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FEDERACION NACIONAL DE BOLICHE
Guatemala, enero 2021
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

De la Federacion Nacional de Boliche de Guatemala

INTRODUCCION:

El presente manual contiene fa estructura organizacional dela Federacién Nacional de Boliche, sus funciones basicas
generales.

El propésito 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 Federacidn Nacional de Boliche.

APROBACION:

El Comité Ejecutivo de la Federacion Nacional de Boliche, mediante Punto trigésimo séptimo del acta 26-20 CE de
fecha jueves 03 de diciembre de 2020 aprueba las actualizaciones al Manual de Organizacién y Funciones de |a
Federacién Nacional de Baliche, siendo el siguiente:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA FEDERACION NACIONAL DE BOLICHE

1. OBIJETIVOS DEL MANUAL:
El presente manual tiene los siguientes objetivos:

* Determinar las actividades que se deben realizar dentro de |a Federacién Nacional de Boliche (FNB) para
la consecucion de los Objetivos para los cuales fue creada y a su vez detectar cuales se requieren
implementar, modificar o desechar tomando como base de analisis las actividades de los puestos creados
para la consecucién de dicho objetivo.

= Definir la estructura organizacional de la FNB, de acuerdo a los puestos existentes y/o en su caso validar la
importancia estructural del puesto para definir de manera eficiente la reestructura organizacional
pertinente a fin de mejorar la productividad y reducir cargas financieras para la Federacion Nacional de
Boliche.
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Validar de acuerdo a las actividades realizadas por el personal si el puesto justifica su existencia dentro de
la estructura organizacional, si esta correctamente definido en cuanto a cargas de trabajo (nimero de
plazas), especializacion y responsabilidad.

Mejorar la productividad de la Federacién Nacional de Boliche mediante el anélisis de la forma en gue se
realizan las operaciones (tareas o autorizaciones), tiempos y movimientos, necesidades de capacitacion o
desarrollo de habilidades, buscando en tode momento eficientizar o modificar las actividades del puesto
para la consecucién de mejorar la productividad.

Tener una guia para la induccién de nuevo personal al puesto en cuanto a las obligaciones y actividades a
realizar. Asi como permitir que se pueda evaluar la productividad y efectividad del empleado en el puesto
{Evaluacion de Desempefio y Presupuesto de Sueldos) y facilitar las Auditorias Operativas para detectar
desviaciones en cuanto al desarrollo de las actividades de manera fécil y expedita.

Poder definir el perfil de personal {descripcién de puesto y necesidades de capacitacién o desarrollo de
habilidades) que se requiere para el desarrollo de las actividades del puesto y facilitar la bisqueda de
candidatos internos y/o externos para ocupar el puesto (reclutamiento y seleccién de personal).

Poder evaluar el valor (salario) de las actividades realizadas (no por nombre del puesto) en el mercado
abierto y mantener dentro de pardmetros competitivos a la Federacién Nacional de Boliche (estabilidad
laboral del personal y posicionamiento laboral de la Federacién Nacional de Boliche).

2. FUNDAMENTO LEGAL DEL MANUAL:

S W S Pégina 5 i

El articulo 59 del Acuerdo No. 28/2011-CE-CDAG de fecha 01 de abril de 2011, Estatutos de la Federacion
Nacional de Boliche, faculta a la Federacién Nacional de Boliche para dictar los reglamentos y acuerdos
necesarios para el buen funcionamiento de la Federacién.

Numeral 1.10 de las Normas Generales de Control Interno, emitidas por la Contraloria General de Cuentas
de fecha junio de 2006; que establecen que la maxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar y
promover la elaboracion de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos relativos
a las diferentes actividades de la entidad.

Punto trigésimo septimo del acta 26-20 CE de fecha jueves 03 de diciembre de 2020. Comité Ejecutivo
aprobacion de las modificaciones al Manual de Organizacién y Funciones de la Federacidn Nacional de
Boliche.
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3.

MISION DE LA FEDERACION NACIONAL DE BOLICHE:

Promover, desarrollar y fortalecer el boliche como deporte en Guatemala, a través de metodologias técnicas,
cientificas y précticas que incluye a la nifiez y a la juventud, permitiendo fomentar el crecimiento de nuestros
atletas a nivel nacional y la formacién de representantes dignos de nuestro pais a nivel internacional, con
enfoque de alto rendimiento.

VISION DE LA FEDERACION NACIONAL DE BOLICHE:

Ser una Federacién deportiva con amplio impacto en Guatemala a través de la organizacion y promocion de la
practica del Boliche, que involucre la capacitacidn constante de nuestros directivos, entrenadores, arbitros y
deportistas, mediante la realizacién de torneos, campeonatos y clinicas donde participen la nifiez y la juventud
con ética deportiva, responsabilidad, respeto, y trabajo en equipo.

OBJETIVOS DE LA FEDEACION NACIONAL DE BOLICHE:

1. Promover la prictica del boliche en sus diferentes manifestaciones.

2. Auspiciar la formacion del mayor nimero de jugadores, la integracion de entidades deportivas como medio
para lograr la salud del pueblo, la confianza en el futuro, el aplomo en la decisién, el orgullo nacional y la
responsabilidad colectiva, atributos de todo pueblo soberano y fuerte.

3. Dardirectrices informes con el fin de coordinar su accion.

4. Cumplir y hacer que se cumplan todas las leyes y disposiciones vigentes, asi como las que se emitan en
materia deportiva y administrativa por autoridad competente, respetando el orden jerdrquico establecido
en la ley.

5. Autorizar y organizar la celebracidon de competencias nacionales e internacionales en el pais v la
participacion fuera de él.

6. Organizar y reglamentar el deporte del boliche sus diferentes ramas y actividades, asi como coordinar y
fomentar la competicidn en todo el territorio nacional.

7. Velar porgue el deporte de boliche, se practique conforme las reglas internacionales adoptadas por la
“Federacion”.

8. Ejercer la representacion del deporte de boliche, tanto en el orden nacional como en el internacional,
manteniendo relaciones con instituciones similares de otros paises.

9. Proteger a sus afiliados respetandolos y haciendo que se respeten sus derechos.

S S e s o O e SR e Pégina 6
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10. Llevar estadisticas y esblencar registros cientificos ordenados de jugadores, equipos, clubes, ligas,
asociaciones departamentales, asociaciones municipales, que contenian y reflejen el historial completo del
progreso y desenvolvimiento de cada uno, con el fin de alorar el potencial nacional, seleccionar a los
mejores y promover la superacién del deporte de boliche nacional.

11. Fomentar la honradez y la limpieza en la practica del deporte, estableciendo los mecanismos y controles
necesarios para evitar el uso de sustancias prohibidas o dafiinas a la salud, segin las leyes nacionales y
convenios internacionales suscritos por Guatemala.

6. VALORES DE LA FEDERACION NACIONAL DE BOLICHE:

1. Asociacion: 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 promocidn, difusién y practica de este deporte. Ofrece credibilidad ante |os padres

y nuestras autoridades.

3. Respeto: De todos para con todos, asi evitaremos las confrontaciones y desprestigio de nuestro
deporte, tratando en condicion de igualdad a todos. Asi mismo, se promueve el respeto hacia los
espectadores, otros deportes, autoridades, el medio ambiente y la convivencia.

4. Familiar: Fomenta la integracion de los jugadores con su familia, a través de los distintos eventas en los
gue participan sus afiliados.

5. Formacion: El Boliche favorece un mejor desempefio de los jugadores dentro de sus actividades
académicas e intelectuales.

6. Sociales: La practica de este deporte, requiere que los atletas dediquen varias horas al dia en
entrenamientos, lo cual, los mantiene alejados de la delincuencia y la drogadiccién y otras formas de
perdicion.

7. Culturales: La participacion en eventos internacionales, genera apertura cultural en los integrantes de
nuestros representativos nacionales y a la vez, da a conocer diversos aspectos de la cultura
guatemalteca. lgualmente, los juegos nacionales e internacionales, favorecen el turismo en nuestro
pais

8. Profesionalizacion y Capacitacion continua: Realizar cursos y acciones enfocadas a la capacitacion de
arbitros, entrenadores, colaboradores y personal de apoyo.
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9. Legalidad: Cumplir con la normatividad estipulada en la Ley General del Deporte, asi coma con los
estatutos de la propia Federacion.

7. BASE LEGAL DE LA FEDERACION NACIONAL DE BOLICHE:

1. La Constitucién Politica de la Republica 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 publicos Decreto 89-2002 con su
Reglamento Acuerdo Gubernativo 613-2005.

4. Codigo de trabajo decreto 1441 edicion actual 2018.

5. Manual de Clasificaciones Presupuestarias del Sector Publico, Sexta Edicion

6. Leyde Contrataciones del Estado y su reglamento Decreto 57-92

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

8. Acuerdo Numero 074/96-CE-CDAG de fecha 15 de mayo de 1996.

9. Acuerdo No. 28/2011-CE-CDAG de fecha 01 de abril de 2011.

10. Ley Orgdnica del Presupuesto Decreto 101-97.

11. Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas Decreto 1-98,

12. Ley de Actualizacidn Tributaria Decreto 10-2012 y su respectivo reglamento

13. Ley de acceso a la informacion publica decreto 57-2008.

14. Ley contra la corrupcion decreto 31-2012.

8. GOBIERNO DE LA FEDERACION NACIONAL DE BOLICHE:
El Gobierno de la Federacién Nacién de Boliche radica en los siguientes érganos:
1. Asamblea General
2. Comité Ejecutivo
3. Organo Disciplinario

4. Comisién Técnico-Deportiva
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9. ORGANIGRAMA GENERAL DE LA FEDERACION NACIONAL DE BOLICHE:

FUENTE: Elaborado por Gerente de Federacién Nacional de Boliche, aprobado por Comité Ejecutivo de la misma.
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10. FUNCIONES GENERALES DE LA FEDERACION NACIONAL DE BOLICHE;
La Federacién Nacional de Boliche, es la entidad jerarquica superior de su deporte y sus funciones generales
son las siguientes:

101

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

10.9

10.10

10.11

10.12

Promover la practica del deporte de boliche en sus diferentes manifestaciones.

