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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 Técnica >
= i - |

_ {

Det proceso. Técnico i’ema Diclembre 2018 ; Versidn: 2 ‘

L IDENTIFICACION GENERALES n|

[AREA . Técnico =]
_ 1. NOMBRE DEL_PUESTO Gerencia Técnica N
2. DEPARTAMENTO Técnico 5 =y
3. LOCALIZACION FISICA DEL TRABAJO | 10 Ave. Zena 5 Estadio Nacional Doroteo
- | Guamuch Fiores (Palko Central)
4 HORARIOS T 14.00 a 20.00 horas Lunes & Viemes
5 PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Presidents del Comité Ejecutivo = =
i 6 PUESTOS DE PERSONAL Coordnador Técnico, Coordinador deportivo,
DIRECTAMENTE A SU CARGO Y entranadores, Coordinador de Promocion
NUMERO DE PERSONAS. Deportiva, § personas. 3
[ I.- DESCRIPCION GENERICA =%

7.  FUNCION PRINCIPAL
Organizar, dingir, impulsar las actividades a nivel lécnico de la Asociacion de Billar

8 OBJETIVO O RAZON DE LA FUNCION PRINCIPAL
Lievar un mayor rendimiento de las disputas a nivel Nacionst Proyectar a nivel socal y
aspecial 1a calidad de competitividad de a jos atietas. Programas internacionales y de Ao
Rendimeento

9.  RELACIONES DE TRABAJIO:
Extarnas: Cumplir con & adecuada comunicacion y frato spropiado haca ol personal de las
ingtiuciones, CDAG. DCAG, SEGEPLAN y PDH y con cusiquier otra Instiucion del Gobiemo
que se bene relacidn

IMernas: Cumplr con la adecuadn comunicacion y trato apropiado hacia todo &l personal de
la Insttucion y especificamente en la estrecha refacion Comité Ejpcutivo, Gerencia
Administrativa, Afiliado y entrenadores

10. MAQUINARIA O EQUIPO UTILIZADO EN LA FUNCION PRINCIPAL
Equipo deportivo, mesas, tacus, equipos de oficing, vehiculo supecvisar & nivet departarmontal

11. MATERIALES. INSUMOS O VALORES UTILIZADOS EN LA FUNCION PRINCIPAL

12 INFORMACION MANEJADA O GENERADA EN LA FUNCION PRINCIPAL. Calendario
deportivos, calendarios de Preseleccion, caiendario de Monitoreo, Calendana 4H y FD
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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:  Si

14 ESCOLARIDAD PARA EL PUESTO.
Nivel medio o Técnico Universtano

15 COMPENTENCIA PARA EL PUESTO
* Liderazgo

Proactividad

Creatividad

Comunicacién

Disponibindad

16. EXPERIENCIA PARA EL PUESTO
Minemo de tres anos an posicion oquivalonte

17. REQUIERE EL PUESTO DE CONOCIMIENTO DEL IDIOMA INGLES
S, en un 50%
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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
Entrenador General

j &N

* Dol proceso: Tacnico Facha: Enefo 2023 Version: 3
I~ IDENTIFICACION GENERALES
AREA B Tocnice
1. NOMBRE DEL PUESTO | Coordsnador Técnico de Promacidn Deportive
2 DEPARTAMENTO | Téenico =
3. LOCALIZACION FISICA DEL TRABAJO 10 Ave Zona 5 Estadio Nacional Doroteo
| Guamuch Flores (Palkco Ceatral)
4, HORARIOS 9:00 a 12:00 y 14:00 a 18.00 horas de
| Lunes a Viemes
& PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Gerente Técnico
6. PUESTOS DE PERSONAS QUE ESTAN Entrenadores Depanamantales (B personas)

DIRECTAMENTE A SU CARGO Y
NUMERO DE PERSONAS

| Il.- DESCRIPCION GENERICA |

T FUNCION PRINCIPAL
Elaborar planes de entrenamionto de deportistas da modisna y 820 rendirmeento, coordinar y
supervisar oS planes de entrenamiento de los entronikiores departamentales

8 OBJETIVO O RAZON DE LA FUNCION PRINCIPAL
Fortalecer ol Gesaralio departive de los bilaristas federasos, potencializar las destrezas
tdcncas de ks Lalentos deportivas

