FEDERACION’ NACIONAL DE BOLICHE
COMITE EJECUTIVO

Libro de Acuerdos
Acuerdo No. 3/2024-CE-FNB
El comité Ejecutivo

De la Federacion Deportiva Nacional de Boliche

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 98 de la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, la
Federacion Deportiva Nacional de Boliche, es una entidad con personalidad juridica y patrimonio propio, teniendo
como funcion el gobierno, control, fomento, desarrollo, organizacién, supervision, fiscalizacion y reglamentacion
de su respectivo deporte en todas sus ramas en el territorio nacional, como lo dispone el articulo 100 de la Ley
Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 72 del Acuerdo No. 52/2023 -CE-CDAG de fecha 23 de febrero de 2023, estatutos de la Federacion
Deportiva Nacional de Boliche, Faculta al Comité Ejecutivo de la Federacion Deportiva Nacional de Boliche para
dictar los reglamentos y acuerdos necesarios para desarroliar las disposiciones de estos; resolviendo todas las
situaciones no previstas en los mismos, sin desvirtuar el espiritu y finalidad que la conforma.

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que el articulo 193 del Cédigo de Trabajo — Los trabajadores que presten sus servicios a entidades o instituciones
que, por su naturaleza, estén sujetos a una disciplina especial, se regiran por sus ordenanzas, estatutos o
reglamentos.

CONSIDERANDO:

Que el Comité Ejecutivo de la FNB, en el punto vigésimo séptimo de Acta niimero treinta guién veinticuatro C.E.
(30-24 C.E.) de fecha 09 de diciembre del afio dos mil veinticuatro, en el que aprobé realizar las modificaciones al
presente documento, derivado a la Restructuracion Organizacional de la Federacién Deportiva Nacional de Boliche
para el afio 2025, por lo que deviene procedente la emisioén del Acuerdo respectivo.

POR TANTO:

Con base en los considerandos, asi como en lo preceptuado en los articulos 92 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala; 7 literal d) y 98 de la Ley Nacional para el Desarrolio de la Cultura Fisica y del Deporte;
y articulos 1; 2 y 72 de los Estatutos de la Federacién Deportiva Nacional de Boliche, aprobados mediante acuerdo
numero 52/2023-CE-CDAG emitido por Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala (CDAG).

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO:
Emitir el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO INSTITUCIONAL DE LA FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE BOLICHE.
Articulo 1. Alcance y Campo De Aplicacion:

El presente Reglamento Intemo Institucional es de aplicabilidad a cada uno de los funcionarios, Servidores
Publicos o trabajadores de las distintas unidades que conforman la Federacion Deportiva Nacional de Boliche.
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Articulo 2. Objetivo del Reglamento: 1 3 5

1. Dar los parametros para ejercer las funciones de acuerdo con las politicas establecidas por la Federacion
Deportiva Nacional de Boliche y lo contenido en las leyes aplicables.

2. Normar el funcionamiento de la Federacién Deportiva Nacional de Boliche (FNB) en cuanto a su activo
mas valioso “el recurso humano”

NORMATIVA INTERNA
Articulo 3. Jornadas de Trabajo:

El horario al que estaran sujetos los servidores publicos de la FNB, queda de la siguiente forma:

a) Gerencia:

8
40
Descansa los dias domingo y lunes, eventualmente en virtud de la
naturaleza de la institucion los horarios pueden variar en
cumplimiento de los objetivos institucionales al ser requerido por
la Federacion.

07:00 Horas
12:00 a 13:00 Horas

16:00 Horas

8

40

Descansa los dias sabado y domingo, eventuaimente en virtud de
la naturaleza de la institucion los horarios pueden variar en
cumplimiento de los objetivos institucionales al ser requerido por
la Federacion.

b) Unidad de Acceso a la Informacion Pablica (UAIP):

d

07:00 Horas

13:00 a 14:00 Horas

16:00 Horas

8

40

Descansa los dias sabado y domingo, eventualmente en virtud de
la naturaleza de la institucion los horarios pueden variar en
cumplimiento de los objetivos institucionales al ser requerido por
la Federacion.

¢) Unidad Administrativa (UA):

07:30 Horas
13:00 a 14:00 Horas
16:30 Horas

Descansa los dias sabado y domingo, eventualmente en virtud de
la naturaleza de la institucion los horarios pueden variar en
cumplimiento de los objetivos institucionales al ser requerido por

= o
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09:00 Horas I &6

13:00 a 14:00 Horas
18:00 Horas

Descansa los dias sabado y domingo, eventualmente en virtud de
la naturaleza de la institucion los horarios pueden variar en
cumplimiento de los objetivos institucionales al ser requerido por
la Federacién.

d) Unidad de Direccion Técnica Deportiva (UDTD):

08:30 Horas

13:00 a 14:00 Horas

17:30 Horas

8

40

Descansa los dias sabado y domingo, en virtud de la naturaleza
de la institucion y del puesto los horarios pueden variar en
mmmlmamdegsotueﬁvos:mmmmlesyplamdeﬁabajo

09:00 Horas

13:00 a 14:00 Horas

17:30 Horas

7.5

Descansa domingo, en virtud de la naturaleza de la institucién y
del puesto los horarios pueden variar en cumplimiento de los
objetivos institucionales y planes de trabajo establecidos por la
Federacion.

L
3

10:00 Horas
13:00 Horas

5 8

d

8
83
g
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7:30 Horas

m-s.

D&mnealosdlassabadoydommgo en virtud de la naturaleza
de la institucion y del puesto, fos horarios pueden variar en
cumplimiento de los objetivos institucionales y planes de trabajo
establecidos por la Federacién.

8
40
Descansa los dias sabado y domingo, en virtud de la naturaleza
de la institucion y del puesto los horarios pueden variar en
cumplimiento de los objetivos institucionales y planes de trabajo
establecidos por la Federacion.




P
(7;3.

s
/‘:’\:‘\3\\\,33!4 "N
o\

FEDERACION NACIONAL DE BOLICHE
CO.MITE EJECUTIVO

7

Dada la naturaleza y objetividad de su puesto, su horario
definido en funcién del cumplimiento de los objeti
institucionales y los contenidos en los diferentes planes de trabajo
anuales establecidos por la federacion para el desarrollo
deportivo, en cuanto a la coordinacion de selecciones nacionales.

Dada la naturaleza y objetividad de su puesto, su horario sera
definidko en funcion del cumplimiento de los objetivos
institucionales y los contenidos en los diferentes planes de trabajo
anuales establecidos por la federacion para el desarrollo
Mrioive.

14:00 Horas

17:00 a 17:30 Horas

21:00 Horas

T

Descansa domingo, en virtud de la naturaleza de la institucion y
del puesto los horarios pueden variar en cumplimiento de los
objetivos institucionales y planes de trabajo establecidos por la
Federacion.

g
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15:00 Horas

10:00 Horas

13:00 a 14:00 Horas

19:00 Horas

8

Descansa domingo, en virtud de la naturaleza de la institucion y
del puesto los horarios pueden variar en cumplimiento de los
objetivos institucionales y planes de trabajo establecidos por la
Federacion.

09:00 Horas
14:30 Horas
55

IS

09:00 Horas
13:00 a 14:00 Horas

17:30 Horas

| Total, de horas diarias efectivas: 7.5 Horas diarias

Descansa dia sabado, en virtud de la naturaleza de la institucion y
del puesto los horarios pueden variar en cumplimiento de los
objetivos institucionales y planes de trabajo establecidos por la
Federacion.
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Dada la naturaleza y objetividad de su puesto, su horario
definido en funcién del cumplimiento de los objeti
mshamwesylosoomemdosenlos(ﬁfererﬁesphresdeuabajo
anua!es establecidos por la federacion para el desarrolio

09:00 Horas
13:00 a 14:00 Horas

17:30 Horas

7.5 Horas diarias

Descansa dia sabado, en virtud de la naturaleza de la institucion y
del puesto los horarios pueden variar en cumplimiento de los
objetivos institucionales y planes de trabajo establecidos por la
Federacion.

09:00 Horas
17:00‘Hul'as

44,.5

e) Unidad de Administracién Financiera (UDAF):

07:00 Horas
12:00 a 13:00 Horas
16:00 Horas

Descansa dia sabado y domingo, eventualmente en virtud de la
naturaleza de la institucion los horarios pueden variar en

12-00 a 13:00 Horas
16:00 Horas

Descansa dia sabado y domingo, eventuaimente en virtud de la
naturaleza de la institucion los horarios pueden variar en
cumplimiento de los objetivos institucionales al ser requerido por
la Federacion.

