MANUALDEPUESTOSYFUNCIONES

FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE TIRO

7

=N\
<

S

FEDERACION DEPORTIVA
NACIONAL DETIRO

G U A T E M A L A

Guatemala, diciembre 2020.




PRESENTACION

La Federacidon Deportiva Nacional de Tiro de Guatemala, es una entidad que busca la mejora
continua, a través de una gestion enfocada al logro de objetivos que estan plasmados en su
Plan Estratégico, asi como optimizar los procesos técnico-administrativos.

Para desarrollar una mayor efectividad, productividad y transparencia en el manejo de los
recursos financieros, materiales y humanos, es fundamental que los colaboradores de la
Federacién Deportiva Nacional de Tiro, cuenten con un marco administrativo-juridico
ordenado y claro, que defina el esquema de organizacion; precise los niveles de autoridad,
las funciones y responsabilidades de las figuras administrativas de la institucién.

Por lo tanto, con el afan de responder a lo anteriormente descrito, se presenta el Manual de
Puestos y Funciones de la Federacidn Deportiva Nacional de Tiro de Guatemala, a través del
cual se brinda una visién integral de la institucidn en aspectos de historia, estructura
organizacional, funciones y responsabilidades, asi como los diferentes niveles de jerarquia.

Los colaboradores de la FEDERACION tendran un instrumento de consulta que les permita
familiarizarse con la estructura organizacional, las lineas de autoridad e identificar con
claridad las responsabilidades y funciones actuales en cada area.

El presente Manual es un medio de informacién de observancia general por lo que estard
disponible para todos los miembros de la Federacion Nacional de Tiro Deportivo de
Guatemala.




I INTRODUCCION.

La administracion efectiva de personal requiere del desarrollo de un procedimiento que
permita el reclutamiento de empleados a través de medios confiables, el proceso de
seleccidén utiliza como apoyo las descripciones de puestos y funciones especificas para cada
cargo, aprobadas por los altos mandos de la Institucién.

El cumplir con un perfil adecuado para cada uno de los puestos significa para una
organizacion ahorro de muchos aspectos, dentro de los que podemos mencionar:
ineficiencia para el desempefio de funciones, un largo proceso de adaptacién al cargo,
riesgo de inoperatividad, recursos financieros, entre otros.

En la Federaciéon Deportiva Nacional de Tiro de Guatemala, las técnicas de evaluacién y
seleccién para que una persona pueda optar a un puesto, no se encuentran plasmadas en
documentos que fijen descripcién e identificacion del puesto, perfil requerido para cada
puesto, objetivos habilidades requeridas, descripcidn de funciones y especificaciones entre
otros, que exige el puesto de trabajo para aprovechar al maximo el recurso humano.

Después de haber realizado la evaluacién integral y haber observado la forma de desarrollo
y administracién de la institucién, se propone a la Federacion Deportiva Nacional de Tiro de
Guatemala, el presente Manual de Puestos y Funciones, con el objetivo de apoyar a la
misma en la seleccion y toma de decisiones al momento de contratar nuevo personal, de
esta forma se contratara siempre a la persona iddnea al puesto vacante, asegurandose al
mismo tiempo que la persona contratada se comprometa con los objetivos de la
Federacién.

El presente Manual también se constituye en una util herramienta para dar a conocer a los
colaboradores actuales sus funciones y relaciones dentro de la estructura organizacional.




Il DEFINICION DE MANUAL FUNCIONES.

Puede conceptualizarse al Manual de Funciones como un cuerpo sistematico que indica las
funciones y actividades a ser cumplidas por los miembros de la Institucién, procurando
minimizar el desconocimiento de las obligaciones de cada uno, la duplicacion o
superposicion de funciones, lentitud y complicaciones innecesarias en los tramites
requeridos, entre otros, el hecho de detallar las funciones y actividades de cada puesto
contribuye la evasidn de responsabilidades.

Es una guia que permite conocer las jerarquias y lineas de autoridad con el fin de que todos
los colaboradores tengan claro quiénes son sus superiores inmediatos, las relaciones
directas e indirectas tanto a nivel interno como externo.

El Manual de Puestos y Funciones también establece los lineamientos a seguir en el proceso
de seleccién y contratacién del personal, ya que en el mismo se especifica la identificacion
del puesto, perfil requerido para desempefiar dicho puesto, habilidades y destrezas
requeridas y condiciones de trabajo, entre otros, para lograr optimizar el profesionalismo
de todos los colaboradores de la Institucion.

