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EL   INFRASCRITO   SECRETARlo   DEL   COMITE   EJECUTIVO   DE   LA   FEDERAC16N
DEPORTIVA NACIONAL DE BOLICHE CERTIFICA: QUE PARA EL EFECTO HA TENIDO
A  LA  VISTA  EL  LIBRO  DE  ACTAS  DE  LA  FEDERAC16N  DEPORTIVA  NACIONAL  DE
BOLICHE,  AUTORIZADO  POR  LA  CONTRALORiA  GENERAL  DE  CUENTAS,   EN   EL
CUAL SE REGISTRA ACTA NUMERO VEINTICINCO GuloN VEINTICINCO (25-25 C.E.)
EL PUNTO: TRIGESIIVIO:  QUE LITERALMENTE DICE:

ACTA   Nt]MERO  VEINTICINCO   GUION  VEINTICINCO  (25-25  C.E.)   En   la   ciudad   de
Guatemala  el  dia  07  del  mes  de  octubre  del  afio  dos  mil  veinticinco,  reunidos  para
presidir la D6cima  Novena Sesi6n Ordinaria de Comite Ejecutivo (CE) de la  Federaci6n
Deportiva Nacional de Boliche (FNB), en las oficinas que ocupa la FNB, ubicados en la
tercera calle dos gui6n ochenta "A" zona quince Colonia Valles de Vista Hermosa de
esta  ciudad,  los  sefiores:  Willy Constantino Villatoro  Castafieda,  Presidente;  Evelin
Cefalia  Solares    Roman,  Tesorero;  Luis  Alberto  L6pez  Pineda,  Secretario;  Edvin
Alejandro Galvez Juarez, Vocal I y Leslie Suseth   Castillo Juarez, Vocal 11; de Comit6
Ejecutivo   de   la   FNB,   con   el   objeto   de   hacer   constar   lo   siguiente:   PRIMERO: ........
TRIGESIMO:   Actualizaci6n  lvlanual  de Organizaci6n y  Funciones  de  la  Federaci6n
Deportiva   Nacional   de   Boliche   (FNB);    Comit6   Ejecutivo   conoce   y   aprueba   las
actualizaciones realizadas al Manual de Organizaci6n y Funciones de FNB, el cual entra en
vigor  a  partir  del  7  de  octubre  de  2025.  Se  instruye  a  Gerencia,  para  que  realice  su
socializaci6n entre todos los involucrados y su respectiva publicaci6n en el portal electr6nico
de la  FNB.

DADO  EN  EL  MISMO  LUGAR A  LOS  CATORCE  DIAS  DEL  MES  DE  NOVIEMBRE  DEL
ARO  DOS  MIL  VEINTICINCO  SIENDO  LAS  DIECISEIS  HORAS;  Y  PARA  LOS  USOS
CORRESPONDIENTES SE EXTIENDE LA PRESENTE.
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FEDERACIC)N  DEPORTIVA NAcloNAL DE  B0LICHE

Guatemala, octubre 2025

MANUAL DE ORGANIZAC16N Y FUNCIONES (MOF)

DE  LA FEDERAC16N  DEPORTIVA NACIONAL DE BOLICHE

INTRODUCC16N:

El  presente  manual  contiene  la  estructura  organizacional  de  la  Federaci6n  Deportiva  Nacional  de  Boliche,  sus
funciones b5sicas generales.

El  prop6sito  de  presentar  la  estructura  organizacional  y  funciones  es  que  las  mismas  constituyen  el  soporte
administrativo y operativo de las diferentes actividades que se realizan en cumplimiento al mandato institucional
de la Federaci6n Deportiva Nacional de Boliche, de Guatemala.

APROBAC16N:

EI Comite Ejecutivo de la Federaci6n Deportiva Nacional de Boliche, mediante el punto trigesimo del acta 25-25 C.E.
de fecha 7 de octubre de 2025, aprob6 las modificaciones al Manual de Organizaci6n y Funciones de la Federaci6n
Deportiva Nacional de Boliche de Guatemala, siendo el siguiente:

MANUAL DE ORGANIZAC16N Y FUNCIONES DE LA FEDERAC16N DEPORTIVA NACIONAL DE BOLICHE

1.    OBJETIVOS DEL MANUAL:

El presente manual tiene los siguientes objetivos:

•      Determinar las actividades que se deben  realizar dentro de  la  Federaci6n  Deportiva  Nacional de  Boliche

(FNB),  para  la  consecuci6n  de  los  objetivos  para  los  cuales  fue  creada  y  a  su  vez  detectar  cuales  se
requieren  implementar,  modificar  o  desechar  tomando  como  base  de  an5Iisis  las  actividades  de  los

puestos creados para la consecuci6n de dicho objetivo.

•      Definir la estructura organizacional de la FNB, de acuerdo con los puestos existentesy/o en su casovalidar

la  importancia  estructural  del  puesto  para  definir  de  manera  eficiente  la  estructura  organizacional
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pertinente  a  fin  de  mejorar  la  productividad  y  reducir  cargas  financieras  para  la  Federaci6n  Deportiva
Nacional de Boliche.

Validar de acuerdo con las actividades realizadas por el personal si el puesto justifica su existencia dentro
de la estructura organizacional, si est6 correctamente definido en cuanto a cargas de trabajo (ndmero de

plazas), especializaci6n y responsabilidad.

•      Mejorar la productividad de la Federaci6n Deportiva Nacional de Boliche mediante el analisis de la forma

en  que  se  realizan  las  operaciones  (tareas  a  autorizaciones),  tiempos  y  movimientos,  necesidades  de
capacitaci6n   o   desarrollo  de   habilidades,   buscando   en  todo   momento   eficientizar  o   modificar  las
actividades del puesto para la consecuci6n de mejorar la productividad.

•      Tener una gufa para la inducci6n de nuevo personal al puesto en cuanto a las obligaciones y actividades a

realizar. Asi como permit.ir que se pueda evaluar la productiv.idad y efect.ividad del empleado en el puesto

(Evaluaci6n de  Desempefio y Presupuesto de Sueldos) y facilitar  las Auditorfas Operativas  para  detectar
desviaciones en cuanto al desarrollo de las actividades de manera facil y expedita.

•      Poder definir el perfil de  personal  (descripci6n de  puesto y necesidades de capacitaci6n o desarrollo de

habjlidades)  que  se  requiere  para  el  desarrollo  de  las  actividades  del  puesto y facilitar  la  bdsqueda  de
candidatos internos y/o externos para ocupar el puesto (reclutamiento y selecci6n de personal).

•      Poder evaluar el valor (salario)  de  las actividades  realizadas  (no  por nombre  del  puesto)  en el  mercado

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

(estabilidad  laboral  del   personal  y  posicionamiento  laboral   de  la   Federaci6n  Deportiva   Nacional  de
Bo,iche).

2.     FUNDAMENTO LEGAL DEL MANUAL:

•      El artfculo 72 del Acuerdo No. 52/2023-CE-CDAG de fecha 23 de febrero de 2023, Estatutos de la Federaci6n
Deportiva Nacional de Boliche (FNB), faculta al comife ejecutivo de la  FNB para dictar los reglamentos y
acuerdos necesarios para el buen funcionamiento de la Federaci6n.

•      Acuerdo A-39-2023 emitido por la contralorfa General de cuentas (CGC) `'Normas Generales yT6cnicas de
Control lnterno Gubernamental (NGTCIG)" Norma No.3 Normas Aplicables a las Actividades de Control; sub
numeral 3.1, inciso b) que establece:" La maxima autoridad, a trav6s 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
gubernamental  y    fiscalizaci6n.   Los  manuales  de  procedimientos  deben   revisarse  en  funci6n  de   las
necesidades de la entidad para su actualizaci6n de acuerdo con cambios en los procesos y funciones de los

puestos o  cargos,  seleccionando  los  diferentes tipos  de  control  ajust5ndolos  a  la  naturaleza,  tamafio y
complejidad de los procesos y areas de la entidad.
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3.     MIS16N DE LA FEDERAC16N DEPORTIVA NACIONAL DE BOLICHE:

Avalar  a  deportistas  juveniles  con  talento  y  valores  deportivos  que  buscan  perfeccionarse  hacia  el  alto
rendimiento, contando con  personal  id6neo t6cnico - administrativo para la ensefianza y   pr5ctica deportiva,

por medio de un sistema competitivo nacional e internacional que esta regulado por normas y  procedimientos,
administrando los recursos designados para el desarrollo del mismo.

4.     VIS16N DE LA FEDERAC16N DEPORTIVA NACIONAL DE BOLICHE:

Lograr ser una federaci6n de referencia deportiva destacada a nivel  nacional e internacional por sus alcances
t€cnicos  y  resultados  deportivos,    personal  t€cnico  -  administrativo  altamente  capacitado  para  la  gesti6n,

promoci6n, divulgaci6n, ensefianza,   pr5ctica y administraci6n del deporte.

5.     OBJETIVOS DE LA FEDERAC16N DEPORTIVA NACIONAL DE BOLICHE:

1.    Promover el deporte de boliche en todo el territorio nacional, en forma sistem5tica y escalonada.

2.    Velar porque los deportistas afiliados a sus respectivas entidades, en lo posible gocen de desarrollo integral,
se constituyan  en verdaderos  exponentes  del  orgullo  nacional,  fomenten  la  responsabilidad  individual  y
colectiva, propicien el juego limpio, el amor a la patria y a sus simbolos, inculcando la responsabilidad en el
trabajo, conceptuar al deporte como  un  Derecho  Humano  necesario para el desarrollo,  como  un  media

para educar socializar integrar, promover la salud, los valores depertivos, el respeto mutuo y la oposici6n a
todo tipo de discriminaci6n  cuyos atributos en general  propicien la formaci6n  de ciudadanos ejemplares

para la sociedad guatemalteca.

3.    Reglamentar y organizar el deporte de boliche, en ambos g6neros, categori'as y modalidades.

4.    Velar    porque    en    las    competencias    organizadas    por    La     Federaci6n,    Asociaciones    Deportivas
Departamentales,   Asociaciones   Deportivas   Municipales   y   Ligas   afiliadas,   se   observen   las   reglas   de
competencias que dicte La  Federaci6n en concordancia con  las de la  Federacion  lnternacional de Boliche

(,BF).

5.     Llevar  estadisticas  de  todas  las  actividades  competitivas  que  organice  y  celebre  La  Federaci6n  y  sus
Asociactones Deportivas Departamentales, Asociaciones Deportivas Municipales y ligas.

6.    Establecer anualmente el ranking de los maximos exponentes de su deporte, por g6nero y por categori'a.

7.    Ejercer  debidamente  la  representacj6n  de  La  Federacj6n  en  el  5mbito  nacional  e  internacjonal,  par
intermedio  del  Comit6  Ejecutivo;  a  nivel  departamental,  el  control  sera  a  trav6s  de  las  Asociaciones
Deportivas Departamentales y a nivel Municipal por las Asociaciones Deportivas Municipales, si las hubiere.
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8.    Propiciar  la  formaci6n  y  capacitaci6n  de  arbitros,  jueces  y  entrenadores  de  boliche,  en  sus  diversas
modalidades, para elevar el nivel competitivo de su deporte a nivel nacional.

9.    Propiciar y velar porque  a  los  deportistas  afiljados a  las  entjdades que conforman  La  Federaci6n  se  les
respeten  sus derechos deportivos.  Para tal efecto todos  los 6rganos de  La  Federaci6n son  responsables
ante sus afiliados, sus integrantes y terceros.

10.  Inculcar entre los deportistas afiliados a  las entidades que integran la Federaci6n, el fiel cumplimiento de
sus  obligaciones  deportivas,  observando  los  principios  eticos,  los  cuales  deben  inspirarse  y  referirse  al
C6digo de ftica del Comit6 0limpico lnternacional, al de su respectiva  Federaci6n lnternacional y a la  Ley
Nacional  para  el  Desarrollo de  la Cultura  Fi'sica y del  Deporte, que propicien  la formaci6n de ciudadanos
ejemplares para la sociedad guatemalteca.

11.  Colaborar  con  la  Confederaci6n  Deportiva  Aut6noma  de  Guatemala,  Comite  Olimpico  Guatemalteco y
entidades gubernamentales encargadas de la educaci6n fisica, el deporte escolar y el deporte recreativo,

promoviendo acciones conjuntas que  propicien  la estrategia de  la organizaci6n que deber5 elaborarse al
maximo  nivel, estando alineada a  la vision  institucional adaptada a  su entorno, a  la  jmplementaci6n y al
desarrollo del deporte en general. Sujetarse al C6digo Mundial Antidopaje, debiendo educar al deportista
en el  5mbito del dopaje,  en  busca de  promover un comportamiento acorde con  los valores del  deporte
limpio y ayudar a prevenir el dopaje de los atletas y otras personas, y que vatoren que el deporte es eficaz

y 6tico cuando se practica libre de drogas o dopaje en un espfritu de juego limpio y respeto mutuo par todos
los implicados.

6.     VAL.ORES DE IA I:EDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE BOLICHE:

1. Asociaci6n: Se crea un pensamiento ganador y de conjunto.   Fomenta con ello,  la alianza y el trabajo

en equipo,  Da como resultado una union solida creando figuras que sean un ejemplo a seguir.

2. Honestidad:  Es  la  base  para  que todos  los  involucrados en  el  Boliche,  puedan  colaborar de  manera

desinteresada en la promocj6n, difusi6n y practica de este deporte. Ofrece credibilidad ante los padres

y nLiestras autoridades.

3. Respeto:  De  todos  para  con  todos,  asl'  evitaremos  las  confrontaciones  y  desprestigio  de  nuestro

deporte,  tratando  en  condicj6n  de  igualdad  a  todos.  Asf mismo,  se  promueve  el  respeto  hacia  los
espectadores, otros deportes, autoridades, el medio ambiente y la convivencia.

4. Familiar: Fomenta la integrac.i6n de los jugadores con su fain.i`.ia, a traves de los d.istintos eventos en `os

que participan sus afiliados.

5. Formaci6n:  EI  Boliche  favorece  un  mejor  desempefio  de  los  jugadores  dentro  de  sus  actividades

academicas e intelectuales.
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6.Sociales:  La  practica  de  este  deporte,   requiere  que  los  atletas  dediquen  varias  horas  al  dfa  en

entrenamientos, lo cual, los mantiene alejados de la delincuencia y la  drogadicci6n y otras formas de

perdici6n.

7. Culturales: La participacj6n en eventos internacionales, genera apertura cultural en los integrantes de

nuestros  representativos  nacionales  y  a   la  vez,  da  a   conocer  diversos  aspectos  de  la   cu`tura

guatemalteca.  Igualmente,  Ios juegos  nacionales  e  internacionales,  favorecen  el  turismo  en  nuestro

pa,'s

8. Profesionalizaci6n y Capacitaci6n continua:  Realizar cursos y acciones enfocadas a la capacitaci6n de

arbitros, entrenadores, colaboradores y personal de apoyo.

9. Legalidad:  Cumplir con  la  normatividad estipulada  en  la  LEY  NACIONAL  PARA  EL  DESARROLLO  DE  LA

CULTURA FislcA Y DEL DEPORTE, asi como con los estatutos de la propia Federaci6n.

7.     BASE LEGAL DE LA FEDERAC16N DEPORTIVA NACIONAL DE BOLICHE:

1.     La constituci6n politica de la  Repdblica de Guatemala.

2.     Ley del Servicio Civil Decreto 1748 y su reglamento Acuerdo Gubernativo 18-98.

3.     Ley  de  probidad  y  responsabilidades  de  funcionarios  y  empleados  pdblicos  Decreto  89-2002  con  su
Reglamento Acuerdo Gubernativo 613-2005.

4.    C6digo de trabajo decreto 1441 edici6n actual 2018.

S.    Manua` de clasificaciones presupuestarias del sector p¢blico, S€ptima Edici6n.

6.    Ley de contrataciones del Estado y su reglamento Decreto 57-92

7.     Ley Nacional pare el Desarrollo de la Cultura Ffsica y el Deporte, Decreto 76-97.

8.    Acuerdo Nt]mero 074/96-CE-CDAG de fecha 15 de mayo de 1996.

9.    Acuerdo  No.  52/2023-CE-CDAG  de fecha  23  de febrero  de  2013,  estatutos  de  la  Federaci6n  Deportiva
Nacional de Boliche.

10.  Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97.

11.  Acuerdo A-39-2023 emitido por la Contraloria General de Cuentas (CGC) '`Normas Generales y Tecnicas de
Control lnterno Gubernamental (NGTCIG).

12.  Ley Organica de la Contralor(a General de Cuentas, Decreto 31-2002.

13.  Ley de Actualizaci6n Tributaria Decreto 10-2012 y su respectivo reglamento

14.  Ley de acceso a la informaci6n pdblica decreto 57-2008.

15.  Ley contra la corrupci6n decreto 31-2012.

16.  Ley de Salarios de `a Administraci6n Pbblica, decreto 11-73
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8.     GOBIERNO DE LA FEDERAC16N DEPORT]VA NACIONAL DE BOLICHE:

EI Gobierno de la Federaci6n Deportiva Nacional de Boliche radica en los siguientes 6rganos:

1.     AsambleaGeneral.

2.     Comite Ejecutivo.

3.     6rgano Disciplinario.

4.     Comisi6n T6cnico-Deportiva.

5.     Comisi6n Electoral.

6.     Comisi6n deAtletas.
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FUENTE: Elabcirado par Gerente de Federaci6n Deportiva Nacional de Boljche, aprobaclo par Comite Ejecutjvo de la misma.
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MANUAL DE ORGANIZAC16N Y FUNCIONES C6digo de ldentificaci6n:

FEDERAcloN DEPORTIVA NACI0NAL DE FNB-RHun2-2025

BOLICHE Rev. 1

Vigente desde octubre 2025

io   FUNcioNEs GENERALEs DEL ENCARGADO DE AsuNTOs NAaoNALEs
E I NTERNACIONALES:

10.1    Representaci6n     Deportiva     Nacional     e     lnternacional:     Ejercer
debidamente  la  representaci6n  deportiva  de  la  Federaci6n  en  el
5mbito nacional e internacional, por intermedio del Comit6 Ejecutivo.

