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Que la Federacion Nacional de Karate Do de Guatemala es la autoridad
maxima en el sector federado del Karate Do de Ia Republica de
Guatemala, y tienen como funciéon el gobierno control, fomento desarrollo,
organizacion, supervision, fiscalizacion y reglamentacion de su respectivo
deporte en todas sus ramas, en el territorio nacional; es la de velar por la
practica digna, honorable, respetuosa y legal, de este deporte, es un ente
auténomo, con patrimonio propio, y personalidad delegada por el Estado
de Guatemala por ello facultada para la creacidon de sus leyes,
reglamentos y demds normas para el efectivo control de su administracion,
es un ente juridico que debe contar el instrumento normativo de gestion
institfucional que describa las funciones bdsicas a nivel de puestos de
frabajo y cargos administrativos, y que formule los requisitos esenciales
exigibles para los mismos y que establezca las responsabilidades
comprendidas y las condiciones que cada puesto y cargo exige.

La Federacion Nacional de Karate Do de Guatemala, debe contar
con una estructura orgdnica que evite la duplicidad de competencias,
responsabilidades y atribuciones, que establezca claramente la

dependencia jerdrquica de cada puestoy cargo, que vele por que cada
una de sus unidades orgdnicas mantenga una relacion directa de
coordinacion y que se apegue a los pardmetros de eficiencia, eficacia y
productividad.




. Organizacion de la Federacion Nacional de Karate Do de
Guatemala.

1. Organigrama General de la Federaciéon Nacional de Karate Do de

Guatemala
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2. Asamblea General:

Es el maximo érgano de la FENAK, se conforma por los delegados de los comités
ejecutivos de las Asociaciones Deportivas Departamentales de Karate Do de la

repUblica de Guatemala, debiendo el mismo pertenecer al dicho comité.

3. Comité Ejecutivo:

Se constituye con el presidente, secretario, tesorero, vocal |, vocal ll, los cuales
son electos o designados por la Asamblea General para que ejerzan sus
funciones conforme a la ley y estatutos de la federacidon en el periodo

correspondiente.

4. Comision Técnica:

Se constituye con tres miembros electos por la Asamblea General para que
ejerzan sus funciones conforme a la ley y estatutos de la federacion en el

periodo correspondiente.



Organo Disciplinario:

Se constituye con tres miembros electos por la Asamblea General para que
ejerzan sus funciones conforme a la ley y estatutos de la federacion en el
periodo correspondiente.

Asesorias Técnica:

Son las personas individuales o juridicas que el Comité Ejecutivo contrate para
brindar direcciéon, asesoramiento y seguimiento a los procesos en el drea
técnica y deportiva.

Asesoria Financiera:
Son las personas individuales o juridicas que el Comité Ejecutivo contfrate para
brindar direccion, asesoramiento y seguimiento a los procesos en el drea
técnica y deportiva.

Asesoria Juridica:

Son las personas individuales o juridicas que el Comité Ejecutivo contrate para
brindar direcciéon, asesoramiento y seguimiento a los procesos en el drea
juridica y legal.

Gestor General:

Se constituye por la persona individual que Comité Ejecutivo contrate para el
seguimiento y evaluacion de los procesos técnicos — deportivos, administrativos
y financieros.

10. Unidad Técnica:
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Se constituye por el Gerente Técnico, Auxiliar Técnico |, Auxiliar Técnico |,
Entrenadores de Alto Rendimiento, Entrenadores contratados para las
Asociaciones Deportivas Departamentales de Karate Do, Entfrenadores del Dojo
Jorge Sosa; realiza la planificacién, direccién, control y el alcance de las metas
en el drea técnica y deportiva.

.Unidad Administrativa:

Se constituye por el Gerente Administrativo, Auxiliar Administrativo |, Auxiliar
Administrativo ll, Asistente Administrativo, Auxiliar de Mantenimiento |, Auxiliar de
Mantenimiento II; realiza la planificacion, direccion, control y el alcance de las
metas en el drea administrativa.

12.Unidad Financiera:

Se constituye por el Gerente Financiero, Auxiliar Financiero |, Auxiliar Financiero
II; realiza la planificacion, direccidn, control y el alcance de las metas en el drea
administrativa.



Il. Funciones del personal de la Federacion Nacional de Karate Do de
Guatemala

1. Area Administrativa

1.1 Gerencia Administrativa:

Perfil del puesto:

El Gerente Administrativo Financiero, deberd ser una persona que llene los requisitos
senalados en este apartado y tener conocimiento en la administracidon publica,
recursos humanos, compras y manejo de bienes e inventarios y excelentes relaciones
interpersonales, aptitudes de trabajo en equipo, ser capaz ejecutar las disposiciones
emitidas por el Comité Ejecutivo de la FENAK y colaborar eficazmente al desarrollo
infegral de un 6ptimo ambiente de trabajo dentro de su unidad especifica, su puesto
estard ubicado en las oficinas administrativas de la FENAK y estard subordinado a las
decisiones y disposiciones y el Comité Ejecutivo de la FENAK.

Objetivos del puesto:

a) Administrar de forma eficiente el personal administrativo, bienes e instalaciones
de la FENAK.

b) Informar al Comité Ejecutivo de la FENAK periédicamente del cumplimiento de
sus atribuciones

c) Lograr efectividad y productividad del personal administrativo bajo su
dependencia

d) Coordinar la ejecucion de los procesos de compra de bienes e insumos de la
FENAK, de forma transparente y fiscalizable

e) Consolidar un sistema 6ptimo de inventario de los recursos financieros de la
FENAK, asi como de sus bienes e insumos

f) Disminuir el riesgo de errores en el control de personal, bienes e instalaciones
gue sean objeto de reparo por parte de la Contraloria General de Cuentas, asi
como la Confederaciéon Deportiva Autbnoma de Guatemala.

g) Redlizar la operacion de los procesos en el sistema SIGES, SICOINDES,
GUATECOMPRAS, GUATENOMINAS, que le sean asignados por el Comité
Ejecutivo o los manuales y reglamentos vigentes de la FENAK.

Requisitos del puesto:

a)Ser guatemalteco o residente con permiso de trabagjo.

b)Poseer licenciatura en Administracion en cualquiera de sus especialidades,
Ciencias Econdmicas, Ciencias Sociales o carrera afin o pensum cerrado de
estas carreras con experiencia comprobada en puestos similares por mds de
dos anos.

c)Poseer conocimiento del sistema deportivo federado.

d)Ser persona de reconocida honorabilidad e idoneidad.



Funciones del puesto:

a) Planificacién, coordinacién, ejecucion y confrol de los procesos de
contratacion de personal y pago de ndminas.

b) Realizar los procesos de compras de bienes y adquisicion de servicios.

c¢) Planificar, coordinar y ejecutar los procesos de construccion, modificacion,
reparacion y mantenimiento de la infraestructura de la FENAK.

d) Ejercer el control y supervision de los colaboradores de la FENAK con respecto
a sus horarios de ingreso y egreso, horario de almuerzo, permisos especiales,
suspensiones, licencias, horas extras y vacaciones.

e) Velar por el resguardo y uso adecuado de los bienes de la FENAK.

f) Velar por el uso adecuado de las instalaciones de la FENAK.

g) Supervisar el registro y elaboracion de inventario de bienes, las alzas y bajas de
bienes que sean necesarias.

h) Supervisar el envio en tiempo de los formularios e informes que correspondan
por los bienes de la FENAK al Ministerio de Finanzas Publicas.

i) Autorizar la compra de bienes por baja cuantia.

j) Realizar la proyeccion de gastos para eventos nacionales e internacionales y
presentarlos al comité ejecutivo para su aprobacion,

k) Evaluar cada anoy presentar al comité ejecutivo informe sobre la actualizacion
de manuales reglamentos y normativas que sean necesarios para los procesos
de la FENAK debiendo presentar las modificaciones que estime pertinentes.

I) Elaborar el Plan Anual de Compras -PAC- de la FENAK,

m) Realizar todas las acciones necesarias para que la FENAK se adhiera a los
programas y sistemas que sean necesarios por imperativo legal u orden de
comité ejecutivo.

n) Presentar al comité ejecutivo y ala asamblea general todos los informes que se
le requieran.

o) Todas aquellas funciones que por instrucciones del Comité Ejecutivo o por ser
inherentes a su cargo deba realizarlas.