9 RELACIONES DE TRABAJO
Externas; Cumplir con la adecuada comunicacsén con las instituciones deportvas
relacionadas a g Asociacidn, CDAG, Comité Olimgeco Guatemalioco CONADER, otc

internas: Cumgdic con la adecuada comunicacsdn y trato apropiado hacia 1000 el parsonal de
a Instiucidn

10 MAQUINARIA O EQUIFO UTILIZADO EN LA FUNCION PRINCIPAL
Mesas de billar, equipo deportivo, computadora, callonera, smpresora, efc

1" MATERIALES, INSUMOS O VALORES UTILIZADOS EN LA FUNCION PRINCIPAL
Manuales da sistemas 1dcnicos, farmatos Insttucionales, evaluaciones, #ic

12 INFORMACION MANEJADA O GENERADA EN LA FUNCION PRINCIPAL
Planes de antrenamiento. controles 18cnices, mformes, entre otros

[ - REQUERIMIENTOS

13 DISPONIBILIDAD DE VIAJAR: Sl al intenor del pais
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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

ESCOLARIDAD PARA EL PUESTO

Estudiante Universitario, con amplios conacimienos sistematicos y técnicos de billar

COMPENTENCIA PARA EL PUESTO
e Altamente responsable
o Qrganizado
o Competilive

EXPERIENCIA PARA EL PUESTO

Minimo de un afo an poscion eguivsents

REQUIERE EL PUESTO DE CONOCIMIENTO 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

DRESCRIPTOR DE PUESTOS
X Coordinador de Academia Deportiva

Dol proceso. Técnsco Fecha, Enefo 2023 Versidn: 3

|- IDENTIFICACION GENERALES

| AREA ) Técnca
1. NOMBRE DEL PUESTO | Director de Academia
2 DEPARTAMENTO Técnico

3. LOCALIZACION FISICA DEL TRABAJO 1710 Avo. Zona 5 Estadio Nacional Doroteo

Guamuch Flores {(Palco Central)

4. HORARIDS 19002 13.00 y do 14,00 a 19.00 horas de Lunes
| @ Jueves y Viemnes de 8:00 4 13.00 hrs
5. PUESTO DEL JEFE INMEDIATO | Gecente Tecnico
8 PUESTOS DE PERSONAS QUE ESTAN Entrenadores Departampntales interior (8
DIRECTAMENTE A SU CARGO Y PEISONAs)

NUMERO DE PERSONAS,
[ I DESCRIPCION GENERICA

7 FUNCGION PRINCIPAL
Brindar seguirmiento & los deportistas oel progeama de retencidn de tidentos de ASOBIGUA a
fin de que no abandonen la carera deporiva, monitor
ear ol desarrollo personal del deportista y contribuir con el crecimienta deportive

8 OBJETIVO © RAZON DE LA FUNCION PRINCIPAL
Velar por ¢l desarrollo deponivo académico del billansta

2 RELACIONES DE TRABAJO
Extemas Cumpllr con la adecusda comunicacdn y trato apropéado hacla el personal de &
CDAG

imermas: Cumplic con la adecuada comunicacion y trato apropiado hacia todo ol persons de
ia Institucdn

10 MAQUINARIA O EQUIPO UTILIZADO EN LA FUNCION PRINCIPAL
Mesas de billar, implementos de bilar. compuladora, IMpresora

1 MATERIALES, INSUMOS © VALORES UTILIZADOS EN LA FUNCION PRINCIPAL
Material para cleses tedncas, 1ast de desarrollo humano y evaluaciones tecnicas

12, INFORMACION MANEJADA O GENERADA EN LA FUNCION PRINCHPAL
Listadao de datos persanales y técnicos de depodistas, informes de desamollo administrativo y
deportivo ¢& 108 antranasores
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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