10.2    Colaboraci6n     con     Entidades    Gubernamentales    y     Deportivas:
Colaborar con la Confederaci6n Depor[iva Aut6noma de Guatemala,
el   Comit6  0linpico  Guatemalteco  y  entidades  gubernamentales
encargadas  de  la  educaci6n  fisica,  el  deporte  escolar y  el  deporte
recreativo, promoviendo acciones conjuntas.

10.3    Cumplimiento de Normas y Reglamentos lnternacionales: Asegurarse
de   que   las   competencias   organizadas   por   la   Federaci6n   y   sus
asociaciones afiliadas observen  las  reglas de  competencia  dictadas

por la Federaci6n lnternacional de Boliche (lBF).

Asamblea
General

Comjt€
Ejecutivo

6'gano
Oisciplinarlo

Comisi6n
Tecnico-

Deportiva

Comisi6n         .      Comisi6n de
Electoral                    Atletas

Asuntos
Nacionalese     -

Intemacionales

10.4    Promoci6n de valores y Etica Deportiva: lnculcar entre los deportistas
el  cumplimiento  de  sus  obligaciones deportivas,  observando  los  principios  6ticos y  el  C6digo  de  Etica  del
Comlt6 0lfmpico lnternacional.

10.5    0rganizaci6n  y  Participaci6n  en  Eventos  lnternacionales:  Organizar,  dirigir y  reglamentar  competencias  a
nivel nacional e internacional, y gestionar la participaci6n de deportistas en eventos internacionales.

10.6    Capacitaci6n y Desarrollo  de  Personal T6cn.leo:  Prop.iciar la  formac.Ion  y capac`Itaci6n  de arbitros, jueces y
entrenadores de boliche para elevar el nivel competitivo del deporte.

10.7    Proporcionar un excelente servicjo a todos los usuarjos en general (Cljente externo) y a todos los trabajadores
de la Federaci6n (Cliente lnterno).

10.8    lnformar al jefe lnmediato toda evehtualidad relacionada con la Federaci6n.

10.9    Dar cumplimiento a todos los procedimientos inherentes a su cargo, que se encuentren establecidos en los
manuales de procedimientos, reglamentos, c6digos, acuerdos, Ieyes y cualqujer otro documento vjgente que
norme la ejecuci6n de todas las actividades de la FNB.

10.10 Realizar cualquier otra actividad requerida en su oportunidad por su jefe inmediato superior relacionada con
lo laboral, sin afectar las prioridades del puesto.

10.11  Presentarse en todas las actividades t6cnicas organizadas y convocadas por la Federaci6n.

10.12 Asistir  a  reuniones  con  el  Comit6  Ejecutivo,  para  conocer y  obtener  realimentaci6n  sobre  las  diferentes
actividades a ejecutar.
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11    FUNcloNES GENERALES DEL GERENTE:

11.1    Coordinar y dar seguimiento a las funciones que realiza cada una de las
unidades que integran la FNB.

11.2    Dar  cumplimiento   a   los  objetivos  estrategicos   establecidos  en   Plan
Estrat6gico lnstitucional -PEI-.

11.3    Supervision  de  la  ejecuci6n  de  los  planes  de  trabajo  de  la  FNB,  Plan
Estrategico  lnstitucional  -PEl-,  Plan  Operativo  Multianual  -POM-,  Plan
Operativo Anual -POA-y Plan Anual de Trabajo -PAT-.

11.4    Dar seguimiento  a  los  resultados obtenidos  en  las evaluaciones  de  los
modelos  de  evaluaci6n  establecidos  para  el  Plan  Anual  de Trabajo  en
conjunto con la Unidad de Direcci6n Tecnica Deportiva (UDTD).

11.5    Ser el encargado del  M6dulo de Registro Onico de Cuentadanci'a,  de la
CGC.

Asembl.aG-I

Conde6 qesutfro

6ngane
Disciplhark>

ComtwEl-
Asuntos

Naclonales .'nteTn-

Comisj6n
Tecut®
D.porfua

Conlsich d®
Atletas

6ermte

C#r!d:::cffi#de __._I_._ _     A=:#:fade
Logfstlca Gerrml                  (€ricargivo UAIP)

11.6   Velar porque se cumplan los procedimientos,  Ias  politicas y las normas
establecidas en los manuales, reglamentos y cualquier otro documento vigente, que norme el que hacer de
la FNB, definidos y aprobados por Comit6 Ejecutivo de la FNB.

11.7    Brindar el debido apoyo en resoluci6n de eventos inesperados, generados en la ejecuci6n de  los procesos,

para su manejo y soluci6n.

11.8    Revisar toda la papeleria y documentaci6n dirigida a las diferentes areas de la federaci6n en conjunto con

secretaria general.

11.9    lmplementar, analizar y dar seguimiento a la evaluaci6n de desempefio de los trabajadores de la Federaci6n.

11.10 Dar seguimiento  a  las  directrices dictadas  por Comit6  Ejecutivo  de  la  FNB  con  el  apoyo  del  encargado  de
asuntos nacionales e internacionales de la federaci6n.

11.11 Asistir  a  reunlones  con  el  Comit6  Ejecutivo,  para  conocer y  obtener  realimentaci6n  sabre  las  diferentes
actividades a ejecutar.

11.12 Gestionar  evaluaci6n  de  clima  organizacional  por  lo  menos  una  al  aiio,  con  el  apoyo  de  los jefes  de  las
difeTentes unidades.

11.13 Velar por el seguimiento del clima organizacional, para que sea el adecuado para los empleados.

11.14 Apoyar a la UDTD en la coordinaci6n de todas las actividades deportivas programadas en el PAT.

11.15 Gestiona ante los entes correspondientes el apoyo de mercadeo, para generar estrategias y crecimiento de
la Federaci6n, en conjunto con el encargado de asuntos internacionales y nacionales de la FNB.
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11.16 Dar el visto bueno a las Liquidaciones al Comite Olfmpico Guatemalteco (COG) y a la Confederaci6n Deportiva
Aut6noma de Guatemala (CDAG).

11.17 Tener a cargo la caja chica de la federaci6n.

11.18 Velar por el buen estado de las instalaciones deportivas.

11.19Proporcionarunexcelenteservicioatodoslosusuariosengeneral(Clienteextemo)yatodoslostrabajadores
de la Federaci6n (Cliente lnterno).

11.20 Dar cumplimiento a todos los procedimientos inherentes a su cargo, que se encuentren establecidos en los
manuales de procedimientos, reglamentos, c6digos, acuerdos, leyes y cualquier otro documento vigente que
norme la ejecuci6n de todas las actividades de la FNB.

Realizar cualquier otra actividad requerida en su oportunidad por su jefe inmediato superior relacionada con
lo laboral, sin afectar las prioridades del puesto.

12    FUNCIONES GENERALES DEL AS[STENTE DE COORDINACION DE LOGISTICA GENERAL,:

12.1.1    Promoci6n y Divulgaci6n del Deporte del Boliche, fomentando la participaci6n y el ir`ter€s en este.

12.1.2    Participaci6n en Eventos Deportivos y actividades protocolarias de la FNB, apoyando en la organizaci6n de

estas, cuando sea requerido por Gerencia.

12.1.3    Desarrollo de Estrategias de  Marketing con el fin de aumentar la visibilidad del boliche a  nivel  nacional e

internacional, utilizando medios digitales y tradicionales.

12.1.4    0rganizar el transporte  para  diversas actividades,  en lo qiie  se  refiere a  equjpos,  materiales y personas,

garantizando su llegada y/o entrega a tiempo de manera eficiente y eficaz.

12.1.5    Establecer  relaciones  con  medios  de  comunicaci6n  para  asegurar  la  cobertura  adecuada  de  eventos  y

actividades relacionadas con el boliche.

12.1.6    Realizar tareas administrativas relacionadas con compras varias de `a Federaci6n.

12.1.7    An5lisis de las necesidades de equipamiento administrativo, suministros y materiales deportivos especi'ficos

y  a  nivel  general  de  utjlidad  para  el  boliche,  asegurando  que  se  cumplan  los  est5ndares  de  calidad
requeridos

12.1.8   lnvestigar  y  seleccionar  proveedores  nacionales  e  intemactonales  que  ofrezcan  productos  adecuados,
negociando condiciones favorables

12.1.9    Realizar integraci6n de los expedientes para traslado a la UDAF.

12.1.10 Apoyo a  la  UDTD en  la organizaci6n de todo evento deportivo en cuanto a  compras de todos los items
necesarios para la ejecuci6n de la planificaci6n.
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12.1.11 Gestionar el proceso de cotizaciones con proveedores requeridas y autorizadas por Gerencia, relacionadas
a las diferentes Unidades de la Federaci6n.

12.1.12 Apoyo a Gerencia en gestiortes de segujmiento par adqujsjciones de servicios o productos de utilidad a la
Federaci6n.

12.1.13 Gestionar la solicitud de firmas de autorizaci6n para procesos de Gerencia.

12,1.14 Atenci6n de la planta telefonica de toda la Federaci6n.

12.1.15 Evaluar  y  seleccionar  proveedores,   negociar  contratos  y  mantener  relaciones  s6lidas   para  asegurar
t6rmjnos favorables.

12.1.16 Monitorear tendencias del mercado, precios y la calidad de los productos para tomar decisiones informadas
sobre compras.

12.1.17 Desarrollar estrategias y planes de compras alineados con los objetivos de la empresa.

12.1.18 Gestionar todo el proceso de compra, desde la solicitud de cotizaciones hasta la recepci6n y verificaci6n de
los productos.

12.1.19 Controlar el gasto y asegurar que las compras se realicen dentro del presupuesto asignado.

12.1.20Garantizarquetodaslascomprascumplanconlasnormativasypoliticasintemasdelafederaci6n,asicomo
con cualquier legislaci6n aplicable.

12.1.21 Supervisar y evaluar el desempefio de los proveedores y el impacto de las compras en la satisfacci6n de los

que requieren de los bienes y servicios solicitados.

12.1.22 Apoyo en la elaboraci6n de memoria de labores de la Federaci6n Deportiva Nacional de Boliche en conjunto
con las diferentes unidades.

12.1.23 Informar al jefe lnmediato toda eventualidad relacionada con la Federaci6n.

12.1.24 Dar cumplimiento a todos los procedimjentos inherentes a su cargo, que se encuentren establecidos en los
manuales de procedimientos, reglamentos, c6digos, acuerdos, leyes y cualquier otro documento vigente

que norme la ejecuci6n de todas las actividades de la FNB.

12.1.25 Realizar cualquier otra actividad requerida en su oportunidad  por su jefe inmediato superior relacionada
con lo laboral, sin afectar las prioridades del puesto.
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13    UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PIJBLICA (UAIP):

13.1   Funciones   Generales;   ``Asistente   de   Gerencia"   (Encargado

UAIP):

13.1.1   Velar por el cumplimiento al decreto 57-2008 Ley de Acceso a la informaci6n
pob,ica (IA,P).

13.1.2    Recepci6n y analisis a las solicitudes de informaci6n pdblica fisicas, verbales

y electr6nicas realizadas por los sujetos activos.

Gerente

Asistente a.
Gerencia (Encargedo

uAIP'

UNIDADACCESOA
IA INFORMAcldN

PuBLICA |uAI P)

13.1.3    Solicitar  informaci6n  pertinente  a  las  diferentes  unidades  de  enlace  para

entrega de esta al sujeto activo, en cumplimiento de la LAIP.

13.1.4    lntegraci6n de la informaci6n solicitada a la UAIP para entrega de la misma.

13.1.5    Elaboraci6n de resoluciones correspondientes a procesos de la Ley de Acceso a la lnformaci6n Pdblica.

13.1.6    Firma de toda la documentaci6n emitida par la UAIP.

13.1.7    Proporcionar a toda persona interesada, sin discriminaci6n alguna, el derecho a solicitar y a tener acceso a

la informaci6n pdblica en posesi6n de la Federaci6n Deportiva Nacional de Boliche segdn indica la ley y los

reglamentos internos.

13.1.8   Velar par la promoci6n de la transparencia en todos los aspectos de la FNB.

13.1.9    Velar por el cumplimiento y actualizaci6n del archivo permanente de informaci6n de oficio segtln artfculo

10, de la Ley de Acceso a la lnformaci6n Ptlblica.

13.1.10 Velar por el cumplimiento y actualizaci6n de la informaci6n publicada en el portal oficial de la federaci6n,

la informaci6n de oficio segdn artfculo 10, Ley de Acceso a la lnformaci6n Ptlblica.

13.1.11 Manejo, administraci6n y control de documentaci6n de la Unidad de Acceso a la lnformaci6n Pdblica.

13,1.12 Elaboraci6n y seguimiento de manuales de la FNB, en materia de acceso a la informaci6n pdblica.

13.1,13 Elaboraci6n de informes al ser requeridos por gerencia y/o comite ejecutivo de la FNB.

13.1.14 Elaboraci6n de informes solicitados por la PDH y cualquier otra instituci6n.

13.1.15 Asistir a las diferentes capacitaciones administrativas y relacionadas con la Ley de Acceso a la lnformaci6n

Pdblica.

13.1.16 Dar asesori'a y apoyo legal al ser requerido por Gerencia y/o Comit6 Ejecutivo de la FNB.
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13.1.17 Encargado de la revisi6n y/o elaboraci6n de contratos de personal, contratos de servicios varios, actas de

negociaci6n,  nombramientos,  actas  administrativas  y  cualquier  otro  documento  legal  segdn  las  tareas

asignadas por gerencja de las djferentes unidades que jntegran la FNB.

13.1.18 Desarrollar las funciones del Asistente De Coordinaci6n De Logistica General, en ausencia de este.

13.1,19 Participar como  parte  del staff en toda actividad  deportiva  asignada  por gerencia  y/o comite ejecutivo

cuando sea requerido.

13.1.20 Velar por el buen estado de las instalaciones deportivas.

13.1.21 Proporcionar  un  excelente   servicio   a  todos  los  usuarios  en  general   (Cliente  externo)  y  a  todos   los

trabajadores de la Federaci6n (Cliente lnterno).

13.1.22 Apoyo en la coordinaci6n de mantenimiento de todo el equipo, maquinaria e instalaciones de la FNB.

13.1.23 Digitalizaci6n,  procesamiento  y  actualizaci6n  de  cualquier  tipo  de  dato  en  las  diferentes  aplicaciones  y

paquetes electr6nicos de toda la informaci6n al resguardo de la Federacidn.

13.1.24 Control, manejo y revisi6n constante del correo oficial de la UAIP

13.1.25 Apoyo a la gesti6n administrativa de la logistica de reuniones de comit6 ejecutivo y asambleas generales.

13.1.26 Revision y seguimiento de calendario de actividades de la Federaci6n

13.1.27 Apoyo en la elaboraci6n de memoria de labores de la Federaci6n Deportiva Nacional de Boliche en conjunto

con las diferentes unidades.

13.1.28 Administrar  el  portal  web  de  la  FNB,  en  materia  de  Acceso  a  la  lnformacion  Pdblica,  segdn  directrices

emanadas de Gerencia y/o Comite Ejecutivo.

13.1.29 Atenci6n de la planta telef6nica de toda la Federaci6n.

13.1.30 Informar al jefe lnmediato toda eventualidad relacionada con la Federaci6n.

13.1.31 Dar cumplimiento a todos los procedimientos inherentes a su cargo, que se encuentren establecidos en los
manuales de procedimientos, reglamentos, c6digos, acuerdos, leyes y cualquier otro documento vigente
que norme la ejecuci6n de todas las actividades de la FNB.

13.1.32 Realizar cualquier otra actividad requerida en su oportunidad por su jefe inmediato superior re`acionada
con lo laboral, sin afectar las prioridades del puesto.
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12     UNIDAD OPERATIVA:

12.1     Funciones Generales; ``Encargado de la unidad operativa'':

12.1.1    Realizar  los  requerimientos de  repuestos e  insumos  necesarios  para  el 6ptimo
funcionamiento de todas las maquinas y equipo, para la practica del Boliche.

12.1.2   Control de inventarios de stock de insumos y repuestos para la unidad operativa.

12.1.3   Velar por el buen funcionamiento de todo el equipo relacionado con el deporte,
maquinas de pines (pinspotter), aceitadora (Lane Machine), monitores, retornos
de bola, consolas, perforadora, caunter Etc ....

12.1.4   Coordinar la Limpieza del area especificas segdn necesidades de funcionamiento
del equipo, mobiliario y maquinaria.

UNIDAD
opERATrvA | uo)

Encargado uO

Electromecanto
1

12.1.5    Dar seguimiento a directrices proporcionadas por Gerencia o UDTD en eventos deportivos.

12.1.6    Elaboraci6n   y   presentaci6n   de   informes   relacionados   con   el   mantenimiento   de   los   equipos  tanto
correctivos como preventivos requeridos por Gerencia y Comite Ejecutivo.

12.1.7    Dar  seguimiento  y  coordinar  planes  de  mantenimientos  diarios,  semanales,  mensuales  y  anua`es  a  las
instalaciones del Centro de Alto Rendimiento (CAR) Guatebowling.

12.1.8    Coordinar las operaciones de apertura y cierre de sal6n de pistas de boliche e instalaciones, diariamente.

12.1.9    Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de toda la maquinaria y equipo para  uso deportivo y
de la unidad operativa.

12.1.10 Coordinar las operaciones en pistas, encendido y apagado de pistas.

12.1.11 Gestionar el control de registro de atletas o usuarios, segdn programaciones a actividades establecidas por
Direcci6n T6cnica Deportiva basado en el Plan Anual de Trabajo (PAT).

12.1.12 Asegurar el usa adecuado de todo el hardware y software en el desarrollo de la operaci6n de la UO, tanto

por usuarios como trabajadores.