1.2 Auxiliar Administrativo I:

Perfil del puesto:

El Auxiliar Administrativo |, deberd ser una personal que llene los requisitos senalados
en este apartado y tener ademds buenas relaciones interpersonales, cordialidad y
amabilidad, trabajar en equipo y de reconocida honorabilidad, ser capaz de
ejecutar las disposiciones emitidas por el Comité Ejecutivo de la FENAK y el Gerente
Administrativo, conocimiento de la administracion publica, del manejo de bienes e
inventarios, procesos de compras, desarrollar eficientemente las actividades
inherentes a su cargo y las que le sean delegadas por sus superiores inmediatos, su
puesto estard ubicado en las oficinas administrativas de la FENAK vy estara
subordinado a las decisiones y disposiciones de la Gerencia Administrativa.



Objetivos del puesto:

a) Tener el registro de los bienes de la FENAK.

b) Optimizar los procesos de compras.

c) Control de las instalaciones de albergue de la FENAK.

d) Control del cumplimiento del reglamento del programa albergue por parte de
los atletas que pertenecen al mismo

e) Conftrol de las responsabilidades de los atletas que pertenecen al programa de
apoyo académico escolar de la FENAK.

f) Traslado de la correspondencia de la Unidad Administrativa a sus destinarios.

Requisitos del puesto:
a)Ser guatemalteco o residente con permiso de trabajo.
b)Ser mayor de edad
c)Poseer fitulo de nivel medio
d)Licencia de conducir vehiculo
e) Manejo de paquetes de computacion.
f) Experiencia en puestos similares
g) Capacidad de trabajo en equipo
h) Ser persona de reconocida honorabilidad e idoneidad.

Funciones del puesto:

a) Llevar el registro de los bienes de la FENAK, codificacion y ubicacion.

b) Tener el registro y resguardo de las tarjetas de responsabilidad de los bienes de
la FENAK.

c) Redlizar los registros de ingresos y egresos de bienes a inventario y almacén.

d) Realizar el inventario de los bienes de la FENAK como minimo una vez al ano.

e) Realizar el proceso de baja de bienes de inventario por deterioro, desuso,
pérdida o robo.

f) Realizar la catalogacion de los bienes que adquiera la FENAK conforme al
catdlogo de insumos del Ministerio de Finanzas Publicas.

g) Solicitar la creacién de insumos al Ministerio de Finanzas Publicas.

a) Intervenir en los procesos de compras conforme a los manuales
correspondientes e instrucciones que gire Comité Ejecutivo y Gerencia
Administrativa.

h) Conftrolar el uso adecuado de las instalaciones de albergue de la FENAK.

i) Conftrolar el estricto cumplimiento del reglamento del programa albergue por
parte de los atletas que pertenecen al mismo.

j) Controlar el cumplimiento de las responsabilidades de los atfletas que
pertenecen al programa de Apoyo Académico Escolar de la FENAK.

k) Tener bajo su custodia los formularios de ingreso a almacén e inventarios.

1) Realizar las gestiones necesarias en el centro de estudios de los atletas que
pertenecen al programa de Apoyo Académico Escolar de la FENAK.

m) Traslado de la correspondencia de la Unidad Administrativa a sus destinarios.

n) Traslado de bienes y personas en vehiculos de la FENAK cuando lo solicite
Comité Ejecutivo o Gerencia Administrativa.

o) Presentar a Comité Ejecutivo y a Gerencia Administrativa todos los informes que
se le requieran.



p) Readlizar las operaciones de procesos en el sistema SIGES, SICOINDES,
GUATECOMPRAS, GUATENOMINAS, que le sean asignados por el Gerente
Administrativo, Comité Ejecutivo o los manuales y reglamentos vigentes de la
FENAK.

q) Todas aquellas funciones que Comité Ejecutivo o Gerencia Administrativa le
instruyan.

2.3  Auxiliar Administrativo Il

Perfil del puesto:

El Auxiliar Administrativo ll, deberd ser una personal que llene los requisitos senalados
en este apartado y tener ademds buenas relaciones interpersonales, cordialidad vy
amabilidad, trabajar en equipo y de reconocida honorabilidad, ser capaz de
ejecutar las disposiciones emitidas por el Comité Ejecutivo de la FENAK y el Gerente
Administrativo, conocimiento de la administracidon publica, del manejo de
correspondencia, registro y archivo de documentos, procesos de compras, desarrollar
eficientemente las actividades inherentes a su cargo y las que le sean delegadas por
sus superiores inmediatos, su puesto estard ubicado en las oficinas administrativas de
la FENAK vy estard subordinado a las decisiones y disposiciones de la Gerencia
Administrativa.

Objetivos del puesto:
a) Tener el registro y archivo de documentos administrativos de la FENAK.
b) Enviary recibir correspondencia de la unidad administrativa de la FENAK.
c) Apoyar en los procesos de compras.
d) Trasladar a sus destinatarios la correspondencia y envié de objetos de la unidad
administrativa de la FENAK.

Requisitos del puesto:
a)Ser guatemalteco o residente con permiso de trabagjo.
b)Ser mayor de edad
c)Poseer fitulo de nivel medio
d)Licencia de conducir vehiculo.
e) Manejo de paquetes de computacion.
f) Experiencia en puestos similares.
g) Capacidad de trabajo en equipo
h) Ser persona de reconocida honorabilidad e idoneidad.

Funciones del puesto:

a) Control, registro y resguardo de los documentos de la unidad administrativa.

b) Elaborar los documentos de correspondencia de la unidad administrativa.

c) Trasladar a sus destinatarios documento y objetos que remita la unidad
administrativa.

d) Apoyar en las funciones del Gerente Administrativo y Auxiliar Administrativo |
cuando lo requiera la mdaxima autoridad de la unidad administrativa.

e) Intervenir en los procesos de compras conforme a los manuales
correspondientes e instrucciones que gire Comité Ejecutivo y Gerencia
Administrativa.



e) Presentar a Comité Ejecutivo y a Gerencia Administrativa todos los informes que
se le requieran.

f) Todas aquellas funciones que Comité Ejecutivo o Gerencia Administrativa le
instruyan.

g) Readlizar las operaciones de procesos en el sistema SIGES, SICOINDES,
GUATECOMPRAS, GUATENOMINAS, que le sean asignados por el Gerente
Administrativo, Comité Ejecutivo o los manuales y reglamentos vigentes de la
FENAK.

2.4. Asistente Administrativo y Encargada de la Unidad de Informacién PiOblica

Perfil del Puesto:

El Asistente Administrativo y Encargada de la Unidad de Informacion Publica, deberd
ser una persona que llene los requisitos senalados en este apartado, conocimiento en
actividades secretariales, conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacion
PuUblica, excelente redaccion y ortfografia, excelente presentacion personal, buenas
relaciones interpersonales, aptitudes de captacion, cordialidad y amabilidad para la
atencién al publico y del personal de la FENAK, frabajar en equipo, ser capaz de
ejecutar las disposiciones emitidas por el Comité Ejecutivo de la FENAK, Gerencia
Administrativa, Gerencia Financiera y Gerencia Técnica, desarrollar eficientemente
las actividades inherentes a su cargo, su puesto estard ubicado en las oficinas
administrativas de la FENAK y estard subordinado a las decisiones y disposiciones de
la Gerencia Administrativa.

Objetivos del puesto:

a) Brindar excelente servicio, atencion e informacién a los usuarios de la FENAK.
b)Llevar el registro del ingreso y egreso de correspondencia de la FENAK.

c)Llevar el registro del ingreso y egreso de correspondencia del Comité Ejecutivo de
la FENAK.

d) Realizar la distribucién y archivo de forma eficiente la documentacion que ingrese
a la recepcién de la FENAK.

e) Coordinar la recepcion, recopilacion y entrega que se requiera por medio de la
Unidad de Acceso a la Informacién Publica.

Requisitos del Cargo:

a)Ser guatemalteca o residente con permiso de trabajo.
b)Titulo de secretaria en cualquiera de sus especialices.

c) Conocimientos en computacion y paquetes de software.

d) Conocimiento en la Ley de Acceso a la Informacién Publica



e)Ser persona de reconocida honorabilidad e idoneidad.
f) Excelente Presentacion Personal.

