FEDERACION DEPORTIVA
NACIONAL DETIRO

G U A T E M A L A



Organigrama:

ASAMBLEA GENERAL
| — i
— | T y—

COMITE EJECUTIVO CONISIONITECNICO)
DEPORTIVA

ASESOR JURIDICO
ADMINISTRATIVO

1
o 0 ADMINISTRADOR GENERAL DE
POLIGONO
\S || SECRETARIA TECNICA'
AUXILIAR DE
enTRena)
B i POLIGONO 01
veaPAz
AUXILIAR DE
“““““ POLIGONO 02
ta ENTRE] L0
v RENDI| BRIFLE
AUXILIAR DE
POLIGONO 03
HU\DOK DE EN‘RENADOR DE

RROLLO DESARROLLO

ENCARGADA DE
freenanor LIMPIEZA

| PREPARADOR FISICO

]

{ O -

. 18,000.00 a Q. 20,000.00
Q. 12,000.00 a Q. 18,000.00

Secretarla Admmlstratlva = Q 3 000 00a Q 5,000.00
G [ asistidte Admidtrativo T E M a 2A0.00ad 60008
Director Técnico Q.11,000.00 a Q. 13,000.00
Asistente Técnico Q. 6,500.00 aQ. 9,000.00
Secretaria Técnica Q. 3,000.00a Q. 5,000.00
Administrador General del Poligono Q. 4,500.00a Q. 8,000.00
Auxiliar de Poligono Q. 2,750.00a Q. 5,000.00
Piloto-Mensajero Q. 3,000.00a Q. 6,000.00
Encargada de Limpieza Q. 1,000.00a Q. 2,500.00
Entrenador Alto Rendimiento Lo que establezca el COG
Auditor Interno Q. 6,000.00 a Q. 9,000.00
Entrenador Departamental Q. 1,500.00 a Q. 6,000.00
Coordinador Departamental Q. 1,500.00 a Q. 6,000.00
Entrenador de Desarrollo Q. 6,000.00 a Q. 8,500.00
Psicélogo Q. 6,000.00 a Q.15,000.00
Armero Q. 2,000.00 a Q. 6,000.00




Preparador Fisico Q. 6,500.00 a Q. 8,500.00
Fisioterapeuta Q. 6,000.00 a Q. 8,500.00
Secretaria/Contadora ADRe Q. 1,500.00 a Q. 3,000.00
Community Mana . 2,000.00 a Q. 5,000.00

Gerente Técnico:

Titulo del ’

Departa

Numerg/g

Inmediato Supe

Subordinados

X Naciong enador Departamental.
supervisa

Puesto que puede sus gun las neceg

Dirigir, Instruir y geps
integral

L. egias de preparacion del entrenamiento
Propésito del puesto g prep

s a @&y domingo de acuerdo a las necesidades inherentes a su

Jornada de Trabajo cargo, o cuando le sea requerido por actividades de la Federacién.
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Nivegcadémico'J A T LicencElado en DepMes A I' A

Computacién, conocimiento técnico sobre Tiro Deportivo y teoria

Conocimientos relevantes , . .
metodoldgica del entrenamiento

Edad requerida 30 a 55 afios.

Experiencia requerida De preferencia 5 afios.

c. Habilidades y Destrezas

1) Reconocida capacidad y experiencia en Tiro Deportivo.

2) Experiencia en procesos de entrenamiento Deportivo.

3) Capacidad para desarrollar programas de masificacion y alto rendimiento para captar atletas de tiro.
4) Capacidad para desarrollar y dirigir planes estratégicos.

5) Manejo de computadoras y paquetes (Windows y Office).



6)

d. Otros requisitos

1)
2)
3)

Se requie
tiradores

Trabajo en equipo.

Buenas relaciones hum
Alto nivel de respo
Innovador de pr

even gnadores,

Entrenadores de
Entrenadores Depa
Comision Técnica
Atletas

g Relaciones Indirectas

EQERACION DEPORTIVA

4)

enera

NACIONAL DETIRO

h. Condiciones de Trabajo

1)

T E M A L A

Esfuerzo mental y fisico

El trabajo exige esfuerzo mental ya que debe programar entrenamientos, capacitaciones para los entrenadores,
presentar frecuentemente informes de las actividades realizadas, asistir a las actividades programadas por COG y
CDAG, asi como gestionar todas las necesidades de los atletas.

i. Descripcion de Funciones

a)

Funcién General

Implementar programas que contribuyan a promover un nivel de competitividad 6ptima para los tiradores
guatemaltecos de Alto Rendimiento, asi como de 2da y 3era linea.

b)

1)
2)

Funciones especificas

Formar Tiradores de alto rendimiento
Disefiar programas para la capacitacion de entrenadores de Tiro Deportivo de la Federacidn y de las Asociaciones
Deportivas Departamentales.



3) Elaborar y presentar informes de las actividades realizadas durante el mes a la Direccién Técnica del Comité
Olimpico Guatemalteco.

4) Establecer un sistema unificado para |

5) Desarrollar sistemas de evaluggi mentales.

6) Definir el perfil del tira nde se tiene participacion.

7) Establecer las direc e seguir el Director Técnico p imiento de los objetivos.

8) Coordinar alos res de alto imient g e dreasye es departamentales.

9) Establecer el i i epartamentales, para brindar

iro a nivel nacional.

ma de y

10) de Guatemala.

11) tamentales y capacitarlos

12) ; i ndar a Comité Ejecutivo

13) de las
| cHSIE i : bmpeteggidass v velar el cumplimiento

14) Asistir 5§ i ‘erida sencia y de la Comisidn

Técnico
15) Fungj | Castellanos.
16) entacién normada para el

efecto.

Director Técnico:

Titulo del puesto

Departa Digeccign Tégaica

y 1N Y
" | \ ] a
U

A
Inmediato |‘~ YA ‘ ‘ W A

Subordinados directos yAuestos qlqe Entrenadores Nacionales, Entrenadores Departamentales y Jueces
su isa Nacioffales.