Auspiciar la formacién del mayor nimero de jugadores, la integracion de entidades deportivas como
medio para lograr la salud del pueblo, la confianza en el futuro, el aplomo en la decisién, el orgullo
nacional y la responsabilidad colectiva, atributos de todo pueblo soberano y fuerte.

Dar directrices uniformes con el fin de coordinar su accién.

Cumplir y hacer que se cumplan todas las leyes y disposiciones vigentes, asi como las gque se emitan
en materia deportiva y administrativa por autoridad competente respetando el orden jerdrquico
establecido en la ley.

Autorizar y organizar la celebracién de competencias nacionales e internacionales en el pais y la
participacidn fuera de él.

Organizar y reglamentar el deporte de Boliche en sus diferentes ramas y actividades, asi como
coordinar y fomentar la competicidn en todo el territorio nacional.

Velar por que el deporte del Boliche, se practique conforme las reglas internacionales adoptadas por
la “Federacién”,

Ejercer la representacién del deporte del boliche, tanto en el orden nacional como en el internacional,
manteniendo relaciones con instituciones similares de otros paises.

Proteger a sus federado respetandolos y haciendo que se respeten sus derechos.

Llevar estadisticas y establecer registros cientificos ordenados de jugadores, equipos, clubes, ligas,
asociaciones departamentales, asociaciones municipales, que contengan y reflejen el historial
completo del progreso y desenvolvimiento de cada uno, con el fin de valorar el potencial nacional,
seleccionar a los mejores y promover la superacién del deporte de boliche nacional.

Fomentar la honradez y la limpieza en la practica del deporte, estableciendo los mecanismos y
controles necesarios para evitar el uso de sustancias prohibidas o dafiinas a la salud, segin las leyes
nacionales suscritas por Guatemala.

Velar por el buen estado de las instalaciones deportivas.

11. FUNCIONES GENERALES DE LA ASAMBLEA GENERAL:

La Asamblea General es el érgano superior de la Federacién Nacional de Boliche, y esta constituida por un
delegado de cada una de las Asociaciones Deportivas Departamentales, de Boliche afiliadas y reconacidas por
la Federacion Nacional de Boliche de Guatemala; siendo las funciones de la Asamblea General las siguientes:

- Pdgina 10
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1.2,

11.3;

11.4.

11.5.

11.6.

AE7

11.8.

11.9.

11.10.

1199

11.42.

11.13.

11.14.

11.15.

Reunirse ordinariamente por lo menos (3) veces en el afio en la fecha que determine el Comité Ejecutivo
de la federacidn.

Asistir a las Asambleas Generales extraordinarias a que convoque el Comité Ejecutivo de la Federacién.

Reunirse extraordinariamente cuando sea convocada por el Comité Ejecutivo o a peticién de por lo
menos tres asociaciones conforme lo establecido en la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura
Fisica y del Deporte.

Elegir al Comité Ejecutivo, al Organo Disciplinario v a la Comisién Técnico-Deportiva de la Federacién,
asi como aceptar o no la renuncia de sus miembros.

Acordar la emision, derogacion o reforma de los Estatutos de la federacion, de conformidad con lo
establecido en la ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte.

Conocer la memoria anual de labores realizadas por el Comité Ejecutivo.

Aprobar el Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Multianual, Plan Operativo Anual y Plan de
Trabajo Anual que le presente para su consideracion el Comité Ejecutivo.

Decretar la suspensidn o expulsién de sus afiliados, después de haberse llenado los requisitos legales
correspondientes, establecidos en el Capitulo IV de los estatutos.

Resolver en Gltima instancia las divergencias que se susciten entre los afiliados a la federacion y entre
el Comité Ejecutivo de la Federacién y aquelios.

Cumplir y hacer que se cumpla la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, los
estatutos, reglamentos y demas legislacian vigente aplicable.

Adoptar, dentro de su competencia, las resoluciones que, como autoridad suprema de la Federacion
considere canveniente.

Acordar la separacién temporal o definitiva de sus cargos de los integrantes del Comité Ejecutivo,
cuando asi sea solicitado por mas de tres (3) Asociaciones Deportivas Departamentales, siempre y
cuando se demuestre fehacientemente que su permanencia no convenga a los intereses del deporte,
siguiendo el procedimiento correspondiente en donde se respete el debido proceso y el derecho de
defensa. En estos casos se requerird convocatoria especifica y voto favorable de por lo menas la mitad
mas uno del total de delegados que compongan la Asamblea General; debiendo en todo case comunicar
fas resoluciones que en tal sentido se adopten al Comité Ejecutivo de la Confederacién Deportiva
Autdnoma de Guatemala.

Decidir la afiliacion de la Federacién a Organismos Deportivos Internacionales.

Autorizar o denegar la competicion de sus jugadores, equipos y delegaciones nacionales del deporte
fuera del pafs.

Acordar la afiliacién o desafiliacién a la Federacién de Asociaciones Deportivas departamentales.
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11.16. Velar y dar cumplimiento a todos los procedimientos inherentes a sus cargos, que se encuentren
establecidas en los diferentes manuales de procedimientos, vigentes de la Federacién Nacional de
Boliche.

11.17. Velar por el buen estado de las instalaciones deportivas.

12. FUNCIONES GENERALES DEL COMITE EJECUTIVO:

El Comité ejecutivo de la federacion se forma por cinco miembros que ocuparan los cargos siguientes:
Presidente, Secretario, Tesorero, Vocal I, y Vocal I[; serén electos por la Asamblea General, desempefiaran sus
cargos en forma "ad honorem™ y duraran en el ejercicio de los mismos un plazo de cuatro afios, sus funciones
son las siguientes:

12.1 Coordinar sus actividades con la politica general del Estado, sin menoscabo de los fines esenciales por
los cuales fue creada la Federacidn.

12.2 Remitir a la Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala, con la anticipacién debida para su
aprobacidn el presupuesto programatico correspondiente al afio calendario.

12.3 Remitir a la Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala, los reglamentos que deben ser
sancionados por dicha entidad.

12.4 Remitir a la Confederacion Deportiva de Guatemala las memorias de labores de cada afio de actividad.

12.5 Dar las facilidades necesarias para que el 6rgano encargado del control fiscal y la Auditoria interna o
externa, pueda desempefiar amplia y eficientemente sus funciones.

12.6 Reunirse en sesion ordinaria y en forma extraordinaria cuantas veces sea necesario.
12.7 Ejercer la representacion legal de la Federacion, pudiendo delegarla de acuerdo a las circunstancias.
12.8 Administrar el patrimonio de la Federacian.

12.9 Sancionar los estatutos de Asociaciones Departamentales, velando por que se encuentren en
consonancia con su espiritu y desarrollen los objetivos de la ley Nacional para el Desarrollo de la
Cultura Fisica y del Deporte y del estatuto de la Federacidn.

12.10Velar porque las Asociaciones Departamentales, llenen su cometido y atiendan convenientemente sus
atribuciones.

12.11Convocar a elecciones en las fechas y forma gue establece la Ley Nacional para el Desarrollo de la
Cultura fisica y del Deporte.
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12.12Designar comisiones y representantes, conforme a la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura
Fisica y del Deporte.

12.13Calificar las credenciales de los Delegados ante la Asamblea General.

12.14Presidir las sesiones de Asamblea General, con voz, pero sin voto salvo en caso de empate, en que el
Presidente en funciones, previa consulta con su Comité Ejecutivo hara uso del voto de calidad para
decidir, siempre gue no se trate de asunto eleccionarios.

12.15Informar a la Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala, con la periodicidad establecida por
la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, sobre las actividades y eventos que
lleve a cabo la Federacion.

12.16Acordar provisionalmente, la suspensién o inhabilitacién de cualquier entidad o de sus personeros
cuando concurran causas suficientes, podra darse luego de agotado el procedimiento reglamentario,
donde se garantice el derecho de defensa, delegado en el érgano disciplinario dicha atribucion.

12.17Impulsar la construccién de canchas e instalaciones del deporte de Boliche, y velar por su conservacién
y buen use, tanto de aquellos que le corresponden en propiedad, como de los gue se encuentran bajo
custodia por cualguier otro concepto.

12.180rganizar y dirigir los Campeonatos Nacionales.

12.190rganizar y dirigir por si ¢ por la comision que nombre, las delegaciones deportivas que compitan en
representacion del deporte de Boliche.

12.20Ejercer fiscalizacion en las actividades deportivas y econdmicas de las Asociaciones Departamentales.

12.21Cumplir y hacer que se cumpla la ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, de
sus estatutos y sus reglamentos.

12.22Ejecutar los mandatos de la Asamblea General y cuanto acto fuera menester, para el logro de sus fines.

12.23Nombrar y remover al Gerente de la Federacion y demas personal administrativo de la misma
ajustandose a las leyes laborales del pais.

12.24Juramentar y dar posesion a los miembros de los Comités Ejecutivos de las Asociaciones
Departamentales.

12.25Aprobar los estatutos de la Asociaciones Departamentales.