Funciones del puesto:

a) Recibir, registrar, clasificar, sellar, distribuir, enviar y archivar la correspondencia y otros
documentos que ingresen a la FENAK.

b) Brindar informacioén al publico que le sea requerida en relacion a los servicios que
presta la FENAK, siempre y cuando este no atente contra los principios de
confidencialidad de la FENAK.

c) Elaboracion de formas 63-A2 “Ingresos Varios”, por inscripcion y mensualidades que
realicen los atletas federados, asignaciones de CDAG, COG, y ofros ingresos que
reciba la FENAK.

d)Realizar en forma mensual anual el corte de las formas 63-A2 “Ingresos Varios.

e) Atender y efectuar llamadas telefénicas de los asuntos inherentes a la FENAK.

f) Llevar el archivo y actualizacion constante de los expedientes de empleados,
directivos, asesores y atletas de la FENAK.

g) Enfregar carnés e identificaciones del personal de la Federaciéon y de los deportistas
afiliados a la Federacion.

h) Mantener actualizados los archivos de la institucion de la correspondencia general
de la FENAK y la correspondencia del Comité Ejecutivo.

i) Transcribir, certificas documentos de la FENAK.

j) Emitir oficios, providencias, memorandos y circulares que le sean requeridos.

k) Tener el control del archivo los contratos que se emitan por parte de la FENAK.

1) Reproducir documentos que le sean requeridos por las gerencias de la FENAK.

m) Elaborar las agendas de las sesiones del Comité Ejecutivo

n) Atender al Comité Ejecutivo cuando éste este en sesion.

o) Mantener actualizado el control de pago de inscripciones, mensualidades de los
atletas federados.

p)Realizar las operaciones de procesos en el sistema SIGES, SICOINDES,
GUATECOMPRAS, GUATENOMINAS, que le sean asignados por el Gerente
Administrativo, Comité Ejecutivo o los manuales y reglamentos vigentes de la FENAK.

q) Realizar ofras atribuciones que le sean asignadas el Comité Ejecutivo o la Gerencia
Administrativa.

r) Atender las solicitudes de informacidon para dar cumplimiento al libre acceso a la
informacién publica, coordinando la recopilacion y entrega de la informacion,
emitiendo las resoluciones correspondientes.



1.5 Auxiliar de Mantenimiento |
Perfil del Puesto:

El Auxiliar de Mantenimiento |, deberd ser una persona que llene los requisitos
senalados en este apartado y tener ademds buenas relaciones interpersonales,
aptitudes de captacion, cordialidad y amabilidad, conocimiento y manejo de
limpieza de instalaciones, atencidon a personal, frabajar en equipo y de forma
eficiente ser capaz de ejecutar las disposiciones emitidas por el Comité Ejecutivo de
la FENAK vy la Gerencia Administrativa, su puesto estard ubicado en las oficinas
administrativas de la FENAK y estard subordinado a las decisiones y disposiciones de
la Gerencia Administrativa.

Objetivo del puesto:

a) Mantener limpias y ordenadas las instalaciones administrativas de la FENAK y el
Dojo Jorge Sosa.

b) Mantener en Optimas condiciones de funcionamiento las instalaciones
administrativas de la FENAK y el Dojo Jorge Sosa.

c) Atender al personal administrativo y usuarios de la FENAK.

d) Velarporuso adecuado de las instalaciones administrativas de la FENAK y el Dojo
Jorge Sosa.

Requisitos del puesto:

a) Ser guatemalteco o guatemalteca.

b) Poseer diploma de estudios primarios.

c) Experiencia minima de dos anos en un puesto similar.
d) De reconocida honorabilidad e idoneidad.

e) Excelentes relaciones humanas.

f) Buena presentacion.

Funciones del puesto:

a) Mantener limpias las areas del Dojo Jorge Sosa.

b) Mantener limpias las instalaciones administrativas de la Federacion.

c) Efectuar permanentemente la limpieza de los sanitarios de la Federacion.

d) Elaborar los pedidos de insumos y aperos de limpieza.

e) Realizar diligencias de diversa naturaleza, que le sean solicitadas por sus superiores
inmediatos.

f) Mantener en constante limpieza las oficinas de la FENAK.

g) Limpieza de los escritorios del personal administrativo de la FENAK.

h) Verificar el servicio de exfraccién de basura de las instalaciones administrativas de
la FENAK.

i) Oftras que le demanden las necesidades de la FENAK.



1.6 Auxiliar de Mantenimiento Il
Perfil del Puesto:

El Auxiliar de Mantenimiento Il, deberd ser una persona que llene los requisitos
senalados en este apartado y tener ademds buenas relaciones interpersonales,
apfitudes de captacion, cordialidad y amabilidad, conocimiento y manejo de
limpieza de instalaciones, atencidon a personal, frabajar en equipo y de forma
eficiente ser capaz de ejecutar las disposiciones emitidas por el Comité Ejecutivo de
la FENAK vy la Gerencia Administrativa, su puesto estard ubicado en las oficinas
administrativas de la FENAK y estard subordinado a las decisiones y disposiciones de
la Gerencia Administrativa.

Objetivo del puesto:

a) Apoyar al Auxiliar de Mantenimiento | a mantener limpias y ordenadas las
instalaciones administrativas de la FENAK y el Dojo Jorge Sosa.

b) Apoyar al Auxiliar de Mantenimiento | a mantener en dptimas condiciones de
funcionamiento las instalaciones administrativas de la FENAK y el Dojo Jorge Sosa.

c) Apoyar al Auxiliar de Mantenimiento | a atender al personal administrativo y
usuarios de la FENAK.

d) Apoyar al Auxiliar de Mantenimiento | a velar por uso adecuado de las
instalaciones administrativas de la FENAK y el Dojo Jorge Sosa.

Requisitos del puesto:

a) Ser guatemalteco o guatemalteca.

b) Poseer diploma de estudios primarios.

c) Experiencia minima de dos anos en un puesto similar.
d) De reconocida honorabilidad e idoneidad.

e) Excelentes relaciones humanas.

f) Buena presentacion.

Funciones del puesto:

a) Mantener limpias las areas del Dojo Jorge Sosa que le sean asignadas por el Auxiliar
de Mantenimiento .

b) Mantener limpias las instalaciones administrativas de la Federacion que le sean
asignadas por el Auxiliar de Mantenimiento I.

c) Efectuar permanentemente la limpieza de los sanitarios de la Federacion.

d) Realizar diligencias de diversa naturaleza, que le sean solicitadas por sus superiores
inmediatos.

e) Mantener en constante limpieza las oficinas de la FENAK.



f) Limpieza de los escritorios del personal administrativo de la FENAK.

g) Verificar el servicio de extraccion de basura de las instalaciones administrativas de
la FENAK.

h) Ofras que le demanden las necesidades de la FENAK.

2. Unidad Financiera
2.1. Gerencia Financiera:

Perfil del puesto:

El Gerente Financiero, deberd ser una persona que llene los requisitos senalados en
este apartado y tener ademdads excelentes relaciones interpersonales, aptitudes de
coordinacion, de trabajo en equipo, ser capaz ejecutar las disposiciones emitidas por
el Comité Ejecutivo de la FENAK, con capacidad para planificar y coordinar las
actividades presupuestarias, contables y de tesoreria y todas las relacionadas al
dmbito financiero de la FENAK, su puesto de tfrabajo serd principalmente en las
oficinas administrativas de la FENAK, su puesto de trabagjo serd en las oficinas
administrativas de la FENAK y estard subordinado a las decisiones y disposiciones del
Comité Ejecutivo.

Objetivos del puesto:
a) direccion eficiente del personal de la unidad financiera.
b) Conftrol y resguardo de los recursos financieros de la FENAK.
c) Control, direccidon y ejecucion de los procesos financieros de la FENAK.
d) Control, emision y registro de los procesos de contabilidad, tesoreria vy
presupuesto.
e) Conftrol, emisidon y registro de los procesos de pago de la FENAK.

Requisitos del cargo:
a) Ser guatemalteco.
b) Poseer como minimo pensum cerrado en la licenciatura en Ciencias
Econdmicas o carrera afin.
c) Experiencia comprobada en el drea financiera.
d) Poseer conocimientos en gestion deportiva.
e) Ser persona de reconocida honorabilidad e idoneidad.

