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ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE BILLAR DE GUATEMALA

Encargada de Actualizacion: Aura M. Mancilla
Fecha de Actualizacion: 15 de enero de 2025

PREOEHBDINIHINTEOS

DRESCRIPTOR DE PUESTOS
Gerencia Administrativa

Dol proceso: Administrativo

Facha: Enero 2023

L- IDENTIFICACION GENERALES
AREA y S | Administrativa
1. NOMBRE DEL PUESTO | Gerencia Adminsstrafiva
2. DEPARTAMENTO i o | Administracion
3, LOCALIZACION FISICA DEL TRABAJO 10 Ave. Zona 5 Estadio Nacional Doroteo

HORARIOS

5. PUESTO DEL JEFE INMEDIATO
6. PUESTOS DE PERSCNAL
DIRECTAMENTE A SU CARGO Y
NUMERO DE PERSONAS

Guamuch Flores (Palkco Central)

| '9:00°2 13:00 y 14.00 & 18.00 horas de

Lunes a Viemes

Presigente del Comité Ejeculivo

Asistente de Gerencia Encargoda de Almaceén o
Informacion Pobkca, Assstente Comable
Adminisirativo, Contador, Encargado de

version, 4

Compras. Inventanos y Beenes Fungibies (3
| personas)

1i.- DESCRIPCION GENERICA

~

FUNCION PRINCIPAL
Coordinar personal, ejecutar pfanificacion anual, apoyo al departamento técnco velar por
proceso administrativo, lega! y efecocion presupuestarna

L} OBJETIVO O RAZON DE LA FUNCION PRINCIPAL
Atender las diferentes ectividades que delegue el Comité Ejecitivo, dandola 2 debido
stguimiento

g RELACIONES DE TRABAJO
Externas: Cumplir con la adecuada comunicaclon y trato aprogiado hacia ¢l personad de las
instituciones, CDAG, CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, COG. TEDEFE
SEGEPLAN, PDH y con cualquier otra InstXucion del Gobéemo que se lene relacion

Intemas: Cumplir con la adecuada comunicadidn y irato apropiado hacin 1080 of personal de
la Institucion y espocificamonte en 18 estrecha relacda Comité Ejecutiva, Afifiade y
entrenasdores

10 MAQUINARIA © EQUIPO UTILIZADO EN LA FUNCION PRINCIPAL
Computadors, Escaner. caflonera e impresora

" MATERIALES, INSUMOS O VALORES UTILIZADOS EN LA FUNCION PRINCIPAL
Valores, fondo rotativo de Q.5, 00000, cuentas Bancarias para transferencias y los activos
qué se encuentren on su ficha de responsabilidad

12 INFORMACION MANEJADA O GENERADA EN LA FUNCION PRINCIPAL
Informacidn de funcionanos pubicos, Recursos Humanos y de planifica estralégica
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ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE BILLAR DE GUATEMALA

Encargada de Actualizacion: Aura M. Mancilla
Fecha de Actualizacion: 15 de enero de 2025

PREOEHBDINIHINTEOS

il REQUERIMIENTOS =
13 DISPONIBILIDAD DE VIAJAR.  SI
14 ESCOLARIDAD PARA EL PUESTO
Licenciatura en Adminsiracdn Piblica o Privada, o esludiante de ta misma
15 COMPENTENCIA PARA EL PUESTO
» Liderazgo
« Proactividad
+ Creatividad
16 EXPERIENCIA PARA EL PUESTO
Minima de cinca adas en posicidn equivalente
17 REQUIERE EL PUESTO DE CONOCMIENTO DEL IDIOMA INGLES

No
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- "‘! 2 ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE BILLAR DE GUATEMALA

“-

Encargada de Actualizacion: Aura M. Mancilla
Fecha de Actualizacion: 15 de enero de 2025

PREOEHBDINIHINTEOS

DRESCRIPTOR DE PUESTOS
X | Asistente de Gerencia, Encargado de Almacén e Informacion Pdblica