Puesto que puede sustituir Entrenador Departamental y Juez Nacional.

Propdsito del puesto Dirigir, Instruir y entrenar a los deportistas.

Lunes a sabado y domingo de acuerdo a las necesidades inherentes a su

Jornada de Trabajo cargo, o cuando le sea requerido por actividades de la Federacién.

Horario 08:00 a 16:00

b. Perfil del Puesto.



Nivel académico Licenciado en Deportes

Conocimientos relevantes

to técnico sobre el Tiro Deportivo vy
del entrenamiento.

conocimientos

Edad requerida 50

c. Habilidg

Experienc b De preferencia 5 a

1)
2) perie
3) Capacidag
4) Manejo
5) Trabajo
d. Otros Requj
1) Buenas relaci¥
2) Alto Nivel de resp
3) Proactivo
4)  Acostumbrado a trab

e. Especificaciones

FEDERACION-DEPORHIVA -
~-NACIONAL DE TIRO

1)

G

Gerente General

Gerent nico
Entrena 'es de Seled€®n NacionI E M A I- A

Asistente Técnica

5) Secretaria Técnica

6) Administrador del Poligono y Albergue
7) Psicéloga Deportiva

8) Entrenadores Departamentales

9) Jueces Nacionales

10) Atletas

g. Relaciones Indirectas

1)
2)
3)
4)

Secretaria Administrativa
Asistente de Contabilidad
Contador General
Piloto/mensajero de la Federacion

h. Condiciones de Trabajo



1) Esfuerzo mentaly fisico

El trabajo exige esfuerzo mental ya que
presentar frecuentemente infor
CDAG, asi como gestionar to

ntrenamientos, capacitaciones para los entrenadores,
jstir a las actividades programadas por COG y

i. Descripcion de Funcion

las fases de masificacion,
o el Alto Rendimiento.

2) TiroD acién y las Asociaciones

3) ccion Técnica del Comité

4) do formularios establecidos

5) Desarrollar progr i6 amentales.

6) Responsable de tod i a la Federacién, velando por el buen
uso de los mismos.

7) Evaluar através de méf@dos e n o afectan a los tiradores en su rendimiento en

cada competencia.
8) Coordinar a los entrenadores de alto #dimiento, jefes de areas y entrenadores departamentales.

a difeTe poriliVasl 3
se os difie b era ﬁ ortilla
eleccionar a los candidatos a ser entrenadores departamentales y capacitarlos bajo el mismo sistema, logrando
un rigbs cri i
‘NACIONAL DETIRO
13) ElaWor cale n&as nalee

14) Elaborar parte técnica del Plan Anual de Trabajo.

@ Asistir a Us tiradoreAen compeTencias naE)naIes e 'MrnacionaIeAbrindandoLIas mejorﬁcondiciones
competitivas

16) Gestionar ante CDAG y COG, diversas solicitudes buscando siempre el bienestar de los tiradores guatemaltecos.

17) Implementar los procesos de control interno necesarios para el control, que garanticen una adecuada gestion y
resguardo de las municiones que utilizan los Atletas tanto para entrenamientos como para competencias, y velar
el cumplimiento de los mismos.
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[]
D
c

Asesor Juridico Administrativo:

Titulo del puesto Asesor Juridico Administrativo

Departamento Administracion

Numero de Plazas 01




Inmediato Superior Comité Ejecutivo

Subordinados directos y
supervisa

Puesto que puede susti

istrativas de la Federacion vy
* Asouacnones Dep s, brindar asistencia en el
N patinuidad io esos de las distintas areas

Propésito

uerdo a las necesidades
rido por actividades de la

Jornada ‘;

Horario

b. Perfil d

Nivel académico badc

Procesos administrgd Beporte federado CDAG, TEDEFE, COG,

Adminis

Conocimientos relevantes

Edad requerida 8'a 50 anos.
. I\

a.k: ‘. 3 .’k —

~NACIONAL DE TIRO

1) Conocimiento especifico en Deporte Federado y Administracion Publica.

2) Cope¢imiento en keyes Admi tratlvas CJﬂIes PenaF, Tributarigs
3) EIaGacién de uyectos deLa¥acter juri M A I- A

d. Otros Requisitos.

1) Alto Nivel de responsabilidad y disciplina

2) Buenas relaciones humanas

3) Alto sentido de discrecion en el manejo de informacién
4)  Proactivo.

e. Especificaciones.

1) |Iniciativa.
Ser requiere iniciativa y honestidad para atender los requerimientos relacionados con aspectos administrativos legales
que puedan afectar a la federacion.

f. Relaciones Directas.

1) Comité Ejecutivo




2) Gerente General
3) Gerente Administrativo
4) Gerente Técnico
5) Director Técnico
6) Secretaria Administrati

h. Relaciones Indirectas

1) Atletas

El trabajo : Jeberda ma nivel de éticalt eficacia

j. Descripcion de §

a) Funcidg
Realiza Trabajg
realizacion de su

raciéon. Se requiere para la

b)
1)
2)
3)
4)
5)

maximas autorldade |o requieran.
9) req el Gerencia General y
Ge n

10) Prestar asesoria a las diferentes areas administrativas de la Federacion, cuando le sea requerido.

1 Prestara oria adml strativa a I Asociaciopggs Departamentales de la Federacion cuando le sea requerida.

é Elaborar ewsarlas utas cuan olesea reEJerido. m A I. K

13) Autenticar documentos para tramites en DIGECAM, asi como cualquier otro documento que le sea solicitado y
que sea necesario para cumplir con el funcionamiento de la Federacion.

14) Interponer toda clase de recursos administrativos y evacuar audiencias conferidas a la Federacion.

15) Realizar todas aquellas funciones relacionadas con los objetivos administrativos, delegadas por las autoridades
correspondientes.