Funciones del puesto:

a) Coordinar las actividades relacionadas Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria;

b) Apoyar en la Elaboracion del Plan Anual de Trabaijo;

c) Ejecutar los procedimientos en coordinacion con ofras unidades gerenciales
para el efectivo desarrollo de las actividades asignadas al puesto

d) Verificar las conciliaciones Bancarias en el Sistema SICOINDES;

e) Revisary firmar la Conciliacién Bancaria;

f) Revisar expedientes para trdmite de pago de apoyos econdmicos del
programa de asistencia técnica del Comité Olimpico Guatemalteco;



g) Implementar controles internos para fortalecer fransacciones presupuestarias,
contables y de tesoreria; h) Elaborar informes o reportes por requerimiento de
entres internos o externos;

h) Revision de Fondo Rotativo de Gastos y Vidticos;

i) Revisar expedientes de liquidaciones de vidaticos de Confederacion Deportiva
Auténoma de Guatemala y Comité Olimpico Guatemalteco;

j) Dar seguimiento a las instrucciones emitidas por el Comité Ejecutivo de la
Federacion;

k) Ssustituir o realizar actividades de Auxiliares Financieros por ausencia,
vacaciones o licencia, siempre que no se interfiera con la segregacion de
funciones;

) Apoyar en la readlizacion del presupuesto de ingresos y egresos de la
Federacion;

m) Apoyar en las distintas actividades programadas por la  Gerencia
Administrativa y Gerencia Técnica;

n) Realizar las funciones asignadas en los sistemas SIGES, SICOINDES, entre otros;

o) Apoyar a la Gerencia Administrativa en la elaboracion del Plan Anual de
Compras de la Federacion;

p) Manejo de Fondo Rotativo Institucional; q) Aprobacion de liquidacion de
Fondo Rotativo en el SICOINDES;

q) Realizar arqueos de Caja Chica;

r) Supervisar en el contfrol de pagos;

s) Elaborar oficios para la habilitacion de libros o formularios ante la Contraloria
General de Cuentas;

1) Suministrar informaciéon para la elaboracion de POA, PEl y POM;

u) Elaboracion de oficios y tframites en las instituciones bancarias, asi como en la
Contraloria General de cuentas;

v) Manejar de usuario de la Banca Electronica de la cuenta principal de la
Federacion Nacional de Karate Do;

w) Revisar los Estados Financieros, Ejecucion Presupuestaria, Cajas Fiscales y demads
documentacion requerida por la Confederacion Deportiva Autbnoma de
Guatemala mensualmente para la acreditacion de asignacion mensual y/o a
los entes fiscalizadores cuando estos sean requeridos por el Comité Ejecutivo de
la Federacion;

x) Analizar y someter a consideracion del Comité Ejecutivo las modificaciones
presupuestarias de la FENAK;

y) Verificar que la documentacion de soporte contable y financiera de la
Federacion sea presentada a los entes fiscalizadores cuando esta sea
solicitada;

z) Analizar y someter a consideracion del Comité Ejecutivo las modificaciones
presupuestarias de la FENAK.

a) Realizar todas las acciones necesarias para que la FENAK se adhiera a los
programas y sistemas que sean necesarios por imperativo legal u orden de
comité ejecutivo.

a. Readlizar las operaciones de procesos en el sistema SIGES, SICOINDES,
GUATECOMPRAS, GUATENOMINAS, que le sean asignados por el Comité
Ejecutivo o los manuales y reglamentos vigentes de la FENAK.



b. Presentar al comité ejecutivo y ala asamblea general todos los informes que se
le requieran.

2.1. Auxiliar Financiero I.

Perfil del Puesto:

Auxiliar Financiero |l deberd ser una persona que llene los requisitos senalados en esta
apartado y tener ademds excelentes relaciones interpersonales, aptitudes de
coordinacion, de trabajo en equipo, ser capaz de ejecutar las disposiciones emitidas
por el Comité Ejecutivo de la FENAK, el Gerente Financiero, Auxiliar Financiero |l
deberd ser una persona que llene los requisitos senalados en esta apartado y tener
ademds excelentes relaciones interpersonales, aptitudes de coordinacion, de trabajo
en equipo, ser capaz de ejecutar las disposiciones emitidas por el Comité Ejecutivo
de la FENAK y el Gerente Financiero con capacidad para planificar y coordinar las
actividades presupuestarias, contables y de tesoreria, la Gerencia Financiera, su
puesto de frabajo serd en las oficinas administrativas de la FENAK y estard
subordinado a las decisiones y disposiciones de la Gerencia Financiera.

Objetivo del puesto:
a) Control y registro fisico y digital de los procesos financieros.
b) Realizar los distintos procesos de pago de la FENAK.
c) Controly transparencia en el uso de Fondo Rotativo y Caja Chica.
d) Resguardo y archivo de los documentos de la unidad financiera.

Requisitos del puesto:

a) Ser guatemalteco o residente con permiso de trabajo.

b) Titulo de nivel medio y tener como minimo dos anos de experiencia en el drea
financiera.

c) Conocimiento en el manejo de sistemas SICOINDES, SIGES, GUATECOMPRAS.

d) Conocimiento en el manejo de Paquetes de Office (Excel, Word, PowerPoint,
etc.)

e) Disponibilidad para viajar al interior del pais.

f) Ser persona de reconocida honorabilidad e idoneidad.

Funciones del puesto:

a) Aplicar la normativa legal relacionada con el puesto.

b) Manejo de Fondo Rotativo Interno de vidticos.

c) Elaboracion de cheques de Fondo Rotativo Interno de vidticos y conciliaciones
bancarias.

d) Elaboracioén de liquidacion de Fondo Rotativo en el SICOINDES.

e) Elaboracioén de liquidaciones de viaticos a la CDAG y COG.

f) Elaboracion de expedientes para solicitar el pago de apoyos econdmicos del
programa de Asistencia Técnica.

g) Manejo de Caja Chica.

h) Elaboracion de libro Bancos y Conciliaciones bancarias cuenta principal.



i)

k)
1)

m)
n)
o)
P)
q)

r

5)

2.3.

Ordenar y custodiar toda la documentacion de soporte contable y financiera de
la federacién para su presentacion a los entes fiscalizadores cuando esta sea
solicitada.

Realizar los CURS de ingresos por los fondos percibidos en la Federacion por los
distintos conceptos.

Custodia y resguardo de los recibos 63-A2.

Gestionar ante el Gerente Financiero la habilitacion de libros o formas que sean
necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

Custodiar las formas autorizadas que le sean requeridas.

Revision de documentacion de soporte de expedientes que ingresan para
tradmite de pago.

Emision de cheques a proveedores.

Presentar semanalmente a la gerencia la disponibilidad financiera Federacion.
Revisar y archivar los Comprobantes Unicos de Registro, CURS con la respectiva
documentacion de soporte.

Realizar las operaciones de procesos en el sistema SIGES, SICOINDES,
GUATECOMPRAS, GUATENOMINAS, que le sean asignados por el Gerente
Financiero, Comité Ejecutivo o los manuales y reglamentos vigentes de la
FENAK.

Realizar todas aquellas actividades que le sean requeridas o asignadas por el
Comité Ejecutivo o Gerente Financiero.

Auxiliar Financiero Il

Perfil del puesto:
El Auxiliar Financiero Il deberd ser una persona que llene los requisitos senalados en

este

apartado y tener ademas excelentes relaciones interpersonales, aptitudes de

coordinacion, de trabajo en equipo, ser capaz de ejecutar las disposiciones emitidas
por el Comité Ejecutivo de la FENAK, el Gerente Financiero, su puesto de trabajo serd
en las oficinas administrativas de la FENAK y estard subordinado a las decisiones y
disposiciones de la Gerencia Financiera.

Objetivos del puesto:
a) Tener el resguardo y control de los archivos de la unidad financiera.
b) Tener el registro y control de las operaciones financieras.
c) Tener el registro y control de los vidticos que se otorguen.
d) Apoyar en las operaciones financieras

Requisitos del puesto:

g

) Ser guatemalteco.

h) Titulo de nivel medio y tener como minimo dos anos de experiencia en el drea

i)
i)

financiera.

