAG Confederacién Deportiva Autbnoma de Guatemala
CE Comité Ejecutivo
CGC Contraloria General de Cuentas
COG Comité Olimpico Guatemalteco
CUR Comprobante Unico de Registro de Ejecucion Presupuestaria
FNMG Federacion Nacional de Motociclismo de Guatemala
GUATECOMPRAS Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
IGSS Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
ISR Impuesto Sobre la Renta
JDN Juegos Deportivos Nacionales
MP Ministerio Publico
PAT Plan Anual de Trabajo
ADM Administracién
CEJ Comité Ejecutivo
CTD Comisién Técnico Deportiva
ORD Organismo Disciplinario
SAT Superintendencia de Administracion Tributaria
SIAF-SAG Sistema Integrado de Administracion Financiera y Control del Estado
SICOIN/DES Sistema de Contabilidad Integrada del Estado
SIGES Sistema Informéatico de Gestién

11. IMPROVISTOS

Cualquier situacién no prevista en el presente Manual de Puestos, Funciones y Perfiles, sera resuelta por la
Gerencia y el Comité Ejecutivo de la Federacion Nacional de Motociclismo de Guatemala, apegado a derecho,
fundamentado en otras disposiciones legales relacionadas.

12. VIGENCIA

La actualizacién del presente manual entra en vigencia a partir del dia miércoles 15 de diciembre de 2021y es
de observancia y cumplimiento general para todo el personal administrativo de la Federacion Nacional de
Motociclismo de Guatemala.

13. DEROGACION

Se derogan los siguientes documentos MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y PERFILES aprobado mediante
el punto Vigésimo Segundo del Acta nimero 014/2021-CE-FNMG de fecha 14 de junio de 2021 y Acuerdo Nimero
046/2021-CE-FNMG del 01 de julio de 2021.

Articulo 3: Alcance del Presente Manual. El presente Manual esta dirigido a los empleados de la Federacion
Nacional de Motociclismo de Guatemala, para dar cumplimiento a los objetivos establecidos.
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Articulo 4: Vigencia: El Presente Acuerdo surte sus efectos a partir del trece de diciembre de dos mil veintiuno.
NOTIFIQUESE.

Dado en el Palacio de Los Deportes, Profesor Manuel Maria Avila Ayala, Ciudad de Guatemala, a los ocho dias
del mes de diciembre de dos mil veintiuno.” Firmas llegibles.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA PRESENTE
CERTIFICACION EN DIECINUEVE HOJAS DE PAPEL BOND CON MEMBRETE DE LA INSTITUCION, EN EL
PALACIO DE LOS DEPORTES, CIUDAD DE GUATEMALA, A LOS TRECE DIAS DEL MES DE DICIEMBRE
DE DOS MIL VEINTIUNO.

Lizandro Tell
Gerente
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