16) Realizar otras actividades de conformidad con las propias de su profesion de Abogado y Notario, sin que las
mismas sean limitativas, pudiéndosele solicitar otras actividades consideradas necesarias para la Federacion a
Través del Comité Ejecutivo.

17) Asistir a sesiones ordinarias, extraordinaria y audiencias del Organo Disciplinario.

18) Transcribir y revisar las actas de sesiones y audiencias celebradas por el Organo Disciplinario.

19) Elaborar citaciones, oficios y otros documentos que le sean requeridos por el Organo Disciplinario.

20) Brindar asesoria en todas aquellas sesiones o casos especificos en los cuales los miembros del Organo
Disciplinario lo requieran.

Administrador General del Poligono:



Titulo del puesto Administrador de Poligono

Departamento inis

Numero de Plazas

Inmediato Gerente TécnicO

Subordin
supervis

Puesto ¢ ‘
L. laborar ¢ orEn 8 istrati el cumplimiento de las
Propésito del p Lio

o{f bcuerdo a las necesidades

Indo le sg erido por actividades de la

JornadadeT

Horario

b. Perfil del Puesto.

Nivel académico Medio

"EDERACIONTIL A

Edad requ

Experiencia requerida De preferencia 3 afios.

..-
X
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c. Habilidades y Destrezas

1) Capacidad de analisis y resolucion de problemas

2) Capacidad de trabajo bajo presién

3) Capacidad de identificar y resolver conflictos

4) Alto sentido de discrecidn en el manejo de informacién
5) Liderazgo

6) Trabajo en equipo

d. Otros requisitos
1) Excelentes relaciones humanas
2)  Alto nivel de responsabilidad y disciplina

3) Sin compromiso de horario

e. Especificaciones



1) Iniciativa

Se requiere iniciativa y caracter para resolv ictos que se pueden presentar en las areas a su cargo.

f. Relaciones Directas

1) Gerente Técnico,
Gerente Gene
Dir: i

or el nivel de rango que pos dentro de la institucion, sin embargo

ati

i. Descripcién de Funciones
Eiglr, supervisar y coordinar al recurso humano bajo su cargo, para brindar las optimas condlcione¥ atletas para el
N mCION‘ \L DE TI Ro

b) FuM®io spe®fi

G Dirigir, s@rvisar y c<Adinar al pqsonal bajoEu cargo, prrindar Iaﬂ)timas cor‘Eiciones a hAatIetas para

el desarrollo de los entrenadores y competencias que se realicen en el Poligono.

2) Supervisar el funcionamiento adecuado del equipo electrénico de Tiro, en las instalaciones del poligono para
uso, entrenamientos y competencias de los Atletas.

3) Verificar que los espacios de entrenamiento y competencias se encuentren ordenados y preparados para ser
utilizados, previo a los entrenamientos y competencias de los Atletas.

4) Controlar y supervisar que las instalaciones deportivas bajo su cargo se encuentren siempre en dptimas
condiciones.

5) Brindar apoyo a los Atletas que requieran atenciéon en temas de funcionamiento del equipo electrénico,
instalaciones, armas y municiones.

6) Supervisar que el personal técnico deportivo se encuentre en su puesto de trabajo en el horario establecido.

7) Facilitar el acceso a las instalaciones deportivas a los atletas autorizados y avalados por la Federacion Deportiva
Nacional de Tiro de Guatemala.

8) Realizar las solicitudes de insumos de limpieza y mantenimiento para utilizacion en las instalaciones deportivas.

9) Ejecutar tareas de limpieza, pintura y otros trabajos menores para el mantenimiento adecuado de las
instalaciones deportivas.

10) Responsable de administrar el inventario y resguardo del mobiliario y equipo de uso general en las instalaciones
del Poligono.



11) Responsable de administrar el almacén de insumos y enseres utilizados para el mantenimiento y limpieza de las
instalaciones deportivas de la Federacion.

12) Responsable del manejo y custodia de
encuentren almacenados en

13) Responsable del manej

equipo de computo, equipo audiovisual y otros que se
jones deportivas de la Federacion
jones deportivas de la Federacion.

14) Responsable de la el adecuado funcionamiento de las

15) fe i tiva y reglamentos aplicables a
rsonas en general que visiten

16) Rg i ifi i ubicados en el Poligono.

17)

18) i0 tiva Nacional de Tiro de

19) reccion

20) ro de Guatemala.

21) izadas por la Direccion

22) | Castellanos.

23) uniciones entre otros.

24) Evaluary
atenciénen la
25) Las demas inhere

el PVMC poniendo especial

Encargado de Compras:

iulade estg Engargado deLomars

=1 A N L » Ty A
De d ' OMtaidad

N
Numero d€ '\" s A ‘ ‘I A . » ‘

Inm&ato SuperU A T GererEe Adminisﬁvo A I_ A

Subordinados directos y puestos que

R Ninguno
supervisa

Puesto que puede sustituir Secretaria Administrativa

Gestionar todos los requerimientos de compra que se necesiten de

Propésito del puesto . .
P P acuerdo a la normativa correspondiente.

Lunes a viernes y sdbado o domingo de acuerdo a las necesidades

Jornada de Trabajo inherentes a su cargo, o cuando le sea requerido por actividades de la
Federacion.
Horario 08:30 a2 16:30

b. Perfil del Puesto.



