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FEDERAC16N  DEPORTIVA NAcloNAL DE  B0LICHE

Guatemala, enero 2025

MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS

Federaci6n Deportiva Nacional de Boliche

INTRODUCC16N:

El presente manual contiene perfiles de los puestos que se desarrollan en la Federaci6n Deportiva Nacional de
Boliche, cada perfil descrito est5 relacionado con la estructura organizacional de la lnstituci6n y para su efecto
incluyen los puestos afectos a n6mina.

En cada perfil se describen los datos de identificaci6n del puesto, el objetivo general de puesto, Ios objetivos
especificos  del  mismo,  la  li'nea  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 sefan de utilidad en la medici6n de metas estrat6gicas de la organizaci6n,
con ello se lografan fijar los recursos para apoyar cada area para el logro de los objetivos de la organizaci6n en

general.

El  prop6sito  del  manual  es  presentar  las  competencias,  cualidades  y  requisitos  necesarios  para  que  un
candidato opte a un puesto de trabajo dentro de la Federaci6n, aquellas cualidades que son necesarias para
ejercer una funci6n adecuada y profesionalmente dentro de la misma.

Asi tambien describe la Escala de Salarios de la lnstituci6n, los salarios y las prohibiciones respecto al tema de
salarios.

APROBAC16N:

EI Comit6 Ejecutivo de la Federaci6n Deportiva Nacional de Boliche, mediante punto vig€simo sexto del acta
30-24 C.E.  de fecha 9 de diciembre de 2024.  aprueba  la actualizaci6n  al  Manual de Puestos y Salarios de la
Federaci6n Deportiva  Nacional de Boliche, siendo el siguiente:

Pa8ina
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MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS

1.    OBJETIVOS DEL MANUAL:

El presente manual tiene los siguientes objetivos:

•      Determinar los perfilesde puestos de lostrabajadores de la Federaci6n Deportiva Nacional de Boliche

(FNB) y establecer las metas,  los objetivos necesarjos que se deberdn cumplir en el ejercicio de las
distintas funciones.

•      Conocer las competencias de cada uno de los perfiles de puestos de la lnstituci6n, a fin de establecer

los parametros de medici6n en la contrataci6n de personal de nuevo ingreso para cubrir las plazas ya
estipuladas en el organigrama de la n6mina.

•      Establecer los beneficios o las condicionesa los que deber5 estarsujeto un trabaj.adorde la Federaci6n

en el puesto qiie tiene a su cargo.

•      Minimizar  el  uso  de  recursos  en  la  realizaci6n  de  funciones y facilitar  la  btisqueda  de  candidatos

internos y/a externos para ocupar el puesto (reclutamiento y selecci6n de personal).

•     Tener  una  gul.a  para  la  creaci6n  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.

•      A  trav6s  de  los  objetivos  General  y  Especfficos  permitir  que  se  pueda  evaluar  la  productividad  y

efectividad  del  empleado  en  el  puesto  de  trabajo,  bajo  estandares  de  medici6n  que  aporte  al
crecimiento de la organizaci6n.

•      Poder definir el perfil de puestos (Competencias, requisitos y necesidades de capacitaci6n o desarrollo

de habiljdades) que se requiere para el desarrollo de las actividades del puesto.

•      Poderevaluarel valor (salario) de las actMdades realizadas (no por nombre del puesto) en el mercado

abierto y mantener dentro de parametros competitivos a la Federaci6n Deportiva Nacional de Boliche

(estabilidad  laboral  del  personal  y posicionamiento  laboral  de  la  Federaci6n  Deportiva  Nacional  de
Boliche).

2.    I:UNDAMENTO LEGAL DEI MANUAL:

•      El  artfculo  72  del  Acuerdo  No.  52/2023-CE-CDAG  de  fecha  23  de  febrero  de  2023,  Estatutos de  la
Federaci6n Deportiva Nacional de Boliche (FNB), faculta al comit6 ejecutivo de la FNB pare dictar los
reglamentos y acuerdos necesarios para el buen funcionamiento de la Federaci6n.
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•      Acuerdo A-39-2023 emitido por la contraloria General de cuentas (CGC) `'Normas Generales y Tecnicas

de  Control  lntemo  Gubernamental  (NGTCIG)"  Norma  No.3  Normas  Aplicables  a  las Actividades  de
Control;  sub  numeral  3.1,  inciso  b)  que  establece:"  La  maxima  autoridad,  a  trav€s  de  la  unidad
competente en materia de desarrollo de procedimientos de la entidad,  debe elaborar e implementar
manuales  de  procedimientos,  para  cada  puesto  a  cargo  y    procesos    relativos  a  las  diferentes
actividades  de    la  entidad  sujetas    a    control    gubemamental  y    fiscalizaci6n.  Los  manuales  de

procedimientos deben revisarse en funei6n de las necesidades de la entidad para su actualizaci6n 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 I.ERl:lLES DE PLANILIA EN LA FEDERAC16N DEPORTIVA NACIONAL DE DOUCHE:
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FUENTE: Elaborado por Gerente de Federaci6n Deportiva Nacional de Boliche, aprobado por Comit6 Ejecutivo

de la misma.
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MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS

Consiste en una herramienta administrativa de utilidad para la toma de decisiones en la contrataci6n
o nombramiento de personal y en la ejecuci6n de tareas en los diferentes puestos de trabajo, este
manual describe las responsabilidades de los diferentes puestos existentes en la Federaci6n, asi'como
tambien las conexiones que tienen con otros departamentos, areas o las relaciones interpersonales
con  los trabajadores,  con  los jefes de  unidad,  con  los directivos y con  proveedores o  instituciones
externas que tengan relaci6n con la entidad, en este manual se describen los perfiles que se requieren

para ocupar un puesto de trabajo en la Federaci6n, y para fijar los requisitos del perfil a ocupar por
los candidatos a postularse.

A  continuaci6n,  se  describen  los  perfiles  de  puesto  basados  en  los  puestos  que  se  encuentran

disponjbles en planilla.

4.    GERENCIA

4.1         PERFIL DE  PUESTO DE GERENTE:

ELABOR6: REV'S6: AUTORIZ6:

Maria Eugenia Quezada Jose Francisco Javier Falla Ing. Willy Constantino

Bracamonte Villatoro Castafieda

SECRETARIA GENERAL Y GERENTE FNB PRESIDENTE

ENCARGADA DE ARCHIVO  DEPERSONALFNB COMITE  EJECUTIVO

PERl=lL DE PUESTO

1.      DATOS DE  IDENTIFICAC16N  DEL PUESTO

1.1 Puesto: Gerente C6digo de Clase: 101

1.2 jefe lnmediato: Presidente Comit€ Ej.ecutivo de la FNB

1.3  Rengl6n: 11 1.12 Bonificaci6n de Responsabilidad: A

1.4 Actividad: 3 1.13 Bono 14: A

1.5 Filente: 22 1.14 Aguinaldo: A

1.6 Sueldo Base: A 1.15  lGSS: A

1.7  Bonificaci6n Decreto Ley: A 1.16 lsR: A

1.8 Calidad Profesional: A 1.17 Fianza Fidelidad: A

1.9 Bono por Antigoedad: N/A 1.18 Prestamos Financieros: A

1.10 Bono Vacacjonal: A 1.19 Descuentos Judiciales: A

1.11 Gastos de representaci6n: A
D6nde: A es Aplica y N/A: No Aplica.
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2.     OBJETIVO GENERAL

Planificar,  gestionar y velar  por  que  se  cumpla  con  el  Objetivo  lnstitucional  de  la  Federaci6n
Deportiva Nacional de Boliche.

3.     OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1  Supervisi6n de la ejecuci6n del Plan Anual de Trabajo.
3.2  Supervisi6n de la ejecuci6n del Plan Operativo Anual.

4.     LINEADEMANDO

Puesto a quien reporta: Comite Ejecutivo y Asamblea General de la FNB

Puestos que le reportan directamente: Secretaria  General,  Director  de  la  Unidad  de
Direcci6n    Tecnica     Deportiva,     Director    de
Unjdad  Administrativa   Financiera,   Encargado
de la Unidad Operativa y Asistente de Gerencia

y    Asistente    De    coordinaci6n    De    logistica
General.

Cantidad de personas a su cargo: 6 personas.

Puestos que colaboran con 61: Todos   los   piiestos   administrativos,   tecnico
deportivos y operativos de la FNB.

Comunicaci6n interna: Con  todo  el  personal  administrativo,  t6cnico
deportivo y operativo de la Federaci6n.

Comunicaci6n externa.. Proveedoi.es      de      productos     y      servicios
adquiridos por la Federaci6n.
Deportistas y usuarios de la  Federaci6n.
Entidades relacionadas al Deporte Federado
CGC

CDAG

COG

SEGEPLAN

MINFIN

Congreso de la Repdblica
Ministerio Pdblico

BANGUAT

Horario de trabajo: Definido  en  Reglamento  lnterno  lnstitucional
vi8ente.
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5.     REQUISITOS PARA OCUPAR  EL PUESTO

Genero: Indistinto

Estado Civil: lndistinto

Edad: Mi`nima:    31afios      Maxima:     60afios

ldiomas: Anotar idioma:  lngl€s 60% hablado y escrito.

Escolaridad: A. Li cenciatu ra          a          M a estria en
Administraci6n  Pt]blica  o  de  Empresas

y/o Carrera a Fin.
a. Estud ios         u n iversita rios         en la

licenciatura en Administraci6n  Pdblica
o de Empresas y/o Carrera a Fin de 3 a
5 afios

Formaci6n requerida: Tecnico Universitario   en   Administraci6n   de
Empresas

Afros de trabajar en puestos similares: 3 afros

Afios     de     experiencia     laboral     dentro     la 3 aiios

Federaci6n:
Disponibilidad de horario: Si

Disponibilidad para viajar: Si

Requiere licencia de conducir: Si

Requiere vehiculo propio: Si

6.     PRINCIPAIES FUNCIONES DEL PUESTO:

Todas  las contenidas en el  manual  de Organizaci6n y Funciones de  la  Federaci6n  Deportiva  Nacional

de Boliche vigente.

7.     COMPETENCIAAAPLICAR EN  ELPUESTO

Liderazgo

Capacidad de motivar a sus colaboradoresftrabajadores, contribuir a su desarrollo profesional y potenciar
al maximo su rendimiento.

Pensam iento critico:

Consiste en el manejo de problemas, capacidad de resoiverlos, analizando antes la situaci6n a fondo para
comprender sus causas y efectos ya sea coma iin evento aislado o como parte de un mal funcionamiento
en el sistema o incluso de la moral y de la 6tica.

Comunicaci6n:



Capaz de lograr que todos sus colaboradoresftrabajadores tengan claras sus tareas y contribuir con el
cumplimiento de los objetivos de la federaci6n.

Autocontrol:

Saber controlar sus emociones y evitar reaccionar de forma negativa ante cualquier tipo de provocaci6n.

lnicjativa:

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

Capacidad de negociaci6n:

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

Trabajo en equjpo:

Un buen gerente no se limita dnicamente a delegar, sino que se involucra y pardcipa activamente en las
labores necesarias para alcanzar las metas de la instituci6n.

8.      RESPONSABILIDAD EN  EL MANEJO DE  RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

Recursos Financieros Si/ No

Especificar:
Caja Chica

Recursos Materiales Si, No

Especificar:
Mobiliario y Equipo administrativo y operativo, documentaci6n,
archivo relacionado al area administrativa.
Manejo de informaci6n discrecional Si, No

Especificar:

Toda la informaci6n relacionada a los registros, procedimientos
requeridos por las leyes que rigen a la FNB.

Otros Sl No/
Especificar:

9.     VIGENCIADELPERFIL

Fecha de elaboi'aci6n
Djciembre 2024

Fecha de vigencia
Enero 2025
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4.2         ASISTENTE  DE COORDINACION  DE LOGISTICA GENERAL:

EIABOR6: REVIS6: AUTORIZ6:

Maria Eugenia Quezada Jose Francisco Javier Falla lng. Willv Constantino

Bracamonte VIllatoro Castafieda

SECRETARIA G ENE RAL Y GERENTE  FNB PRESIDENTE

ENCARGADA DE ARCHIVO  DEPERSONALFNB COMITE  EJECUTIVO

PERF:lL DE PUESTO

1.      DATOS DE  IDENTIFICAC16N  DEL PUESTO

1.1    Puesto:   Asistente   de    Coordinaci6n    de C6digo de Clase: 205
Logistica General

1.2 Jefe lnmediato: Gerente
1.3  Rengl6n: 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 lGSS: A

1.7 Bonificaci6n Decreto Ley: A 1.15  lsR: A

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

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

1.10 Bono Vacacional: A 1.18 Descuentos Judiciales: A

D6nde: A es Aplica y N/A: No Aplica.

2.     OBJETIVO GENERAL

Apoyar a Gerencia General y a todas las Unidades que integran la FNB en las gestiones logi'sticas

y administrativas.

3.     OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1  Apoyo en la adquisici6n de productos, materiales y servicios.
3.2  Btlsqueda y contacto directo para negociaci6n con proveedores.
3.3   lntegraci6n 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.     LINEADEMANDO

Puesto a quien reporta: Gerente General

Puestos que le reportan directamente: Ninguno

Cantidad de personas a su cargo Nin8uno

Puestos que colaboran con 61 Gerencia,    Secretaria    General,   Asistente   de
Gerencia,    UDAF,    unidad    Operativa,    UDTD,
Comite Ejecutivo.

Comunicaci6n interna: Todas las unidades de la Federaci6n Deportiva
Nacional de Boliche

Comunicaci6n externa: Proveedores a nivel general

Horario de trabajo: Definido  en  Reglamento  lnterno  lnstitucional
vigente.

5.     REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Genera: Indist'nto

Estado Civil: lndistinto

Edad: Minina: 25 aflos    Maxima: 45 aftos

ldiomas: Ingles 70 por clento coma minimo.

Escolaridad: a.      Tftulo a nivel diversificado
b.      Estudios universitarios 2  arios de  Licencfatura

en Administraci6n de Empresas a carTera afin.
c.      T6enico en Admini9tract6n de Negoctos

Formaci6n requerida: Diplomas que susfenten estudios y experiencia [aboral

Aflos de trabajar en puestos similares: 3 aflos mlnimo en puestos similares comprobables

Aftos de expenencia laboral dentro la Federaci6n: minimo 2 ahos

Disponibilidad de horario: Si

Disponibilidad para viaiar. Si

Tipo de licencta de conducir: Tipo M y/o Tipo C.

Red uiere vehtoulo DroDio: Motocideta / Carro

6.      PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

Todas las contenidas en el manual de Organizaci6n y Funciones de la Federaci6n Deportiva Nacional de Boliche

vigente.
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7.     COMPETENCIAS A APLICAR EN  EL PUESTO

To[erancia a la presi6n

Capacidad de soportar la presi6n ante las situaciones adversas por carga de trabajo cumplimiento en los
plazos internos y extemos.

lnformaci6n Confidencjal:

Capacidad de mantener la informaci6n que llega a sus manos de una manera confidencial y restringidaconnivelesdeseguridadpertinentesbajolaspoliticasestablecidasenlainstituc.lan.