Conocimiento en el manejo de sistemas SICOINDES, SIGES, GUATECOMPRAS.
Conocimiento en el manejo de Paquetes de Office (Excel, Word, PowerPoint,
etc.)

k) Disponibilidad para vigjar al interior del pais.



1)

Ser persona de reconocida honorabilidad e idoneidad.

Funciones del puesto:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

i)

3.1.

Apoyar al Contador(a) General en determinados controles fisicos y financieros.
Elaboracion de los Libros de Bancos y Conciliacion Bancaria.

Cdlculo del monto a pagar a instructores del Dojo Jorge Sosa de la FENAK, de
acuerdo con los pagos efectuados por los alumnos cada mes

Elaboracion de Planillas a: Instructores, becas y apoyos econdmicos pard
atfletas del plan Albergue

Conftrol de formularios en uso, tales como vidticos anticipo, constancia,
liguidacioén al exterior, entre otros

Preparar los vidticos anticipos, viaticos constancias y vidticos liquidacion para
cuando sea necesario realizar una comision oficial, tanto en el interior como en
el exterior de la Republica.

Elaboracion de cheques para pago a proveedores

Lievar el manejo y control de la caja chica de la Federacion

Realizar las operaciones de procesos en el sistema SIGES, SICOINDES,
GUATECOMPRAS, GUATENOMINAS, que le sean asignados por el Gerente
Financiero, Comité Ejecutivo o los manuales y reglamentos vigentes de la
FENAK.

Otras que le sean encomendadas por el Gerente Financiero o el Comité
Ejecutivo.

3. Area Técnica

Gerente Técnico

Perfil del puesto:

El Gerente Técnico, deberd ser una persona que llene los requisitos senalados en este
apartado y tener ademds excelentes relaciones interpersonales, aptitudes de
coordinacion, de trabajo en equipo, ser capaz de ejecutar las disposiciones emitidas
por el Comité Ejecutivo de la FENAK, planificar, organizar, dirigir y controlar los
procesos técnicos-deportivos de la FENAK, su puesto de frabajo serd en las oficinas
administrativas de la FENAK y estard subordinado a las decisiones y disposiciones que
al efecto emita el Comité Ejecutivo de la FENAK.

Requisitos del puesto:
a) Ser guatemalteco o extranjero residente con permiso de trabagjo.

b)

Poseer grado de Licenciatura en Deporte o pensum cerrado de la misma.

c) Tener conocimiento en el sistema deportivo federado.

d)
e)

Experiencia minima de 2 anos en puesto similar.
Ser persona de reconocida honorabilidad e idoneidad



Objetivos del puesto:

a) Planificar, ejecutar y controlar las politicas de masificacion y desarrollo
deportivo de Karate Do a nivel nacional.

b) Planificar y coordinar la participacion en competiciones internacionales para
elevar la competitividad y el nivel de rendimiento de la Seleccion Nacional de
Karate Do de Guatemala.

c) Capacitar y actudlizar el conocimiento deportivo de entrenadores y darbitros
para que estos sean eficientes y atiendan las demandas de los deportistas.

d) Ser el enlace técnico de la FENAK con otras instituciones deportivas.

Funciones del puesto:

a) Ser el responsable de la unidad Técnica de la FENAK.

b) Organizar, dirigir y fiscalizar las politicas técnicas deportivas de las Asociaciones
Deportivas Departamentales de Karate Do de Guatemala.

c) Someter a consideracion y aprobacion del Comité Ejecutivo de la FENAK las
decisiones técnicas y actividades deportivas a realizar

d) Elaborary ejecutar el Plan Anual de Trabajo de la FENAK.

e) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual de la FENAK.

f) Elaborary ejecutar el Plan Operativo Multianual de la FENAK

g) Elaborar la realizacion y calendarizacion de todas las actividades deportivas
nacionales e internacionales de la FENAK.

h) Planificar, organizar, integrar y dirigir fodas las actividades deportivas de la
FENAK en Guatemala que en el gjercicio de sus funciones haya calendarizado

i) Elaborar los informes y presentarlos a Comité Ejecutivo de los eventos que se
realicen bajo su direccion.

i) Coordinary supervisar el servicio de los entfrenadores contratados por la FENAK

k) Coordinar y supervisar capacitaciones para los entrenadores contratados por
la FENAK.

I) Asistir a reuniones técnicas con ofras instituciones deportivas del pais.

m) Realizar las evaluaciones del desempeno que requiera la Confederacion
Deportiva Autonoma de Guatemala, Comité Olimpico Guatemalteco, vy
Comité Ejecutivo de la FENAK y presentar los resultados de las mismas.

n) Ofras funciones que se le deleguen por las normativas de la FENAK y el Comité
Ejecutivo de la FENAK.

3.2. Avuxiliar Técnico l.

Perfil del puesto:

El Auxiliar Técnico | deberd ser una persona que llene los requisitos senalados en este
apartado y tener ademds excelentes relaciones interpersonales, ser capaz de
coordinar sus actividades con distintas instituciones a nivel nacional, poseer liderazgo
en frabagjo colectivo, ser capaz ejecutar las disposiciones emitidas por Direccion
Técnica de la FENAK y colaborar eficazmente con la ejecucién de los fines y politicas
de trabajo de la FENAK, su puesto de frabajo serd en las oficinas administrativas de la
FENAK y estard subordinado a las decisiones y disposiciones de la Gerencia Técnica.



Requisitos del puesto:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Titulo de nivel medio.

Poseer cinta negra de Karate Do, reconocido por la FENAK.
Conocimiento del sistema deportivo federado.

Experiencia minima de dos anos en puesto similar
Excelentes relaciones humanas

Reconocida honorabilidad.

Objetivos del puesto:

a)
b)
c)

d)

Dar seguimiento al trabajo que realizan los entrenadores de las Asociaciones
Deportivas Departamentales.

Supervisar el trabajo fécnico mensual de los enfrenadores de Alto Rendimiento
de la FENAK.

Apoyar al Gerente Técnico en la elaboracion y cumplimiento del Plan Anual de
Trabajo, Plan Operativo Anual y Plan Operativo Multianual.

Planificar y desarrollar programas de capacitacion para entrenadores y atletas
de Asociaciones Deportivas Departamentales de Karate Do

Funciones del puesto:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

i)

j)

Ser el enlace directo entre la Gerencia Técnica y los entrenadores
departamentales y entrenadores del Dojo Jorge Sosa.

Someter consideracion y aprobacion del Gerente Técnico de la FENAK las
decisiones técnicas y actividades deportivas a realizar a nivel departamental y
del Dojo Jorge Sosa.

Desarrollar los Programas de Actividades, Planes Anuales Técnicos de la
Federacién, Proyectos de desarrollo deportivo en coordinacién con la
Gerencia Técnica.

Elaborar nuevos proyectos y programas para fomentar el frabagjo técnico
metodoldgico tanto a nivel departamental con el fin de orientar y unificar el
trabajo de cada uno de los departamentos.

Asistir a las diferentes capacitaciones técnico-metodoldgicas en las cuales
sean organizadas y/o invitada la Federacion.

Coordinar con los entrenadores departamentales y del Dojo Jorge Sosa la
entrega puntual ante el metoddlogo de CDAG y a la FENAK de los informes
mensuales, el reporte de asistencias, el potencial deportivo, planes de
enfrenamiento, andlisis pre-competencia, andlisis post competencia,
resultados de pruebas fisica y técnicas.

Organizar y dirigir el deporte adaptado con instituciones especificas de
discapacidad, los entrenadores departamentales y del Dojo Jorge Sosa.
Calendarizar y organizar los exdmenes de cambio de cinta de los enfrenadores
departamentales y del Dojo Jorge Sosa.

Supervisar los entrenamientos de los entrenadores departamentales, del Dojo
Jorge Sosa y de los entrenadores de preseleccion y realizar el informe respectivo
de las mismas.

Capacitar a los entrenadores departamentales y del Dojo Jorge Sosa en base
a las necesidades técnicas.



k) Entrenar atletas en los aspectos fisicos y técnicos-tacticos de Kata individual y
Kata por equipos en el Dojo Jorge Sosa.