Nivel académico Medio

ntrataciones del Estado, su Reglamento,
ara el Desarrollo de la Cultura Fisica y del
la entidad

Conocimientos relevantes Guatecompras,

Deporte y demas leyes

Edad requerida

2) Responsab
3) Eficiencia

e. Especificaciones
1) Iniciativa

Se requiere iniciativa para gestionar con eficienfa y efectividad los requerimientos de compra que sean necesarios para

FEDERACION DEPORTIVA

S

: SNACIONAL DE TIRO

3) Contador General

G SecretariUécnica A T E M A L A

5) Asistente de Contabilidad
g. Relaciones Indirectas

1) Comité Ejecutivo

2) Secretaria Administrativa
3) Directivos Departamentales
4) Atletas

5) Entrenadores

6) Piloto-Mensajero

h. Condiciones de trabajo
1) Esfuerzo mentaly fisico

Se requiere esfuerzo mental para cumplir sus funciones de forma efectiva en pro beneficio de la Entidad. Este puesto no
requiere mayor esfuerzo fisico.



i. Descripcion de Funciones

a) Funcion General

Responsable de gestionar lo entos de compras que se le a o cumplimiento a la normativa del

deporte.

b)

1) otros enseres necesario 0 administrativo y técnico

2)

3)

4)

5)

6) 3

7) i racion que corresponde

8)

9) 2gi ento de la Federacidn.

10) g i ili ministracién del Poligono,

11)

12) Mantener una bas i ros de acuerdo a las necesidades
de la Federacidn.

13) Publicar las facturas d ervicios Técnicos Profesionales, Servicios
Basicos, Compra Direc ici ica en el portal de Guatecompras.

14) Publicar los contratos bajo el renglén pres 29 en el portal de la Contraloria General de Cuentas.
15) Elaborar bases técnicas de los proca®s de compras que por su naturaleza lo requiera, ya sea para oferta

N-DEPORTIVA..

evisar [0s procesos de compras de aclierdo a lanormativa vigente mediante lamo ad de cotizacion, cuando

asi qugido.
18) Re s@llor me
19) ElaWor de¥&C TeMas ent or d d d®o ca.

20) Llenado de formularios y seguimiento de tramites en DIGECAM para la compra de municidn.

G Asistir a ItJSerencia AAuinistrativaTen otras acEvidades qMan requeAas.

22) Presentar indicadores de gestidon que permitan determinar el adecuado funcionamiento del puesto de trabajo.

23) Acatar politicas y procedimientos de acuerdo a lo establecido en las normas de funcionamiento de la Federacion.

24) Realizar informe de presentacion de los principales avances y situaciones negativas que puedan afectar las
gestiones de compra, pudiéndosele solicitar otras actividades consideradas necesarias para la Federacién a
través de Comité Ejecutivo y la Gerencia Administrativa

25) Las demas inherentes a su cargo

Secretaria Administrativa:

Titulo del puesto Secretaria Administrativa

Departamento Administracion

Numero de Plazas 01




Inmediato Superior Gerente Administrativo

Subordinados directos y puestgs
supervisa

Puesto que puede susti £ ica, Recursos ps, Encargada de Compras

Propdsito p Auxiliar Administra

omingo acuerdo a las necesidades
Jornada . go, le sea 2rido por actividades de la

a \_
Horario ’.
1. -_—

c. Perfil del Pue$ ;

- VN

Nivel académico aio

Conocimientos relevantes N Computacion, Redacciga

Edad requerida

“*“NACIONALDETIRO

Facilidad del manejo de archivo y correspondencia.

Alto sentjdp de discregin en el mamejo de infgemacion.
33 - A comeeminonsM AL A

Manejo d®computadbras y paque indows).

d. Otros Requisitos.
1) Acostumbrada a trabajar bajo presién.
2) Buenas Relaciones interpersonales.
3) Alto nivel de responsabilidad y disciplina.
4)  Proactiva.
e. Especificaciones.
1) |Iniciativa.
Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas que se pueden presentar eventualmente en el trabajo.

f. Relaciones Directas.

1) Gerente General.
2) Gerente Administrativo.



3) Gerente Técnico.

4) Contador General.
5) Asesor Juridico Administrativo.
6) Atletasy publico en general.

g. Relaciones Indirectas.

Director Técni

El trabajo requier
no necesita esfue

esto de esta naturaleza,

i. Descripcion
a) Funcion Gener

Realizar actividades elementa
los distintos oficios que a la inst

la comunicacidn eficiente y eficaz de
tos de comunicacion general o especifica.

b)  Funciones Especificas.

Fﬁane,gmgON DEPORTIVA
DNAL-DE TIRO

‘amenl
Control de mensajeria.

G Manejo \l(j:ntrol de IAarchlvos T E M A L A
Archivar adecuadamente los documentos.

10) Manejo y control de agenda de actividades a las que deba asistir el Comité Ejecutivo.

11) Extender certificaciones de actas cuando le sea requerido.

12) Manejo de papeleria y Utiles.

13) Manejo de suministros de cafeteria.

14) Manejo de suministros de limpieza.

15) Responsable del manejo y atencidn de requerimientos de informacién publica velando por el cumplimiento de
la legislacion vigente.

16) Responsable de la administracién y manejo y correcta aplicacidn de los recursos de la Caja Chica Administrativa.

17) Las demas inherentes a su cargo

5)
6)

Asistente Técnico:

Titulo del puesto Asistente Técnico




Departamento Direccion Técnica

Numero de Plazas

Inmediato Superior

Subordinadg

supervisa ’ Ninguno

Puesto q cion TédQ

A e
Propdsi ) ; x. aacdinacion de CompetenciaS Nacionales € internacionaleSg

-* ﬂ- a_Vie Blo 13l lo) ingo uerdo a las necesidades
Jornada de Trah v inhg g0, 0 C le sea rido por actividades de la
[

Horario ”Eﬂmﬂ{

d. Perfil del Puesto.

Nivel académico

= v -’ w

y Qificam inglés
\Ve,

A\

Edadrequerida 20

B ONALLD RC
Experiencidir Qe e cia 288Ag

(e}

. Ha@lades y Dﬂrezas A T E M A I. A

1) Experiencia en organizacion de eventos de Tiro Deportivo
2) Manejo eficiente de Software y Hardware

3) Alto sentido de discrecion y manejo de informacion

4) Facilidad en el manejo de archivo y correspondencia

d. Otros requisitos
1) Buenas relaciones humanas
2)  Alto nivel de responsabilidad y disciplina
3) Proactiva
4)  Acostumbrada a trabajar bajo presién

e. Especificaciones

1) Iniciativa



Se requiere iniciativa para resolver algunos conflictos que se puedan presentar con entrenadores nacionales,
departamentales y atletas.

e. Relaciones Directas
1) Gerente Técnico
2) Director Técnico
3) Gerente Gene

ativo

amentales

g. Descripcion de Fu
a) Funcion General

Apoyar a la Direccidn Técnica e funcionamiento del area técnica.