07:00 Horas
12:00 a 13:00 Horas
16:00 Horas

Descansa dia sabado y domingo, eventualmente en virtud de la
naturaleza de la institucion los horarios pueden variar en
cumplimiento de los objetivos institucionales al ser requerido por
la Federacion.

HO a#
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07:00 Horas
12:00 a 13:00 Horas
16:00 Horas

Descansa dia sabado y domingo, eventualmente en virtud de la
naturaleza de la institucion los horarios pueden variar en
cumplimiento de los objetivos institucionales al ser requerido por
la Federacion.

f) Unidad Operativa (UO):

8:00 Horas

13:00 a 13:30 Horas

15:00 Horas

6.5

8:00 Horas.

12:30 a 13:30 Horas

17:00 Horas

43

Descansa dia sabado o domingo, en virtud de la naturaleza de la
institucion y del puesto los horarios pueden variar en cumplimiento
de los objetivos institucionales y planes de trabajo establecidos por
la Federacion.

15:00 Horas

20:00 a 20:30 Horas

21:00 Horas

6

8:00 Horas.

12:30 a 13:30 Horas

17:00 Horas

405

Descansa dia sabado o domingo, en virtud de la naturaleza de la
institucion y del puesto los horarios pueden variar en cumplimiento
de los objetivos institucionales y planes de trabajo establecidos por
la Federacion.

8:30 Horas

13:00 a 14:00 Horas

17:00 Horas

7.5 Horas diarias

45 Horas

Descansa dia domingo, en virtud de la naturaleza de la institucion
y del puesto los horarios pueden variar en cumplimiento de los
gbjeﬁvos institucionales y planes de trabajo establecidos por la
ederacion.

5
>
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El maximo de horas por trabajador es de 48 horas semanales efectivas, para los tumos que inician antes de las
13 horas (turno a.m.) y para los tumos que inician posterior a las 13 horas 42 horas efectivas, por lo que el
trabajador queda sujeto a que, si por la naturaleza de su puesto es necesario trabajar mas tiempo, debera brindarlo
sin reparo hasta cumplir con las horas efectivas a la semana correspondientes, posterior a este horario sera
considerado tiempo extraordinario. (Comprobable por medio de la herramienta de control utilizada por la FNB).

Lo g
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Articulo 4. Horas Extras:

Podran pactarse de comun acuerdo entre Gerencia y trabajador realizar tiempo extraordinario, el cu;l 5430
cancelado de la manera siguiente:

Para el computo de las horas extras a que se trabajen, en el presente reglamento se regiran por la norma de que
“El tiempo extraordinario no serd pagado en moneda si no que Gnicamente en tiempo efectivo o en horas”.

a) Reposicion del 100% del tiempo extraordinario generado por el trabajador, en horas efectivas contadas a
partir de 48 horas semanales en adelante, cuando el horario inicie antes de las 13 horas y 42 horas
semanales cuando el horario del trabajador inicie posterior a las 13 horas.

b) Los dias que corresponden a asueto que sean laborados por el trabajador en comun acuerdo con el jefe
Inmediato y autorizado por la Gerencia se pagaran dobles en tiempo efectivo.

c) Para tal efecto la validacion de este tiempo extraordinario de trabajo generado por el trabajador, debera
pasar por la verificacion correspondiente de su jefe Inmediato y aprobacién por parte de Gerencia a fin
de que el mismo proceso cumpla con los requisitos concernientes a tiempo extraordinario. (Comprobable
por medio de la herramienta utilizada por la Federacion para el control de horarios).

d) Para efectos del personal que por la naturaleza de su puesto de trabajo y por el contrato de este, trabaje
domingos no aplica tiempo extraordinario.

Articulo 5. Puntualidad:

Todos los trabajadores de la Federacion Deportiva Nacional de Boliche deben asistir a su trabajo los dias
establecidos en este Reglamento. Cumplir con los horarios de entrada y salida, horas de almuerzo, de conformidad
con este Reglamento Interno Institucional la secretaria general con el apoyo de gerencia y cada uno de los jefes
de unidad, sera la encargada de velar por el fiel cumplimiento a esta politica de Puntualidad en Horarios de Trabajo.
Para dichos efectos la FNB dispondréa o establecera los controles que estime convenientes y sancionara conforme
a lo establecido en el presente reglamento.

Articulo 6. Registro de Horarios Establecidos:

Todo el personal que trabaja para esta Federacién, deberd cumplir con marcar su ingreso a labores, horas de
almuerzo y salida de labores sin excepcion alguna. La secretaria general y gerencia seran los encargados de velar
por el debido cumplimiento del control de horarios, actuando correctamente en las sanciones que amerite por falta
de cumplimiento al mismo.

Las sanciones que apliquen a esta falta seran consideradas segun lo establecido en el presente Reglamento.

Se utilizara un control auxiliar de asistencia de personal en los casos en los cuales aplique ya sea por la naturaleza
el puesto o por comision, el documento debera estipular la exoneracién al marcaje ya sea de entrada o salida, o
ambos en dependencia de la actividad a realizar y autorizado por el jefe inmediato.

/ \, La secretaria general sera la responsable de la administracion de los reportes del Control de Horarios de cada
trabajador de la Federacion, asi como la debida notificacion a Gerencia sobre el cumplimiento de este Reglamento
Interno Institucional al cual todo trabajador esta sujeto.

Articulo 7. Justificaciéon de entrada tarde:

Se podra exonerar la llamada de atencion por llegada tarde, siempre que el trabajador presente evidencia
justificable y comprobable del atraso de su marcaje, de lo contrario sera sancionado acorde a lo establecido en
este reglamento.

Articulo 8. Abandono y/o Ausencias de trabajo:

Ningun trabajador debe abandonar sus labores antes de terminar su jornada de trabajo, inicamente si tiene previa
autorizacion de su jefe Inmediato superior por escrito. (Memo, carta, tiempo extraordinario, permiso con evidencia
justificable o solicitud de descuento de salario autorizada).

El Empleado que por fuerza mayor o enfermedad falte un dia de trabajo, debera comunicarlo a secretaria general
el mismo dia o en un plazo razonable de acuerdo con las circunstancias de cada caso y presentar las constancias
pertinentes, (Memo, carta, tiempo extraordinario, un dia de tiempo de vacaciones, permiso con evidencia
justificable o solicitud de descuento de salario autorizada).

Por otro lado, es considerado abandono de trabajo cuando el trabajador deje de asistir sin permiso del jefe
inmediato o sin causa justificada, durante dos dias laborales completos y consecutivos o durante seis medios dias
laborales en un mismo mes calendario, sin justificacion ni comunicacién alguna con la autoridad correspondiente
de la FNB, basado en el articulo 77 del Cédigo de Trabajo Inciso f).

A/
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Articulo 9. Obligaciones de los trabajadores:
Son obligaciones de los trabajadores de la Federacion, las siguientes:

1. Acatar las ordenes e instrucciones de las autoridades respectivas, de acuerdo con las estipulaciones de
este Reglamento, Contrato de Trabajo, nombramiento o cualquier otro documento de observancia y
cumplimiento vigente.

2. Realizar el trabajo convenido con capacidad y calidad en el tiempo y lugar estipulado por la Federacion
Deportiva Nacional de Boliche (FNB), sabiendo que el tiempo que sea necesario enmendar los errores
cometidos en horario normal de trabajo no seran tomados como hora extraordinaria.

3. Debera asistir dentro de la jornada ordinaria de trabajo, a cursos, capacitaciones, platicas, relacionados
a su actividad laboral y que los mismos tiendan a mejorar su capacidad técnica, especifica o intelectual
para mayor rendimiento en el ambito laboral, siempre que sean convocadas o nombradas por esta
federacion.

4. Guardar rigurosamente la confidencialidad en relacion con su trabajo y el trabajo de los demas
compainieros de la Federacion o de aquellos trabajadores que tenga en conocimiento y relacion por razén
de trabajo que ejerzan, asi como de los asuntos administrativos y operativos reservados, cuya
publicacion, comunicacion o divulgacion perjudiquen a la FNB.

5. Conducirse adecuadamente en sus labores, asi como en reuniones de la FNB, atender cortésmente a
todas las personas que se presenten a las instalaciones de la FNB. (Clientes, Federados, Proveedores,
entidades relacionadas, Socios, Representantes de Comité y todos los relacionados a la misma).

6. Adecuado uso del mobiliario y equipo que este a su disposicion para ejecutar sus labores, asi como
devolver aquellos que se les haya proporcionado en el estado en que los recibieron, tomandose en cuenta
el desgaste que resulte del uso normal de los mismos de forma acostumbrada.