Comunicaci6n:

Tener la competencia para que todos los involucrados en los procesos de adquisici6n participen de forma
clara con el puesto y contribujr con el cumplimiento de los objetivos de la Federaci6n.

Autoconti.ol:

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

Seguir instrucciones:

Capacidad de dar seguimiento a cabalidad de cualquier solicitud de requerimientos de las distintasUnidadesqueconformanlaFederaci6n,ybrindarresultadosbasadosenlorequerido.

Analitico

Capacidad   de   comprensi6n   para   gestionar   de   manera   neutral   evaluando   ofertas   y   condiciones
comerciales requeridas par la instituct6n.

Negociaci6n:

Aplicaci6n de tecnicas de negocjaci6n y estrategias, investigaci6n sabre los objetivos requeridos para la
adquisici6n de bienes y servlcios.

Trabajo en equlpo:

Participar activamente e involucrarse en todas aquellas actividades que tengan coma fin cumplir con los
objetivos de la instituci6n.

8.      RESPONSABILIDAD EN  EL MANEJO DE  RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

Recursos Financieros Si No/
Especificar:
N/A
Recursos Materiales Si, No

Especificar:
Mobiliario, documentos varios y Equipo de computo



Manejo de informaci6n discrecional Si/ No

Especificar:

Toda la relacionada a proveedores de servicio, documentos y

procesos inherentes al puesto.

Otros Si No/
Especificar:

9.      VIGENCIA  DELPERFIL

Feeha de elaboraci6n
Diciembre 2024

Fecha de vigencia
Enero 2025

5.    UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMAC16N PuBLICA (UAIP).

5.1         PERFIL DEL PUESTO DELASISTENTE DE GERENCIA (ENCARGADO DE LA UAIP).

ELABOR6: REVIS6: AUTORIZ6:

Maria Eugenia Quezada lose Francisco Javier Falla Ing. Willy Constantino

Bracamonte Villatoro Castafieda

SECRETARIA GENERAL Y GERENTE  FNB PRESIDENTE

ENCARGADA DE ARCHIVO DEPERSONALFNB COMITE EJECUTIVO

PERFIL DE PUESTO

1.     DATOS DE  IDENTIFICAC16N  DEL PUESTO

1.1  Puesto:  Asistente  de  Gerencia  (Encargado C6digo de Clase: 202

de la  UAIP).

1 2 Jefe lnmediato: Gerente
1 3 Rengl6n: 11 1.11 Bonificaci6n de Responsabilidad:  N/A

1.4 Actividad: 31.5Fuente:2216SueldoBase: A 1.12 Bono 14: A
1.13 Aguinaldo: A

1.14 lGSS: A

1.7 Bonificaci6n Decreto Ley: A 1.15  lsR: A
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1.8 Calidad Profesional: A19BonoporAntigdedad: N/A 1.16 Fianza Fidelidad: N/A

1.17 Prestamos Financieros: A

1.10 Bono Vacacional: A 1.18 Descuentos Judiciales: A

D6nde: A es Aplica y N/A: No Aplica.

2.     OBJETIVOGENERAL

Asistir a Gerencia en toda actividad asignada, velar por el
Ley de Acceso a la lnformacion Publica.

fiel cumplimiento del decreto 27-2008

3.     OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1  Cumplimiento del loo9/a de los puntos a obtener en las evaluaciones de CDAG para el portal

de  la  federaci6n  en  cuanto  a  lo  establecido  en  el  artfculo  10  de  la  Ley  de  Acceso  a  la
lnformacion ptiblica, lnformacion de oficio.

3.2  Cumplimiento del  100% de  los  puntos  a  obtener en  la  evaluaci6n  de  la  PDH  en  cuanto al
cumplimiento a la Ley de Acceso a  la lnformacion Publica.

3.3  Entrega  del  informe  preliminar  y  anual  de  la  admlnistraci6n  y  resguardo  de  documentos

ptiblicos en  la  UAIP.
3.4  Publicaci6n del funcionamiento de la UAIP en el diario de Centro America anualmente.

4.     LINEADEMANDO

Puesto a qulen reporta:Puestosquelereportan directamente:Cantidaddepersonasasiicargo:Puestosquecolaborancon61: Gerencia y Comit6 Ejecutivo.
N/A
N/A
Todos        los relacionados       deportiva       y
administrativamente.

Comunicaci6n interna: Con      todo el       personal       administrativo

Federaci6n.

Comunicaci6n externa: Todos  los  interesados  en  consultar y obtener
informaci6n dela Federaci6n     Deportiva
Nacional de Boliche.

PDH

Horario de trabajo: Definido  en  Reglamento  lnterno  lnstitucional
vi8ente.

5.     REQulsITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

G6nero lndiferente

Estado Civil lndistinto

Edad Minima:    23afros      Maxima:     55afios

ldiomas Anotar idioma: ingles 609/a
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Escolarldad a. Estudios universltarlos en la Licenciatura en
Administraci6n  Pdblica o de  Empresas y/a
Carrera a  Fin de 3 a 5 afios (indispensable).

Formaci6n requerida: Diplomados en administraci6n pdblica.

ARos de trabajar en puestos similares: 3 afros

Afros     de     experiencia     laboral     dentro     la 1  afro

Federaci6n:

Disponibilidad de horario: Si

Disponibilidad para viajar: Si

Requiere licencia de conducir: Si

Requiere vehi'culo propio: Deseable

6.     PRINCIPALES FUNcloNES DEL PUESTO

Todas las contenidas en el  manual de Organizaci6n y Filnciones de la  Federaci6n  Deportiva  Nacional

de Boliche vigente.

7.     COMPETENCIAAAPLICAR  EN  ELPUESTO
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Actualizacl6n:

Saber mantenerse a la vanguardia de la informaci6n 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 tlnicamente a delegar, sino que se involucra y participa activamente en las
Iabores necesarias para a[canzar las metas de la FNB.

8.     RESPONSABILIDAD EN  EL MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

Recursos Financieros Si NO/

Especiflcar:

Recursos Materiales Si, No

Especificar:

Mobiliario y Equipo administrativo y operativo, documentaci6n,
archivo relacionado al area administrativa.
Manejo de informaci6n discrecional Si/ NO

Especificar:
Toda la informaci6n relacionada a los registros, procedimientos
requeridos por las leyes que rigen a la Federaci6n.
Otros Sl No/
Especificar:

9.      VIGENCIA  DELPERFIL

Fecha de elaboracl6n
Diciembre 2024

Fecha de vigencia
Enero 2025

Panna
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6.    UNIDAD OPERATIVA (uO)

6.1         PERFIL DE PuESTO DE  ENCARGADO DE  LA UNIDAD OPERATIVA

ELABOR6: REVIS6: AUTORIZ6:

Maria  Eugenia Quezada Jose Francisco Javier Falla lng. Willy Constantino

Bracamonte Villatoro Castafieda

SECRETARIA GENERAL Y GERENTE  FNB PRESIDENTE

ENCARGADA DE ARCHIVO  DEPERSONALFNB COMITE  EJECUTIVO

PERFIL DE PuESTO

1.     DATOS DE IDENTIFICAC16N  DEL PuESTO

1.1 Puesto:  Encargado de la  Unidad Operativa C6digo de Clase: 105

1.2 Jefe lnmediato: Director T6cnico Deportivo
1.3  Rengl6n: 11 1.11 Bonificaci6n 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 lGSS: A

1.7 Bonificaci6n Decreto Ley: A 1.15 lsR: A

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

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

1.10 Bono Vacacional: A 1.18 Descuentos Judiciales: A

D6nde: 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, asi como el mantenimiento optimo del area de pistas, jugadores y todo lo que'dBl-h
respecta al softwarequecontrola las m5qulnas   e    o ic  e.

3.     OBJETIVOS  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 ffsico.
3.2 Coordinar y desarrollar el mantenimiento Mensual de las Pinspotter (m5quinas 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
operaci6n del Boliche.



3.4  Supervisar  fisNacionaldeBolich3.5CoordinarySu as  actMdades  deItrabajodeElectr conserje  demecanico11y a  Federaci6n  Deportivaonserjeca  y  documentaepervisarel1009/o

4.      LINEADEMANDO

Puesto a quien reporta: Gerencia

Puestos que le reportan directamente: Electromec5nico 11 y conserie

Cantidad de personas a su cargo: 2

Puestos que colaboran con 61: Gerencia,       Direcci6n T€cnica       Deportiva,

Electromecanico 11 y Mantenimiento.

Comunicaci6n interna: Electromec5nico     11, Gerencia    y     Direcci6n

T6cnica Deportiva.

Comunicaci6n externa: Proveedores de todo lo relat.ivo a la maquinaria
de boliche.
CDAG.

COG.

Horario de trabajo: Definido  en  Reglamento  lnterno  lnstitucional
vi8ente.

5.     REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Genero lndistinto

Estado Civil 'ndistinto

Edad Minima: 30 ahos   Maxima: 45 afios

Idiomas Anotar idioma: lngles
60% Requerido t6cnico lectura

Escolaridad 1.     Diversificado,     Perito     en     Mecanica
Diesel,  Perito en Mecanica Automotriz
o un Electromec5nico (indispensable).

2.    Con       estudios       unlversitarios       en
ingenierfa     Meednica,    automotriz    o
electricidad.

Formaci6n requerida Diplomado   en   Electricidad   85sica,   Sistemas
TICS,     sensores,     en     Mecanica,     Relaciones
lnterpersonales,         Trabajo         en         Equipo,
Computaci6n, Electromecanica y otros.

T6cnico       en       Electromec5nica       y       otros
relacionados al puesto.



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

Afios     de     experiencia     laboral     dentro     la 2     a      3     afros     minimo     en     puesto     de

Federaci6n electromec5nico, mecanico, Electricista.

Disponibilidad de horario Si

Disponibilidad para viaiar Si

Requiere licencia de conducir Si

Requiere vehfculo propio Deseable

6.     PRINCIPALES FUNcloNES DEL PUESTO

Todas las contenidas en el  manual  de Organizaci6n y Funciones de  la  Federaci6n  Deportiva  Nacional

de Boliche vigente.

7.     COMPETENCIAS A APLICAR EN  EL PUESTO

Pagina
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El   mundo   empresarial   actual   se   enfrenta   a   una   serie   de   desafl`os   sin   precedentes,   por   lo   que   es
imprescindible mantenerse  al  dra de  los  avances  en  matei.ia  de  tecnologi'a,  maquinaria,  mantenimiento

preventivo y correctivo.

8.      RESPONSABILIDAD EN  EL MANEJO  DE  RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

Reciirsos Financieros Si No,

Especificar:

Recursos Materiales Si, NO

Especificar:  Bolas, Rack, Puertas,  M5quina de Aceitar, sillas, Aire
acondicionado, catres y otros relacionados al puesto. (Check list de
equipo a cargo del responsable del puesto).
Manejo de informaci6n discrecional Si NO/
Especificar:

Otros: Si No/
Especificar:

9.     VIGENCIADELPERFIL

Fecha de elaboraci6n
Djciembre 2024

Feeha de vigencia
Enero 2025

6.2         PERFIL DE PUESTO DE ELECTROMECANICo ll

EIAB0R6: REVIS6: AUTORIZ6:

Maria Eugenia Quezada Jose Francisco Javier Falla lng. Willy Constantino

Bracamonte Villatoro Castafieda

SECRETARIA GENERAL Y GERENTE FNB PRESIDENTE

ENCARGADA DE ARCHIVO DEPERSONALFNB COMITE  EJECUTIVO

PERFIL DE PUESTO

1.      DATOS DE  IDENTIFICAC16N  DEL PUESTO

1.1 Puesto:  Electromec5nico 11 C6digo de Clase: 401
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1.2 Jefe lnmediato: Encargado de la Unldad Operativa
1.3 Rengl6n: 22 1.11 Bonificaci6n 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 lGSS: A

1.7 Bonificaci6n Decreto Ley: A 1.15  lsR:  A

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

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

1.10 Bono Vacacional: A 1.18 Descuentos Judiciales: A

D6nde: A es Aplica y N/A: No Apljca.

2.     OBJETIVOGENERAL

Mantenimiento general de infraestructura Guatebowling, area de pistas, m5quinas y todo lo que
es relative al software y al hardware de Boliche.

3.     OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1  Mantenimiento 6ptimo de pistas, rack,  puertas,  maquinas de aceitar y todo equipo de
centro de entrenamiento Guatebowling

3.2  Atenci6n a fallas en el soft\^rare, en pistas y otros relacionados
3.3  Check list de equipo de trabajo

4.     LINEADEMANDO

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 €1: Direcci6n T6cnica  Deportiva y Conserje.

Comunicaci6n interna: Encargado de la Unidad Operativa y Gerencia

Comunicaci6n externa: N/A

Horario de trabajo: Definido  en  Reglamento  lnterno  lnstitucional
vigente.

5.     REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

G6nero lndistinto

Estado CMl Indistinto

Edad Minima: 30 afios   Maxima: 45 afios

Idiomas Anotar idioma:
50% lectura ingles t6cnico

Pagina
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Escolaridad 1.     Diversificado,     Perito     en     Mecanica
Diesel, Perito en  Mec5nica Automotriz
o un Electromecanico (Indispensable).

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

±6n requerida- Djplomado   en   electricidad   b5sica,   sistemas
TICS, sensores.

T6cnico en Electromecanica.

Afros de trabajar en puestos similares 2     a     3     ajios     minimo     en     puestos     de
Electromecanico.

AFios     de     experiencia     laboral     dentro     la 1  afro  minimo  en  puesto  de  electromecanico,

Federaci6n mecanico, Electricista.

Disponibilidad de horario Si

Disponibilidad para viajar Si

Requiere licencia de conducir Si

Reqiiiere vehieulo propio Deseable

6.      PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUEST0

Todas las contenidas en el manual de Organizaci6n y Funciones de la Federaci6n Deportiva Nacional

de Boliche vigente.

7.     COMPETENCIASAAPLICAR  EN  ELPUESTO

Pagi-
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Capaz de ver mss alla de lo obvio. Tambi6n debe ser flexible y de mente abierta para adaptarse fapidamente
a los cambios. La finalidad de todo ello es definir y llevar a cabo estrategias para que la organizaci6n se adapte
a los cambios del entorno.

Integridad

Habilidad de resguardar toda la informaci6n que llegue su conocimiento de la organizaci6n, y ha de 5er capaz
de gestionarla de manera neutral, con fines centrados rinica y exclusivamente en ayudar a la FNB.

Mantenerse informado y actualizado:

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

preve ntivo y correctivo.