ORTIVA..-.
directores técnico metodologicos de CDAG.
3) Reg@an@@bl Il 0 U [s) ufllo.
4) ReNA NAL}H«BJEMSIIR proceso sistematico
de desarrollo deportivo.

SG Responsﬁe de elabgrar las geiiones y (Egl'stica pata los permisgs de armgs y municignes, avales,
jurament®&iones y dAa’s aspectds necesaride para co ncias in acionales lnte la DI AM y otras

instituciones.

b)  Funciones Especificas

6) Informar y recordar a los entrenadores, atletas y dirigentes de las Asociaciones Deportivas Departamentales
sobre la realizacion de eventos o actividades técnicas, entrega de documentacidn para cumplir con regulaciones
de los instrumentos de evaluacion de CDAG, COG y de la Federacion.

7) Supervisar el trabajo técnico de todas las Asociaciones Deportivas Departamentales.

8) Elaboracidn de cuadros presupuestarios e informes generales a la Comisién Técnica solicitados por el Director
Técnico.

9) Solicitud de compras y apoyo de cotizaciones de materiales y equipo deportivo.

10) Apoyo en la organizacién y montaje de los eventos deportivos que se realicen durante el afio;

11) Control de documentacion de los atletas de las Asociaciones Departamentales de la Federacion;

12) Encargado de llevar el control del consumo y entrega de municiones, en conjunto con Administrador del
Poligono y Armeria, sacando estadisticas de consumo por atleta, por entrenador, supervisando la logistica y el
cumplimiento del reglamento correspondiente.

13) Realizar las convocatorias para eventos nacionales de jueces.

14) Tramites y gestiones para permisos de armas ante DIGECAM



15) Mantenimiento y actualizacién de la pagina web de la Federacidn Deportiva nacional de Tiro de Guatemala
16) Apoyo a la Direccion Técnica en la elaboracion del PAT.

17) Administrar el inventario y resguardo
18) Realizar las entregas de bala
19) Las demas inherentes a

previa autorizacion de la Direccion Técnica

Secretaria Técnica:

Titulo del *

Departa

Numerdg/g

Inmediato Supe

Subordinados
supervisa

Puesto que puede sus

encion a los atletas y publico en

Propésito del puesto
entos.

y sabado o domingo de acuerdo a las necesidades
inherentes a su cargo, o cuando le sea requerido por actividades de la

"EEFKAUITUON-UEPFUKIIVA

Jornada de Trabajo

—~NACIONAL DE TIRO

Niv@cadémicou A T MediE M A I- A

Conocimientos relevantes Computacién, redaccién e inglés
Edad requerida 20 a 35 afios.
Experiencia requerida De preferencia 2 afios.

o

Habilidades y Destrezas.

1) Excelente Ortografia, Redaccién, Taquigrafia y mecanografia.
2) Facilidad del manejo de archivo y correspondencia.

3) Alto sentido de discrecion en el manejo de informacién.

4) Manejo de computadoras y paquetes (Office y Windows).

d. Otros Requisitos.



1) Acostumbrada a trabajar bajo presién.
2) Buenas Relaciones interpersonales.

3) Alto nivel de responsabilidad y discipli
4)  Proactiva.

e. Especificaciones.
1) Iniciativa.

Se requiere conflictos que se pueden p

en el trabajo.

Encargado de Co
4) Contador General

1) Esfuerzo mentaly Fisico.

RACION DEPORTIVA.-

no necesita esfuerzo fisico signifi
a) Funcion General.

Realizar actividades elementales de correspondencia, coadyuvar a la gerencia en la comunicacién eficiente y eficaz de los
distintos oficios que a la institucidn le corresponda emitir por diversos contextos de comunicacion general o especifica.

o

) Funciones Especificas.

1) Atencién a Atletas y Publico en General.

2) Atencidén de la Planta telefénica

3) Redaccién de cartas, memorandums, circulares y otros.

4) Recepcion y distribucién de la correspondencia.

5) Control de ingreso y egreso de correspondencia.

6) Control de correo electrénico.

7) Manejo y control del Archivo.

8) Control de agenda de reuniones Técnicas con atletas, entrenadores, Comité Ejecutivo y Gerencia.

9) Inclusidn de puntos técnicos en la agenda de reuniones de Comité Ejecutivo y Gerencia.

10) Elaboracién de agendas de trabajo de Direccion Técnica y reuniones de trabajo extraordinarias con diferentes
entidades deportivas a nivel departamental.

11) Seguimiento de las resoluciones en sesiones de Comité Ejecutivo.



12) Elaboracién de actas de reuniones técnicas en los libros correspondientes.

13) Recepcidn y envio de mensajes via fax o correo electronico.

14) Transcripcion de actas a libros corres iaites.

15) Transcripcion de oficios y enyj

16) Solicitud de cotizacione
deportivas con que

17) Atencidn de solig

18) Organizacion,

19) Mag j

20) b

21)

22)

Encargad@/qg

Titulo del puest

Departamentg

Numero de Plazas

Inmediato Superior

Subordinados directos y Puesto
supervisa

YERACION-DEPOR :

Efectuar la actualizaclon de moVithientos contables Thstitucionales, para

Propésito ¢il p@est Cil iy [a@misi g e g tizar el cumplimiento
A A . Al ' llin eje ﬁ cie ' d Jlsparente
. ' A L 9 - 5 .
S 3 esElR b o ®D HoW rdo a las necesidades
Jornada de Trabajo inherentes a su cargo, o cuando le sea requerido por actividades de la
r 11 A T Federgeion. A 1 A
\~4 L>4 ™ ] IE M ™\ = ™
Horario 08:30a 16:30

b. Perfil del Puesto.