12.1.13 Chequeo de actualizaciones software de todo el equipo de boliche.

12.1.14 Coordinar  la  entrega  de  resultados,  a  solicitud  de  la  UDTD  de  eventos  realizados  mediante  el  software
especifico.

12.1.15 Coordinar el acondicionamiento de las pistas de boliche segdn programaci6n establecida par la unidad de
Direccj6n T6cnjca Deportjva (UDTD).
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12.1.16 Supervisar, controlar y evaluar todas las funciones generales del personal bajo su cargo, para el adecuado
desarrollo de las mismas.

12.1.17 Coordinar y gestionar soluciones para el mantenimiento general de las instalaciones de la FNB.

12.1.18 Velar por el buen estado de las instalaciones deportivas.

12.1.19 Proporcionar  un  excelente  servicio   a  todos   los   usuarios  en  general   (Cliente  externo)  y  a  todos  los
trabajadores de la Federaci6n (Cliente lnterno).

12.1.20 lnformar al jefe lnmediato toda eventualidad relacionada con la Federaci6n.

12.1.21Darcumplimientoatodoslosprocedimientosinherentesasucargo,queseencuentrenestablecidosenlos
manua`es de  procedimientos,  reg`amentos, cod.Igos, acuerdos, leyes y cualquier otro documento v.igente

que norme la ejecuci6n de todas las actividades de la FNB.

12.1.22 Realizar cualquier otra activjdad  requerida en su oportunidad por su jefe  inmediato superior relacionada
con lo laboral, sin afectar las prioridades del puesto.

12.2     Funciones Generales; "T6cnico Electromecanico ll'':

12.2.1    Apoyar en la gesti6n de requerimientos de repuestos e insumos necesarios para el 6ptimo funcionamiento
de todas las m5quinas y equipos para la pr5ctica del Boliche.

12.2.2    Velar  por  el  buen  funcionamiento  de  todo  el  equipo  relacionado  con  el  deporte,  maquinas  de  pines

(pinspotter), aceitadora (Lane Machine), monitores, retornos de bola, consolas, perforadora, caunter Etc ....

12.2.3    Limpieza de area especificas segdn necesidades de funcionamiento del equipo, mobiliario y maquinaTia.

12.2.4    Oar seguimiento a directrices proporcionadas por el Encargado de la UO.

12.2.5    Elaborar informes relacionados con el mantenimiento del equipo tanto correctivo como preventivo al ser
requeridos por su jefe inmediato.

12.2.6    Dar seguimiento a planes de mantenimiento.

12.2.7    Acondicionamientos de pistas segtln programaciones.

12.2.8    Gestionar el control de registro de atletas o usuarios, segdn programaciones o actividades establecidas por
Unidad de  Direcci6n T6cnica  Deportiva (UDTD) basado en el  Plan Anual de Trabajo.

12.2.9   Coordinar las operaciones en pistas, encendido y apagado de pistas.

12.2.10 Coordinar  la  entrega  de  resultados,  a  solicitud  de  la  UDTD  de  eventos  realizados  mediante  el  software
especi'fico.

12.2.11 Realizar todas las tareas de cierre o apertura del Centro de Alto Rendimiento (CAR) Guatebowling.
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12.2.12 Apoyo al encargado de conserjerfa en la limpieza y mantenimiento de las instalaciones.

12.2.13 Apoyar en el mantenimiento general de las instalaciones de la FNB.

12.2.14 Velar par el buen estado de las instalaciones deportivas.

12.2.15 Proporcionar  un  excelente  servicio   a  todos   los   usuarios  en   general   (Cliente  externo)  y  a  todos   los
trabajadores de la Federaci6n (Cliente lnterno).

12.2.16 lnformar al Jefe lnmediato toda eventualidad relacionada con la Federaci6n.

12.2.17 Oar cumplimiento a todos los procedimientos inherentes a su cargo, que se encuentren establecidos en los
manuales de procedimientos, reglamentos, c6digos, acuerdos, leyes y cualquier otro documento vigente

que norme la ejecuci6n de todas las actividades de la FNB.

12.2.18 Realizar cualquier otra actividad  requerida en su oportunidad  par su jefe inmediato superior relacionada
con lo laboral, sin afectar las prioridades del puesto.

12.3     Funciones Generales;  ``Conserje":

12.3.1    Limpieza  de  todas  las  instalaciones,  sanitarios,  recepci6n,  oficinas,  sal6n,  bodegas,  jardines,  parqueo,
terraza, tuber fas, canales pluviales y pistas de boliche de playa, incluyendo mobiliarios de cada una de las
areas.

12.3.2    Realizar reparaciones menores y pintura de las instalaciones.

12.3.3    Efectuar los requerimientos de insumos de limpieza necesarios para la realizaci6n de cada una de las tareas
de forma adecuada en conjunto con el Encargado de la UO y Electromecanico 11.

12.3.4   Apoyar en el desarrollo de eventos programados segdn PAT coordinados por la UDTD.

12.3.5    Velar por el buen estado de las instalaciones deportivas.

12.3.6    Proporcionar  un  excelente   servicio  a  todos   los   usuarios  en   general   (Cliente  externo)  y  a   todos   los
trabajadores de la Federaci6n (Cliente lnterno).

12.3.7    lnformar al jefe lnmediato toda eventualidad relacionada con la Federaci6n.

12.3.8    Dar cumplimiento a todos los procedimientos inherentes a su cargo, que se encuentren establecidos en los
manuales de  procedimientos,  reglamentos, c6digos,  acuerdos,  leyes y cualquier otro documento vigente

que norme la ejecuci6n de todas las actividades de la FNB.

12.3.9    Realizar cualquier otra  actividad  requerida en  su oportunidad  por su jefe inmediato superior relacionada
con lo laboral, sin afectar las prioridades del puesto.
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13    UNIDAD DE DIRECCION TECNICA DEPORTIVA (UDTD):

13.1     Funciones Generales;  "Director de la uDTD'':

13.1.1    Proponer   y   elaborar   Programas   de   Actividades,   Planes

Anuales T6cnicos de la  Federaci6n, Proyectos de desarrollo

deportivo en coordinaci6n con la Gerencia, Comite Ejecutivo

y la Comisi6n T6cnico-Deportiva.

13.1.2    Planificar y coordinar conjuntamente con el Metod6logo de

la      Federaci6n      las     actividades     que      realizar5n      los

entrenadores y monitores.

13.1.3    Requerir    las    necesidades    minimas    de    las    diferentes

responsabilidades tanto de monitores y entrenadores para

garantizar los entrenamientos respectivos.

13.1.4   Analizar,   discutir   y   evaluar   los   procesos   de   selecci6n

juntamente  con  el  metod6Iogo,  el  entrenador  principal
(selecciones  femeninas y  masculinas)  primera  linea  y  alto
rendimiento,  y/o  coordinador  de  selecciones  nacionales,

y/o Coordinador T6cnico Deportivo de Gesti6n Integral del
Entrenamiento Del Boliche, para la inclusi6n o exclusi6n de

los atletas a preselecci6n y selecci6n nacional.

uNiDAD DE DiREcaoN
TECNicADEporrmiA(UDTD)

Entr.nder Princip.I
(S.leecienesFermha3y
M.sciillnas), de Primcn

Llnea v Alto Rendimient®

AsistetoAdminmc`/a
Urn

CcordlndoT de-        Selecc[ones Nitionale

Ccordln.dorTtcnlco
D-irodeGestich

mte(I.Idd
Eritrenfmientodal

Bolkbe

13.1.5    Coordinar   y   planificar   reuniones   de   trabajo   con   el   entrenador   principal   (selecciones   femeninas   y

masculinas) primera linea y alto rendimiento; y/o entrenador de 2da, 3ra linea e iniciaci6n; y/o coordinador

de selecciones nacionales, y/o Coordinador T6cnico Deportivo de Gesti6n  Integral del  Entrenamiento Del

Boliche, para realizar los an5lisis pre y pos-competencia, con el fin de proyectar y evaluar los resultados de

los atletas.

13.1.6    Realizar Gestiones adminjstrativas relacionadas a la UDTD con las instjtuciones afines al deporte.

13.1.7    Velar por el cumplimiento de los requerimientos t€cnicos metodol6gicos emanados de la CDAG y del COG,

en coord.inaci6n con e` Com.Ite Ejecut.ivo y la Comis.i6n Tecn.Ico-Deport.iva.

13.1.8    Mantener comunicaci6n  constante  con  los  miembros del  Comit6  Ejecutivo,  Comisi6n T6cnico-Deportiva,

Asociaciones    Deportivas    Departamentales,   Tecnicos    Metodol6gicos    Departamentales   de   CDAG   y

Coordinador de Programas T6cnicos del COG.

13.1.9    Analizar de forma conjunta con el entrenador principal (selecciones femeninas y masculinas) primera linea

yaltorendimiento;y/oentrenadorde2da,3ralineaeiniciaci6n;y/ocoordinadordeseleccionesnacionales,
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y/o  Coordinador T€cnico  Deportivo de Gesti6n  Integral  del  Entrenamiento  Del  Boliche,  Ia  adquisici6n  de
implementaci6n deportiva para los atletas.

13.1.10 Coordinar de forma conjunta con la UDAF y Comit6 Ejecutivo, la entrega de la implementaci6n deportiva.

13.1.llAsistiralasdiferentesreunionesprogramadasporAsambleaGeneral,ComiteEjecutivoyComisi6nTecnico-

Deportiva cuando le sea requerido.

13.1.12 Programar, ordenar y delegar las diversas actividades y responsabilidades correspondientes a la  Direcci6n

Tecnica Deportiva, al personal a su cargo.

13.1.13 Elaborar de forma conjunta con el entrenador de primera linea, alto rendimiento y selecciones nacionales,

metod6logo y encargado de la UO, el calendario semanal de uso de pistas, del centro de alto rendimiento

Guatebowling y/o instalaciones a utilizar para este fin.

13.1.14 Supervisar  la  organizaci6n  y  gesti6n  de  la  correspondencia  remitida  a  la  Direcci6n  T6cnica  Deportiva

provenientes de las entidades afines y de la misma Federaci6n.

13.1.15 Velar por el uso adecuado de los recursos materiales disponibles otorgados a la UDTD.

13.1.16 Programar peri6dicamente reuniones de trabajo y analisis con el colectivo t€cnico a su cargo.

13.1.17AprobarlosPlanesdeensefianzaydeentrenamientodelosentrenadoresdepartamentales,entrenadores

y/omonitoresdelaFNB,asitambi€ndelentrenadorprincipaI(seleccionesfemeninasymasculinas)primera
linea y alto rendimiento; y entrenador de 2da, 3ra linea e iniciaci6n, con la asesorfa de la Comisi6n Tecnico-

Deportiva.

13.1.18 Analizar y aprobar el  plan de trabajo segtln e!  Manual de  lnstrucci6n  de  la  Direcci6n T6cnjca del  Comjte

Olfmpico Guatemalteco y la Confederaci6n Deportiva Aut6noma de Guatemala.

13.1.19 Realizar a soricitud del jefe inmediato superior o miembros del Comit6 Ejecutivo de `a Federac.i6n todas las

labores y tareas t6cnico-deportivas-administrativas que sean necesarias para el absoluto cumplimiento de

las funciones.

13.1.20 Supervisar la realizaci6n de los controles estadisticos e inform6ticos de resultados de competencias tanto

nacionales como internacionales donde exista participaci6n de atletas de la disciplina del boliche.

13.1.21 Representar  al  delegado,  segtln  sea  el  caso  y  suplir  las  funciones  t6cnicas  inherentes  al  mismo  en  los

contingentes que representen a la FNB en el extranjero.



13.1.22 Elaboraci6n  de  las  bases  de  competencia  de  cada   uno  de   los  eventos  nacionales  e   internacionales

organizados por la  Federaci6n, sobre  la  base de par5metros especificos emanados del Comite  Ejecutivo y

del Reglamento lnternacional.

13.1.23 Distribuir la  informaci6n de  las diferentes actividades t€cnicas y bases de competencias tanto  nacionales

como intemacionales a donde corresponda.

13.1.24 Presentarse en todas las actividades t6cnicas organizadas y convocadas por la Federaci6n.

13.1.250rganizar  y  desarrollar  todos  los  aspectos  relacionados  al  area  t6cnica  de  cada   uno  de  los  eventos

nacionales e internacionales que se lleven a cabo en Guatemala en conjunto con todo el colectivo t6cnico

a su cargo, con el apoyo de todas las unidades que integran la FNB.

13.1.26Coordinar,desarrollaryejecutartodolorelacionadoalsistemadeclasificaci6nyparticipaci6nenlosJuegos

Nacionales de Boliche, para las asociaciones deportivas departamentales.

13.1.27 Asistir a las diferentes capacitaciones t6cnico metodol6gicas en las cuales sean organizadas y/o invitada la

Federac.Ion.

13.1.28 Realizar la Memoria de Labores de todas las Actividades T6cnicas Deportivas de la Federaci6n.

13.1.29 Elaboraci6n  de todos  los  aspectos  del  Plan  Anual  de Trabajo  (PAT) tanto  escrito  como  en  el  PAT-online

deportivo, tomando en cuenta los manuales de evaluaci6n vigentes emanados de la CDAG y COG.

13.1.30Control  y  ejecuci6n  de  las  actividades  de  los  monitores  y  entrenadores  de  acuerdo  a  lo  planteado  y

propuesto   por   el   entrenador   principal   (selecciones   femeninas   y   masculinas)   primera   linea   y   alto
rendimiento; y/o entrenador de 2da, 3ra linea e iniciaci6n; y el metod6Iogo.

13.1.31 Verificaci6n  del  cumplimiento  de  entrega  de  los  analisis  requeridos en  cada  competencia  de  acuerdo  al

Mode`o de Rendimiento Deportivo de CDAG y COG.

13.1.32 lnformar sobre el desarrollo de las actividades deportivas programadas para el  involucramiento de todas

las unidades que integran la FNB.

13.1.33 Apoyar en la elaboraci6n de los Planes Operativos Anuales, Multianuales y los Estrat6gicos lnstitucionales.

13.1.34 Participar conjuntamente con la Unidad de Administraci6n Financiera, en la formulaci6n del anteproyecto

de  presupuesto  institucional  anual,  en  los  aspectos  relacionados  con  la  aplicaci6n  del  plan  estrat€gico

institucional, en el coritexto de la planificaci6n deportiva.

13.1.35 Monitorear la ejecuci6n de las actividades y proyectos establecidos en el PAT de la FNB.

13.1.36 Velar por el buen estado de las instalaciones deportivas.
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13.1.37 Proporcionar   un   excelente   servicio  a  todos   los   usuarios  en   general   (Cliente   externo)  y  a  todos   los

trabajadores de la Federaci6n (Cliente lnterno).

13.1.38 lnformar al jefe lnmediato toda eventualidad relacionada con la Federaci6n.

13.1.39 Dar cumplimiento a todos los procedimientos inherentes a su cargo, que se encuentren establecidos en los

manuales de  procedimientos,  reglamentos, c6digos, acuerdos,  leyes y cualquier otro documento vigente

que norme la ejecuci6n de todas las actividades de la FNB.

13.1.40 Realizar cualquier otra actividad  requerida en su oportunidad  por su jefe inmediato superior relacionada

con lo laboral, sin afectar las prioridades del puesto.

13.2     Funciones Generales; ``Asistente Administrativo uDTD'':

13.2.1    Control  e  integraci6n de  informaci6n  en  plataformas de  monitoreo,  recordatorios, fichas t€cnicas, segdn

aplique a cada deportista, almacenamiento de la documentaci6n generada.

13.2.2    lngreso  en  plataforma  de  monitoreo,  recordatorios,  archivo  segtin  documentaci6n  generada,  para  su

seguimiento por ADDB.

13.2.3    lngreso en plataforma de monitoTeo corTespondiente al avance, actividad asignada, transici6n y evo`uci6n

del rendimiento deportivo de cada deportista.

13.2.4    f{ealjzar y llevar los controles estadi'sticos e inform5ticos, de resultados de competencjas, tanto nacionales

como internacionales donde exista participaci6n de atletas de la disciplina del boliche.

13.2.5    Disefio de formatos, material didactico, formularios digitales que canalice cualquier informaci6n a solicitud

del personal de la UDTD.

13.2.6    Verificaci6n del cumplimiento de la papeleria en los informes, de los entrenadores de cada ADDB.

13.2.7    Requerir todos los aspectos logfsticos y t6cnicos, que se necesitan para  la  realizaci6n de los informes que

deben presentar los entrenadores de cada ADDB, de acuerdo con lo establecido por personal de la UDTD.

13.2.8   Alimentaci6n de la ficha t6cnica, de cada deportista relacionado con su alcance deportivo en competencias

nacionales.

13.2.9    lntegraci6n y registro de la informaci6n hist6rica de cada competencia nacional.

13.2.10 Coordinaci6n logistica de la papeleria a entregar, segdn actividad ejecutada, para los informes y/o reportes

ante entidades rectoras.

13.2.11 lntegraci6n y registro de  la  informaci6n  hist6rica  de  cada  competencia  internacional, en  conjunto con el

metod6logo.



13.2.12Apoyarenlasdiferentesactividadesqueconllevelapromoci6nydivulgaci6ndeldeporte,paraalcanzarlos

objetivos institucionales.

13.2.13 Coordinar la transmisi6n de eventos cuando este sea requerido.

13.2.14 lngreso  de solicitudes de control  medico,  de  los deportistas de  los diferentes  programas de selecci6n de

talento.

13.2.15 Apoyar y asistir en la elaboraci6n de Garnet de los deportistas activos, cada inicio de afio.

13.2.16 Verificaci6n  de  certificados   medicos  de   los  deportistas,   para   integraci6n   de  su   expediente  general,

anualmente.

13.2.17 Actuarizac.i6n y/o elaborac.i6n de la f.icha tecnica del deport.ista, de acuerdo con su trans.ic.i6n de linea.

13.2.18 Llevar control de la bitacora del equipo asignado a cada deportista, en la fecha de su asignaci6n y ndmero

de serie.