8.      RESPONSABILIDAD EN  EL MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

Recursos Financieros Si No,

Especificar:

Recursos Materiales Si, No

Especificar:  Bolas, Rack, Puertas, 1 Maquina de Aceitar, 15 sillas, Aire
acondicionado, 2 catres y otros relacionados a' puesto. (Check list de
equipo a cargo del responsable del puesto).
Manejo de informaci6n discrecional Si NO,

Especificar:

Otros Si No,

Especificar:

9.      VIGENCIA  DELPERFIL

Fecha de elaboraci6n
Diciembre 2024

Fecha de vigencia
Enero 2025

6.3         PERFIL DE PUESTO DE CONSERJE

ELABOR6: REVIS6: AUTORIZ6:

Maria Eugenia Quezada Jose Francisco Javier Falla lng. Willy Constantino

Bracamonte Villatoro Castaifeda

SECRETARIA GENERAL Y GERENTE FNB PRESIDENTE

ENCARGADA DE ARCHIVO DEPERSONALFNB COMITE  EJECUTIVO



PERFIL DE PuESTO

1.      DATOS DE  IDENTIFICAC16N  DEL PUESTO

1.1 Puesto: Conserie C6digo de Clase: 402

1.2 Jefe lnmediato: Encargado de la Unidad Operativa
1.3 Rengl6n: 22 1.11 Bonificaci6n 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 lGSS: A

1 7 Bonificaci6n Decreto Ley: A 1.15 ISR: A

1.8 Calidad Profesional: N/A19BonoporAntigdedad:A 1.16 Fianza Fidelidad: N/A

1.17       restamos Financieros: A

1.10 Bono Vacacional: A 1.18 Descuentos Judiciales: A

D6nde: A es Aplica y N/A:  No Aplica.

2.     OBJETIVO GENERAL

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

3.     OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1  Limpieza  de  todas   las   instalaciones,   sanitarios,   recepci6n,  oficinas,   sal6n,   bodegas

jardines,  parqueo,  terraza,  tuber fas,  canales  pluviales  y  pistas  de  boliche  de  playa,
incluyendo mobiliarios de cada una de las areas.

3.2  Efectuar  los  requerimientos  de  insumos  de  limpieza  necesarios  para  la  realizaci6n  de
cada una de las tareas de forma adecuada.

3.3 Velar por el buen estado de las instalaciones deportivas.

4.     LINEADEMANDO

Puesto a quien reporta:Puestosquelereportan directamente:Cantidaddepersonasasucargo:Puestosquecolaborancon61: Encargado de la Unidad Operativa
N/A
0
Direcci6n T6cnica Deportiva y Electromecanico
11.

Pa8ina
24

EERI



Comunicaci6n interna: Encargado       de       la        Unidad       Operativa,
Electromecanico 11 y Gerencia

Comunicaci6n externa: N/A
Horario de trabajo: Definido  en  Reglamento  lnterno  lnstitucional

vigente.

5.     REQUISITOS PARAOCUPAR EL PUESTO

G€nero Indistinto
Estado Civil lndistinto
Edad Minima: 30 afios    M5xima: 45 afros
ldiomas Anotar idioma:

Espafiol

Escolaridad a.     Diversificado       nivel bachillerato       par
madurez.

b.     Estudios   a   nivel   b6sico,   tercero   b5sico

(indispensables).
Formaci6n requerida Diplomado         en         servicio a I         cl iente,

mantenimiento 6ptimo.
Afios de trabajar en puestos similares 1 a 2 aFios mi'nimo en puestos de Conserje
Afios     de     experiencia     laboral     dentro     la 1 ai`o minimo en puesto de conserje.
Federaci6n
Disponibilidad de horario Si

Disponibilidad para viajar Si

Requiere licencia de conducir NO

Requiere vehiculo propio No

6.     PRINCIPALES FUNcloNES DEL PUEST0

Todas las contenidas en el manual de Organizaci6n y Funciones de la Federaci6n Deportiva  Nacional

de Boliche vigente.

7.     COMPETENCIAS A APLICAR EN  EL PUESTO

Comunicaci6n:

Capaz de lograr buenas dotes de comunicaci6n, ya que tiene contacto con mucha gente.

Trabajo sin supervisi6n :

Saber trabajar  por  su  cuenta  sin  supervisi6n,  tenet  limpios  los  lugares  de trabajo  sin  que  estos  lleguen  a
necesitar limpieza o mantenimiento.

__  rag|||a
25



!j#!.I!„,",

MANUAL DE PUESTOS Y SALARlos C6digo de ldentificaci6n:

FEDERACION  DEPORTIVA NACIONAL DE FNB-RHroo2-2o25

BOLICHE Rev.  1

Vigente desde enero 2025

Habilidad manual:

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

lntegn.dad

Habilidad de resguardar toda la informaci6n que llegue su conocimiento de la organizaci6n, y ha de ser capaz
de gestionarla de manera neutral, con fines centrados tlnica y exclusivamente en ayudar a la FNB.

Mantenerse informado y actuallzado:

El   mundo   empresarial   actual   se   enfrenta   a   una   serie   de   desafi'os   sin   precedentes,   par   lo   que   esimprescindiblemantenersealdiadelosavancesenmateriadetecnologfa,maquinaria,mantenimiento

preventivo y correctivo.

8.      RESPONSABILIDAD  EN  EL MANEJO DE  RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

Recursos Financieros Si No,

Especificar:

Recursos Materiales Si, NO

Especificar: Suministros de limpieza, mantenimiento, desinfectantes,
desodorantes ambientales, etc. Y todo el equipo que utillzan
Encargado de la Unidad Operativa y Electromecanico 11;  Bolas, Rack,
Puertas,  1 Maquina de Aceitar,  15 sillas, Aire acondicionado, 2 catres

y otros relacionados al puesto. (Check list de eciuipo a cargo del
responsable del puesto).Manejodeinformaci6ndiscrecionalEspecificar:

Si NO,

Otros Si No/

Especificar:

9.      VIGENCIADELPERFIL

Fecha de elaboraci6n
Diciembre 2024

Fecha de vigencia
Enero 2025

Pagina
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7.    UNIDAD DE DIRECC16N TECNICA DEPORTIVA |uDTD).

7.1         PERFIL DE  PUESTO DIRECTOR DE  LA UNIDAD DE  DIRECCI0N TECNICA DEPORTIVA

ELABOR6: REVIS6: AUTORIZ6:
Maria Eugenja Quezada Jose Francisco Javjer Falla lng. Willy Constantino

Bracamonte Villatoro Castafieda
SECRETARIA GENERAL Y GERENTE FNB PRESIDENTE

ENCARGADA DE ARCHIVO DEPERSONALFNB COMITE EJECUTIVO

PERFIL DE puEsro

1.      DATOS DE  IDENTIFICAC16N  DEL PUESTO

1.1 Puesto: Director UDTD C6digo de Clase: 103
1.2 jefe lnmediato: Gerente
1.3 Rengl6n: 11 1.11 Bonificaci6n 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 lGSS: A
1.7 Bonificaci6n Decreto ley: A 1.15 lsR: A

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

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

D6nde: A es Aplica y N/A: No Aplica.

2.     OBJETIVOGENERAL

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

3.     OBJETIVOS  ESPECIFICOS

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

4      LINEADEMANDO

Puesto a quien reporta: Gerente
Puestos que le reportan directamente: Asistente    Administrativo     UDTD,     Secretaria

UDTD, Coordinador de Selecciones Nacionales,
Metod6logo,   Coordinador  T€cnico   Deportivo

~



de   Gesti6n   Integral   del   Entrenamiento   del
Boliche,  Entrenador  Principal  y  Entrenador de
2da y 3ra linea.

Cantidad de personas a su cargoPuestosquecolaborancon€1 7 personas
Gerencla,   Secretaria   General,   UDAF,   Unidad
Operativa, Comit6 Ejecutivo, Unidad de Acceso
a la lnformaci6n Pdblica.

Comunicaci6n interna: Todas las unidades de la Federaci6n Deportiva
Nacional de BolicheCDAG,COGytodas las Entidades Deportivas de

Comunicaci6n externa:
Guatemala.

Horario de ti.abajo: Definido  en  Reglamento  lnterno  lnstitucional
vi8ente.

5       REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

G6nero lndistinto

Estado Civil lndistlnto

Edadldiomas Minima: 25 afros    Maxima:  55  afros

Anotar idioma:   lngles
50% Requerido, hablado y escritoa.3afiodeestudiosUniversitarios,  en

Escolaridad
administraci6n de empresas, a carrera
afin (indispensable).

b.    Licenciatura     en     administraci6n     de
empresas o carrera afin.Diplomadoenadministraci6npor  resultados

Formaci6n requerida
y/o objetivos
Diplomado    y/o    tecnico    en     alguna     area
deportiva

Ajios de trabajar en puestos similaresAfiosdeexper.iencialaboraldentro     la 3 afros mfnimo como administrador
1 afio minlmo

Federaci6nDisponibilidad de horarioDisponibilidadparaviajarRequierelicenciadeconducirRequierevehiculopropio
Sl

Sl

Deseable
Deseable

6       PRINCIPALES  FUNCIONESDELPuESTO

Todas las contenidas en el manual de Organizaci6n y Funciones de la Federaci6n Deportiva Nacional

de Boliche vigente.
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7      COMPFTENCIASAAPLICAR EN ELPUESTO

Liderazgo

Capacidad de motivar al personal a su cargo, contn.buir a su desarrollo profesjonal y potenciar al maximosurendimientoenelobjetivoestablecido.

Pensamiento critico:

Consists en el manejo de problemas, capacidad de resolverlos, analizando antes la situaci6n a fondo paracomprendersuscausasyefectosyaseacomouneventoaisladoocomoparfedeunmalfuncionamientoenelsistemaoinclusodelamoralydela6tica.

Comunlcaci6n:

Capaz de lograr que todos a §u cargo tengan claras sus tareas y contribuir con el cumplimiento de losobjetivosdelaFNB.

Autocontrol:

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

lniciativa:

Reconocer las buenas oportunidades de negocio y este dispuesto a asumir riesgos para llevar a la FNBporunbuencamino.Enmuchasoportunidadesdebefaasumirlajniciativa,aunqueestoimpliquetomardecisionesdifieilesodealtojmpactoparalostrabajadorescomoparaelpatrono.

Saber escuchar:

Ser un  Coaching  Mental en  relaci6n  a sus  conocimientos deportivos  o de  pedagogia,  brindar el  mejoracompafiamientoalatletacuandoestenecesitaseranimadoenelprocesodeenseflanza-aprendizaje.

Actualizaci6n:

Saber mantenerse a la vanguardia de la informaci6n 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 t]nicamente a delegar, sino que se involucra y partjcjpa activamente en lasIaboresnecesariasparaalcanzarlasmetasdelaFNB.

8       RESPONSABILIDAD  EN  EL MANEJO DE  RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
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Recursos Materiales Si, No

Especificar:

Mobiliario y Equipo administrativo y operativo, documentaci6n,
archivo relacionado al area de la UDTDManejodeinformaci6ndiscrecionalEspecificar:

Si/ No

lnformaci6n plasmada en los diferentes documentos de planeaci6n,
informaci6n generada en reuniones con organizaciones afines a la
FNB, informaci6n de los atletas.Otros

Si No/

Especificar:

9       VIGENCIADELPERFIL

Fecha de elaboraci6n
Diciembre 2024

Feeha de vigencia
Enero 2025

PERFIL DE  PUEST0 DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO UDTIJ

EIABOR6: REVIS6: AUTORIZ6:

Maria Eugenia QuezadaBracamonte lose Francisco Javier Falla lng. Willy ConstantinoVillatoroCastafieda

SECRETARIA GEN ERAL YENCARGADADEARCHIVO DEPERSONALFNB GERENTE FNB PRESIDENTECOMITEEJECuTIVO

1.      DATOS DE  DENTIFICAC16N  DEL PUESTO

TRATIVO UDTD

PERFIL DE PuESTO

11 P     sto. Asistente Administrativo UDTD C6digo de Clase:   304•ue.12Jfelnmediato. Director de la Unidad de Direcci6n T€cnica Deportiva
.e13Reng

16n:  11 1.11 Prima de Responsabilidad: N/A

1.4 Actividad: 11.5Fuente:221.6SueldoBase: A1.7Bonificaci6nDecreto Ley: A1.8CalidadProfesional:N/A 1.12 Bono 14: A
1.13 Aguinaldo: A

1.14 lGSS: A

1.15 lsR: A

1.16 Fianza Fidelidad: N/A
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2.     OBJETIVO GENERAL

Apoyar en las gestiones tecnicas operativas de la unidad de Direcci6n Tecnica Deportiva para que
toda la informaci6n tecnica deportiva sea canalizada de forma correcta y en tiempo.

3.     OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1  Asistir a la Unidad de Direcci6n T6cnica Deportiva en actividades t6cnicas deportivas.
3.2  Asistir a la Direcci6n de la UDTD en la gesti6n logistica administrativa de las ADDB.
3.3  Apoyar al  Metod6logo en  la  realizaci6n  de  actividades  programadas y recaudaci6n  de

informaci6n.
3.4  Administrar  y  mantener  actualizada  la  pagina  web  con  informaci6n  de  los  eventos

nacionales   e   internacionales   deportivos   del   boliche,   que   se   llevan   a   cabo   segdn

planificaci6n.
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   Direcci6n   Tecnica
Deportiva

Puestos que le reportan directamente: Ninguno

Cantidad de personas a su cargo: Ninguno
Puestos qile colaboran con el: Metodologo,  Entrenador Principal, Entrenador

de 2da y 3ra linea, Secretaria UDTD, entrenador
de iniciaci6n,  Entrenadores y Monitores de las
ADDB.

Comilnicaci6n interna: Con todas las unidades que integran la FNB

Comunicaci6n extema: CDAG, COG , Metrobowl

Horario de trabajo: Definido  en  Reglamento  lntemo  lnstitucional
vi8ente.

5.     REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
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Edad Minima: 20 aiios    Maxima: 45 afios
ldiomas Anotar idioma: ingl€s

50% escrito
50% hablado

Escolaridad a.     Bachillerato  en  Ciencias  y  Letras  con
Orientaci6n en Administraci6n.

b.     Estudios  en  Carrera  Administrativa  o
affn.

Formaci6n requerida Cursos en administraci6n deportiva
Afros de trabajar en puestos similares 2     aFio     ml'nimo     en Puesto de    asistencia

deportiva
Afios     de     experiencia     laboral     dentro     la 1 afio
Federaci6n
Disponibilidad de horario Sl

Disponibilidad para viajar SI

Requiere licencia de conducir Tipo M
Requiere vehi'culo propio Deseable

6.      PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

Todas las contenidas en el manual de Organizaci6n y Funcjones de la Federaci6n Deportiva Nacional

de Boliche vigente.

7,     COMPETENCIAS A APL`CAR EN  EI PUESTO

Organizacl6n y gesti6n de] tiempo

Capacidad pal.a manejar multiples tareas y organizar eventos y tomeos de manera eficiente.

Conocimiento del deporte

Entender  las  reglas  y  dinamicas  del  boljche  para  poder asistir en  la  organizacj6n  de  competencias  y
entrenamientos.

Comunicaci6n:

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

Autocontrol:

Saber controlar sus emociones y evitar reaccionar de forma negativa ante cualquier tipo de provocacj6n.
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lnic!ativa:

Reconocer  las  buenas  oportunidades  de  negocio  y  este  dispuesto  a  asumir  riesgos  para  llevar  a  lainstituci6nporunbuencamino.Enmuchasoportunidadesdebefaasumirlainiciativa,aunqueestoimpliquetomardecisionesdiffcilesodealtoimpactoparalostrabajadorescomoparaelpatrono.