“Del proceso. Administrativo Fecha: Enero 2023 Version: 1
I,- IDENTIFICACION GENERALES ) i ]
AREA | Adminesirativi

1. NOMBRE DEL PUESTO | Asistente de Gerencia

2. DEPARTAMENTO | Adminestracion

3. LOCALIZACION FISICA DEL TRABAJO | 10 Ave. Zons 5 Estadio Naconal Doroteo

- | Guarmuch Flores (Palco Central)

4. HORARIOS 800 & 13.00 y 14-00 a 16.00 hores de
| | Lunes & Juaves y Viemes de 800 & 13:00 hrs.
5. PUESTO DEL JEFE INMEDIATO | Gerenle Administralivo
6 PUESTOS DE PERSONAS QUE ESTAN  Encargado de Limpleza y Mantenirmento
DIRECTAMENTE A SUCARGO Y {1 persona)
NUMERO DE PERSONAS.
| - DESCRIPCION GENERICA e
7 FUNCION PRINCIPAL
Realizar sctividades que brnden soporte ol Gerente Administrativo, asi como al resto del
persongl de ASOBIGUA y publico en General
a OBJETIVO O RAZON DE LA FUNCION PRINCIPAL

Asigtir en labores que brinden Sopornte prncipalmente ol Gred de recurso humano y coordinar
& la parsona encargada de la limpeza y mantenemieno

w0

RELACIONES DE TRABAJO
Externas: Cumnplic con la sdecuada comunicacdn y trato apropiado hacie el personal de las
nstituciones de COAG y proveedores con quiones eventualmonte se teno relacidn

imernas: Cumgplir con la adecuada comumcacion y trato aprogado haca todo el personal de
la Insttucion y asi como el publico @ institucones que se tionen estrecha relacidn

10 MAQUINARIA © EQUIPO UTILIZADO EN LA FUNCION PRINCIPAL
Computisdora ¢ impresora, scannar y fotacopladora

" MATERIALES, INSUMOS O VALORES UTILIZADOS EN LA FUNCION PRINCIPAL
Objetos de oficina y l0s activos que s& encuentron on su ficha de responsabitidad

12 INFORMACION MANEJADA O GENERADA EN LA FUNCION PRINCIPAL
Lagal y Piblica
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ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE BILLAR DE GUATEMALA

Encargada de Actualizacion: Aura M. Mancilla
Fecha de Actualizacion: 15 de enero de 2025

PREOEHBDINIHINTEOS

I« REQUERIMIENTOS o =

DISPONIBILIDAD DE VIAJAR: No

ESCOLARIDAD PARA EL PUESTO
nivel diversdficade come Secretariado y oficinista de preferencia contar con el segundo aio
de estudios universitarios
COMPENTENCIA PARA EL PUESTO
*  Sogur Instrucoones
« Proactwvidad
o Creatvidsd
« Campetittedad

EXPERIENCIA PARA EL PUESTCO
Minimo de dos afos en posicion equivalente

REQUIERE EL PUESTO DE CONOCIMIENTO DEL IDICMA INGLES!
No
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ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE BILLAR DE GUATEMALA

Encargada de Actualizacion: Aura M. Mancilla
Fecha de Actualizacion: 15 de enero de 2025

PREOEHBDINIHINTEOS

DRESCRIPTOR DE PUESTOS

] Contador
Bel pracess: Admenistrativo fFacha. Ensro 2023 Versidn: 4
1.- IDENTIFIGACION GENERALES i |
AREA [ Administratva
1. NOMBRE DEL PUESTO | Contador
2. DEPARTAMENTO | Adminstracidn —=
3 LOCALIZACION FISICA DEL TRABAJO 10 Ave Zona 5 Estadio Naconal Doroteo
| Guamuch Flores (Palco Central)
4 HORARIOS 6:00 & 13:00 y 14:00 a 18:00 horas de
| Lunes a Viemes
5. PUESTO DEL JEFE INMEDIATO : | Gerente Admanistrativo
8. PUESTOS DE PERSONAS QUE ESTAN Asistents Cordablo-Administrative
=ana)

