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FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE BOLICHE
Guatemala, enero 2025
MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS

Federacion Deportiva Nacional de Boliche

INTRODUCCION:

El presente manual contiene perfiles de los puestos que se desarrollan en la Federacién Deportiva Nacional de
Boliche, cada perfil descrito esta relacionado con la estructura organizacional de la Institucién y para su efecto
incluyen los puestos afectos a némina.

En cada perfil se describen los datos de identificacion del puesto, el objetivo general de puesto, los objetivos
especificos del mismo, Ia linea de mando, los requisitos necesarios para ocupar el puesto, competencias
necesarias para ejercer el puesto, las responsabilidades en el manejo de recursos materiales y financieros y la
vigencia del perfil.

Los objetivos generales y especificos seran de utilidad en la medicion de metas estratégicas de la organizacion,
con ello se lograran fijar los recursos para apoyar cada area para el logro de los objetivos de la organizacion en
general.

El propdsito del manual es presentar las competencias, cualidades y requisitos necesarios para que un
candidato opte a un puesto de trabajo dentro de la Federacién, aquellas cualidades que son necesarias para
ejercer una funcién adecuada y profesionalmente dentro de la misma.

Asi también describe la Escala de Salarios de la Institucién, los salarios y las prohibiciones respecto al tema de
salarios.

APROBACION:

El Comité Ejecutivo de la Federacién Deportiva Nacional de Boliche, mediante punto vigésimo sexto del acta
30-24 C.E. de fecha 9 de diciembre de 2024. aprueba la actualizacién al Manual de Puestos y Salarios de la
Federacién Deportiva Nacional de Boliche, siendo el siguiente:
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MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS

1. OBIETIVOS DEL MANUAL:

El presente manual tiene los siguientes objetivos:

* Determinar los perfiles de puestos de los trabajadores de la Federacién Deportiva Nacional de Boliche
(FNB) y establecer las metas, los objetivos necesarios que se deberdan cumplir en el ejercicio de las
distintas funciones.

* Conocer las competencias de cada uno de los perfiles de puestos de la Institucién, a fin de establecer
los parametros de medicidn en la contratacion de personal de nuevo ingreso para cubrir las plazas ya
estipuladas en el organigrama de la nomina.

* Establecer los beneficios o las condiciones a los que debera estar sujeto un trabajador de la Federacion
en el puesto que tiene a su cargo.

 Minimizar el uso de recursos en la realizacion de funciones y facilitar la busqueda de candidatos
internos y/o externos para ocupar el puesto (reclutamiento y seleccion de personal).

*» Tener una guia para la creacion del portal de Guatenominas que refleje los ingresos y egresos
autorizados por la Entidad para el trabajador, en total dependencia de las obligaciones y derechos del
trabajador y el patrono.

e A través de los objetivos General y Especificos permitir que se pueda evaluar la productividad y
efectividad del empleado en el puesto de trabajo, bajo estdndares de medicién que aporte al
crecimiento de la organizacion.

e Poder definir el perfil de puestos (Competencias, requisitos y necesidades de capacitacion o desarrollo
de habilidades) que se requiere para el desarrollo de las actividades del puesto.

» Poder evaluar el valor (salario) de las actividades realizadas (no por nombre del puesto) en el mercado
abierto y mantener dentro de pardmetros competitivos a la Federacién Deportiva Nacional de Boliche
(estabilidad laboral del personal y posicionamiento laboral de la Federacién Deportiva Nacional de
Boliche).

2. FUNDAMENTO LEGAL DEL MANUAL:

e El articulo 72 del Acuerdo No. 52/2023-CE-CDAG de fecha 23 de febrero de 2023, Estatutos de la
Federacion Deportiva Nacional de Boliche (FNB), faculta al comité ejecutivo de la FNB para dictar los
reglamentos y acuerdos necesarios para el buen funcionamiento de la Federacion.

Pagina
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Acuerdo A-39-2023 emitido por la Contraloria General de Cuentas (CGC) “Normas Generales y Técnicas
de Control Interno Gubernamental (NGTCIG)” Norma No.3 Normas Aplicables a las Actividades de
Control; sub numeral 3.1, inciso b) que establece:” La méxima autoridad, a través de la unidad
competente en materia de desarrollo de procedimientos de |a entidad, debe elaborar e implementar
manuales de procedimientos, para cada puesto o cargo y procesos relativos a las diferentes
actividades de la entidad sujetas a control gubernamental y fiscalizacion. Los manuales de
procedimientos deben revisarse en funcion de las necesidades de |a entidad para su actualizacion de
acuerdo con cambios en los procesos y funciones de los puestos o cargos, seleccionando los diferentes
tipos de control ajustandolos a la naturaleza, tamafio y complejidad de los procesos y areas de la
entidad.

3. ORGANIGRAMA PERFILES DE PLANILLA EN LA FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE BOLICHE:

Gerente
Asistente de Coordinacion Asistente de Gerencia
de Logistica General (Encargado UAIP)
UNIDAD ACCESD A LA UNIDAD DE DIRECCION UNIDAD DE
INFORMACION PUBLICA UNIDADOPERATIVA {UO) TECNICA DEPORTIVA m"ﬁ"""““‘ ADMINISTRACION
(AP [upTD} FINANCIERA (UDAF)
Director UDTD Director UDAF

FUENTE: Elaborado por Gerente de Federacién Deportiva Nacional de Boliche, aprobado por Comité Ejecutivo
de la misma.
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Consiste en una herramienta administrativa de utilidad para la toma de decisiones en la contratacion
o nombramiento de personal y en la ejecucién de tareas en los diferentes puestos de trabajo, este
manual describe las responsabilidades de los diferentes puestos existentes en la Federacion, asi como
también las conexiones que tienen con otros departamentos, dreas o las relaciones interpersonales
con los trabajadores, con los jefes de unidad, con los directivos y con proveedores o instituciones
externas que tengan relacion con la entidad, en este manual se describen los perfiles que se requieren
para ocupar un puesto de trabajo en la Federacion, y para fijar los requisitos del perfil a ocupar por

MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS

los candidatos a postularse.

A continuacién, se describen los perfiles de puesto basados en los puestos que se encuentran

disponibles en planilla.

4, GERENCIA
4.1 PERFIL DE PUESTO DE GERENTE:
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Maria Eugenia Quezada Jose Francisco Javier Falla Ing. Willy Constantino
Bracamonte Villatoro Castafeda
SECRETARIA GENERAL'Y GERENTE FNB PRESIDENTE
ENCARGADA DE ARCHIVO DE COMITE EJECUTIVO
PERSONAL FNB
PERFIL DE PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 Puesto: Gerente

| Codigo de Clase: 101

1.2 jefe Inmediato: Presidente Comité Ejecutivo de la FNB

1.3 Renglon: 11

1.12 Bonificacién de Responsabilidad: A

1.4 Actividad: 3

1.13 Bono 14: A

1.5 Fuente: 22

1.14 Aguinaldo: A

1.6 Sueldo Base: A

1.151GSS: A

1.7 Bonificacion Decreto Ley: A

1.16 ISR: A

1.8 Calidad Profesional: A

1.17 Fianza Fidelidad: A

1.9 Bono por Antigliedad: N/A

1.18 Prestamos Financieros: A

1.10 Bono Vacacional: A

1.19 Descuentos Judiciales: A

1.11 Gastos de representacion: A

Dénde: A es Aplica y N/A: No Aplica.
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2. OBIJETIVO GENERAL

Planificar, gestionar y velar por que se cumpla con el Objetivo Institucional de la Federacién

Deportiva Nacional de Boliche.

3. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

3.1 Supervision de la ejecucion del Plan Anual de Trabajo.
3.2 Supervisién de la ejecucion del Plan Operativo Anual.

4. LINEA DE MANDO

Puesto a quien reporta:

Comité Ejecutivo y Asamblea General de la FNB

Puestos que le reportan directamente:

Secretaria General, Director de la Unidad de
Direccidon Técnica Deportiva, Director de
Unidad Administrativa Financiera, Encargado
de la Unidad Operativa y Asistente de Gerencia
y Asistente De coordinacion De logistica
General.

Cantidad de personas a su cargo:

6 personas.

Puestos que colaboran con él:

Todos los puestos administrativos, técnico
deportivos y operativos de la FNB.

Comunicacion interna:

Con todo el personal administrativo, técnico
deportivo y operativo de la Federacion.

Comunicacion externa:

Proveedores de productos vy servicios
adquiridos por la Federacion.

Deportistas y usuarios de la Federacion.
Entidades relacionadas al Deporte Federado
CGC

CDAG

COG

SEGEPLAN

MINFIN

Congreso de la Republica

Ministerio Publico

BANGUAT

Horario de trabajo:

Definido en Reglamento Interno Institucional
vigente.
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5. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
Género: Indistinto
Estado Civil: Indistinto
Edad: Minima: 31 afos Maxima: 60 afos
Idiomas: Anotar idioma: Inglés 60% hablado y escrito.
Escolaridad: A. Licenciatura (0] Maestria en

Administracién Publica o de Empresas
y/o Carrera a Fin.

B. Estudios universitarios en la
Licenciatura en Administracion Publica
o de Empresas y/o Carreraa Finde 3 a
5 afios

Formacion requerida:

Técnico Universitario en Administracion de

Empresas

Afios de trabajar en puestos similares: 3 afios
Afios de experiencia laboral dentro la | 3 afios
Federacion:

Disponibilidad de horario: Si
Disponibilidad para viajar: Si
Requiere licencia de conducir: Si
Requiere vehiculo propio: Si

6. PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO:

Todas las contenidas en el manual de Organizacién y Funciones de la Federacion Deportiva Nacional

de Boliche vigente.

7. COMPETENCIA A APLICAR EN EL PUESTO

Liderazgo

Capacidad de motivar a sus colaboradores/trabajadores, contribuir a su desarrollo profesional y potenciar

al maximo su rendimiento.

Pensamiento critico:

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

Comunicacion:

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

Autocontrol:

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

Iniciativa:

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

Capacidad de negociacion:

Buscar alcanzar acuerdos en ambitos distintos, como las finanzas e incluso en recursos humanos, sin
importar el 4rea en el que se desenvuelva, debe ser un habil negociador.

Trabajo en equipo:

Un buen gerente no se limita unicamente a delegar, sino que se involucra y participa activamente en las
labores necesarias para alcanzar las metas de la institucion.

8. RESPONSABILIDAD EN EL MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

Recursos Financieros [Siv | No
Especificar:

Caja Chica

Recursos Materiales Siiv No
Especificar:

Mobiliario y Equipo administrativo y operativo, documentacion,
archivo relacionado al drea administrativa.

Manejo de informacién discrecional Siv No
Especificar:

Toda la informacién relacionada a los registros, procedimientos
requeridos por las leyes que rigen a la FNB.

Otros Si No v
Especificar:

9. VIGENCIA DEL PERFIL

Fecha de elaboracion
Diciembre 2024
Fecha de vigencia
Enero 2025
Pagina
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4.2  ASISTENTE DE COORDINACION DE LOGISTICA GENERAL:
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Maria Eugenia Quezada Jose Francisco Javier Falla Ing. Willy Constantino
Bracamonte Villatoro Castafneda
SECRETARIA GENERALY GERENTE FNB PRESIDENTE
ENCARGADA DE ARCHIVO DE COMITE EJECUTIVO
PERSONAL FNB
PERFIL DE PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 Puesto: Asistente de Coordinacion de
Logistica General

Codigo de Clase: 205

1.2 Jefe Inmediato: Gerente

1.3 Renglon: 022

1.11 Prima de Responsabilidad: N/A

1.4 Actividad: 3

1.12 Bono 14: A

1.5 Fuente: 22

1.13 Aguinaldo: A

1.6 Sueldo Base: A

1.14 1GSS: A

1.7 Bonificacion Decreto Ley: A

1.15ISR: A

1.8 Calidad Profesional: A

1.16 Fianza Fidelidad: N/A

1.9 Bono por Antigliedad: N/A

1.17 Prestamos Financieros: A

1.10 Bono Vacacional: A

1.18 Descuentos Judiciales: A

Dénde: A es Aplica y N/A: No Aplica.

2. OBIJETIVO GENERAL

y administrativas.

Apoyar a Gerencia General y a todas las Unidades que integran la FNB en las gestiones logisticas

3. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

3.1 Apoyo en la adquisicién de productos, materiales y servicios.
3.2 Busqueda y contacto directo para negociacion con proveedores.
3.3 Integracion eficaz y eficiente del expediente para trasladar a donde corresponde.

3.4 Apoyo a Gerencia en actividades deportivas cuando.

Pagina
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4. LINEA DE MANDO

Puesto a quien reporta: Gerente General
Puestos que le reportan directamente: Ninguno
Cantidad de personas a su cargo Ninguno

Puestos que colaboran con él

Gerencia, Secretaria General, Asistente de
Gerencia, UDAF, Unidad Operativa, UDTD,
Comité Ejecutivo.

Comunicacion interna:

Todas las unidades de la Federacién Deportiva
Nacional de Boliche

Comunicacion externa:

Proveedores a nivel general

Horario de trabajo:

Definido en Reglamento Interno Institucional
vigente.

5. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Género: Indistinto

Estado Civil: Indistinto

Edad: Minima: 25 afios Maxima: 45 afos
Idiomas: Inglés 70 por ciento como minimo.
Escolaridad: a. Titulo a nivel diversificado

b. Estudios Universitarios 2 afios de Licenciatura
en Administracion de Empresas o carrera afin.
c. Técnico en Administracién de Negocios

Formacién requerida:

Diplomas que sustenten estudios y experiencia laboral

Afios de trabajar en puestos similares:

3 afios minimo en puestos similares comprobables

Afios de experiencia laboral dentro la Federacion:

minimo 2 afios

Disponibilidad de horario: Si
Disponibilidad para viajar: Si
Tipo de licencia de conducir: Tipo M y/o Tipo C.
Requiere vehiculo propio: Motocicleta / Carro

6. PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

Todas las contenidas en el manual de Organizacién y Funciones de la Federacion Deportiva Nacional de Boliche

vigente.
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7. COMPETENCIAS A APLICAR EN EL PUESTO

Tolerancia a la presion

Capacidad de soportar la presion ante las situaciones adversas por carga de trabajo cumplimiento en los
plazos internos y externos.

Informacién Confidencial:

Capacidad de mantener la informacion que llega a sus manos de una manera confidencial y restringida
con niveles de seguridad pertinentes bajo las politicas establecidas en la institucion.

Comunicacion:

Tener la competencia para que todos los involucrados en los procesos de adquisicion participen de forma
clara con el puesto y contribuir con el cumplimiento de los objetivos de la Federacion.

Autocontrol:

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

Seguir instrucciones:

Capacidad de dar seguimiento a cabalidad de cualquier solicitud de requerimientos de las distintas
Unidades que conforman la Federacién, y brindar resultados basados en lo requerido.

Analitico

Capacidad de comprensién para gestionar de manera neutral evaluando ofertas y condiciones
comerciales requeridas por la institucion.

Negociacion:

Aplicacién de técnicas de negociacion y estrategias, investigacion sobre los objetivos requeridos para la
adquisicién de bienes y servicios.

Trabajo en equipo:

Participar activamente e involucrarse en todas aquellas actividades que tengan como fin cumplir con los
objetivos de la institucion.

8. RESPONSABILIDAD EN EL MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

Recursos Financieros | Si [ No v
Especificar:

N/A

Recursos Materiales Siv No
Especificar:

Mobiliario, documentos varios y Equipo de computo
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Cadigo de Identificacion:
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Uiany Vigente desde enero 2025
Manejo de informacién discrecional Siv No
Especificar:
Toda la relacionada a proveedores de servicio, documentos y
procesos inherentes al puesto.
Otros Si No v
Especificar:

9. VIGENCIA DEL PERFIL

Fecha de elaboracién

Diciembre 2024

Fecha de vigencia

Enero 2025

5. UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (UAIP).

N |

PERFIL DEL PUESTO DEL ASISTENTE DE GERENCIA (ENCARGADO DE LA UAIP).