12.26Promover el desarrollo continuo de los miembros de |a federacidn a través de un plan anual de
capacitacion, asi como el de las asociaciones afiliadas o miembros.

12.27Promover la capacitacion de los atletas y entrenadores basado en un calendario debidamente
analizado.
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12.285upervisar, controlar y evaluar todas las funciones generales del personal bajo su cargo, para el
adecuado desarrollo de las mismas.

12.29Velar y dar cumplimiento a todos los procedimientos inherentes a sus cargos, que se encuentren
establecidos en los diferentes manuales de procedimientos, vigentes de la Federacion Nacional de
Boliche.

12.30Velar por el buen estado de las instalaciones deportivas.

13 FUNCIONES GENERALES DEL ORGANQ DISCIPLINARIO:
Es el ente disciplinario de la Federacién que es conformado por tres miembros titulares y un suplente, electos
por la Asamblea General respectiva, los cuales deberan tener las calidades requeridas por la ley v durarin en
el ejercicio de sus cargos cuatro afios, sus funciones son las siguientes:

13.1Ejercer jurisdiccidn disciplinaria sobre los afiliados de la Federacion.

13.2 Emitir su cuerpo reglamentaric en el que se establezca el régimen disciplinario a que se encuentran
sujetos sus afiliados.

13.3 Establecer los procedimientos a seguir, los érganos encargados de aplicarla y las penalidades a
imponerse en cada caso.

13.4 Contemplar el trdmite y plazos de audiencia a las partes en cada caso, bajo el principio de que el
expediente debe ser resuelto en un plazo no mayor de quince dias a partir de la recepcidn de la
denuncia.

13.5La realizacion de los expedientes con la denuncia que se presenten, con tantas copias como parte
interesadas haya, en cada caso.

13.6 Cumplir con los articulos establecidos en los estatutos de la Federacién.
13.7 Cumplir con todos los reglamentos disciplinarios establecidos en su cuerpo.

13.8Velar y dar cumplimiento a todos los procedimientes inherentes a sus cargos, que se encuentren
establecidos en los diferentes manuales de procedimientos, vigentes de la Federacién Nacional de
Boliche.

13.9Velar por el buen estado de las instalaciones deportivas.
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14 FUNCIONES GENERALES DE LA COMISION TECNICA:

La comisién Técnico-Deportiva se integrara por tres miembros de reconocida capacidad y experiencia en
la disciplina de Boliche, electos por la Asamblea General respectiva, deberan tener las calidades requeridas
por la Ley.

14.11a asesoria, programacion, fiscalizacién y el apoyo en materia técnica en conjunto con la direccidn
técnica de la federacion de Boliche.

14.2 Velar y dar cumplimiento a todos los procedimientos inherentes a sus cargos, que se encuentren
establecidos en los diferentes manuales de procedimientos, vigentes de la Federacidn Nacional de
Boliche.

14.3 Velar por el buen estado de las instalaciones deportivas.

15 FUNCIONES GENERALES DE LA GERENCIA:

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

15.2 Dar cumplimiento a los objetivos estratégicos establecidos en Plan : :
Estratégico Institucional —PEI-, ‘ _ COMITE
EJECUTIVO
15.3 Supervisidon de la ejecucion de los planes trabajo de la FNB, Plan
Estratégico Institucional —PEl-, Plan Operativo Multianual -POM-, Plan

Operativo Anual —=POA- y Plan Anual de Trabajo —PAT-. Organo igg;f;gn
Disciplinario ' Beoni
15.4 Dar seguimiento a los resultados obtenidos en los modelos de pa S
evaluacién establecidos parpar el Plan Anual de Trabajo en conjunto
con la Unidad de Direccién Técnica Deportivos (UDTD).

GERENCIA

15.5 Velar porque se cumplan los procedimientos, las politicas y las normas
establecidas en los manuales definidos por la Federacién.

15.6 Brindar el debido apoyo en resolucién de eventos inesperados, generadas en los procesos, para su manejo y
solucidn,

15.7 Revisar toda la papeleria y documentacion dirigida a las diferentes areas de la federacién.
15.8 Implementar, analizar y dar seguimiento a la evaluacion de desempefio de los trabajadores de la Federacion.

15.9 Dar seguimiento a las directrices dictadas por el encargado de asuntos nacionales e internaciones de la
federacién.
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15.10 Asistir a reuniones con el Comité Ejecutivo, para conocer y obtener realimentacidn sobre las diferentes
actividades a ejecutar.

15.11 Gestionar evaluacion de clima organizacional por lo menos una al afio, con el apoyo de los jefes de las
diferentes unidades.

15.12 Velar por el seguimiento del clima organizacional sea el adecuado para los empleados.
15.13 Apoyar a la UDTD en la coordinacién de Campecnatos nacionales e internacionales.

15.14 Gestiona ante los entes correspondientes el apoyo de mercadeo, para generar estrategias y crecimiento de
la Federacion, en conjunto con el encargado de asuntos internacionales y nacionales de la FNB.

15.15 Dar el visto bueno a las Liquidaciones al Comité Olimpico Guatemalteco (COG) y a la Confederacién Deportiva
Auténoma de Guatemala (CDAG).

15.16 Velar por el buen estado de las instalaciones deportivas.

15.17 Proporcionar un excelente servicio a todos los usuarios en general (Cliente externo) y a todos los trabajadores
de la Federacion {Cliente Interno).

15.18 Dar cumplimiento a todos los procedimientos inherentes a su cargo, que se encuentren establecidos en los
diferentes manuales de procedimientos, vigentes de la Federacion Nacional de Boliche.

15.19 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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16 UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (UAIP):
16.1 FUNCIONES GENERALES DEL ENCARGADO DE LA
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA:

16.1.1 Velar por el cumplimiento al decreto 57- 2008 Ley de Acceso a la
informacion Publica.

16.1.2 Recepcion y andlisis a las solicitudes fisicas, verbales y electronicas
realizadas por los sujetos activos.

16.1.3 Solicitar informacién pertinente a las diferentes unidades de enlace
para entrega de la misma al sujeto activo.

16.1.4 Integracién de la informacion solicitada a la UAIP para entrega de la
misma.

16.1.5 Elaboracion de resoluciones correspondientes a procesos de la Ley
de Acceso a la Informacion Publica.

16.1.6 Firma de toda la documentacién emitida por la UAIP.

16.1.7 Proporcionar a toda persona interesada, sin discriminacion alguna, el derecho a solicitar y a tener acceso a
la informacién publica en posesidon de la Federacion Nacional de Boliche segin indica la ley y los
reglamentos internos.

16.1.8 Velar por la promacion de la transparencia en todos los aspectos de la FNB.

16.1.9 Velar por el cumplimento y actualizacion del archivo permanente de informacion de oficio segun articulo
10, de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

16.1.10 Velar por el cumplimiento y actualizacién de la informacién publicada en el portal oficial de la federacion,
la informacién de oficio segun articulo 10, Ley de Acceso a la Informacion Publica.

16.1.11 Manejo, administracién y control de documentacion de la Unidad de Acceso a la Informacidn Publica.
16.1.12 Elaboracién y seguimiento de manuales de la FNB, en materia de acceso a la informacion puablica.
16.1.13 Elaboracién de informes al ser requeridos por gerencia y/o comité ejecutivo.

16.1.14 Elaboracién de informes solicitados por la PDH y cualquier otra institucion.

16.1.15 Asistir a las diferentes capacitaciones administrativas y relacionadas con la Ley de Acceso a la Informacidn
Publica.
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16.1.16 Dar asesoria y apoyo legal al ser requerido por Gerencia General
16.1.17 Velar por el buen estado de las instalaciones deportivas.

16.1.18 Proporcionar un excelente servicio a todos los usuarios en general (Cliente externo) y a todos los
trabajadores de la Federacidn (Cliente Interno).

16.1.19 Apoyo y seguimiento de mantenimiento de las instalaciones de la FNB a Gerencia.

16.1.20 Digitalizacién, procesamiento y actualizacién de cualquier tipo de dato en las diferentes aplicaciones y
paguetes electrénicos de toda la informacién al resguardo de la Federacion.

16.1.21 Gestionar el proceso de cotizaciones con proveedores requeridas y autorizadas por Gerencia General,
relacionadas a las diferentes Unidades de la Federacion.

16.1.22 Apoyo a Gerencia General en gestiones de seguimiento por adquisiciones de servicios o productos de
utilidad a la Federacion.

16.1.23 Control, manejo y revisién constante del correo oficial de la UAIP

16.1.24 Gestionar la solicitud de firmas de autorizacién para procesos de Gerencia General

16.1.25 Apoyo a la gestidén administrativa de la logistica de reuniones de comité ejecutivo y asambleas generales.
16.1.26 Revisién y seguimiento de calendario de actividades de la Federacion

16.1.27 Apoyo en |a elaboracién de memoria de trabajo de la Federacion Nacional de Boliche en conjunto con las
diferentes unidades.

16.1.28 Administrar el portal de la FNB (WWW.fnbguate.com), segun directrices emanadas de Gerencia y Comité
Ejecutivo.

16.1.29 Informar al Jefe Inmediato toda eventualidad relacionada con la Federacion.

16.1.30 Dar cumplimiento a todos los procedimientos inherentes a su cargo, que se encuentren establecidos en los
diferentes manuales de procedimientos, vigentes de la Federacién Nacional de Boliche.