7. Debera mantener su lugar de trabajo, limpio, ordenado y organizado.

8. El trabajador en estado de gravidez debera dar aviso del mismo por escrito a su jefe Inmediato y este a
secretaria general para documentar en su expediente el estado de la trabajadora, quedando desde ese
momento provisionalmente protegida y dentro de los dos meses siguientes debera presentar justificacion
médica de su estado de gestacion para su proteccion definitiva.

9. Devolver el uniforme de trabajo al momento de dejar de fungir el cargo desempefiado, el que haya sido
proporcionado por la Federacién Deportiva Nacional de Boliche para ejercer sus funciones laborales.

Articulo 10. Uso de Uniforme:

El uniforme para uso de los trabajadores, sera proporcionado por la Federacién, sin ningln costo, el mismo debera
ser usado segun las disposiciones que la Gerencia por instrucciones del Comité Ejecutivo sean establecidas,
debera cumplirse debidamente y cualquier incumplimiento queda a discrecion de los articulos 12 y 13 de este
Reglamento Interno Institucional.

El uniforme puede cambiar segun la periodicidad y las disposiciones que la Federacion considere pertinentes, las
mismas indicaciones seran comunicadas por Gerencia de conformidad con los medios de comunicacion interno
que considere necesarios, normando el uso del mismo sin excusa por parte del trabajador.

NOTA: El uso del uniforme es obligatorio, debera hacerse de forma apropiada, el trabajador debera cuidar su
aspecto personal, presentacion e imagen, tomando en cuenta el tipo de accesorios, cortes de cabello adecuados,
peinados no ostentosos, en caso de las mujeres maquillaje apropiado, calzado adecuado a labores, medias
acordes al tipo de uniforme si este lo requiere, el uniforme en general deberad ser impecable y sin arrugas o
manchas.

Su deterioro debera ser reportado a secretaria general quien conjuntamente con Gerencia tomaré las respectivas
medidas y decisiones. Al momento de culminar su relacion laboral con la Federacion debera hacer entrega de
todas las piezas que le fueron entregadas, limpias y planchadas.

OBLIGACIONES DE LA FEDERACION

Articulo 11. Obligaciones de la Federacion:
Son obligaciones de la Federacion las siguientes:

1. Pagar a los trabajadores sus salarios en tiempos y formas establecidos.

2. Brindar a los trabajadores de la Federacion el equipo, mobiliario y suministros necesarios para ejercer
sus funciones adecuadamente.
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3. Realizar el contrato de trabajo pa ad% seg%n e %ng?:ﬁl:mqga? el cual fue contratado el trabajador de la
Federacion. Asi mismo entregar a los trabajadores constancia de haber terminado el Contrato Ind1d4l2
de trabajo con la Federacion.

Pagar a los trabajadores el tiempo no laborado por causas imputables a la Federacion.

Conceder licencias con goce de salario de acuerdo con lo que establece el Articulo 127 Del Codigo de
Trabajo, del articulo 69 de la Ley del Servicio Civil y articulo 60 del reglamento de la Ley de Servicio Civil.

6. Conceder licencias con goce de salario por asuntos que al trabajador le comprometen;

6.1 El empleado tendra cinco (5) dias habiles de licencia con goce de sueldo por fallecimiento de
padres, hijos, conyuge o persona unida de hecho declarada legalmente, y por fallecimiento de
hermanos tres (3) tres dias habiles (presentar copia acta de defuncion).

6.2 Cuando contrae matrimonio: 5 dias (presentar Acta de Matrimonio)
6.3 Nacimiento de hijos: 2 dias (presentar Acta de Nacimiento)

6.4 Asistencia a consultas médicas del IGSS o Seguro Médico (Presentar Constancia Médica). En el
caso de los padres, podran llevar a sus hijos a consulta médica debiendo presentar constancia de
asistencia a jefe Inmediato y este a secretaria general. Si el trabajador tiene a su conyuge quien
puede apoyarle llevando a sus hijos a la cita médica debera hacerlo a fin de que el trabajador de la
FNB no se ausente de su trabajo o alternar las visitas médicas con su conyuge o tutor del hijo.

6.5 Al responder a citaciones judiciales, por el tiempo que tome la comparecencia y siempre que no
exceda de medio dia dentro de la jurisdiccién y un dia fuera del Departamento.

7. Atender con plena cortesia a las autoridades de trabajo que se presenten a la Federacion ejerciendo sus
funciones, previa identificacién.

PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES
Articulo 12. Prohibiciones del Trabajador:

Ademas de las prohibiciones contenidas en el Codigo de Trabajo y sus articulos, las contenidas en el Articulo 18
Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos y las prohibiciones de los articulos 65
y 66 de la Ley de Servicio Civil y demas disposiciones legales vigentes en materia laboral, se prohibe a los
trabajadores de la Federacion.

=

Abandonar el trabajo en horas habiles sin previa autorizacion de su jefe Inmediato.
Trabajar en estado de embriaguez o bajo efectos de drogas.
Fumar o consumir bebidas alcohdlicas dentro de las instalaciones de la FNB.

Presentarse al trabajo con sintomas de haber ingerido licor, drogas o estupefacientes.

o s woN

Que el trabajador se encuentre durmiendo dentro de las instalaciones de la Federacion en horas
laborales.

6. Usar teléfonos celulares u otro dispositivo electrénico, en actividades ajenas dentro de las instalaciones
de la FNB, en horarios de trabajo, exceptuando el personal administrativo, que por la naturaleza de su
trabajo lo amerita.

7. Usar dtiles, equipo o materiales suministrados por la Federacién, para distintos usos para los cuales estan
destinados.

8. Manchar, pegar papeles u objetos, deteriorar parcial o totalmente el equipo, mobiliario e instalaciones de
la Federacion.

9. Faltar el respeto a sus compaiieros de trabajo o superiores y expresarse inadecuadamente con palabras
soeces.

10. Atender visitas personales en horario de trabajo, salvo en caso de emergencia o con previa autorizacion.
11. Al personal se le prohibe maquillarse en areas de servicio al cliente, cambiarse el vestuario en publico.

12. Se le prohibe al personal el uso de prendas ajenas al uniforme.
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El area de trabajo debe estar libre de comida, documentos, libros ajenos a las actividades laborales.
Prohibido masticar chicles en las areas laborales.
Ingerir alimentos o bebidas durante el horario de trabajo, en areas de atencion al pablico.

Realizar ventas de cualquier articulo en forma personal dentro de las instalaciones de la Federacion sin
autorizacién previa.

Prohibido provocar o realizar rifias intencionales o sin intencién que afecten la integridad fisica o moral
entre trabajadores dentro de la Federacion.

Modificar programas, reportes, documentos, registros, leyes, software y hardware sin la previa
autorizacion del jefe Inmediato o la FNB.

Retirar de la Federacion cualquier material, documentos, equipo, activo que sea propiedad de la
Federacion en general, sin previa autorizacién escrita.

Sostener relaciones sexuales dentro de las instalaciones de la federacion.

Si dos trabajadores llegaran a contraer matrimonio, uno de los trabajadores esta sujeto a renunciar a su
cargo.

Expresar en publico, redes sociales via electronica, dentro de la Federaciéon o por cualquier medio de
comunicacion su inconformidad respecto de esta.

Proveer informacion confidencial de la Federacion a personas ajenas a la federacion y a su area de
trabajo.

Articulo 13. Despido Justificado:

Los trabajadores de la Federacion Deportiva Nacional de Boliche s6lo pueden ser destituidos de sus puestos
si incurren en causal de despido debidamente comprobadas. Cumpliendo con lo establecido en el Régimen
Disciplinario del presente Reglamento.

Son causas justas que facultan al Comité Ejecutivo para remover a los servidores publicos de la Federacion
Deportiva Nacional de Boliche sin responsabilidad de su parte:

1

Cuando el servidor se conduzca durante sus labores en forma abiertamente inmoral o acuda a la injuria,
a la calumnia y a la difamacién o a las vias de hecho contra su jefe o los representantes de éste,
entrenadores, directores técnicos, dirigentes deportivos de asociaciones departamentales, atletas y
usuarios en general, en la direccion de las labores.

Cuando el servidor cometa alguno de los actos enumerados en el inciso anterior contra otro servidor
publico, siempre que como consecuencia de ello se altere gravemente la disciplina o interrumpan las
labores de la dependencia.

Cuando el servidor, fuera del lugar donde se ejecutan las labores y en horas que no sean de trabajo,
acuda a la injuria, a la calumnia y a la difamacién o las vias de hecho contra su jefe o contra los
representantes de éste en la direccion de las labores, siempre que dichos actos no hayan sido
provocados y que, como consecuencia de ellos, se haga imposible la convivencia y armonia para la
realizacion del trabajo.