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Maria Eugenia Quezada Jose Francisco Javier Falla Ing. Willy Constantino
Bracamonte Villatoro Castafieda
SECRETARIA GENERALY GERENTE FNB PRESIDENTE
ENCARGADA DE ARCHIVO DE COMITE EJECUTIVO
PERSONAL FNB
PERFIL DE PUESTO

1.1 Puesto: Asistente de Gerencia (Encargado
de la UAIP).

Codigo de Clase: 202

1.2 Jefe Inmediato: Gerente

1.3 Renglon: 11

1.11 Bonificacién de Responsabilidad: N/A

1.4 Actividad: 3

1.12 Bono 14: A

1.5 Fuente: 22

1.13 Aguinaldo: A

13

1.6 Sueldo Base: A 1.14 1GSS: A
1.7 Bonificacion Decreto Ley: A 1.15ISR: A
Pagina )
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1.8 Calidad Profesional: A

1.16 Fianza Fidelidad: N/A

1.9 Bono por Antigliedad: N/A

1.17 Prestamos Financieros: A

1.10 Bono Vacacional: A

1.18 Descuentos Judiciales: A

Doénde: A es Aplica y N/A: No Aplica.

2. OBIJETIVO GENERAL

Asistir a Gerencia en toda actividad asignada, velar por el fiel cumplimiento del decreto 27-2008

Ley de Acceso a la Informacion Publica.

3. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

3.1 Cumplimiento del 100% de los puntos a obtener en las evaluaciones de CDAG para el portal
de la federacién en cuanto a lo establecido en el articulo 10 de la Ley de Acceso a la

informacion publica, Informacion de oficio.

3.2 Cumplimiento del 100% de los puntos a obtener en la evaluacion de la PDH en cuanto al
cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion Publica.
3.3 Entrega del informe preliminar y anual de la administracién y resguardo de documentos

publicos en la UAIP.

3.4 Publicacién del funcionamiento de la UAIP en el diario de Centro América anualmente.

4. LINEA DE MANDO

Puesto a quien reporta:

Gerencia y Comité Ejecutivo.

Puestos que le reportan directamente: N/A

Cantidad de personas a su cargo: N/A

Puestos que colaboran con él: Todos los relacionados deportiva vy
administrativamente.

Comunicacion interna: Con todo el personal administrativo
Federacion.

Comunicacion externa:

Todos los interesados en consultar y obtener
informacion de la Federacion Deportiva
Nacional de Boliche.

PDH

Horario de trabajo:

Definido en Reglamento Interno Institucional
vigente.

5. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Género Indiferente

Estado Civil Indistinto

Edad Minima: 23 afios Maxima: 55 afios
Idiomas Anotar idioma: ingles 60%

Pagina
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FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE FNB-RH-002-2025
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Escolaridad a. Estudios universitarios en la Licenciatura en
Administracién Puablica o de Empresas y/o
Carrera a Fin de 3 a 5 afios (indispensable).
Formacion requerida: Diplomados en administracion publica.
Afios de trabajar en puestos similares: 3 afos
Afios de experiencia laboral dentro la | 1afio
Federacion:
Disponibilidad de horario: Si
Disponibilidad para viajar: Si
Requiere licencia de conducir: Si
Requiere vehiculo propio: Deseable

6. PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

Todas las contenidas en el manual de Organizacién y Funciones de la Federacion Deportiva Nacional
de Boliche vigente.

7. COMPETENCIA A APLICAR EN EL PUESTO

Confiable

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

Pensamiento critico:

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

Comunicacion:

Capaz de lograr que todos a su cargo tengan claras sus tareas y contribuir con el cumplimiento de los
objetivos de la FNB, comunicando efectivamente la informacion que le es encomendada.

Iniciativa:

Reconocer las buenas oportunidades de negocio y esté dispuesto a asumir riesgos para llevar a la FNB
por un buen camino. En muchas oportunidades debera asumir la iniciativa, aunque esto implique tomar
decisiones dificiles o de alto impacto para los trabajadores como para el patrono.

Analitico

Capacidad de actuar con la mente fria y ser objetivo en las causas-efecto, respecto a los procesos,
problemas, que necesiten de su percepcion para ser resueltos de una manera adecuada y buscando el
bien para todos en la organizacion, asi como de brindar analisis de los informes o reportes requeridos por
su inmediato superior.

Pagina
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Actualizacion:

Saber mantenerse a la vanguardia de la informacion relacionada a la actividad que realiza en los diferentes
entrenamientos, bajo nuevas tendencias de desarrollo en el proceso aprendizaje.

Trabajo en equipo:

Un buen asistente no se limita inicamente a delegar, sino que se involucra y participa activamente en las
labores necesarias para alcanzar las metas de la FNB.

8. RESPONSABILIDAD EN EL MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

Recursos Financieros | si | No v
Especificar:

Recursos Materiales Siv No
Especificar:

Mobiliario y Equipo administrativo y operativo, documentacién,
archivo relacionado al area administrativa.

Manejo de informacion discrecional Siv No
Especificar:

Toda la informacion relacionada a los registros, procedimientos
requeridos por las leyes que rigen a la Federacion.

Otros Sl No v
Especificar:

9. VIGENCIA DEL PERFIL

Fecha de elaboracién
Diciembre 2024
Fecha de vigencia
Enero 2025
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6. UNIDAD OPERATIVA (UO)
6.1 PERFIL DE PUESTO DE ENCARGADO DE LA UNIDAD OPERATIVA

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Maria Eugenia Quezada Jose Francisco Javier Falla Ing. Willy Constantino
Bracamonte Villatoro Castafieda
SECRETARIA GENERALY GERENTE FNB PRESIDENTE
ENCARGADA DE ARCHIVO DE COMITE EJECUTIVO
PERSONAL FNB
PERFIL DE PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 Puesto: Encargado de la Unidad Operativa | Cédigo de Clase: 105

1.2 Jefe Inmediato: Director Técnico Deportivo

1.3 Renglén: 11 1.11 Bonificacién de Responsabilidad: N/A
1.4 Actividad: 3 1.12Bono 14: A

1.5 Fuente:22 1.13 Aguinaldo: A

1.6 Sueldo Base: A 1.14 1GSS: A

1.7 Bonificacion Decreto Ley: A 1.151SR: A

1.8 Calidad Profesional: A 1.16 Fianza Fidelidad: N/A

1.9 Bono por Antigiiedad: N/A 1.17 Prestamos Financieros: A

1.10 Bono Vacacional: A 1.18 Descuentos Judiciales: A

Dénde: A es Aplica y N/A: No Aplica.

2. OBJETIVO GENERAL

Velar por el mantenimiento de toda la infra estructura del centro de alto rendimiento
Guatebowling y el equipo operativo (Pinspotter, Line Machine) en 6ptimas condiciones de
funcionamiento, asf como el mantenimiento optimo del drea de pistas, jugadores y todo lo que
respecta al software que controla las maquinas de Boliche.

3. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

3.1 Supervisar el 100% del mantenimiento de Line Machine (maquina acondicionadora de carril)
mensual basado en el Check List y en el funcionamiento del equipo fisico.

3.2 Coordinar y desarrollar el mantenimiento Mensual de las Pinspotter (maquinas levantadoras
de pines) al 100% por tiempo y por Frames.

3.3 Velar por el buen funcionamiento al 100% de todo el equipo implicito en el desarrollo de la
operacion del Boliche.

Pagina
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3.4 Supervisar fisica y documental las actividades del conserje de la Federacién Deportiva

Nacional de Boliche

3.5 Coordinar y Supervisar el 100% del trabajo de Electromecanico Il y conserje

4. LINEA DE MANDO

Puesto a quien reporta: Gerencia

Puestos que le reportan directamente: Electromecanico |l y conserje

Cantidad de personas a su cargo: 2

Puestos que colaboran con él: Gerencia, Direccion Técnica Deportiva,

Electromecanico Il y Mantenimiento.

Comunicacion interna:

Electromecanico 1l, Gerencia y Direccién
Técnica Deportiva.

Comunicacién externa:

Proveedores de todo lo relativo a la maquinaria
de boliche.

CDAG.

COG.

Horario de trabajo:

Definido en Reglamento Interno Institucional
vigente.

5. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Género Indistinto
Estado Civil Indistinto
Edad Minima: 30 afios Maxima: 45 afios
Idiomas Anotar idioma: Ingles
60% Requerido técnico lectura
Escolaridad 1. Diversificado, Perito en Mecanica

Diésel, Perito en Mecanica Automotriz
o un Electromecanico (indispensable).

2. Con estudios universitarios en
ingenieria Mecdnica, automotriz o
electricidad.

Formacion requerida

Diplomado en Electricidad Basica, Sistemas
TICS, sensores, en Mecdnica, Relaciones
Interpersonales, Trabajo en Equipo,
Computacién, Electromecénica y otros.

Técnico en Electromecanica
relacionados al puesto.

y otros

Pagina
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Afos de trabajar en puestos similares 2 a 3 aflos minimo en puestos de

Electromecanico.
Afios de experiencia laboral dentro la|2 a 3 afios minimo en puesto de

Federacion electromecanico, mecanico, Electricista.
Disponibilidad de horario Si

Disponibilidad para viajar Si

Requiere licencia de conducir Si

Requiere vehiculo propio Deseable

6. PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

Todas las contenidas en el manual de Organizacién y Funciones de la Federacion Deportiva Nacional
de Boliche vigente.

7. COMPETENCIAS A APLICAR EN EL PUESTO

Especialista en la mecanica diésel:

Capaz de ejercer la funcion de brindar mantenimiento a maquinas diésel y equipo acorde a las pistas de la de Boliche.

Comunicacion:

Capaz de lograr que todos con los que se relaciona tengan claras sus tareas y contribuir con el cumplimiento de las
tareas.

Gestion de riesgo

Saber evaluar el grado de riesgo para desarrollar las estrategias adecuadas para amortiguarlo y gestionar la
incertidumbre de las circunstancias que amenacen la estabilidad de la entidad, resulta esencial para que
continte el correcto funcionamiento de las maquinas.

Analitico:

Capaz de ver més allé de lo obvio. También debe ser flexible y de mente abierta para adaptarse rapidamente
a los cambios. La finalidad de todo ello es definir y llevar a cabo estrategias para que la organizacion se adapte
a los cambios del entorno.

Integridad

Habilidad de resguardar toda la informacion que llegue su conocimiento de la organizacion, y ha de ser capaz
de gestionarla de manera neutral, con fines centrados Unica y exclusivamente en ayudar a la FNB.

Mantenerse informado y actualizado:
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El mundo empresarial actual se enfrenta a una serie de desafios sin precedentes, por lo que es
imprescindible mantenerse al dia de los avances en materia de tecnologia, maquinaria, mantenimiento
preventivo y correctivo.

8. RESPONSABILIDAD EN EL MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

Recursos Financieros | si [No v
Especificar:

Recursos Materiales Si v No
Especificar: Bolas, Rack, Puertas, Maquina de Aceitar, sillas, Aire
acondicionado, catres y otros relacionados al puesto. (Check list de
equipo a cargo del responsable del puesto).

Manejo de informacion discrecional Si
Especificar:
Otros: Si

Especificar:

No v

No v

9. VIGENCIA DEL PERFIL

Fecha de elaboracién
Diciembre 2024
Fecha de vigencia
Enero 2025

6.2 PERFIL DE PUESTO DE ELECTROMECANICO II
ELABORO: REVISO:

AUTORIZO:

Maria Eugenia Quezada
Bracamonte

Jose Francisco Javier Falla

Ing. Willy Constantino
Villatoro Castafieda

SECRETARIA GENERALY

PERSONAL FNB

ENCARGADA DE ARCHIVO DE

GERENTE FNB

PRESIDENTE
COMITE EJECUTIVO

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

| 1.1 Puesto: Electromecdnico Il

J Caodigo de Clase: 401
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1.2 Jefe Inmediato: Encargado de la Unidad Operativa

1.3 Renglon: 22

1.11 Bonificacion de Responsabilidad: N/A

1.4 Actividad: 3

1.12 Bono 14: A

1.5 Fuente:22

1.13 Aguinaldo: A

1.6 Sueldo Base: A

1.141GSS: A

1.7 Bonificacién Decreto Ley: A

1.15ISR: A

1.8 Calidad Profesional: N/A

1.16 Fianza Fidelidad: N/A

1.9 Bono por Antigliiedad: N/A

1.17 Prestamos Financieros: A

1.10 Bono Vacacional: A

1.18 Descuentos Judiciales: A

Dénde: A es Aplica y N/A: No Aplica.

2. OBIJETIVO GENERAL

Mantenimiento general de infraestructura Guatebowling, area de pistas, maquinas y todo lo que
es relativo al software y al hardware de Boliche.

3. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

3.3 Check list de equipo de trabajo

3.1 Mantenimiento optimo de pistas, rack, puertas, maquinas de aceitar y todo equipo de
centro de entrenamiento Guatebowling
3.2 Atencién a fallas en el software, en pistas y otros relacionados

4. LINEA DE MANDO

Puesto a quien reporta:

Encargado de la Unidad Operativa

Puestos que le reportan directamente:

N/A

Cantidad de personas a su cargo:

0

Puestos que colaboran con él:

Direccion Técnica Deportiva y Conserje.

Comunicacion interna:

Encargado de la Unidad Operativa y Gerencia

Comunicacion externa:

N/A

Horario de trabajo:

Definido en Reglamento Interno Institucional
vigente.

5. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Género Indistinto
Estado Civil Indistinto
Edad Minima: 30 afios Maxima: 45 afos
Idiomas Anotar idioma:
50% lectura ingles técnico
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Escolaridad 1. Diversificado, Perito en Maecanica
Diesel, Perito en Mecédnica Automotriz
o un Electromecanico (Indispensable).

2. Con estudios universitarios en
ingenieria Industrial, automotriz o
electricidad.

Formacioén requerida Diplomado en electricidad bdsica, sistemas

TICS, sensores.

Técnico en Electromecdnica.

Afios de trabajar en puestos similares 2 a 3 afios minimo en puestos de
Electromecanico.

Afios de experiencia laboral dentro la | 1 afio minimo en puesto de electromecanico,

Federacion mecanico, Electricista.
Disponibilidad de horario Si

Disponibilidad para viajar Si

Requiere licencia de conducir Si

Requiere vehiculo propio Deseable

6. PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

Todas las contenidas en el manual de Organizacién y Funciones de la Federacion Deportiva Nacional
de Boliche vigente.

7. COMPETENCIAS A APLICAR EN EL PUESTO

Especialista en la mecanica diésel:

Capaz de ejercer la funcién de brindar mantenimiento a maquinas diésel y equipo relacionado a las pistas de
Boliche.

Comunicacion:

Capaz de lograr que todos con los que se relaciona tengan claras sus tareas y contribuir con el cumplimiento de las
tareas.

Gestion de riesgo

Saber evaluar el grado de riesgo para desarrollar las estrategias adecuadas para amortiguarlo y gestionar la
incertidumbre de las circunstancias que amenacen la estabilidad de la entidad, resulta esencial para que
continte el correcto funcionamiento de las maquinas.

Analitico:
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Capaz de ver mas alla de lo obvio. También debe ser flexible y de mente abierta para adaptarse rapidamente
a los cambios. La finalidad de todo ello es definir y llevar a cabo estrategias para que la organizacion se adapte
a los cambios del entorno.