S

[ .- REQUERIMIE

3 DISPONIBILIDAD DE VIAJAR: S al interior del pais

14. ESCOLARIDAD PARA EL PUESTO
Contar con nived diversificsdo

15  COMPENTENCIA PARA EL PUESTO
o Liderazgo

Proactivicsad

Croatividad

Competitvidad

Hobikdades adminssirativas

16 EXPERIENCIA PARA EL PUESTO
Minimo de un i en posicdn equivalente

17. REQUIERE EL PUESTO DE CONOCIMIENTO DEL IDIOMA INGLES
Na
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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
Monitor de Iniciacion

el procest: Téonico Fecha Enero 2023 Version: 4

1-IDENTIFICACION GENERALES

AREA i | Técnica
1. NOMBRE DEL PUESTO | Entrenadar de Iniciatan
"2 DEPARTAMENTO | Téeni
3, LOCALIZACION FISICA DEL TRABAJO 10 Ave. Zona 5 Estadio Nacional Doroteo
Guamuch Flores (Palco Centrad)
4 HORARIOS Ta00a 18.00 horas de Lunes a Viemes
5, PUESTO DEL JEFE INMEDIATO [Entrenador General
5 PUESTOS DE PERSONAS QUE ESTAN | Ninguna R

DIRECTAMENTE A SU CARGO Y
NUMERO DE PERSONAS

| 11.- DESCRIPCION GENERICA

7 FUNCION FRINCIPAL
Brindar clases tetncas y prcicas a toda deportista que pertenezcan 4 13 academia de billar,
cantribuir con el crecimiento deparivo y realizar pruebas corlas de conocsmiomos deponivoes

8 OBJETIVO O RAZON DE LA FUNCION PRINCIPAL
Gomo entrenador de inkciacian, impartic cursos oe billar, asesorar de forma indivisual y grupa
a Jos alumnos de s academia deportiva

o

RELACIONES DE TRABAJO
Extemas: Cumnplir con ta adecuads comunicacion y trato apropiado haca el personal oe la
CDAG

Internas: Cumplir con 18 adecuada comunicacion y trato apropiado haci 1odo & personal de
la Institucion

10 MAQUINARIA O EQUIPC UTILIZADD EN LA FUNCION PRINCIPAL
Mesas de billar, implemaentos de billar, computadora, Imprasor

n MATERIALES, INSUMOS O VALORES UTILIZADOS EN LA FUNCION FRINCIPAL
Material para cases tedricas, fichas de afiliacion, evaluaciones

12.  INFORMACION MANEJADA O GENERADA EN LA FUNCION PRINCIFAL
Listados de asistencia, evalusciones y hojas de trabajo

| HL- REQUERIMIENTOS

13 DISPONIBILIDAD DE VIAJAR 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

14 ESCOLARIDAD PARA EL PUESTO
Coatar con nived diversificado

18,  COMPENTENCIA PARA EL PUESTO
o Lideraze
« Habilidad doconte
« Crestividad
o Compelitividad

16 EXPERIENCIA PARA EL PUEST
Conocimientos bidsicos de billar

REQUIERE EL PUESTO DE CONOCIMIENTO DEL IDIOMA INGLES
Nao
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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 de Planificacion

L\ Det procesy; Técnico Fecha. Enero 2022 Version: 1
1.- IDENTIFICACION GENERALES i
AREA Técnics
| 26. NOMBRE DEL PUESTO | Coordinador de Planticacion
30. DEPARTAMENTO _ N | Técnico
31.LOCALIZACION FISICA DEL TRABAJD 10 Ave. Zona 5 Estadio Nacional Doroteo
| Guamuch Fiores (Pakio Cantral)
A2 HORARIOS 8:00 & 13.00 horas y de 14,00 & 18:00 horas
de Lunes 3 Jueves y do 8,00 a 12:00 jos Viernes
33, PUESTO DEL JEFE INMEDIATO | Coorinador Técmco

34 PUESTOS DE PERSONAS QUE ESTAN | Encargada de Atencion al Departista
DIRECTANMENTE A SU CARGO Y
NUMERO DE P‘?RSQN.AS

[fi.- DESCRIPCION GENERICA s

&

5 FUNCION PRINCIPAL
Elaborar 1a planificacidn oparaliva y estratégica de la Institucion, brinGas &l debido soguImiento
para su respectivil implemantacion y bndar la rendicddn de resultados

36,  OBJETIVO O RAZON DE LA FUNCION PRINCIPAL
Reportar los avances de planificacon institucional & 1a Secretaria General de Planficacion de
Gustemala (SEGEPLAN). a la Confederacion Depontiva Autbnoma de Guaternala (CDAG) y
Cormité Olimpico Guatemalteco (COG) y realizar los controdes estadisticos para f toma de
decisiones