1. OBIJETIVOS DEL MANUAL.

A. Objetivo General.

Facilitar el proceso de seleccidn y cooperacidn a las normas y procedimientos dentro de las
politicas de la Institucién, y servir como guia para el Comité Ejecutivo y personal de la
Entidad, con el fin de cooperar minuciosamente en la descripcion de tareas a realizar por
cada puesto.

B. Objetivos Especificos.

1. Lograr la integridad involucrando aspectos de calidad, consistencia y uniformidad
en todas las actividades y operaciones que realiza la institucién.

2. Mantener un sistema de calidad documentado que facilite el flujo de informacion y
comunicacién entre los departamentos de diferente drea y niveles jerarquicos de la
entidad.

3. Acelerar y facilitar la induccion de la capacitacién del personal de nuevo ingreso o

gue ha sido promovido.
4, Crear una cultura organizacional orientada a la busqueda de la excelencia continua.

5. Establecer los lineamientos basicos para poder construir y determinar las funciones
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de cada uno de los puestos.

6. Mantener el orden organizacional a través de respetar y cumplir las directrices
plasmadas en los manuales y documentos de la Institucién.

7. Proveer los perfiles, condiciones de trabajo y relaciones laborales de cada puesto
de la forma mas completa y clara posible, asi como su descripcidn de tareas.

8. Conocer el nivel de formaciéon académica que se necesita para el buen ejercicio del
puesto, con claridad de deberes y responsabilidades.

9. Colaborar a alcanzar los objetivos de la entidad.

10. Servir de consulta a todos los colaboradores de la institucion.

Iv. JUSTIFICACION.

La labor primordial de todo patrono es crear un ambiente en el cual los colaboradores
puedan alcanzar metas grupales en el menor tiempo, a través de un completo conocimiento
de su entorno laboral, es necesario mantener un clima adecuado que permita una accion
eficaz de equipo buscando superar constantemente los resultados deseados y alcanzar las
metas establecidas.

El presente Manual se realiza con el fin de dar a conocer en forma sistematica y ordenada,
la integracidon de puestos laborales de la Federaciéon Deportiva Nacional de Tiro de
Guatemala, con el propdsito de facilitar la seleccidn e integracion del recurso humano para
un funcionamiento eficiente.

El objetivo principal del manual es que todos los colaboradores tengan claro cuales son las
funciones asu cargo, brindar apoyo en la selecciény contratacién de personal, ser una fuente
de consulta para futuros estudios y que contribuya en la optimizacién de los recursos
humanos, materiales y financieros disponibles para la Federacién Nacional de Tiro
Deportivo de Guatemala.

V. OBJETIVOS DE LA FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE TIRO DE GUATEMALA.

A. OBJETIVOS GENERALES.

1. Promover el deporte de Tiro Deportivo, su difusion y practica sistematica, dandole
proteccidn a todas sus manifestaciones.

2. Auspiciar la formacién integral del mayor nimero de ciudadanos guatemaltecos a
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10.

11.

12.

13.

través de la practica del Tiro Deportivo, logrando una sociedad productiva y con
valores que garanticen una Guatemala mejor.

Difundir los beneficios de la practica del Tiro Deportivo.

Dar directrices uniformes con el fin de coordinar su accién, cumplir y respetar todas
las leyes, disposiciones vigentes y las que sean emitidas en materia deportiva,
administrativa y de gestion por las autoridades competentes, creando un ambiente
de respeto al orden jerarquico que establecen las leyes de Guatemala.

Celebrar, autorizar y organizar competencias nacionales e internacionales en el pais
y la participacion de representantes del Deporte de Tiro Deportivo fuera de nuestras
fronteras.

Organizar y reglamentar el Tiro Deportivo en sus diferentes disciplinas, asi como
coordinar y fomentar la competencia en todo el territorio nacional.

Velar porque el deporte de Tiro Deportivo se practique de acuerdo a las normas y
reglas internacionales adoptadas por la Federacién Deportiva Nacional de Tiro de
Guatemala.

Ejercer la representacidn del Tiro Deportivo, tanto en el orden nacional como en el
internacional, manteniendo relaciones con instituciones similares a nivel
internacional y entidades deportivas del pais.

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

Llevar estadisticas y establecer registros cientificos ordenados de los tiradores
afiliados a las Asociaciones Deportivas Departamentales de Tiro, reflejando su
historial evidenciado el progreso y desenvolvimiento de cada uno con el fin de
valorar su potencial y ser candidato para ser electo a formar parte de la Preseleccién
Nacional de la cual se seleccione a los atletas que nos representen en eventos en el
extranjero.