Integridad

Habilidad de resguardar toda la informacién que llegue su conocimiento de la organizacion, y ha de ser capaz
de gestionarla de manera neutral, con fines centrados unica y exclusivamente en ayudar a la FNB.

Mantenerse informado y actualizado:

El mundo empresarial actual se enfrenta a una serie de desafios sin precedentes, por lo que es
imprescindible mantenerse al dia de los avances en materia de tecnologia, maquinaria, mantenimiento
preventivo y correctivo.

8. RESPONSABILIDAD EN EL MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

Recursos Financieros | si | No v
Especificar:
Recursos Materiales Siv No

Especificar: Bolas, Rack, Puertas, 1 Maquina de Aceitar, 15 sillas, Aire
acondicionado, 2 catres y otros relacionados al puesto. (Check list de
equipo a cargo del responsable del puesto).

Manejo de informacion discrecional Si No v
Especificar:
Otros Si No v
Especificar:

9. VIGENCIA DEL PERFIL

Fecha de elaboracion
Diciembre 2024
Fecha de vigencia
Enero 2025

6.3  PERFIL DE PUESTO DE CONSERJE

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Maria Eugenia Quezada Jose Francisco Javier Falla Ing. Willy Constantino
Bracamonte Villatoro Castaneda
SECRETARIA GENERALY GERENTE FNB PRESIDENTE
ENCARGADA DE ARCHIVO DE COMITE EJECUTIVO
PERSONAL FNB
Pagina
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PERFIL DE PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 Puesto: Conserje I Cddigo de Clase: 402

1.2 Jefe Inmediato: Encargado de la Unidad Operativa

1.3 Renglén: 22 1.11 Bonificacién de Responsabilidad: N/A
1.4 Actividad: 3 1.12 Bono 14: A

1.5 Fuente:22 1.13 Aguinaldo: A

1.6 Sueldo Base: A 1.14 1GSS: A

1.7 Bonificacién Decreto Ley: A 1.15ISR: A

1.8 Calidad Profesional: N/A 1.16 Fianza Fidelidad: N/A

1.9 Bono por Antigliedad: A 1.17 restamos Financieros: A

1.10 Bono Vacacional: A 1.18 Descuentos Judiciales: A

Dénde: A es Aplica y N/A: No Aplica.

2. OBIJETIVO GENERAL

Mantenimiento y limpieza de oficinas, 4reas en general de las instalaciones de Guatebowling
FNB.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1 Limpieza de todas las instalaciones, sanitarios, recepcion, oficinas, salén, bodegas
jardines, parqueo, terraza, tuberias, canales pluviales y pistas de boliche de playa,
incluyendo mobiliarios de cada una de las dreas.

3.2 Efectuar los requerimientos de insumos de limpieza necesarios para la realizacion de
cada una de las tareas de forma adecuada.

3.3 Velar por el buen estado de las instalaciones deportivas.

4. LINEA DE MANDO

Puesto a quien reporta: Encargado de la Unidad Operativa
Puestos que le reportan directamente: N/A
Cantidad de personas a su cargo: 0
Puestos que colaboran con él: Direccion Técnica Deportiva y Electromecanico
Il
Pagina
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Comunicacién interna: Encargado de la Unidad Operativa,
Electromecanico Il y Gerencia

Comunicacion externa: N/A

Horario de trabajo: Definido en Reglamento Interno Institucional
vigente.

5. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Género Indistinto
Estado Civil Indistinto
Edad Minima: 30 afios Maxima: 45 afios
Idiomas Anotar idioma:
Espafiol
Escolaridad a. Diversificado nivel bachillerato por
madurez.

b. Estudios a nivel basico, tercero basico
(indispensables).

Formacién requerida Diplomado en servicio al cliente,
mantenimiento optimo.
Afos de trabajar en puestos similares 1 a 2 afios minimo en puestos de Conserje

Afios de experiencia laboral dentro la | 1afio minimo en puesto de conserje.
Federacidn

Disponibilidad de horario Si
Disponibilidad para viajar Si
Requiere licencia de conducir No
Requiere vehiculo propio No

6. PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

Todas las contenidas en el manual de Organizacién y Funciones de la Federacién Deportiva Nacional
de Boliche vigente.

7. COMPETENCIAS A APLICAR EN EL PUESTO

Comunicacion:

Capaz de lograr buenas dotes de comunicacion, ya que tiene contacto con mucha gente.

Trabajo sin supervision:

Saber trabajar por su cuenta sin supervision, tener limpios los lugares de trabajo sin que estos lleguen a
necesitar limpieza o mantenimiento.
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Habilidad manual:

Tener toda la capacidad y la habilidad manual para realizar toda una serie de tareas operativas en

mantenimiento y limpieza.

Integridad

Habilidad de resguardar toda la informacién que llegue su conocimiento de la organizacion, y ha de ser capaz

de gestionarla de manera neutral, con fines centrados Gnica y exclusivamente en ayudar a la FNB.

Mantenerse informado y actualizado:

El mundo empresarial actual se enfrenta a una serie de desafios sin precedentes, por lo que es
imprescindible mantenerse al diade los avances en materia de tecnologia, maquinaria, mantenimiento

preventivo y correctivo.

8. RESPONSABILIDAD EN EL MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

Recursos Financieros

| si

]Nof

Especificar:

Recursos Materiales

Si v

No

Especificar: Suministros de limpieza, mantenimiento, desinfectantes,
desodorantes ambientales, etc. Y todo el equipo que utilizan
Encargado de la Unidad Operativa y Electromecanico II; Bolas, Rack,
Puertas, 1 Maquina de Aceitar, 15 sillas, Aire acondicionado, 2 catres
y otros relacionados al puesto. (Check list de equipo a cargo del
responsable del puesto).

Manejo de informacion discrecional

Si

No v

Especificar:

Otros

Si

No v

Especificar:

9. VIGENCIA DEL PERFIL

Fecha de elaboracién
Diciembre 2024
Fecha de vigencia
Enero 2025

Pagina
26




BOLICHE

MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS
FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE

Caodigo de Identificacion:
FNB-RH-002-2025
Rev. 1

1ias
ll(llllhil e
aniang

Vigente desde enero 2025

7. UNIDAD DE DIRECCION TECNICA DEPORTIVA (UDTD).

7.1  PERFIL DE PUESTO DIRECTOR DE LA UNIDAD DE DIRECCION TECNICA DEPORTIVA

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

Maria Eugenia Quezada Jose Francisco Javier Falla Ing. Willy Constantino

Bracamonte Villatoro Castafieda

SECRETARIA GENERALY GERENTE FNB PRESIDENTE

ENCARGADA DE ARCHIVO DE COMITE EJECUTIVO
PERSONAL FNB
PERFIL DE PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 Puesto: Director UDTD

| Cédigo de Clase: 103

1.2 jefe Inmediato: Gerente

1.3 Rengldn: 11

1.11 Bonificacion de Responsabilidad: N/A

1.4 Actividad: 1

1.12Bono 14: A

1.5 Fuente: 22

1.13 Aguinaldo: A

1.6 Sueldo Base: A

1.14 IGSS: A

1.7 Bonificacion Decreto Ley: A

1.15ISR: A

1.8 Calidad Profesional: A

1.16 Fianza Fidelidad: N/A

1.9 Bono por Antigliedad: N/A

1.17 Prestamos Financieros: A

1.10 Bono Vacacional: A

1.18 Descuentos Judiciales: A

Doénde: A es Aplica y N/A: No Aplica.

2. OBJETIVO GENERAL

Cumplir con lo propuesto en el Plan Anual de Trabajo en desarrollo de capital humano, potencial
deportivo, sistema competitivo nacional y alcance competitivo internacional.

3. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

3.1 Contar con un minimo del 95% de la nota neta del MRD CDAG.
3.2 Contar con un minimo del 90% del alcance de la de 700 pts. Netos del MER COG.

4 LINEA DE MANDO

Puesto a quien reporta:

Gerente

Puestos que le reportan directamente:

Asistente Administrativo UDTD, Secretaria
UDTD, Coordinador de Selecciones Nacionales,
Metoddlogo, Coordinador Técnico Deportivo
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de Gestion Integral del Entrenamiento del
Boliche, Entrenador Principal y Entrenador de
2day 3ra linea.

Cantidad de personas a su cargo 7 personas

Puestos que colaboran con él Gerencia, Secretaria General, UDAF, Unidad
Operativa, Comité Ejecutivo, Unidad de Acceso
a la Informacién Publica.

Comunicacion interna: Todas las unidades de la Federacién Deportiva
Nacional de Boliche

Comunicacion externa: CDAG, COG y todas las Entidades Deportivas de
Guatemala.

Horario de trabajo: Definido en Reglamento Interno Institucional
vigente.

5 REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Género Indistinto
Estado Civil Indistinto
Edad Minima: 25 afios Maxima: 55 afios
Idiomas Anotar idioma: Ingles
50% Requerido, hablado y escrito
Escolaridad a. 3 afio de estudios Universitarios, en

administracion de empresas, 0 carrera
afin (indispensable).

b. Licenciatura en administracion de
empresas o carrera afin.

Formacion requerida Diplomado en administracién por resultados
y/o objetivos
Diplomado y/o técnico en alguna drea

deportiva
Afios de trabajar en puestos similares 3 afios minimo como administrador
Afios de experiencia laboral dentro la | 1afio minimo
Federacion
Disponibilidad de horario Sl
Disponibilidad para viajar Si
Requiere licencia de conducir Deseable
Requiere vehiculo propio Deseable

6 PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

Todas las contenidas en el manual de Organizacion y Funciones de |a Federacién Deportiva Nacional
de Boliche vigente.
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7 COMPETENCIAS A APLICAR EN EL PUESTO

Liderazgo

Capacidad de motivar al personal a su cargo, contribuir a su desarrollo profesional y potenciar al maximo
su rendimiento en el objetivo establecido.

Pensamiento critico:

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

Comunicacion:

Capaz de lograr que todos a su cargo tengan claras sus tareas y contribuir con el cumplimiento de los
objetivos de la FNB.

Autocontrol:

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

Iniciativa:

Reconocer las buenas oportunidades de negocio y esté dispuesto a asumir riesgos para llevar a la FNB
por un buen camino. En muchas oportunidades debera asumir la iniciativa, aunque esto implique tomar
decisiones dificiles o de alto impacto para los trabajadores como para el patrono.

Saber escuchar:

Ser un Coaching Mental en relacion a sus conocimientos deportivos o de pedagogia, brindar el mejor
acompafamiento al atleta cuando este necesita ser animado en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Actualizacion:

Saber mantenerse a la vanguardia de la informacién relacionada a la actividad que realiza en los diferentes
entrenamientos, bajo nuevas tendencias de desarrollo en el proceso aprendizaje.

Trabajo en equipo:

Un buen director no se limita inicamente a delegar, sino que se involucra y participa activamente en las
labores necesarias para alcanzar las metas de la FNB.

8 RESPONSABILIDAD EN EL MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

Recursos Financieros | si ] No v
Especificar:
N/A
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Recursos Materiales

Si v No

Especificar:

Mobiliario y Equipo administrativo y operativo,

archivo relacionado al érea de la UDTD

documentacion,

Manejo de informacion discrecional

Si v No

Especificar:

Informacion plasmada en los diferentes documentos de planeacidn,
informacién generada en reuniones con organizaciones afines a la

FNB, informacion de los atletas.

Otros

Si No v

Especificar:

9 VIGENCIA DEL PERFIL

Fecha de elaboracion
Diciembre 2024
Fecha de vigencia
Enero 2025

7.2

PERFIL DE PUESTO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO UDTD

ELABORO: REVISO:
Maria Eugenia Quezada

Bracamonte

Jose Francisco Javier Falla

AUTORIZO:
Ing. Willy Constantino
Villatoro Castafieda

SECRETARIA GENERALY
ENCARGADA DE ARCHIVO DE
PERSONAL FNB

PRESIDENTE
COMITE EJECUTIVO

GERENTE FNB

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS DE DENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 Puesto: Asistente Administrativo UDTD

| Codigo de Clase: 304

1.2 Jefe Inmediato: Director de la Unidad de Direccién Técnica Deportiva

1.3 Renglén: 11

1.11 Prima de Responsabilidad: N/A

1.4 Actividad: 1

1.12 Bono 14: A

1.5 Fuente:22

1.13 Aguinaldo: A

1.6 Sueldo Base: A

1.14 IGSS: A

1.7 Bonificacion Decreto Ley: A

1.15ISR: A

1.8 Calidad Profesional: N/A

1.16 Fianza Fidelidad: N/A
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1.9 Bono por Antigliedad: N/A 1.17 Prestamos Financieros: A

1.10 Bono Vacacional: A 1.18 Descuentos Judiciales: A

2. OBIJETIVO GENERAL

Apoyar en las gestiones técnicas operativas de la unidad de Direccion Técnica Deportiva para que
toda la informacion técnica deportiva sea canalizada de forma correcta y en tiempo.

3. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

3.1 Asistir a la Unidad de Direccion Técnica Deportiva en actividades técnicas deportivas.

3.2 Asistir a la Direccion de la UDTD en la gestion logistica administrativa de las ADDB.

3.3 Apoyar al Metoddlogo en la realizacién de actividades programadas y recaudacién de
informacion.

3.4 Administrar y mantener actualizada la pagina web con informacion de los eventos
nacionales e internacionales deportivos del boliche, que se llevan a cabo seglin
planificacion.

3.5 Asistir a la UDTD, en todo lo referente a los sistemas evaluativos de los entes rectores
del Deporte CDAG y COG.

4. LINEA DE MANDO

Puesto a quien reporta: Director de la Unidad de Direccion Técnica
Deportiva

Puestos que le reportan directamente: Ninguno

Cantidad de personas a su cargo: Ninguno

Puestos que colaboran con él: Metodologo, Entrenador Principal, Entrenador

de 2day 3ra linea, Secretaria UDTD, entrenador
de iniciacion, Entrenadores y Monitores de las

ADDB.

Comunicacion interna: Con todas las unidades que integran la FNB

Comunicacion externa: CDAG, COG , Metrobowl

Horario de trabajo: Definido en Reglamento Interno Institucional
vigente.

5. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Género Indistinto

Estado Civil Indistinto
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Edad Minima: 20 afios Maéxima: 45 afios
Idiomas Anotar idioma: inglés
50% escrito
50% hablado
Escolaridad a. Bachillerato en Ciencias y Letras con

Orientacion en Administracion.
b. Estudios en Carrera Administrativa o

afin.
Formacion requerida Cursos en administracién deportiva
Afios de trabajar en puestos similares 2 afo minimo en puesto de asistencia
deportiva
Afios de experiencia laboral dentro la | 1afio
Federacion
Disponibilidad de horario Si
Disponibilidad para viajar Sl
Requiere licencia de conducir Tipo M
Requiere vehiculo propio Deseable

6. PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

Todas las contenidas en el manual de Organizacién y Funciones de la Federacién Deportiva Nacional
de Boliche vigente.

7. COMPETENCIAS A APLICAR EN EL PUESTO

Organizacion y gestion del tiempo

Capacidad para manejar multiples tareas y organizar eventos y torneos de manera eficiente.

Conocimiento del deporte

Entender las reglas y dinamicas del boliche para poder asistir en la organizacién de competencias y
entrenamientos.

Comunicacion:

Saber comunicarse de forma correcta y clara, con el tono adecuado y objetivo, logrando persuadir e influir
entre sus compaferos de trabajo para alcanzar sus objetivos.

Autocontrol:

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

Reconocer las buenas oportunidades de negocio y esté dispuesto a asumir riesgos para llevar a la
institucion por un buen camino. En muchas oportunidades debera asumir la iniciativa, aunque esto
implique tomar decisiones dificiles o de alto impacto para los trabajadores como para el patrono.