37,  RELACIONES DE TRABAJO
Externas: Cumplir con la adecuada comunicacdn y trslo apropeado hacia el personsd de &
SEGEPLAN, CDAG y COG

Internas; Cumpdr con f adecuada comunicacion y rato aprogiado hacsa 10do al personal de
Ia Institucdn

38 MAQUINARIA © EQUIPO UTILIZADO EN LA FUNCION PRINCIPAL
Computadara, impresora, cafonera, lolacogiadora, elc

MATERIALES. INSUMOS O VALORES UTILIZADOS EN LA FUNCION PRINCIPAL
Planes operativos, programas de 1rabajo, presupuestos, ente otros

w
o

40 INFORMACION MANEJADA O GENERADA EN LA FUNCION PRINCIPAL
Plan Estratégico Institudonal, Plan Operativo Anual, Plan Operativo Multianual, Plan Anual de
Trabaje
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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
41 DISPONIBILIDAD DE VIAJAR.  No
42 ESCOLARIDAD PARA EL PUESTO
Estadsante de carrera administraliva o ingeniena
43 COMPENTENCIA PARA EL PUESTO
¢ Pencia
« Habilidedes matemalicas
+ Omanzaadn
« Compelitivicad
44, EXPERIENCIA PARA EL PUESTO:
Minimo de un aflo en posicion relacionada a la elaborackin de controles
45 REQUIERE EL PUESTO DE CONOCIMIENTO 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

DRESCRIPTOR DE PUESTOS
X Encargado de Atencion al Deportista

Del procesa. Técnico Facha. Energ 2023 Version: 1

L IDENTIFICACION GENERALES

| AREA Tecnica
1. NOMBRE DEL PUESTO | Coordinador TécHico
2 DEPARTAMENTO | Técnico
3 LOGALIZACION FISICA DEL TRABAJO | 10 Ave. Zona 5 Estadio Nacionai Doroteo
Guarmuch Flores (Palkco Central)

4 HORARIOS 1900 a 12:00 y 14:00 a 18 00 horfas de
aiern | Lunes a jueves y Viemes de 9:00 a 13 00 hrs
5 PUESTO DEL JEFE INMEDIATO | Gerente Técnico

§ PUESTOS DE PERSONAS QUE ESTAN | Ninguno
DIRECTAMENTE A SU CARGO Y
NUMERO DE PERSONAS. |

Il.- DESCRIPCION GENERICA

7 FUNCION PRINCIPAL
Realizar funciones da sopoae o 1 sdminstracidn 1&cnica, iImglamerntar el plan de stencion al
depontista an cooadinacion @ s niveles de cinlas

8 OBJETIVO O RAZON DE LA FUNCION PRINCIPAL
Dar seguimionto a las actividades planificadas anuales y elevar ol nived imegral ded
deporusta

9 RELACIONES DE TRABAJO
Externas; Cumplr con la adecuada comunicacidn y trato apropiado hacia ¢l persoaal de las
natitucones. COAG, COG. con cuakyuier otra Institucion del Gobiemo quo s& liene relacion

Intemas: Cumplr can 18 adecuada comunicacdn y irato aproplado hacia todo e personasd de
I8 institucon

10, MACUINARIA O EQUIPO UTILIZADO EN LA FUNCION PRINCIPAL
Computadond. iImgresar, Bscanery fotocopiadora

MATERIALES INSUMOS O VALORES UTILIZADOS EN LA FUNCION PRINCIPAL
Equipo de oficina

12 INFORMACION MANEJADA O GENERADA EN LA FUNCION PRINCIPAL
Cantroles relacionados af Plan Anual de Trabajo (PAT) y programa de alancion al deponista
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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- REGUERMIENTOS
13. DISPONIBILIDAD DE VIAJAR:  No