Saber escuchar:

Saber interpretar de fol.rna adecuada instrucciones a requerimientos de acuerdo con lo que se espera
obtener sin interrupci6n y discrete

Actualizaci6n:

Saber mantenerse a la vanguardia de la informaci6n 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  generos,  buscando  un  fin  comdn,  guardando  elrespectoylaprudenciahacialosdemas.Buscarlaintegraci6ndelaunidadypoderrelacionarsedeforma

adecuada con sus companeros de trabajo.

8.     RESPONSABILIDAD EN  EL MANEJO DE RECURSOS MATERIALESY FINANCIEROS

Recursos Financieros Si No/
Especificar:
N/A
Recursos Materiales Si/ NO

Espec.ificar:

Computadora, Tablas Shannon, Silbatos, Cronometro y Equipo de
Preparaci6n.
Manejo de informaci6n discrecional Si, No

Especificar:
Reportes  informes.
Otros Si No/

Especificar:

9.     VIGENCIADELPERFIL

Fecha de elaboraci6n
diciembre 2024

I:echa de vigencia
Enero 2025
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7.3         PERFIL DE  PUESTO SECRETARIA UDTD

ELAB0R6: REV'S6: AUTORIZ6:

Maria Eugenia Quezada Jose Francisco Javier Falla lng. Willy Constantino
Bracamonte Villatoro Castafieda

SECRETARIA GENERAL Y GERENTE FNB PRESIDENTE

ENCARGADA DE ARCHIVO DEPERSONALFNB COMITE EJECUTIVO

PERFIL DE PuESTO

1.     DATOS DE  DENTIFICAC16N  DEL PUESTO

1.1 Puesto: Asistente Administrativo UDTD C6digo de Clase:  204
1.2 Jefe lnmediato: Director de la Unidad de Direcci6n T6cnica Deportiva
1.3 Rengl6n: 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 lGSS: A

1.7 Bonificaci6n Decreto Ley: A 1.15  ISR: A

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

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

2.     OBJETIVO GENERAL

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

3.     OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1  0rganizar, archivar y mantener documentos y registros de la UDTD de manera eficiente.
3.2  Manejar  llamadas  telef6nicas,  correos  electr6nicos  y  otras  formas  de  comunicaci6n,

asegurando una comunicaci6n 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, v 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 informaci6n sensible y de los datos de

UDTD.
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3.6  Proveer  uri  servicio  amable  y  eficiente  a  clientes  y visitantes,  y  resolver  consultas  aderivarlasadondecorrespondaencuantoatemastecnico-deportivos.

3.7  Gest10nar e Inventar io de sum ln istros de UDTD y realizar ped ldos segun sea necesar10.

4.  LINEA DE  MANDO

Puesto a quien reporta: Director   de   la   Unidad   de   Direcci6n   T€cnica
Deportiva

Puestos que le reportan directamente: Ninguno

Cantidad de personas a su cargo: Ninguno

Puestos que colaboran con €1: Metodologo,  Entrenador Principal,  Entrenador
de  2da  y  3ra  linea,  entrenador  de  iniciaci6n,
Asistente      Administrativo      de      la       UDTD,
Entrenadores y Monitores de las ADDB.

Comunicaci6n interna: Todo el equipo que integra la UDTD y la FNB.

Comunicaci6n externa: CDAG -COG -proveedores, Metrobowl
Horario de trabajo: Definido  en  Reglamento  lntemo  lnstitucional

vi8ente.

10.   REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Genera Indistinto

Estado Civil lndistinto

Edad Minima: 20 aFios    M5xjma: 45 afros

ldiomas Anotar idioma: ingl6s
75%  escrito
50% Hablado

Escolaridad c.     Estudios  en  Carrera  Administrativa  o
afin

d.     Diversificado (Secretaria bilingtie)

Formaci6n requerida Cursos en atenci6n al cliente

Aiios de trabajar en puestos similares 2 afio minimo en puesto de atenci6n al cliente,
secretariado

Afios     de     experiencia     laboral     dentro     la 1 ajio
Federaci6n
Disponibilidad de horario S'

Disponibilidad para viajar Sl

Requiere licencia de conducir Deseable
Requiere vehfculo propio Deseable
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11.  PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUEST0

Todas las contenidas en el manual de Organizaci6n y Funciones de la Federaci6n Deportiva Nacional

de Boliche vigente.

12.  COMPETENCIAS AAPLICAR EN  EL PUESTO

Formaci6n:

Capacidad de tener los conocimientos en procesos administrativos, archivo, redacoi6n, servicio al cliente,
planificaci6n  de  actjvidades,  administraci6n  de  paginas web y  redes sociales,  manejo de  paquetes de
software, internet, video conferencias

Pensam iento crftico :

Saber canalizar sue pensamientos en forma clara, exacta, precisa, de relevancia, asertiva, amplia y 16gica

Comunicaci6n:

Saber comunicarse de forma correcta y clara, con el tono adecuado y objetivo, Iogrando persuadir e jnfluir
entre sus compafteros de trabajo para alcanzar sus objetivos.

Autocontrol:

Saber controlar sus emociones y evitar reaccionar de forma negativa ante cualquier tipo de provocaci6n.

lniciativa:

Reconocer  las  buenas  oportunidades  de  negocio  y  este dispuesto  a  asumir  riesgos  para  llevar a  la
instituci6n  por  un  buen  camino.   En  muchas  oportunidades  debera  asumir  la  inicjativa,  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  a  requerimientos  de  acuerdo  a  lo  que  se  espera
obtener sin interrupcidn y discreto

Actuallzaci6n:

Saber mantenei.se a la vanguardia de la informaci6n relacionada a la actividad que realiza en los diferentes
entrenamientos, bajo nuevas tendencjas de desarrollo en el proceso aprendizaje.

Trabajo en eqLI]po:

Saber  trabajar  en  equipo  con  diferentes  personas  y  g6neros,  buscando  un  fin  comdn,  guardando  el
respecto y la prudencta hacia los demas.  Buscar la integraci6n de la unidad y poder relacionarse de forma
adecuada con sus compafieros de trabajo.



13.   RESPONSABILIDAD EN  EL MANEJO DE  RECURSOS MATERIALES Y flNANCIEROS

Recursos Financieros Si No,

Especificar:

N/A
Recursos Materiales Si/ NO

Especificar:

Computadora, mobiliario, archivos y documentos varios.Manejodeinformaci6ndiscrecionalEspecificar:
Si, No

Reportes, informes, correspondencia.Otros
Si NO/

Especificar:

14.  VIGENctA DEL PERFIL

Fecha de elaboraci6n
diciembre 2024

Fecha de vigencla
Enero 2025

7.4        PERFIL DE PUESTO DE ENTRENADOR  PRINCIPAL (Selecciones Femeninasy Masculinas),  DE

PRIMERA LINEA Y ALTO RENDIMIENTO, para cualquiera de las Cajas del Programa de

Asistencia T6cnica del Comite Olimpico Guatemaiteco \LUu'AUTORIZ6:

ELABOR6: REVIS6:

Maria Eugenia QuezadaBracamonte Jose Francisco Javier Falla lng. Willy ConstantinoVillatoroCastafieda

SECRETARIA GENERAL YENCARGADADEARCHIVO DEPERSONALFNB GERENTE  FNB PRESIDENTECOMITEEJECUTIVO

PERF[L DE PUIESTQ

1       DATOSDE IDENTIFICAC16N DELPUESTO
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del programa de asistencia t6cnica del Comite
OIi'mpico Guatemalteco (COG)

1.2 Jefe lnmediato: Director UDTD

1.3 Rengl6n:  11 1.11 Bonificaci6n 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 lGSS: A

1.7 Bonificaci6n Decreto Ley: A 1.15  lsR: A

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

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

1.10 Bono Vacacional: A 1.18 Descuentos Judiciales: A

1.19      Bono/complemento     especi'fico     para
cualquiera    de    las   cajas   del    programa    de
asistencia      tecnica      del      Comit6      0limpico
Guatemalteco (COG): A

D6nde: A es Aplica y N/A: No Aplica.

2      0BJETIVOGENERAL

Planificar,  Gestionar  y  Cumplir  con  el  Plan  Anual  de  Trabajo  y  el  Objetivo  lnstitucional  de  la
Federaci6n Deportiva Nacional de Boliche para la Primera Linea, Alto Rendimiento y Selecciones
Nacionales

3      0BJETIVOS ESPECIFICOS

3.1  Apoyar  en  la  ejecuci6n  del  Plan  Anual  de  Trabajo  en  cuanto  a  la  Primera  Linea,  Alto
Rendimiento y Selecciones Nacionales.

3.2  Elaboraci6n  y  Desarrollo  del  plan  anual  de  entrenamiento  para  la  Primera  Linea,  Alto
Rendimiento y Selecciones Nacionales.

4      UNEADEMANDO

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 €1 Gerencia, Secretaria       General,       Director
Financiero, unidad       Operativa,       Comite
Ejecutivo,  Unidad  de  Acceso  a  la  lnformaci6n
Pdblica.

Comunicaci6n interna: Todas las unidades de la  Federaci6n  Deportiva
Nacional de Boliche
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Comunicaci6n externa: CDAG, COG y todas las Entidades Deportivas de
Guatemala.

Horario de trabajo: Definido  en  Reglamento  lnterno  lnstitucional
vigente,

5       REQutsITOS PARAOCUPAR ELPUESTO

G6nero lndistinto
Estado Civil lndistinto
Edad Minima: 25 afros    Maxima:  45  afros
ldiomas Anotar idioma:   lngles

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

administraci6n de empresas, o carrera afin

(indispensable).
3.2  Licenciatura        en        administraci6n        de

empresas o carrera afi'n.
3.3  Entrenador  certificado  por  la  USBC  como

mi'nimo Silver.

Formaci6n requerida Administraci6n
Diplomado    en    alguna    area    deportiva,    de

preferencia Boliche.
Aiios de trabajar en puestos similares 1 afio minimo como Entrenador
Aiios     de     experiencia     laboral     dentro     la 1 afio minima
Federaci6n
Disponibilidad de horario Sl

Disponibilidad para viajar Sl

Requiere licencia de conducir Deseable
Requiere vehfculo propio Deseable

6      PRINCIPALES FUNcloNES DEL PuESTO

Todas las contenidas en el  manual de Organizaci6n y Funciones de  la  Federaci6n  Deportiva  Nacional  de

Boliche vigente.

7       COMPETENCIASAAPLICAR  EN  ELPUESTO

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 crftico :

Consiste en el manejo de problemas, capacidad de resolverios, analizando antes la situaci6n a fondo para
comprender sus causas y efectos ya sea como un evento ai§lado o como parfe de un mal funcionamiento
en el sistema o incluso de la moral y de la etica.

Comunicaci6n:

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 sue emocl.ones y evitar reaccionar de forma negativa ante cualqujer tipo de provocaci6n.

Iniciativa:

Reconocer las buenas oportunidades de negocio y este dispuesto a asumir riesgos para llevar a la FNB
por un buen camino.  En muchas oporhlnidades debefa 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  relaci6n  a  sus  conocimientos deportivos o  de  pedagogia,  brindar el  mejor
acompaflamiento al atleta cuando este necesita ser animado en el proceso de enseftanza-aprendizaje.

Actualizaci6n:

Saber mantenerse a la vanguardia de la informaci6n relacionada a la actividad que realiza en los diferentes
entrenamientos, bajo nuevas tendenctas de desarrollo en el proceso aprendizaje.

Trabajo en equipo:

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

8       RESPONSABILIDAD EN  EL MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

Recursos Financieros Si No/
Especificar:N/A

Recursos Materiales Si/ No

Especificar:
Computadora, mobiliario v Herramienta de Preparaci6n Deportiva.
Manejo de informaci6n discrecional Si, NO

Especificar:

lnformaci6n de los atletas
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lnformaci6n de la planeaci6n estrat6gica u operativa de las
diferentes areas a su cargo
Otros Si NO/

Especificar:

9       VIGENCIADELPERFIL

Fecha de elaboraci6n
Diciembre 2024

Fecha de vigencia
Enero 2025

7.5        PERFIL DE PUESTO DE METOD6LOGO

ELAB0R6: REVIS6: AUTORIZ6:

Maria Eugenia Quezada lose Francisco Javier Falla lng. Willy Constantino

Bracamonte Villatoro CastaReda

SECRETARIA G EN ERAL Y GERENTE FNB PRESIDENTE

ENCARGADA DE ARCHIVO DEPERSONALFNB COMITE  EJECUTIVO

PERFIL DE PuESTO

1.      DATOS DE  IDENTIFICAC16N  DEL PUESTO

1.1 Puesto:  Metod6logo C6digo de Clase: 304

1.2 Jefe lnmediato: Director Tecnico Deportivo
1.3 Rengl6n: 22 1.11 Bonificaci6n 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  Bonificaci6n Decreto Ley: A 1.15 lsR:A

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

1.9 Bono por Antigtiedad: N/A 1.17 Prest-amos Fin-ancieros: A

1.10 Bono Vacacional: A 1.18 Descuentos Judiciales : A

D6nde: A es Aplica y N/A: No Aplica.

2.     OBJETIVOGENERAL

Encargado de  realizar, organizar,  proponer y supervisar la  Metodologia  del  Entrenamiento  de
todos los entrenadores y monitores de la Federaci6n.



3.     OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1  Realizar Metodologia de Entrenamiento
3.2  0rganizar entrenamientos y comunicaci6n ante CDAG-COG
3.3  Supervisar las Asociaciones Deportivas Departamentales
3.4  Controlar matricula deportiva
3.5  Stlp_e_rv.isa_r.planes_qe_tra.bajo    _ _      _

4      LINEADEMANDO

Puesto a qulen reporta: Director de la UDTD

Puestos que le reportan directamente: Entrenadores y monitores departamentales
Cantjdad de personas a su cargo: 8 personas
Puestos que colaboran con el: Director  de   la   UDTD   y   Entrenador   Principal

(selecciones    femeninas    y    masculinas),    de
Primera  Linea  y  Alto  Rendimiento,  Asistente
Administrativo UDTD y Secretaria UDID

Comunicaci6n interna: Con  todos  los entrenadores  departamentales,
monitores     departamentales,     preparadores
fisicos departamentales.

Comunicaci6n externa: CDAG

COG

Horario de trabajo: Definido  en  Reglamento  lnterno  lnstitucional
vigente.

5       REQUISITOSPARAOCUPAR ELPUESTO

G6nero lndistinto

Estado Civil lndistinto

Edad Minima: 20 afios    Maxima: 40 afios

ldiomas Anotar idioma: ingl6s

50% Requerido, escrito y hablado.

Escolaridad a.     Maestro        de        Educaci6n        Fisica

(indispensable).
b.     Estudios  universitarios,  en   Educaci6n

F'sica.

c,     Licenciatura en Deportes.
d.    Conocimiento en boliche.

Formaci6n reciuerida Diplomado en administraci6n
Diplomado en Preparaci6n Fisica
T6cnico en Deportes



Afros de trabajar en puestos similares 1   afro   minimo   en   puestos   de   Metodolog]'a
Deportiva o afin.