Saber escuchar:

Saber interpretar de forma adecuada instrucciones o requerimientos de acuerdo con lo que se espera
obtener sin interrupcion y discreto

Actualizacion:

Saber mantenerse a la vanguardia de la informacion relacionada a la actividad que realiza en los diferentes
entrenamientos, bajo nuevas tendencias de desarrollo en el proceso aprendizaje.

Trabajo en equipo:

Saber trabajar en equipo con diferentes personas y géneros, buscando un fin comun, guardando el
respecto y la prudencia hacia los demas. Buscar la integracion de la unidad y poder relacionarse de forma
adecuada con sus compafieros de trabajo.

8. RESPONSABILIDAD EN EL MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

Recursos Financieros | si | No v
Especificar:

N/A

Recursos Materiales Siv No
Especificar:

Computadora, Tablas Shannon, Silbatos, Cronometro y Equipo de
Preparacion.

Manejo de informacién discrecional Siv No
Especificar:
Reportes, informes.
Otros Si No v
Especificar:

9. VIGENCIA DEL PERFIL

Fecha de elaboracién
diciembre 2024
Fecha de vigencia
Enero 2025
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7.3  PERFIL DE PUESTO SECRETARIA UDTD
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Maria Eugenia Quezada Jose Francisco Javier Falla Ing. Willy Constantino
Bracamonte Villatoro Castafieda
SECRETARIA GENERALY GERENTE FNB PRESIDENTE
ENCARGADA DE ARCHIVO DE COMITE EJECUTIVO
PERSONAL FNB
PERFIL DE PUESTO

1. DATOS DE DENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 Puesto: Asistente Administrativo UDTD

| Codigo de Clase: 204

1.2 Jefe Inmediato: Director de la Unidad de Direccion Técnica Deportiva

1.3 Renglén: 22

1.11 Prima de Responsabilidad: N/A

1.4 Actividad: 1

1.12 Bono 14: A

1.5 Fuente:22

1.13 Aguinaldo: A

1.6 Sueldo Base: A

1.14 1GSS: A

1.7 Bonificacion Decreto Ley: A

1.15ISR: A

1.8 Calidad Profesional: N/A

1.16 Fianza Fidelidad: N/A

1.9 Bono por Antigiiedad: N/A

1.17 Prestamos Financieros: A

1.10 Bono Vacacional: A

1.18 Descuentos Judiciales: A

2. OBIETIVO GENERAL

Garantizar el buen funcionamiento administrativo y logistico de la unidad, permitiendo que los
técnicos y entrenadores se concentren en el desarrollo deportivo de los atletas de boliche.

3. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

uUDTD.

3.1 Organizar, archivar y mantener documentos y registros de la UDTD de manera eficiente.

3.2 Manejar llamadas telefénicas, correos electronicos y otras formas de comunicacion,
asegurando una comunicacion fluida y profesional dentro y fuera de la UDTD.

3.3 Brindar apoyo a los integrantes de la UDTD, gestionando calendarios, programando
reuniones y citas, y preparando informes y presentaciones.

3.4 Planificar y coordinar reuniones, conferencias, eventos y viajes de la UDTD.

3.5 Garantizar la privacidad y la confidencialidad de la informacién sensible y de los datos de
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3.6 Proveer un servicio amable y eficiente a clientes y visitantes, y resolver consultas o
derivarlas a donde corresponda en cuanto a temas técnico-deportivos.
3.7 Gestionar el inventario de suministros de UDTD y realizar pedidos segun sea necesario.

4. LINEA DE MANDO

Puesto a quien reporta:

Director de la Unidad de Direccion Técnica

Deportiva
Puestos que le reportan directamente: Ninguno
Cantidad de personas a su cargo: Ninguno

Puestos que colaboran con él:

Metodologo, Entrenador Principal, Entrenador
de 2da y 3ra linea, entrenador de iniciacion,
Asistente  Administrativo de la UDTD,
Entrenadores y Monitores de las ADDB.

Comunicacién interna:

Todo el equipo que integra la UDTD y la FNB.

Comunicacion externa:

CDAG — COG — proveedores, Metrobowl

Horario de trabajo:

Definido en Reglamento Interno Institucional
vigente.

10. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Género Indistinto
Estado Civil Indistinto
Edad Minima: 20 afios Maxima: 45 afios
Idiomas Anotar idioma: inglés
75% escrito
50% Hablado
Escolaridad c. Estudios en Carrera Administrativa o
afin

d. Diversificado (Secretaria bilingiie)

Formacion requerida

Cursos en atencidn al cliente

Anos de trabajar en puestos similares

2 afio minimo en puesto de atencidn al cliente,
secretariado

Afios de experiencia laboral dentro [a | 1afio

Federacion

Disponibilidad de horario Sl

Disponibilidad para viajar Sl

Requiere licencia de conducir Deseable

Requiere vehiculo propio Deseable
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11. PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

Todas las contenidas en el manual de Organizacién y Funciones de la Federacién Deportiva Nacional
de Boliche vigente.

12. COMPETENCIAS A APLICAR EN EL PUESTO

Formacion:

Capacidad de tener los conocimientos en procesos administrativos, archivo, redaccion, servicio al cliente,
planificacién de actividades, administracion de paginas web y redes sociales, manejo de paquetes de
software, internet, video conferencias

Pensamiento critico:

Saber canalizar sus pensamientos en forma clara, exacta, precisa, de relevancia, asertiva, amplia y logica

Comunicacion:

Saber comunicarse de forma correcta y clara, con el tono adecuado y obijetivo, logrando persuadir e influir
entre sus comparieros de trabajo para alcanzar sus objetivos.

Autocontrol:

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

Iniciativa:

Reconocer las buenas oportunidades de negocio y esté dispuesto a asumir riesgos para llevar a la
institucion por un buen camino. En muchas oportunidades debera asumir la iniciativa, aunque esto
implique tomar decisiones dificiles o de alto impacto para los trabajadores como para el patrono.

Saber escuchar:

Saber interpretar de forma adecuada instrucciones o requerimientos de acuerdo a lo que se espera
obtener sin interrupcion y discreto

Actualizacion:

Saber mantenerse a la vanguardia de la informacion relacionada a la actividad que realiza en los diferentes
entrenamientos, bajo nuevas tendencias de desarrollo en el proceso aprendizaje.

Trabajo en equipo:

Saber trabajar en equipo con diferentes personas y géneros, buscando un fin comun, guardando el
respecto y la prudencia hacia los demas. Buscar la integracién de la unidad y poder relacionarse de forma
adecuada con sus compafieros de trabajo.
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13. RESPONSABILIDAD EN EL MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

Recursos Financieros | si | No v
Especificar:

N/A

Recursos Materiales Si v No
Especificar:

Computadora, mobiliario, archivos y documentos varios.
Manejo de informacion discrecional Si v No
Especificar:

Reportes, informes, correspondencia.
Otros Si No v
Especificar:

14. VIGENCIA DEL PERFIL

Fecha de elaboracion
diciembre 2024
Fecha de vigencia
Enero 2025

74  PERFIL DE PUESTO DE ENTRENADOR PRINCIPAL (Selecciones Femeninas y Masculinas), DE
PRIMERA LINEA Y ALTO RENDIMIENTO, para cualquiera de las Cajas del Programa de
Asistencia Técnica del Comité Olimpico Guatemalteco (COG)

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Maria Eugenia Quezada Jose Francisco Javier Falla Ing. Willy Constantino
Bracamonte Villatoro Castafieda
SECRETARIA GENERALY GERENTE FNB PRESIDENTE
ENCARGADA DE ARCHIVO DE COMITE EJECUTIVO
PERSONAL FNB
PERFIL DE PUESTO

1 DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 Puesto: Entrenador Principal (selecciones | Codigo de Clase: 301
femeninas y masculinas), de Primera Linea y
Alto Rendimiento, para cualquiera de las cajas
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del programa de asistencia técnica del Comité
Olimpico Guatemalteco (COG)

1.2 Jefe Inmediato: Director UDTD

1.3 Rengloén: 11

1.11 Bonificacién de Responsabilidad: N/A

1.4 Actividad: 1

1.12 Bono 14: A

1.5 Fuente: 22

1.13 Aguinaldo: A

1.6 Sueldo Base: A

1.14 IGSS: A

1.7 Bonificacion Decreto Ley: A

1.15ISR: A

1.8 Calidad Profesional: A

1.16 Fianza Fidelidad: N/A

1.9 Bono por Antigiiedad: N/A

1.17 Prestamos Financieros: A

1.10 Bono Vacacional: A

1.18 Descuentos Judiciales: A

1.19 Bono/complemento especifico para
cualquiera de las cajas del programa de
asistencia técnica del Comité Olimpico
Guatemalteco (COG): A

Dénde: A es Aplica y N/A: No Aplica.

2 OBIETIVO GENERAL

Nacionales

Planificar, Gestionar y Cumplir con el Plan Anual de Trabajo y el Objetivo Institucional de la
Federacién Deportiva Nacional de Boliche para la Primera Linea, Alto Rendimiento y Selecciones

3 OBIJETIVOS ESPECIFICOS

Rendimiento y Selecciones Nacionales.

Rendimiento y Selecciones Nacionales.

3.1 Apoyar en la ejecucion del Plan Anual de Trabajo en cuanto a la Primera Linea, Alto

3.2 Elaboracién y Desarrollo del plan anual de entrenamiento para la Primera Linea, Alto

4 LINEA DE MANDO

Puesto a quien reporta:

Director de la UDTD

Puestos que le reportan directamente: Ninguno

Cantidad de personas a su cargo Ninguno

Puestos que colaboran con él Gerencia, Secretaria General, Director
Financiero, Unidad Operativa, Comité

Ejecutivo, Unidad de Acceso a la Informacion
Publica.

Comunicacion interna:

Todas las unidades de la Federacion Deportiva
Nacional de Boliche
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Vigente desde enero 2025

Comunicacion externa:

CDAG, COG y todas las Entidades Deportivas de
Guatemala.

Horario de trabajo:

Definido en Reglamento Interno Institucional
vigente.

5 REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Género Indistinto
Estado Civil Indistinto
Edad Minima: 25 afios Maxima: 45 afios
Idiomas Anotar idioma: Ingles

80% Requerido hablado y escrito
Escolaridad 3.1 3 afio de estudios Universitarios, en

administracion de empresas, o carrera afin
(indispensable).

3.2 Licenciatura en  administracion
empresas o carrera afin.

3.3 Entrenador certificado por la USBC como
minimo Silver.

de

Formacién requerida

Administracion
Diplomado en alguna area deportiva, de
preferencia Boliche.

Afos de trabajar en puestos similares

1 afio minimo como Entrenador

Afios de experiencia laboral dentro la
Federacion

1 afio minimo

Disponibilidad de horario S|
Disponibilidad para viajar S
Requiere licencia de conducir Deseable
Requiere vehiculo propio Deseable

6 PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

Todas las contenidas en el manual de Organizacion y Funciones de la Federacion Deportiva Nacional de

Boliche vigente.

7 COMPETENCIAS A APLICAR EN EL PUESTO

Liderazgo

Capacidad de motivar al personal a su cargo, contribuir a su desarrollo profesional y potenciar al maximo

su rendimiento en el objetivo establecido.
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Pensamiento critico:

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

Comunicacion:

Capaz de lograr que todos a su cargo tengan claras sus tareas y contribuir con el cumplimiento de los
objetivos de la FNB.

Autocontrol:

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

Iniciativa:

Reconocer las buenas oportunidades de negocio y esté dispuesto a asumir riesgos para llevar a la FNB
por un buen camino. En muchas oportunidades debera asumir la iniciativa, aunque esto implique tomar
decisiones dificiles o de alto impacto para los trabajadores como para el patrono.

Saber escuchar:

Ser un Coaching Mental en relacion a sus conocimientos deportivos o de pedagogia, brindar el mejor
acompafiamiento al atleta cuando este necesita ser animado en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Actualizacion:

Saber mantenerse a la vanguardia de la informacién relacionada a la actividad que realiza en los diferentes
entrenamientos, bajo nuevas tendencias de desarrollo en el proceso aprendizaje.

Trabajo en equipo:

Un buen entrenador no se limita Ginicamente a delegar, sino que se involucra y participa activamente en
las labores necesarias para alcanzar las metas de la FNB.

8 RESPONSABILIDAD EN EL MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

Recursos Financieros | si | No v
Especificar:

N/A

Recursos Materiales Siv No
Especificar:

Computadora, mobiliario y Herramienta de Preparacion Deportiva.
Manejo de informacion discrecional Si v No
Especificar:

Informacion de los atletas
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Informacion de la planeacién estratégica u operativa de las
diferentes areas a su cargo
Otros Si No v
Especificar:
9 VIGENCIA DEL PERFIL
Fecha de elaboracion
Diciembre 2024
Fecha de vigencia
Enero 2025
7.5 PERFIL DE PUESTO DE METODOLOGO
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Maria Eugenia Quezada Jose Francisco Javier Falla Ing. Willy Constantino
Bracamonte Villatoro Castafieda
SECRETARIA GENERALY GERENTE FNB PRESIDENTE
ENCARGADA DE ARCHIVO DE COMITE EJECUTIVO
PERSONAL FNB

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 Puesto: Metoddlogo

| Codigo de Clase: 304

1.2 Jefe Inmediato: Director Técnico Deportivo

1.3 Renglon: 22

1.11 Bonificacion de Responsabilidad: N/A

1.4 Actividad: 1

1.12Bono 14: A

1.5 Fuente: 22

1.13 Aguinaldo: A

1.6 Sueldo Base: A

1.141GSS: A

1.7 Bonificaciéon Decreto Ley: A

1.15ISR:A

1.8 Calidad Profesional: N/A

1.16 Fianza Fidelidad : N/A

1.9 Bono por Antigliedad: N/A

1.17 Prestamos Financieros: A

1.10 Bono Vacacional: A

1.18 Descuentos Judiciales : A

Dénde: A es Aplica y N/A: No Aplica.

2. OBJETIVO GENERAL

Encargado de realizar, organizar, proponer y supervisar la Metodologia del Entrenamiento de
todos los entrenadores y monitores de la Federacion.
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3. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

3.4 Controlar matricula deportiva
3.5 Supervisar planes de trabajo

3.1 Realizar Metodologia de Entrenamiento
3.2 Organizar entrenamientos y comunicacion ante CDAG-COG
3.3 Supervisar las Asociaciones Deportivas Departamentales

4 LINEA DE MANDO

Puesto a quien reporta:

Director de la UDTD

Puestos que le reportan directamente:

Entrenadores y monitores departamentales

Cantidad de personas a su cargo:

8 personas

Puestos que colaboran con él:

Director de la UDTD y Entrenador Principal
(selecciones femeninas y masculinas), de
Primera Linea y Alto Rendimiento, Asistente
Administrativo UDTD y Secretaria UDTD

Comunicacion interna:

Con todos los entrenadores departamentales,
monitores departamentales, preparadores
fisicos departamentales.

Comunicacion externa:

CDAG
COG

Horario de trabajo:

Definido en Reglamento Interno Institucional
vigente.

5 REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Género Indistinto
Estado Civil Indistinto
Edad Minima: 20 afios Maxima: 40 afos
Idiomas Anotar idioma: inglés
50% Requerido, escrito y hablado.
Escolaridad a. Maestro de Educacion Fisica

(indispensable).

b. Estudios Universitarios, en Educacion
Fisica.

c. Licenciatura en Deportes.

d. Conocimiento en boliche.