1) Elaborarlos informes de los eventos en los que participe.

m) Informar las necesidades de capacitacion, superaciéon y actualizacion, para
que se programen y desarrollen los cursos de capacitacion que estimen
convenientes.

n) En los eventos deportivos internacionales que asista apoyar y presentar un
informe técnico de los mismos ante la Gerencia Técnica en un plazo no mayor
de diez dias posteriores a la finalizacion de éstos.

0) Apoyo en las respectivas evaluaciones de CDAG y COG.

p) Supervisar las actividades y el cumplimiento de las obligaciones contractuales
de los entfrenadores departamentales y del Dojo Jorge Sosa.

q) Apoyar la organizacion y desarrollo de los aspectos relacionados al drea
técnica de cada uno de los eventos nacionales y eventos internacionales que
se lleven a cabo en Guatemala.

r) Realizar a solicitud del jefe inmediato superior todas las labores y tareas que
sean necesarias para el absoluto cumplimiento de sus funciones.

s) Ofras funciones que se le deleguen por la Gerencia Técnica de la FENAK

3.3. Avuxiliar Técnico Il.

Perfil del puesto:

El Auxiliar Técnico | deberd ser una persona que llene los requisitos senalados en este
apartado y tener ademds excelentes relaciones interpersonales, ser capaz de
coordinar sus actividades con distintas instituciones a nivel nacional, poseer liderazgo
en frabajo colectivo, ser capaz ejecutar las disposiciones emitidas por Direccion
Técnica de la FENAK y colaborar eficazmente con la ejecucion de los fines y politicas
de trabajo de la FENAK, su puesto de frabajo serd en las oficinas administrativas de la
FENAK y estard subordinado a las decisiones y disposiciones de la Gerencia Técnica.

Objetivos del puesto:
a) Procurar los procesos de la Gerencia Técnica.
b) Registrar y archivar documentos y expedientes de la Gerencia Técnica.
c) Apoyar al Gerente Técnico en la elaboracion y cumplimiento del Plan Anual de
Trabajo, Plan Operativo Anual y Plan Operativo Multianual.
d) Publicar y socializar el trabajo de la Gerencia Técnica.

Requisitos del puesto:
a) Titulo de nivel medio.
b) Conocimiento del sistema deportivo federado.
c) Experiencia minima de dos anos en puesto similar
d) Excelentes relaciones humanas
e) Reconocida honorabilidad.

Funciones del puesto:
a) Procurar la resolucion de los procesos de la Gerencia Técnica.
b) Archivary registrar los documentos y expedientes de la Gerencia Técnica.



c) Elaborar los documentos que la Gerencia Técnica requiera.

d) Trasladar a sus destinatarios los documentos y expedientes que la Gerencia
Técnica remita.

e) Coordinary controlar el desarrollo del Programa Escolar.

f) Publicary socializar en redes sociales, medios de comunicacion, medios escritos
los eventos y trabajo que la Gerencia Técnica desarrolle.

g) Asistir a las diferentes capacitaciones técnico-metodoldgicas en las cuales
sean organizadas y/o invitada la Federacion.

h) Elaborar los informes de los eventos en los que participe.

i) Informar las necesidades de capacitacion, superacion y actualizacion, para
que se programen y desarrollen los cursos de capacitacion que estimen
convenientes.

i) En los eventos deportivos internacionales que asista apoyar y presentar un
informe técnico de los mismos ante la Gerencia Técnica en un plazo no mayor
de diez dias posteriores a la finalizacion de éstos.

k) Apoyo en las respectivas evaluaciones de CDAG y COG.

I) Apoyar la organizacion y desarrollo de los aspectos relacionados al drea
técnica de cada uno de los eventos nacionales y eventos internacionales que
se lleven a cabo en Guatemala.

m) Realizar a solicitud del jefe inmediato superior todas las labores y tareas que
sean necesarias para el cumplimiento de los procesos de la unidad técnica.

n) Ofras funciones que se le deleguen por la Gerencia Técnica de la FENAK

3.4. Entrenadores de las Asociaciones Deportivas Departamentales

Perfil del Puesto:

El Entrenador deberd ser una persona que llene los requisitos senalados en este
apartado, tener conocimiento y experiencia del Karate Do y tener ademds
excelentes relaciones interpersonales, ser capaz de transmitir sus conocimientos a sus
atletas, ser capaz de ejecutar y cumplir con las disposiciones emitidas por la Gerencia
Técnica de la FENAK y colaborar eficazmente con la ejecucion de los fines y politicas
de trabajo de la FENAK, desempenar sus funciones en el departamento de la
Asociacion Deportiva Departamental que solicite su contratacion.

Objetivos del puesto:

a) Lograr mediante la aplicacion de sus planes de entrenamiento la masificacion,
consolidacion y desarrollo de los atletas de 2 y 3% linea, asi como de los
practicantes den general.

b)Desarrollar el potencial deportivo de los atletas bajo su responsabilidad
participando en los eventos nacionales programados y avalados por FENAK, DIGEF
y COG.

c)Integrar al deporte federado en la disciplina del Karate Do un minimo de atletas
definido anualmente por el contrato y consenso de metas del PAT.

Requisitos del puesto:
a)Poseer cinta negra de Karate do, otorgada, homologada o reconocida por la
FENAK.



b) Acreditar experiencia minima de dos anos en la ensenanza del Karate Do.
c) Conocimiento del sistema deportivo federado.

d)Haber aprobado el Curso Il de Entrenadores de CDAG.

e) Residir en el departamento donde desempenara sus funciones.

f) Excelentes relaciones humanas y

g)Buena presentacion

Funciones del puesto:

a) Elaborar una programacion de las actividades programadas que sead
coherente con el Plan Anual de Trabajo de la FENAK

b) Asistir y participar en los distintos seminarios o cursos que organice la
Confederacion Deportiva Autdonoma de Guatemala, la Federacion de Karate
Do para instructores que sean programados como obligatorios

c) Asistiry participar como entrenador a eventos nacionales e internacionales que
la Gerencia Técnica le indique

d) Asistiry participar en los seminarios de Karate Do para instructores y de Arbitraje
programados por FENAK

e) Enfrenary preparar alos alumnos para someterse a examen de grado al menos
una vez al ano, fecha que serd programada conjuntamente por la FENAK

f) Cumplir con tareas o comisiones relacionadas a sus labores que le asigne la
Gerencia Técnica.

g) Promocionar la prdactica del Karate Do en el departamento en que preste sus
servicios.

h) Prestar sus servicios con dedicacion y responsabilidad apegado a las nombras
de éftica en el gjercicio técnico y profesional como entrenador

i) Todas aquellas que Comité Ejecutivo o la Gerencia Técnica le designen.

3.5. Entrenadores de las Alto Rendimiento

Perfil del Puesto:

El Entrenador deberd ser una persona que llene los requisitos senalados en este
apartado, tener conocimiento y experiencia del Karate Do de Alto Rendimiento y
tener ademds excelentes relaciones interpersonales, ser capaz de transmitir sus
conocimientos a sus atletas, ser capaz de ejecutar y cumplir con las disposiciones
emitidas por la Gerencia Técnica de la FENAK y colaborar eficazmente con la
ejecucion de los fines y politicas de trabajo de la FENAK, desempenar sus funciones
en el departamento de la Asociacion Deportiva Departamental que solicite su
contratacion.

Objetivos del puesto:

a)Lograr mediante la aplicacién de sus planes de entrenamiento el desarrollo vy
perfeccionamiento de los atletas de 19 2% y 3¢ linea que pertenecen al alto
rendimiento de la FENAK.

b)Desarrollar el potencial deportivo de los atletas bajo su responsabilidad
participando en los eventos nacionales e intfernacionales programados y avalados
por FENAK, CDAG y COG.



c)Obtener los mejores resultados en competencias internacionales y del ciclo
olimpico.

d) Dar cobertura de especialidades y categorias de los atletas que conformaran las
selecciones nacionales.