Aiios     de     experieneia     laboral     dentro     la 1 ajio ml'nimo como Entrenador o Monitor.
Federaci6n
Disponibilidad de horario SI

Disponibilidad para viajar Sl

Requiere licencia de conducir Deseable

Requiere vehiculo propio Deseable

6       PRINCIPALES FUNCI0NES DEL PUESTO

Todas  las contenidas en  el  manual  de  Organizaci6n y  Funciones  de  la  Federaci6n  Deportiva  Nacional  de

Boliche vigente.

7      COMPETENCIASAAPLICAR  EN ELPUESTO

udorargo

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

Formaci6n

Capacidad   de  tener  los  conocimientos  te6ricos  y   practicos  sabre  la  metodologia   de  ensefianza-
aprendizaje. contar con la tecnica relacionada al deporte a poner en pfactica.

Pensamiento critico:

Consiste en el manejo de problemas, capacidad de resolverlos, analizando antes la situaci6n a fondo para
comprender sus causas y efectos ya sea como un evento aislado o como parte de Lin mal funcionamiento
en el sistema o incluso de la moral y de la etica.

Comunicaci6n:

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 I.eaccionar de forma negativa ante cualquier tipo de provocaci6n.

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

Saber escuchar:

Ser un  Coaching  Mental en  relaci6n  a  sus conocimientos deportivos o de pedagogia,  brindar el  mejor
acompaftamiento al atleta cuando este necesita ser animado en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Actualizaci6n:

Saber mantenerse a la vanguardia de la informaci6n relacionada a la actividad que realiza en los diferentes
entrenamientos, bajo nuevas tendencias de desarrollo en el proceso aprendizaje.

Trabajo en equipo:

Un buen metod6logo 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/
Especificar:

N/A
Recursos Materiales Si/ No

Especificar:

Computadora, Tablas Shannon, Silbatos, Cronometro y Equipo de
Preparaci6n.

Manejo de informaci6n discrecional Si/ No

Especificar:

lnformaci6n de la pla_neaci¢n depo_rt_iva

Otros Si No/
Especificar:

9       VIGENCIADELPERFIL

Fecha de elaboi.aci6n
Diciembre 2024

Fecha de vigencia
Enero 2025

7.6         PERFILDEPUESTODE  ENTRENADORDE  2daY3raLfNEA

EEERE



Maria Eugenia Quezada lng. Willy Constantino

Bracamonte Villatoro Castaifeda

SECRETARIA GENERAL Y GERENTE FNB PRESIDENTE

ENCARGADA DE ARCHIVO DEPERSONALFNB COMITE  EJECUTIVO

PERFIL DE PUESTO

1       DATOS  DE  IDENTIFICAC16N DELPuESTO

1.1 Puesto: Entrenador de 2da y 3ra li'nea C6digo de Clase: 302

1.2 jefe lnmediato:  Director UDTD
1.3  Rengl6n: 11 1.11 Bonificaci6n 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 less: A
1.7 Bonificaci6n Decreto Ley: A 1.15 lsR: A

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

1.9 Bono per Antigi}edad: N/A 1.17 Prestamos Financieros: A

1.10 Bono Vacacional: A 1.18 Descuentos Judiciales: A

D6nde: A es Aplica y N/A:  No Aplica.

2      0BJETIVOGENERAL

Planificar,  Gestionar  y  Cumplir  con  el  Plan  Anual  de  Trabajo  y  el  Objetivo  lnstitucional  de  la
Federaci6n Deportiva Nacional de Boliche para la 2da y 3ra Linea en el deporte del boliche.

3       0BJETIVOS ESPECIFICOS

3.1 Apoyar en la ejecuci6n del Plan Anual de Trabajo en cuanto los atletas de boliche

que pertenecen a la 2da y 3ra linea.
3.2 Elaboraci6n  y  DesarroHo  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 preparaci6n de equipo deportivo
de los atletas de boliche.

4      LINEADEMANDO

Puesto a quien reporta: Director de la UDTD

Puestos que le reportan directamente: Entrenador de lniciaci6n

Cantidad de personas a su cargo 1 persona



Puestos que colaboran con 61 Gerencia;    Entrenador    Principal    (selecciones
femeninas  y  masculinas),  de  Primera  Li'nea  y
Alto  Rendimiento;  Secretaria  General;  Unidad
Operativa, Comite Ejecutivo, Unidad de Acceso
a la  lnformaci6n  Ptlblica, todos los integrantes
de la  UDTD.

Comunicaci6n interna: Todas las unidades de la  Federaci6n Deportiva
Nacional de Boliche

Comunicaci6 n externa : CDAG, COG y todas las Entidades Deportivas de
Guatemala.

Horario de trabajo: Definido  en  Reglamento  lnterno  lnstitucional
vi8ente.

5      REQUISITOS PARA OCuPAR EL PUESTO

G6nero lndistinto

Estado Civil lndistinto

Edad Minima: 25 afios    Maxima:  45  afios

ldiomas Anotar idioma:   Ingles
50% Requerido hablado y escrito

Escolaridad a.     3 afio de estudios universitarios,
en administraci6n de empresas, o
carrera affn (indispensable).

b.     Licenciatura  en  administraci6n  de
empresas o carrera afin.

Formaci6n requerida Administraci6n
Diplomado    en    alguna    area    deportiva,    de

preferencia Boliche.
Afros de trabajar en puestos similares 1 afio minimo coma Entrenador

Afios     de     experiencia     laboral     dentro     la 1 afio minimo

Feder@ci6n

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 Organizaci6n y Funciones de la  Federaci6n  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 situaci6n 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 6tica.

Comunicaci6n:

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

Autocontrol:

Saber conti.olar sus emociones y evitar reaccionar de forma negativa ante cualquier tipo de provocaci6n.

lniciativa:

Reconocer las buenas oportunidades de negocio y este dispuesto a asumir riesgos para llevar a la FNB
por un buen camino. En muchas oportunidades debefa asumir la iniciativa, aunque esto impl'Lque tomar
decisiones diffciles o de alto impacto para los trabajadores como para el patrono.

Saber escuchar:

Ser iin  Coaching  Mental en  relaci6n  a  sus conocimientos deportivos  o de pedagogia,  brindar el mejor
acompafiamiento al atleta cuando este necesita ser animado en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Actualizacl6n:

Saber mantenerse a la vanguardia de la infomaci6n relacionada a la actividad que realiza en los diferentes
entrenamientos, bajo nuevas tendencias de desarrollo en el proceso aprendkaje.

Trabajo en equipo:

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

8       RESPONSABILIDAD  EN EL MANEJO DE  RECURSOS MATERIALESY FINANCIEROS

Recursos Financieros Si No/
Especificar:
N/A
Recursos Materiales Si/ No
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Especificar:

Computadora, mobiliario, perforadora de bolas de boliche y
herramienta de acondicionamiento equipo deportivo.
Manejo de informaci6n discrecional Si/ No

Especificar:

lnformaci6n de los atletas
lnformaci6n de la planeaci6n estrategica u operativa de las
diferentes areas a su cargo
Otros Si No/
Especificar:

9       VIGENCIADELPERFIL

Feeha de elabol.aci6n
Diciembre 2024

Fecha de vigencia
Enero 2025

7.7         PERFIL DE  PUESTO  DE  ENTRENADOR DE  INICIACION

ELABOR6: REVIS6: AUTORIZ6:

Maria Eugenia Quezada Jose Francisco Javier Falla lng. Willy Constantino

Bracamonte Villatoro Castafieda

SECRETAR[A GENERAL Y GERENTE  FNB PRESIDENTE

ENCARGADA DE ARCHIVO DEPERSONALFNB COMITE  EJECUTIVO

PERFIL DE PUESTO

1       DATOS DE  IDENTIFICAC16N  DELPUESTO

1.1 Puesto: Entrenador de lniciaci6n C6digo de Clase: 303

1.2 I.efe lnmediato: Entrenador de 2da y 3ra linea

1.3 Rengl6n: 22 1.11 Bonificaci6n de Responsabiljdad:  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 lGSS: A

1.7 Bonificaci6n Decreto Ley: A 1.15  lsR: 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

D6nde: A es Aplica y N/A: No Aplica.

2       0BJETIVOGENERAL

Planificar,  Gestionar  y  Cumplir  con  el  plan  Anual  de  Trabajo  y  el  Objetivo  lnstitucional  de  la
Federaci6n Deportiva Nacional de Boliche para los atletas de iniciaci6n en el deporte del boliche.

3       0BJETIVOS  ESPECIFICOS

3.1      Apoyaren la ejecuci6n del plan Anual de Trabajo en cuanto los atletas de boliche

que pertenecen a iniciaci6n.
3.2      Elaboraci6n  y  Desarrollo  del  plan  anual  de  entrenamiento  para  los  atletas  de
iniciaci6n.

4       LINEADEMANDO

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 61 Gerencia;    Entrenador    Principal    (selecciones
femeninas  y  masculinas),  de  Primera  linea  y
Alto  Rendimiento;  Secretaria  General;  Unidad
Operativa, Comite Ejecutivo, Unidad de Acceso
a la lnformaci6n Pdblica y todos los integrantes
de la  UDTD.

Comunicaci6n interna: Todas las unidades de la Federaci6n  Deportiva
Nacional de Boliche

Comunicaci6n externa: CDAG, COG y todas las Entidades Deportivas de
Guatemala.

Horario de trabajo: Definido  en  Reglamento  lnterno  lnstitucional
vigente.

5       REQUISITOS PARAOCUPAR ELPUESTO

G6nero Femenlno

Estado Civil lndistinto

Edad Minima: 20 aiios    Maxima:  40 afros

'diomas Anotar idioma:   lngles



50% Requerido hablado y escrito

Escolaridad a.     Diversificado
b.     Maestra de Educaci6n primaria o

secundaria.
c.     Estudios universitarios en

psicologl'a infantil.

Formaci6n requerida Diplomado    en    alguna    area    deportiva,    de

preferencia Boliche.
Afros de trabajar en puestos similares 3 aitos como minimo en puestos de maestra

de Educaci6n Primaria o Secundaria en
Centros Educativos.

Afros     de     experiencia     laboral     dentro     la 1 afio minimo

Federaci6n
Disponibilidad de horario Sl

Disponibilidad para viajar Sl

Requiere licencia de conducir Deseable

Requiere vehfoulo propio Deseable

6       PRINCIPALES  FUNcloNES DELPUESTO

Todas las contenidas en el  manual de Organizaci6n y Funciones de la  Federaci6n  Deportiva  Nacional de

Boliche vigente.

7      COMPETENCIASAAPLICAR EN  ELPUESTO



Iniclativa:

Reconocer las buenas oportunidades de negocio y este 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  relaci6n  a sus conocimientos deportivos  o de pedagogia,  brindar el mejor
acompaflamiento al atleta cuando este necesita ser animado en el proceso de ensefianza-aprend'ra:aje.

Actualizaci6n:

Saber mantenerse a la vanguardia de la informaci6n 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 dnicamente a delegar, sino que se involucra y participa activamente en
Ias labores necesarias para alcanzar las metas de la FNB.

8       RESPONSABILIDAD EN  EL MANEJO  DE  RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

Recursos Financieros Si No/
Especificar:

N/A
Recursos Materiales Si/ NO

Especificar:

Computadora, mobiliario, perforadora de bolas de boliche y
herramienta de acondicionamiento equipo deportivo.
Manejo de informaci6n discrecional Si/ No

Especificar:

lnformaci6n de los atletas
lnformaci6n de la planeaci6n estrategica u operativa de las
diferentes areas a su cargo
Otros Si No,

Especificar:

9       VIGENCIADELPERFIL

Fecha de elaboraci6n
Diciembre 2024

Fecha de vigencia
Enero 2025
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7.8         PERFIL DE PuESTO DE  MONITOR DEPARTAMENTAL

ELABOR6: REVIS6: AUTORIZ6:

Maria  Eugenia Quezada Jose Francisco Javier Falla lng. Willy Constantino

Bracamonte Villatoro Castajieda

SECRETARIA GENERAL Y GERENTE  FNB PRESIDENTE

ENCARGADA DE ARCHIVO  DEPERSONALFNB COMITE  EJECUTIVO

PERFIL DE PUESTO

1       DATOS  DE  IDENTIFICACION  DEL PuESTO

1.1 Puesto: Monitor Departamental C6digo de Clase: 306

1.2 jefe lnmediato: Entrenador Departamental o Metod6logo

1.3 Rengl6n: 22 1.11 Bonificaci6n 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 lGSS: A

1.7 Bonificaci6n Decreto Ley: A 1.15 lsR: A

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

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

1.10 Bono Vacacional: A 1.18 Descuentos Judiciales: A

D6nde: A es Aplica y N/A: No Aplica.

2      0BJETIVO GENERAL

Planificar,   Gestionar  y   Cumplir  con   el   Plan   Anual   de   Trabajo   de   la   Asociaci6n   Deportiva
Departamental   de   Boliche   (ADDB)   a   la   que   pertenece   para   los   atletas   de   la   Academia
correspondiente.

3      0BJETIVOS ESPECIFICOS

3.1  Apoyar en la ejecuci6n del Plan Anual de Trabajo en cuanto a los atletas de su ADDB.
3.2  Elaboraci6n y Desarrollo del plan anual de entrenamiento de los atletas de su ADDB.
3.3  Asumir el rol de Entrenador Departamental en ausencia a falta de este.

4      LINEADEMANDO

Puesto a quien reporta: Entrenador Departamental o Metod6logo

Puestos que le reportan directamente: Nin8uno

Cantidad de personas a su cargo Ninguno
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Puestos que colaboran con el Secretaria    General,    UDTD,    uO,    Entrenador
Departamental, Comite Ej-ecutivo de su ADDB

Comunicaci6n interna: Todas las unidades de la  Federaci6n Deportiva
Nacional de Boliche

Comunicaci6n externa: CDAG, COG y todas las Entidades Deportivas de
Guatemala.

Horario de trabajo: Definido  en  Reglamento  lnterno  lnstitucional
vigente.

5       REQUISITOS PARAOCUPAR ELPUESTO

G6r`ero lndistinto

Estado Civil lndistinto

Edad Minima: 25 afros    Maxima:  45  afios

ldiomas Anotar idioma:   lngles
50% Requerido hablado y escrito

Escolaridad d.    2 aiio de tecnico universitario en
ciencias del deporte, o carrera afin

(indispensable).
e.    Licenciatura en deportes.

Formaci6n requerida Diplomado    en    alguna    area    deportiva,    de

preferencia Boliche.

Aiios de trabajar en puestos similares 1    afio    minimo    como    preparador   fisico   o
maestro de educaci6n fisica.

Aiios     de     experiencia     laboral     dentro     la 1 afio minima

Federaci6nDisponibilidad de horarioDisponibilidadparaviajarRequierelicenciadeconducir
S'

S'

Deseable

Requiere vehfculo propio Deseable

6       PRINCIPALES FUNCI0NESDELPUEST0

Todas las contenidas en el manual  de Organizaci6n y Funciones de la  Federaci6n  Deportiva  Nacional de

Boliche vigente.

7      COMPETENCIASAAPLICAR EN ELPUESTO

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 crftico:

Consiste en el manejo de problemas, capacidad de resolverlos, analizando antes la situaci6n a fondo para
comprender sus causas y efectos ya sea como un evento aislado a coma parte de un mal funcionamiento
en el sistema o incluso de la moral y de la etica.