13.2.19 Apoyo en la verificaci6n y coordinaci6n de la ejecuci6n de actividades, llevando la agenda correspondiente.

13.2.20 Archivo digital y f'sico de las actividades y dem5s programas activos"

13.2.21 Asistir y participar en las reuniones t6cnicas y administrativas, convocadas por las Direcciones T6cnicas de

las entidades afines o la Unidad de Direcci6n T6cnica Deportiva.

13.2.22 Asistir a las reuniones del Comit6 Ejecutivo, Asamblea General y de la Comisi6n lecnico-Deportiva cuando

le sea requer.ido.

13.2.23 Asistir y apoyar en los programas de desarrollo y procesos de entrenamiento deportivo impulsados por la

Federacj6n.

13.2.24Verificaci6n  en  conjunto  con  el  Director  de  la  UDTD,  de  las  actividades  y  ejecuci6n  de  estas,  para  la

evaluaci6n de procesos.

13.2.25 Seguimiento de agenda de fechas criticas de entrega de documentos.

13.2.26 Apoyar en la mensajeri'a de la UDTD y de cualquier otra unidad, al ser requerido por el director de la UDTD

y/o Gerencia.

13.2.27 As.istir a capacitac.iones convocadas o requeridas por CDAG Y/O COG."

13.2.28Cumplir  con  las  normas  y  procedimientos  en  materia  de  seguridad  establecidos  por  la  Federaci6n  y

Admjnistraciones de las instalaciones de trabajo.

13.2.29 Supervisar el uso, cuidado y mantenimiento del material deportivo de la FNB, de los atletas y entrenadores

que utilicen los mismos para que esten en 6ptimas condiciones.
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13.2.30 Realizar a solicitud del jefe inmediato superior o miembros del Comit6 Ejecutivo de la Federaci6n todas las

labores  y  tareas  t6cnico-administrativas  que  sean   necesarias   para   el   absoluto  cumplimiento   de   sus

funcjones.

13.2.31 Velar par el buen estado de las instalaciones deportivas.

13.2.32 Proporcionar  un  excelente  servicio  a  todos  `os  usuarios  en  general  (Criente  externo)  y  a  todos  los

trabajadores de la Federaci6n (Cliente lnterno).

13.2.33 Informar al jefe lnmediato toda eventualjdad relacionada con la Federaci6n.

13.2.34 Dar cumplimiento a todos los procedimientos inherentes a su cargo, que se encuentren establecidos en los

manuales de procedimientos, reglamentos, c6digos, acuerdos, leyes y cualquier otro documento vigente

que norme la ejecuci6n de todas las actividades de la FNB.

13.2.35 Realizar cualquier otra  activjdad requerida  en su oportunidad  par su jefe  inmediato superior relacjonada

con lo laboral, sin afectar las prioridades del puesto.

13.2.36 Presentarse en todas las actividades t6cnicas organizadas y convocadas por la Federaci6n.

13.3     Funciones Generales;  "Secretaria uDTD'':

13.3.1    Archivo de la correspondencia enviada segdn planificaci6n remitida y recibida para su seguimiento.

13.3.2    Archivo de las solicitudes, requerimientos y acciones relacionadas a la planificaci6n de cada ADDB.

13.3.3    Mantener un canal de comunicaci6n con deportistas priorizados (PRT-CDAG-COG (capacitaciones, avisos,
mensajes, informaci6n general.

13.3.4   Coordinaci6n  y seguimiento  de  los  ingresos  en  el  sistema  de  soljcitudes  medicos,  control  de  evaluaci6n
segdn requerimiento del personal de la UDTD correspondientes a programas activos.

13.3.5    Verificaci6n   del   cumplimiento   de   toda   documentaci6n   recibida   por   parte   del   entrenador   para   su
seguimiento.

13.3.6    Coordinaci6n  con  entrenador de  Deporte  Adaptado  y  monitor  para  la  realizaci6n  de  las  actividades  del

programa de Oljmpiadas Especjales.

13.3.7    Realizar los requerimientos necesarios de acuerdo con las necesidades de material didactico que requieran
los entrenadores o coordinadores de los programas.

13.3.8    Control  y  revisi6n  de  expedientes  para   la   realizaci6n  de  cada   uno  de  los  eventos  nacionales  segdn

programaci6n.

13.3.9   Verifjcar que se mantenga la p5gina de la federacj6n y redes sociales actualizadas, previo y despu6s de cada
evento con la informaci6n en la brevedad posible.

13.3.10 Control y elaboraci6n de oficios remitidos,  para el reporte de competencias en general, que requieren de
documentaci6n fisica.

13.3.11 Actualizaci6n de redes sociales de la Federaci6n para dar a conocer los servicios y logros alcanzados.
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13.3.12 Gesti6n y coordinaci6n de apoyos econ6micos y juramentaciones, para las diferentes competencias a nivel
internacional, segdn programas de CDAG y COG.

13.3.13 Promover y djvulgar los procesos deportjvos,  mediante  la p5gjna de la  Federaci6n Deportiva  Nacional de
Boliche y de la Unidad de Direcci6n T€cnica Deportiva, con el apoyo del encargado de lT.

13.3.14 Verificaci6n  y  coordinaci6n  de  certificados  medicos;  y  archivo  en  el   respectivo  expediente,  de  cada
deportista.

13.3.15 Llevar el control de la documentaci6n basica, con sus registros completos y papelerfa general por deportista

y ADDB.

13.3.16Apoyo  en  la   realizaci6n  de  pruebas  de  linea,  segtin   lineamientos  y  regulaciones  establecidos  por  el
metod6logo de la federaci6n.

13.3.17 Realizaci6n de requerimientos de compra de equipo deportivo, alimentando la bitacora de equipo asignado

por deportista, evento y valor total.

13.3.18 Control y revisi6n de requerimientos de equipo deportivo,  para  la  aprobaci6n de comit6 ejecutivo de la
federaci6n y/o ADDB.

13.3.19 lngreso y actualizaci6n de evidencias, de las actividades en el  PAT ONLINE, en coordinaci6n con el  Director
de la UDTD.

13.3.20 Archivo digital y fisico de las actividades y demas programas activos.

13.3.21 Gestionar el tr5mite de pago a  proveedores locales,  relacionados a actividades de la  Unidad de Direcci6n
Tecnica Deportiva, tomando en cuenta los manuales y leyes aplicables.

13.3.22 Asistir y participar en las reuniones tecnicas y administrativas, convocadas por las Direccior`es T€cnicas de
las entidades afines o la Unidad de Direcci6n T€cnica Deportiva de la FNB.

13.3.23 Asistir a las reuniones del Comite Ejecutivo, Asamblea General y de la Comisi6n T6cnico-Deportiva cuando
le sea requerido.

13.3.24Asistir y  apoyar  los  programas  de  desarrollo  y  procesos  de  entrenamiento  deportivo  impulsados  por  la
Federaci6n.

13.3.25 Llevar el  control  de  las actividades del  PAT online,  para  evidenciar en tiempo  real  la  ejecuci6n  de estas,

previo a una evaluaci6n de procesos.

13.3.26 Asistir a capacitaciones convocadas o requeridas por CDAG Y/0 COG.

13.3.27 Cumplir  con  las  normas  y  procedimientos  en  materia  de  seguridad,  establecidos  por  la  Federaci6n  y
Administraciones de las instalaciones de trabajo,

13.3.28 Supervisar el usa, cuidado y mantenimiento del material deportivo de la FNB, de los atletas y entrenadores

que utilicen los mismos para que est6n en 6ptimas condiciones.

13.3.29 Realizar a solicitud del jefe inmediato superior o miembros del Comit6 Ejecutivo de la Federaci6n todas las
labores  y  tareas  tecnico-administrativas  que  sean   necesarias  para   el   absoluto  cumplimiento  de  sus
funciones.
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13.3.30 Velar par el buen estado de las instalaciones deportivas.

13.3.31 Proporcionar  un  excelente  servicio   a  todos  los   usuarios  en   general   (Cliente  externo)  y  a  todos   los
trabajadores de la Federacj6n (Cliente lnterno).

13.3.32 Informar al jefe lnmediato toda eventualidad relacionada con la Federaci6n.

13.3.33Darcumplimientoatodos`osprocedimientosinherentesasucargo,queseencuentrenestab`ecidosen`oa
manuales de  procedimientos,  reglamentos, c6digos, acuerdos,  leyes y cualquier otro documento vigente

que norme la ejecuci6n de todas las actividades de la FNB.

13.3.34 Realizar cualquier otra actividad  requerida en su oportunidad  por su jefe inmediato superior relacionada
con lo laboral, sin afectar las prioridades del puesto.

13.3.35 Presentarse en todas las actividades tecnicas organizadas y convocadas por la Federaci6n.

13.4    Funciones Generales; "Entrenador principal (Selecciones Femeninas y Masculinas), de
Primera  Linea  y  Alto  Rendimiento",  (para  cualquiera  de  las  cajas  del  programa  de
asistencia t6cnica COG):

13.4.1   Elaboraci6n y ejecuci6n del plan de Entrenamiento general y personalizado para los atletas a su cargo de
acuerdo a las especialidades, edades y generos.

13.4.2    Planificar y  utilizar de forma  cientifica,  tecnica y  metodol6gica  los componentes  de  la  Preparaci6n  del
Deportista, haciendo 6nfasis en la preparaci6n fisica, tecnica y tactica de los deportistas.

13.4.3   Analizar y evaluar en coordinaci6n con  la Triada del  Departamento de Ciencias Aplicadas al  Deporte de
CDAG el proceso de entrenamiento deportivo, como parte de la preparaci6n integral de los deportistas.

13.4.4   Seguimiento a las deficiencias detectadas con el fin de proyectar y evaluar los resultados de los atletas.

13.4.5    Determinar y  aplicar  los  diferentes test,  pruebas a  realizar,  clinicas  (t€cnicas, fisicas  y  psicol6gicas)  en
coordinaci6n con el Director de la UDTD y el metod6logo de la Federaci6n, con fin de determinar el grado
de condici6n fisica y m6dica del deportista en el contexto de m5ximo rendimiento del jugador.

13.4.6   lnstrucci6n   a   los   atletas   sobre   el   reglamento   internacional,   asi   como   su   aplicaci6n   durante   las
competencias y las constantes actualizaciones.

13.4.7    Real.izar reun.iones de trabajo con cada uno de los atletas con el i.in de .informar, anarizar y proyectar los
resultados que se pretenden alcanzar a corto, mediano y largo plazo.

13.4.8    Elaboraci6n    y   discusi6n    con    los   atletas   de    los    pron6sticos   de    resultados   para   competencias
fundamentales.

13.4.9   Verificaci6n  y  cumplimiento  de  las  juramentaciones  de  los  atletas  seleccionados  a  competenc`as
internacionales.
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13.4.10 Elaboraci6n  de  informes,  de  lo ejecutado en  los  planes  de entrenamiento de forma  mensual  o  cuando
sea  requerido por la  UDTD.

13.4.11 Desarrollar  analisis  pre  y  post  competencia,  de  todo  evento  deportivo  que  se  hayan  programado  y
ejecutado, dentro del plan de entrenamiento de los deportistas asignados.

13.4.12 Asistir y participar en las reuniones de trabajo convocadas por la unidad de Direcci6n T6cnica Deportiva,
con el objetivo de analizar discutir y evaluar el proceso sistematico de entrenamiento de cada uno de los
atletas y asi mejorar el rendimiento deportivo de los mismos.

13.4.13 Mantener de forma peri6dica  reuniones con el Director de la  Unidad de Direcci6n T6cnica Deportiva de
la  Federaci6n,  para  facilitar  los  datos  de  la  actualizaci6n  de  la  base  de  datos  y  evaluar  necesidades
existentes para cumplimiento del trabajo.

13.4.14Asistencia y participaci6n activa  en  las  reuniones de analisis integrales pre y  post competencias, con el
fin de  proyectar los resultados a  obtener y evaluar  los resultados obtenidos en  las competencias tanto
nacionales como internacionales a  participar.

13.4.15 Coordinar  internamente  con  el  equipo  de trabajo  de  la  unidad,  para  la  evaluaci6n  segdn  resultados y

posible  inclusi6n  de  atletas  con  el  mejor  rendjmiento  deportivo,  a  los  procesos  de  preselecci6n  y
Selecci6n Nacional; y a  la vez participar activamente en las reuniones donde se evalu6 estos procesos.

13.4.16 Elaborar en conjunto con el metod6Iogo nuevos proyectos y programas para fomentar el trabajo t6cnico
metodol6gico,  tanto  a  nivel  departamental  como  a  nivel  nacional,  con  el  fin  de  orientar  y  unificar  el
trabajo de cada una de las ADDB y selecciones nacionales.

13.4.17 Asistir a las diferentes capacitaciones t6cnicas en las cuales sean organizadas y/o invitada la Federaci6n.

13.4.18 Representar  al  delegado,  segtln  sea  el  caso  y  suplir  las funciones tecnicas  inherentes  al  mismo  en  los
contingentes que representen a la Federaci6n en el extranjero.

13.4.19 Responsable directo en conjunto con el delegado nombrado de los atletas, en cualquier actividad, ya sea
€sta nacional o internacional.

13.4.20Asistir  a   las  distintas  actividades  de  exhibici6n  y  competencias  donde  participen  los  atletas  de  los

procesos de preselecci6n y selecci6n nacional.

13.4.21 Asesorfa y Apoyo Tecnico, de  los procesos de Academias  Departamentales del pals en conjunto con  los
entrenadores departamentales.

13.4.22Supervisar el  uso,  cuidado  y  mantenimiento  del  material  deportivo  de  la  Federaci6n,  de  los  atletas  y
entrenadores que utilicen los mismos`

13.4.23 Cumplir con los requerimientos t6cnicos metodol6gicos emanados del COG y CDAG.

13.4.24Cumplir  con  las  normas  y  procedimientos  en  materia  de  seguridad  establecidos  por  la  Federaci6n  y
Administraciones de las instalaciones de trabajo.
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13.4.25 Demostrar  una  actitud  etica  y  profesional  en  el  desarrollo  de  la  formaci6n  integral  de  los  atletas  a  su
Cargo.

13.4.26Apoyar en  los entrenos, de  los deportistas que integran las diferentes asociaciones departamentales a
solicitud  de  estas,  a  los  becados  del  COG,  becados  FNB,  priorizados  selecciones  mayores,  selecciones

juveniles que sean asignadas  por la  FNB.

13.4.27 Elaboraci6n y ejecuci6n de los criterios de linea para la transici6n de lfneas de los deportistas.

13.4.28 Realizar a  solicitud del jefe inmediato superior o miembros del Comite  Ejecutivo de la  Federaci6n todas
las  labores y tareas t6cnico-administrativas que  sean  necesarias  para  el  absoluto  cumplimiento  de  sus
funciones.

13.4.29 Velar por el buen estado de las instalaciones deport'ivas.

13.4.30Proporcionar  un  excelente  servicio  a  todos  los  usuarios  en  general  (Cliente  externo)  y  a  todos  los
trabajadores de la Federaci6n (Cliente lntemo).

13.4.31 lnformar a Jefe lnmediato toda eventualidad relacionada con la Federaci6n.

13.4.32 Dar cumplimiento a todos los procedimientos inherentes a su cargo, que se encuentren establecidos en
los diferentes  manuales de  procedimientos, vigentes de  la  Federaci6n  Deportiva  Nacional  de  Boliche y
en  los manuales de evaluaci6n emitidos por CDAG y COG.

13.4.33 Realizar cualquier otra actividad requerida en su oportunidad por su jefe inmediato superior relacionada
con lo laboral, sin afectar las prioridades del puesto.

13.5     Funciones Generales; "Coordinador de selecciones Nacionales":

13.5.1    Coordinar en conjunto con el director de la UDTD, la organizaci6n y desarrollo de cada uno de los eventos
nacionales e internacionales.

13.5.2    Establecer necesidades de medici6n fi'sica, psicol6gica, medica, tecnica y t5ctica dentro de la planificaci6n
del plan de entreno.

13.5.3    Coordinar la transici6n entre el perfeccionamiento al alto rendimiento.

13.5.4   Coordinador y entrenador del Programa de Procesos Deportivos para Personas con Discapacidad.

13.5.5    Ser el enlace entre los atletas que integran cada selecci6n en conjunto con el delegado, ante todas las partes
involucradas para la par[icipaci6n en eventos deportivos intemacionales.

13.5.6    Reportar el avance y desarrollo deportivo de los atletas del Programa de Perfeccionamiento, por medio de

pruebas de medici6n y alcance.

13.5.7   Apoyar a los deportistas del programa de perfeccionamiento en alcanzar los objetivos del programa PAAS,

por media de su desarrollo deportivo.
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13.5.8    Aportar las acciones de  mejora  para  aplicar en  los deportistas de  iniciaci6n,  desarrollo y especializaci6n,
necesarias para llegar a la fase de perfeccionamiento.

13.5.9   Coordjnar en conjunto con el director de la UDTD, la organizacj6n y desarrollo de cada uno de los eventos

que conlleve el Programa de Procesos Deportivos, para Personas con Discapacidad.

13.5.10 Asesorar a los atletas de 2da linea y todos los que le sean asignados en su desarrollo deportivo integral.

13.5.11 Asistir obligatoriamente a las competencias convocadas por la  FNB y dirigir a  los atletas y/o equipos bajo
su cargo, en dichos eventos.

13.5.12 Elaborar un informe de las actividades realizadas durante el mes y presentarlo por escrito con las firmas
correspondientes  a  la  Unidad  de  Direcci6n  T6cnica  Deportiva,  durante  los  primeros  5  dias  habiles  del
siguiente mes, utilizando el formato establecido incluyendo listas de asistencia de los atletas a su cargo.

13.5.13 Solicitar el material didactico ante la  Unidad de Direcci6n T6cnica Deportiva de la Federaci6n para apoyar
el proceso de enseFianza y/o entrenamiento.