14 ESCOLARIDAD PARA EL PUESTO
Estudiante de tercer afio de camora relacionadsa al deporte, ingenieria o adrinistracion

o

COMPENTENCIA PARA EL PUESTO
Proaciividad

Responsabilidad

Servicio al Cliema

Dedicacion

16. EXPERIENCIA PARA EL PUESTO
Minimo de un afic en posicion equivalens

7 REQUIERE EL PUESTO DE CONOCIMIENTO 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

DRESCRIPTOR DE PUESTO
) 4 | Entrenador Departamental

“ Del proceso: Técnico Fecha: Enero 2021 ’ Version: 1 ’

| 1- IDENTIFICACION GENERALES

{ AREA _| Técnica

_B83. NOMBRE DEL PUESTO Entrenador de Departamental

|_64 DEPARTAMENTO _ Técnico__

| "85 LOCALIZACION FISICA DEL TRABAJO Sades Departamentales. siuadas en Baja

Verapaz, Ratafhuleu, Totonicapén,
Quekzallanango y seces en nstitucionas

== 2o educstives
_GBHORARIOS 8:00 3 2000 horas de Lunes a Viernes
67 PUESTO DEL JEFE INMEDIATO | Director de Academia

DIRECTAMENTE A SU CARGO Y
NUMERO DE PERSONAS

’ 68 PUESTOS DE PERSONAS QUE ESTAN Ninguna

[ .- DESCRIPCION GENERICA

] FUNCION PRINCIPAL
Bandar cliases tedncas y practicas a todo deportsta que pertenezcan a la acacemia de billar
contribuir con & crecimiento deportivo y realizar prusbas cortas de conocimeentos deportivos

70 OBJETIVO O RAZON DE LA FUNCION PRINCIPAL:
Comao entrenador deberd imparte cursos de billar, asesorar de forma indwidual y grupal a los
alurmnos de la academia deportva

A ) RELACIONES DE TRABAJO
Extarnas: Cumplir con la adecuada comunicacion y trato apropiado hacia el personsl de
CDAG

intornas: Cumplr con is adecuada comunicacion y frato apropiado hacia todo el personal de
la Institucidn

7e MAQUINARIA O EQUIPQ UTILIZADO EN LA FUNCION PRINCIPAL
Masas de billar, implamanios de billar, computadora, iImgresora

73, MATERIALES, INSUMOS O VALORES UTHIZADOS EN LA FUNCION PRINCIPAL
Matenial para clases tedricas, fichas de afiliacion, evaluaciones

74, INFORMACION MANEJADA O GENERADA EN LA FUNCION PRINCIPAL
Listado de asistencia, informes, cuadros de competencias, controles académcos
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ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE BILLAR DE GUATEMALA

IiL- REQUERIMIENTOS

75

78

78

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

PREOEHBDINIHINTEOS

DISPONIBILIDAD DE VIAJAR: Sl al mtencr deol pais

ESCOLARIDAD PARA EL PUESTO:
Contar con nivel diversificado

COMPENTENCIA PARA EL PUESTO
o Liserazgo
« Habllidades docentes
«  Proactvidad
+ Croatividgad
« Competitividad

EXPERIENCIA PARA EL PUESTO
Minima de un afio en poscion oguivalente

REQUIERE EL PUESTO DE CONOCIMIENTO 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

DRESCRIPTOR DE PUESTOS
Monitor Departamental

Del proceso: Técnico Fecha: Enero 2023 Version, 2
“i.- IDENTIFICACION GENERALES ~ 1N il ]
AREA 3 | Tecnica
63. NOMBRE DEL PUESTO | Entrenador de Departameral
64 DEPARTAMENTO Técnico

85 LOCALIZACION FISICA DEL TRABAJO Sedes Departamentales, stuadas en Baja
Verapaz, Retalhulou, Totonicapan
Quetzaltenango y sedes en instilucones
educativas
56.HORARIOS ) .00 a 18.00 horas de Lunes & Viemes
@7 PUESTO DEL JEFE INMEDIATO | Director de Academia
68 PUESTOS DE PERSONAS QUE ESTAN Ninguna

DIRECTAMENTE A SU CARGO Y

NUMERO DE PERSONAS

[li.- DESCRIPCION GENERICA

1] FUNCION PRINCIPAL
Brindar clases 100ricas y practicas a 1odo degortista que penanezcan n la academ de biar
contribulr con el crecimiento deportivo y realizar pruebas codtas do conocimiantos ceportivas

70, QBJETIVO O RAZON DE LA FUNCION PRINCIPAL
Como entrenador debard mmpadit cuesos de billar, rsesorar de forma indwvidusl y grupal a les
alumnas de la academia deportiva