Comunicaci6n:

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

Autocolltrol:

Saber controlar sus emociones y evitar reaccionar de forma negativa ante cualquier tipo de provocaci6n.

lniciativa:

Reconocer las buenas oportunidades de promoci6n y divulgaci6n del deporte, y este dispuesto a asumir
riesgos  para l[evar a  su ADDB  al  cumplimiento de sus objetivos deportivos.  En  muchas oportunidades
debefa  asumir la  iniciativa,  aunque esto  implique tomar decisiones dificiles o de  alto  impacto  pare  los
atlefas coma para la ADDB.

Saber escuchar:

Ser un  Coaching  Mental en  relaci6n  a  sus  conocimientos deportivos o de  pedagogia,  brindar el  mejor
acompahamiento al atleta cuando este necesita ser anjmado en el proceso de enseflanza-aprendizaje.

Actualizaci6n:

Saber mantenerse a la vanguardia de la informaci6n 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  depaitamental  no  se  limita  t]nicamente  a  delegar,  sine  que  se  involi]cTa  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,

Especificar:
N/A
Recursos Materiales Si/ No

Especificar:
Computadora, mobiliario y Herramienta de Preparaci6n Deportiva.
Manejo de informaci6n discrecional Si/ NO
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Especificar:

lnformaci6n de los atletas
lnformaci6n de la planeaci6n estrat€gica u operativa de las
diferentes areas a su cargo
Otros Si No/
Especificar:

9       VIGENCIADELPERFIL

Fecha de elaboraci6n
Diciembre 2024

Fecha de vigencia
Enero 2025

8.    UNIDAD ADMINISTRATIVA (uA)

4.2         PERFIL DE PUESTO DE SECRETARIA GENERAL

ELABOR6: REVIS6: AUTORIZ6:

Maria Eugenia Quezada Jose Francisco Javier Falla lng. Willy Constantino

Bracamonte Villatoro Castafteda

SECRETARIA GENERAL Y GERENTE FNB PRESIDENTE

ENCARGADA DE ARCHIVO DEPERSONALFNB COMITE  EJECUTIVO

PERFIL DE PuESTO

4.     DATOS DE  IDENTIFICAC16N  DEL PUESTO

1.1 Puesto: Secretaria General C6digo de Clase: 203

1.2 Jefe lnmediato: Gerente
1.3 Rengl6n:  11 1.11 Bonificaci6n 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 lGSS: A

1.7 Bonificaci6n Decreto Ley: A 1.15  lsR: A

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

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

1.10 Bono Vacacional: A 1.18 Descuentos Judiciales: A

D6nde: A es Aplica y N/A: No Aplica.
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5.     OBJFTIVO GENERAL

Realizar la funci6n secretarfal de la Federaci6n Deportiva Nacional de Boliche y apoyar la gesti6n
de Talento Humano en procesos administrativos internos de la instituci6n.

6.     OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1  Mantener el 100°/a de los requisitos del expediente de personal de la Federaci6n.
3.2  Control de entradas y salidas del personal de la instituci6n basado en el Reglamento lnterno

lnstitucional vigente.

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

3.4 Transcribir el 1009/a de actas solicitadas por comit6 ejecutivo a trav6s de la Gerencia.

4      LINEADEMANDO

Puesto a quien reporta: Gerencia y Comit6 Ejecutivo

Puestos que le reportan directamente: Mensajero

Cantjdad de personas a su cargo 1

Puestos que colaboran con el Asistente de Gerencia, UDTD y UDAF.

Comunicaci6n interna: Con todo el personal administrativo y operativo
de la Federaci6n.

Comunicaci6n externa: Con  candidatos  a  ocupar  puestos  de  trabajo
dentro de la entidad
Proveedores de productos y servicios
Clientes de la Federaci6n
Entidades relacionadas al Deporte Federado
CDAG

COG
CGC

SEGEPLAN

MINFIN

Congreso de la Repdblica
Ministerio Pdblico

BANGUAT

Horario de trabajo: Definido  en  Reglamento  lnterno  lnstitucional
vi8ente.

Ambiente de trabajo: Oficina

5       REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
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G€nero lndistinto

Estado Civil lndistinto

Edad Minima: 24 afios    Maxima: 55 aFios

ldiomas Anotar    idioma:        espafiol    e    ingl6s    70    %
Requerido

Escolaridad A.    Titulo a nivel diversificado de:
Perito   en    Administraci6n    Empresas,
Secretaria        Bilingtie,        Perito        en
Mercadotecnia  y  Publicidad  o  carrera
afin (indispensable).

8.    Con  estudios  universitarios  en:  Tercer
afro        de         la         Lice nciatura         e n
Adm i n istra ci6 n           de           Empresas,
Psicologia,      lngenieri'a      Industrial     o
carrera afin.

C.     Con licenciatura en : En Administraci6n
de  Empresas,  Psicologfa y/o lngenierfa
Industrial.

Formaci6n requerida Diplomado en Recursos Humanos

T6cn ico         en         Recu rsos         H uma mos         o
Administraci6n de Negocios

Afros de trabaj.ar en puestos similares 2    afios    minimo    en    puestos   similares   con
conocimiento en recurso humano.

Afros     de     experiencia     laboral     dentro     la 1 ajio minimo en puesto de secretaria
Federaci6n
Disponibilidad de horario Si

Disponibilidad para viajar Si

Requiere licencia de conducir Si

Requiere vehiculo propio No indispensable

6       PRINCIPALES FUNcloNES DEL PUESTO

Todas  las contenidas en el manual de Organizaci6n y Funciones de la  Federaci6n Deportiva  Nacional de
Boliche vigente.

7      COMPETENCIAAAPLICAR  EN  ELPuESTO

Tolerancia a la presi6n

Pagina
57



Capacidad de soportar la presi6n ante las situaciones adversas por carga de trabajo, problemas laborales
entre jefes o Gerentes. manejo de vocabulario, atenci6n a requerimientos de tlltima hora.

Servlcio al Cljente:

Capacidad de ser ecuanime y manejar el servicio de excelencia en medio de panoramas de stress y el
equilibrio en la relaci6n con los clientes intemos y extemos.

Comunjcaci6n:

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 evftar reaccionar de forma negativa ante cualquier tipo de provocaci6n.

Autoridad y Firmeza

Al encargarse de la agenda y muchos asuntos de un Gerente. Capacidad de transmitir a los demasautoridadyfirmezaporqueereslamanoderechadeljefedearea.Loquesolicitedebefaelmismo

valor que si lo dijera 61 directamente.

Creatividad

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

Trabajo en equjpo:

No  limitarse  dn.mamente  a  delegar,  sine  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 NO/

Especificar: N/A

Recursos Materiales Si, NO

Especificar: Mobiliario y Equipo administrativo y operativo,
documentaci6n, archivo relacionado al area de gerencia y RRHH.
Manejo de jnformaci6n discrecional Si, NO

Especificar: Expedientes del personal, documentos clave de la
Federaci6n Deportiva Nacional de Boliche, informaci6n gerencial.
Otros Si No/
Especificar:

--xp?
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9       VIGENCIADELPERFIL

Fecha de elaboraci6n
Diciembre 2024

Fecha de vigencia
Enero 2025

4.3         PERFIL DE PUESTO MENSAIERO

ELABOR6: REVIS6: AUTORIZ6:

Maria  Eugenia Quezada Jose Francisco Javier Falla lng. Willy Constantino

Bracamonte Villatoro Castafieda

SECRETARIA GENERAL Y GERENTE FNB PRESIDENTE

ENCARGADA DE ARCHIVO  DEPERSONALFNB COMITE EJECUTIVO

PERFIL DE PuESTO

1.      DATOS DE  IDENTIFICAC16N  DEL PUESTO

1.1 Puesto: Mensajero Categoria de puesto:207
1.2 Jefe lnmediato: Secretaria General
1.3 Rengl6n: 11 1.11 Bonificaci6n 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 lGSS: A

1.7  Bonificaci6n Decreto Ley: A 1.15 ISR: A

1.8 Calidad Profesional: N/A 1.16 F:ianza  Fidelidad: A

1.9 Bono por Antigt]edad: N/A 1.17 Prestamos Financieros: A

1.10 Bono Vacacional: A 1.18 Descuentos Judiciales: A

D6nde: A es Aplica y N/A: No Aplica.

2.     OBJETIVOGENERAL

Apoyar  a  las  diferentes  unidades  de  la  federaci6n  en  procedimientos  de  envfo  y  traslado  de
correspondencia con la debida confidencialidad y resguardo.
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3.     OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.3  Entrega y recepci6n 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       LINEASDEMANDO

Puesto a quien reporta: Secretaria General

Puestos que le reportan directamente: N/A

Cantidad de personas a su cargo 0
Puestos que colaboran con 61 Asistente de gerencia y Secretaria General.

Comunicaci6n interna: Con todos los trabajadores de la federacl6n (A
excepci6n del COMITE)

Comunicaci6n externa: CDAG

COG
Banco de Guatemala
Congreso de la  Reptiblica
Ministerio Pdblico

Entidades relacionadas al Deporte Federado
CGC

Entidades bancarias
SEGEPLAN

MINFIN

Horario de trabajo: Definido  en  Reglamento  lnterno  lnstitucional
vjgente.

5       REQUISITOS PARAOCUPAR  ELPUESTO

G6nero Indistinto

Estado Civil lndistinto

Edad Minima: 25 aftos   Mfxima: 40 afros

ldiomas espajiol

Escolaridad d.    Tercero basico (indispensable).
e.    Con   estudios   en   diversificado   o   por

Madurez
f.      Ti`tulo a nivel diversificado de:

Bachlller    en    Ciencias    y    letras,    en
computaci6n,        Electr6nica,        perito
contador o carrera afin.

Formaci6n requerida T€cnico en Mensajeria
Diplomado en Mensajeria

AFios de trabajar en puestos similares 1      afro      minima      como      mensaiero      con
conocimiento en rutas de la capital



Ajios     de     experiencia     laboral     dentro     la 1 aFio minimo como mensajero interno

Federaci6n
Disponibilidad de horario Si

Disponibilidad para vlaiar 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 Organizaci6n y Funciones de la Federaci6n Deportiva  Nacional de

Boliche vigente.

7      COMPETENCIASAAPLICAR EN  ELPuESTO

Tolerancia a la presi6n

Capacidad de soportar la presi6n ante las situaciones adversas por carga de trabajo y las emergenclas
que se dan con la correspondencia intema o externa.

Informaci6n Confidencial:

Capacidad de mantener la informaci6n que llega a sus manos de una manera confideconnivelesdeseguridadpertinentesbajolaspoliticasestablecidasenlainstituci6n. ncial y restn.ngida

Comunicaci6n:

Capaz de lograr que todos los involucrados en el proceso tengan claras su participaci6n con el puesto y
contribuir con el cumplimiento de los objetivos de la FNB.

Autocontrol:

Saber controlar sus emoctones y evitar reaccionar de forma negativa ante cualquier tipo de provocaci6n.

Seguir instrucciones

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

Conocjmlento de areas geogfaficas

Capacidad de comprensi6n y logistica en areas geogfaficas donde se movilieafa y asi contribuir a reducir
el tiempo en la entrega de la correspondencia

Trabajo en equipo:

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

.f-.-,
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8       RESPONSABILIDAD EN  EL MANEJO  DE  RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

Recursos Financieros Si, No

Especificar:

Facturas por cobrar, Cheques, Efectivo, documentaci6n oficial.
Recursos Materiales Si/ No

Especificar: Mobiliario y Equipo administrativo y operativo,
documentaci6n, archivo relacionado al area de mensajeri'a.
Manejo de informaci6n discrecional Si, No

Especificar:
Todo tipo de documentaci6n para entrega y recepci6n de
correspondencia.
Otros Si No/
Especificar:

9       VIGENCIADELPERFIL

Fecha de elaboraci6n
Diciembre 2024

Fecha de vigencia
Enero 2025

9.    UNIDAD DE ADMINISTRACION I:lNANCIERA (UDAF)

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

ELABOR6: REV'S6: AUTORIZ6:

Maria Eugenia Quezada Jose Francisco Javier Falla lng. Willy Constantino

Bracamonte Villatoro Castajieda

SECRETARIA GENERAL Y GERENTE FNB PRESIDENTE

ENCARGADA DE ARCHIVO DEPERSONALFNB COMITE EJECUTIVO

PERFIL DE PUESTO

1.      IDENTIFICAC16N  DEL  PUESTO

1.1   Puesto:    Director   unidad   Administrativa C6digo de Clase:  102
Financiera

1.2 Jefe lnmediato: Gerente
1.3  Rengl6n: 11 1.11 Bonificaci6n de Responsabilidad: A



1.4 Actividad: 715Fuente:22 1.12 Bono 14: A

1.13 Aguinaldo: A

16 Sueldo Base: A 1.14 lGSS: A

1 7 Bonificaci6n Decreto Ley: A 1.15  lsR: A

1.8 Calidad Profesional: A19BonoporAntigiiedad: N/A 1.16 Fianza  Fidelidad: A

1.17 Prestamos Financieros: A

1.10 Bono Vacacional: A 1.18 Descuentos Judiciales: A

D6nde: A es Aplica y N/A: No Aplica.

2.     OBJETIVO GENERAL

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

3.     OBJETIVOS 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 mss 0 puntos y tiempo de entrega
de 8 dfas calendario del siguiente mes.

3.2  Gestionar  el  cumplimiento  del  85% de  los  requisitos  para  el tramite  de  pagos  par gastos
diversos en la Federaci6n.

3.3  Entregar ante SEGEPLAN el anteproyecto de los Planes Estrat6gicos lnstitucionales segt}n los
establece la ley

3.4  Controlar e informar en tiempo, la ejecuci6n presupuestaria mensual en los primeros 15 dfas
calendario del mes siguiente, cuatrimestral los primeros 10 dfas calendario del mes siguiente

y anual hasta el 31 de marzo el afro siguiente.
3.5  Controlar  la emisi6n  de presupuestos de  Asociaciones  Deportivas Departamentales en  los

primeros 5 dfas habiles del mes siguiente.
3.6  Cumplir con un 100% de los requerimientos de auditor fas internas y extemas.
3.7  Cumplir con un 80% como minimo, de los requerimientos de Entes Rectores, de Supervision

y Control.

4       LINEADEMANDO

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

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

Cantidad de personas a su cargo:Puestosqilecolaboran: 3
U n idad          T6cn ica          Deportiva,          U ni dad
Administrativa,     Unidad     operativa,     Unidad
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Acceso   a la    lnformaci6n   Pdblica   y   Comit€
Ejecutivo.

Comunicaci6n interna: Unidad T€cnica           Deportiva,           Unidad
Administrativa, Unidad     Operativa,     Unidad
Acceso   a la    lnformaci6n   Pdblica   y   Comite
Ejecutivo.

Comunicaci6n externa: CDAG

COG
CGC

SAT

MINFIN

CONGRESO

ONSEC

MINISTERIO  PUBLICO

SEGEPIAN

Horario de trabajo: Definido  en  Reglamento  lnterno  lnstitucional
vigente.