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




MANUAL DE ORGANIZACION Y Cédigo de Identificacion:
FUNCIONES FNB-RH-

FERBECH REV' 3

andns Vigente desde enero 2021

17 UNIDAD DE DIRECCION TECNICA DEPORTIVA (UDTD}):

17.1

1711

17.1.2

17.1.3

17.1.4

17.15

17.186

17.1.7

17.1.8

1715

e o Pagina 19

FUNCIONES GENERALES DEL DIRECTOR DE LA
UDTD:

Proponer y elaborar Programas de Actividades, Planes Anuales
Técnicos de la Federacion, Proyectos de desarrollo deportivo en
coordinacién con la Gerencia, Comité Ejecutivo y la Comisidn
Técnico-Deportiva.

Planificar y coordinar conjuntamente con el Metoddlogo de la
Federacidén las actividades que realizardn los monitores y
entrenadores.

Requerir las necesidades minimas de las diferentes
responsabilidades tanto de monitores y entrenadores para
garantizar los entrenamientos respectivos.

Analizar, discutir y evaluar los procesos de seleccion
conjuntamente con el Metoddlogo y con el entrenador de
primera lineg, alto rendimiento y selecciones nacionales para la
inclusion o exclusién de los atletas a preseleccidon y seleccidn
nacional.

Coordinar y planificar reuniones de trabajo con el entrenador de
Primera Linea, Alto Rendimiento y selecciones nacionales, para
realizar los analisis pre y post competencia, con el fin de

proyectar y evaluar los resultados de los atletas.

Realizar Gestiones administrativas relacionadas a la unidad
técnica deportiva con las instituciones afines al deporte.

Velar por el cumplimiento de los requerimientos técnicos
metodoldgicas emanados de la CDAG y del COG, en coordinacién
con el Comité Ejecutivo y la Comisidn Técnico-Deportiva.

GERENCIA

werooouoco

Bl g

ENTRENADORES

 DEPARTAMENTALES

L MONITOR

DEPARTAMENTAL

!
4

i

¢

I 8 -

| PREPARADORFISICO

| DEPATAMENTAL

Mantener comunicacion constante con los miembros del Comité Ejecutivo, Comisién Técnico-Deportiva,
Asociaciones Deportivas Departamentales, Técnicos Metodoldgicos Departamentales de CDAG y

Coordinador de Programas Técnicos del COG.

Analizar de forma conjunta con el entrenador Primera Linea, Alto Rendimiento y selecciones nacionales, la

adquisicion de implementacion deportiva para los atletas.
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17.1.10 Coordinar de forma conjunta con la UDAF y Comité Ejecutivo, la entrega de la implementacién deportiva.

17.1.11 Asistir a las diferentes reuniones programadas por Asamblea General, Comité Ejecutivo y Comisién Técnica
Deportiva cuando le sea requerido.

17.1.12 Programar, ordenar y delegar las diversas actividades y responsabilidades correspondientes a la Direccién
Técnica Depaortiva, al personal a su cargo.

17.1.13 Elaborar de forma conjunta con el entrenador de primera linea, alto rendimiento y selecciones nacionales,
metoddlogo y el electromecdnico |, el calendario semanal de uso de pistas, del centro de alto rendimiento
Guatebowling y/o instalaciones a utilizar para este fin.

17.1.14 Organizar y gestionar la correspondencia remitida a la Direccion Técnica provenientes de las entidades
afines y de la misma Federacién.

17.1.15 Velar por el uso adecuado de los recursos materiales disponibles otorgados a la UDTD.
17.1.16 Programar periédicamente reuniones de trabajo y andlisis con el colectivo técnico a su cargo.

17.1.17 Aprobar los Planes de ensefianza y de entrenamiento de los entrenadores departamentales, entrenadores
y/a monitores de la FNB, asi también el del entrenador de Primera Linea, Alto Rendimiento y selecciones
nacionales.

17.1.18 Analizar y aprobar el plan de trabajo segin el Manual de Instruccion de la Direccidon Técnica del Comité
Olimpico Guatemalteco y la Confederacidn Deportiva Auténoma de Guatemala.

17.1.19 Realizar a solicitud del jefe inmediato superior o miembros del Comité Ejecutivo de la Federacidn todas las
labores y tareas técnico-administrativas que sean necesarias para el absoluto cumplimiento de las
funciones.

17.1.20 Realizar y llevar los controles estadisticos e informaticos de resultados de competencias tanto nacionales
coma internacionales donde exista participacién de atletas de la disciplina del boliche.

17.1.21 Representar al delegado, segun sea el caso y suplir las funciones técnicas inherentes al mismo en los
contingentes que representen a la Federacion en el extranjero.

17.1.22 Elaboracién de las bases de competencia de cada uno de los eventos nacionales e internacionales
organizados por la Federacion sobre la base de parametros especificos emanados del Comité Ejecutivo y

del Reglamento Internacional.

17.1.23 Distribuir la informacién de las diferentes actividades técnicas y bases de competencias tanto nacionales
como internacionales a donde corresponda.
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17.1.24 Presentarse en todas las actividades técnicas organizadas y convacadas por la Federacién.

17.1.25 Organizar y desarrollar todos los aspectos relacionados al drea técnica de cada uno de los eventos
nacionales y eventos internacionales que se lleven a cabo en Guatemala.

17.1.26 Coordinar, desarrollar y ejecutar todo lo relacionado al sistema de clasificacion y participacion en los Juegos
Nacionales de Boliche, para las asociaciones deportivas departamentales.

17.1.27 Asistir a las diferentes capacitaciones técnica metodoldgicas en las cuales sean organizadas y/o invitada la
Federacidn.

17.1.28 Realizar la Memoria de Labores de todas las Actividades Técnicas Deportivas de la Federacion.

17.1.29 Elaboracion de todos los aspectos del Plan Anual de Trabajo (PAT) tanto escrito como en el PAT-online
deportivo, tomando en cuenta los manuales de evaluacién vigentes emanados de la CDAG y COG.

17.1.30 Control y ejecucién de las actividades de los monitores y entrenadores de acuerdo a lo planteado y
propuesto por el entrenador de Primera linea, Alto Rendimiento y Selecciones Nacionales; y el metoddlogo.

17.1.31 Consolidar informacién de cada atleta segin su evaluacion y desarrollo entre lineas para el cumplimiento
de lo requerido en los manuales o a solicitudes del comité ejecutivo.

17.1.32 Verificacion del cumplimiento de entrega de los analisis requeridos en cada competencia de acuerdo al
Modelo de Rendimiento Deportivo de CDAG y COG.

17.1.33 Identificar y canalizar las necesidades del atleta o entrenador de acuerdo a los informes elaborados por los
entrenadores o por medic de las herramientas de identificacion de necesidades en general.

17.1.34 Mantener informada las unidades que integran la FNB y estén involucradas sobre el desarrollo de las
actividades deportivas.

17.1.35 Apoyar en la elaboracién de los Planes Operativos Anuales, Multianuales y -los Estratégicos Institucionales.

17.1.36 Participar conjuntamente con la Unidad de Administracion Financiera, en la formulacién del anteproyecto
de presupuesto institucional anual, en los aspectos relacionados con la aplicacion del plan estratégico
institucional, en el contexto de la planificacion deportiva.

17.1.37 Monitorear la ejecucion de las actividades y proyectos establecidos en el PAT dela FNB.
17.1.38 Velar por el buen estado de las instalaciones deportivas.

17.1.39 Proporcionar un excelente servicio a todos los usuarios en general (Cliente externo) y a todos los
trabajadores de la Federacion (Cliente Interno).
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17.1.40 Informar al Jefe Inmediato toda eventualidad relacionada con la Federacién.

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

diferentes manuales de procedimientos, vigentes de la Federacion Nacional de Boliche.

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

L2

17.2.1

17.2.2

17.2.3

1724

17.2.5

17.2.6

17.2.7

17.2.2

17.2.9

con lo laboral, sin afectar las prioridades del puesto.

FUNCIONES GENERALES DEL ENTRENADOR DE PRIMERA LINEA, ALTO
RENDIMIENTO Y SELECCIONES NACIONALES:

Elaboracidn y ejecucion del Plan de Entrenamiento general y personalizado para los atletas a su cargo de
acuerdo a las especialidades, edades y géneros.

Planificar y utilizar de forma cientifica, técnica y metodologica los componentes de la Preparacion del
Deportista, haciendo énfasis en |a preparacion fisica, técnica y tactica de los deportistas.

Analizar y evaluar en coordinacion con la Triada del Departamento de Ciencias Aplicadas al Deporte de
CDAG el proceso de entrenamiento deportive como parte de la preparacién integral de los deportistas.

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

Determinar y aplicar los diferentes test, pruebas a realizar, clinicas (técnicas, fisicas y psicolégicas) en
coordinacidn la Directora de la Unidad y el metoddlogo de la Federacidon con fin de determinar el grado
de condicién fisica y médica del deportista en el contexto de maximo rendimiento del jugador.

Instrucciéon a los atletas sobre el reglamento internacional, asi como su aplicacién durante las
competencias y las constantes actualizaciones.

Realizar reuniones de trabajo con cada uno de los atletas con el fin de informar, analizar y proyectar los
resultados que se pretenden alcanzar a corto, mediano y largo plazo.

Elaboracién y discusidn con los atletas de los prondsticos de resultados para competencias
fundamentales

Verificacion y cumplimiento de las juramentaciones de los atletas seleccionados a competencias
internacionales.

17.2.10 Elaboracion de informes de lo desarrollado en los planes de entrenamiento de forma mensual o cuando

sera requerido por la Unidad.

17.2.11 Desarrollar andlisis pre y post competitivos de competencias y eliminatorias que se hayan programado

dentro del plan
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17.2.12 Asistir y participar en las reuniones de trabajo convocadas por la Unidad de Direccidn Técnica 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.