Cuando el servidor cometa algtn delito o falta contra la propiedad en perjuicio del Estado, de alguno
de sus compafieros de labores, o en perjuicio de terceros en el lugar de trabajo; asi mismo, cuando
cause intencionalmente, por descuido o negligencia, dafio material en el equipo, maguinas,
herramientas, materiales, productos y demas objetos relacionados en forma inmediata e indudable con
el trabajo.

Cuando el servidor falte a la debida discrecion, segin la naturaleza de su cargo, asi como
cuando revele los secretos que conozca por razén del puesto que ocupe.

Cuando el servidor deje de asistir al trabajo sin el correspondiente permiso o sin causa debidamente
justificada, durante dos dias laborables completos o durante cuatro medios dias laborables en un mismo
mes calendario. La justificacién de la inasistencia debe hacerse al momento de reanudar sus labores,
si no lo hubiera hecho antes.
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Cuando el servidor se niegue de manera manifiesta a adoptar las medidas preventivas o a seguir los
procedimientos indicados para evitar accidentes o enfermedades.

8. Cuando el servidor se niegue de manera manifiesta a acatar las normas o instrucciones, que su jefe o
su representante, en |a direccion de los trabajos le indiquen con claridad para obtener la mayor eficiencia
y rendimiento en las labores.

9. Cuando el servidor viole las prohibiciones a que esta sujeto o las que se establezcan en los manuales
o reglamentos internos de la Federacion Deportiva Nacional de Boliche.

10. No sera necesario el apercibimiento en los casos de embriaguez cuando, como consecuencia de ella,
se ponga en peligro la vida o la seguridad de las personas o los bienes del Estado.

11. Cuando el servidor incurra en negligencia, mala conducta, insubordinacion, marcada indisciplina,
ebriedad consuetudinaria o toxicomania en el desempefio de sus funciones.

12. Cuando el servidor sufra la pena de arresto mayor o se le imponga prision correccional por sentencia
ejecutoria; exceptuando cuando se compruebe su estado legal y este quede en libertad.

REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 14. Sanciones:

Las faltas o incumplimientos de los trabajadores a las anteriores prohibiciones, a las leyes de trabajo y prevision
social y al presente Reglamento seran sancionadas de acuerdo con las medidas disciplinarias establecidas por la
Federacion, de la siguiente forma, para garantizar la buena disciplina, asi como para sancionar las violaciones de
las disposiciones prohibitivas del presente reglamento y demas faltas en que se incurra durante el servicio, se
establecen cuatro clases de sanciones:

1. Amonestacion verbal, que se aplicara por faltas leves, es la sancion que le corresponde imponer al
encargado o jefe de unidad, al servidor por haber incurrido en una falta leve, que es considerada de poca
trascendencia, cuyo perjuicio es minimo, pero afecta el buen funcionamiento de la organizacion
administrativa de la FNB. Esta amonestacion debe hacerse con privacidad y dejar constancia por escrito
de esta en el expediente del servidor.

2. Amonestacién escrita, que se impondra cuando el servidor haya merecido durante un mismo mes
calendario, dos 0 mas amonestaciones verbales o en los demas casos que establezca este reglamento,
es la que procede imponer al encargado o jefe de unidad, cuando el servidor incurra en una faita
considerada de mediana trascendencia que no merezca una suspension de trabajo sin goce de sueldo o
salario o cuando el servidor haya merecido en un mismo mes calendario dos o mas amonestaciones
verbales. De esta amonestacién se debe dejar constancia en el expediente del servidor.

3. Suspension en el trabajo sin goce de sueldo hasta por un maximo de treinta dias en un afio calendario,
cuando la falta cometida sea de cierta gravedad; en este caso, debera oirse previamente al interesado;
Esta corresponde imponerla a la Maxima Autoridad de la FNB, cuando el servidor haya incurrido en una
falta de cierta gravedad a juicio de la autoridad mencionada y que la misma no sea causal de despido de
las contenidas en el Articulo 11 del presente reglamento, en virtud que el despido corresponde aplicarlo
a la Autoridad Nominadora (C.E.), Falta de cierta gravedad, es la considerada de mucha trascendencia y
que provoca perjuicio y desorden en el funcionamiento de la organizacion administrativa. Para aplicarla
debera observarse el procedimiento siguiente:

a. El encargado o jefe de unidad, ante la falta cometida por un servidor, debe suscribir el acta
administrativa respectiva e informar por escrito inmediatamente a gerencia y secretaria general,
de la falta cometida por el servidor, adjuntando certificacion del acta mencionada;

b. La secretaria general a cargo del area de Recursos Humanos o de Personal, debera dar
audiencia por escrito al servidor plblico para que, dentro de tres dias habiles, contados a partir
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del dia siguiente al de la notificacién, manifieste por escrito sus justificaciones y aporte las
pruebas pertinentes;

Vencido dicho periodo, la secretaria general, con las justificaciones o sin ellas, remitira el
expediente, adjuntando informe resumido de lo actuado, a la Maxima Autoridad de la FNB, para
que resuelva si procede o no la suspension;

Si la Maxima Autoridad de la FNB lo considera procedente, podra imponer la suspension sin
goce de sueldo o salario, hasta por un maximo de treinta dias en un afio calendario, dictando la
resolucién correspondiente y ordenara a la secretaria general, notifique al servidor afectado, se
suscriba el acta de rigor y del aviso en el documento correspondiente, para su registro y a la
Unidad de Administracion Financiera (UDAF) para que realice las gestiones pertinentes.

Si la Maxima Autoridad de la FNB considera improcedente la suspension, ordenara a secretaria
general y gerencia, imponer otra de las sanciones contenidas en el presente Articulo.

Nota; La suspension del trabajo sin goce de sueldo procedera también en los casos de detencion y prision
provisional, durante todo el tiempo, que no debe ser mayor de tres meses contados a partir de la
detencion; si se llegara a vencer los 3 meses se dara por finalizada la relacién laboral; si se ordenare la
libertad del detenido, o se dictare sentencia absolutoria en el caso de prision provisional, sera el servidor
restituido a su cargo dentro de un término de treinta dias a contar desde aquel en que hubiere salido de
la prisién; quien lo sustituyo, tiene derecho a que su nombre sea colocado en el primer lugar de la lista de
elegibles, correspondiente a la clase de puestos que ocupaba.

4. Despido: Corresponde imponerlo a la Autoridad Nominadora y se procedera de la manera siguiente:

Articulo 15.

Cuando el encargado o jefe de la unidad, considere que la falta cometida por el servidor publico
se enmarca dentro de las causales contenidas en el Articulo 11 del presente reglamento, debera
suscribir el acta administrativa respectiva e informar por escrito inmediatamente a secretaria
general y gerencia de la falta cometida por el servidor, adjuntando certificacion del acta
mencionada, para que ésta proceda a formularle cargos y correrle audiencia por un plazo de
tres dias habiles, contados a partir del dia siguiente al de la notificacion, para que presente sus
justificaciones y aporte las pruebas pertinentes;

Vencido dicho periodo la secretaria general, con las justificaciones o sin ellas, remitira el
expediente adjuntando informe resumido de lo actuado, a la Autoridad Nominadora (C.E.), para
que resuelva si procede 0 no el despido;

Si la Autoridad Nominadora considera que las justificaciones y las pruebas presentadas no son
suficientes para desvanecer los cargos formulados, tiene la facultad para despedir al servidor
publico, para lo cual emitira el Acuerdo de Destitucion expresando la o las causas legales que la
motivan y una relacién de los hechos en que se funda el despido, notificando legaimente la
destitucion al servidor afectado;

Notificado el servidor, cesara inmediatamente en sus funciones y la secretaria general suscribira
el acta de entrega del puesto y debera enviar una copia del Acuerdo de Destitucién y el aviso de
entrega del puesto o cargo a la UDAF para que realice los procedimientos correspondientes.

Procedimiento Disciplinario:

El area de Recursos Humanos en conjunto con los jefes de las unidades de la Federacion seran los responsables,
con el visto bueno de 1a Gerencia, de imponer la sancion o sanciones disciplinarias contenidas en este Reglamento,
asi como establecer el tipo de falta cometida por el trabajador.
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reglamentos, manuales y todo documento pertinente de
Ley y de observancia general en cuanto a cumplimiento.

En base a lo evaluado en concepto de cumplimiento de
los preceptos establecidos, en los diferentes documentos,
se elabora documento con la exposicion de la condicion
(los hechos ocurridos), los criterios (bases legales), las
causas (descripcion de la falta) y efectos (consecuencia
de la falta). (en dependencia de la gravedad de la falta se
podra proceder al paso 6)

Entrega de documento con toda la informacién y evidencias
pertinentes de la falta cometida, al trabajador involucrado,

el trabajador podra expresarse respecto a lo notificado.