Perito Contador de preferencia con estudios universitarios en contaduria

Nivel académico L o
v ! publica y auditoria

Conocimientos relevantes Computacion, Contabilidad, inglés, SICOIN, SIGES y Guatecompras
Edad requerida 20 a 45 afios.
Experiencia requerida De preferencia 2 afios.

c. Habilidades y Destrezas



1) Manejo de principios de Contabilidad.

2)  Efectuar célculos con Rapidez y precisig
3) Alto sentido de discrecion en
4) Manejo de computador;
5) Seguir instruccione

0 escrita.

Se requiere ini present ualmente en el trabajo.
f. Relaciones Directas. ‘

1) Contador General.
2) Gerente General.
3) Gerente Administrativ
4) Auditor Interno.
Secretaria Administrativa.

FEDERACION DEPORTIVA
" :NACIONAL DETIRO

Entrenadores.
G Asmtent%cnlca. A T E M A L A
4) Secretaria Técnica.
h. Condiciones de Trabajo.

1) Esfuerzo mental y Fisico.

El trabajo exige un esfuerzo mental ya que debe elaborar datos estadisticos, matematicos, redaccién de informes,
presupuestos, planes y procedimientos. Este puesto no requiere de esfuerzo fisico significativo.

i. Descripcion de Funciones.
a) Funcion General.
Responsable de operar registros contables, presupuestarios y patrimoniales aplicando las normas emitidas por los entes

rectores de la administracidn publica, interpretar las disposiciones tributarias aplicables a la naturaleza juridica de la
institucion.



b)  Funciones Especificas.

1) Asistencia al Contador General.
2) Atencién a Proveedores.
3) Revisay compara lista

4) Elaboracidn de cart
5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)

Encargado de Tesoreria.

ros con las cuentas respectivas.

s por la organizacion.

7 X p J .
= N
Departamggto

N
il

>

Numero de*PlaZd

Innﬁato Superu

A

T

Contﬁor GeneraM A I. A

Subordinados directos
supervisa

y

puestos

que

Ninguno

Puesto que puede sustituir

Encargado de Presupuesto

Propdsito del puesto

Apoyar al departamento de Contabilidad en todas las gestiones
contables y otras tareas administrativas que le sean asignadas

Jornada de Trabajo

Lunes a viernes y sabado o domingo de acuerdo a las necesidades
inherentes a su cargo, o cuando le sea requerido por actividades de la
Federacion.

Horario

08:30 a 16:30

b. Perfil del Puesto.




Nivel académico

Perito Contador de preferencia con estudios universitarios en contaduria
j auditoria

Conocimientos relevantes

Edad requerida

inglés, SICOIN, SIGES y Guatecompras

c. Habilida

1)
2)
3)
4)
5)
6)

d. Otros conocimiento

1)
2)
3)
4)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Experienc b

’- ejg
Efectuar
Alto se
Manejo
Seguir g
Comg

Contabilidad gener$
Técnicas modernas d
Procesamiento electro
Alto nivel de responsabllidad y dis

Ppertarizada.

Acostumbrado a trabajar bajo pre5|on

FEDERACION DEPORTIVA
- NACIONAL-DETIRO......

f. Relg%nes Direcﬁ.

Contador General.
Gerente General.

Gerente Administrativo

Auditor Interno

Secretaria Administrativa.

Piloto/Mensajero.

Publico en general.

g. Relaciones Indirectas.

1)
2)
3)
4)
5)

Gerente Técnico.
Entrenadores.
Atletas.

Asistente Técnico.

Secretaria Técnica.

h. Condiciones de Trabajo.

T E M A L A



1) Esfuerzo mentaly Fisico.

El trabajo exige un esfuerzo mental jsticos, matematicos, redaccidon de informes,
presupuestos, planes y procedimi no requier ico significativo.

i. Descripcion de Funcion

as emitidas por los entes
naturaleza juridica de la
institucio

b)

1) Emision
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10) Realizar depdsitos ba
11) Atenciéon imprevista al
12) Las demas inherentes a su cargo

FEDERACION DEPORTIVA

Titulo del

Departamento Direccion Técnica

LA A L

U A T E M A L A
Numero de Plazas 2
Inmediato Superior Director Técnico

Subordinados directos y puestos que

X Entrenadores Departamentales y Atletas
supervisa

Puesto que puede sustituir Entrenador Departamental y Entrenador de Seleccion Nacional

Desarrollar las habilidades y destrezas de los tiradores en la fase de

Propdsito del puesto s
especializacion.

Lunes a sabado o domingo de acuerdo a las necesidades inherentes a su

J da de Trabaj .
ornada de Trabajo cargo, o cuando le sea requerido por actividades de la Federacién.

Horario 08:00 a 18:00 (puede variar)




b. Perfil del Puesto.

Nivel académico Entrenador con Licencia ISSF D

c. Habilj }

d. Otros Requisitos

FED!

. ia y metodologia del entrenamiento
Conocimientos releva i

Experie Y flos com
\ i

1) Tener ag
2) Conoci = i la de Tiro Deportivo.
3) Conocigl

4) Mang

5) Capacio®

6) Trabajar en @

1) Buenas relacione
2) Alto nivel de respo sablllda

Proactivo
"N C QNA I O
Se requiere iniClativa para resolver algunos problemas que se puedan presentar eventualmente en el trabajo

2) Gacnones DUctas A

h.