5       REQUISITOS PARAOCUPAR ELPUESTO

Genero [ndistinto

Estado Civil Indistinto

Edad Minima:  30afios    M5xima: 55 afios

ldiomas Anotar idioma:
Espafiol e lngl6s 60%

Escolaridad 1.    Perito   Contador   con   Orientaci6n   en
Computaci6n,                 Perito                 en
Administraci6n     de      Empresas     con
Orientaci6n           en           Computaci6n

(indispensable).
2.     Estudios  universitarios  en  Contadurfa

Pdblica y Auditoria o Administrador de
Empresas  (Minimo  Cierre  de  Pensum,
indispensable)

3.     Con Licenciatura en contaduria  ptiblica

y     Auditoria     o     Administrador     de
Empresas.

Formaci6n requerida Diplomado            en            Legislaci6n             Fiscal,

Administraci6n Fir`anciera a Aud.ltoria lnterna.

Tecnico en Finanzas Ptlblicas y Presupuesto.
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Afros de trabajar en puestos similares 3   afros   minimo   en   puestos   de   Jefatura   en
Finanzas y/o  relacionados.

Afios     de     experiencia     laboral     dentro     la 3   afios  minimo  en   puesto  financieros  en   la

Federaci6nDisponibilidad de horarioDisponibilidadpareviajarRequierelicenciadeconducir Entidad.

Sl

Sl

Deseable

Requiere vehl'culo propio Deseable

6       PRINCIPALES  FUNCIONESDEL PUESTO

Todas las contenidas en el  manual de Organizaci6n y Funciones de la  Federaci6n  Deportiva  Nacional de

Boliche vigente.

7      COMPETENCIAS A APLICAR EN  EL PUESTO
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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
contintie el correcto funcionamiento de la  FNB.

Analitico:

Capaz de vcr mas alla de lo obvio. Tambien 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 organizaci6n se adapte
a los cambios del entorno.

lntegridad

El  director financiero opera  con toda  la  informaci6n de  la organizaci6n, y ha de ser capaz de gestionarla  de
manera neutral, con fines centrados dnica y exclusivamente en ayudar a la FNB.

Saber escuchar:

Ser   un   Coaching   Mental   en   relaci6n   a   sus   conocimientos   financiaros   administrativos,   brindar   el   mejor
acompafiamiento al personal a su cargo cuando este necesita ser animado en el proceso de aprendizaje.

Actualizaci6n:

Saber  mantenerse  a  la  vanguardia  de  la  informaci6n  relacionada  a  la  actividad  que  realiza  en  los  dlferentes
escenarios, bajo nuevas tendencias de desarrollo en el proceso aprendizaje.

Habil idad 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 Si, NO

Especificar:

Administraci6n Cuentas bancarias de la FNB,
Administraci6n de cheques
Recursos Materiales Si/ NO

Especificar:

Computadora, lmpresora, Fotocopiadoras, Scanner, Mobiliario y
Equipo, Cafetera, Destructora de papel. Bienes y suministros.
Manejo de informaci6n discrecional Si, No

Especificar:

Disponibilidad econ6mica-financiera de la Federaci6n.

Otros Si NO/

Especificar:
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9       VIGENCIADELPERFIL

Fecha de elaboraci6n
Diciembre 2024

Fecha de vigehcia
Enero 2025

7.2         PERFIL DE PUESTO DE CONTADOR GENERAL

ELABOR6: REVIS6: AUTORIZ6:

Maria Eugenia Quezada Jose Francisco Javier Falla lng. Willy Constantino

Bracamonte Villatoro Castafieda

SECRETARIA GENERAL Y GERENTE FNB PRESIDENTE

ENCARGADA DE ARCHIVO  DEPERSONALFNB COMITE EJECUTIVO

PERFIL DE PUESTO

1.      IDENTIFICAC16N  DELPUESTO

1.1 Puesto: Contador General C6digo de Clase: 104
1.2 Jefe lnmediato: Director  UDAF
1.3  Rengl6n:  11 1.11 Bonificaci6n 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 lGSS: A

1.7 Bonificaci6n Decreto Ley: A 1.15 lsR: A

1.8 Calidad Profesional: A 1.16 Fianza  Fidelidad: A

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

1.10 Bono Vacacional: A 1.18 Descuentos Judiciales: A

D6nde: A es Aplica y N/A:  No Aplica.

2.     OBJETIVO GENERAL

Realizar actividades contables y de presupuesto de la Federaci6n.

3.     OBJETIVOS ESPECIFICOS

a.     Elaboraci6n de estados financieros mensuales y anuales.
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b. Elaboraci6n de programaciones presupuestarias.
C. Elaboraci6n de ejecuci6n presupuestaria.
d. Elaboraci6n de caja fiscal mensual.
e. Carga de formulaci6n presupuestaria en sistemas.
f. Elaboraci6n de liquidaciones de apoyos econ6micos recibidos.

9. Presentaci6n y registro de impuestos y retenciones laborales.

4.     LINEADEMANDO

Puesto a quien reporta: Director UDAF

Puestos que le reportan direcfamente: Encargado       de       Tesorerfa       y Asistente
Administrativo Financiero.

Cantidad de personas a su cargo: 2

Puestos que colaboran: U ni dad          T6cn ica          Depo rtiva, Unidad

Administrativa, Unidad Operativa.

Comunicaci6n interna: U n idad          Tecn ica          Deportiva, Unidad
Administrativa,     unidad     Operativa, Unidad

Acceso   a   la   lnformaci6n   Ptiblica   y   Comit6
Ejecutivo.

Comunicaci6n externa: CDAG

COG

CGC

SAT
MINFIN

CONGRESO
ONSEC

MINISTERIO  P0BLICO

Horario de trabajo: Definido  en  Reglamento  lnterno  lnstitucional
vigente.

5.     REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

G€nero Indistinto

Estado Civil lndistinto

Edad Minima: 25 afros    Maxima: 55 afros

ldiomas Espafiol

Escolaridad 1.     Perito   Contador   con   Orientaci6n   en
Computaci6n (indispensable).
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2.    3  afros  de  estudios  universitarios  en
Contaduria Ptlblica     y     Auditori'a     a

Administrador de Empresas.
3.     Licenciatura   en   Contadurfa   Pt]blica   y

Auditoria o        Administrador        de
Empresas.

Formaci6n requerida Diplomado           en Legislaci6n             Fisca I,

Administraci6n Financiera o Auditoria lnterna,

T6cnico en Finanzas Pdblicas y Presupuesto.

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

Afros     de     experiencia     laboral     dentro     la 2 aiios minimo.

Federaci6n
Disponibilidad de horario Si

Disponibilidad para viajar Deseable

Requiere licencia de conducir Deseable

Requiere vehfculo propio Deseable

6.      PRINCIPALES  FUNCIONES  DEL  PUESTO:

Todas las contenidas en el  manual de Organizaci6n y Funciones de la  Federaci6n  Deportiva  Nacional

de Boliche vigente.

7.     COMPETENCIASAAPLICAR  EN  ELPUESTO
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Ana'itico:

Capaz de ver mss alla de lo obvio. Tambien 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 organizaci6n se adapte
a los cambios del entorno.

lntegn.dad

Habilidad de resguardar toda la informaci6n que llegue su conocimiento de la organizaci6n, y ha de ser capaz
de gestionarla de manera neutral, con fines centrados dnica y exclusivamente en ayuc!ar a la FNB.

Sa ber escuchar:

Ser   un   Coaching   Mental   en   relaci6n   a   sus   conocimientos   financiaros   administrativos,   brindar   el   mejor
acompafiamiento al personal a su cargo cuando este necesita ser animado en el proceso de aprendizaje.

Actuallzaci6n:

Saber  mantenerse  a  la  vanguardia  de  la  informaci6n  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 Si/ No

Especificar:

Administraci6n de cheques
Administraci6n de pago planilla

Recursos Materiales Si/ NO

Especificar:

Computadora, lmpresora, Fotocopiadoras, Scanner, Mobiliario y
Equipo, Cafetera, Destructora de papel. Bienes y suministros.
Manejo de infoi.maci6n discrecional Si, No

Especificar:

Situaci6n contable de la Federaci6n.
Otros Si NO,

Especificar:

9.      VIGENCIA  DELPERFIL

Fecha de elabol-aci6n
Diciembre 2024

Feeha de vigencia
Enero 2025
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7.3         PERFIL DE PUESTO DE  ENCARGADO DETESORERIA

ELABOR6: REVIS6: AUTORIZ6:

Maria Eugenia Quezada Jose Francisco Javier Falla lng. Willv Constantino

Bracamonte Villatoro Castafieda

SECRETARIA GENERAL Y GERENTE FNB PRESIDENTE

ENCARGADA DE ARCHIVO  DEPERSONALFNB COMITE  EJECUTIVO

PERFIL DE PUESTO

1.      DATOS DE  IDENTIFICAC16N  DEL PUESTO

1.1 Puesto: Encargado de Tesoreri'a C6digo de Clase: 201

1.2 Jefe lnmediato: Contador General
1.3 Rengl6n: 11 1.11 Bonificaci6n 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 IGSS: A

1.7 Bonificaci6n Decreto Ley: A 1.15 lsR: A

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

1.9 Bono por Antigi]edad: N/A 1.17 Prestamos Financieros: A

1.10 Bono Vacacional: A 1.18 Descuentos Judiciales: A

D6nde: A es Aplica y N/A: No Aplica.

2.     OBJETIVOGENERAL

Realizar actividades de tesoreria, registro y control de almac€n y responsable del fondo rotativo
de la Federact6n Deportiva Nacional de Boliche.

3.     OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1  Manejo del fondo rotativo interno.
3.2  Administraci6n de almac6n de bienes y suministros.
3.3  Elaboraci6n de 6rdenes de compra
3.4  Elaboraci6n de cheques
3.5  Elaboraci6n de conciliaciones bancarias
3.6  Elaboraci6n de recibos 63-A2.

4.     LINEADEMANDO
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Cantidad de personas a su cargo: 0
Pilestos que colaboran: Unidad T6cnica Depo rtiva,          U n idad

Administrativa, Unidad Operativa.

Comunicaci6n interna: Unidad T6cnica Depo rtiva,          u n idad
Administrativa Unidad     Operativa,     Unidad
Acceso   a la lnformaci6n   Ptiblica   y   Comite
Ejecutivo.

Comunicaci6n externa: CDAG
COG
CGC

SAT
MINFIN

CONGRESO

ONSEC

MINISTERlo P0BLICO

Horario de trabajo: Definido  en  Reglamento  lnterno  lnstitucional
vigente.

5.      REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

G6nero lndistinto

Estado Civil 'ndistinto

Edad Mi'nima: 25 afios    Maxima: 45 afios

ldiomas Espafiol

Escolaridad Perito       Contador con       Orientaci6n en
Computaci6n,    Perito en   Administraci6n de
Empresas  y/o   Bachiller   en   ciencias   y   letras

(indispensable).
Formaci6n requerida Diplomado           en Legislaci6n Fiscal,

Administraci6n Financiera o Auditori'a lnterna.

Tecnlco en Finanzas Ptlblicas y Presupuesto.

Afios de trabajar en puestos similares 3    afros    minimos    en puestos    similares 0
asistente financiero.

Aiios     de     experiencia     laboral     dentro     la No indispensable

Federaci6n
Disponibilidad de horario Si

Di5ponibilidad para viajar Deseable

Requiere licencia de conducir Deseable
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Requiere vehfculo propio

6.      PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUEST0

Todas  las contenidas en el  manual de  Organizaci6n y Funciones de  la  Federaci6n  Deportiva  Nacional

de Boliche vlgente.

7.     COMPETENCIASAAPLICAR  EN  ELPUESTO

Pensamiento critico:

Consiste  en  el   manejo  de  problemas,  capacidad  de  resolverlos,   analizando  antes  la  situaci6n   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 6tica.

Comunicaci6n:

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

Gesti6n de ri.esgo

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
contintie el correcto funcionamiento de la  FNB.

Analitico:

Capaz de ver mss alla de lo obvio. Tambien 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 organizaci6n se adapte
a los cambios del entorno.

lntegridad

Habilidad de resguardar toda la informaci6n que llegue su conocimier`to de la organizaci6n, y ha de ser capaz
de gestionarla de manera neutral, con fines centrados dnica y exclusivamente en ayudar a la FNB.

Saber escuchar:

Ser   un   Coaching   Mental   en   relaci6n   a   sus   conocimientos   financiaros   administrativos,   brindar   el   mejor
acompaFiamiento 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  dfa de  los  avances en  materia  de tecnologfa,  finanzas,  regulaci6n,  decisiones

gubernamentales y el propio sector de la instituci6n.
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8.      RESPONSABILIDAD  EN  EL MANEJO DE  RECURSOS MATERIALESY  FINANCIEROS

Recursos Financieros Si/ No

Especif.icar:

Resguardo y administraci6n de chequeras.
Recursos Materiales Si/ No

Especificar:

Computadora, Impresora, Fotocopiadoras, Scanner, Mobiliario y
Equipo, Cafetera, Destriictora de papel. Bienes y suministros.
Manejo de informaci6n discrecional Si/ NO

Especificar:

Situaci6n contable de la  Federaci6n.

Otros Si NO,

Especificar:

9.      VIGENCIA  DELPERFIL

Fecha de elaboraci6n
Diciembre 2024

Fecha de vigencia
Enero 2025

7.4        PERFIL DE PUESTO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

ELABOR6: REVIS6: AUTORIZ6:

Maria Eugenia Quezada Jose Francisco Javier Falla lng. Willy Constantino

Bracamonte Villatoro Castafieda

SECRETARIA G ENERAL Y GERENTE  FNB PRESIDENTE

ENCARGADA DE ARCHIVO DEPERSONALFNB COMITE  EJECUTIVO

PERFll DE PuESTO

1.      DATOS IDENTIFICAC16N  DEL PUESTO

1.1 Puesto: Asistente Administrativo Financiero C6digo de Clase: 206

1.2 jefe lnmediato: Contador General
1.3 Rengl6n: 11 1.11 Bonificaci6n 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 1.14 lGSS: A

1.7 Bonificaci6n Decreto ley: A 1.15 lsR: A

1.8 Calidad Profesional: A 1.16 Fianza  Fidelidad: A

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

1.10 Bono Vacacional: A 1.18 Descuentos Judiciales: A

D6nde: A es Aplica y N/A: No Aplica.

2.     OBJETIVO GENERAL

Realizar actividades administrativas financieras de la Federaci6n Deportiva Nacional de Boliche.

3.     OBJETIVOS  ESPECIFICOS

3.1  Recepci6n de facturas.
3.2  Integraci6n de expedientes para tfamite de pago.
3.3  Manejo y archivo de expedientes de pago.
3.4  Elaboraci6n de estados de cuentas de asociaciones deportivas departamentales.
3.5  Elaboraci6n de comprobantes de salarios.
3.6  Elaboraci6n de comprobantes de becados
3.7  Gesti6n de concursos en Guatecompras.
3.8  Apoyo en gestiones varias a Director UDAF, Contador General y Encargado de Tesoreri'a.
3.9  Elaboraci6n de retenciones.

4.     IINEADEMANDO

Puesto a quien reporta: Contador General
Puestos que le reportan directamente: N/A
Cantidad de personas a su cargo: 0
Puestos que colaboran: Unidad T6cnica           Depo rtiva,           U nidad

Administrativa, Unidad Operative.