Formacion requerida

Diplomado en administracién
Diplomado en Preparacion Fisica
Técnico en Deportes

Pagina
42




MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS Cédigo de Identificacion:
FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE FNB-RH-002-2025
BOLICHE Rev. 1
Vigente desde enero 2025

il
ARCITRAL B ATLICRL
i

Afios de trabajar en puestos similares 1 afio minimo en puestos de Metodologia
Deportiva o afin.

Afios de experiencia laboral dentro la | 1 afio minimo como Entrenador o Monitor.
Federacion

Disponibilidad de horario Sl
Disponibilidad para viajar S|
Requiere licencia de conducir Deseable
Requiere vehiculo propio Deseable

6 PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

Todas las contenidas en el manual de Organizacién y Funciones de la Federacion Deportiva Nacional de
Boliche vigente.

7 COMPETENCIAS A APLICAR EN EL PUESTO

Liderazgo

Capacidad de motivar al personal a su cargo, contribuir a su desarrollo profesional y potenciar al maximo
su rendimiento en el objetivo establecido.

Formacioén

Capacidad de tener los conocimientos tedricos y practicos sobre la metodologia de ensefianza-
aprendizaje, contar con la técnica relacionada al deporte a poner en practica.

Pensamiento critico:

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

Comunicacion:

Capaz de lograr que todos los atletas a su cargo tengan claras sus tareas y contribuir con el cumplimiento
de los entrenamientos.

Autocontrol:

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

Iniciativa:
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Reconocer las buenas oportunidades de negocio y esté dispuesto a asumir riesgos para llevar a la FNB
por un buen camino. En muchas oportunidades debera asumir la iniciativa, aunque esto implique tomar
decisiones dificiles o de alto impacto para los trabajadores como para el patrono.

Saber escuchar:

Ser un Coaching Mental en relacién a sus conocimientos deportivos o de pedagogia, brindar el mejor
acompafiamiento al atleta cuando este necesita ser animado en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Actualizacion:

Saber mantenerse a la vanguardia de la informacion relacionada a la actividad que realiza en los diferentes
entrenamientos, bajo nuevas tendencias de desarrollo en el proceso aprendizaje.

Trabajo en equipo:

Un buen metodélogo no se limita tnicamente a delegar, sino que se involucra y participa activamente en
las labores necesarias para alcanzar las metas de la FNB.

8 RESPONSABILIDAD EN EL MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

Recursos Financieros | si | No v
Especificar:

N/A

Recursos Materiales Siv No
Especificar:

Computadora, Tablas Shannon, Silbatos, Cronometro y Equipo de
Preparacion.

Manejo de informacién discrecional Siv No
Especificar:

Informacién de la planeacion deportiva

Otros Si No v
Especificar:

9 VIGENCIA DEL PERFIL

Fecha de elaboracion
Diciembre 2024
Fecha de vigencia
Enero 2025

7.6  PERFIL DE PUESTO DE ENTRENADOR DE 2da Y 3ra LINEA

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Jose Francisco Javier Falla
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Maria Eugenia Quezada Ing. Willy Constantino
Bracamonte Villatoro Castafieda
SECRETARIA GENERALY GERENTE FNB PRESIDENTE
ENCARGADA DE ARCHIVO DE COMITE EJECUTIVO
PERSONAL FNB
PERFIL DE PUESTO

1 DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 Puesto: Entrenador de 2da y 3ra linea

| Codigo de Clase: 302

1.2 jefe Inmediato: Director UDTD

1.3 Renglén: 11

1.11 Bonificacién de Responsabilidad: N/A

1.4 Actividad: 1

1.12 Bono 14: A

1.5 Fuente: 22

1.13 Aguinaldo: A

1.6 Sueldo Base: A

1.14 1GSS: A

1.7 Bonificacion Decreto Ley: A

1.151SR: A

1.8 Calidad Profesional: A

1.16 Fianza Fidelidad: N/A

1.9 Bono por Antigliedad: N/A

1.17 Prestamos Financieros: A

1.10 Bono Vacacional: A

1.18 Descuentos Judiciales: A

Dénde: A es Aplica y N/A: No Aplica.

2 OBIJETIVO GENERAL

Planificar, Gestionar y Cumplir con el Plan Anual de Trabajo y el Objetivo Institucional de la
Federacién Deportiva Nacional de Boliche para la 2da y 3ra Linea en el deporte del boliche.

3 OBIJETIVOS ESPECIFICOS

de los atletas de boliche.

3.1 Apoyar en la ejecucion del Plan Anual de Trabajo en cuanto los atletas de boliche
gue pertenecen a la 2da y 3ra linea.

3.2 Elaboracion y Desarrollo del plan anual de entrenamiento para los atletas de
boliche que pertenecen a la 2da y 3ra linea.

3.3 Administrar y desarrollar todo lo relativo a la preparacion de equipo deportivo

4 LINEA DE MANDO

Puesto a quien reporta:

Director de la UDTD

Puestos que le reportan directamente:

Entrenador de Iniciacion

Cantidad de personas a su cargo

1 persona
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Puestos que colaboran con él

Gerencia; Entrenador Principal (selecciones
femeninas y masculinas), de Primera Linea y
Alto Rendimiento; Secretaria General; Unidad
Operativa, Comité Ejecutivo, Unidad de Acceso
a la Informacién Publica, todos los integrantes
de la UDTD.

Comunicacion interna:

Todas las unidades de la Federacion Deportiva
Nacional de Boliche

Comunicacion externa:

CDAG, COG y todas las Entidades Deportivas de
Guatemala.

Horario de trabajo:

Definido en Reglamento Interno Institucional
vigente.

5 REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Género Indistinto
Estado Civil Indistinto
Edad Minima: 25 afios Maxima: 45 afos
Idiomas Anotar idioma: Ingles

50% Requerido hablado y escrito
Escolaridad a. 3 afio de estudios Universitarios,

en administracion de empresas, 0
carrera afin (indispensable).

b. Licenciatura en administracion de
empresas o carrera afin.

Formacion requerida

Administracién
Diplomado en alguna darea deportiva, de
preferencia Boliche.

Afios de trabajar en puestos similares

1 afio minimo como Entrenador

Afios de experiencia laboral dentro la
Federacion

1 afio minimo

Disponibilidad de horario S|
Disponibilidad para viajar Sl
Requiere licencia de conducir Deseable
Requiere vehiculo propio Deseable

6 PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

Todas las contenidas en el manual de Organizacién y Funciones de la Federacion Deportiva Nacional de

Boliche vigente.

7 COMPETENCIAS A APLICAR EN EL PUESTO
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Liderazgo

Capacidad de motivar al personal a su cargo, contribuir a su desarrollo profesional y potenciar al maximo
su rendimiento en el objetivo establecido.

Pensamiento critico:

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

Comunicacion:

Capaz de lograr que todos a su cargo tengan claras sus tareas y contribuir con el cumplimiento de los
objetivos de la FNB.

Autocontrol:

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

Iniciativa:

Reconocer las buenas oportunidades de negocio y esté dispuesto a asumir riesgos para llevar a la FNB
por un buen camino. En muchas oportunidades debera asumir la iniciativa, aunque esto implique tomar
decisiones dificiles o de alto impacto para los trabajadores como para el patrono.

Saber escuchar:

Ser un Coaching Mental en relacién a sus conocimientos deportivos o de pedagogia, brindar el mejor
acompafamiento al atleta cuando este necesita ser animado en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Actualizacion:

Saber mantenerse a la vanguardia de la informacion relacionada a la actividad que realiza en los diferentes
entrenamientos, bajo nuevas tendencias de desarrollo en el proceso aprendizaje.

Trabajo en equipo:

Un buen entrenador no se limita Unicamente a delegar, sino que se involucra y participa activamente en
las labores necesarias para alcanzar las metas de la FNB.

8 RESPONSABILIDAD EN EL MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

Recursos Financieros | si | No v

Especificar:

N/A

Recursos Materiales [siv. | No
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Computadora, mobiliario, perforadora de bolas de boliche y
herramienta de acondicionamiento equipo deportivo.
Manejo de informacidn discrecional Si v No
Especificar:
Informacién de los atletas
Informacién de la planeacion estratégica u operativa de las
diferentes dreas a su cargo
Otros Si No v
Especificar:
9 VIGENCIA DEL PERFIL
Fecha de elaboracién
Diciembre 2024
Fecha de vigencia
Enero 2025
7.7  PERFIL DE PUESTO DE ENTRENADOR DE INICIACION
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Maria Eugenia Quezada Jose Francisco Javier Falla Ing. Willy Constantino
Bracamonte Villatoro Castafieda
SECRETARIA GENERAL Y GERENTE FNB PRESIDENTE
ENCARGADA DE ARCHIVO DE COMITE EJECUTIVO
PERSONAL FNB
PERFIL DE PUESTO

1 DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 Puesto: Entrenador de Iniciacion

| Codigo de Clase: 303

1.2 jefe Inmediato: Entrenador de 2da y 3ra linea

1.3 Renglén: 22

1.11 Bonificacién de Responsabilidad: N/A

1.4 Actividad: 1

1.12 Bono 14: A

1.5 Fuente: 22

1.13 Aguinaldo: A

1.6 Sueldo Base: A 1.141GSS: A
1.7 Bonificacion Decreto Ley: A 1.151ISR: A
Pagina

48




BOLICHE

MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS
FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE

Cédigo de Identificacion:
FNB-RH-002-2025
Rev. 1

LEpLakd
ARCITNGEL B ROLHAL
awian

Vigente desde enero 2025

1.8 Calidad Profesional: A

1.16 Fianza Fidelidad: N/A

1.9 Bono por Antigliedad: N/A

1.17 Prestamos Financieros: A

1.10 Bono Vacacional: A

1.18 Descuentos Judiciales: A

Dénde: A es Aplica y N/A: No Aplica.

2 OBIJETIVO GENERAL

Planificar, Gestionar y Cumplir con el Plan Anual de Trabajo y el Objetivo Institucional de la
Federacion Deportiva Nacional de Boliche para los atletas de iniciacién en el deporte del boliche.

3 OBIJETIVOS ESPECIFICOS

que pertenecen a iniciacion.

iniciacion.

3.1 Apoyar en la ejecucién del Plan Anual de Trabajo en cuanto los atletas de boliche

3.2 Elaboracion y Desarrollo del plan anual de entrenamiento para los atletas de

4 LINEA DE MANDO

Puesto a quien reporta:

Entrenador de 2da y 3ra linea

Puestos que le reportan directamente:

Ninguno

Cantidad de personas a su cargo

Ninguno

Puestos que colaboran con él

Gerencia; Entrenador Principal (selecciones
femeninas y masculinas), de Primera Linea y
Alto Rendimiento; Secretaria General; Unidad
Operativa, Comité Ejecutivo, Unidad de Acceso
a la Informacion Publica y todos los integrantes
de la UDTD.

Comunicacion interna:

Todas las unidades de la Federacion Deportiva
Nacional de Boliche

Comunicacion externa:

CDAG, COG y todas las Entidades Deportivas de
Guatemala.

Horario de trabajo:

Definido en Reglamento Interno Institucional
vigente.

5 REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Género Femenino

Estado Civil Indistinto

Edad Minima: 20 afios Maxima: 40 afios
Idiomas Anotar idioma: Ingles
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50% Requerido hablado y escrito

Escolaridad

a. Diversificado

b. Maestra de Educacion primaria o
secundaria.

¢. Estudios universitarios en
psicologia infantil.

Formacién requerida

Diplomado en alguna drea deportiva, de
preferencia Boliche.

Afios de trabajar en puestos similares

3 afios como minimo en puestos de maestra
de Educacidn Primaria o Secundaria en
Centros Educativos.

Afios de experiencia laboral dentro
Federacion

la

1 afio minimo

Disponibilidad de horario Sl
Disponibilidad para viajar S
Requiere licencia de conducir Deseable
Requiere vehiculo propio Deseable

6 PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

Todas las contenidas en el manual de Organizacién y Funciones de la Federacion Deportiva Nacional de

Boliche vigente.

7 COMPETENCIAS A APLICAR EN EL PUESTO

Liderazgo

Capacidad de motivar al personal a su cargo, contribuir a su desarrollo profesional y potenciar al maximo

su rendimiento en el objetivo establecido.

Pensamiento critico:

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

Comunicacion:

Capaz de lograr que todos a su cargo tengan claras sus tareas y contribuir con el cumplimiento de los

objetivos de la FNB.

Autocontrol:

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

Reconocer las buenas oportunidades de negocio y esté dispuesto a asumir riesgos para llevar a la FNB
por un buen camino. En muchas oportunidades debera asumir la iniciativa, aunque esto implique tomar
decisiones dificiles o de alto impacto para los trabajadores como para el patrono.

Saber escuchar:

Ser un Coaching Mental en relacién a sus conocimientos deportivos o de pedagogia, brindar el mejor
acompafamiento al atleta cuando este necesita ser animado en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Actualizacion:

Saber mantenerse a la vanguardia de la informacion relacionada a la actividad que realiza en los diferentes
entrenamientos, bajo nuevas tendencias de desarrollo en el proceso aprendizaje.

Trabajo en equipo:

Un buen entrenador no se limita Ginicamente a delegar, sino que se involucra y participa activamente en
las labores necesarias para alcanzar las metas de la FNB.

8 RESPONSABILIDAD EN EL MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

Recursos Financieros \ Si [ No v
Especificar:

N/A

Recursos Materiales Siv No
Especificar:

Computadora, mobiliario, perforadora de bolas de boliche y
herramienta de acondicionamiento equipo deportivo.
Manejo de informacién discrecional Si v No
Especificar:

Informacion de los atletas

Informacidn de la planeacion estratégica u operativa de las
diferentes areas a su cargo

Otros Si No v
Especificar:

9 VIGENCIA DEL PERFIL

Fecha de elaboracién
Diciembre 2024
Fecha de vigencia
Enero 2025
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7.8  PERFIL DE PUESTO DE MONITOR DEPARTAMENTAL

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Maria Eugenia Quezada Jose Francisco Javier Falla Ing. Willy Constantino
Bracamonte Villatoro Castafieda
SECRETARIA GENERALY GERENTE FNB PRESIDENTE
ENCARGADA DE ARCHIVO DE COMITE EJECUTIVO
PERSONAL FNB
PERFIL DE PUESTO

1 DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 Puesto: Monitor Departamental | cadigo de Clase: 306

1.2 jefe Inmediato: Entrenador Departamental o Metoddlogo

1.3 Rengldn: 22 1.11 Bonificacién de Responsabilidad: N/A
1.4 Actividad: 3 1.12 Bono 14: A

1.5 Fuente: 22 1.13 Aguinaldo: A

1.6 Sueldo Base: A 1.14 1GSS: A

1.7 Bonificacion Decreto Ley: A 1.15ISR: A

1.8 Calidad Profesional: N/A 1.16 Fianza Fidelidad: N/A

1.9 Bono por Antigliedad: N/A 1.17 Prestamos Financieros: A

1.10 Bono Vacacional: A 1.18 Descuentos Judiciales: A

Dénde: A es Aplica y N/A: No Aplica.

2 OBIJETIVO GENERAL

Planificar, Gestionar y Cumplir con el Plan Anual de Trabajo de la Asociacion Deportiva
Departamental de Boliche (ADDB) a la que pertenece para los atletas de la Academia
correspondiente.

3 OBIJETIVOS ESPECIFICOS

3.1 Apoyar en la ejecucion del Plan Anual de Trabajo en cuanto a los atletas de su ADDB.
3.2 Elaboracién y Desarrollo del plan anual de entrenamiento de los atletas de su ADDB.
3.3 Asumir el rol de Entrenador Departamental en ausencia o falta de este.