Si el trabajador acepta la falta, debera firmar el documento
al igual que las partes presentes; y dependiendo de la
magnitud de la falta se notificara a donde corresponda con
una copia del documento elaborado. (de no aceptar la falta
se procede al paso 6)

Se archivara en expediente del colaborador, con toda lo
documentacion de soporte pertinente que sustente el caso.

Se notifica de los hechos al Comité ejecutivo para su
evaluacion por = medio de Ila documentacion
correspondiente, integrando todas las pruebas pertinentes.

El caso sera evaluado por la autoridad maxima pertinente
(Comité Ejecutivo de la FNB)

comité ejecutivo (CE) escuchara al trabajador acusado el
cual podra argumentar su presuncién de inocencia y dar
todas las pruebas de descargo pertinentes, de todo lo
actuado quedara plasmado en actas de comité ejecutivo o
en los documentos que comité ejecutivo crea pertinente.

comité ejecutivo (CE) tomando en cuenta todo lo expuesto
por todas las partes involucradas y pudiendo solicitar
asesoria profesional para la resolucion de la situacion en
analisis, dara la resolucién final argumentando todo lo que
sea pertinente, se establecera acta para dar fe de lo
actuado y se notificara a donde corresponda para dar
cumplimiento a todo lo relacionado en materia de Ley

CE dara la resolucion final argumentando todo lo que crea
pertinente, se establecera acta para dar fe de lo actuado y
girara las instrucciones a donde corresponda para
gestionar lo relativo al cumplimiento de todo lo relacionado
en materia de Ley

Se notificara a todas las partes involucradas mediante los
documentos pertinentes. (se finalizara con el paso 5)

El CE podra cubrir el puesto si asi conviniere a la FNB,
con un nombramiento provisional por el tiempo
necesario para resolver en definitiva la apelacion del
servidor publico.

Se evaltan los hechos y se realizan las consultas a: ~ Gerencia ylo Jefe

e
AN
N

\'k.
AN

Cada jefe Inmediato, trabajador publico, funcionario publico etc. Debera reportar al area de Recursos Humanos
cualquier falta cometida a este Reglamento Interno Institucional.

inmediato y
Secretaria
General

Gerencia ylo Jefe
Inmediato y
Secretaria
General

Gerencia ylo Jefe
inmediato y
Secretaria
General

Gerencia y/o Jefe
inmediato,
Secretaria
General y
trabajador.
Secretaria
General

Gerencia ylo Jefe
inmediato,
Secretaria
General.

Comité Ejecutivo
(CE)

Comité Ejecutivo
(CE), acusado,
Gerencia ylo Jefe
inmediato,
Secretaria
General

Comité Ejecutivo
(CE)

Comité Ejecutivo
(CE)

Gerencia y/o Jefe
inmediato,
Secretaria
General

Jefe inmediato,
Gerencia,
Secretaria
General.
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CONTRATACIONES Y NOMBRAMIENTOS

Articulo 16. Contrataciones o Nombramientos:

La Federacién Deportiva Nacional de Boliche tiene la facultad y el derecho de realizar contrataciones o
nombramientos en funcion a la necesidad de la Federacion, los renglones con los que se puede trabajar son: 011
Personal Permanente, 021 Personal Supernumerario, 022 Personal por Contrato, 023 Interinatos por licencias y
becas, 029 Otras remuneraciones de personal temporal, 031 Jornales y Sub grupo 18. Contemplados en el Manual
de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

Articulo 17. Procedimientos de Contratacion o Nombramiento:

a) El procedimiento establecido para contrataciéon de personal en base a los renglones requeridos es el
siguiente, si el mismo es contratado por medio de una Empresa de Reclutamiento de Personal, el
procedimiento va a derivarse de lo descrito a continuacion:

tdenhﬁcac&dndelanecas&ddecontmtambnde ; Ditectores i f

n personal, basado en reestructuracion organizacionaly  Encargados de
la baja (Despido o Renuncia) de trabajadores. unidad, Gerencia y/o
Comité Ejecutivo

Revision Revision del perfil del puesto, de ser nuevo el puesto ~ Gerencia, Secretaria
se creara el perfil de acuerdo a los objetivos idoneos General, Directores

para satisfacer las necesidades detectadas ylo Encargados de

unidad
Elaboraciéon Requerimiento de contratacion con la justificacion Gerencia, Secretaria
correspondiente para autorizacion General, Directores

y/o Encargados de
unidad

Cotizacion Empresa de reclutamiento de personal, la FNB Secretaria General
proporcionara la informacion pertinente a la reclutadora
del recurso humano.

Presentacion  Requerimiento y cotizacion de contratacion de personal Gerencia, Secretaria
con las justificaciones correspondientes, a Comité General, Directores

Ejecutivo. y/o Encargados de
unidad
analisis y Comité ejecutivo evalua solicitud Comité Ejecutivo
aprobacién (CE)
desaprobacién  se documenta y archiva solicitud Secretaria General
Contratacién Empresa de reclutamiento de personal para que Secretaria General
ﬁ realice las gestiones correspondientes y proporcione

terna de candidatos, la FNB proporcionara la
informacion pertinente a la reclutadora del recurso
humano.

Andlisis De la informaciéon presentada por la reclutadora de Gerencia, Secretaria
cada uno de los candidatos, lo cual se filtrara por medio  General, Directores
de la unidad de recursos humanos y gerencia. y/o Encargados de

unidad

Entrevista Los candidatos idéneos. Directores ylo
Encargados de

unidad, Gerencia y/o
Comité Ejecutivo
analisis y Comité ejecutivo (CE) analizara la informacion de los Comité Ejecutivo
autorizacion candidatos en apego a las necesidades detectadas en (CE)
beneficio de los intereses del estado y de fa FNB.
- desaprobaciéon  Se comunicara a empresa reclutadora para presentar Secretaria General
nuevamente candidatos, Paso 8
Contratacion  Se confirma a reclutadora del candidato seleccionado Secretaria General
y se le da fecha de inicio de labores

) b ot
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r medio Empresa Reclutadora:

se confirma
contratacion a

LEYENDA:

AA= Analiza Autoriza
RC=Requerimiento de
Contratacion
CC=Contratacion de
Candidato

b

-ar



b) Si el procedimiento de contrataciéon es generado internamente por la Federacion Deportiva Nacional de
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Boliche, se debera considerar el siguiente procedimiento:

Entrevista
analisis y
autorizacion
desaprobacion

Contratacion

Identificacién de la necesidad de de
personal, basado en reestructuracion organizacional y
la baja (Despido o Renuncia) de trabajadores.

Revision del perfil del puesto, de ser nuevo el puesto
se creara el perfil de acuerdo a los objetivos idoneos
para satisfacer las necesidades detectadas

requerimiento de contratacion con la justificacion
correspondiente para autorizacion

comité ejecutivo evalia solicitud

se documenta y archiva solicitud

Se publica en diferentes medios la oferta de empleo, en
dependencia del objetivo de la contratacion, en la que
se requerira a los candidatos enviar la hoja de vida

correspondiente.
hojas de vida recibidas

Los candidatos idéneos.

Comité ejecutivo (CE) la informacion de los candidatos
en apego a las necesidades detectadas en beneficio de
los intereses del estado y de la FNB.

se comunicara a candidato y nuevamente se busca
candidatos, para proceder al Paso 6

se confirma a candidato seleccionado y se le da fecha
de inicio de labores

Directores

149

ylo
Encargados de
unidad, Gerencia y/o
Comité Ejecutivo
Gerencia, Secretaria
General, Directores
y/o Encargados de
unidad

General, Directores
y/lo Encargados de
unidad.

Comité Ejecutivo (CE)

Secretaria General
Secretaria General

Gerencia, Secretaria
General, Directores
y/lo Encargados de
unidad.