1) Entrenadores Departamentales.
2) Atletas

3) Gerente Técnico

4) Director Técnico

5) Asistente Técnica

6) Secretaria Técnica

Relaciones Indirectas

1) Gerente General

2) Gerente Administrativo

3) Secretaria Administrativa
4) Contador General

5) Encargado de Presupuesto
6) Encargado de Tesoreria



f. Condiciones de trabajo

1) Esfuerzo mentaly fisico

El trabajo no requiere de much leza del puesto, se necesita de mucho

esfuerzo fisico.

j- Descripcion

se de especializacion y

tales mediante visitas

3)

4) cargo.

5) Darles seguimie priorizados presentados por los
entrenadores dep

6) Colaborarenlaorga
a desarrollarse durant

7) Velar por la mejora confinua de

8) Cumplir los planes de trabajo, estableyos por la Direccion Técnica de la Federacion Deportiva nacional de Tiro

DERACI TIVA ..

enfocados a la participacion internacional.

11) ParfiRipl e I t8es y ec

12) Ej 1y e jmi

13) Visitar a las Asociaciones Deportivas Departamentales cuando le sea requerido.

14) Establecer un sistema ynificado deformacion de atletas digigidos en la etapa de perfeccionamiento.

é Llevar coﬁoles estanAicos de Iaeatreparaciérge los atleM i. A

16) Elaborar los informes solicitados.

17) Contribuir con la elaboracién del Plan Anual de Trabajo que solicita CDAG

18) Acompafiar a las delegaciones deportivas de tiro que nos representan en el extranjero

19) Participar en las actividades organizadas por el COG y CDAG.

20) Busqueda, captacidn, preparacion y direccion de los atletas dirigidos al alto rendimiento y talentos que vayan
destacdndose dentro del alto rendimiento

21) Participar, coordinar asesorar y colaborar con los técnicos de la Federacién Nacional de Tiro, en la ejecucion del
plan de entrenamiento;

22) Colaborar en la organizacidn, ejecucion y control del programa general de actividades de la Federacion Nacional
de Tiro

23) Coordinar con la Direccién Técnica de los cursos que impartira durante el afio, con el propdsito de preparar
Técnicos Nacionales, debiendo programar un curso por trimestre

24) Colaborar y coordinar con la Direccion Técnica de la Federacion en todo lo relativo a investigaciones que se
realicen con los atletas

25) Asistir a los cursos de actualizacion deportiva a nivel Nacional e Internacional, que le sean requeridos, debiendo
presentar las constancias correspondientes al finalizar el o los cursos.

26) Cumplir con cualquier otra actividad, que por la indole de sus servicios le asigne la Federacidn.

ades de la Federacidn Nacional de Tiro
toria en todos los eventos.



Coordinador Departamental:

Titulo del puesto Coordinador Dep

Departamento ccid

Numero dg

Inmediatg

Subordi
supervis

Puesto qlie p

aluar rena E departamentales,
Propdsito del p artame masifj deporte de Tiro Olimpico y
fus servicios

necesidades inherentes a su

Jornada de dades de la Federacion.

Horario

f.  Perfil del Puesto.

Nivel académico Viedio, ™tUI0 de Entrenador Nivel |

n| hca ptrenamiento

EEMER A DINT
[ - g

el
A

e) .ew i .j -k\.

Edad requerida 277a 557afos.

oo IR TONAL- 1 TIRC

g. Habilidadesﬁestrezas

T E M A L A

1) Tener aprobado como minimo el curso nivel | para entrenadores nacionales.

2) Conocimientos amplios sobre reglamentos internacionales y nacionales de Competencia de Tiro Deportivo
3) Manejo de computadoras y paquetes (Windows y Office)

4) Capacidad para liderar grupos grandes

5) Trabajar en equipo

h. Otros Requisitos
1) Buenas relaciones humanas
2)  Alto nivel de responsabilidad y disciplina
3) Proactivo

i.  Especificaciones

1) Iniciativa

Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas que se puedan presentar eventualmente en el trabajo



j-  Relaciones Directas

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

8.

1)

Condiciones de traba

Comité Ejecutivo de ADD
Gerente Técnico
Director Técnico
Entrenador de D,

Esfuerzo mental y fisi

El trabajo no requiere de mucho esfuerzo mental, e rgo, por la naturaleza del puesto, se necesita de mucho
esfuerzo fisico. Y &

FEDERACION DEPORTIVA
.. ..NACIONAL DETIRO.... .....

formacion del tiro olimpico y tiro paralimpico.

9 Funciones Especificas

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

10)

T E M A L A

Monitorear, asistir, asesorar, guiar, coordinar y dirigir a los atletas que estén bajo su responsabilidad.

Elaborar, entregar, ejecutar y evaluar el plan de entrenamiento de su Asociacion.

Incrementar el nimero de la matricula de atletas de su Asociacion.

Colaborary coordinar con los técnicos que tenga contratados la Federacion Nacional de Tiro, en la ejecucion del
plan de entrenamiento y actividades en las que se requiera.

Coordinar la organizacion y ejecucidn del programa general de actividades de la Federacidn Nacional de Tiro a
desarrollarse durante el afio, lo cual incluye su participacion obligatoria en todos los eventos.

Informar con el tiempo debido a la Direccidn Técnica de la Federacion sobre cualquier cambio en las actividades
programadas en su Asociacién.

Elaborar un informe mensual de los servicios técnicos prestados.

Velar por la mejora continua del nivel competitivo de los atletas.

Cumplir los planes de trabajo, establecidos por la Direccion Técnica de la Federacién Deportiva nacional de Tiro
de Guatemala.

Cumplir con cualquier otra actividad, que por la indole de sus servicios técnicos le asigne la Federacion.



Community Manager:

Titulo del puesto

Departamento

Numero de Plazas

Inmediato Superior nte

Subordinad

supervisa i Ninguno

Puesto q

Propadsi \‘ : sociale gina we a Federacion.

A
Jornad J . ‘-I-m. 3 necesidad

=

Horario v PrE D a1a necesly -—
b.

Perfil del P

. 5 en®Periodisg portivo, en Ciencias de la
Nivel académ

de redes Y pagina web, apps, paquetes de

Conocimientos relevant

Edad requerida

Experiencia requerida

c. Habilidades y Destrezas.