" RELACIONES DE TRABAJO
Extemas. Cumglir con la adecusds comunicacon y trato apropiado haca ¢l personal oe |&
CDAG

Internas: Cumplir con |8 adecuada comunicacion y trato apropiado hacia todo el personal de
18 Institucian

72 MAQUINARIA O EQUIPO UTILIZADO EN LA FUNCION PRINCIPAL
Mesas de billar, implementos de biliar, computadora, Impresor

73 MATERIALES, INSUMOS © VALORES UTILIZADOS EN LA FUNCHON PRINCIPAL
Meaterial pars dases ledricas, fichas de afiliacion, evaluaciones

74 INFORMAGION MANEJADA O GENERADA EN LA FUNCION PRINCIPAL
Ustado de asistencia, informes, cuadros de competencias, controles académicos
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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

ll- REQUERMMIENTOS
75 DISPONIBILIDAD DE VIAJAR:  Si al lntenor del pois

76, ESCOLARIDAD PARA EL PUESTO
Comar son nivel divessificado

Iy COMPENTENCIA PARA EL PUESTO
s Liderazgo
« Hablitades docentes
o Proactivadad
« Creatvidai
« Competitividad

78, EXPERIENCIA PARA EL PUESTO
Minimo de un 810 en posicion eguivalente

=4
(-]

REQUIERE EL PUESTO DE CONQCIMIENTO 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

DRESCRIPTOR DE PUESTOS
X | Coordinador de Promocién y Comunicacion

* Dol proceso. Adminstrative Fecha Enerp 2023 Version: 3

J,- IDENTIFICACION GENERALES L] i

AREA Admirssiraliva
1. NOMBRE DEL PUESTO | Administrador Web
2 DEPARTAMENTO 2 | Administracién )
3 LOCALIZACION FISICA DEL TRABAJO 10 Ave. Zona 5 Estadio Nacionsl Doroteo

Guamuch Flores {Palco Central)

4, HORARIOS 900 & 13.00 y 14.00 3 19.00 horas de
LUNes 8 jueves y viemes de 900 a 13 00 hrs
5 PUESTO DEL JEFE INMEDIATO | Gerene Administrtivo

& PUESTOS DE PERSONAS QUE ESTAN | Ninguna Persona
DIRECTAMENTE A StU CARGO Y
NUMERO DE PERSONAS

| IL-DESCRIPCION GENERICA

7 FUNCION PRINCIPAL
Informar por medio de Redes Sociales y pagina Web, tas actividades quo realiza ASOBIGUA
con el fin de promover of Billar & nivel Nacional

a OBJETIVO O RAZON DE LA FUNCION PRINCIPAL
Dar 8 conocer kas actividades que realiza ASOBIGUA par los diferentes medios de
COMuUMeCacIorn

©

RELACIONES DE TRABAJO
Externas, Cumplir con la agecuada comunicacion y trato apropiado haca 8] pessonal de las
instituciones Educativas, CDAG y medios de Comunicaron

Intemas. Cumphr con 18 adecusda comunicacion y trato apropiado hacia todo ¢ personal de
Ia Institucson

10, MAQUINARIA © EQUIPO UTILIZADO EN LA FUNCION PRINCIPAL
Sistema de audio. caflonera, computadora, impreésara, vidaa camarn y camara de fotos

11 MATERIALES, INSUMOS O VALORES UTILIZADOS EN LA FUNCION PRINCIPAL
Informacion Pablica, promocionales. aquipo depodiva de promocin

12 INFORMACION MANEJADA O GENERADA EN LA FUNCION PRINCIPAL
Mterigies pubilicitarios y oficos
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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

ill.- REQUERIMIENTOS
13 DISPONIBILIDAD DE VIAJAR:  SI
4 ESCOLARIDAD PARA EL PUESTO
Gontar un 1ercar afio de 8 Universidad an estudios relacianacos a ia cOMuUNICARcON y
publicidad
15, COMPENTENCIA PARA EL PUESTO
« Lderazgo
+ Proactivdad
o Creatwidad
« Competitividad
« Capacdad de hablar en putiice
16. EXPERIENCIA PARA EL PUESTO
Minimo de un ado &0 pesicion equivalents

REQUIERE EL PUESTO DE CONOCIMIENTO 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