Directores ylo
Encargados de
unidad, Gerencia y/o
Comite Ejecutivo
Comité Ejecutivo (CE)

Secretaria General

Secretaria General




FEDERACION NACIONAL DE BOLICHE
COMITE EJECUTIVO P
Libro de Acuerdos

Flujograma procedimiento Contratacién directa:

perfil del puesto
\!' ' ocreaciondel
Identificacion T

dela m;dgd_

LEYENDA:

AA= Analiza Autoriza
RC=Requerimiento de
Contratacion
CC=Contratacion de
Candidato
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Cada nombramiento o contratacion de personal y contratacion de servicio, en dependencia a su renglén, debera
presentar la siguiente papeleria:

sub grupo 18

< renglén 011
“ renglén 022

“ renglén 029

< renglén 023

< renglén 031

“  renglén 021

=

v v v v v v v
v v v v v v v
v v v v v v v
W T N S e

NA NA ¥ NA NA NA ¥
T g (R R e el

Induccién:

1
g
S
®

Todo trabajador que inicie labores para la Federacion debera realizar un proceso de induccién. El cual consiste
en la familiarizacion del nuevo trabajador con la FNB, donde este sera presentado con todos los miembros de la
institucion y posteriormente inicia con la induccion de nuevo ingreso brindada por secretaria general, en la misma
se le dara a conocer la mision, vision, valores de la Federacion y culminaré con el Reglamento Interno
Institucional, Manual de Organizacion y Funciones, Manual de Puestos y Salarios y Cédigo de Etica de la FNB,
asimismo debera firmar de conocimiento de los documentos antes mencionados, hasta llegar al puesto de trabajo
donde el encargado de la Unidad sera el responsable de velar por la induccién al puesto de trabajo, por el cual
fue contratado o nombrado.

Articulo 19. Medio de Pago:

La Federacion realizara los pagos efectivos correspondientes a los diferentes renglones, mediante transferencia
a cuenta bancaria o tramite de cheque, el periodo de pago dependeréa del tipo de renglon.

() A o
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En el caso de las contrataciones realizadas al amparo}é\epa"#%ﬁg tgﬁiteral e) de la Ley de Contrataciones del
Estado (LCE) “Contratacién de servicios técnicos y profesionales individuales en general® los proveets 2
deberan de forma obligatoria emitir Factura Electronica en Linea - FEL - adjuntando su informe correspond

para hacer efectivo el pago.

Articulo 20. Contratos:

Todos los renglones que generan contrato deben ser registrados en el portal de la Contraloria General de Cuentas
“PORTAL CGC ONLINE" mediante los procedimientos establecidos en el manual correspondiente que se
encuentra en el portal en mencion, apartado “PORTAL web".

En cumplimiento al Acuerdo Numero A-038-2016, emitido por la Contraloria General de Cuentas, todos los
contratos celebrados deberan ser presentados, en un plazo que no exceda de 30 dias calendaric contados a partir
de su aprobacién y que el envio se realice de forma electrénica por medio del Portal CGC Online, Renglones 022,
029 y Sub-grupo 18.

La elaboracioén y suscripcion del contrato sera realizado por Secretaria General y el asistente de gerencia en
conjunto con Gerencia, para la posterior aprobacion del contrato por Comité Ejecutivo de la FNB de la siguiente
forma:

1. Setendra un plazo de 10 dias habiles posteriores a la aprobacion de la contratacién por Comité Ejecutivo
de los servicios Técnicos o profesionales, para la suscripcion del contrato respectivo (articulo 47 LCE),
en el mismo tiempo se realizara la inscripcion en el RGAE como se establece en el presente articulo,
reglones 029 y Sub-grupo 18.

2. Posterior a la suscripcién del contrato el proveedor del servicio tendra 15 dias habiles para presentar la
garantia de cumplimiento correspondiente (Articulo 53 Reglamento LCE, literal b)) renglones 029 y Sub-
grupo 18.

3. En el momento que el proveedor de servicio presente su garantia se tendra un plazo maximo de 10 dias
habiles para la aprobacion del contrato por el Comité Ejecutivo de la FNB, renglones 029 y Sub-grupo 18.

(a) Inscripcién en el Registro General de Adquisiciones del Estado (RGAE)
contratos temporales de servicios técnicos o profesionales (articulo 11, Acuerdo
Ministerial 563-2018).

Las personas individuales que presten servicios técnicos o profesionales bajo el renglén de otras remuneraciones
de personal temporal deberan estar inscritas en el RGAE, para lo cual se completara la informacion y
documentacion requerida en el formulario electronico contenido en el médulo de inscripcién para el efecto, que
sera operado por la Unidad Administrativa de FNB, o demas médulos y procedimientos que a futuro el RGAE
ponga a disposicion para facilitar dicho proceso.

Una vez realizada la gestién por la Unidad Administrativa de la FNB, y echo efectivo el pago del arancel por parte
del interesado, el RGAE emitira la constancia electrénica correspondiente, misma que sera remitida por correo
electrénico al interesado y a la FNB para que contintie con el proceso de contratacion.

Articulo 21. Personal Temporal, Servicios Técnicos y Profesionales:

Los contratos de personal temporal, servicios técnicos y profesionales podran ser bajo los siguientes
conceptos:

a) Renglén 021: Personal supemumerario. Contempla los egresos por concepto de sueldo base a
trabajadores ptiblicos, contratados para labores con titulos funcionales que, por la necesidad temporal
en las Instituciones Publicas, requieren ser creados Unicamente para el ejercicio fiscal. La FNB evaluaran
si persisten las causas que justifiquen la continuidad de este tipo de personal para el siguiente ejercicio
fiscal.

b) Renglén 022: Personal por contrato. Contempla los egresos por concepto de sueldo base a trabajadores
publicos, contratados para servicios, obras y construcciones de caracter temporal, en los cuales en
ninguin caso los contratos sobrepasaran el periodo que dura el servicio, proyecto u obra; y, cuando éstos
abarquen mas de un ejercicio fiscal, los contratos deberan renovarse para el nuevo ejercicio.

¢) Renglon 023: Interinatos por licencias y becas. Contempla los egresos por concepto de sueldo base a
trabajadores contratados para llenar las vacantes temporales del personal permanente, por licencias y
becas concedidas con goce de sueldo.

d) Renglén 029: Otras remuneraciones de personal temporal. En este renglon se incluyen honorarios por
servicios técnicos y profesionales prestados por personal sin relacion de dependencia, asignados al
servicio de una unidad ejecutora del Estado, y que podran ser dotados de los enseres y/o equipos para
la realizacion de sus actividades, en periodos que no excedan un ejercicio fiscal.
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e) Renglén 181: Estudios, investigg?l!;gge% ﬂ)reoy gs"'!i?pre ?§ibﬂldad y factibilidad. Comprende gastos .

por servicios de estudios e investigaciones relacionadas al mercado, riesgo, medio ambiente, maqu1 5 3
y equipo, organizacionales, proyectos de pre-factibilidad y factibilidad, entre otros.

% f) Renglon 182: Servicios médico-sanitarios. Comprende retribuciones por servicios profesionales y
‘ técnicos médico-sanitarios, examenes meédicos especializados, pruebas de laboratorio, patologia y
clinica forense, entre otros.

g) Renglén 183: Servicios juridicos. Comprende retribuciones por servicios profesionales y técnicos de
caracter juridico.

h) Renglén 184: Servicios econémicos, financieros, contables y de auditoria. Comprende retribuciones por
servicios técnicos o profesionales de caracter econémico, financiero, contable y de auditoria.

i) Renglon 185: Servicios de capacitacién. Comprende la retribucion de servicios brindados por
profesionales, expertos, docentes, instructores, para organizar y dictar eventos de capacitacion como:
conferencias, diplomados, encuentros, foros, congresos, seminarios, talleres, circulos de calidad, en
modalidad presencial y/o a distancia; asi como reuniones de trabajo.

Incluye ademas gastos como: servicios de intérpretes y traduccion de documentos, asi como la logistica
correspondiente a los eventos que se realicen, siempre y cuando estos estén contemplados en el servicio
contratado.

j) Reglén 186: Servicios de informatica y sistemas computarizados. Comprende el pago de servicios
ﬁ prestados, relacionados con sistemas informaticos electrénicos y computarizados.

Incluye los gastos realizados por desarrollo, implementacion y mantenimiento de los mismos.

k) Renglén 187: Servicios por actuaciones artisticas y deportivas. Gastos diversos por servicios
contractuales prestados por artistas, empresas y compafias nacionales y extranjeras por actuaciones o
trabajos artisticos y por deportistas nacionales y extranjeros de clubes o empresas deportivas.

I) Rengléon 188: Servicios de ingenieria, arquitectura y supervision de obras. Comprende el pago por
servicios relacionados con ingenieria, arquitectura y supervision de obras.

m) Renglén 189: Otros estudios y/o servicios. Comprende el pago por servicios técnicos o profesionales no
contemplados en los renglones anteriores, siempre que éstos sean de caracter temporal, sin relacion de
dependencia y que no correspondan a funciones de personal permanente, los cuales se imputan a los
renglones de gasto del grupo 0 Servicios Personales.

Articulo 22. Politica Salarial:

Cada puesto se ubica dentro de un nivel de salario que, de acuerdo con lo establecido en el Manual de
Puestos y Salarios debera implementarse segun lo estipulado por el Comité Ejecutivo de la FNB.