Impulsar la construccion de poligonos e instalaciones deportivas que cumplan los
requerimientos y estandares internacionales, brindandole a los tiradores las
condiciones dptimas para mejorar su desempefio deportivo.

Ejercer la fiscalizacion en el orden deportivo, administrativo y econédmico.

Ejecutar cuanto acto legal fuere menester para el logro de sus fines.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.




Dar directrices y normas reglamentarias a fin de que las entidades afiliadas
coordinen su accion.

Mantener relaciones con las entidades rectoras del deporte nacional.

Ser parte integrante de la organizacion deportiva nacional establecida por la Ley
Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte.

Afiliarse a instituciones internacionales de Tiro Deportivo que considere convenientes.




VL. ORGANIGRAMA.

ORGANIGRAMA DE LA FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE TIRO DE GUATEMALA.
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ASAMBLEA GENERAL.
Descripcion.

La Asamblea General es el 6rgano superior de la Federacion Deportiva Nacional de
Tiro de Guatemala, esta se integra con un delegado titular y un delegado suplente
de cada una de las Asociaciones Deportivas Departamentales afiliadas, o por un
representante de ligas, clubes, equipos o por deportistas individuales cuando no
existan en su departamento los érganos municipales que seiiala la ley.

La Asamblea General tendrd a su cargo la eleccion de los miembros del Comité
Ejecutivo, Organo Disciplinario y Comisién Técnico-Deportiva, con el voto de por lo
menos la mitad mds uno de los votos validos emitidos por los miembros presentes
en la Asamblea General.

Representantes de la Asamblea General.

Los Comités Ejecutivos de las Asociaciones Deportivas Departamentales designaran
entre sus integrantes un delegado titular y un suplente ante la Asamblea General de
la Federacion Deportiva Nacional de Tiro de Guatemala. Dichos representantes
duraran en sus cargos un ano calendario, razén por la cual su designacion debera
hacerse en la ultima sesion ordinaria que realice cada afio el Comité Ejecutivo
respectivo.

Organizacion.

Las Asociaciones Deportivas Departamentales se integran con los siguientes érganos:

1) Asamblea General.
Es la maxima autoridad del Deporte de Tiro Deportivo y tendra a su cargo la
eleccién de los miembros de Comité Ejecutivo, Organo Disciplinario y
Comisién Técnico- Deportiva, con el voto de por lo menos la mitad mas uno

de los votos validos emitidos por los miembros presentes en la Asamblea
General.




2) Comité Ejecutivo de Asociaciones Deportivas Departamentales.

Es el 6rgano rector que, por delegacion de su Asamblea General, ejerce la
representacion legal de la Asociacidn Deportiva Departamental respectiva. El
Comité Ejecutivo se conformara con los siguientes miembros:

a) Presidente.
b) Secretario.
c) Tesorero.
3) Organo Disciplinario de Asociaciones Deportivas Departamentales.

Es el ente facultado para conocer las faltas en que incurren sus afiliados y se
conforma con los siguientes miembros:

a) Presidente.
b) Secretario.
c) Vocal.
4) Comisién Técnico-Deportiva.

Se integra con tres (3) miembros de reconocida capacidad y experiencia en
la materia deportiva de que se trata.

Los miembros de los Comités Ejecutivos, Organos Disciplinarios y Comisiones
Técnico- Deportivas de Asociaciones Deportivas Departamentales, desempefaran
sus cargos de forma ad-honorem y duraran en el ejercicio de los mismos un periodo
de cuatro (4) afos, pudiendo ser reelectos Unicamente por un (1) periodo adicional
consecutivo.

Dichos miembros no podran optar a ningln cargo de eleccién dentro del deporte
federado, mientras duren en el ejercicio de sus cargos y hasta transcurrido un
periodo igual al tiempo que ocuparon el cargo respectivo, contado a partir del cese
o renuncia del mismo.

Funciones.

1) Velar por el cumplimiento de la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura
Fisica y del Deporte.

2) Cumplir con las reuniones de Asamblea General ordinarias y extraordinarias
cuando el Comité Ejecutivo o la propia Asamblea General lo soliciten.