DRESCRIPTOR DE PUESTOS
X Coordinador de Competencias

*Del procoso; Administrativo Fecha: Enero 2023 Version: 2

|- IDENTIFICACION GENERALES

| AREA | Administrsliva
18 NOMBRE DEL PUESTO | Adrmenistradar Web
19 DEPARTAMENTC Admunistracion

20 LOCALIZACION FISICA DEL TRABAJO 1710 Ave Zana 5 Estadio Nacianal Doroteo
Guamuch Flores (Pako Central)

21 HORARIOS 11:00 a 13:00 y 14,00 a 20°00 horas de
Lunes a Veemes

73 PUESTO DEL JEFE INMEDIATO T Gerents Administrativo

23 PUESTOS DE PERSONAS QUE ESTAN Ninguna Persons

DIRECTAMENTE A SU CARGO Y
NUMERO DE PERSONAS

| Il.- DESCRIPCION GENERICA 7

24 FUNCION PRINCIPAL
Imptementar & plan anval de promocion y putlicxdad, Informar por medio de Redas Sociales y
pagina Web, las actividades que reatiza ASOBIGUA con &1 fin de promover el Billar a nivel
Nacional

25 OBJETIVO O RAZON DE LA FUNCION PRINCIPAL
Dar & conocer las adividaoes que realiza ASOBIGUA por Jos diferentes medios de
comunicacian

26 RELACIONES DE TRABAJO
Exiemas: Cumplir con In adecuada oomunicacion y trato apropiado haca el personal do s
instituciones Educatrvas, CDAG y madias d& Comunicarn

Intemas: Cumplir con |a adecuada comunicacion y trato apropiada hacia todo el personal de
la Institucion

7 MAQUINARIA O EQUIPO UTILIZADO EN LA FUNCION PRINCIPAL
Sisterna de audio, caionera, computadora, IMprésora, vkiea camara y camara de folos

N

28 MATERIALES, INSUMOS O VALORES UTILIZADOS EN LA FUNCIYON PRINCIPAL
informacitn Pabiica. promoconales, equapo deportivo o promocion

20,  INFORMACION MANEJADA O GENERADA EN LA FUNCION PRINCIPAL
Matedales publictanios y oficion
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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

DISPONIBILIDAD DE VIAJAR:  SI

ESCOLARIDAD PARA EL PUESTO
Contar un tercer afla de la Universidad on estudios relacionadas 4 1a COmunicacan y

pubhicidad

COMPENTENCIA PARA EL PUESTO
e Liderazgo

Proactividad

Crealividad

Compeditivkiad

Capackiad de¢ habiar en pudico

.o

EXPERIENCIA PARA EL PUESTO
Minimo de un afla en pesicion eguivalente

REQUIERE EL PUESTO DE CONOCIMIENTO DEL IDIOMA INGLES
No
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- s - 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
" — _____Coordinador Deportivo |
-Fel procaso: Técnico Fecha: Dicambea 2018 Version: 2 J

| L+ IDENTIFICACION GENERALES =1
7 R Técnica. , ]
| 1. NOMBRE DEL PUESTO _Coordmador Deportive |
2. DEPARTAMENTO Técnico ——
3 LOCALIZACION FISICA DEL TRABAJO |10 Ave. Zona 6§ Estadio Nacional Doroleo
) __| Guamuch Flores (Paico Centrai)
4. HORARIOS 06:00 & 18:00 hotas de
o . ) Lunes & Viemes
5 PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Gerents Técnico L
& PUESTOS DE PERSONAL Arbitros, Entrenador General, Monitores
DIRECTAMENTE A SU CARGO Y Departamantales (11 parsonas)

NUMERO DE PERSONAS.

[ I- DESCRIPCION GENERICA )

7. FUNCION PRINCIPAL
Realizar torneo oficiales, tomaos de fogueo y amistosos o sociales/ controles de
presajeccion

8 OBJETIVO O RAZON DE LA FUNCION PRINCIPAL
Mejorar el nivel de juegos de los deportistiss

9 RELACIONES DE TRABAJO
Externas: Cumplir con ia adecuada comunicacion y trato apropiado hacia el personal de fas
instituciones, CDAG, Comité Olimpico y Comunicacion

Intermnss: Cumplir con la adecuada comunicacion y trato apropiado hacla todo & personal de
@ Institucidn y especificamente en Ia estrecha relacion Afiliado y entrenadores.