17.2.13 Mantener de forma periédica reuniones con la Directora de la Unidad de Direccién Técnica Deportiva de
la Federacién para facilitar los datos de la actualizacion de la base de datos y evaluar necesidades
existentes para cumplimiento del trabajo.

17.2.14 Asistencia y participacién activa en las reuniones de andlisis 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.

17.2.15 Coordinar internamente con el equipo de trabajo de la unidad para la evaluacién segun resultados y
posible inclusién de atletas tanto de los departamentos como de la capital con mejor rendimiento
deportivo a los procesos de preseleccién y Seleccién Nacional y la vez participar activamente en las
reuniones donde se evalué estos procesos.

17.2.16 Elaborar en conjunto con el metoddlogo nuevos proyectos y programas para fomentar el trabajo técnico
metodolégico tanto a nivel departamental con el fin de orientar y unificar el trabajo de cada uno de los
departamentos.

17.2.17 Asistir a las diferentes capacitaciones técnicas en las cuales sean organizadas y/o invitada la Federacion.

17.2.18 Representar al delegado, segun sea el caso y suplir las funciones técnicas inherentes al mismo en los
contingentes que representen a la Federacién en el extranjero.

17.2.19 Responsable directo en conjunto con el delegado nombrado de la disciplina de sus atletas en cualquier
actividad, ya sea ésta nacional o internacional.

17.2.20 Asistir a las distintas actividades de exhibicién y competencias donde participen los atletas de los
procesos de preseleccidn y seleccidn nacional.

17.2.21 Asesoria y Apoyo Técnico, de los procesos de Academias Departamentales del pais en conjunto con los
entrenadores departamentales.

17.2.22 Supervisar el uso, cuidado y mantenimiento del material deportivo de la Federacion de los atletas y
entrenadores que utilicen los mismos.

17.2.23 Cumplir con los requerimientos técnicos metodoldgicos emanados del COG y CDAG.

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

17.2.25 Demostrar una actitud ética y profesional en el desarrollo de la formacién integral de los atletas a su
cargo.
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17.2.26 Apoyar en los entrenocs, 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.

17.2.27 Elaboracién y ejecucion de los criterios de linea para la transicion de lineas de los deportistas

17.2.28 Realizar a solicitud del jefe inmediato superior o miembros del Comité Ejecutivo de la Federacién todas
las labores y tareas técnico-administrativas que sean necesarias para el absoluto cumplimiento de sus
funciones.

17.2.29 Velar por el buen estado de las instalaciones deportivas.

17.2.30 Proparcionar un excelente servicio a todos los usuarios en general (Cliente externo) y a todos los
trabajadores de la Federacidn (Cliente Interno).

17.2.31 Informar a Jefe Inmediato toda eventualidad relacionada con la Federacién.

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

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

17.3 FUNCIONES GENERALES DEL METODOLOGO:

17.3.1 Realizar visitas de supervisidn y apoyo técnico a los departamentas donde exista Asociacién Departamental
a efecto darle seguimiento al trabajo técnico metodolégico de cada una de las asociaciones deportivas
departamentales.

17.3.2 Informary coordinar con las Asociaciones Deportivas Departamentales el trabajo técnico metodoldgico.

17.3.3 Elaborar nuevos proyectos y programas para fomentar el trabajo técnico metodoldgico tanto a nivel
departamental con el fin de orientar y unificar el trabajo de cada una de las asociaciones deportivas
departamentales.

17.3.4 Mantener de forma periddica reuniones con sus jefes inmediatos de la Direccion Técnica de la Federacion
para actualizar matricula deportiva y evaluar necesidades existentes en cada uno de las asociaciones
deportivas departamentales.

17.3.5 Realizar las actualizaciones de matricula mensuales de las asociaciones deportivas departamentales ante
CDAG.

17.3.6 Asistir y participar en las reuniones técnicas metodoldgicas convocadas por las Direcciones Técnicas de las
entidades afines.
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17.3.7 Apoyar al Director Técnico de la Federacién Nacional en la evaluacion y posible inclusién de atletas
departamentales con mejor rendimiento deportivo a los procesos de preseleccién y Seleccién Nacional y la
vez participar activamente en las reuniones donde se evalué estos procesos.

17.3.8 Asistir y participar al ser requerido de forma activa en reuniones de trabajo con los entrenadores de alto
rendimiento para realizar los anélisis pre y post competencia con el fin proyectar y evaluar los resultados
de los atletas.

17.3.9 Coordinar con los entrenadores departamentales la realizacidn de los controles médicos, test pedagdgicos
y pruebas a utilizar en los planes de ensefianza y de entrenamiento si lo hubiese con instituciones afines al
deporte.

17.3.10 Asistir y apoyar los programas de desarrollo y procesos de entrenamiento deportivo impulsados por la
Federacion.

17.3.11 Supervisién y evaluacion a las unidades de entrenamiento de las selecciones y preselecciones nacionales y
realizar el informe respectivo de las mismas.

17.3.12 Llevar el control oscilante de la matricula de cada departamento con el fin de llevar registros actualizados
de los atletas por categoria, especialidad y género, presentando informe correspondiente.

17.3.13 Apovyar los procesos de busqueda y seleccion de talentos de cada uno de los departamentos para su
incorporacion a un proceso sistematico de entrenamiento deportivo.

17.3.14 Informar las necesidades de capacitacién, superacién y actualizacidn, para que se programen y desarrolien
los cursos de capacitacidn que se estimen convenientes.

17.3.15 Apoyar la organizacién y desarrollo de los aspectos relacionados al drea técnica de cada uno de los eventos
nacionales y eventos internacionales que se lleven a cabo en Guatemala.

17.3.16 Asistencia a reuniones del Comité Ejecutivo, Asambleas Generales y de la Comisién Técnica Deportiva
cuando le sea requerido.

17.3.17 Asistir a las diferentes capacitaciones técnico metodoldgicas en las cuales sean organizadas y/o invitada la
Federacion con entidades afines.

17.3.18 Presentarse en todas las actividades técnicas organizadas vy convacadas por la Federacion.

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

17.3.20 Velar por el buen estado de las instalaciones deportivas.

17.3.21 Proporcionar un excelente servicio a todos los usuarios en general (Cliente externo) y a todos los
trabajadores de la Federacién (Cliente Interno).

17.3.22 Informar a Jefe Inmediato toda eventualidad relacionada con la Federacion.
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17.3.23 Dar cumplimiento a todos los procedimientos inherentes a su cargo, gue se encuentren establecidos en los
diferentes manuales de procedimientos, vigentes de la Federacién Nacional de Boliche.

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

17.4 FUNCIONES GENERALES DE LOS ENTRENADORES DEPARTAMENTALES:

17.41 Promover, masificar y desarrollar la disciplina de boliche en el departamento de origen en los que no se
cuente con monitores, a través de exhibiciones, talleres, etc.

17.4.2 Reclutary seleccionar posibles talentos departivos para iniciarlos en la practica del deporte del Boliche.
17.4.3 Mantener una matricula minima adecuada distribuida en los diferentes géneros, niveles y categorias.

17.4.4 Planificar, elaborar y presentar a la Unidad de Direccidn Técnica Deportiva de la Federacion, el Plan Anual
de Trabajo, seglin sea el caso el Programa de Ensefianza y /o Plan de Entrenamiento durante el primer mes
del afio.

17.4.5 Programar un minimo de 2 horas consecutivas en cada unidad de entrenamiento o jornada de practica.

17.4.6 Evaluar y seleccionar a los deportistas tomando en cuenta el nivel de desarrollo deportivo, para su
incorporacién a procesos de preselecciones departamentales de las diferentes categorias, segun
convocatoria de la Federacion Nacional Boliche.

17.4.7 Controlar las actividades y asistencia de los atletas, asi como supervisar el desempeiio de los mismos.
17.4.8 Asesorar a los deportistas en su desarrollo deportivo e integral.
17.4.9 Preparar a los atletas para los Juegos Deportivos Nacionales, campeonatos nacionales.

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

17.4.11 Asistir técnicamente a los atletas durante toda la jornada de competencia.

17.4.12 Asistir y participar activamente tanto en reuniones técnicas como capacitaciones convocadas por la
Direccién Técnica Metodoldgica Departamental y las convocadas por la Direccién Técnica de la Federacion.

17.4.13 Elaborar un plan de promocién y capacitacion en cuanto a principios basicos del boliche, dirigido a
estudiantes y profesores de educacién fisica en su departamento de origen.

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

17.4.15 Solicitar el material didctico ante la Unidad de Direccién Técnica Deportiva de la Federacion para apoyar
el proceso de ensefianza y/o entrenamiento.
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17.4.16 Controlar la dotacién y el estado del material deportivo, presentando un informe escrito a la respectiva
Asociacion Deportiva Departamental.

17.4.17 Supervisar el uso, cuidado y mantenimiento del material deportivo de la Federacién y/o Asociacion
Deportiva Departamental de los atletas y entrenadores que utilicen los mismos para que estén en optimas
condiciones de uso.

17.4.18 Organizar y coordinar eventos deportivos en la disciplina deportiva, en el departamento de origen.

17.4.19 Gestionar relaciones interinstitucionales con entidades publicas y privadas departamentales afines al
Deporte.

17.4.20 Elaborar un informe de las actividades realizadas durante el mes a terminar y presentarlo por escrito con
las firmas correspondientes a la Unidad de Direccién Técnica Deportiva de la Federacion, durante los
primeros 5 dias habiles del siguiente, utilizando el formato establecido incluyendo el formato de asistencia
departamental.