4 LINEA DE MANDO

Puesto a quien reporta: Entrenador Departamental o Metodélogo
Puestos que le reportan directamente: Ninguno
Cantidad de personas a su cargo Ninguno
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Puestos que colaboran con él

Secretaria General, UDTD, UO, Entrenador
Departamental, Comité Ejecutivo de su ADDB

Comunicacién interna:

Todas las unidades de la Federacion Deportiva
Nacional de Boliche

Comunicacién externa:

CDAG, COG y todas las Entidades Deportivas de
Guatemala.

Horario de trabajo:

Definido en Reglamento Interno Institucional
vigente.

5 REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Género Indistinto
Estado Civil Indistinto
Edad Minima: 25 afios Maxima: 45 afos
Idiomas Anotar idioma: Ingles

50% Requerido hablado y escrito
Escolaridad d. 2 afio de técnico universitario en

ciencias del deporte, o carrera afin
(indispensable).
e. Licenciatura en deportes.

Formacion requerida

Diplomado en alguna drea deportiva, de
preferencia Boliche.

Afios de trabajar en puestos similares

1 afio minime como preparador fisico o
maestro de educacion fisica.

Afios de experiencia laboral dentro la | 1afio minimo
Federacion

Disponibilidad de horario S|
Disponibilidad para viajar SI

Requiere licencia de conducir Deseable
Requiere vehiculo propio Deseable

6 PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

Todas las contenidas en el manual de Organizacién y Funciones de la Federacion Deportiva Nacional de

Boliche vigente.

7 COMPETENCIAS A APLICAR EN EL PUESTO

Liderazgo
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Capacidad de motivar a los atletas a su cargo, contribuir a su desarrollo deportivo y potenciar al maximo
su rendimiento en los objetivos deportivos establecidos para su ADDB.

Pensamiento critico:

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

Comunicacion:

Capaz de lograr que todos a su cargo tengan claras sus tareas y contribuir con el cumplimiento de los
objetivos deportivos de la ADDB.

Autocontrol:

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

Iniciativa:

Reconocer las buenas oportunidades de promocion y divulgacion del deporte, y esté dispuesto a asumir
riesgos para llevar a su ADDB al cumplimiento de sus objetivos deportivos. En muchas oportunidades
debera asumir la iniciativa, aunque esto implique tomar decisiones dificiles o de alto impacto para los
atletas como para la ADDB.

Saber escuchar:

Ser un Coaching Mental en relacion a sus conocimientos deportivos o de pedagogia, brindar el mejor
acompafiamiento al atleta cuando este necesita ser animado en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Actualizacion:

Saber mantenerse a la vanguardia de la informacion relacionada a la actividad que realiza en los diferentes
entrenamientos, bajo nuevas tendencias de desarrollo en el proceso aprendizaje.

Trabajo en equipo:

Un buen monitor departamental no se limita Unicamente a delegar, sino que se involucra y participa
activamente en las labores necesarias para alcanzar las metas de su ADDB.

8 RESPONSABILIDAD EN EL MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

Recursos Financieros | Si [ No v
Especificar:

N/A

Recursos Materiales Si v No
Especificar:

Computadora, mobiliario y Herramienta de Preparacién Deportiva.
Manejo de informacién discrecional Si v No
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Especificar:
Informacidn de los atletas

diferentes areas a su cargo

Informacion de la planeacion estratégica u operativa de las

Otros

Si No v

Especificar:

9 VIGENCIA DEL PERFIL

Fecha de elaboracion
Diciembre 2024
Fecha de vigencia
Enero 2025

8. UNIDAD ADMINISTRATIVA (UA)

4.2  PERFIL DE PUESTO DE SECRETARIA GENERAL

Maria Eugenia Quezada
Bracamonte

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

Jose Francisco Javier Falla Ing. Willy Constantino
Villatoro Castafieda

SECRETARIA GENERALY
ENCARGADA DE ARCHIVO DE
PERSONAL FNB

GERENTE FNB PRESIDENTE
COMITE EJECUTIVO

PERFIL DE PUESTO

4. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 Puesto: Secretaria General

| Codigo de Clase: 203

1.2 Jefe Inmediato: Gerente

1.3 Renglon: 11

1.11 Bonificacion de Responsabilidad: A

1.4 Actividad: 7

1.12Bono 14: A

1.5 Fuente: 22

1.13 Aguinaldo: A

1.6 Sueldo Base: A

1.14 1GSS: A

1.7 Bonificacion Decreto Ley: A

1.15ISR: A

1.8 Calidad Profesional: N/A

1.16 Fianza Fidelidad: A

1.9 Bono por Antigliedad: N/A

1.17 Prestamos Financieros: A

1.10 Bono Vacacional: A

1.18 Descuentos Judiciales: A

Dénde: A es Aplica y N/A: No Aplica.
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5. OBJETIVO GENERAL

Realizar la funcion secretarial de la Federacién Deportiva Nacional de Boliche y apoyar la gestion
de Talento Humano en procesos administrativos internos de la institucién.

6. OBIETIVOS ESPECIFICOS

Institucional vigente.

directores de Unidad.

3.1 Mantener el 100% de los requisitos del expediente de personal de la Federacion.
3.2 Control de entradas y salidas del personal de la institucién basado en el Reglamento Interno

3.3 Control de documentos de entrega en un 100% escaneadas en carpeta compartida con

3.4 Transcribir el 100% de actas solicitadas por comité ejecutivo a través de la Gerencia.

4 LINEA DE MANDO

Puesto a quien reporta:

Gerencia y Comité Ejecutivo

Puestos que le reportan directamente:

Mensajero

Cantidad de personas a su cargo

1

Puestos que colaboran con él

Asistente de Gerencia, UDTD y UDAF.

Comunicacion interna:

Con todo el personal administrativo y operativo
de la Federacion.

Comunicacion externa:

Con candidatos a ocupar puestos de trabajo
dentro de la entidad

Proveedores de productos y servicios
Clientes de la Federacion

Entidades relacionadas al Deporte Federado
CDAG

CcOoG

CGC

SEGEPLAN

MINFIN

Congreso de la Republica

Ministerio Publico

BANGUAT
Horario de trabajo: Definido en Reglamento Interno Institucional
vigente.
Ambiente de trabajo: Oficina
5 REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
Pagina
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Género Indistinto

Estado Civil Indistinto

Edad Minima: 24 afios Maxima: 55 afios

Idiomas Anotar idioma: espafiol e inglés 70 %

Requerido
Escolaridad A. Titulo a nivel diversificado de:

Perito en Administracion Empresas,
Secretaria  Bilinglie, Perito en
Mercadotecnia y Publicidad o carrera
afin (indispensable).

B. Con estudios universitarios en: Tercer

afio de la  Licenciatura en
Administracion de Empresas,
Psicologia, Ingenieria Industrial o

carrera afin.

C. Con licenciatura en : En Administracion
de Empresas, Psicologia y/o Ingenieria
Industrial.

Formacién requerida

Diplomado en Recursos Humanos

Técnico en Recursos Humanos o]

Administracién de Negocios

AfRos de trabajar en puestos similares

2 afios minimo en puestos similares con
conocimiento en recurso humano.

Afios de experiencia laboral dentro la | 1afio minimo en puesto de secretaria
Federacion

Disponibilidad de horario Si

Disponibilidad para viajar Si

Requiere licencia de conducir Si

Requiere vehiculo propio

No indispensable

6 PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

Todas las contenidas en el manual de Organizacién y Funciones de la Federacion Deportiva Nacional de

Boliche vigente.

7 COMPETENCIA A APLICAR EN EL PUESTO

Tolerancia a la presion
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Capacidad de soportar la presion ante las situaciones adversas por carga de trabajo, problemas laborales
entre jefes o Gerentes, manejo de vocabulario, atencion a requerimientos de Ultima hora.

Servicio al Cliente:

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

Comunicacion:

Capaz de lograr que todos a su alrededor y de los que tenga a su cargo tengan claras sus tareas y
contribuir con el cumplimiento de los objetivos de la FNB.

Autocontrol:

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

Autoridad y Firmeza

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

Creatividad

Capacidad para proponer y emprender alternativas pertinentes para hacer mas eficiente el propio trabajo
y el de otros.

Trabajo en equipo:

No limitarse Gnicamente a delegar, sino que involucrarse y participar activamente en las labores
necesarias para alcanzar las metas de la FNB.

8 RESPONSABILIDAD EN EL MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

Recursos Financieros | Si l No v
Especificar: N/A
Recursos Materiales Siv No

Especificar: Mobiliario y Equipo administrativo y operativo,
documentacion, archivo relacionado al drea de gerencia y RRHH.
Manejo de informacién discrecional Si v No
Especificar: Expedientes del personal, documentos clave de la
Federacién Deportiva Nacional de Boliche, informacién gerencial.
Otros Si No v

Especificar:
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9 VIGENCIA DEL PERFIL

Fecha de elaboracion
Diciembre 2024
Fecha de vigencia
Enero 2025

4.3  PERFIL DE PUESTO MENSAJERO

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Maria Eugenia Quezada Jose Francisco Javier Falla Ing. Willy Constantino
Bracamonte Villatoro Castafieda
SECRETARIA GENERALY GERENTE FNB PRESIDENTE
ENCARGADA DE ARCHIVO DE COMITE EJECUTIVO
PERSONAL FNB

PERFIL DE PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 Puesto: Mensajero ] Categoria de puesto:207

1.2 Jefe Inmediato: Secretaria General

1.3 Renglén: 11 1.11 Bonificacion de Responsabilidad: A
1.4 Actividad: 7 1.12Bono 14: A

1.5 Fuente: 22 1.13 Aguinaldo: A

1.6 Sueldo Base: A 1.141GSS: A

1.7 Bonificacion Decreto Ley: A 1.15ISR: A

1.8 Calidad Profesional: N/A 1.16 Fianza Fidelidad: A

1.9 Bono por Antigliedad: N/A 1.17 Prestamos Financieros: A

1.10 Bono Vacacional: A 1.18 Descuentos Judiciales: A

Dénde: A es Aplica y N/A: No Aplica.

2. OBIJETIVO GENERAL

correspondencia con la debida confidencialidad y resguardo.

Apoyar a las diferentes unidades de la federacion en procedimientos de envio y traslado de

Pagina
59



BOLICHE

MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS
FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE

Cédigo de Identificacion:
FNB-RH-002-2025
Rev. 1

IIpLeac
ACINAL BE anuICRE
animi

Vigente desde enero 2025

3. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

3.3 Entrega y recepcion a tiempo de toda la correspondencia
3.4 Seguimiento del registro de documentos entregados y recibidos
3.5 Apoyo a Gerencia General en actividades de mantenimiento

4 LINEAS DE MANDO

Puesto a quien reporta:

Secretaria General

Puestos que le reportan directamente:

N/A

Cantidad de personas a su cargo

0

Puestos que colaboran con él

Asistente de gerencia y Secretaria General.

Comunicacion interna:

Con todos los trabajadores de la federacion (A
excepcién del COMITE)

Comunicacion externa:

CDAG

COG

Banco de Guatemala

Congreso de la Republica

Ministerio Publico

Entidades relacionadas al Deporte Federado
CGC

Entidades bancarias

SEGEPLAN

MINFIN

Horario de trabajo:

Definido en Reglamento Interno Institucional
vigente.

5 REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Género Indistinto

Estado Civil Indistinto

Edad Minima: 25 afios Maxima: 40 afios
|diomas espaiiol

Escolaridad d. Tercero basico (indispensable).

e. Con estudios en diversificado o por
Madurez

f. Titulo a nivel diversificado de:
Bachiller en Ciencias y letras, en

computacién, Electrénica, perito
contador o carrera afin.
Formacion requerida Técnico en Mensajeria
Diplomado en Mensajeria
Afios de trabajar en puestos similares 1 afio minimo como mensajero con

conocimiento en rutas de la capital
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Afos de experiencia laboral dentro la | 1afio minimo como mensajero interno
Federacion

Disponibilidad de horario Si

Disponibilidad para viajar Si

Tipo de licencia de conducir Tipo M y/o Tipo C.

Requiere vehiculo propio indispensable motocicleta

6 PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

Todas las contenidas en el manual de Organizacién y Funciones de la Federacién Deportiva Nacional de
Boliche vigente.

7 COMPETENCIAS A APLICAR EN EL PUESTO

Tolerancia a la presion

Capacidad de soportar la presion ante las situaciones adversas por carga de trabajo y las emergencias
que se dan con la correspondencia interna o externa.

Informacién Confidencial:

Capacidad de mantener la informacion que llega a sus manos de una manera confidencial y restringida
con niveles de seguridad pertinentes bajo las politicas establecidas en la institucion.

Comunicacion:

Capaz de lograr que todos los involucrados en el proceso tengan claras su participacion con el puesto y
contribuir con el cumplimiento de los objetivos de la FNB.

Autocontrol:

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

Seguir instrucciones

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

Conocimiento de areas geogréficas

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

Trabajo en equipo:

No limitarse unicamente a delegar, sino que involucrarse y participar activamente en las labores
necesarias para alcanzar las metas de la FNB.
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8 RESPONSABILIDAD EN EL MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

Recursos Financieros

[siv. [ No

Especificar:
Facturas por cobrar, Cheques, Efectivo, documentacion oficial.

Recursos Materiales

Siv No

Especificar: Mobiliario y Equipo administrativo y operativo,
documentacién, archivo relacionado al drea de mensajeria.

Manejo de informacion discrecional

Siv No

Especificar:
Todo tipo de documentacién para entrega y recepcion de
correspondencia.

Otros

Si No v

Especificar:

9 VIGENCIA DEL PERFIL

Fecha de elaboracion
Diciembre 2024
Fecha de vigencia
Enero 2025

9. UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA (UDAF)

9.1  PERFIL DE PUESTO DE DIRECTOR DE UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA (UDAF)

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Maria Eugenia Quezada Jose Francisco Javier Falla Ing. Willy Constantino
Bracamonte Villatoro Castafieda
SECRETARIA GENERALY GERENTE FNB PRESIDENTE
ENCARGADA DE ARCHIVO DE COMITE EJECUTIVO
PERSONAL FNB
PERFIL DE PUESTO
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Puesto: Director Unidad Administrativa | Codigo de Clase: 102
Financiera
1.2 Jefe Inmediato: Gerente
1.3 Renglon: 11 | 1.11 Bonificacion de Responsabilidad: A
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1.4 Actividad: 7 1.12 Bono 14: A

1.5 Fuente: 22 1.13 Aguinaldo: A

1.6 Sueldo Base: A 1.141GSS: A

1.7 Bonificacion Decreto Ley: A 1.151ISR: A

1.8 Calidad Profesional: A 1.16 Fianza Fidelidad: A

1.9 Bono por Antigliedad: N/A 1.17 Prestamos Financieros: A
1.10 Bono Vacacional: A 1.18 Descuentos Judiciales: A

Dénde: A es Aplica y N/A: No Aplica.

2. OBIJETIVO GENERAL

Dirigir, controlar y administrar las actividades financieras de la FNB.

3. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

3.1 Medir Estados Financieros mensuales por medio de la exactitud en base a escala de 0-2
errores 100 puntos, 3-5 errores obtiene 75 puntos y de 6 a mas 0 puntos y tiempo de entrega
de 8 dias calendario del siguiente mes.

3.2 Gestionar el cumplimiento del 85% de los requisitos para el tramite de pagos por gastos
diversos en la Federacion.

3.3 Entregar ante SEGEPLAN el anteproyecto de los Planes Estratégicos Institucionales segtin los
establece la ley

3.4 Controlar e informar en tiempo, la ejecucién presupuestaria mensual en los primeros 15 dias
calendario del mes siguiente, cuatrimestral los primeros 10 dias calendario del mes siguiente

y anual hasta el 31 de marzo el afio siguiente.