DIRECTAMENTE A SU CARGO Y (1 pe
NUMERO DE PERSONAS .

ll.- DESCRIPCION GENERICA

7 FUNCION PRINCIPAL
Colaberar, anakzar y proponer los métodos y procedimientas para realizar los rogistios
condables, tribularos y financleros de ka Instducion

8 OBJETIVO O RAZON DE LA FUNCION PRINCIPAL
Realizer lodas 1as actividades contabies de |a nstitucdn que incluye prepsraciin
actualizacion e interpretacion de os documentos comaties y estados fmanciercs,
otros deberes relacionados con & Srea de contabilidad

sl comao

RELACIONES DE TRABAJO
Externas: Cumplir con g adecuadn comumeacidn y rato aprogsado haca el personal de las
Insttuciones de COAG, caja Fiscal, Comtraloria Interna de Cuentas y provecdores con
gueenes aventualmente se tiene relacdn

)

Intemas: Cumplir con |8 adecuada comunicacion y trato apropddo haca todo el personal de
la Institucion

10 MAQUINARIA O EQUIPO UTILIZADO EN LA FUNCION PRINCIPAL
Computadora, archivos, cals fuerte & impresora

1" MATERIALES, INSUMOS O VALORES UTILIZADOS EN LA FUNCION PRINCIPA|
Las achivos que se encueniren én su fichs de responsabilidad

12 INFORMACION MANEJADA O GENERADA EN LA FUNCION PRINCIPAL
Contable, pitéica y sdaminsirativa
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ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE BILLAR DE GUATEMALA

Encargada de Actualizacion: Aura M. Mancilla
Fecha de Actualizacion: 15 de enero de 2025

PREOEHBDINIHINTEOS

HlL- REQUERINIENTOS

13 DISPONIBILIDAD DE VIAJAR.  No

14 ESCOLARIDAD PARA EL PUEST
Contar con de divessificado: Pedto Cantador de geralérancia cursar estudios en cantaduria

pubihica a nived unversitano

15, COMPENTENCIA PARA EL PUESTO
o Seguir Instrucciones
+ Proactvidad
« Responsabilikiad
« Competitividad

18. EXPERIENCIA PARA EL PUESTO
Minimo de tres afios @n posialon equivalonte

17 REQUIERE EL PUESTO DE CONOCIMIENTO DEL IDIOMA INGLES
Na
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- “"‘ 2 ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE BILLAR DE GUATEMALA

[ B

Encargada de Actualizacion: Aura M. Mancilla
Fecha de Actualizacion: 15 de enero de 2025

PREOEHBDINIHINTEOS

y‘ DRESCRIPTOR DE PUESTOS
‘_ | Asistente Administrativo Contable

*iDel proceso: Agministrativo Fecha: Enero 2023 Version: 2

L- IDENTIFICACION GENERALES ]

| AREA Agmimstrativa |
| '8BNOMBREDEL PUESTO | Asistente Contabis |
19.0EPARTAMENTO Administraciin ;
20.LOCALIZACION FISICA DEL TRABAJO 10 Ave. Zona 5 Estadio Nacional Doroteo
I Guamuch Flores (Paico Central)
21.HORARIDS 8:00 a2 13:00 y 14:00 a 18:00 horas de
' Jlunesa Juevesy viemes de 8:002 1200 hrs
_22 PUESTO DEL JEFE INMEDIATO | Contadar =
23 PUESTOS DE PERSONAS QUE ESTAN Piloto {1 porsona)
DIRECTAMENTE A SUCARGO Y