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

17.4.22 Realizar a solicitud del jefe inmediato superior o miembros del Comité Ejecutivo de la Federacion todas las
labores y tareas técnico-administrativas que sean necesarias para el absoluto cumplimiento de sus
funciones.

17.4.23 Gestionar el tramite de pago a proveedores locales relacionados a actividades de la Asociacion Deportiva
Departamental, tomando en cuenta los manuales y leyes aplicables.

17.4.24 Velar por el buen estado de las instalaciones deportivas.

17.4.25 Proporcionar un excelente servicio a todos los usuarios en general (Cliente externo) y a todos los
trabajadores de la Federacién (Cliente interno).

17.4.26 Informar al Jefe Inmediate toda eventualidad relacionada con la Federacion.

17.4.27 Dar cumplimiento a todos los procedimientos inherentes a su cargo, que se encuentren establecidos en los
diferentes manuales de procedimientos, vigentes de la Federacién Nacional de Boliche.

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

17.5 FUNCIONES GENERALES DEL MONITOR DEPARTAMENTAL:

17.5.1 Asumir el rol del Entrenador Departamental, en todas las actividades que le competen, descritas a
continuacion.
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17.5.2 Promover, masificar y desarrollar la disciplina de boliche, a través de exhibiciones, talleres, etc. Reclutary
seleccionar posibles talentos deportivos para iniciarlas en la practica del deporte.

17.5.3 Mantener una matricula minima adecuada distribuida en los diferentes géneros, niveles y categorias.

17.5.4 Planificar, elaborar y presentar a la Direccidn Técnica de la Federacion el Plan Anual de Trabajo, seglin sea
el caso el Programa de EnseRanza y/o Plan de Entrenamiento durante el primer mes del afio.

17.5.5 Programar un minimo de 2 horas diarias consecutivas en cada unidad de entrenamiento o jornada de
practica.

17.5.6 Entrenary evaluar la preparacion fisica, preparacion técnica y preparacién téctica a los atletas y/o equipos,
tomando en cuenta la categoria de edad, género, nivel técnico, etc.

17.5.7 Controlar las actividades y asistencia de los atletas, asi como supervisar el desempefio de los mismaos.
17.5.8 Asesorar a los deportistas en su desarrollo deportivo e integral.
17.5.9 Elaborar un plan de promocién y capacitacién en cuanto a principios bdsicos del boliche.

17.5.10 Realizar investigaciones que estén relacionadas con el boliche con el fin de presentar sus trabajos en las
Jornadas Cientificas Departamentales de CDAG.

17.5.11 Recopilar y elaborar material didactico para apoyar el proceso de ensefianza y/o entrenamiento.

17.5.12 Elaborar un informe de las actividades realizadas durante el mes a terminar y presentarlo por escrito con
las firmas correspondientes a la Direccién Técnica de [a Federacidn, durante los primeros 5 dias habiles del
siguiente mes incluyendo lo siguiente utilizando el formato indicado.

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

17.5.14 Realizar a solicitud del jefe inmediato superior o miembros del Comité Ejecutivo de |a Federacion todas las
labores y tareas técnico-administrativas que sean necesarias para el absoluto cumplimiento de sus
funciones.

17.5.15 Gestionar el tramite de pago a proveedores relacionados a la Asociacién Deportiva Departamental.
17.5.16 Velar por el buen estado de las instalaciones deportivas.

17.5.17 Proporcionar un excelente servicio a todos los usuarios en general {Cliente externo) y a todos los
trabajadores de la Federacion (Cliente Interno).

17.5.18 Informar a Jefe Inmediato toda eventualidad relacionada con la Federacion.
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17.5.19 Dar cumplimiento a todos los procedimientos inherentes a su cargo, que se encuentren establecidos en los

17.6

17.6.1

17.6.2

17.6.3
17.6.4
17.6.5
17.6.6
17.6.7

17.6.8

17.6.9

diferentes manuales de procedimientos, vigentes de la Federacién Nacional de Boliche.

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

FUNCIONES PREPARADOR FISICO DEPARTAMENTAL

Planificar y ejecutar programas de preparacidn fisica para los atletas que le sean asignados.

Entrenar y evaluar la preparacion fisica, preparacion técnica y preparacion téctica a los atletas y/o equipos,
tomando en cuenta la categoria de edad, género, nivel técnico, etc.

Asesorar y dar seguimiento a la preparacion fisica de todas las categorias.

Dar seguimiento y recuperacion a las lesiones de los atletas.

Crear y ejecutar test fisicos para mejorar el rendimiento de los atletas.

Andlisis y presentacién de informe de la Eficacia Fisica de los atletas en competencia.
Cuidar y gestionar el mantenimiento adecuado al equipo deportivo a su cargo.

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

Velar por el buen estado de las instalaciones deportivas.

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

trabajadores de la Federacién (Cliente Interno).

17.6.11 Informar a Jefe Inmediato toda eventualidad relacionada con la Federacion.

17.6.12 Dar cumplimiento a todos los procedimientos inherentes a su cargo, gue se encuentren establecidos en los

diferentes manuales de procedimientos, vigentes de |la Federacion Nacional de Boliche.

17.6.13 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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18 UNIDAD ADMINISTRATIVA

18.1 FUNCIONES GENERALES DE LA
SECRETARIA GENERAL:

18.1.1 Recepcidn de documentacion varia externa e interna
pertinente a la organizacion.

18.1.2 Atencidn y servicio al cliente (atleta, usuario y publico
en general) FNB.

18.1.3 Apoyo a la gestidn de traslado de informacion recibida
para gestionar seguimiento a casos segun lo indicado
por Gerencia General.

18.1.4 Apoyo en anidlisis de informacién varia recibida en
Gerencia General en ausencia del Gerente.

18.1.5 Atencién de la planta telefénica de toda la Federacion.

18.1.6 Coordinar conjuntamente con Encargado de la Unidad
de Acceso a la Informacion Publica (UAIP) y Mensajero
de |a Federacién los envios de |a correspondencia de las
diferentes unidades.

18.1.7 Gestionar las rutas del Mensajero, en conjunto con el
encargado de la UAIP, los envios de correspondencia de
cada Unidad deberén ser coordinados segun prioridad
de la Federacién.

18.1.8 Apoyo a la gestién administrativa en cuanto 3 logistica _ _
de reuniones de comité ejecutivo y asambleas Mensaiem:'
generales. T e

18.1.9 Redaccion de documentos a las diferentes unidades de
la FNB y a entidades relacionadas con la FNB.
18.1.10 Control y gestidn de documentos.

18.1.11 Elaborar certificaciones de Puntos de acta al ser solicitados.

18.1.12 Apoyo en la coordinacién administrativa y logistica de los requerimientos del Comité Ejecutivo y/o
Gerencia, para el desarrollo de eventos, reuniones, capacitaciones y viajes programados de la Federacion
Nacional de Boliche.
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18.1.13 Traducciones inglés-espafiol, verbal o escrita segun sea el caso.

18.1.14 Gestion y administracion del archivo de todos los documentos originales, fisicos y electrdnicos, que se
manejan en el flujo de la informacién oficial de la FNB, por medio de un modelo de archivo de facil acceso
y comprensién.

18.1.15 Redaccién y transcripcién de Actas de Comité Ejecutivo y Asamblea General al ser solicitado.
18.1.16 Atencidn a Asociaciones deportivas departamentales en gestiones de secretaria.
18.1.17 Consolidacidn de informacién requerida por el Gerente de la Federacidn Nacional de Boliche.

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

18.1.19 Encargada del archivo general de personal laboral de la FNB, Elaboracién y control de expedientes del
personal de la FNB, asi como gestionar la elaboracién de contratos y/o nombramientos de trabajo segun
renglén establecido y comunicarlo al portal de Contraloria General de Cuentas segun sea el caso.

18.1.20 Administrar, gestionar y controlar la asistencia, permisos, ausencias y vacaciones de los colaboradores y/o
servidores publicos.

18.1.21 Asistir a toda capacitacién convocada por entes relacionadas por la Federacion, relacionadas a la gestion
de recurso humanao u otras autorizadas.

18.1.22 Servicio al colaborador y/o servidor ptblico en temas de acciones de personal.

18.1.23 Administracion y control del Portal de Contraloria General de Cuentas, seccidon de contratos vy
nombramientos.

18.1.24 Maonitoreo y apoyo en la ejecucién de evaluacion de desempefio.
18.1.25 Monitoreo y apoyo en elaboracién de instrumentos y ejecucion clima organizacional.
18.1.26 Velar por el buen estado de las instalaciones deportivas.

18.1.27 Proporcionar un excelente servicio a todos los usuarios en general (Cliente externo) y a todos los
trabajadores de la Federacidn (Cliente interno).

18.1.28 Informar al Jefe Inmediato toda eventualidad relacionada con la Federacion.

18.1.29 Dar cumplimiento a todos los procedimientos inherentes a su cargo, que se encuentren establecidos en los
diferentes manuales de procedimientos, vigentes de la Federacién Nacional de Boliche.

18.1.30 Realizar cualquier otra actividad requerida en su oportunidad por su jefe inmediato superior relacionada
con lo laboral, sin afectar las prioridades del puesto.
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18.2
18.2.1

18.2.2

18.2.3

18.2.4

18.2.5
18.2.6
18.2.7

18.2.8

18.2.5

FUNCIONES GENERALES DEL MENSAJERO:

Recepcion y entrega de documentos asignada por las diferentes Jefaturas de las Unidades de la Federacidn.