13.5.14 Identificar las necesidades y requerimientos de deporte adaptado

13.5.15 Supervisar el uso, cuidado y mantenimiento del material deportivo de la FNB, de los atletas y entrenadores

que utilicen los mismos para que est6n en 6ptimas condiciones.

13.5.16 Determinar y notificar las necesidades de capacitaci6n y actualizaci6n, para que se programen y desarrollen
las mismas.

13.5.17 Enlace difusivo de los acontecimjentos en redes sociales y/o entrevistas relacionadas a los deportistas y la
FNB.

13.5.18 Analizar t6cnicamente  a  los  deportistas  del  programa  de  perfeccionamiento  (2da  li'nea)  durante  toda  la

jornada de competencia.

13.5.19 Programar y desarrollar el an5lisis pre y post de cada competencia que participe su matrfcula designada

13.5.20Coordinar   las   adquisiciones   de   equipo   deportivo,   uniformes,   boletos   a6reos   requeridos   para   la

participaci6n de las selecciones.

13.5.21 Dar seguimiento al proceso de preparaci6n depertiva de los atletas que integren selecciones nacionales.

13.5.22Velar   por  que  cada   atleta   integrante   de   selecci6n   nacional   cumpla   con   todo   lo   requerido   para   su

participaci6n en eventos internacionales.

13.5.23 Asistir  al  director  de  la  UDTD  en  las  evaluaciones  pre  y  post  de  cada  evento  deportivo  internacional  y
nacional.

13.5.24Apoyarenladivulgaci6nypromoci6ndeldeporteenlasredessocialesdelaFederaci6nDeportivaNacional
de Boliche

13.5.25 Brindar material  de  apoyo  para  el  aprendizaje y ensefianza  del  deporte que  busca  perfeccionar o  aplicar
metodologfa de ensefianza, por medio de las diferentes plataformas de aplicaci6n a utilizar.

13.5.26 Brindar   requerimientos   b5sicos,   necesarios  e   importantes,   que   estaran   careciendo  en   la   etapa   de

perfeccionamiento.
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13.5.27 Formar una preselecci6n nacional que aportara al relevo generacional deportivo a corto y largo plazo.

13.5.28 Aportar y solicitar los requerimientos minimos para formar parte de la fase de perfeccionamiento.

13.5.29 Cumplir  con  las  normas  y  procedimientos  en  materia  de  seguridad  establecidos  por  la  Federaci6n  y
Administraciones de las instalaciones de trabajo.

13.5.30 Verificar las necesidades de los deportistas en los imp`ementos deportivos que requieren para desarrollar
la t6cnica adecuada en competencias internacionales y que con el equipo adecuado puedan fortalecer sus
capacidadesyalcancesdeportivos,paracualpresentarapormediodeuninformeelrequerimientodeeste.

13.5.31 Establecer y promover actividades de integraci6n que aporten a los procesos de pr5ctica del boliche.

13.5.32 Desarrollar una planificaci6n de trabaj.o para alcanzar la transici6n deportiva al alto rendimiento.

13.5.33Asistiryparticiparenlasreunionest6cnicas,metodol6gicasconvocadasporlasDireccionesT6cnicasdelas
entidades afines o la Unidad de Direcci6n T€cnica Deportiva.

13.5.34 Asistir a las reuniones del Comit6 Ejecutivo, Asamblea General y de la Comisi6n T6cnico-Deportiva cuando
le sea requerido.

13.5.35 Asistir y  apoyar  los  programas  de  desarrollo  y  procesos  de  entrenamiento  deportivo  impulsados  por  la
Federaci6n.

13.5.36 Realizar  investigaciones y /o  participar en  congresos,  talleres,  seminarios que  est6n  relacionados con  el
deporte de Boliche ya sea por medio de jornadas cienti'ficas departamentales de CDAG a debates.

13.5.37 Asistir a las evaluaciones tanto de CDAG como COG en representaci6n de Comit6 Ejecutivo al ser requerido.

13.5.38 Asistir a capacitaciones convocadas o requeridas por CDAG Y/O COG.

13.5.39 Presentarse en todas las actividades tecnicas organizadas y convocadas por la Federaci6n.

13.5.40 Rea!izar a solicitud del jefe inmediato superior a miembros del Comit6 Ejecutivo de la Federaci6n todas las
labores  y  tareas  t6cnico-administrativas   que  sean   necesarias  para   el   absoluto  cumplimiento  de  sus
funciones.

13.5.41 Proporcionar  un  excelente  servicio  a  todos  los  usuarios  en  general   (Cliente  externo)  y  a  todos  los
trabajadores de la Federaci6n (Cliente lnterno).

13.5.42 Informar a jefe inmediato toda eventualidad relacionada con la FNB.

13.5.43 Dar cumplimiento a todos los procedimientos inherentes a su cargo, que se encuentren establecidos en los
manuales de  procedimientos,  reglamentos, c6digos, acuerdos,  Ieyes y cualquier otro documento vigente

que norme la ejecuci6n de todas las actividades de la FNB.

13.5.44 Realizar cualquier otra actividad  requerida  en su oportunidad  por su jefe inmediato superior relacionada
con lo laboral, sin afectar las prjoridades del puesto.

13.6    Funciones   Generales;   "Coordinador   T6cnico   Deportivo   de   Gesti6n   Integral   del
Entrenamiento Del Boliche":

13.6.1    Fungir como entrenador de 2da, 3ra linea e iniciaci6n, al ser requerido.
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13.6.2    Elaboraci6n de planificaci6n especifica con cargas y condicionales necesarias segdn programas activos y por
objetivos acorde a competencias fundamentales y/o programas.

13.6.3    lnvestigar y analizar tendencias y mejores pr5cticas en el boliche para mej.orar el programa.

13.6.4    Planificar, elaborar y presentar a la Unidad de Direcci6n T6cnica Deportiva de la Federaci6n, el Plan Anual
de Trabajo para el  Programa de Ensefianza  para el entrenamiento de los entrenadores de la federaci6n y
ADDB.

13.6.5    Supervisar y evaluar la efectividad de los programas de entrenamiento.

13.6.6    Verificaci6n de los objetivos, analizar y evaluar el  rendimiento de los jugadores y equipos para  identificar
areas de mejora.

13.6.7   Colaborar con los entrenadores y t6cnieos para desarro`lar planes de entrenamiento personalizados para
cada jugador.

13.6.8    Desarrollar e implementar programas de formaci6n y capacitaci6n para los deportistas.

13.6.9    Asesorar a los deportistas en su desarrollo deportivo integral.

13,6.10 Desarrollar   programas   que   permitan   fortalecer   el   aprendizaje   y   transici6n   del   deportista   al   alto
rendimiento.

13.6.11 Desarrollar  e   implementar  sistemas   de   seguimiento   y  evaluaci6n   para   monitorear  el   progreso   del

Programa.

13.6.12 Presentar informes y recomendaciones a la direcci6n y otros interesados sobre el programa de boliche.

13.6.13 ldentificar el diagn6stico de necesidades de acuerdo con los objetivos y metas trazadas.

13.6.14 Elaboraci6n  de  programas  de  ensefianza  para  especializar y  ejecutar  acciones  de  mejora  en  la  tecnica,
tactica y preparaci6n fisica.

13.6.15 Desarrollar y mantener relaciones con patrocinadores y socios para apoyar el programa de boliche.

13.6.16 Analizar tendencias y resultados t6cnicos para aplicar planes de acci6n en su mejora t6cnica y tactica.

13.6.17Evaluaryanalizarelrendimientodelosequiposyiugadoresnaciona`esencomparaci6nconlosadversarios
para identificar areas de mejora.

13.6.18 Colaborar con otros departamentos y organizaciones para promover el desarrollo del boliche en la regi6n.

13.6.19 lmplementar  enseFianza  deportiva  por  medio  de  formatos  audiovisuales,  texto,  impresos,  etc.  Para  la
ensefianza y aplicaci6n del deporte para entrenadores.

13.6.20 Gestionar  relaciones  interinstitucionales  con  entidades  pablicas  y  privadas  departamenta`es  afines  al
Deporte.

13.6.21 Elaborar  nuevos  proyectos  y  programas  para  fomentar  el  trabajo  tecnico  metodol6gico,  tanto  a  nivel
departamental como  nacional, con el fin de orientar y unificar el trabajo de cada  una de  las asociaciones
deportivas departamentales.

13.6.22 Analizar tendencias y acctones de mejora en la se`ecci6n v taler`to en su edad temprana.
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13.6.23 Verificaci6n y promoci6n de programas que aporten al desarrollo deportivo.

13.6.24 ldentificar  aspectos  de  mejora  sobre  el  programa  de  transici6n  de  llneas,  alineandolas  lo  mss  apegado

posible a la tendencia y necesidades del boliche a njvel nacjonal e jnternacional.

13.6.25 Elaborar una  planificaci6n de actividades de forma anual,  para su ejecuci6n y aplicaci6n segdn estudios e
investigaciones realizados, que coadyuven al cumplimento del objetivo institucional.

13.6.26 Asistir y participar en las reuniones t6cnicas, metodol6gicas convocadas por las Direcciones T6cnicas de las
entidades afines o la Unidad de Direcci6n T6cnica Deportiva.

13.6.27 Asistir a las reuniones del Comit6 Ejecutjvo, Asamblea General y de la Comisi6n lecnico-Deportiva cuando
le sea requerido.

13.6.28 Asistir y apoyar en los programas de desarrollo y procesos de entrenamiento deportivo impulsados por la
Federaci6n.

13.6.29 Realizar  investigaciones y /o  participar en  congresos,  talleres,  seminarios que  est6n  relacionados  con  el
deporte de Boliche ya sea por medio de jornadas cjentl'ficas departamentales de CDAG o debates.

13.6.30 Desarrollar y elaborar procesos que eviten la duplicidad de informaci6n en la ejecuci6n de los programas.

13.6.31 Asistir a capacitaciones convocadas o requeridas por CDAG Y/O COG.

13.6.32Cumplir  con  las  normas  y  procedimientos  en  materia  de  seguridad  establecidos  por  la   Federaci6n  y
Administraciones de las instalaciones de trabai.o.

13.6.33 Supervisar el uso, cuidado y mantenimiento del material deportivo de la FNB, de los atletas y entrenadores

que utilicen los mismos para que est€n en 6ptimas condiciones.

13.6.34 Realizar a solicitud del jefe inmediato superior o miembros del Comite Ejecutivo de la Federaci6n todas las
labores  y  tareas  t6cnico-administrativas  que   sean   necesarias   para   el   absoluto   cumplimiento   de   sus
funciones.

13.6,35 Velar por el buen estado de las instalaciones deportivas.

13.6.36 Proporcionar  un  excelente   servicio  a  todos   los   usuarios  en   general   (Cliente  externo)  y  a  todos  los
trabajadores de la Federaci6n (Cliente lnterno).

13.6.37 lnformar al jefe lnmediato toda eventualidad relacionada con la Federaci6n.

13.6.38 Dar cumpljmiento a todos los procedjmientos inherentes a su cargo, que se encuentren establecidos en los
manuales de  procedimientos,  reglamentos, c6digos, acuerdos,  leyes y cualquier otro documento vigente

que norme la ejecuci6n de todas las actividades de la FNB.

13.6.39 Realizar cualquier otra actividad  requerida en  su oportunidad  por su jefe inmediato superior relacionada
con lo laboral, sin afectar las prioridades del puesto.

13.6.40 Presentarse en todas las activjdades t6cnicas organizadas y convocadas par la Federaci6n.
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13.7    Funciones Generales; "Entrenador de 2da y 3ra linea'':

13.7.1    Elaboraci6n de  informes que  detallen  la ejecuci6n,  de  las actividades establecidas en  el  plan  de entreno
correspondiente.

13.7.2    Aplicar entrenos para la adaptaci6n, de los deportistas a los diferentes eventos, que se desarrollan a nivel
internacional.

13.7.3    Establecer necesidades de medici6n fisica, psicol6gica, medica, t6cnica y tactica dentro de la planificaci6n
de entreno.

13.7.4    Elaboraci6n  de  la  planificaci6n  de  las  actividades  para  el  desarrollo  deportivo  del  boliche,  de  las  ADDB,
cuando sea requerido.

13.7.5    Elaboraci6n de informes de las actividades, competencias, pruebas y demas acciones en los deportistas de
desarrollo y especializaci6n.

13.7.6    ldentificar y reclutar nuevos talentos para los diferentes programas de boliche.

13.7.7    Fortalecer la practica del boliche, estableciendo t€cnicas especificas para dominar la repetici6n de estas.

13.7.8    Llevar  indicadores  que  permitan  medir el  avance  de  la  pr5ctica  del  boliche,  de  cada  deportista  para  su
transici6n o repetici6n.

13.7.9    Asistir a las capacitaciones convocadas para su especializaci6n o formaci6n en la ensefianza del deporte.

13.7.10 Desarrollar  bases  y  lineamientos  necesarios  para  fortalecer  la  enseFianza  a  nivel  b5sico  y  replicar  la
metodologi`a a nivel general.

13.7.11 Asesorar a los atletas de 4ta, 3ra lfnea y todos los que le sean asignados, en su desarrollo deportivo integral.

13.7.12Asistir  obligatoriamente  a  las  competencias  convocadas  por  la  FNB  y  dirigir  a  los  atletas  y/o  equipos
asignados en dichos eventos.

13.7.13 Solicitar el material didactico ante la  Unidad de Direcci6n T6cnica  Deportiva de la  Federaci6n para apoyar
el proceso de enseFianza y/o entrenamiento.

13.7.14 Elaborar un  informe de las actividades  realizadas durante el  mes y presentarlo  por escrito con  las firmas
correspondientes  a  la  Unidad  de  Direcci6n  T6cnica  Deportiva,  durante  los  primeros  5  dfas  habiles  del
siguiente mes, utilizando el formato establecido incluyendo listas de asistencia de los atletas a su cargo.

13.7.15Determinarynotificarlasnecesidadesdecapacitaci6nyactualizaci6n,paraqueseprogramenydesarrollen
las mismas."
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13.7.16 Comunicar y Preparar a  los deportistas asignados,  para  los Juegos Deportivos  Nacionales y campeonatos
nacionales.

13.7.17 Asistir tecnicamente a los atletas durante toda la jornada de competencia.

13.7.18Programarydesarrollarelanalisispreypostdecadacompetencia,enlaqueparticipelamatriculaasignada.

13.7.19 Analizar t6cnicamente a los deportistas del programa de desarrollo (4ta y 3ra linea) durante toda la jornada
de competencia."

13.7.20 Elaboraci6n de informes de participaci6n en eventos internacionales, segdn sea el caso.

13.7.21 Brindar  material  de desarrollo deportivo  de acuerdo con  la  ensefianza  y su  especializaci6n  para  llegar al
area de perfeccionamiento.

13.7.22 Ejecutar y activar el programa de selecci6n de talento, para llevarlo a la etapa de desarrollo.

13.7.23 Velar  por  el   mantenimiento  de  la   matricula  asignada,  para  alcanzar  el   relevo  generacional  hacia  el

perfeccionamiento.

13.7.24 Apoyar a los deportistas de 4ta y 3ra linea, en la preparaci6n para su transici6n entre lfneas.

13.7.25 Programar  y  coordinar  a   los  deportistas  asignados,   para   la   ejecuci6n   de   las   pruebas  en   las  fechas
establecidas.

13.7.26Verificar  el  equipo  deportivo  que  poseen  los  deportistas  priorizados  asignados  y  los  que  integran  el

programa de 4ta y 3ra linea, con el objeto de determinar la idoneidad en el desarrollo de sus capacidades
t6cnicas, ajustandolo o requiri€ndolo de acuerdo con las necesidades de cada deportista.

13.7.27 Requerimiento  de  equipo  deportivo  de  iniciaci6n,  4ta  y  3ra  linea,  para  lo  cual  presentar5  un  informe,

justificando la adquisici6n de este.

13.7.28 Planificaci6n,   preparaci6n,   ejecuci6n  y  control   de  todo   lo   relativo   al   acondicionamiento   del   equipo
deportivo de boliche de los atletas.

13.7.29 Administrar el Pro-shop de Bowling de la  FNB,

13.7.30 Dar  acompafiamiento  a  los  entrenadores  de  las  ADDB  departamentales  en  todo  lo  relativo  al  equipo
deportivo de sus atletas.

13.7.31Elaborar   su   planificaci6n   especifica,   por   el   objetivo   a   alcanzar   en   su   programa   de   desarrollo   y
especializaci6n.

13.7.32 Asistir y participar en las reuniones t€cnicas, metodol6gicas convocadas por las Direcciones Tecnicas de las
entidades afines o la Unidad de Direcci6n T6cnica Deportiva
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13.7.33 Asistir a las reuniones del Comit6 Ejecutivo, Asamblea General y de la Comisi6n T6cnico-Deportiva cuando
le sea requerido.

13.7.34 Asistir y apoyar en los programas de desarrollo y procesos de entrenamiento deportivo impulsados por la
Federaci6n.

13.7.35 Realizar  investigaciones y /o  participar en  congresos,  talleres,  seminarios que  esten  relacionados con  el
deporte de Boliche ya sea por medio de jornadas cientificas departamentales de CDAG o debates.

13.7.36 Brindar toda la documentaci6n requerida para evidenciar la ejecuci6n de los procesos.

13.7.37 Asistir a capacitaciones convocadas o requeridas par CDAG Y/0 COG."

13.7.38Cumplir  con  las  normas  y  procedimientos  en  materia  de  seguridad  establecidos  por  la   Federaci6n  y
Administraciones de las instalaciones de trabajo.

13.7.39 Supervisar el uso, cuidado y mantenimiento del material deportivo de la FNB, de los atletas y entrenadores

que utilicen los mismos para que esten en 6ptimas condiciones.

13.7,40 Realizar a solicitud del jefe inmediato superior o miembros del Comit6 Ejecutivo de la Federaci6n todas las
labores  y  tareas  t6cnico-administrativas  que  sean   necesarias   para   el   absoluto   cumplimiento   de   sus
funciones.