FEDERACION DEPORTIVA
» “NAGIONAL DETIRO

d. Otros Requisitos.
E M A L A

1) Acostumbrado a trabajar bajo presion.
2) Buenas relaciones interpersonales.
3) Disponibilidad de tiempo.

e. Especificaciones.
1) Iniciativa.

Se requiere iniciativa para mantener actualizada, atractiva y en condiciones modernas las redes sociales, pagina web
ademas de comunicarse directamente con los distintos medios de comunicacién y patrocinadores.

f. Relaciones Directas.

1) Gerente General.
2) Gerente Administrativo.
3) Gerente Técnico.
4) Director Técnico.



5) Entrenadores de Alto Rendimiento.
6) Entrenadores Departamentales.
7) Atletas.

g. Relaciones Indirectas.

1) Asistente Técnic
2) Secretaria Téc

Establecer medj i6 i s, pagina web y boletines

emporada, que se realicen dentro o
fuera de la capital y/o onias de juramentacion.
Alimentacion de infor
Cobertura de las competencias, juramen

sociedad guatemalteca desee conoced”

PERACION DEPORTIVA

cacion anklng

7.
8. Au
Fed®ra 4

Dar a conocer a los atletas (historias de vida). Dos veces al mes (cada 15 dias).

@ Publlcauu de efemeAes dias enTa historia EumpleaneMde atIetasAhechos deIE FederaaA
Creacion de canal de YouTube.

12. Realizar contenido de nuestras actividades para que lo publiquen en los medios de comunicacidn: Boletines,
fotografias, videos, etc. Transmisiones en vivo de resultados y finales de las competencias. Historias de vida de
los deportistas. Entrevistas para los deportistas.

13. Elaborar campafias cuyo objetivo sea incorporar a mas personas a la practica del tiro olimpico y tiro paralimpico.

14. Desarrollar campafia para la incorporacién de la poblacién militar y policial (activa y en situacion de retiro) para
la practica del tiro deportivo.

15. Interactuar con los medios de comunicacion realizando contenido de las actividades de la Federacion para que
lo publiquen en los medios de comunicacién como: Boletines, fotografias, videos, etc. Transmisiones en vivo de
resultados y finales de las competencias. Historias de vida de los deportistas. Entrevistas para los deportistas.

capacitaciones y otro tipo de actividad relevante que la

Secretaria / Contadora Departamental:

Titulo del puesto Secretario(a) / Contador (a) Departamental

Departamento Contabilidad

Numero de Plazas El nimero de Asociaciones Deportivas Departamentales que lo requieran




Inmediato Superior Contador General

Subordinados directos y puestos que
supervisa

incunq

Puesto que puede sustituir

__FEO

Propésito del puesto

Operar registros co puestos y patrimoniales de la Asociacion
Deportiva Departamenta

s a sabado o go de acuerdo a las necesidades
Jornada de Tighajo en p cuando requerido por actividades de la
Federacion.

Horario 4 14.00 8:00

b. Perfil ¢ )

Nivel acadé

bilidad estos, puesto, SIGES — SICOIN,

Conocimientos .
es Trib

Edad requerida

Experiencia rg

C. Habilidades y Dest

1) Pleno manejoy co ®la aplicacion de'las leyes fiscales

2) Experiencia en proceg@sco de entidades estatales.

3) Conocimiento y manej@lide

4) Experiencia en el manejp de cue
Capacidad para identificar y resolver problemas contables.

FE’BERACION DEPORTIVA

Estar inscrito en la SAT y poseer nimero de registro como Cont

JIONAL DE TIRO

Alto nivel de responsabllldad y disciplina.

G Responsﬂe y capau# para la t(Tna de deuE)nes M A I_ A

7) Alto sentido de discrecion en el manejo de informacién de tipo comercial.
8) Trabajo en equipo.

2)
3)
4)

e. Especificaciones.

1) Iniciativa.
Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presentan constantemente en el trabajo.
f. Relaciones Directas.

1) Gerente General

2) Gerente Administrativo.
3) Contador General

4) Encargado de Presupuesto
5) Encargado de Tesoreria

6) Gerente Técnico.



7) Comité Ejecutivo.
8) Entrenador Departamental
9) Proveedores.

g. Relaciones Indirectas.

1) Director Técnico,
2) Secretaria Ad va.
3) Sec B

presupuestos, p

i. Descripcion de

a)

Responsable de opeM®
rectores de la administrad

'ormas emitidas por los entes

b)  Funciones Especificd

1) Encargado y responsabf de
2) Revision y registro diario del proceso de € cheques.

3) Elaboracidn de Caja Fiscal. Y 4
aliz | e 5 ia
FEDERACION DEPORTIVA
Prese sultddo S.
7) iy . .
8)

9) ALDETIRO

10) Elaboracion de los cierres Fiscales.

Administjakion del PoRal de Guat&Fompras.
g Encargadd’y responsable de las foIas autorigdas por la Mtraloria GAraI de Cuelftas de GUA’HB'&
13) Enviar documentacion a la Federacion Nacional de Tiro para la asignacion econdmica.
14) Atencién a Atletas y Publico en General.
15) Atencidn de la Planta telefdnica.
16) Redaccion de cartas, memorandums, circulares y otros, enviandoles a donde corresponda.
17) Recepcion y distribucion de la correspondencia llevando un control de ingreso y egreso de la correspondencia.
18) Manejo y control de Archivos.
19) Recepcidn y traslado de informacidn correspondiente a Atletas, Entrenadores y Comité Ejecutivo.
20) Elaboracion de agendas y actas de Sesiones de Comité Ejecutivo.
21) Solicitud de transporte para los atletas.
22) Apoyo en la Organizacién y logistica en el desarrollo de actividades deportivas de la Federacién.

Las demds inherentes a su cargo.

GUATEMALA ANO 2020