Gestién de rutas coordinadas por Secretaria General en conjunto con el Encargado de la UAIP, en relacién
a la correspondencia y las gestiones que cada Unidad requiera.

Gestionar tramites, depésitos y otras necesidades de la Federacidn, autorizadas por Secretaria General
basado en las prioridades del Comité Ejecutivo y Gerencia.

Procurar tramites contables, fiscales, administrativos y bancarios seguin sea requerido y autorizado por su
jefe inmediato.

Fotocopiado de documentacidn autorizada por Jefe Inmediato.
Apovyo en el control y registro de bienes no fungibles.
Velar por el buen estado de las instalaciones deportivas.

Proporcionar un excelente servicio a todos los usuarios en general (Cliente externo) y a todos los
trabajadores de la Federacidn {Cliente Interno).

Informar al Jefe Inmediato toda eventualidad relacionada con la Federacion.

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

diferentes manuales de procedimientos, vigentes de la Federacidén Nacional de Boliche.

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

con lo lahoral, sin afectar las prioridades del puesto.
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19 UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA {(UDAF):

191

19.1.1

19.1.2

19.1.3

19.1.4

19.1.5

19.1.6

19.1.7

19.1.8

19.1.9

FUNCIONES GENERALES DE EL DIRECTOR DE
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA.

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

Crear y actualizar manuales, reglamentos, politicas,
acuerdos y todo tipo de documentas concernientes a
procesos financieros en general.

Realizar en conjunto con Comité Ejecutivo, Gerencia y
Unidad de Direccién Técnica Deportiva, plan estratégico
institucional (PEl), plan operativo multianual (POM), plan
operativo anual {(POA}, plan anual de compras (PAC) y plan
anual de trabajo (PAT).

Velar por el cumplimiento de las bases legales que rigen a la
Federacidn en el ambito financiero.

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

Velar por el adecuado resguardo de toda la documentacion
contable legal.

Encargado de inventario de activos fijos de la Federacién
desde el registro de bienes fisicos en el sistema, gestién de
tarjetas de responsabilidad, toma fisica de inventarios,
elaboracion del libro fisico de inventarios, informar sobre las
adquisiciones de activos, presentar informe anual a
Contabilidad del Estado.

Gestionar el trdmite de baja de activos fijos de la Federacion
ante Direccion de Contabilidad del Estado.

 ENCARGADO DE
'TESORERIA

B

i

-~ ADMINISTRATIVO
- FINANCIERO.

Presentar informes ante instituciones de supervisién y control como Contraloria de Cuentas, Ministerio de
Finanzas Publicas, SEGEPLAN, Congreso de Republica, SAT, Banco de Guatemala y otros.
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19.1.10 Facilitar mensualmente a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica, la informacion publica de oficio
relacionada con aspectos financieros y presupuestarios correspondientes.

19.1.11 Proporcionar a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica, la informacion requerida por los interesados
a través de dicha unidad relacionada con aspectos financieros y presupuestarios.

19.1.12 Consolidar informacién pertinente en relacién al estado financiero de la Federacién Nacional de Boliche y
presentar ante Comité Ejecutivo mensualmente.

19.1.13 Gestionar ante Comité Ejecutivo y Gerencia General casos de solucién a eventualidades que se suscitan en
procesos financieros que aporten a la mejora del mismo.

19.1.14 Analisis de los documentos que respaldan las operaciones de egreso (cheques) e ingresos (facturas y otros
tipos de recibos).

19.1.15 Asignacién de renglén y codificacion presupuestaria a comprobantes de pago para su registro en el Sistema
de Contabilidad Integrada (SICOIN).

19.1.16 Validacién y aprobacion en sistemas de modificaciones Presupuestarias.

19.1.17 Validacién y aprobacion en sistemas de reprogramaciones Presupuestarias.

19.1.18 Programacion y Ejecucion en sistemas, de las metas fisicas mensual, cuatrimestral y anual.
19.1.19 Validacién y aprobacion en sistema, de |as cuotas financieras mensual, cuatrimestral y anual.

19.1.20 Validacién y aprobacién de Liquidaciones al Comité Olimpico Guatemalteco (COG) vy a la Confederacion
Deportiva Auténoma de Guatemala {CDAG).

19.1.21 Asignar los gastos a descontar a las Asociaciones Deportivas Departamentales.

19.1.22 Llevar el control del presupuesto de la FNB.

19.1.23 Generar mensualmente los libros diarios, mayo e inventario.

19.1.24 Aprobacion de lotes y transferencias a banca empresarial.

19.1.25 Emisién de dictamenes relacionados a temas financieros y administrativos cuando corresponda.
19.1.26 Velar por el buen estado de las instalaciones deportivas.

19.1.27 Proporcionar un excelente servicio a todos los usuarios en general (Cliente externo) y a todos los
trabajadores de la Federacidn (Cliente Interno).

19.1.28 informar al Jefe inmediato toda eventualidad relacionada con la Federacidn.
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19.1.29 Dar cumplimiento a todos los procedimientos inherentes a su cargo, que se encuentren establecidos en los

diferentes manuales de procedimientos, vigentes de la Federacion Nacional de Boliche.

19.1.30 Realizar cualguier otra actividad requerida en su oportunidad por su jefe inmediato superior relacionada

19.2

19.2.1

19.2.2

19.2.3

19.2.4
19.2.5
19.2.6
19.2.7
19.2.8

19.2.9

con lo laboral, sin afectar las prioridades del puesto.
FUNCIONES GENERALES DEL CONTADOR GENERAL:

Aprobacién de las diferentes etapas del registro del gasto en sistemas.

Elaboracién de Estados Financieros de la entidad: Balance General, Flujo de Efectivo, Notas a los Estados
Financieros, Estado de Resultados y ejecucidn presupuestaria.

Elaboracién y presentacion de Caja Fiscal de forma electrénica a Contraloria General de Cuentas,
conjuntamente con informacién contable de respaldo a Auditoria Interna de CDAG y Presupuesto de CDAG.

Elaboracién de planillas y néminas de pago en los sistemas que requiere la Federacién.
Registro de formulacién de presupuesto en sistemas SIGES-SICOINDES.

Registro y solicitud en sistema de modificaciones presupuestarias.

Registro y solicitud en sistema de reprogramaciones presupuestarias.

Programacion y ejecucion de cuotas financieras ménsula, cuatrimestral y anual.

Liquidaciones a Comité Olimpico Guatemalteco (COG) y a la Confederacion Deportiva Auténoma de
Guatemala (CDAG).

19.2.10 Elaborar las liquidaciones laborales.

19.2.11 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.

19.2.12 Elaboracién de constancias de ingreso a personal.

19.2.13 Creacién de estructuras presupuestarias.

19.2.14 Aprobacion de CURs contables de fondo rotativo.

19.2.15 Verificar la rendicion de Fondo rotativo.

19.2.16 Firmar libro de control de formularios mensualmente.

19.2.17 Verificar las formas 63-A2 para elaboracion de caja fiscal.

19.2.18 Supervisar la elaboracién de libro de almacén.
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19.2.19 Supervisar las conciliaciones y rendiciones de fondo rotativo.

19.2.20 Generar informacién requerida por el Director Financiero, para presentar a informes a entidades tales
como la secretaria de planificacion y programacion de la presidencia SEGEPLAN, Contraloria General de
Cuentas, Auditoria Interna de CDAG, Ministerio de Finanzas Publicas, Banco de Guatemala y Congreso de
la republica ete...

19.2.21 Elaboracién de planilla de pagos para atletas (becados).

19.2.22 Generacion y presentacion de ISR, IVA, cuotas patronales y laborales, fianzas y descuentos al personal,
BANTRAB, embargos de salarios con orden judicial y cualquier otro establecido en la Ley.

19.2.23 Aprobacién de ingresos en sistema SICOIN.

19.2.24 Elaboracién de retenciones ISR.

19.2.25 Carga de lotes y transferencia de pago a banca empresarial.
19.2.26 Velar por el buen estado de las instalaciones deportivas.

19.2.27 Proporcionar un excelente servicio a todos los usuarios en general {Cliente externo) y a todos los
trabajadores de la Federacion (Cliente Interna}.

19.2.28 Informar al Jefe Inmediato toda eventualidad relacionada con la Federacion.

19.2.29 Dar cumplimiento a todos los procedimientos inherentes a su cargo, que se encuentren establecidos en los
diferentes manuales de procedimientos, vigentes de la Federacion Nacional de Boliche.

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

19.3 FUNCIONES GENERALES DEL ENCARGADO DE TESORERIA:

19.3.1 Analisis de los documentos que respaldan las operaciones de egreso (cheques) de fondo rotativo.
19.3.2 Elaboracién y resguardo de recibos 63-A2 para apoyos economicos y otros ingresos.

19.3.3 Elaboracién de oficios remitiendo recibos 63-A2 cuando corresponda.

19.3.4 Elaboracién de cheques, a cuenta pagadora normal y de fondos rotativos.

19.3.5 Elaboracién de formularios de vidticos al interior y exterior.

19.3.6 Registro de ingresos en sistema SICOIN.

19.3.7 Registro de egresos en el sistema de Gestion {SIGES)
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19.3.8 Efectuar reversiones de CURS,

19.3.9 Encargado de Fondo Rotativo.

19.3.10 Elaborar libro banco v conciliacion bancaria del Fondo Rotativo.
19.3.11 Registro y control mensual de cheques.

19.3.12 Elaboracién de libro banco y las respectivas conciliaciones bancarias.

19.3.13 Recepcion de facturas de gastos operativos de la Federacion Nacional de Boliche liquidados a través de
fondo rotativo.

