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OBJETIVO

El presente documento esta disefiado como una guia para orientar la gestién de
capacitacion y desarrollo del personal administrativo, financiero y técnico de la
Federacion Nacional de Boxeo.

APLICACION

El Programa de Capacitacion de Recursos Humanos, tiene alcance de aplicacién a
nivel de las areas Estratégico, Tactico y Operativo.

LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

DE PERSONAL.

El proceso de capacitacion para el personal, debera ser planificado.

Se tomaran en cuenta las competencias requeridas de cada persona y
colaborador establecidas en los perfiles de los puestos, los resultados de
la evaluacion del desemperio, las situaciones especiales o problemas
recurrentes en las areas donde se desempefia, la cual debera ser
documentados.

Se orientara en fortalecer los conocimientos, habilidades, destrezas y
actitudes del personal.

Sera con base en la disponibilidad presupuestaria.

Se tomara en consideracion la compatibilidad de horarios del personal,
para que no afecte el desarrollo de sus actividades.

Se tomara en consideracion las capacitaciones que no se encuentren en
el programa, siempre y cuando, estén debidamente justificadas, que se
disponga de los recursos para su ejecucion y que estas contribuyan al
logro de metas y objetivos de la Federacion, y que estan autorizadas por
el Comité Ejecutivo o Gerencia.

Las capacitaciones podran ser de empresas publicas o privadas,
profesionales independientes externos o internos de la Federacion
Nacional de Boxeo.

Los encargados de areas, seran los responsables de dar el seguimiento
de las capacitaciones de sus subalternos (cuando aplique).
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» Se debera remitir copia del diploma, certificacion o titulo, de participacion
de la capacitacion, al area de Recursos Humanos, para su ingreso al
Sistema de Némina y Registro de Personal -Guatenéminas-.

METODOLOGIA DEL PROGRAMA DE CAPACITACION.
El programa de capacitacion, se debera desarrollar con base a las siguientes

etapas:
e Deteccion de necesidades de
1. | Diagnéstico de Necesidades de capacitacion, a través de la
Capacitacion —DNC-. Evaluacion del Desempefio o
bien las que el jefe inmediato
determine para el subalterno.
Programacion de las | ¢ Programa de Capacitacion
2. | capacitaciones para atender anual, de Ila Federacion
las necesidades. Nacional de Boxeo.
: - e Evaluacion final del evento de
Ejecucion. i
3. la capacitacion.
e Determinar hasta qué punto
4. | Seguimiento y Evaluacioén. la  capacitacion  produjo
modificaciones deseadas.

1. Diagnoéstico de Necesidades de Capacitacion -DNC-

Permite determinar brechas y necesidades de capacitaciéon, en cada una de las
areas, tomando como base la Evaluacion del Desempefio.

Para el Diagnostico de Necesidades de Capacitacion deberan ser tomadas en
cuenta las areas siguientes:

Administracion General

Desarrollo Humano

Presupuesto

Contabilidad

Tesoreria

Area Técnica o Especifica

o 0 0 o o O
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Estas a su vez, pueden variar, segln su necesidad. Areas en las que se determinan
las capacitaciones y objetivos a través del formato siguiente;

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION -DNC-

PERIODO: ANO

Areas de accién

Periodo de

ool G ejecucién

ADMINISTRACION GENERAL

AREA TECNICA Y/O ESPECIFICA

2. Programa de Capacitacion

A traves del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion -DNC-, se logra obtener

el Programa de Capacitacion con la informacion que se proporciona por cada area

de la Federacion Nacional de Boxeo.
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3. Ejecucion

Consiste en el desarrollo del proceso de la capacitacion, mediante las diferentes
técnicas y metodologias utilizadas para llevarse a cabo.

4. Seguimiento y Evaluacion

Es el aspecto mas importante del Programa de Capacitacién, porque aqui se avalua
la eficacia y la eficiencia porque determina hasta qué punto la capacitacién produjo
las modificaciones deseadas en el desempenio de los colaboradores.

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Responsable

Gerente / Directores /
Encargados de area

Descripcion de las actividades
Definen capacitaciones para sus sub alternos con base a
los resultados de las Evaluaciones del Desempefio.

Si no existiera definicién de capacitacion por parte del jefe
inmediato, unicamente se definira capacitacién con base a
los objetivos que se quieren desarrollar para el personal en
general.

Encargado de
Recursos Humanos

Realiza el Diagnostico de Necesidades de Capacitacion con
base a los resultados de las Evaluaciones del Desempefio
o bien de los objetivos que se requieren desarrollar para el
personal.

Elabora el Programa Anual de Capacitacién y traslada a
Gerencia para su aprobacién.

Gerente

Verifica las fechas y presupuesto por cada capacitacion,
autoriza y traslada a la Asistente de Comité Ejecutivo para
conocimiento de Comité Ejecutivo.

Comité Ejecutivo

Conoce y aprueba con punto de acta, el programa de
Capacitacion para el personal Administrativo.

Encargado de
Recursos Humanos

Realiza las gestiones correspondientes de organizacion y
logistica para la realizacién de las capacitaciones dirigidas
al personal en general.

Personal
Administrativo,
Técnico y Financiero

Traslada al Encargado de Recursos Humanos, el diploma
obtenido para su ingreso al sistema GUATENOMINAS.
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Encargado de Registra la informacion del diploma en el sistema

7 Recursos Humanos |GUATENOMINAS vy lo traslada a la Asistente de Comité

Ejecutivo para su resguardo en el expediente del personal.

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

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

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

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

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

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

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

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

7) Manual de Procedimientos para Correspondencia, version 02,

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

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

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

11) Programa de Capacitacién, version 2,

12) Manual de Procedimientos de Almacén, version 4,

13) Manual de Procedimiento de Bancos, versién 3,

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

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

16) Manual de Procedimiento de Presupuesto, version 9,

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

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

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

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




FEDERACION NACIONAL DE BOXEO
DE GUATEMALA

BOXEO ORGULLO DE GUATEMALA

Certificacion

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

Pégina 02 de 02

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

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

YARNY GAf IONTENEGRO BANTES
ASISTENTE DE COMFTE, EJECU Y GERENCIA

Vo. Bo.

AVIDELIU BATAPIRIR
GERENTE
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