NUMERO DE PERSONAS

[ IL.- DESCRIPCION GENERICA : ———=

24 FUNCION PRINCIPAL
Brindar atencsdn 2l usuario, levar control de documentos de archivo, slaborar documentos
contables y administrativos de apoyo para contabdidad y la administracion

25  OBJETIVO O RAZON DE LA FUNCION PRINCIPAL
Ligvar los controles Idoneos en los procesos contable-adminmstratves

28  RELACIONES DE TRABAJO:
Externas Cumplir con 1a adecuada comunicacion con los departamantos respectvos de |a
CDAG, Contraloria General de Cuentss y Comité Olimpico Guatemaltaco

Intemas. Cumplir con 18 adecusda comunicacion y trato apropado hacia lodo ef persons de
ia Institucdn

27 MAQUINARIA O EQUIPO UTILIZADO EN LA FUNCION PRINCIPAL
Computadora, archives, impresora, folocopladors

28 MATERIALES, INSUMOS O VALORES UTILIZADOS EN LA FUNCION PRINCIPAL
Los que consten en ficha de responsabilidad segln sus funciones y formas oficiales recibos de
ingresas 63 AZ No incluye valores en metalico,

29 INFORMACION MANEJADA O GENERADA EN LA FUNCION PRINCIPAL
Conmable, Técnica, Legal y Administrativa
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ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE BILLAR DE GUATEMALA

Encargada de Actualizacion: Aura M. Mancilla
Fecha de Actualizacion: 15 de enero de 2025

PREOEHBDINIHINTEOS

IIL.- REQUERIMIENTOS

30

w
w0

34

DISPCNIBILIDAD DE VIAJAR. No

ESCOLARIDAD PARA EL PUESTO

Diversilicado. Perto Cantadar

COMPENTENCIA PARA EL PUESTO
«  Seguir Instruccionas

Responsabilidad

Competitividad

Proactivided

Covdialidad

EXPERIENCIA PARA EL PUESTO
En asistencia administrativa o cortable

REQUIERE EL PUESTO DE CONOCTMIENTO DEL IDIOMA INGLES
No
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ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE BILLAR DE GUATEMALA

Encargada de Actualizacion: Aura M. Mancilla
Fecha de Actualizacion: 15 de enero de 2025

PREOEHBDINIHINTEOS

DESCRIPTOR DE PUESTOS
Encargada de Limpieza y Mantenimiento

Del proceso: Administrativo Fecha: Enero 2023 Versin: 4

L- IDENTIFICACION GENERALES

| AREA Administratva .
1 NOMEBRE DEL PUESTO Mantenimiento
2 DEPARTAMENTO : | Administracion
‘ 3 LOCALIZACION FISICA DEL TRABAJO | 10 Ave, Zona 5 Estado Nacional Dorcteo
Guamuch Flores {Palco Central)
[4 HORARIOS 8008 12:00 y 13:00 3 17 00 horas de
‘ o Lunes a viemes. Sabados de 8:00 a 12:00 horas
| 8  PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Asigtonte de Gerencia
6 PUESTOS DE PERSONAS QUE ESTAN | Ninguna Persona
‘ DIRECTAMENTE A SU CARGO Y
| NUMERO DE PERSONAS. J
[ 1.- DESCRIPCION GENERICA |

7

"

FUNCION PRINCIPAL
Mantenimiento y limpieza de todas 1as dreas de 1a Institucidn

OBJETIVO O RAZON DE LA FUNCION PRINCIPAL

Velar para que todas las nstalaciones se mantengan limgias

Ayudar a coordnar para que os servicios de almentacion y dreas que se usan para los
evenios estén bajo los criterios establecidos

Reportar en forma constante l0s dafos o defectos de las instalaciones a su jefe nmedato para
que se le pueda dar seguimento y solucion a los problemas presentacos

RELACIONES DE TRABAJO
Externas: Cumplir con |a adecuada comunicacion y trato aproplade hacia el persondl que
visita 35 Instalaciones