19.3.14 Publicar NPG de compras de baja cuantia en GUATECOMPRAS, de pagos ejecutados por Fondo Rotativo.
19.3.15 Notificacién y entrega de cheques a proveedores.

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

19.3.17 Encargado del ingreso, registro, salvaguarda de los insumos del Aimacén.

19.3.18 Encargado de la elaboracién de libro de almacén.

19.3.19 Elaboracién de formas 1-H.

19.3.20 Elaborar tarjetas CARDEX.

19.3.21 Encargado de efectuar los tramites de gestion y pago de fianza de fidelidad de empleados de la federacion.
19.3.22 Velar por el buen estado de las instalaciones deportivas.

19.3.23 Proporcionar un excelente servicio a todos los usuarios en general (Cliente externo) y a todos los
trabajadores de la Federacién (Cliente Internoj.

19.3.24 informar al Jefe inmediato toda eventualidad relacionada con la Federacidn.

19.3.25 Dar cumplimiento a todos los procedimientos inherentes a su cargo, que se encuentren establecidos en los
diferentes manuales de procedimientos, vigentes de la Federacion Nacional de Boliche.

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

19.4 FUNCIONES GENERALES DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO:

19.4.1 Integracién de expedientes de egresos para proceso de pago.

19.4.2 Elaboracién y entrega de contrasefias de pago para proveedores.
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19.4.3 Crear y dar seguimiento a los concursos de compras directas con oferta electrénica, cotizacién, licitacion y
casos de excepcidn en el portal GUATECOMPRAS a requerimiento.

19.4.4 Publicar NPG de compras de baja cuantia en GUATECOMPRAS de pagos ejecutados por cuenta pagadora.

19.4.5 Apovyar al Director Financiero con los procesos relacionados con el inventario fisico de bienes con la debida
aprobacién y validacion del Director Financiero.

19.4.6 Gestién de correspondencia diversa de la unidad.

19.4.7 Escaneo y fotocopiado de documentos varios de la unidad, segun requerimiento.

19.4.8 Elaboracién de convenios de becados.

19.4.9 Elaboracién de estados de cuenta mensual de asociacionjes deportivas departamentales.
19.4.10 Elaboracién de boletas de pago, gestidn de firmas de recfbido y archivo en expediente contable.
19.4.11 Recepcion de facturas de cuenta narmal.

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

19.4.13 Velar por el buen estado de |as instalaciones deportivas.

19.4.14 Proporcionar un excelente servicio a todos los usuarios en general (Cliente externo) y a todos los
trabajadores de la Federacion {Cliente Interno).

19.4.15 Informar al Jefe Inmediato toda eventualidad relacionada con la Federacion.

19.4.16 Dar cumplimiento a todos los procedimientos inherentes a su cargo, que se encuentren establecidos en los
diferentes manuales de procedimientos, vigentes de la Federacion Nacional de Boliche.

19.4.17 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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20 UNIDAD OPERATIVA:

20.1 FUNCIONES GENERALES DEL TECNICO
ELECTROMECANICO I:

20.1.1 Realizar los requerimientos de repuestos e insumos necesarios
para el 6ptimo funcionamiento de todas las maguinas y equipo
para la préctica del Boliche.

20.1.2 Control de inventarios de stock de insumos y repuestos para la

unidad operativa. b o a0 0 [ Combsicrsenica-
iQr:gano p;sgiplsn?rm . Deportiva_

20.1.3 Velar por el buen funcionamiento de todo el equipo relacionado
con el deporte, maguinas de pines {pinspotter), aceitadora (Lane :
Machine), monitores, retornos de bola, consolas, perforadora, . GERENGA
counter Etc. Baia e

20.1.4 Coordinacion de Limpieza de drea especificas seglin necesidades
de funcionamiento del equipo y mobiliario.

20.1.5 Dar seguimiento a directrices proporcionadas por Gerencia o
direccion técnica en eventos deportivos.

20.1.6 Elaboraciéon y presentacion de informes relacionados con el
mantenimiento de los equipos tanto correctivos como
preventivos requeridos por Gerencia y Comité Ejecutivo.

20.1.7 Dar seguimiento y coordinar planes de mantenimientos diarios,
semanales y mensuales a las instalaciones del CAR Guatebowling.

20.1.8 Coordinacion de las operaciones de apertura y cierre de salén de
pistas de boliche e instalaciones, diariamente.

20.1.9 Coordinacion del mantenimiento preventivo y correctivo de toda
la maquinaria y equipo para uso deportivo y de la unidad operativa.

20.1.10 Coordinacién de las operaciones en pistas, encendido y apagado de pistas.

20.1.11 Gestionar el control de registro de atletas o usuarios, seglin programaciones o actividades establecidas por
Direccién Técnica Deportiva basado en el Plan Anual de Trabajo.

20.1.12 Asegurar el uso adecuado de todo el hardware y software en el desarrollo de la operacién de la unidad
operativa, tanto por usuarios como trabajadores.

20.1.13 Chequeo de actualizaciones software de todo el equipo.
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20.1.14 Coordinacion de entrega de resultados salicitados de eventos realizados mediante el software especifico.

20.1.15 Coordinacion de acondicionamiento de pistas segin programaciones necesarias establecidas por la
Direccién Técnica Deportiva.

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

20.1.17 Coordinar y gestionar soluciones para el mantenimiento general de las instalaciones de la FNB.
20.1.18 Velar por el buen estado de las instalaciones deportivas.

20.1.19 Proporcionar un excelente servicio a todos los usuarios en general (Cliente externo) y a todos los
trabajadores de la Federacion (Cliente Interno).

20.1.20 Informar a Jefe Inmediato toda eventualidad relacionada con la Federacion.

20.1.21 Dar cumplimiento a todos los procedimientos inherentes a su cargo, que se encuentren establecidos en los
diferentes manuales de procedimientos, vigentes de la Federacion Nacional de Boliche.

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

20.2 FUNCIONES GENERALES DEL TECNICO ELECTROMECANICO 1I:

20.2.1 Apoyar en la gestién de requerimientos de repuestos e insumos necesarios para el 6ptimo funcionamiento
de todas las maquinas y equipo para la practica del Boliche.

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

20.2.3 Limpieza de 4rea especificas segiin necesidades de funcionamiento del equipo y mobiliario.
20.2.4 Dar seguimiento a directrices proporcionadas por el técnico electromecanico 1.

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

20.2.6 Dar seguimiento a planes de mantenimiento.
20.2.7 Acondicionamientos de pistas seglin programaciones.

20.2.8 Gestionar el control de registro de atletas o usuarios, segiin programaciones o actividades establecidas por
Direccidén Técnica Deportiva basado en el Plan Anual de Trabajo.

20.2.9 Coordinacidn de las operaciones en pistas, encendido y apagado de pistas.

20.2.10 Coordinacion de entrega de resultados solicitados de eventos realizados mediante el software especifico.
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20.2.11 Realizar todas las tareas de cierre o apertura del centro.

20.2.12 Apoyo al encargado de conserjerfa en la limpieza y mantenimiento de las instalaciones.

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

20.2.14 Velar por el huen estado de las instalaciones deportivas.

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

trabajadores de la Federacién {Cliente Interno).

20.2.16 Informar al Jefe Inmediato toda eventualidad relacionada con la Federacion.

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

diferentes manuales de procedimientos, vigentes de la Federacion Nacional de Boliche.

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

20.3

20.3.1

20.3.2

2033

2034
2035

20.3.6

20.3.7

20.3.8

20.3.9

con lo laboral, sin afectar las pricridades del puesto.
FUNCIONES GENERALES DEL CONSER]JE:

Limpieza de todas las instalaciones, sanitarios, recepcion, oficinas, salén, bodegas jardines, parqueo,
terraza, tuberias, canales pluviales y pistas de boliche de playa, incluyendo mobiliarios de cada una de las
areas.

Reparaciones menores y pintura de las instalaciones.

Efectuar los requerimientos de insumos de limpieza necesarios para la realizacion de cada una de las tareas
de forma adecuada en conjunto con Electromecanicos | y Il

Apovar en el desarrollo de eventos programados segun PAT coordinados UDTD.
Velar por el buen estado de las instalaciones deportivas.

Proporcionar un excelente servicio a todos los usuarios en general (Cliente externo) y a todos los
trabajadores de la Federacidn (Cliente Interno).

Informar al Jefe Inmediato toda eventualidad relacionada con la Federacion.

Dar cumplimiento a todos los procedimientos inherentes a su cargo, que se encuentren establecidos en los
diferentes manuales de procedimientos, vigentes de la Federacién Nacional de Boliche.

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

- = Pagina41l ——




MANUAL DE ORGANIZACION Y Cddigo de Identificacion:
FUNCIONES FNB-RH-

HNNSW ) Rev 3

antane Vigente desde enero 2021

21  IMPROVISTOS:
Cualguier situacién no prevista en el presente Manual de Organizacion y Funciones, sera resuelta por

Gerencia y Comité Ejecutivo de |a Federacion Nacional de Boliche, apegado a derecho, fundamentado en
otras disposiciones legales relacionadas.

22  VIGENCIA:
La actualizacién del presente manual entra en vigencia a partir del dia viernes 01 de enero de 2021, y es

de observancia y cumplimiento general para todos los trabajadores de la FNB.

23 DEROGACION:

Se derogan los siguientes documentos: “MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES FEDERACION NACIONAL DE
BOLICHE GUATEMALA” aprobado mediante punto décimo primero de acta veintiocho guicnes dieciocho (28-18
C.E.) de fecha 06 de noviembre de 2018.
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