Requisitos del puesto:

a)Poseer cinta negra de Karate do, otorgada, homologada o reconocida por la
FENAK.

b)Tener el grado de Licenciatura en el drea de deportes o certificacion como
entrenador de la Federacion Panamericana de Karate -PKF- o la Federacion
Mundial de Karate -WKF-.

c) Conocimiento del sistema deportivo federado.

d) Excelentes relaciones humanas y

e)Buena presentacion

Funciones del puesto:

a) Prestar sus servicios como entrenador principal de atletas preseleccionados y
seleccionados mayores y juveniles de 19, 2%y 3%linea en la modalidad de Kumite
masculino y femenino autorizados por la Gerencia Técnica de la Federacion
Nacional de Karate Do de Guatemala.

b) Tener por lo menos un atleta titular y un atleta de reserva en las categorias de
competencia de las modalidades relacionadas.

¢) Elaborar Plan Anual de Trabajo Escrito y Grafico (macrociclo) para atletas
preseleccionados y seleccionados mayores y juveniles de lera linea en la
modalidad de Kumite masculino y femenino autorizados por la Gerencia
Técnica de la Federacion Nacional de Karate Do de Guatemala.

d) Presentar al finalizar el ano el Informe Anual de actividades.

e) Tener asu cargo la preparacion técnica y fisica de los atletas preseleccionados
y seleccionados nacionales mayores y juveniles que se encuentren bajo su
direccion.

f) Realizar test pedagdgicos a los atletas bajo su direccidn mayores y juveniles
masculino y femenino autorizados por la Gerencia Técnica de la Federacion
Nacional de Karate Do de Guatemala.

g) Realizar las actividades que indique la Federacion Nacional de Karate Do para
la masificacion del Karate Do en el departamento que prestara sus servicios.

h) Presentar ala Federacion Nacional de Karate Do a mas tardar el dia veintiocho
de cada mes el informe de sus actividades realizadas conforme al formato que
la Gerencia Técnica de la Federacion entregara para el efecto,
acompanando al mismo su factura original, matricula y potencial deportivo.

i) Cumplir con el cien por ciento (100%) de las actividades programadas por la
Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala y Comité Olimpico
Guatemalteco a las que deba asistir.

j) Asistir a todas las actividades de capacitacion, induccion, evaluacion y de
cualquier otfra indole que se relacionen con la labor que el contratista
desempena, realizadas por la Federacidn Nacional de Karate Do de
Guatemala.

k) Impartir seminarios, talleres, clinicas y/o capacitaciones para entrenadores que
la FENAK programe para el presente ano.



1) Asistir y participar en los Seminarios, Talleres, Clinicas y/o Capacitaciones de
arbitraje programados para el presente ano.

m) Asistir y participar en los seminarios o cursos que organice la Confederacion
Deportiva Auténoma de Guatemala o el Comité Olimpico Guatemalteco y que
el Comité Ejecutivo de la FENAK senale como obligatorios.

n) Asistir a los Eventos Nacionales del Sistema Competitivo Nacional y Sistema de
Juegos Deportivos Nacionales y los organizados por Federacion Nacional de
Karate Do en el presente ano, debiendo participar en 10s mismos como
entrenador o como apoyo técnico.

o) Prestar sus servicios con dedicacion y diligencia y apegado a las normas de
ética en el ejercicio técnico y profesional.

p) Responder por los danos y perjuicios que, por dolo, culpa, imprudencia,
imprudencia o negligencia de su parte pueda ocasionar.

q) Cumplir con tareas o comisiones que le asigne la Federaciéon Nacional de
Karate Do de Guatemala.

r) Apoyar en el proceso de seleccion y captacion de talentos, en los programas
de masificacion del Karate Do, en los programas de ensenanza de Karate Do
para personas con capacidades especiales y en todas las actividades que la
Gerencia Técnica de la FENAK le solicite su participacion.

4. Asesores, Gestor General.

4.1. Asesor Técnico.

Perfil del puesto:

El Asesor Técnico deberd ser una persona individual o juridica, que llene los requisitos
senalados en este apartado capaz de coordinar sus actividades con total apego a
las disposiciones técnicas, trabajar en equipo y ser capaz de responder a las
inquietudes o solicitudes del Comité Ejecutivo de la FENAK y la Gerencia Técnica,
capacidad para frazar los planes estratégicos, estard subordinado al Comité
Ejecutivo, prestara sus servicios cuando sea requerido y programado en las
instalaciones de la FENAK.

Objetivos del puesto:

a) Asesorar en las politicas y planes en materia de desarrollo deportivo del Karate-
Do a nivel nacional y en competencias internacionales

b) Asesorar al personal técnico para elevar la competitividad y el nivel de
rendimiento en la Seleccidn Nacional de Karate Do de Guatemala

¢) Mantener actualizada la capacidad deportiva de entrenadores para que estos
sean eficientes y atiendan las demandas de los deportistas.

d) Trazar los planes estratégicos necesarios de la FENAK.

Requisitos del puesto:
a) Guatemalteco o residente con permiso de tfrabagjo.
b) Licenciatura en deportes o carrera afin.
c) Poseer amplio conocimiento y experiencia en el deporte.



d) Ser persona de reconocida honorabilidad e idoneidad.

Descripcion del puesto:

a) Asesorar en la planificacion, organizaciéon y direccion de todas las actividades
deportivas de la FENAK que se hayan calendarizado.

b) Asesorar a la Direccion Técnica en materia de desarrollo del capital humano.

c) Desarrollar bajo su asesoria cursos y talleres para entrenadores, personal
técnico, dirigentes y arbitros.

d) Asesorar en politicas deportivas que contribuyan al desarrollo de la matricula
nacional y el potencial deportivo de FENAK.

e) Asesorar en el fortalecimiento del sistema deportivo hacional para incrementar
el nivel competitivo nacional.

f) Disenar una estrategia competitiva que nos permita mejorar y obtener
resultados de nuestras selecciones en las competencias internacionales.

g) Asesorar al Comité Ejecutivo en las actividades de la Gestion Administrativa y
de la Alta Direccidn, para la toma adecuada de decisiones técnicas.

h) Participar en los cursos, talleres y eventos nacionales e internacionales que su
actividad demande.

i) Elaborar los informes de los eventos en que participe.

i) Enlos eventos deportivos internacionales que asista, apoyar en su desarrollo y
presentar un informe técnico de los mismos ante el Comité Ejecutivo en un plazo
no mayor de 15 dias posteriores a la finalizacion de estos.

k) Asesorary supervisar las actividades docentes.

I) Ofras funciones que se le deleguen por el Comité Ejecutivo de la FENAK.

4.2, Asesor Financiero

Perfil del puesto:

El Asesor Financiero deberd ser una persona que llene los requisitos senalados en este
apartado y tener ademds excelentes relaciones interpersonales, ser capaz de
coordinar sus actividades con total apego a las disposiciones Financiero-contable del
sector publico, trabajar en equipo vy ser capaz de responder a las inquietudes o
solicitudes del Comité Ejecutivo de la FENAK, estard subordinado al Comité Ejecutivo,
prestara sus servicios cuando sea requerido y programado en las instalaciones de la
FENAK.

Objetivos del puesto:

a) Asesorar para la implementacion de proceso para el adecuado manejo
financiero de la FENAK.

b) Anadlizar la elaboracion y ejecucion presupuestaria para que esta se realice
maximizando los recursos y apegados a la Ley del Presupuesto y su
Reglamento.

c) Asesorar al personal en el uso de los sistemas SIGES, SICOINDES,
GUATECOMPRAS, GUATENOMINAS, y todos los sistemas que por imperativo
legal o por determinacion del Comité Ejecutivo deban utilizarse en la FENAK en
materia administrativa y financiera.



d) Generar mejores sistemas de control para el uso de los recursos econdmicos
de la FENAK.

Requisitos del cargo:
a) Licenciatura en Contaduria PUblica y Auditoria o Administracion de Empresas
b) Acreditar experiencia en puesto similar o como Auditor Interno en Instituciones
del Estado con conocimiento de los sistemas contables electronicos
c) Poseer colegiado activo del Colegio al que pertenezca
d) Excelentes relaciones humanas y
e) Buena presentacion.