13.7.41 Velar por el buen estado de las instalaciones deportivas.

13.7.42 Proporcionar  un  excelente  servicio  a  todos   los   usuarios  en  general   (Cliente  externo)  y  a  todos   los
trabajadores de la Federaci6n (Cliente lnterno).

13.7.43 lnformar al jefe lnmediato toda eventualidad relacionada con la Federaci6n.

13.7.44 Dar cumplimiento a todos los procedimientos inherentes a su cargo, que se encuentren establecidos en los
manuales de  procedimientos,  reglamentos,  c6digos,  acuerdos,  Ieyes y cualquier otro documento vigente

que norme la ejecuci6n de todas las actividades de la FNB.

13.7.45 Realizar cualquier otra actividad  requerida en su oportunidad  por su jefe inmediato superior relacionada
con lo laboral, sin afectar las prioridades del puesto.

13.7.46 Supervisar, controlar y evaluar todas las funciones generales del  personal  bajo su cargo, para el adecuado
desarrollo de estas.

13.7.47 Presentarse en todas las actividades t6cnicas organizadas y convocadas por la Federaci6n.
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13.8    Funciones Generales; "Entrenador de lniciaci6n'':

13.8.1    Elaboraci6n   de   la   planificaci6n   deportiva,   en   el   caso   de   que   su   matricula   participara   en   eventos
internacionales.

13.8.2   Apljcar entrenos para la adaptaci6n de los deportistas a los djferentes eventos que se desarrollan a nivel
internacional.

13.8.3    Establecer necesidades de medici6n fisica, psicol6gica, m€dica, t6cnica y tactica dentro de la planificaci6n
del plan de entreno.

13.8.4    Elaboraci6n y desarrollo del  plan anual de entrenamiento para deportistas de iniciaci6n en edades de 7 a
12 afios.

13.8.5    Revisar e identificar areas de mejora y ajustar el plan de entrenamiento segdn sea necesario.

13.8.6    Elaboraci6n de su planificaci6n deportiva en  la fase de masificaci6n, iniciaci6n y transici6n  a` desarro``o,

programando sesiones de 2 horas para cada grupo de trabajo.

13.8.7    Desarrollar habilidades t6cnicas b5sicas en los jugadores que est5n iniciando a practicar.

13.8.8    lmplementar indicadores de medici6n en el avance del aprendizaje del boliche que le permitan establecer

par5metros en su avance de ejecuci6n.

13.8.9    Fomer`tar el disfrute y la motivaci6n por el deporte.

13.8.10 Proporcionar una base s6lida para el progreso y mejora continua.

13.8.11 Establecer una cultura de seguridad y prevenci6n de lesiones por media de la ejecuci6n del plan de entreno
de la preparaci6n fisica.

13.8.12 Fomentar la participaci6n y recreaci6n del boliche en edades tempranas.

13.8.13 Llevar una medici6n de avance por deportista para conocer su evoluci6n.

13.8.14 Motivar en el deportista y padres de familia la practica deportiva del boliche, dando a conocer los beneficios

que ello conlleva.

13.8.15 Promover la 6tica deportiva y el respeto por los demas jugadores.

13.8.16 Realizar actividades que generen confianza y autoestima en `os jugadores.

13.8.17 Fomentar el desarrollo de la concentraci6n y enfoque.

13.8.18 Promover la resiliencia y perseverancia en los deportistas y padres de familia.

13.8.19 Establecer metas y objetivos a  sus deportistas para transcender en su aprendizaje  hacia  el desarrollo del
deporte.

13.8.20 Buscar aumentar la participaci6n y compromiso de los jugadores.

13.8.21 Fomentar la comunicaci6n y trabajo en equipo.

13.8.22 Desarrollar la responsabilidad y disciplina.
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13.8.23  Promover la asistencia  regular y la  puntualidad.

13.8.24 Establecer un ambiente de apoyo y motivaci6n durante el proceso del aprendizaje.

13.8.25 ldentificar areas de mejora y ajustar el plan de entrenamiento cuando sea necesario.

13.8.26 Establecer estandares de desempefio y objetivos de rendimiento.

13.8.27 Proporcionar retroalimentaci6n constructiva y motivadora.

13.8.28 Evaluar el progreso t6cnico y fisico de los jugadores.

13.8.29 Elaboraci6n y verificaci6n de los procesos y lineamientos basicos adaptados a la fase de la iniciaci6n.

13.8.30 Efectuar un analisis de la secuencia y ejecuci6n para su transici6n a la fase de desarrollo.

13.8.31 Asesorar a los atletas de iniciaci6n y todos los que le sean asignados en su desarrollo deportivo integral.

13.8.32 Asistir  obligatoriamente  a  las  competencias  convocadas  por  la  FNB  y  dirigir  a  los  atletas  y/o  equipos
asignados en dichos eventos.

13.8.33 Solicitar el material did5ctico ante la Unidad de Direcci6n T6cnica Deportiva de la  Federaci6n para apoyar
el proceso de enseFianza y/o entrenamiento.

13.8.34 Elaborar un  informe de  las actividades  realizadas durante el  mes y presentarlo  par escrito con  las firmas
correspondientes  a  la  Unidad  de  Direcci6n  T6cnica  Deportiva,  durante  los  primeros  5  dfas  habiles  del
siguiente mes, utilizando el formato establecido incluyendo listas de asistencia de los atletas a su cargo.

13.8.35 Apoyar  los  procesos  de  btlsqueda  y  selecci6n  de  talentos  de  cada  uno  de  los  departamentos  para  su
incorporaci6n a un proceso sistematico de entrenamiento deportivo.

13.8.36Determinarynotificar`asnecesidadesdecapacitaci6nyactualizaci6n,paraqueseprogramenydesarrollen
las mismas.

13.8.37 Verificar  y  notificar  a  los  deportistas  que  por  su  edad  apliquen  a  una  competencia,  manteniendo  una
comunicaci6n activa con padres de familia y/o entrenadores de la fase de  iniciaci6n a  la cual apliquen de
forma verbal o por escrito digital o impreso.

13.8.38 Dar  seguimiento  de  informaci6n,  avisos,  capacitaciones,  que  requiera  del  entrenador  de  desarrol`o  y
especializaci6n a deportistas y/o padres de familia.

13.8.39 Desarrollar informes de competencias nacionales en las que sus deportistas participaron.

13.8.40 Elaboraci6n de analisis pre y post de cada competencia que participe su matrfcula.

13.8.41 Desarrollo de informes de participaci6n en eventos internacionales, segtin sea el caso.

13.8.42 Promover, masificar y desarrollar la disciplina de boliche.

13.8.43 Establecer  convenios  con  entidades  deportivas  para  lograr  incrementar  la  matricula,  con  el  objeto  de
masificar el deporte.

13.8.44 Realizar  actividades  deportivas  que  promuevan  el  desarrollo  del  boliche  en  instituciones  educativas  en
edades tempranas.
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13.8.45 Buscar  alianzas  con  centros  educativos  de  edades  tempranas  para  llevar  el  deporte  del  boliche  en  sus
actividades recreativas y deportivas.

13.8.46 Gestionar  relaciones  jnterinstitucionales  con  entidades  pt}blicas  y  privadas  departamentales  afines  al
Deporte.

13.8.47 Reclutar y seleccionar posibles talentos deportivos para iniciarlos en la pr5ctica del deporte del Boliche.

13.8.48 Mantener una matrfcula minima adecuada distribuida en los diferentes g6neros, niveles y categorias.

13.8.49Apoyo  en   la   realizaci6n   de   pruebas  de   linea   seglln   lineamientos  y  regulaciones  establecidas  por  el
metod6logo de la federaci6n.

13.8.50 Diagnosticar necesidades de los deportistas de iniciaci6n que puedan requerir de equipo, en coordinaci6n
con el entrenador de desarrollo y especializaci6n.

13.8.51 Planificar anual y mensualmente las actividades a desarrollar para alcanzar su captaci6n de deportistas en
edades tempranas para el aprendizaje del boliche.

13.8.52 Asistir y particjpar en las reuniones tecnicas, metodol6gicas convocadas por las Direcciones T6cnicas de las
entidades afines o la Unidad de Direcci6n Tecnica Deportiva

13.8.53 Asistir a las reuniones del Comit€ Ejecutivo, Asamblea General y de la Comisi6n lecnico-Deportiva cuando
le sea requerido.

13.8.54 Asistir y  apoyar  los  programas  de  desarrollo  y  procesos  de  entrenamiento  deportivo  impulsados  por  la
Federaci6n.

13.8.55 Realizar  investigaciones y /o  participar en  congresos,  talleres,  seminarios  que  est6n  relacionados con  el
deporte de Boliche ya sea por medio de jornadas cienti'ficas departamentales de CDAG o debates.

13.8.56 Brindar toda la documentaci6n requerida para evidenciar la ejecuci6n de los procesos.

13.8.57 Asistir a capacitaciones convocadas o requeridas por CDAG Y/O COG.

13.8.58Cumplir  con  las  normas  y  procedimientos  en  materia  de  seguridad  establecidos  por  la  Federaci6n  y
Administraciones de las instalaciones de trabajo.

13.8.59 Supervisar el uso, cuidado y mantenimiento del material deportivo de la FNB, de los atletas y entrenadores
que utilicen los mismos para que est6n en 6ptimas condiciones.

13.8.60 Realizar a solicitud del jefe inmediato superior o miembros del Comit€ Ejecutivo de la Federaci6n todas las
labores  y  tareas  t6cnico-administrativas  que  sean  necesarias  para  el  absoluto  cumplimiento  de  sus
funciones.

13.8.61 Velar pot el buen estado de las instalaciones deportivas.

13.8.62 Proporcionar  un  excelente  servicio   a  todos   los   usuarios  en  general   (Cliente  externo)  y  a   todos   los
trabajadores de la Federaci6n (Cliente lnterno).

13.8.63 Informar al jefe lnmediato toda eventualidad relacionada con la Federaci6n.
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13.8.64 Dar cumplimiento a todos los procedimientos inherentes a su cargo, que se encuentren establecidos en los
manuales de  procedimientos,  reglamentos, c6digos, acuerdos,  leyes y cualquier otro documento vigente

que norme la ejecuci6n de todas las actividades de la FNB.

13.8.65 Realizar cualquier otra actividad  requerida en su oportunidad  por su jefe inmediato superior relacionada
con lo laboral, sin afectar las prioridades del puesto.

13.8.66 Presentarse en todas `as actividades tecnicas organizadas y convocadas por la Federaci6n.

13.9     Funciones Generales;  "Metod6logo":

13.9.1    Elaboraci6n,  integraci6n  y verificaci6n  de  planes  de  entreno  para  cumplimiento  de  la  planificaci6n  que
aporta al COG y CDAG -DEPORTE ADAPTADO.

13.9.2    Establecer necesidades de medici6n fisica, psicol6gica, m6dica, tecnica y tactica dentro de la planificaci6n
del plan de entreno.

13.9.3    Elaboraci6n de bosquejo de plan de entreno y plan de trabai.o aplicado a las ADDB, gui'a en la elaboraci6n
de este a los entrenadores y supervisi6n de su ejecuci6n.

13.9.4   Control y seguimiento de las actividades de los planes de entreno, por medio de los mesociclos e informes

y planes de acci6n a implementar.

13.9.5    Coordinar con los entrenadores departamentales la realizaci6n de los controles medicos, test pedag6gicos

y pruebas a utilizar en los planes de ensefianza y de entrenamiento si lo hubiese, con instituciones afines al
deporte.

13.9.6    Verificar el  cumplimiento de  cada  programa  en donde  aplique cada  deportista y evidenciar la transici6n
deportiva correspondiente.

13.9.7    Canalizar  y  comunicar  cualquier  acci6n   requerida   con   los   entrenadores,   siendo  el   enlace  entre   los
entrenadores y la UDTD,

13.9.8    Asistir y participar, al  ser requerido  de forma  activa  en  reun.iones  de trabajo  con  los entrenadores,  para
realizar los an5lisis pre y post competencia con el fin de proyectar y evaluar los resultados de los atletas.

13.9.9   Coordinacj6n   de   la   ejecucj6n  de   los  eventos   nacionales,  estableciendo   los   requerimientos  fecnicos
necesarios para llevarlos a cabo.

13.9.10 Encargado de completar la informaci6n general de `os JDN, desarrollados durante el afio, para presentar
informe ante entidades correspondientes.

13.9.11 Enlace de comunicaci6n con deportjstas del area de perfeccionamiento y alto rendjmjento (ira lfnea).

13.9.12 Verificaci6n del cumplimiento del informe de competencias internacionales, donde se detalla la realizaci6n
de este, se establece el alcance logrado segt}n formato de cada instituci6n e i'tem requerido.
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13.9.13 lntegraci6n y registro de la informaci6n hist6rica de adversarios.

13.9.14 Brindar  apoyo  en  la  elaboraci6n  de  material  visual,  fisico  e  impreso,  de  las  acciones  y  procedimientos
establecidos, en la aplicaci6n al deporte.

13.9.15 lnformar  y  coordinar  con  las  Asociaciones  Deportivas  Departamentales  de  Boliche,  el  trabajo  t6cnico
metodol6gico a ejecutar, para cumpl.Ir con el programa de selecci6n de talento, prev.io a su realizaci6n.

13.9.16 Llevar  el   control   oscilante   de   la   matrfcula   de   cada   departamento,   con   el   fin   de   obtener   registros
actualizados de los atletas par categor/a, especialidad y genera; presentando el informe correspondiente.

13.9.17 Reportar peri6dicamente a sus jefes inmediatos el cumplimiento de la cantidad de deportistas segun meta
de cada ADDB.

13.9.18Apoyar  a   los  entrenadores,   en   la   realizaci6n   de   las  actualizaciones  de   matrfcula   mensuales,   de   las
asociaciones deportivas departamentales ante CDAG (metod6logos departamentales).

13.9.19 Programar y  llevar a  cabo  las  evaluaciones fl'sicas, t6cnicas,  tacticas y  psicol6gicas  para  seleccionar a  los
deportistas  tomando  en  cuenta  el  nivel  de  desarrollo  deportivo,  para  su  incorporaci6n  a  procesos  de

preselecciones   departamentales   de   las   diferentes   categori'as,   segtln   convocatoria   de   la   Federaci6n
Deportiva Nacional de Boliche.

13.9.20 Aportar evidencias de las actividades por medio de informes y reportes mensuales

13.9.21 Asistir y participar en las reuniones tecnicas y metodol6gicas, convocadas por las Direcciones Tecnicas de
las ent.idades afines o la Un.idad de Direcc.i6n T6cn.ica Deportiva

13.9.22 Asistir a las reuniones del Comit6 Ejecutivo, Asamblea General y de la Comisi6n T6cnico-Deportiva cuando
le sea requerido.

13.9.23 Asistir y apoyar en  los programas de desarrollo y procesos de entrenamiento deportivo impulsados por la
Federaci6n.

13.9.24 Realizar  investigaciones y /o  participar en  congresos,  talleres,  seminarios que  est6n  relacionados  con  el
deporte de Boljche, ya sea por medjo de jomadas cjenti'ficas departamentales de CDAG o debates.

13.9.25 Recabar las evidencias y documentaci6n requerida para cada actividad realizada, segdn programas activos.

13.9.26 Asistir a capacitaciones convocadas o requeridas por CDAG Y/O COG.

13.9.27 Supervisar, controlar y evaluar todas las funciones generales del personal bajo su cargo, para el adecuado
desarrollo de estas.

13.9.28 Presentarse en todas las actividades tecnicas organizadas y convocadas por la Federaci6n.

13.9.29Cumplir  con  las  normas  y  procedimientos  en  materia  de  seguridad  establecidos  por  la  Federaci6n  y
Administraciones de las instalaciones de trabajo.
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13.9.30 Supervisar el uso, cuidado y mantenimiento del material deportivo de la FNB, de los atletas y entrenadores

que utilicen los mismos para que est6n en 6ptimas condiciones.

13.9.31 Realizar a solicitud del jefe inmediato superior a miembros del Comite Ejecutivo de la Federaci6n todas las
labores  y  tareas  t6cnico-administrativas  que  sean   necesarias   para   el   absoluto  cumplimiento   de  sus
funciones.

13.9.32 Velar por el buen estado de las instalaciones deportivas.

13.9.33 Proporcionar  un  excelente   servicio  a  todos   los   usuarios  en   general   (Cliente  externo)  y  a   todos   los
trabajadores de la Federaci6n (Cliente lnterno).

13.9.34 lnformar al jefe lnmediato toda eventualidad relacionada con la Federaci6n.

13.9.35 Dar cumplimiento a todos los procedimientos inherentes a su cargo, que se encuentren establecidos en los
manuales de  procedimientos,  reglamentos, c6digos, acuerdos,  leyes y cualquier otro documento vigente

que norme la ejecuci6n de todas las actividades de la FNB.

13.9.36 Realizar cualquier otra  actividad requerida  en  su oportunidad  por su jefe inmediato superior relacionada
con lo laboral, sin afectar las prioridades del puesto.

13.10  Funciones Generales; "Entrenador Departamental'':

13.10.1    Velar  por el  cumplimiento de  las actividades,  de  cada  uno  de  los deportistas que  conforma  su ADDB y
aportan a la federaci6n.

13.10.2    Aplicar entrenos para la adaptaci6n de los deportistas a los diferentes eventos que se desarrollan a nivel
internacional.

13.10.3    Establecer neces.idades de medic.Ion fis.ica, ps.icol6gica, med.lea, t€cn.ica y tact.ica dentro de la plan.If.Icac.Ion
del plan de entreno.

13.10.4    Elaboraci6n   y  planificacj6n  de   las   activjdades   para  el  desarrollo  de   los  deportjstas  de  su  ADDB  y
actualizaci6n de estas, segtln lo requiera el programa de actividades de la FNB.