3) Elegir al Comité Ejecutivo, Organo Disciplinario y Comisién Técnico-Deportiva

de la Federacion, asi como aceptarles o no la renuncia.
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4) Acordar la emisién, derogacion o reformas de los Estatutos de la Federacién,
conforme a lo establecido en la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura
Fisica y del Deporte.

5) Aprobar el Plan Anual de Trabajo que presente para su consideracion el
Comité Ejecutivo.

6) Decretar la suspensidn o expulsion de sus afiliados.

7) Resolver las divergencias que susciten entre los afiliados a la Federaciény el
Comité Ejecutivo de la misma.

8) Decidir la afiliacién o desafiliacién de la Federacién a Organos Deportivos
Internacionales.

9) Acordar la separacidon temporal o definitiva de sus cargos a los miembros del

Comité Ejecutivo cuando concurran causas justificadas.

COMITE EJECUTIVO.
Descripcion.

Los miembros del Comité Ejecutivo de la Federacion Deportiva Nacional de Tiro de
Guatemala seran electos por la Asamblea General, desempefiardn sus cargos en
forma ad- honorem y permaneceran en el ejercicio por un periodo de cuatro afos.

Los miembros del Comité Ejecutivo no podran ser arbitros o entrenadores de Tiro
Deportivo, ni ejercer cargos directivos en las Asociaciones, Juntas, Ligas, Clubes o
Equipo de Tiro, tampoco pueden formar parte del Comité Ejecutivo quienes hayan
sido expulsados del Tiro Deportivo Nacional; sin embargo, podran actuar como
tiradores de cualquier categoria federada.

Representantes del Comité Ejecutivo.

Los delegados titular y suplente de la Federacién ante la Asamblea General de la
Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala (CDAG) seran el Presidente o el
Vocal Primero en su ausencia; el Comité Ejecutivo designard entre sus miembros a
un delegado titular y un suplente ante el Comité Olimpico Guatemalteco (COG).

Organizacion.

El Comité Ejecutivo se integra por los siguientes miembros:
1) Presidente.

2) Secretario.
3) Tesorero.
4) Vocal I.

5) Vocal Il.
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d. Descripcion de Funciones.

1)

2)

Funcidn General.

Velar por el cumplimiento de los Estatutos de la Federacién Deportiva
Nacional de Tiro de Guatemala y disposiciones que se establecen en la Ley
Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte.

Funciones Especificas.

a)

b)

d)

f)

8)

h)

j)

k)

Coordinar las actividades con la politica general del Estado, sin
menoscabo de los fines esenciales para los cuales fue creada la
Federacion.

Remitir a la Confederacidn Deportiva Auténoma de Guatemala, para
su aprobacidn, el presupuesto programatico correspondiente al afo
calendario.

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

Remitir a la Confederacidon Deportiva Auténoma de Guatemala, las
memorias de labores de cada afio de actividad.

Dar las facilidades necesarias para que el érgano encargado del control
fiscal pueda desempeiiar amplia y eficientemente sus funciones.

Reunirse en sesidn ordinaria y en forma extraordinaria cuantas veces
sea necesario.

Ejercer representacion legal de la Federacién Deportiva Nacional de
Tiro de Guatemala, pudiendo delegarla de acuerdo a las
circunstancias.

Administrar el patrimonio de la Federacién.

Sancionar los Estatutos de las Asociaciones Deportivas
Departamentales, velando por que se encuentren en concordancia
con su espiritu y desarrollen los objetivos de la Ley Nacional para el

Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte.

Velar por que las Asociaciones Deportivas Departamentales llenen su
cometido y atiendan convenientemente sus atribuciones.

Designar comisiones, delegados y representantes.

Calificar las credenciales de los delegados ante la Asamblea General.
12




n)

p)

a)

s)

t)

u)

v)

Presidir las sesiones de la Asamblea General, con voz, pero sin voto,
salvo en caso de empate, en que el Presidente en Funciones, previa
consulta con el Comité Ejecutivo hard uso de su voto de calidad para
decidir.

Informar a la Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala, con
la periodicidad establecida por la ley sobre las actividades y eventos
quelleve a cabo la Federacidn.

Autorizar o denegar la competicion de los tiradores, equipos y
delegados nacionales de Tiro Deportivo fuera del pais.

Acordar provisionalmente la suspension o inhabilitacion de cualquier
entidad afiliada o de sus personeros cuando concurran causas
suficientes a juicio del Comité. El acuerdo se pondra en conocimiento
inmediatamente de la Asamblea General para su resolucion definitiva
y se notificara a los afectados.