3.5 Controlar la emisién de presupuestos de Asociaciones Deportivas Departamentales en los
primeros 5 dias habiles del mes siguiente.

3.6 Cumplir con un 100% de los requerimientos de auditorias internas y externas.

3.7 Cumplir con un 80% como minimo, de los requerimientos de Entes Rectores, de Supervision
y Control.

4 LINEA DE MANDO

Puesto a quien reporta: Gerencia, Comité Ejecutivo y Asamblea General
de la FNB.

Puestos que le reportan directamente: Contador General, Encargado de Tesoreria,
Asistente Administrativo Financiero.

Cantidad de personas a su cargo: 3

Puestos que colaboran: Unidad Técnica Deportiva, Unidad
Administrativa, Unidad Operativa, Unidad
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Acceso a la Informaciéon Publica y Comité
Ejecutivo.

Comunicacion interna:

Unidad Técnica Deportiva, Unidad
Administrativa, Unidad Operativa, Unidad
Acceso a la Informacion Publica y Comité
Ejecutivo.

Comunicacion externa:

CDAG

cOG

CGC

SAT

MINFIN

CONGRESO

ONSEC

MINISTERIO PUBLICO
SEGEPLAN

Horario de trabajo:

Definido en Reglamento Interno Institucional
vigente.

5 REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Género Indistinto
Estado Civil Indistinto
Edad Minima: 30 afios Maxima: 55 afios
Idiomas Anotar idioma:
Espafiol e Inglés 60%
Escolaridad 1. Perito Contador con Orientacion en

Computacion, Perito en
Administracion de Empresas con
Orientacion en Computacion

(indispensable).

2. Estudios universitarios en Contaduria
Publica y Auditoria o Administrador de
Empresas (Minimo Cierre de Pensum,
indispensable)

3. Con Licenciatura en Contaduria Publica
y Auditoria o Administrador de
Empresas.

Formacién requerida

Diplomado en Legislacion Fiscal,
Administracién Financiera o Auditoria Interna.

Técnico en Finanzas Publicas y Presupuesto.
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Afios de trabajar en puestos similares 3 afios minimo en puestos de Jefatura en

Finanzas y/o relacionados.
Afios de experiencia laboral dentro la | 3 afios minimo en puesto financieros en la

Federacion Entidad.
Disponibilidad de horario Sl
Disponibilidad para viajar Sl
Requiere licencia de conducir Deseable
Requiere vehiculo propio Deseable

6 PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

Todas las contenidas en el manual de Organizacién y Funciones de la Federacion Deportiva Nacional de
Boliche vigente.

7 COMPETENCIAS A APLICAR EN EL PUESTO

Visién Global

Conocer la entidad y su manera de trabajar con el fin de obtener una vision global y estratégica del mismo.
Buscar la mejor manera de adelantarse a los cambios, plantear estrategias anticipadas y tomar decisiones en
el momento adecuado de los recursos.

Liderazgo

Capacidad de motivar al personal a su cargo, contribuir a su desarrollo profesional y potenciar al maximo su
rendimiento en el objetivo establecido.

Estratega:

Tener la capacidad de aprender de sus errores y actuar tacticamente y con estrategia laboral. Es necesario que
el director financiero tenga experiencia en el manejo de entidades gubernamentales ya que ésta es una
cualidad que se desarrolla con la practica.

Pensamiento critico:

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

Comunicacion:

Capaz de lograr que todos con los que se relaciona tengan claras sus tareasy contribuir con el cumplimiento de las
tareas.

Gestion de riesgo
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Saber evaluar el grado de riesgo para desarrollar las estrategias adecuadas para amortiguarlo y gestionar la
incertidumbre de las circunstancias que amenacen la estabilidad de la entidad, resulta esencial para que
continte el correcto funcionamiento de la FNB.

Analitico:

Capaz de ver més allad de lo obvio. También debe ser flexible y de mente abierta para adaptarse rdpidamente
a los cambios. La finalidad de todo ello es definir y llevar a cabo estrategias para que la organizacion se adapte
a los cambios del entorno.

Integridad

El director financiero opera con toda la informacion de la organizacion, y ha de ser capaz de gestionarla de
manera neutral, con fines centrados tnica y exclusivamente en ayudar a la FNB.

Saber escuchar:

Ser un Coaching Mental en relacién a sus conocimientos financiaros administrativos, brindar el mejor
acompafamiento al personal a su cargo cuando este necesita ser animado en el proceso de aprendizaje.

Actualizacion:

Saber mantenerse a la vanguardia de la informacién relacionada a la actividad que realiza en los diferentes
escenarios, bajo nuevas tendencias de desarrollo en el proceso aprendizaje.

Habilidad de negociar:

Se trata de un requisito imprescindible en el mundo de las finanzas. Es necesario para captar nuevos usuarios,
patrocinadores, consolidar alianzas favorables para la entidad, obtener mejores precios y servicios de los
proveedores. En definitiva, es una habilidad que permite optimizar los recursos de la FNB.

8 RESPONSABILIDAD EN EL MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

Recursos Financieros Siv [ No
Especificar:

Administracién Cuentas bancarias de la FNB.

Administracion de cheques

Recursos Materiales Siv No
Especificar:

Computadora, Impresora, Fotocopiadoras, Scanner, Mobiliario y
Equipo, Cafetera, Destructora de papel. Bienes y suministros.

Manejo de informacién discrecional Siv No
Especificar:
Disponibilidad econémica-financiera de la Federacion.
Otros Si No v
Especificar:
Pagina 2

66




BOLICHE

MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS
FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE

Cadigo de Identificacion:
FNB-RH-002-2025
Rev. 1

plancio
llﬂlllhll LU H
anineg

Vigente desde enero 2025

9 VIGENCIA DEL PERFIL

Fecha de elaboracién
Diciembre 2024
Fecha de vigencia
Enero 2025

7.2  PERFIL DE PUESTO DE CONTADOR GENERAL

Maria Eugenia Quezada

ELABORO: REVISO:

Jose Francisco Javier Falla

AUTORIZO:
Ing. Willy Constantino

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Bracamonte Villatoro Castafeda
SECRETARIA GENERALY GERENTE FNB PRESIDENTE
ENCARGADA DE ARCHIVO DE COMITE EJECUTIVO
PERSONAL FNB
PERFIL DE PUESTO

1.1 Puesto: Contador General

| Cédigo de Clase: 104

1.2 Jefe Inmediato: Director UDAF

1.3 Renglon: 11

1.11 Bonificacion de Responsabilidad: A

1.4 Actividad: 7

1.12 Bono 14: A

1.5 Fuente:22

1.13 Aguinaldo: A

1.6 Sueldo Base: A

1.141GSS: A

1.7 Bonificacién Decreto Ley: A

1.15ISR: A

1.8 Calidad Profesional: A

1.16 Fianza Fidelidad: A

1.9 Bono por Antigliedad: N/A

1.17 Prestamos Financieros: A

1.10 Bono Vacacional: A

1.18 Descuentos Judiciales: A

Dénde: A es Aplica y N/A: No Aplica.

2. OBJETIVO GENERAL

Realizar actividades contables y de presupuesto de la Federacioén.

3. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

| a. Elaboracion de estados financieros mensuales y anuales.
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Elaboracion de programaciones presupuestarias.

Elaboracion de ejecucion presupuestaria.

Elaboracion de caja fiscal mensual.

Carga de formulacion presupuestaria en sistemas.
Elaboracién de liquidaciones de apoyos econdmicos recibidos.
Presentacién y registro de impuestos y retenciones laborales.

4. LINEA DE MANDO

Puesto a quien reporta:

Director UDAF

Puestos que le reportan directamente: Encargado de Tesoreria y Asistente
Administrativo Financiero.

Cantidad de personas a su cargo: 2

Puestos que colaboran: Unidad Técnica Deportiva, Unidad
Administrativa, Unidad Operativa.

Comunicacion interna: Unidad Técnica Deportiva, Unidad

Administrativa, Unidad Operativa, Unidad
Acceso a la Informacién Publica y Comité
Ejecutivo.

Comunicacién externa:

CDAG

CcoG

CGC

SAT

MINFIN

CONGRESO

ONSEC

MINISTERIO PUBLICO

Horario de trabajo:

Definido en Reglamento Interno Institucional
vigente.

5. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Género Indistinto

Estado Civil Indistinto

Edad Minima: 25 aflos Maéaxima: 55 afios

Idiomas Espafiol

Escolaridad 1. Perito Contador con Orientacion en

Computacién (indispensable).
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2. 3 afios de estudios universitarios en
Contaduria Publica y Auditoria o
Administrador de Empresas.

3. Licenciatura en Contaduria Publica y
Auditoria o  Administrador de
Empresas.

Formacion requerida Diplomado en Legislacion Fiscal,

Administracién Financiera o Auditoria Interna.

Técnico en Finanzas Publicas y Presupuesto.

Afios de trabajar en puestos similares 3 afios minimos en puestos de Contador
General.

Afios de experiencia laboral dentro la | 2 afios minimo.

Federacion

Disponibilidad de horario Si

Disponibilidad para viajar Deseable

Requiere licencia de conducir Deseable

Requiere vehiculo propio Deseable

6. PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO:

Todas las contenidas en el manual de Organizacién y Funciones de la Federacion Deportiva Nacional
de Boliche vigente.

7. COMPETENCIAS A APLICAR EN EL PUESTO

Pensamiento critico:

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

Comunicacion:

Capaz de lograr que todos con los que se relaciona tengan claras sus tareas y contribuir con el cumplimiento de las
tareas.

Gestion de riesgo

Saber evaluar el grado de riesgo para desarrollar las estrategias adecuadas para amortiguarlo y gestionar la
incertidumbre de las circunstancias que amenacen la estabilidad de la entidad, resulta esencial para que
continte el correcto funcionamiento de la FNB.
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Analitico:

Capaz de ver mas alla de lo obvio. También debe ser flexible y de mente abierta para adaptarse répidamente
a los cambios. La finalidad de todo ello es definir y llevar a cabo estrategias para que |a organizacion se adapte
a los cambios del entorno.

Integridad

Habilidad de resguardar toda la informacion que llegue su conocimiento de la organizacion, y ha de ser capaz
de gestionarla de manera neutral, con fines centrados unica y exclusivamente en ayudar a la FNB.

Saber escuchar:

Ser un Coaching Mental en relacién a sus conocimientos financiaros administrativos, brindar el mejor
acompafiamiento al personal a su cargo cuando este necesita ser animado en el proceso de aprendizaje.

Actualizacion:

Saber mantenerse a la vanguardia de la informacion relacionada a la actividad que realiza en los diferentes
entrenamientos, bajo nuevas tendencias de desarrollo en el proceso aprendizaje.

8. RESPONSABILIDAD EN EL MANEJO DE RECURSOS MATERIALES

Recursos Financieros [siv. | No
Especificar:

Administracion de cheques

Administracién de pago planilla

Recursos Materiales Si v No
Especificar:

Computadora, Impresora, Fotocopiadoras, Scanner, Mobiliario y
Equipo, Cafetera, Destructora de papel. Bienes y suministros.

Manejo de informacion discrecional Siv No
Especificar:

Situacion contable de la Federacion.

Otros Si No v
Especificar:

9. VIGENCIA DEL PERFIL

Fecha de elaboracion
Diciembre 2024
Fecha de vigencia
Enero 2025
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7.3  PERFIL DE PUESTO DE ENCARGADO DE TESORERIA

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
Maria Eugenia Quezada Jose Francisco Javier Falla Ing. Willy Constantino
Bracamonte Villatoro Castafieda
SECRETARIA GENERALY GERENTE FNB PRESIDENTE
ENCARGADA DE ARCHIVO DE COMITE EJECUTIVO
PERSONAL FNB
PERFIL DE PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 Puesto: Encargado de Tesoreria | codigo de Clase: 201

1.2 Jefe Inmediato: Contador General

1.3 Renglon: 11 1.11 Bonificacién de Responsabilidad: A
1.4 Actividad: 7 1.12 Bono 14: A

1.5 Fuente:22 1.13 Aguinaldo: A

1.6 Sueldo Base: A 1.14 1GSS: A

1.7 Bonificacion Decreto Ley: A 1.15ISR: A

1.8 Calidad Profesional: N/A 1.16 Fianza Fidelidad: A

1.9 Bono por Antigliedad: N/A 1.17 Prestamos Financieros: A

1.10 Bono Vacacional: A 1.18 Descuentos Judiciales: A

Doénde: A es Aplica y N/A: No Aplica.

2. OBIJETIVO GENERAL

Realizar actividades de tesoreria, registro y control de almacén y responsable del fondo rotativo
de la Federacién Deportiva Nacional de Boliche.

3. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

3.1 Manejo del fondo rotativo interno.

3.2 Administracion de almacén de bienes y suministros.
3.3 Elaboracion de ordenes de compra

3.4 Elaboracion de cheques

3.5 Elaboracién de conciliaciones bancarias

3.6 Elaboracion de recibos 63-A2.

4. LINEA DE MANDO

Puesto a quien reporta: Contador General
Puestos que le reportan directamente: N/A
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Cantidad de personas a su cargo: 0
Puestos que colaboran: Unidad Técnica Deportiva, Unidad
Administrativa, Unidad Operativa.
Comunicacion interna: Unidad Técnica Deportiva, Unidad
Administrativa, Unidad Operativa, Unidad

Acceso a la Informacion Publica y Comité
Ejecutivo.

Comunicacion externa:

CDAG

COG

CGC

SAT

MINFIN

CONGRESO

ONSEC

MINISTERIO PUBLICO

Horario de trabajo:

Definido en Reglamento Interno Institucional
vigente.

5. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Género Indistinto

Estado Civil Indistinto

Edad Minima: 25 afios Maxima: 45 afios

Idiomas Espafiol

Escolaridad Perito Contador «con Orientacion en

Computacién, Perito en Administracion de
Empresas y/o Bachiller en ciencias y letras
(indispensable).

Formacion requerida

Diplomado en Legislacion Fiscal,
Administracion Financiera o Auditoria Interna.

Técnico en Finanzas Publicas y Presupuesto.

Afios de trabajar en puestos similares

3 afios minimos en puestos similares o
asistente financiero.

Afios de experiencia laboral dentro la | No indispensable

Federacion

Disponibilidad de horario Si

Disponibilidad para viajar Deseable

Requiere licencia de conducir Deseable
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6. PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

Todas las contenidas en el manual de Organizacién y Funciones de la Federacion Deportiva Nacional
de Boliche vigente.

7. COMPETENCIAS A APLICAR EN EL PUESTO

Pensamiento critico:

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

Comunicacion:

Capaz de lograr que todos con los que se relaciona tengan claras sus tareas y contribuir con el cumplimiento de las
tareas.

Gestion de riesgo

Saber evaluar el grado de riesgo para desarrollar las estrategias adecuadas para amortiguarlo y gestionar la
incertidumbre de las circunstancias que amenacen la estabilidad de la entidad, resulta esencial para que
continte el correcto funcionamiento de la FNB.

Analitico:

Capaz de ver mas alld de lo obvio. También debe ser flexible y de mente abierta para adaptarse rapidamente
a los cambios. La finalidad de todo ello es definir y llevar a cabo estrategias para que la organizacion se adapte
a los cambios del entorno.

Integridad

Habilidad de resguardar toda la informacién que llegue su conocimiento de la organizacion, y ha de ser capaz
de gestionarla de manera neutral, con fines centrados Unica y exclusivamente en ayudar a la FNB.

Saber escuchar:

Ser un Coaching Mental en relacién a sus conocimientos financiaros administrativos, brindar el mejor
acompafamiento al personal a su cargo cuando este necesita ser animado en el proceso de aprendizaje.