13.10.5    Mantener informado a su deportista del seguimiento y avance en su transici6n deportiva.

13.10.6    Velar  par  el      cumplimiento  de  la  cantidad  requerida  de  entrenamiento  o  jomada  de  practica  en  los
deportistas de sus ADDB.

13.10.7    Fomentar el desarrollo y participaci6n de los deportistas de su ADDB, para que alcancen la transici6n de
lineas v crecimiento deportivo.

13.10.8    Participar en todas las capacitaciones convocadas por la Federaci6n Deportiva Nacional de Boliche.

13.10.9    Requerir capacitaciones y/o talleres, que aporten al desarrollo de la ensefianza de la t€cnica y t5ctica del
boliche.
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13.10.10 Adecuar mejoras en los procesos de ensefianza y adaptaci6n al deportista para su transici6n.

13.10.11 Asistir obligatoriamente a las competencias convocadas por la FNB y dirigir a los atletas y/o equipos de su
departamento en dichos eventos.

13.10.12  Elaborar un informe de las actividades realizadas durante el mes y presentarlo por escrito con las firmas
correspondientes  a  la  Unidad  de  Direcci6n T6cnica  Deportiva,  durante  los  primeros  5  dias  habiles  del
siguiente mes, utilizando el formato establecido incluyendo listas de asistencia de los atletas a su cargo.

13.10.13 0rganjzar y coordinar eventos deportivos en la discjplina deportiva, en el departamento de origen.

13.10.14  Determinar  y   solicitar   las   necesidades   de   capacitaci6n   y  actualizaci6n,   para   que   se   programen   y
desarrollen las mismas.

13.10.15  Comunicar   y   preparar   a   los   deportistas   de   sus   ADDB,   para   los   Juegos   Deportivos   Nacionales   y
campeonatos nacionales.

13.10.16 Asistir t€cnicamente a los atletas durante toda la jornada de competencia.

13.10.17  Programar  y  desarrollar  el  an5lisis  pre  y  post  de  cada  competencia,  en  la  que  participe  su  matrfcula
departamental.

13.10.18  Elaborar informes de participaci6n en eventos internacionales, segtin sea el caso.

13.10.19  Elaboraci6n de enlaces par grupo, segdn selecciones nacionales participantes en eventos internacionales
de su ADDB.

13.10.20  Promover,  masificar y desarrollar la  disciplina de boliche en su departamento, a traves de exhibiciones,
talleres, ferias, kermeses, etc ....

13.10.21  Divulgar y promover el deporte a nivel departamental, para la masificaci6n del deporte.

13.10.22  Reclutar y formar deportistas para iniciarlos en la pr5ctica del deporte del Boliche.

13.10.23  Mantener una matrfcula mi'nima adecuada distribuida en los diferentes g6neros, niveles y categorfas.

13.10.24  Realizar   el   reporte   mensual   segtin   coordinaci6n   con   el   metod6logo   de   la   federaci6n   ante   CDAG

(metod6logos departamentales).

13.10.25 Apoyar a los deportistas en su preparac.i6n para la trans.lc.i6n de lineas.

13.10.26  Coordinar a los deportistas de su matricula, para la realizaci6n de sus pruebas en las fechas programadas.

13.10.27 Analizar basado en su presupuesto y necesidades, la adquisici6n de equipo deportivo para sus deportistas

priorizados, mediante la presentaci6n de un informe de requerimiento.

13.10.28  Elaborar y presentar un  informe  mensual  evidenc.iando la  partic.Ipac.Ion,  ejecuci6n y alcance  deport.ivo,
estableciendo un plan de acci6n para cada mes.
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13.10.29 Asistir y participar en  las reuniones t€cnicas, metodol6gicas convocadas por las Direcciones T6cnicas de
las entidades afines o la  Unidad de Direcci6n T6cnica  Deportiva.

13.10.30 Asistir a las reuniones del Comjt€ Ejecutivo, Asamblea General y de la Comisi6n lecnico-Deportiva cuando
le sea requerido.

13.10.31 Asistir y apoyar en la ejecuci6n de los programas de desarrollo y procesos de entrenamiento deportivo
impulsados por la Federaci6n.

13.10.32  Realizar investigaciones y /a participar en congresos, talleres, seminarios que est€n  relacionados con el
deporte de Boliche ya sea por medio de jornadas cientfficas departamentales de CDAG o debates.

13.10.33  Presentar toda la documentaci6n requerida para evidenciar la ejecuci6n de los procesos.

13.10.34 Asistir a capacitaciones convocadas o requeridas por CDAG Y/O COG.

13.10.35  Cumplir  con  las  normas  y  procedimientos  en  materia  de  seguridad  establecidos  por  la  Federaci6n  y
Administraciones de las instalaciones de trabajo.

13.10.36 Supervisar el uso, cuidado y mantenimiento del material deportivo de la FNB, de los atletas y entrenadores

que utilicen los mismos para que esten en 6ptimas condiciones.

13.10.37  Realizar a solicitud del jefe inmediato superior o miembros del Comit6 Ejecutivo de  la  Federaci6n todas
las  labores y tareas tecnico-administrativas  que  sean  necesarias  para  el  absoluto  cumplimiento  de  sus
funciones.

13.10.38  Velar por el buen estado de las instalaciones deportivas.

13.10.39  Proporcionar  un  excelente  servicio  a  todos  los  usuarios  en  general   (Cliente  externo)  y  a  todos  los
trabajadores de la Federaci6n (Cliente lnterno).

13.10.40  lnformar al jefe lnmediato toda eventualidad relacionada con la Federaci6n.

13.10.41  Dar cumplimiento a todos los procedimientos inherentes a su cargo, que se encuentren establecidos en
los  manuales  de  procedimientos,  reglamentos,  c6digos,  acuerdos,  leyes  y  cualquier  otro  documento
vigente que norme la ejecuci6n de todas las actividades de la FNB.

13.10.42  Realizar cualquier otra actividad requerida en su oportunidad por su jefe inmediato superior relacionada
con lo laboral, sin afectar las prioridades del puesto.

13.10.43  Presentarse en todas las actividades tecnicas organizadas y convocadas por la Federaci6n.

13.11  Funciones Generales; ``Monitor Departamental'':

13.11.1    Monitorear las actividades de los planes de entreno y preparar documentaci6n correspondiente para su
ejecuci6n y control, por medio de las unidades de entrenamiento.
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13.11.2    Apoyar anualmente en la  realizaci6n de la  planificaci6n de Olimpiadas Especiales.

13.11.3    Coordinaci6n,  control  y verificaci6n  de  las  actividades  segdn  planeaci6n  de  las ADDB  por  medio  de  las
unidades de entrenamiento que presenta cada entrenador.

13.11.4    Control y seguimiento de las actividades y planes de entreno de las ADDB y Deporte Adaptado.

13.11.5    Supervisar  el  cumplimiento  de  la  cantidad  requerida  de  entrenamiento  o  jornada  de  pr5ctica  en  los
deportistas priorizados y que forman parte de una selecci6n nacional.

13.11.6    Controlar las actividades y asistencia de los atletas en general a las capacitaciones y o eventos convocados,
asi como supervisar el desempefio de estos.

13.11.7     Ev.Idenc.iar la ejecuc.Ion de los programas del PAAS por med.io de informes y anal.is.is.

13.11.8    Ser el enlace de la comunicaci6n de los deportistas de 2da linea.

13.11.9    Apoyar en la realizaci6n de capacitaciones y programas de enseiianza.

13.11.10 Asistir y participar al  ser requerido de forma activa en  reuniones de trabajo con  los entrenadores,  para
realizar los analisis pre y post competenc.Ia con el fin de proyectar y evaluar los resultados de los atletas.

13.11.11  Coordinar con el entrenador de deporte Adaptado las actividades de integraci6n, motivaci6n, evaluaci6n
segtin plan de entreno entre otros.

13.11.12  Elaborar un informe de las actividades realizadas durante el mes y presentarlo por escrito con las firmas
correspondientes a  la  Unidad  de  Direcci6n T6cnica  Deportiva,  durante  los  primeros 5  dias  habiles del
siguiente mes, utilizando el formato establecido incluyendo listas de asistencia de los atletas a su cargo.

13.11.13 Apoyar al metod6logo en la realjzaci6n de los eventos nacionales en su ejecucj6n y coordinacj6n.

13.11.14  Recopilaci6n de informaci6n, sobre cada evento para el desarrollo de los informes correspondientes.

13.11.15  Brindar comunicaci6n al entrenador de iniciaci6n, desarrollo, especializaci6n y perfeccionamiento sobre
la  realizaci6n de los eventos nacionales y apoyar en la comunicaci6n  a  los deportistas que residan en  la
capital.

13.11.16 Verificaci6n de los informes que le corresponde a cada ADDB o entrenador en su participaci6n en alguna
competencia internacional.

13.11.17  Apoyar en    Promover, mas.if.icar y desarrollar la d.Isc.ipl.Ina de borlche en el departamento de or.igen en los

que no se cuente con monitores, a trav6s de exhibiciones, talleres, etc.

13.11.18  Realizar visitas de supervisi6n  y apoyo  tecnico  a  los departamentos  donde  exjsta Asociaci6n  Deportiva
Departamental de Boliche, a efecto de darle el seguimiento al trabajo tecnico metodol6gico de cada una
de las ADDB.

Pa8ina
44



13.11.19 Aportar en  la  realizaci6n de material  impreso, audiovisual, fi'sico o presencial de material did5ctico  para
la ensefianza y aprendizaje del boliche.

13.11.20 Apoyar  en  la  ej.ecuci6n  de  las  diferentes  pruebas  de  desarrollo  deportivo,  en  cada  una  de  las  ADDB,
canalizando la  informaci6n para  realizar el an5lisis estadistico.

13.11.21 Apoyar en la inscr.ipci6n, registro y control de toda la matricula de atletas pertenecientes al departamento
de origen.

13.11.22  Realizacj6n de carnet de los deportjstas activos cada injcjo de afro.

13.11.23  Llevar el control de los deportistas par programa al que pertenecen.

13.11.24 Apoyar en la ejecuci6n de evaluaciones de criterios de linea, evaluando y seleccionando a los deportistas,
tomando en cuenta el nivel de desarrollo deportivo, para su incorporaci6n a procesos de preselecciones
departamentales de las diferentes categorias, segdn convocatoria de la Federaci6n Deportiva Nacional de
Boliche.

13.11.25  Aportar evidencias de las actividades por medio de informes y reportes mensuales.

13.11.26 Asistir y participar en las reuniones t6cnicas, metodol6gicas convocadas por las Direcciones Tecnicas de
las entidades afines o la Unidad de Direcci6n T€cnica Deportiva.

13.11.27 Asistir a las reuniones del Comite Ejecutivo, Asamblea General y de la Comisi6n Tecnico-Deportiva cuando
le sea requerido.

13.11.28 Asistir y apoyar los programas de desarrollo y procesos de entrenamiento deportivo impulsados por la
Federaci6n.

13.11.29  Realizar jnvestigaciones y /a participar en congresos, talleres, seminarios que est6n relacionados con el
deporte de Boliche ya sea por medio de jornadas cientificas departamentales de CDAG o debates.

13.11.30 Brindar toda la documentaci6n requerida para evidenciar la ejecuci6n de `os procesos.

13.11.31 Asistir a capacitaciones convocadas o requeridas por CDAG Y/O COG.

13.11.32  Cumplir  con  las  normas  y  procedimientos  en  materia  de  seguridad  establecidos  por  la  Federaci6n  y
Administraciones de las instalaciones de trabajo.

13.11.33  Realizar a solicitud del jefe inmediato superior o miembros del Comite Ejecutivo de la  Federaci6n todas
las  labores y tareas tecnico-administrativas  que  sean  necesarias  para  el  absoluto  cumplimiento  de  sus
funciones.

13.11.34Supervisareluso,cuidadoymantenimientodelmaterialdeportivodelaFNB,delosatletasyentrenadores

que utilicen los mismos para que esten en 6ptimas condiciones.

13.11.35 Velar por el buen estado de las .lnstalac.Iones deport.ivas.
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13.11.36  Proporcionar  un  excelente  servicio  a  todos  los  usuarios  en  general  (Cliente  externo)  y  a  todos  los
trabajadores de la Federaci6n (Cliente lnterno).

13.11.37  lnformar al jefe lnmediato toda eventualidad relacionada con la Federaci6n.

13.11.38  Dar cumplimiento a todos los procedimientos inherentes a su cargo, que se encuentren establecidos en
los  manua`es  de  procedimientos,  reglamentos,  c6digos,  acuerdos,  leyes y  cualquier  otro  documento
vigente que norme la ejecuci6n de todas las actividades de la FNB.

13.11.39  Realizar cualquier otra actjvidad requerida en su oportunidad par su jefe inmediato superior relacionada
con lo laboral, sin afectar las prioridades del puesto.

13.11.40 Presentarse en todas las actividades tecnicas organizadas y convocadas por la Federaci6n.

14   UNIDAD ADMINISTRATIVA

14.1     Funciones Generales; "Secretaria General":

14.1.1    Recepci6n   de   documentaci6n   varia   externa   e   interna   pertinente   a   la
organizaci6n.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

(UA)

14.1.2   Atenci6n y servicio al cliente (atleta, usuario y pdblico en general) FNB.                    secretaria General

14.1.3   Apoyo  a   la  gesti6n   de  traslado  de   informaci6n   recibida   para   gestionar
seguimiento a casos segt}n lo indicado por Gerencia.

14.1.4   Apoyo  en  analisis  de  informaci6n  varia,  recibida  en  Gerencia  General  en
ausencia del Gerente.

Mensajero     `,

14.1.5    Atenci6n de la planta telef6nica de toda la Federaci6n.

14.1.6    Coordinar   conjuntamente   con   asistente   de   gerencia   y   mensajero   de   la   FNB,   los   envios   de   la
correspondencia de las diferentes unidades.

14.1.7    Gestionar las rutas del Mensajero, en conjunto con el asistente de gerencia, los envios de correspondencia
de cada unidad deber5n ser coordjnados segdn prioridad de la FNB.

14.1.8   Apoyo  a  la  gesti6n  administrativa  en  cuanto  a  logl'stica  de  reuniones  de  comit6  ejecutivo  y  asambleas

generales.

14.1.9    Redacci6n de documentos a las diferentes unidades de la FNB y a entidades relacionadas con la FNB.

14.1.10 Control y gesti6n de documentos.

14.1.11 Elaborar certificaciones de Puntos de acta al ser solicitados.
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14.1.12Apoyo  en   la   coordinaci6n  administrativa  y  logistica  de  los   requerimientos  del   Comit6   Ejecutivo  y/o
Gerencia, para el desarrollo de eventos,  reuniones, capacitaciones y viajes programados de la  Federaci6n
Deportiva Nacional de Boliche.

14.1.13 Traducciones ingl6s-espafiol, verbal o escrita segdn sea el caso.

14.1.14 Gesti6n  y  administraci6n  del  archivo  de  todos  los  documentos  originales,  f(sicos  y  electr6nicos,  que  se
manejan en el flujo de la informaci6n oficial de la FNB, por medio de un modelo de archivo de facil acceso

y comprensi6n.

14.1.15 Redacci6n y transcripci6n de Actas de Comit6 Ejecutivo y Asamblea General al ser solicitado.

14.1.16 Atenci6n a Asociaciones Deportivas Departamentales en gestiones de secretarl'a.

14.1.17 Consolidaci6n  de  informaci6n  requerida  por el  Gerente  de  la  Federaci6n  Deportiva  Nacional  de  Boliche

(FNB).

14.1.18 Supervisar,  controlar y evaluar todas  las  funciones generales  del  personal  a  su  cargo,  para  el  adecuado
desarrollo de las mismas.

14.1.19 Encargada  del  archivo  general  del  recurso  humano  de  la  FNB,  Elaboraci6n y  control  de  expedientes  del

personal de la FNB, asi como gestionar la elaboraci6n en conjunto con el asistente de gerencia los contratos
y/o  nombramientos de trabajo segdn  rengl6n establecido y comunicarlo al  portal de Contralori'a General
de Cuentas, segLln sea el caso.

14.1.20 Administrar, gestionar y controlar la  asistencia,  permisos, ausencias y vacaciones de  los trabajadores y/o
serv'idores ptiblicos.

14.1.21 Asistir a toda  capacitaci6n convocada  por entes rectores de la  FNB,  relacionadas a  la gesti6n del  recurso
humano u otras autorizadas.

14.1.22 Servicio al trabajador y/o servidor ptlblico en temas de acciones de personal.

14.1.23Administraci6n   y   control   del   Portal   de   Contraloria   General   de   Cuentas,   secci6n   de   contratos   y
nombramientos.

14.1.24 Monitoreo y apoyo en la ejecuci6n de evaluaci6n de desempefio.

14.1.25 Monitoreo y apoyo en elaboraci6n de instrumentos y ejecuci6n clima organizacional.

14.1.26 Velar par el buen estado de las instalaciones deportivas.

14.1.27 Proporcionar   un   excelente   servicio   a  todos   los   usuarios  en  general   (Cliente  externo)  y  a  todos   los
trabajadores de la Federacl.6n (Cliente lnterno).

14.1.28 lnformar al jefe inmediato toda eventualidad relacionada con la Federaci6n.
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14.1.29 Dar cumplimiento a todos los procedimientos inherentes a su cargo, que se encuentren establecidos en los
manuales de  procedimientos,  reglamentos, c6digos, acuerdos,  leyes y cualquier otro documento vigente

que norme la ejecuci6n de todas las actividades de la FNB.

14.1.30 Realizar cualquier otra  actividad  requerida en su oportunidad  por su jefe inmediato superior relacionada
con lo laboral, sin afectar las prioridades del puesto.

14.2     Funciones Generales;  "Mensajero":

14.2.1    Recepci6n y entrega de documentaci6n, asignada por las diferentes jefaturas de las unidades de la FNB.

14.2.2    Ejecuci6n de rutas coordinadas por secretaria general en conjunto con el asistente de gerencia, en relaci6n
a la correspondencia y las gestiones que cada unidad requiera.