Impulsar la construccién de instalaciones y poligonos de Tiro y velar
por su conservacion y buen uso, tanto aquellos que les corresponda
en propiedad, como de los que se encuentran bajo su custodia por
cualquier otro concepto.

Organizar, dirigir y reglamentar los Campeonatos Nacionales.

Organizar, reglamentar y dirigir por si o por la comisidén que nombre
las delegaciones que compitan en representacién del Tiro Deportivo.

Ejercer la fiscalizacidn en las actividades deportivas, administrativas y
financieras de la Asociaciones Deportivas Departamentales.

Cumplir y hacer que se cumpla la Ley Nacional para el Desarrollo de
la Cultura Fisica y del Deporte y los Estatutos de la Federacién y sus
Reglamentos.

Ejercer los mandatos de la Asamblea General y cuanto acto fuere
menester, para el logro de sus fines.

Nombrar y promover al Gerente de |la Federacién Nacional de Tiro
Deportivo de Guatemala y demas personal administrativo de la
misma.

Juramentar y dar posesién a los miembros de los Comités Ejecutivos
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3.

de las Asociaciones Deportivas Departamentales a solicitud de estos.

Organo Disciplinario.

a. Descripcion.

El Organo Disciplinario es el ente facultado para conocer las faltas en las
cuales incurran sus afiliados.

b. Organizacion.

El Organo Disciplinario esta integrado por los siguientes miembros.

1) Presidente.

2) Secretario.

3) Vocal.

4) Vocal Suplente.
c. Descripcion de Funciones.
1) Funcion General.

Emitir un cuerpo reglamentario en el que se establezca el régimen
disciplinario al cual se encuentran sujetos sus integrantes, los procedimientos
a seguir, los drganos competentes, las sanciones a imponerse en cada caso y
las disposiciones que garanticen la adecuada defensa.

2) Funciones Especificas.

a) Establecer el régimen disciplinario al cual se encuentran sujetos sus
integrantes, indicando cuales son los procedimientos a seguir,
mismos que deben ser aprobados por la Asamblea General.

b) Establecer cudles son los drganos competentes, las sanciones que
deben imponerse en cada caso y las disposiciones que garanticen la
adecuada defensa.

c) Emitir sanciones segun la gravedad y circunstancias del caso, previo
estudio del mismo.

Comision Técnico-Deportiva.

a. Descripcion.
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La Comisién Técnico-Deportiva es la organizacién competente y responsable
de elaborar y velar por la ejecucion de los programas de trabajo técnico y
metodoldgico de los atletas del pais, asi como de llevar el control de las
competencias de ranking y cuadros estadisticos de las mismas; para el efecto
debera coordinar la promocién, superacidén y especializacion de los
entrenadores y personal técnico a nivel nacional. Dichas actividades deberan
coordinarse 'y ejecutarse junto a las Asociaciones Deportivas
Departamentales donde se practique el Tiro Deportivo.

Organizacion.
Los miembros de la Comisidn Técnico-Deportiva son electos por la Asamblea
General de la Federacién Deportiva Nacional de Tiro de Guatemala, debiendo

ocupar los cargos personas especializadas, preparadas e involucradas en las
actividades de Tiro y esta integrada por tres miembros.
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ESCALA SALARIAL

PUESTO RANGO SALARIAL

GERENTE ADMINISTRATIVO Q 12,000.00 Q 18,000.00
AUDITOR INTERNO Q 6,000.00 Q 9,000.00
ASESOR JURIDICO Q 12,000.00 Q 15,000.00
SECRETARIA ADMINISTRATIVA Q 3,000.00 Q 5,000.00
ENCARGADA DE COMPRAS Q 4,000.00 Q 7,000.00
PILOTO MENSAJERO Q 3,000.00 Q 5,000.00
CONTADOR GENERAL Q 6,000.00 Q 9,000.00
ENCARGADO DE PRESUPUESTO E INVENTARIO Q 3,500.00 Q 6,000.00
ENCARGADO DE TESORERIA Y ALMACEN Q 3,000.00 Q 5,000.00
DIRECTOR TECNICO Q 11,000.00 Q 15,000.00
ADMINISTRADOR GENERAL DE POLIGONO Q 5,000.00 Q 8,000.00
ASISTENTE TECNICO Q 5,000.00 Q 7,000.00
ASESORA METODOLOGICA Y DE DESARROLLO Q 13,000.00 Q 15,000.00
SECRETARIA TECNICA Q 3,000.00 Q 5,000.00
AUXILIAR DE POLIGONO | Q 3,000.00 Q 4,500.00
AUXILIAR DE POLIGONO I Q 3,000.00 Q 4,000.00
ENCARGADA DE LIMPIEZA Q 2,000.00 Q 4,000.00
ENTRENADOR DE ALTO RENDIMIENTO LO QUE ESTABLEZCA EL COG