Intornas. Cumplir con la adecuada comunicacion y trato sproplado hacia 10do el personal de
I Institucion

MAQUINARIA O EQUIPO UTILIZADO EN LA FUNCION PRINCIPAL
Aspradora ¥ equipo de mantenimiento,

MATERIALES, INSUMOS O VALORES UTILIZADOS EN LA FUNCION PRINCIPAL
Producto para limpieza, cocina y otros lugares

INFORMACION MANEJADA O GENERADA EN LA FUNCION PRINCIPAL
No
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- “! 2 ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE BILLAR DE GUATEMALA

s“

Encargada de Actualizacion: Aura M. Mancilla
Fecha de Actualizacion: 15 de enero de 2025

PREOEHBDINIHINTEOS

| .- REQUERIMIENTOS

13 DISPONIBILIDAD DE VIAJAR: Si, al interior del pais

4 ESCOLARIDAD PARA EL PUESTOD:
Estudos a nivel pnmano

15, COMPENTENCIA PARA EL PUESTO
* Proactindad
« Dedicacion

16. EXPERIENCIA PARA EL PUESTO
Mimmo de un aflo en posicion sgquivalents

17.  REQUIERE EL PUESTO DE CONOCIMIENTO DEL IDIOMA INGLES
No.
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- "‘! 2 ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE BILLAR DE GUATEMALA

“-

Encargada de Actualizacion: Aura M. Mancilla
Fecha de Actualizacion: 15 de enero de 2025

PREOEHBDINIHINTEOS

DRESCRIPTOR DE PUESTOS

X Piloto y Encargado de Mantenimiento
~ Del proceso: Administrativa Fecha Enero 2023 Version 4
L-IDENTIFICACION GENERALES
[ AREA [ Adminesiiativi >
1 NOMBRE DEL PUESTO | Pioto y Encargado de Mantensrwento
2 DEPARTAMENTO Adrmin

3 LOCALIZACION FISICA DEL TRABAJO | 10 Ave. Zona 5 Estadio Nacional Docoteo
Guamuch Flores (Palco Central)

4 HORARIOS 9003 13:00 y 14:00 8 18:00 horas de
12 | Lunes a viemes
5 PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Asistante Contabile-Adminestrativa

6  PUESTOS DE PERSONAS QUE ESTAN | Ninguna Persana
DIRECTAMENTE A SU CARGO Y
NUMERO DE PERSONAS

| .- DESCRIPCION GENERICA

7 FUNCION PRINCIPAL
Trasladar a deportistas y personal a dderentes lugares de 1a cudad y departamentos; segun |a
programacidn establecida
Trasladar ol equipo deportivo (tacos, mesa de bilar) segun lo requiera los eventos
programados

L} OQBJETIVO O RAZON DE LA FUNCION PRINCIPAL
Trasladar a doportistas y apoyo a actividades de promaocion y divulgacion

9 RELACIONES DE TRABAJO
Exdernas. Cumplic con la adecuadn comumcacion y trato apropiado hacia el persenal gue
visita las Instalaciones

Intamas: Cumplir con la adecuada comunicacidn y 1ralo apropiato hacia 1odo &l personal de
Ia Insttucion

10.  MAQUINARIA © EQUIPO UTILIZADO EN LA FUNCION PRINCIPAL
Microbus, caja de herramientas y radio de comunicacsdn

11, MATERIALES, INSUMOS O VALORES UTILIZADCS EN LA FUNCION PRINCIPAL
Combustitée y praducto para limpieza para &l vehlculo

12 INFORMACIKON MANEJADA O GENERADA EN LA FUNCION PRINCIPAL
No
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ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE BILLAR DE GUATEMALA

Encargada de Actualizacion: Aura M. Mancilla
Fecha de Actualizacion: 15 de enero de 2025

PREOEHBDINIHINTEOS

IIL.- REQUERIMIENTOS
15 DISPONIBILIDAD DE VIAJAR: 8. al mtenor del pais
4 SCOLARIDAD PARA EL PUESTO
Contar estudios & nivel pamana y con Licencia de manejo tpe A