Mantenerse informado y actualizado:

El mundo empresarial actual se enfrenta a una serie de desafios sin precedentes, por lo que es
imprescindible mantenerse al dia de los avances en materia de tecnologia, finanzas, regulacion, decisiones
gubernamentales y el propio sector de la institucion.
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8. RESPONSABILIDAD EN EL MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

Recursos Financieros

|siv. | No

Especificar:
Resguardo y administracion de chequeras.

Recursos Materiales

Siv No

Especificar:
Computadora, Impresora, Fotocopiadoras, Scanner, Mobiliario y
Equipo, Cafetera, Destructora de papel. Bienes y suministros.

Manejo de informacién discrecional

Especificar:
Situacion contable de la Federacion.

Otros

Si No v

Especificar:

9. VIGENCIA DEL PERFIL

Fecha de elaboracion
Diciembre 2024
Fecha de vigencia
Enero 2025

7.4  PERFIL DE PUESTO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

Maria Eugenia Quezada Jose Francisco Javier Falla Ing. Willy Constantino

Bracamonte Villatoro Castafieda

SECRETARIA GENERALY GERENTE FNB PRESIDENTE

ENCARGADA DE ARCHIVO DE COMITE EJECUTIVO
PERSONAL FNB
PERFIL DE PUESTO

1. DATOS IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Puesto: Asistente Administrativo Financiero | Codigo de Clase: 206
1.2 jefe Inmediato: Contador General
1.3 Renglon: 11 1.11 Bonificacién de Responsabilidad: A
1.4 Actividad: 7 1.12 Bono 14: A
1.5 Fuente:22 1.13 Aguinaldo: A
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1.6 Sueldo Base: A

1.141GSS: A

1.7 Bonificacion Decreto Ley: A

1.151SR: A

1.8 Calidad Profesional: A

1.16 Fianza Fidelidad: A

1.9 Bono por Antigliedad: N/A

1.17 Prestamos Financieros: A

1.10 Bono Vacacional: A

1.18 Descuentos Judiciales: A

Dénde: A es Aplica y N/A: No Aplica.

2. OBIJETIVO GENERAL

Realizar actividades administrativas financieras de la Federacién Deportiva Nacional de Boliche.

3. OBIETIVOS ESPECIFICOS

3.1 Recepcidn de facturas.

3.9 Elaboracién de retenciones.

3.2 Integracion de expedientes para tramite de pago.

3.3 Manejo y archivo de expedientes de pago.

3.4 Elaboracién de estados de cuentas de asociaciones deportivas departamentales.

3.5 Elaboraciéon de comprobantes de salarios.

3.6 Elaboracion de comprobantes de becados

3.7 Gestion de concursos en Guatecompras.

3.8 Apoyo en gestiones varias a Director UDAF, Contador General y Encargado de Tesoreria.

4. LINEA DE MANDO

Puesto a quien reporta: Contador General
Puestos que le reportan directamente: N/A
Cantidad de personas a su cargo: 0

Puestos que colaboran:

Unidad Técnica Deportiva, Unidad
Administrativa, Unidad Operativa.

Comunicacion interna:

Unidad Técnica Deportiva, Unidad
Administrativa, Unidad Operativa, Unidad
Acceso a la Informacion Plblica y Comité
Ejecutivo.

Comunicacion externa:

CDAG
CcOoG

CGC

SAT

MINFIN

CONGRESO DE REPUBLICA
ONSEC
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Proveedores varios

Horario de trabajo: Definido en Reglamento Interno Institucional
vigente.

5. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Género Indistinto

Estado Civil Indistinto

Edad Minima: 20 afhos Maxima: 30 afios

Idiomas Espafiol

Escolaridad Perito Contador con Orientacion en

Computacién, Perito en Administracién de
Empresas y/o Bachiller en ciencias y letras
(indispensable).

Formacion requerida Diplomado en Legislacion Fiscal,
Administracidn Financiera o Auditoria Interna.

Técnico en Finanzas Publicas y Presupuesto.
Afos de trabajar en puestos similares 1 afio minimo en puestos similares o auxiliar
contable.

Afios de experiencia laboral dentro la | No indispensable

Federacién

Disponibilidad de horario |

Disponibilidad para viajar Deseable
Requiere licencia de conducir Deseable
Requiere vehiculo propio Deseable

6 PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

Todas las contenidas en el manual de Organizacién y Funciones de la Federacién Deportiva Nacional
de Boliche vigente.

7 COMPETENCIAS PERSONALES

Comunicacion:

Capaz de lograr que todos con los que se relaciona tengan claras sus tareas y contribuir con el cumplimiento de las
tareas.

Gestidn de riesgo
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Saber evaluar el grado de riesgo para desarrollar las estrategias adecuadas para amortiguarlo y gestionar la
incertidumbre de las circunstancias que amenacen la estabilidad de la entidad, resulta esencial para que
continte el correcto funcionamiento de la FNB.

Analitico:

Capaz de ver mds alld de lo obvio. También debe ser flexible y de mente abierta para adaptarse rapidamente
a los cambios. La finalidad de todo ello es definir y llevar a cabo estrategias para que la organizacion se adapte
a los cambios del entorno.

Integridad

Habilidad de resguardar toda la informacién que llegue su conocimiento de la organizacion, y ha de ser capaz
de gestionarla de manera neutral, con fines centrados unica y exclusivamente en ayudar a la FNB.

Mantenerse informado y actualizado:

El mundo empresarial actual se enfrenta a una serie de desafios sin precedentes, por lo que es
imprescindible mantenerse al dia de los avances en materia de tecnologia, finanzas, regulacion, decisiones
gubernamentales y el propio sector de la entidad.

8 RESPONSABILIDAD EN EL MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

Recursos Financieros |siv. [ No
Especificar:

Administracion de cheques.

Recursos Materiales Siv No
Especificar:

Computadora, Impresora, Fotocopiadoras, Scanner, Mobiliario y
Equipo, Cafetera, Destructora de papel. Bienes y suministros.

Manejo de informacion discrecional Siv No
Especificar:

Situacion contable de la Federacion.

Otros Si No v
Especificar:

9 VIGENCIA DEL PERFIL

Fecha de elaboracion
Diciembre 2024
Fecha de vigencia
Enero 2025
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10 PLAN DE SALARIOS

En la Federaciéon Deportiva Nacional de Boliche se da la asignacion de salarios a los puestos
establecidos en el Manual de Organizacion y Funciones vigente, de la siguiente manera:

10.1 ESCALA DE SALARIOS

Todos los trabajadores de la FNB, deben ocupar puestos de trabajo cuyo nombre de puesto
corresponda a los perfiles de trabajo que tiene la Federacion, establecidos en el presente manual y
que cumpla con la asignacién del salario que se establece en la Escala de Salarios fijada por el Comité

Ejecutivo y descrita a continuacion:

Escala de Salarios de la Federacién Deportiva Nacional de Boliche

CcODIGO DIRECCION

Gerente Q8,000.00 Q28,200.00
Director Unidad de Administracién Financiera Q8,000.00 Q20,000.00
Director Unidad de Direccion Técnica Deportiva Q6,000.00 Q18,000.00
Contador General Q6,000.00 Q13,000.00
L sl Encargado Unidad Operativa Q5,500.00 Q10,000.00
CODIGO ADMINISTRATIVOS SALARIO BASE
m Encargado de Tesoreria Q4,500.00 Q9,500.00
Asistente de Gerencia (Encargado de la Unidad de Accesoa  Q4,500.00 Q9,200.00
la informacién Publica)
Secretaria General Q4,500.00 Q9,200.00
Secretaria UDTD Q4,500.00 Q6,500.00
Asistente De coordinacion De logistica General Q4,500.00 Q6,500.00
Asistente Administrativo Financiero Q4,500.00 Q6,500.00
Q4,500.00 Q6,000.00
TECNICOS DEPORTIVOS SALARIO BASE
ENTRENADOR PRINSIPAL (Selecciones Femeninas y Q6,000.00 Q28,200.00

Masculinas), DE PRIMERA LINEA Y ALTO RENDIMIENTO,
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7" Entrenador de 2day 3ra Linea Q4,500.00 Q9,000.00
" -[El . Entrenador de Iniciacion Q4,500.00 Q6,500.00

_ Metodélogo Q4,000.00 Q6,500.00

~ Asistente Administrativo UDTD Q4,000.00 Q6,500.00

~ Monitor Departamental Q4,000.00 Q6,500.00

y TECNICOS OPERATIVOS SALARIO BASE

_ Electromecénico i Q4,000.00 Q6,500.00

_ Conserje Q4,000.00 Q6,000.00
10.2 SALARIOS

Consiste en el sueldo o retribucién que la Federacién Deportiva Nacional de Boliche debe pagar en dinero de
moneda local o nacional a cualquier trabajador que desempefie un puesto dentro de la estructura
organizacional de la misma, puesto para el cual fue designado en virtud de su nombramiento (renglén 011) o
contrato de trabajo (renglén 021, 022, 023 y 31), bajo condiciones contractuales o vinculo legalmente
establecido donde se emanan funciones laborales acorde a los objetivos institucionales de la Federacion.

Los Salarios indicados y autorizados en la Escala anterior corresponden a una retribucion mensual del puesto
de trabajo, que desempefie el trabajador bajo la condicion de jornada ordinaria de trabajo completa.

Todos aquellos gastos que, por Bonificacion de Responsabilidad, por antigiiedad, bono vacacional, bono
profesional, alimentacion, hospedaje, transporte, gastos de representacién, uniformes, vidticos de cualquier
indole, uso de teléfono movil, renta de casa para habitar en el periodo de ejercicio de labores con la
Federacion, dietas o cualquier otro similar, no forman parte del salario del trabajador ni cuentan sobre la
indemnizacion por cese de labores.

10.3 SALARIO BASE MENSUAL

En la Federacion el Salario Base Mensual se constituye en el monto ordinario del salario que se le
brinda a un trabajador sin bonificacién incentivo aprobada por el Congreso de la Republica por medio
del Decreto Numero 78-89, esto en relacion a la Escala de Salarios por Cédigo Clase de cada puesto de
trabajo, basado en el historial de sueldos pagados en la Federacion a trabajadores que ocuparon el
puesto con anterioridad o de los establecidos en la actualidad por el Comité Ejecutivo de la FNB.

Por lo tanto, para la asignacion del salario base se deben cumplir con las siguientes condiciones:
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a) Ningun trabajador de la Federacién Deportiva Nacional de Boliche puede ser nombrado o
contratado en puestos de trabajo con un salario base diferente al que le corresponde segun
la escala establecida en el presente manual.

b) Todo trabajador debe comenzar devengando el salario inicial que esta estipulado en el rango
de salarios del puesto al que pertenece, este solo puede ser modificado por Comité Ejecutivo
de la FNB.

c) Eltrabajador podra gozar de incremento o ajuste salarial siempre que este contemplado en el
rango de la Escala Salarial en el periodo que lo determine conveniente para los intereses de la
FNB.

d) El salario base no podra exceder del rango establecido en escala de salarios segin el puesto
de trabajo por el que esta nombrado o contratado, este solo puede ser modificado por Comité
Ejecutivo de la FNB.

10.4 INALTERABILIDAD DEL SALARIO

El monto fijado para cada puesto en concepto de sueldo no puede ser disminuido ni alterado en el
curso del ejercicio fiscal de que se trate si previa autorizacién de Comité Ejecutivo de la FNB, salvo
cuando la asignacién haya sido hecha por error, la cual deberd ser justificada adecuadamente y
demostrada como corresponde.

10.5 PROHIBICIONES

Para los efectos de la aplicacién del presente Manual de Puestos y Salarios, se establecen las
siguientes prohibiciones:

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

b) Ningun trabajador de la FNB puede ser movido de su puesto mientras no haya cumplido
satisfactoriamente el periodo de prueba correspondiente, el mismo estard compuesto por
tres meses exactos de periodo de prueba en el puesto para el cual fue nombrado o contratado.

c) Ninguna persona puede ocupar a la vez dos o mas cargos publicos remunerados, con
excepcion de quienes prestan servicios docentes, asistenciales o desempefien un puesto a
tiempo parcial siempre que los horarios sean compatibles.

10.6 LIQUIDACION EN CASO DE MUERTE

Los sueldos o salarios que hubieren quedado pendientes de pago al fallecer un trabajador de la FNB,

dentro del contrato de trabajo firmado con la Entidad, deben ser otorgados sin necesidad de tramite
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judicial alguno a las personas establecidas en la Declaracion de Beneficiarios que obre en el
expediente laboral del trabajador, descrito por el trabajador, estipulado para efectos como un
Beneficiario del mismo, presentando inicamente como requisito primordial su Documento Personal
de Identificacion —DPI-.

10.7 PRESCRIPCION

Prescriben en un afio, que se contaran a partir del momento en que debid hacerse efectivo el pago,
las acciones de cobro de sueldos o salarios, honorarios, y cualquier otra retribucion por servicios
personales prestados.

11 IMPROVISTOS

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

12 VIGENCIA:

La actualizacién del presente manual entra en vigor a partir del mes de enero de 2025, y es de
observancia y cumplimiento general para todos los trabajadores de la FNB.

13 DEROGACION:

Se derogan los siguientes documentos: “MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS” aprobado
mediante punto cuadragésimo noveno del acta 1-23 C.E. de fecha 10 de enero de 2023.
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EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL COMITE EJECUTIVO DE LA FEDERACION
DEPORTIVA NACIONAL DE BOLICHE CERTIFICA: QUE PARA EL EFECTO HA TENIDO
A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE LA FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE
BOLICHE, AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, EN EL
CUAL SE REGISTRA EL ACTA NUMERO TREINTA (30-24 C.E), Y EL PUNTO:
VIGESIMO SEXTO QUE LITERALMENTE DICE:

ACTA NUMERO TREINTA (30-24 C.E.) En la ciudad de Guatemala el dia 9 del mes de
diciembre del afio dos mil veinticuatro, reunidos para presidir la Vigésima Séptima Sesion
Ordinaria del Comité Ejecutivo (CE) de la Federacion Deportiva Nacional de Boliche (FNB),
en las oficinas que ocupa la FNB, ubicados en la tercera calle dos guion ochenta ‘A" zona
quince Colonia Valles de Vista Hermosa de esta ciudad, los sefores: Willy Constantino
Villatoro Castafieda, Presidente; Evelin Cefalia Solares Roman, Tesorero; Luis Alberto
Lopez Pineda, Secretario; Edvin Alejandro Galvez Juarez, Vocal | y Leslie Suseth Castillo
Juarez, Vocal II; de Comité Ejecutivo de la FNB, con el objeto de hacer constar lo siguiente:
PRIMERO............ VIGESIMO SEXTO: Actualizacién del Manual de Puestos y Salarios
de la Federacion Deportiva Nacional de Boliche; Comité Ejecutivo de la FNB conoce y
aprueba las actualizaciones realizadas al manual de “Puestos y Salarios de la Federacion
Deportiva Nacional de Boliche”, en congruencia a lo tratado en punto decimo del acta 29-
24 C.E. de fecha 3 de diciembre de 2024, “Restructuracion Organizacional de la Federacion
Deportiva Nacional de Boliche para el afio 2025". Se instruye a gerencia y a secretaria para
su socializacion.

DADO EN EL MISMO LUGAR A LOS DOCE DIAS DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO
DOS MIL VEINTICUATRO SIENDO LAS QUINCE HORAS; Y PARA LOS USOS
CORRESPONDIENTES SE EXTIENDE LA PRESENTE.

32 calle 2-80 A zona 15, Valles de Vista Hermosa, Guatemala C.A.
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