Indemnizacion Universal: Establecido en Acta niamero uno (C.E. 01-09) de fecha 12 de enero de 2009, punto

Vigésimo Séptimo que literalmente dice: La Federacion se adhiere a las politicas de CDAG, en cuanto el goce de

) indemnizacion para renglones 011y 022, ya sea por despido o por renuncia. Considerandose las condiciones del
articulo.

Articulo 23. Asensos:

El ascenso de un empleado sera acordado por el Comité Ejecutivo de la Federacion Deportiva Nacional de
Boliche, con base en la capacidad, tiempo de servicio, experiencia, conducta, evaluacion del desempefio y
necesidades operativas de la Federacion.

Articulo 24. Renuncias:

Cualquier trabajador puede renunciar libremente al puesto que ocupa, mediante notificacion por escrito a
la Maxima Autoridad de la FNB, por conducto de su jefe inmediato. Esta comunicacién debe efectuarse con no
menos de quince dias de anticipacion a la fecha en que se pretende cesar en sus funciones. El Comité Ejecutivo
podra aceptar las renuncias presentadas dentro de un periodo menor al sefialado, dejando constancia de la
razén de su aceptacion. Ningtn servidor puede dejar su cargo sin que previamente se haya admitido
formalmente la renuncia.

La persona que presta sus servicios técnicos y/o profesionales, puede renunciar a la prestacion de sus servicios
de acuerdo a lo establecido en las clausulas del contrato firmado entre ambas partes; y no podra retirarse de la
Federacion Deportiva Nacional de Boliche hasta que el Comité Ejecutivo emita el Acuerdo Interno de aceptacion
de su renuncia y el debido Finiquito, extendido por UDAF.

)
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Gerencia y secretaria general proceder!a a soli resclslgn o entrega de cargo en conjunto con el jefe
inmediato o de unidad, en el caso de nombramnentos y enviara a la unidad correspondiente la certificaci sci 5 4
punto de Acta en donde queda establecida dicha rescision o entrega de cargo. A continuacion, se de

que unidad debera notificar, segtn tipologia de renglén.

Articulo 25. Entrega o Recepcién de Cargo o Puesto:

Todo personal de nuevo ingreso contratado por la federacién o que cese su relacion con la misma debera recibir
o entregar el cargo, mediante la suscripcion de un acta administrativa elaborada por el jefe superior inmediato en
conjunto con secretaria general en la cual debe consignarse los siguientes datos:

Lugar y fecha de elaboracién del acta con su nimero correlativo correspondiente.
Nombre completo de todos los participantes en la recepcion o entrega de cargo.

Descripcion del mobiliario que estara bajo su cargo o que estuvo bajo su cargo conforme a su tarjeta de
responsabilidad.

4. Descripcion de la recepcion o entrega de informacién que estara o estuvo bajo su resguardo (archivos
electrénicos, Passwords de equipo de computo y cuentas oficiales de la federacion).

Descripcion de los documentos fisicos que estaran o estuvieron bajo su resguardo.
Descripcion de los pendientes relevantes para seguimiento y/o constancia.
Firma de todos los implicados en el proceso de recepcion o entrega del cargo.

Lo antes descrito también aplica en el cambio de puesto de todo el personal.
PERMISOS Y/O LICENCIAS
Articulo 26. Permisos y/o Licencias:

Se entiende por permiso y/o licencia (Articulos 60, 61 y 62 Reglamento de la Ley de Servicio Civil) la autorizacion
dada por el Jefe inmediato superior de no asistencia al trabajo durante un periodo de dia o dias laborables.

Cuando se presume que los motivos aducidos para solicitar una licencia no son valederos, la autoridad
competente, podra ordenar una investigacion y del resultado de esta actuar en consecuencia.

Se concederan permisos y/o licencias con disfrute de sueldo en los siguientes casos:
1. Hasta un mes calendario con goce de salario o sueldo dentro de un mismo ejercicio fiscal, siempre que
la solicitud se justifique plenamente y que no sea con la finalidad de desempenar otro puesto o cargo en

la administracion publica o prestar servicios técnico o profesionales de conformidad con la Ley de
Contrataciones del Estado;

Gl A ) g
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2. Hasta tres meses calendario ir%;;grr;oogage sin goce de sg?ano o sueldo dentro de un mismo ejercicio
fiscal, siempre que la solicitud se justifique plenamente y que no sea con la finalidad de desempen ﬂs
puesto o cargo en la administracion Publica o prestar servicios técnicos o profesionales de conformi
con la Ley de Contrataciones del Estado;

3. Hasta por un afio prorrogable, con o sin goce de salario o sueldo, por motivo de becas para capacitacion
y adiestramiento, siempre que las mismas tengas relacion con las funciones de la FNB y se justifique
plenamente. En el caso que la licencia se otorgue con goce de salario o sueldo, el becario debe suscribir
contrato en el que se compromete a cumplir el programa.

4. Para cursar estudios de tiempo parcial, a fin de que los empleados puedan ausentarse de sus labores
durante la jornada habil para asistir a clases, practicas o ejercicios, de acuerdo con los siguientes
términos:

Cuando tales actividades no menoscaben el cumplimiento de las labores habituales del empleado interesado en
obtener dicho permiso, y si no conllevan remuneracion adicional a cargo del organismo al que se haya vinculado
oficialmente el empleado solicitante.

Todos los permisos detallados anteriormente, seréan solicitados y concedidos en forma escrita, con el formulario
autorizado para el efecto.

En el caso en que el permiso afecte dias de vacaciones, el mismo debera otorgarse en el formulario autorizado
[ \ para los efectos. Debera llenarse y notificarse al area de Recursos Humanos (secretaria General) adjuntando el
formulario debidamente firmado por el interesado y por su jefe inmediato.

El trabajador que por asuntos de interés particular necesite licencia o permiso para no acudir a sus labores, lo
solicitara a su Jefe Inmediato personalmente o por escrito con 24 horas de anticipacion, atendiendo a la naturaleza
de la solicitud y a las necesidades de la Federacion, debiendo el trabajador expresar el motivo que justifique el
permiso o licencia para efectos de autorizacion, quedando a criterio del Jefe Inmediato y Gerencia General la
autorizacion del mismo y otorgarlo con o sin goce de Salario.

Articulo 27. Asuetos:

En base al Articulo 127 del Cédigo de Trabajo y del articulo 69 de la Ley del Servicio
Civil, son dias de asueto con goce de salario los siguientes:

1. 1. de enero,

2. jueves, viernes y sabados Santos

3. 1de mayo

4. 10 de mayo (gozaran de asueto con goce de salario, las Madres Trabajadoras del Estado)
m 5. 30 de junio
: 6. 15 de agosto (Fiesta de la localidad segun Articulo 3. Del Decreto. No. 1618 del C.)

7. 15 de septiembre

8. 20 de octubre

9. 1 de noviembre

10. 24 de diciembre medio dia a partir de las doce horas

11. 25 de diciembre

12. 31 de diciembre medio dia a partir de las doce horas

13. Dia de cumpleafios del Trabajador Articulo 60 reglamento Ley de Servicio Civil, numeral 2 literal F. El
mismo se gozara el dia exacto de nacimiento, si cae en dia no habil, feriado, descanso o asueto el
mismo no podra correrse.

Sélo mediante ley podran aumentarse, modificarse o suprimirse los dias de asueto. Ver Decreto 42-2010 del
Congreso de la Republica con respecto a los descansos por asueto.

Gl 5 o) G
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Articulo 28. Vacaciones: 1 56

Todo servidor publico puede gozar un periodo anual de vacaciones remuneradas de veinte (20) dias habiles,
después de cada afio de servicios continuos, las cuales podran ser gozadas en el mes de diciembre de cada
afio, conforme lo disponga el Comité Ejecutivo, mediante el respectivo Memorando gestionado por el area de
recursos humanos (secretaria general), el cuél indicara el dia de inicio y finalizacion de periodo de vacaciones.

Articulo 29. Bono Profesional:

La Federacién otorgara Bonificacion Profesional de Q. 375.00 mensuales, en beneficio a los trabajadores de la
Institucién que ocupen puestos ejecutivos de alto nivel y que pertenezcan al Servicio Exento o de Confianza a que
se refiere la Ley de Servicio Civil, tendran derecho a la Bonificacion Profesional, siempre que sean profesionales
universitarios y colegiados activos con evidencia documentada y debidamente registrada y presentada a Gerencia.
Se prohibe la acumulacién de este, el personal que ocupe mas de un puesto al servicio del Estado, unicamente
tendra derecho a percibir un solo bono profesional. Esta bonificacion sera tomada en cuenta para el calculo de la
Bonificacion Anual, Indemnizacion y Aguinaldo.