Comunicaci6n intema: Unidad T6cn ica          Deportiva,          U nida d
Administrativa, Unidad     Operativa,     Unidad
Acceso   a la   lnformaci6n   Pdblica   y   Comit6
Ejecutivo.

Comunicaci6n externa: CDAG

COG
CGC

SAT

MINF'N

CONGRESO  DE REptJBLICA

ONSEC
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MINISTERIO P0BLICO

Proveedores varios

Horario de trabajo: Definido  en  Reglamento  lnterno  lnstitucional
vigente.

5.     REQUISITOS PARA OCUPAR  EL PUESTO

G€nero Indistinto

Estado CMl lndistinto

Edad Minima: 20 afios    Maxima: 30 afios

Idiomas EspaFiol

Escolaridad Perito       Contador con       Orientaci6n en
Computaci6n,   Perito en   Administraci6n de
Empresas   y/o   Bachiller   en   ciencias   y   letras

(indispensable).
Formacfon requerida Diplomado            en Legislaci6n Fiscal,

Administraci6n Financiera o Auditoria  lnterna.

T€cnico en Finanzas Ptiblicas y Presupuesto.

Afros de trabajar en piiestos similares 1  a5o  minimo  en  puestos  similares  o  auxiliar
contable.

Afios     de     experiencia     laboral     dentro     la No indispensable

Federaci6n
Disponibilidad de horario SI

Disponibilidad para viajar Deseable

Requiere licencia de conducir Deseable

Requiere vehi'culo propio Deseable

6       PRINCIPALES  FUNCIONES DELPUESTO

Todas las contenidas en el manual de Organizact6n y Funclones de la Federaci6n Deportiva Nactonal
de Boliche vigente.

7      COMPFTENCIAS PERSONALES

Comunicaci6n:

0

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

Gesti6n de riesgo

__ ragma
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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
continde el correcto funcionamiento de la FNB.

Analftico:

Capaz de ver mss alla de lo obvio. Tambien debe ser flexible y de mente abierta para adaptarse r5pidamente
a los cambios. La finalidad de todo ello es definir y llevar a cabo estrategias para que la organizaci6n se adapte
a  los cambios del entorno.

Integridad

Habilidad de resguardar toda la informaci6n que llegue su conocimiento de la onganizaci6n, y ha de ser capaz
de gestionarla de manera neutral, con fines centrados t}nica y exclusivamente en ayudar a la FNB.

Mantenerse lnformado y actualizado:

EI   mundo   empresarial   actual   se   enfrenta   a   una   serie   de   desafios   sin   precedentes,   por   lo   que   es
imprescindible mantenerse  al  dfa de  los  avances  en  materia  de tecnologi'a,  finanzas,  regulaci6n,  decisiones

gubernamentales y el propio sector de la entidad.

8       RESPONSABILIDAD  EN  EL MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

Recursos Financieros Si/ No

Especificar:

Admjnistraci6n de cheques.
Recursos Materiales Si/ NO

Especificar:

Computadora, lmpresora, Fotocopiadoras, Scanner, Mobiliario y
Equipo, Cafetera, Destructora de papel. Bienes y suministros.
Manejo de informaci6n discrecional Si, No

Especificar:

Situaci6n contable de la Federaci6n.

Otros Si No/
Especificar:

9       VIGENCIADELPERFIL

Fecha de elaboraci6n
Diciembre 2024

Fecha de vigencia
Enero 2025
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10  PLAN DE SALARIOS

En   la   Federaci6n   Deportiva   Nacional  de   Boliche  se  da   la  asignaci6n  de  salarios  a   los  puestos
establecidos en el Manual de Organizaci6n y Funciones vigente, de la s.iguiente manera:

10.1      ESCALA DE SALARIOS

Todos  los  trabajadores  de  la  FNB,  deben  ocupar  puestos  de  trabajo  cuyo  nombre  de  puesto
corre5ponda a los perfiles de trabajo que tiene la Federaci6n, establecido5 en el presente manual y
que cumpla con la asignaci6n del salario que se establece en la Escala de Salarios fijada par el Comit€
Ejecutivo y descrita a continuaci6n:

Escala de Salarios de la I:ederaci6n Deportiva Nacional de Boliche

DIRECC16N

Gerente
Director Unidad de Administraci6n Financiera

Director Unidad de Direcci6n T6cnica Deportiva

Contador General

Encargado Unidad Operativa
ADM[NISTRATIVOS

Encargado de Tesoreria
Asistente de Gerencia (Encargado de la Unidad de Acceso a
la informaci6n Pdblica)

Secretaria General
Secretaria UDTD
Asistente De coordinaci6n De logistica General

Asistente Admjnistrativo Flnanciero

Mensajero
TECNICOS DEPORTIVOS

ENTRENADOR PRINSIPAL (Selecciones I:emeninas y
Masculinas), DE PRIMERA LINEA Y ALTO RENDIMIENTO,

Pagina
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De                  Hasta

Q8,000.00    Q28,zoo.00
Q8,000.00    Q20,000.00
Q6,000.00    Q18,000.00
Q6,000.00    Q13,000.00
Q5,500.00    Q10,000.00

SALARIO BASE

Q4,500.00      Q9,500.00
Q4,500.00      Q9,200.00

Q4,500.00      Q9,200.00
Q4,500.00      Q6,500.oo
Q4,500.00      Q6,500.00
Q4,500.00      Q6,500.0o
Q4,500.00       Q6,Oco.00

SALARIO BASE

Q6,000.00    Q28,200.00
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IIIIRERE

para cualquiera de las Cajas del Programa de Asistencia
T6cnica COG

Entrenador de 2da y 3ra Linea
Entrenador de lniciaci6n

Metoddlogo
Asistente Administrativo UDTD

Monitor Departamental
TECNI COS OPERATIVOS

Electromecanico 11

Conserje

Q4,500.00      Q9,000.00
Q4,500.00      Q6,500,00
Q4,000.00      Q6,500.00
Q4'000.00      Q6,500.00
Q4,000.00       Q6,500.00

SAIARIO BASE

Q4,000.00      Q6,500.00
Q4'000.00      Q6,000.00

10.2     SAIARIOS

Consiste en el sueldo a retrlbuci6n que la Federaci6n 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 (rengl6n 011) o
contrato  de  trabajo  (rengl6n  021,  022,  023  y  31),  bajo  condiciones  contractuales  o  vinculo  legalmente
establecido donde se emanan funciones laborales acorde a los objetivos institucionales de la Federaci6n.

Los Salarlos indicados y autorizados en la Escala anterior corresponden a una retribucidn mensual del puesto
de trabajo, que desempejie el trabajador bajo la condici6n de jornada ordinaria de trabajo completa.

Todos  aquellos  gastos  que,  por  Bonificaci6n  de  Responsabilidad,  por  antigtiedad,  bono  vacacional,  bono

profesional, alimentaci6n, hospedaje, transporte, gastos de  representaci6n,  uniformes, vi5ticos de cualquier
indole,  uso  de  tel6fono  m6vil,  renta  de  casa  para  habitar  en  el  periodo  de  ejercicio  de  labores  con  la
Federaci6n,  dietas  o  cualquier otro  similar,  no  forman  parte  del  salario  del trabajador  ni  cuentan  sobre  la
indemnizaci6n por cese de labores.

10.3     SALARIO BASE  MENSUAL

En  la  Federaci6n  el Salario  Base  Mensual se constituye  en  el  monto ordinario  del salario que se le
brinda  a  un trabajador sin  bonificaci6n  incentivo aprobada  por el Congreso de  la  Repdblica par medio
del Decreto Ndmero 78-89, esto en relaci6n a la Escala de Salarios par C6digo Clase de cada puesto de
trabajo, basado en el historial de sueldos pagados en la Federaci6n a trabajadores que ocuparon el

puesto con anterioridad o de los establecidos en la actualidad por el Comit6 Ejecutivo de la FNB.

Por lo tanto, para la asignaci6n del salario base se deben cumplir con las siguientes condiciones:
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a)    Ningdn  trabajador  de  la  Federaci6n  Deportiva  Nacional  de  Boliche  puede  ser  nombrado  o
contratado en puestos de trabajo con un salario base diferente al que le corresponde segdn
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 Comit6 Ejecutivo
de la FNB.

c)    El trabajador podr5 gozar de incremento o ajuste salarial siempre que este contemplado en el
Tango 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 segdn el puesto
de trabajo par el que esta nombrado o contratado, este solo puede ser modificado por Comit6
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 ejercjcio fiscal de que se trate si previa autorizaci6n de Comit6 Ejecutivo de la  FNB, salvo
cuando  la  asignaci6n  haya  sido  hecha  por  error,  la  cual  debefa  ser justificada  adecuadamente  y
demostrada como corresponde.

10.5      PROHIBIcloNES

Para  los  efectos  de  la  aplicaci6n  del  presente  Manual  de  Puestos  y  Salarios,  se  establecen  las
siguientes prohibiciones:

a)    Ningtln trabajador de la Federaci6n Deportiva Nacional de Boliche puede percibir salario par
labores ejecutadas despu6s 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 estar5  compuesto por
tres meses exactos de periodo de prueba en el puesto para el cual fue nombrado a contratado.

c)    Ninguna  persona  puede  ocupar  a  la  vez  dos  a  mss  cargos  pdblicos  remunerados,  con
excepci6n  de  quienes  prestan  servicios  docentes,  asistenciales o  desempefien  un  puesto  a
tiempo parcial siempre que los horarios sean compatibles.

10.6      LIQUIDAC16N  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   Declaraci6n   de   Beneficiarios  que   obre   en   el
expediente  laboral  del  trabajador,  descrito  par  el  trabajador,  estipulado  para  efectos  como  un

Beneficiario del mismo, presentando dnicamente como requisito primordial su Documento Personal

de ldentificaci6n -Dpl-.

10.7      PRESCRIPC16N

Prescriben en un aiio, que se contaran a partir del momento en que debi6 hacerse efectivo el pago,
las  acciones  de  cobro  de  sueldos  o  salarios,  honorarios,  y  cualquier otra  retribuci6n  por  servicios

personales prestados.

11  lMPROVISTOS

Cualquier situaci6n no prevista en el presente Manual de Puestos y Salarios, sera resuelta por
Gerencia  y  Comite  Ejecutivo  de  la  Federaci6n  Deportiva  Nacional  de  Boliche,  apegado  a
derecho, fundamentado en otras disposiciones legales relacionadas.

12  VIGENCIA:

La actualizaci6n del presente manual entra en vigor a partir del mes de enero de 2025, y es de
observancia y cumpl.imiento general para todos los trabajadores de la FNB.

13   DEROGAC16N:

Se   derogan   los   siguientes   documentos:   ``MANUAL   DE   PUESTOS   Y   SALARIOS"   aprobado
mediante punto cuadragesimo noveno del acta 1-23 C.E. de fecha 10 de enero de 2023.
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FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE BOLICHE
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FORMA-UDAF-03-2017

REGISTRO DE ELABORAC16N, REVISION Y APROBAC16N

IVIANUAL  DE PUESTOS Y SAIARlos

FECI+A DE

REGISTR0                       APROBAcloN            DOCu M ENIO DE SOPORTE
Certificaci6n de punto vig6simo sexto del acta 30-24

Actualizaci6n                                                        9/12/2024 C.E. de fecha 9 de diciembre de 2024.

ifffp-F;A?:.
O POR.                                                                                                                                               /.`\'-                  r+` "t\.`,

Nombre/Puesto/Unidad FECHA F,-A                            ...                                       `.          .         ..`.      .       .`\

Jos6 Francisco Javier Falla/GerenteFNB
9|T2|2!fJhA

+

RIEN,sNDOpcyR..                                         \       it`    inz£::i
Nombre/Puesto/Unidad FECHA Fi"A    .I      -: /
Willy Constantino VillatoroCastafieda/Presidente/ComiteEjecutivo

9|L2|2!mA

rr-I-///,//////,-;A
--/

NRiirNNNNrvif.r,ryRt.                                zzc=¢rr7j_
Nombre/Puesto/unidad FECHA Tiirwi-              I-/al,, /
Willy Constantino VillatoroCastafieda/Presidente/ComiteEjecutivo

9|T2|2!mA

#
Luis Alberto Lopez

9|T2|2!ky2A

ZZZ=

Pineda/Secretario/Comit6Ejecutivo

Edvin Alejandro Galvez JuarezSagastume/VocalIComiteEjecutivo

9|T2J2ff24

Evelin Cefalia Roman Solares/TesoreroComiteEjecutivo
9|T2|2fJ2A

/ /  ,1)//   \
Leslie Suseth Castillo Juarez/Vocal11Comit6Ejecutivo

9|L2|2JJ2A
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FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE BOLICHE

Certjficaci6n Ntlmero 409-2024-CE-FNB

EL   INFRASCRIT0   SECRETARIO   DEL   COMITE   EJECUTIVO   DE   LA   FEDERAC16N
DEPORTIVA NACIONAL DE BOLICHE CERTIFICA: QUE PARA EL EFECTO HA TENID0
A  LA VISTA  EL  LIBRO  DE  ACTAS  DE  LA  FEDERAC16N  DEPORTIVA  NACIONAL  DE
BOLICHE,  AUTORIZADO  POR  LA  CONTRALORIA  GENERAL  DE  CUENTAS,   EN  EL
CUAL   SE   REGISTRA   EL   ACTA   NOMERO   TREINTA   (30-24   C.E.),   Y   EL   PUNTO:
VIGESIMO SEXTO QUE LITERALMENTE DICE:

ACTA  NOMERO TREINTA  (30-24 C.E.)  En  la  ciudad de  Guatemala  el  dia  9 del  mes de
diciembre del afio dos nil veinticuatro,  reunidos para presidir la Vigeslma S6ptima Sesi6n
Ordinaria del Comife Ejecutivo (CE) de la Federaci6n Deportiva Nacional de Boliche (FNB),
en las oficinas que ocupa la FNB, ubicados en la tercera calle dos gui6n ochenta "A" zona
quince  Colonia Valles de vista  Hermosa  de esta  ciudad,  Ios sefiores:  Wlly  Constantino
Villatoro  Castafieda,  Presidente;  Evelin  Cefalia  Solares    Roman,  Tesorero;  Luis  Alber(o
L6pez Pineda,  Secretario;  Edvin Alejandro Galvez Juarez, Vocal I y Leslie Suseth   Castillo

±u±rfiE,Rvg:i.,.::,..::.3PGm±ts]:,8c5ELdoe:£:#:I,k::i:Lodb::tfi::uha:g:;ounesst%:oys;gau,]ae#:e:
de la Federaci6n Deportiva Nacional de Boliche; Comite Ejecutivo de la FNB conoce y
aprueba las actualizaciones realizadas al manual de "Puestos y Salarios de la Federact6n
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, "Restmucturaci6n Organizacional de la Federaci6n
Deportiva Nacional de Boliche para el afio 2025". Se instruye a gerencta y a secretaria para
su socializaci6n.

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.

3a calls 2io A zona 15, Valles do vista Hermosa, Guatemala C.A.
Tol4f^nli 9aRQ417rl    a.mail. fnhnllata®vahrm.^m