10. MAGUINARIA O EQUIPO UTILIZADO EN LA FUNCION PRINCIPAL
Computadota, Impresors, fotocopiadors y calular

11. MATERIALES, INSUMOS O VALORES UTILIZADOS EN LA FUNCION PRINCIPAL
Papeleria, publicidad de los tornecs

12. INFORMACION MANEJADA O GENERADA EN LA FUNCION PRINCIPAL
No hay

Pagina 19 de 30




ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE BILLAR DE GUATEMALA

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

PREOEHBDINIHINTEOS

(i REGUERIMIENTOS

13. DISPONIBILIDAD DE VIAJAR:  Si

14. ESCOLARIDAD PARA EL PUESTO:
A nivel medio tarminada ¢ inicio de 1a Universidad an Adminstracion deportiva

15 COMPENTENCIA PARA EL PUESTO.
Servicio al chente
Uderazgo
Puntualidad
Responsabilidad
Manejo de confictos

16, EXPERIENCIA PARA EL PUESTO
Minimo de un aflo en posicion equivalente

REQUIERE EL PUESTO DE CONOCIMIENTO DEL IDIOMA INGLES
Si
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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
Coordinador Técnico

‘Del proceso: Técnico lFet:ha: Aol 2024 Version: 1
|
| 1.- IDENTIFICACION GENERALES oy
AREA - | Técnica
1. NOMBRE DEL PUESTO Coordinador Técnico
2. DEPARTAMENTO | Técnico . -
3. LOCALIZACION FISICA DEL TRABAJO | 10 Ave. Zona 5 Estadio Nacional Doroteo
p S e Guamuch Flores (Palco Central)
4, HORARIOS 9:00 a 13:00 y 14:00 8 19:00 horas de
Lunes & jueves, viemes de 9:00 3 13:00 hrs
5. PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Gerente Técnico
6. PUESTOS DE PERSONAS QUE ESTAN | Entrenadores Departamentales y Entrenador
DIRECTAMENTE A SU CARGO Y General
NUMERO DE PERSONAS
| Il.- DESCRIPCION GENERICA |
7 FUNCION PRINCIPAL:

Coordinar todo proceso relacionado al desarrolio técnico del deportista, supervisar la
funcionalidad y desampefio del entrenador.

OBJETIVO O RAZON DE LA FUNCION PRINCIPAL
Fortalecer of desarrollo técnico deportive de los billanstas federados y potencializar el
desempeiio de los entrenadores.

RELACIONES DE TRABAJO:
Extenas: Cumplir con la adecuada comunicacién con las Instituciones deportivas
relacionadas a la Asociacion; CDAG, Comité Oimpico Guatermnalteco, CONADER, etc

Internas: Cumplir con la adecuada comunicacion y trato aprop@do haca todo el personal
de la Institucion, ejercer liderazgo en el circulo de los entrenaderes

MAQUINARIA O EQUIPO UTILIZADO EN LA FUNCION PRINCIPAL
Mesas de billar, equipo deportive, computadora, proyecto, impresora, etc.

MATERIALES, INSUMOS O VALORES UTILIZADOS EN LA FUNCION PRINCIPAL
Manuales de sistemas técnicos, formatos institucionales, evaluiaciones, etc.

INFORMACION MANEJADA O GENERADA EN LA FUNCION PRINCIPAL

Planes de entrenamiento, controles técnicos, informes. programas, proyecios, entre otros.

| 1i1.- REQUERIMIENTOS ]




ASOCIACION DEPORTIVA NACIONAL DE BILLAR DE GUATEMALA

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

PREOEHBDINIHINTEOS

DISPONIBILIDAD DE VIAJAR: S, @l intenor y extenor del pals.

ESCOLARIDAD PARA EL PUESTO:
Estudiante Universitario de la carrera Licenciatura en Deportes, con amplios conocimientos

técnicos de billar

COMPENTENCIA PARA EL PUESTO:
* Liderazgo
Altamente responsable
Organizado
Competitivo
Capacidad para resolver problemas

EXPERIENCIA PARA EL PUESTO:
Minimo de un afio en posicidn equivalente

REQUIERE EL PUESTO DE CONOCIMIENTO DEL IDIOMA INGLES:
No