Articulo 30. Bono 14:

m (Decreto No. 42-92 Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores del sector publico y
\ privado)

Equivalente al 100% de su salario ordinario al cumplir un afio ininterrumpido de trabajo, (o proporcional
cuando no se cumpla el afio), mismo que se hara efectivo durante la primera quincena del mes de julio de cada
afo.

Articulo 31. Aguinaldo:
(Decreto 1633, ampliado por Decreto 74-78, Articulo 65 Reglamento de la Ley de Servicio Civil)

El servidor publico tendra derecho al equivalente del 100% de su salario ordinario al cumplir un afio de trabajo
continuo o proporcional cuando no se ajuste el afio, Este se otorgara anualmente a los servidores publicos. Sera
pagado en su totalidad la primera quincena del mes de diciembre de cada afio.

Articulo 32. Bono Vacacional:

La Federacién otorgara Bono Vacacional por un valor de hasta Q.500.00 anual a los servidores publicos haciéndolo
efectivo en un solo pago, dicha prestacion al momento de adquirir el derecho de disfrutar su periodo vacacional,
seglin acuerdo Gubernativo 642-89 del 23 de agosto de 1989, este bono sera otorgado en forma proporcional a
los trabajadores que no hubieran cumplido un afio de servicios continuos. Se prohibe la acumulacion de este, el

f”\ personal que ocupe mas de un puesto al servicio del Estado, Gnicamente tendra derecho a percibir un solo bono
vacacional, este bono vacacional se pagara en el mes de diciembre de cada afio. Los renglones presupuestarios
con derecho a este bono son: 011, 021 y 022. En relacién con este bono los trabajadores de la institucién quedan
sujetos a las condiciones descritas en el Acuerdo Gubernativo arriba descrito.

Articulo 33. Bonificacion Incentivo:
(Decreto 37-2001)

El empleado gozara de una bonificacion mensual de doscientos cincuenta quetzales
exactos (Q.250.00).

Articulo 34. Descanso Pre Y Post Natal (Renglones, 022 y 011):

(Articulo 152 Cédigo de trabajo y articulo 34 del IGSS)

La madre gozara de descanso pre y post-natal de acuerdo con lo prescrito por las disposiciones del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, que son; treinta dias (30) que precedan a la fecha probable del parto, incluida
esta, debidamente certificada por el médico del Instituto y durante los cincuenta y cuatro dias (54) posteriores al
mismo, los dias que no pueda disfrutar antes del parto se le acumularan para ser disfrutados en la etapa de post-
parto, de tal manera que la madre trabajadora goce de ochenta y cuatro (84) dias efectivos de descanso durante
ese periodo. El derecho a gozar el subsidio estd supeditado al reposo efectivo de la trabajadora afiliada, quien
debe abstenerse de todo trabajo remunerado mientras reciba subsidio por matemidad; de tal manera que la madre
goce de ochenta y cuatro dias.
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Articulo 35. Licencia por Periodo

(Articulo 153 Cédigo de trabajo, segundo parrafo y Modificado por Articulo 13 del Decreto No. 64»91157
Congreso de la Republica, publicado en el Diario Oficial el 02/12/1992).

La madre trabajadora gozara el periodo de lactancia, puede disponer en lugar donde trabaja de media hora dos
veces al dia durante sus labores con el objeto de alimentar a su hijo. Podra acumular dos medias horas y entrar
una hora después del inicio de la jornada laboral o salir una hora antes de que esta finalice, con el objeto de
alimentar a su menor hijo o hija. Esta hora es remunerada. El periodo de lactancia se debe computar a partir del
dia en que la madre retorne a sus labores y hasta (10) meses después, salvo que por prescripcion medica éste
deba prolongarse.

Articulo 36. Bonificacién de Responsabilidad:

En consideracién al Articulo 79, Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto a todos Los funcionarios y
empleados publicos que recauden, administren o custodien bienes, fondos o valores del Estado y de sus entidades
descentralizadas y auténomas, deben caucionar su responsabilidad mediante fianza de conformidad con la ley
respectiva. Derivado de esto todos los empleados que manejen y administren efectivo, equivalentes de efectivo,
cuentas bancarias institucionales, documentacién contable que debe ser resguardada, asi como formas
autorizadas por Contraloria General de Cuentas contaran con una bonificacion establecida en los siguientes
rangos segun su sueldo base:

Hasta

Q750000  Q150.00
Q11,00000  Q200.00
Q1500000  Q250.00
Q20,000.00 Q300.00
Q26,00000  Q350.00

Articulo 37. Bono/complemento especifico:

El bono/complemento especifico, esta sujeto a los cambios que notifique por medio de las resoluciones
correspondientes emanadas del Comité Olimpico Guatemalteco relacionadas con el Programa de Asistencia
Técnica y a las deducciones aplicables de ley.

Articulo 38. Seguro Social:

De acuerdo con el Reglamento del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —
m IGSS-, los empleados estan cubiertos por los servicios siguientes:

-Accidente

-Enfermedad comun

-Matermnidad

-1.V.S. (Programa de Invalidez, Vejez y Sobre vivencia)
(Conforme tasas establecidas por IGSS)

Articulo 39. Capacitacion:

Todos los empleados tienen la oportunidad de participar en los eventos de capacitacion para el cual sean
nombrados para reforzar los conocimientos en relacion con su trabajo. Se tomara como base la programacion
calendarizada de cada departamento lo cual debe ser analizado y aprobado por El Comité Ejecutivo; asimismo
las capacitaciones programadas por los diferentes Entes Rectores tales como: CDAG, CGC, SAT, PDH, MINFIN,
COG, SEGEPLAN etc...
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Articulo 40. Aspectos no considerados: 1 5 8

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

Articulo 41. Vigencia:

El presente reglamento entra en vigor a partir de enero de 2025, y es de observancia y cumplimiento general para
todos los trabajadores de la FNB.

ARTICULO SEGUNDO:

DEROGATORIA. Se deroga el siguiente documento: “REGLAMENTO INTERNO INSTITUCIONAL"™ aprobado
mediante punto cuadragésimo octavo del acta de Comité Ejecutivo FNB No 1-23 C.E. de fecha 10 de enero de
2023.

ARTICULO TERCERO:

VIGENCIA. El presente Acuerdo entra en vigor el 1 de enero de 2025, debiéndose comunicar a Gerencia y a la
Direccion de Administracion Finangiéra de la Federacion Deportiva Nacional de Boliche a efecto realice las
acciones y gestiones necesarias pfara dar cumpfimiento de este.

Dado en la sede de la Fgfdefag
mil veinticuatro.
-~

gri Deportiva Nacional de Boliche, a los dos dias del mes de noviembre de dos
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CUATLMALA Certificacion Nimero 410-2024-CE-FNB

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

ACTA NUMERO TREINTA (30-24 C.E.) En la ciudad de Guatemala el dia 9 del mes de
diciembre del afio dos mil veinticuatro, reunidos para presidir la Vigésima Séptima Sesion
Ordinaria del Comité Ejecutivo (CE) de la Federacion Deportiva Nacional de Boliche (FNB),
en las oficinas que ocupa la FNB, ubicados en la tercera calle dos guién ochenta “A” zona
quince Colonia Valles de Vista Hermosa de esta ciudad, los sefiores: Willy Constantino
Villatoro Castafieda, Presidente; Evelin Cefalia Solares Roman, Tesorero; Luis Alberto
Lépez Pineda, Secretario; Edvin Alejandro Galvez Juarez, Vocal | y Leslie Suseth Castillo
Juarez, Vocal Il; de Comité Ejecutivo de la FNB, con el objeto de hacer constar lo siguiente:
PRIMERO............ VIGESIMO SEPTIMO: Actualizacion Reglamento Interno
Institucional de la Federaciéon Deportiva Nacional de Boliche; Comité Ejecutivo de la
FNB en consideracion a que se debe realizar actualizaciones al “Reglamento Interno
Institucional de la Federacién Deportiva Nacional de Boliche”, en congruencia a lo tratado
en punto decimo del acta 29-24 C.E. de fecha 3 de diciembre de 2024, “Restructuracion
Organizacional de la Federacién Deportiva Nacional de Boliche para el afio 2025". se
determina emitir el respectivo acuerdo de comité ejecutivo en el que consignara y aprobara
dicho documento normativo, ademas se instruye a gerencia y a secretaria para su
socializacion.

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

Comité Ejecut
Federacion Deportiva Nacional de Boliche

32 calle 2-80 A zona 15, Valles de Vista Hermosa, Guatemala C.A.
Teléfann 23RA417N  a-mail fnhnnate@vahnn rom
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