14.2.3    Gestionar tr5mites, dep6sitos y otras necesidades de la FNB, autorizadas por secretaria general basado en
las prioridades del comit6 ejecutivo y gerencia.

14.2.4    Procurar tramites contables, fiscales, administrativos y bancarios segun sea requerido y autorizado por su

jefe jnmedjato.

14.2.5    Fotocopiado de documentaci6n autorizada por jefe inmediato.

14.2.6    Apoyo en el control y registro de bienes no fungibles.

14.2.7    Velar por el buen estado de las instalaciones deportivas.

14.2.8    Proporcionar  un  excelente  servicio  a  todos  los  usuarios  en  general   (Cliente  externo)  y  a  todos  los
trabajadores de la Federaci6n (Cliente lnterno).

14.2.9    Informar al Jefe lnmediato toda eventualidad relacionada con la Federaci6n.

14.2.10 Dar cumplimiento a todos los procedimientos inherentes a su cargo, que se encuentren establecidos en los
manuales de procedimientos,  reglamentos, c6digos, acuerdos,  leyes y cualquier otro documento vigente

que norme la ejecuci6n de todas las actividades de la FNB.

14.2.11 Realizar cua`quier otTa actividad requeTida en su oportunidad por su jefe inmediato superior relacionada
con lo laboral, sin afectar las prioridades del puesto.
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15      UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA (UDAF):

15.1     Funciones Generales;  "Directorde la UDAF":

15.1.1    Supervisar y dirigir el trabajo a detalle realizado por el contador general,
encargado de tesorerfa y asistente administrativo financiero.

15.1.2   Crear y actualizar manuales, reglamentos, politicas, acuerdos y todo tipo
de documentos concernientes a  procesos financieros en general  segdn
directrices dadas par Gerencia.

15.1.3    Realizar   en   conjunto   con   Comit6   Ejecutivo,   Gerencia   y   Unidad   de
Direcci6n  Tecnica   Deportiva,  plan  estrat6gico  institucional   (PEl),   plan
operativo  multianual  (POM),  plan operativo  anual  (POA),  plan  anual  de
compras (PAC) y plan anual de trabajo (PAT).

15.1.4   Velar  por  el  cumplimiento  de  las  bases  legales  internas  que  risen  a  la
Federaci6n en el ambito financiero.

15.1.5    Evaluar el  cumplimiento  de  todas  las  funciones  generales  del  personal
bajo su cargo, para el adecuado desarrollo de €stas.

15.1.6   Velar  por  el  adecuado  resguardo  de  toda  la  documentaci6n  contable
legal.

UNIDAD DE
ADMINISTRAC16N

FINANCIERA (UDAF)

i

Director UDAF

-`J    Col.tador General

Encargado de
Tesoreria

Asistente
Admlnistrat]vo

F!nonc!eyo

15.1.7    Supervisar procesos de inventario de activos fijos de la Federaci6n desde el registro de bienes fisicos en el
sistema,  gesti6n  de  tarjetas  de  responsabilidad,  toma  fisica  de  inventarios,  Iibro  fisico  de  inventarios,
informe sabre las adquisiciones de activos, presentaci6n de informe anual a Contabilidad del Estado.

15.1.8    Gestionar el tr5mite de baja de activos fijos de la Federaci6n ante Direcci6n de Contabilidad del Estado.

15.1.9    Presentar  informes  ante  instituciones  de  supervisi6n  y  control  como  Contralorfa  General  de  Cuentas,
Minister.io de Finanzas Pdbl.icas, SEGEPLAN, Congreso de la Repdbl.lea, SAT, Banco de Guatemala y otros.

15.1.10 Facilitar  mensualmente  a  la  Unidad  de  Acceso  a  la  lnformaci6n  Ptlblica,  Ia  informaci6n  pdblica  de  oficio
relacionada con aspectos financieros y presupuestarios correspondientes.

15.1.11 Proporcionar a la Unidad de Acceso a la  lnformaci6n Pdblica, la informaci6n requerida por los interesados
a traves de dicha unidad relacionada con aspectos financieros y presupuestarios.

15.1.12 Consolidar informaci6n  pertinente con  relaci6n al  estado financiero de  la  Federaci6n  Deportiva  Nacional
de Boliche y presentar ante Comit6 Ejecutivo mensualmente.

15.1.13 Gestionar ante Comite Ejecutivo y Gerencia casos de soluci6n a eventualidades que se suscitan en procesos
financieros que aporten a la mejora de este.
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15.1.14 Analisis de los documentos que respaldan las operaciones de egreso (cheques) e ingresos (facturas y otros
tipos de recibos).

15.1.15 Asignaci6n de rengl6n y codificaci6n presupuestaria a comprobantes de pago para su registro en el Sistema
de Contabilidad lntegrada (SICOIN).

15.1.16 Validac.i6n y aprobaci6n en sistemas de modif.icac.iones Presupuestarias.

15.1.17 Validaci6n y aprobaci6n en sistemas de reprogramaciones Presupuestarias.

15.1.18 Gesti6n de conciliaci6n bancaria en SICOINDES.

15.1.19 Programaci6n y Ejecuci6n en sistemas, de las metas fisicas mensual, cuatrimestral y anual.

15.1.20 Validaci6n y aprobaci6n en sjstema, de las cuotas financieras.

15.1.21 Revisar, publicar Aprobar y dar seguimiento a los concursos de compras directas con oferta electr6nica en
el portal GUATECOMPRAS a  requerimiento.

15.1.22 Gesti6n mensual de apoyo econ6mico para el programa de asistencia t6cnica.

15.1.23 Validaci6n  y aprobaci6n  de  Liquidaciones  al  Comit6  0lfmpico  Guatemalteco  (COG)  y  a  la  Confederaci6n
Deportiva Aut6noma de Guatemala (CDAG).

15.1.24 Verificar los gastos a descontar a las Asociaciones Deportivas Departamentales.

15.1.25 Llevar el control del presupuesto de la Federaci6n.

15.1.26 Supervisi6n y aprobaci6n de n6minas de pago en los sistemas que requiere la Federaci6n.

15.1.27 Aprobaci6n de lotes y transferencias a banca empresarial.

15.1.28 Visto bueno en constancias de ingreso y laborales a personal.

15.1.29 Supervisi6n de convenios de becados.

15.1.30 Solicitud de creaci6n de c6digos PAT.

15.1.31 Supervisi6n de estados de cuenta mensual de asociaciones deportivas departamentales.

15.1.32 Emisi6n de dictamenes relacionados a temas financieros y administrativos cuando corresponda.

15.1.33 Velar por el buen estado de las instalaciones deportivas.

15.1.34 Proporcionar  un   excelente  servicio   a  todos   los   usuarios  en  general   (Cliente  externo)  y  a   todos   los
trabajadores de la Federaci6n (Cliente lnterno).
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15.1.36 Dar cumplimiento a todos los procedimientos inherentes a su cargo, que se encuentren establecidos en los
manuales de  procedimientos,  reglamentos,  c6digos, acuerdos,  leyes y cualquier otro documento vigente

que norme la ejecuci6n de todas las actividades de la FNB.

15.1.37 Realizar cualquier otra actividad  requerida en su oportunidad por su jefe  inmediato superior relacionada
con lo laboral, sin afectar las prioridades del puesto.

15.2     Funciones Generales; "Contador General":

15.2.1    Aprobaci6n de las diferentes etapas del registro del gasto en sistemas.

15.2.2    Elaboraci6n de  Estados Financieros de  la entidad:  Balance General,  Flujo de  Efectivo,  Notas a  los Estados
Financieros, Estado de Resultados y ejecuci.6n presupuestaria.

15.2.3    Elaboraci6n  y   presentaci6n   de   Caja   Fiscal   de   forma   electr6nica   a   Contralorfa   General   de   Cuentas,

juntamente con informaci6n contable de respaldo a Auditoria `nterna de CDAG y Presupuesto de CDAG.

15.2.4    Elaboraci6n   y   presentaci6n   de   informaci6n   contable   a    la   Comisi6n   de    Fiscalizaci6n   de   CDAG,   a
requerimjento.

15.2.5    Crear y dar seguimiento a los concursos de compras directas con oferta electr6nica, cotizaci6n en el portal
GUATECOMPRAS a requerimiento.

15.2.6    Ejecuci6n de n6minas de pago en los sistemas que requiere la Federaci6n.

15.2.7    Elaboraci6n de estados de cuenta mensual de asociaciones deportivas departamentales.

15.2.8    Registro de formulaci6n de presupuesto en sistemas SIGES-SICOINDES.

15.2.9    Registro y solicitud en sistema de modificaciones presupuestarias.

15.2.10 Registro y solicitud en sistema de programaciones y reprogramaciones presupuestarias.

15.2.11 Programaci6n y ejecuci6n de cuotas financiera cuatrimestral.

15.2.12 Liquidaciones  a  Comit6  0lfmpico  Guatemalteco  (COG)  y  a   la  Confederaci6n   Deportiva  Aut6noma  de
Guatemala  (CDAG).

15.2.13  Elaborar las liquidaciones laborales.

15.2.14 Elaborar control 20%,  30% y 50%  para  CDAG, en  cumplimiento al articulo  132 de  la  Ley  Nacional  para el
Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte decreto 76-97.

15.2.15 Encargado de inventar.io de act.ivos f'ijos de la Federac.i6n desde el  reg.istro de bienes tis.icos en el s.istema,

gesti6ndetarjetasderesponsabilidad,tomafisicadeinventarios,elaboracidndellibrofisicodeinventarios,
informar sobre las adquisiciones de activos, presentar informe anual a Contabilidad del Estado.

15.2.16 Generar mensualmente el libro de inventario.
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15.2.17 Elaboraci6n de constancias de ingresos y laboral a personal.

15.2.18 Creaci6n de estructuras presupuestarias en SICOINDES.

15.2.19 Aprobaci6n de CURs contables de fondo rotativo.

15.2.20 Supervisar la rendici6n de Fondo rotativo.

15.2.21 Firma de libro de control de formularios de viaticos mensualmente.

15.2.22 Verificar las formas 63-A2 para elaboraci6n de caja fiscal.

15.2.23 Elaborar mensualmente los libros diario y mayor.

15.2.24 Supervisar la elaboraci6n de libro de almac6n.

15.2.25 Supervisar las conciliaciones y rendiciones de fondo rotativo.

15.2.26 Supervisar la elaboraci6n de libra banco y las respectivas conciliaciones bancarias.

15.2.27 Generar  informaci6n  requerida  por  el  Director  Financiero,  para  presentar  a  informes  a  entidades  tales
coma  la  secretaria  de  planificaci6n y  programaci6n  de  la  presidencia  SEGEPLAN,  Contralorfa  General  de
Cuentas, Auditoria  lnterna de CDAG,  Ministerio de  Finanzas Publicas,  Banco de Guatemala y Congreso de
la  Repdblica etc ....

15.2.28 Elaboraci6n de planilla de pagos para atletas (becados).

15.2.29 Elaboraci6n de planilla de dietas.

15.2.30 Generaci6n  y  presentaci6n  de  lsR,  lvA, timbres cuotas  patronales y  laborales,  embargos de salarios  con
arden judicial y cualquier otro establecido en la Ley.

15.2.31 Elaboraci6n de convenios de becados.

15.2.32 Aprobaci6n de ingresos en sistema SICOIN.

15.2.33 Generaci6n de retenciones lsR/lvA/Timbres.

15.2.34 Envfo de las retenciones lsR/lvA/timbres a proveedores.

15.2.35 Carga de lotes y transferencias de pago a banca empresarial.

15.2.36 Velar por el buen estado de las instalaciones deportivas.

15.2.37 Proporcionar  un   excelente   servicio  a  todos   los   usuarios  en  general   (Cliente  externo)  y  a  todos   los
trabajadores de la Federac.i6n {CI.iente lntemo).
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15.2.39 Dar cumplimiento a todos los procedimientos inherentes a su cargo, que se encuentren establecidos en los
manuales de  procedimientos,  reglamentos, c6digos, acuerdos,  leyes y cualquier otro documento vigente

que norme la ejecuci6n de todas las actividades de la FNB.

15.2.40 Realizar cualquier otra actividad  requerida en  su oportunidad  por su jefe inmediato superior relacionada
con lo laboral, sin afectar las prioridades del puesto.

15.3     Funciones Generales; ``Encargado de Tesoreria":

15.3.1    Analisis y revisi6n de los documentos que respaldan las operaciones de egreso (cheques) de fondo rotativo.

15.3.2    Elaboraci6n y resguardo de recibos 63-A2 de ingresos.

15.3.3    Elaboraci6n de oficios remitiendo recibos 63-A2 cuando corresponda.

15.3.4    Elaboraci6n de cheques, a cuenta pagadora normal y de fondos rotativos.

15.3.5    Elaboraci6n de formularios de viaticos al interior y exterior.

15.3.6    Registro de ingresos en sistema SICOINDES.

15.3.7    Registro de egresos en el sistema de Gesti6n (SIGES)

15.3.8    Efectuar reversiones de CURS.

15.3.9    Encargado de Fondo Rotativo.

15.3.10 Registro y control mensual de cheques.

15.3.11 Elaboraci6n de libros de bancos y las respectivas conciliaciones bancarias.

15.3.12 Recepci6n  de facturas de gastos operativos  de  la  Federaci6n  Deportiva  Nacional  de  Boliche  liquidados a
traves de fondo rotat.ivo.

15.3.13 Publicar NPG de compras de baja cuantfa en GUATECOMPRAS, de pagos ejecutados por Fondo Rotativo.

15.3.14 Notificaci6n y entrega de cheques a proveedores.

15.3.15 Encargado del resguardo de los expedientes de pago de Fondo Rotativo.

15.3.16 Escaneo de expedientes de fondo rotativo.

15.3.17 Gesti6n de habilitaci6n y autorizaci6n de formas oficiales y de libros contables y/o financieros.

15.3.18 Encargado del ingreso, registro, salvaguarda de los insumos del Almacen.

15.3.19 Encargado de la elaboraci6n de libro de almacen.
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15.3.20 Elaboraci6n de formas 1-H.

15.3.21 Elaborar tarjetas KARDEX.

15.3.22 Encargado  de  efectuar  los tramites  de  gesti6n  y  pago  de  fianza  de  fidelidad y  descuentos  BANTRAB  de
empleados de la federaci6n.

15.3.23 Velar por el buen estado de las instalaciones deportivas.

15.3.24 Proporcionar  un  excelente  servicio   a  todos   los   usuarios  en  general   (Cliente  externo)  y  a   todos   los
trabajadores de la Federaci6n (Cliente lnterno).

15.3.25 lnformar al jefe lnmediato toda eventualidad relacionada con la Federaci6n.

15.3.26 Dar cumplimiento a todos los procedimientos inherentes a su cargo, que se encuentren establecidos en los
manuales de procedimientos,  reglamentos, c6digos, acuerdos,  leyes y cualquier otro  documento vigente

que norme la ejecuci6n de todas las actividades de la FNB.

15.3.27 Realizar cualquier otra actividad  requerida en su oportunidad  por su jefe inmediato superior relacionada
con lo laboral, sin afectar las prioridades del puesto.

15.4     Funciones Generales; "Asistente Administrativo Financiero'':

15.4.1    lntegraci6n de expedientes de egresos para proceso de pago.

15.4.2    Elaboraci6n y entrega de contrasefias de pago para proveedores.

15.4.3    Publicar NPG de compras de  baja  cuantia y casos de excepci6n art. 44 LCE en GUATECOMPRAS de pagos
ejecutados por cuenta pagadora.

15.4.4    Gesti6n de correspondenc.Ia d.iversa de la un.idad.

15.4.5    Escaneo y fotocopiado de documentos varios de la unidad, segdn requerimiento.

15.4.6    Elaboraci6n de voucher de pago de becados.

15.4.7    Elaboraci6n de boletas de pago de n6mina, gesti6n de firmas de recibido y archivo en expediente contable.

15.4.8    Recepci6n de facturas de cuenta normal.

15.4.9    Elaboraci6n y control de vales de implementos deportivos.

15.4.10 Elaboraci6n y control de implementos deportivos entregados.

15.4.11 Encargado del resguardo y escaneo de los expedientes de pago de cuenta normal.

15.4.12 Velar por el buen estado de las instalaciones deportivas.
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15.4.13 Proporcionar  un  excelente  servicio   a  todos   los   usuarios  en  general   (Cliente  externo)  y  a  todos   los
trabajadores de la Federaci6n (Cliente lnterno).

15.4.14 lnformar al jefe lnmediato toda eventualjdad relacionada con la Federaci6n.

15.4.15 Dar cumplimiento a todos los procedimientos inherentes a su cargo, que se encuentren establecidos en los
manuales de procedimientos, reglamentos, c6digos, acuerdos, leyes y cualquier otro documento vigente

que norme la ejecuci6n de todas las actividades de la FNB.

15.4.16 Realjzar cualquier otra activjdad requerjda en su oportunjdad par su jefe jnmediato superior relacjonada
con lo laboral, sin afectar las prioridades del puesto.

16      lMPROVISTOS:

Cualquier  situaci6n  no  prevista  en  el  presente  Manual  de  Organizaci6n  y  Funciones,  sera  resuelta  por

Gerencia  y  Comite  Ejecutivo  de   la   Federaci6n   Deportiva   Nacional  de  Boliche,   apegado  a  derecho,

fundamentado en otras disposiciones legales relacionadas.

17      VIGENCIA:

La actualizaci6n del presente manual entra en vigor a partir del mes de enero de 2025, y es de observancia

y cumplimiento general para todos los trabajadores de la FNB.

18      DEROGAC16N:
Se  derogan  los  siguientes  documentos:  `'MANUAL  DE  ORGANIZAC16N  Y  FUNCIONES  FEDERACION  NACIONAL  DE

BOLICHE" aprobado mediante punto vig6simo quinto del acta 30-24 C.E. de fecha 9 de diciembre de 2024.
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