15 COMPENTENCIA PARA EL PUESTO

« Proaciividad

+ Dedcacian
18 EXPERIENCIA PARA EL PUESTO

Minimo de dos aiios en posicion equivaleme

REQUIERE EL PUESTO DE CONOCIMIENTO DEL IDICMA INGLES
No
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ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE BILLAR DE GUATEMALA

Encargada de Actualizacion: Aura M. Mancilla
Fecha de Actualizacion: 15 de enero de 2025

PREOEHBDINIHINTEOS

‘ | DRESCRIPTOR DE PUESTOS

‘ ‘ Encargado Compras, Inventarios y Bienes Fungibles ‘
‘ ‘ N ! : |
*Pel procesa: Adminisirativo Fecha: Enero 2023 Version, 3 ‘
| _ 1 ]
| 1.- IDENTIFICACION GENERALES . ]
AREA | Administrativa =
1 NOMBRE DEL PUESTO Encargado Compras, Inventancs y Bienes
PP | Fungibles
2 DEPARTAMENTO Administracion DT
3 LOCALIZACION FISICA DEL TRABAJO 10 Ave Zona 5 Estadio Nacional Doroteo
[ | Guamuch Flores (Pakco Central)
4 HORARIOS 800 8 13:00 y 14:00 a $8:00 horas de
sotan | Lunes 8 Jueves y Viernes de 800 a 12:00 hrs
5 PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Geranle Administrativo
& PUESTOS DE PERSONAS QUE ESTAN Ninguna Perscna
DIRECTAMENTE A SU CARGO Y
NUMERO DE PERSONAS e
| 1.- DESCRIPCION GENERICA

7 FUNCION PRINCIPAL
Reallzar aclivdades gue le den soporie a la Contabilidad y a ia Unidad de Accesc & la
Informacion Pablica, asl coma al resto de todos los depanamentos y pdblico en general

L} OBJETIVO O RAZON DE LA FUNCION PRINCIPAL:
Asistir a la Gerencia Administrativa. Contabilidad y Unidad de acceso a 1a Informacion Poblica
al llevar diversos controles y a los distintos departamentos

9 RELACIONES DE TRABAJO
Extornas, Cumplir con la adecuada comunicacidn y trato apropiado haca el personal de fas
nstituciones de CDAG y proveedores con quienes aventualmente se tiene refacidn

IMernas: Cumglir con la adecuada comunicacidn y tralo apcoplado hacia 1000 el personal de
fa InsBtucion y asi como el pdblico @ instituciones que se tiene estrecha relacion

10 MAQUINARIA O EQUIPO UTILIZADO EN LA FUNCION PRINCIPAL
Computadora @ impresora, scanner y fotocopadora

" MATERIALES, INSUMOS O VALORES UTILIZADOS EN LA FUNCION PRINCIPAL
Objelos de oficna

12 INFORMACION MANEJADA O GENERADA EN LA FUNCION PRINCIPAL
Admmistrativa. contable, legal y piblica
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ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE BILLAR DE GUATEMALA

Encargada de Actualizacion: Aura M. Mancilla
Fecha de Actualizacion: 15 de enero de 2025

PREOEHBDINIHINTEOS

[ .- REQUERIMIENTOS
13 DISPONIBILIDAD DE VIAJAR.  No

14 ESCOLARIDAD PARA EL PUESTO
Contar con nwvel diversificado como Pento Contador, Bachiller, secretariado y oficinista

15 COMPENTENCIA PARA EL PUESTO
*  Segur Instrucciones
+ Proactividad
* Responsabilidad
« Competitindad

16, EXPERIENCIA PARA EL PUESTO
Minino de un afo en posion simdar

17 REQUIERE EL PUESTO DE CONOCIMIENTO DEL IDIOMA INGLES
No
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