Funciones del puesto:

a) Revisar el proceso de formulacion del presupuesto de ingresos y egresos de la
FENAK cada ano

b) Revisar la ejecucion presupuestaria mensualmente

¢) Revisar la remesa y/o traslado de los descuentos de: Impuesto sobre la Renta
(ISR), Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS), Fianzas de Fidelidad y
corroborar lo atinente al Impuesto al Valor Agregado de los confratos o
compras que redlice la FENAK, ftrasladando oportunamente a donde
corresponda;

d) Revisar el pago de la ndmina de sueldos de los trabajadores, asesores y demds
personal de la FENAK mensualmente

e) Revisar el proceso de elaboracion de cheques y pago a proveedores

f) Revisar periddicamente el uso de la Caja Chica y apoyar al Gerente
Administrativo-Financiero en el arqueo respectivo

g) Revisar, y coordinar las distintas adquisiciones de bienes fungibles o Activos Fijos

h) Revisar el adecuado y correcto registro de las operaciones contables realizadas
en Caja Fiscal y demds documentos relacionados con las finanzas de la FENAK

i) Revisar la elaboracion de nombramientos de comisiones oficiales, los informes,
formularios de vidticos, asi como la liquidacidn que corresponda por comisiones
al interior y exterior del Pais.

i) Revisary dar seguimiento ala practica de inventarios en la Unidad de Almacén
e Inventarios

k) Apoyar al Gerente Administrativo-Financiero, porque se cumpla con los plazos
legales establecidos para la rendicion de cuentas, enfrega de copias de
contratos, pagos, liquidaciones y envio de FINO1 y FINO2.

1) Revisary dar seguimiento a los procesos de compra

m) Apoyar al Gerente Administrativo-Financiero en la revision y verificacion del
proceso adecuado para confirmacion de los expedientes de contratacion de
todo el personal de la FENAK

n) Revisar el cierre contable y la preparacion de la liquidacion del presupuesto de
ingresos y egresos de la FENAK

o) Apoyar al Gerente Administrativo-Financiero, en la modificacion vy
actualizacién de los manuales existentes en la FENAK, asi como proponer a la
Gerencia la creacion de manuales, reglamentos o normativas que sean de
utiidad para la FENAK.



p) Revisar la elaboracion de Presupuestos para Campeonatos Nacionales e
Internacionales. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA),
Plan Multianual (POM), Plan Estratégico (PEl), y Anteproyecto de Presupuesto.

q) Apoyar a la Gerencia Administrativa-Financiera, para que ésta presente
periodicamente al Comité Ejecutivo de la FENAK, los informes financieros en
sesiones ordinarias o extraordinarias. Asi como otros, que la Gerencia y el
Comité Ejecutivo de la FENAK le requiera en forma complementaria.

r) Asesorar sobre la implementacion de controles internos, y dar seguimiento a los
MIisMOos.

s) Dar seguimiento a los hallazgos emitidos en los informes elaborados por la
Conftraloria General de Cuentas

1) Apoyar ala Gerencia Administrativa-Financiera en los procedimientos legales,
en las diferentes instituciones rectoras del presupuesto.

u) Apoyar al personal administrativo y técnico en las operaciones en los sistemas
SIGES, SICOIN descentralizado, GUATECOMPRAS, SIAF, y todos aquellos sistemas
y programas que sean necesarios que la FENAK implemente.

v) Otras atribuciones que le sean asignadas por el Gerente Administrativo-
Financiero

w) Oftras inherentes al puesto o que le sean delegadas por el Comité Ejecutivo de
la FENAK.

4.3. Asesor Juridico

Perfil del puesto:

El Asesor Juridico deberd ser una persona que llene los requisitos senalados en este
apartado y tener ademds excelentes relaciones interpersonales, ser capaz de
coordinar sus actividades con total apego a las disposiciones de la Entidad, leyes del
deporte y a la legislacion guatemalteca vigente, tfrabajar en equipo y ser capaz de
responder a las inquietudes o solicitudes del Comité Ejecutivo de la FENAK, estard
subordinado al Comité Ejecutivo, prestara sus servicios cuando sea requerido vy
programado en las instalaciones de la FENAK.

Objetivos del puesto:
a) Garantizar la legalidad de las acciones y procesos que la FENAK implemente y
realice.
b) Generar certeza juridica en las disposiciones emitidas por el Comité Ejecutivo.
¢) Evaluar los documentos que se sometan a su conocimiento para determinar la
legalidad de estos.
d) Mantener a la FENAK solvente judicial, administrativa y tributariamente.

Requisitos del puesto:
a) Guatemalteco.
b) Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales
c) Titulos profesionales de Abogado y Notario
d) Acreditar experiencia en puesto similar en instituciones del Estado
e) Poseer colegiado activo
f) Excelentes relaciones humanasy
g) Buena presentacion



Funciones del puesto:

4.4.

a) Elaborar una programaciéon de las actividades a realizar y que sea coherente
con la gestoria y planificacion estratégica;

b) Elaborar una programacion de las actividades a realizar que sea coherente
con la Planificacion Anual de Trabajo (PAT);

c) Dar el debido seguimiento a los casos judiciales, administrativos, tributarios en
que la Federacion pueda tener interés como sujeto pasivo o activo:

d) Asistir cuando sea requerido a las sesiones de la Federacion a efecto de ser
fedatario de los actos y hechos que sean de interés de la Federacion o de
cualguier miembro del Comité Ejecutivo

e) Asistiry participar a los distintos seminarios o cursos de capacitacion que tenga
relacion directa y funcional con la Federacion Nacional de Karate.

f) Emitir los dictdmenes que sean puestos a su conocimiento y que fengan
relacion con la FENAK;

g) Comparecer ante las autoridades administrativas, tributarias, contraloras y
jurisdiccionales a recabar informacién que tenga relacion con la FENAK;

h) Prestar sus servicios con dedicacion y responsabilidad apegado a las normas
de ética en el gjercicio profesional como Abogado y Notario

i) Responder ante cualquier dano que cause a algun bien, herramienta o
suministro asignado para el desarrollo de sus labores

j) Elaborar los contratos correspondientes del personal contratado por el Comité
Ejecutivo de la FENAK.

Gestor General

Perfil del puesto:

El Gestor General deberd ser una persona que llene los requisitos senalados en este
apartado y tener ademds excelentes relaciones interpersonales, ser capaz de
coordinar sus actividades con total apego a las disposiciones de la Enfidad, trabajar

en
Eje

equipo y ser capaz de responder a las inquietudes o solicitudes del Comité
cutivo de la FENAK, tener la capacidad de organizar y dirigir el equipo de trabajo

y gestionar los procesos que le sean encomendados, estard subordinado al Comité

Eje

cutivo, prestara sus servicios cuando sea requerido y programado en las

instalaciones de la FENAK.

Objetivos del puesto:

a) Comunicar a las unidades de la FENAK las acciones y procesos que el Comité
Ejecutivo disponga.

b) Generar el vinculo entre el Comité Ejecutivo y las Gerencias de la FENAK.

c) Evaluar los procesos que realizan las unidades de la FENAK.

d) Establecer acciones para el optimo funcionamiento de las unidades de la
FENAK.

Requisitos del puesto:

a) Guatemalteco o residente con permiso de frabajo
b) Titulo universitario en grado de Licenciatura.
c) Acreditar experiencia de trabajo en la alta dirigencia del deporte federado.



d) Capacidad de direccidn y organizacion.
e) Excelentes relaciones humanas y
f) Buena presentacion.

Funciones del puesto:

a) Gestionar los proyectos especiales que establezca la FENAK.

b) Comunicar y gestionar el cumplimiento de las disposiciones que emita el
Comité Ejecutivo a las gerencias de las unidades de la FENAK.

c) Gestionar los requerimientos que las gerencias de las unidades realicen a
Comité Ejecutivo de la FENAK.

d) Coordinar los procesos de la FENAK entre sus diferentes unidades

e) Gestionar los procesos de la FENAK ante la Confederacion Deportiva
Autdnoma de Guatemala y Comité Olimpico Guatemalteco.

f) Dar seguimiento a los procesos ordinarios y extraordinarios que realizan las
unidades de la FENAK debiendo informar periddicamente de los mismos a
Comité Ejecutivo.

g) Gestionar con instituciones nacionales o internacionales el apoyo para la
realizacion de proyectos de la FENAK.

h) Gestionar proyectos entre la FENAK 'y Asociaciones Deportivas
Departamentales de Karate Do.

Aprobado y modificado por el Comité Ejecutivo de la
Federacion Nacional de Karate Do, en el Acta No.
06/2020/CE/FENAK, punto 2, de fecha 30 de enero de
2020.
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