ENTRENADOR DEPARTAMENTAL Q 2,000.00 Q 8,000.00
COORDINADOR DEPARTAMENTAL Q 3,000.00 Q 5,000.00
ENTRENADOR DE DESARROLLO LO QUE ESTABLEZCA EL COG

PSICOLOGO Q 5,000.00 Q 10,000.00
ARMERO Q 3,000.00 Q 6,000.00

PREPARADOR FiSICO

LO QUE ESTABLEZCA EL COG

FISIOTERAPEUTA

LO QUE ESTABLEZCA EL COG

COMMUNITY MANAGER

Q

2,000.00 |

Q 4,000.00
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1. Gerente Administrativo

a. Identificacion

Titulo del puesto

Gerente Administrativo

Departamento

Administracidn

Numero de Plazas

01

Inmediato Superior

Comité Ejecutivo

Subordinados directos y puestos
que supervisa

Contador General, Encargado de Presupuesto,
Encargadode Tesoreria, Encargada de Compras,
Secretaria Administrativa, Auxiliar Administrativo,
Piloto/mensajero y Auxiliar de Poligono.

Puesto que puede sustituir

Recursos Humanos y Administrativos segun las
necesidades.

Propdsito del puesto

Dirigir, Instruir y Orientar al Personal Administrativo
para que se realicen las actividades de la Federacién

de forma
Adecuada

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 Federacidn.

Horario

08:30 a 16:30 o el que demande la institucién.

d. Perfil del Puesto.

Nivel académico

Contador Publico y Auditor, Administrador de
Empresas, Economista o carrera afin.

Conocimientos relevantes

Administracién, Contabilidad y Auditoria, control de
presupuesto, Administracidén Publica.

Edad requerida

30 a 55 afos.

Experiencia requerida

De preferencia 5 afios.

c. Habilidades y Destrezas
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1) Ejecutar directrices del Comité Ejecutivo que se consideren convenientes para el
Optimo desarrollo de las actividades de la Federacién.

2) Supervisar operaciones administrativas y financieras
d. Otros Requisitos

1) Buenas relaciones humanas

2) Acostumbrado a trabajar bajo presién

3) Liderazgo

4) Alto nivel de responsabilidad y disciplina

5) Responsable y capacidad para la toma de decisiones.

6) Alto sentido de discrecién en el manejo de informacién de tipo comercial.
7) Trabajo en equipo.

e. Especificaciones
1) Iniciativa y responsabilidad

Se requiere iniciativa para gestionar las actividades administrativas y financieras de la
Federacidn y dar cumplimiento a la normativa deportiva vigente. Asi como capacidad de
manejo del personal a su cargo

f. Relaciones Directas

1) Comité Ejecutivo

2) Gerente General

3) Director Técnico

4) Contador General

5) Administrador de Poligono
6) Secretaria Administrativa
7) Encargada de Compras

g. Relaciones Indirectas

1) Asesor Juridico Administrativo
2) Asistente de Contabilidad

3) Secretaria Técnica

4) Piloto-Mensajero

h. Condiciones de Trabajo

1) Eltrabajo exige un esfuerzo mental en toda su envergadura por el nivel de alto rango
que representa este puesto dentro de la institucion, ademas de exigir mucha
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responsabilidad en la toma de decisiones.

i. Descripcion de Funciones

a)

Funciones Generales

Ejecutar las directrices que el Comité Ejecutivo considere convenientes para el éptimo
desarrollo de los procesos en las actividades administrativas, contables y operativas, que se
proyecten para el mejoramiento de la Federacién Deportiva Nacional de Tiro de Guatemala.

b)
1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

Funciones Especificas

Redaccién de correspondencia, siguiendo los lineamientos del Comité Ejecutivo,
trasladando a la Secretaria las instrucciones para su transcripcion.

Coordinacion de actividades con miembros del Comité Ejecutivo que se deriven de
las sesiones del mismo.

Evacuar las disposiciones del Comité Ejecutivo que se deriven de las sesiones del mismo.
Asistencia a las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Comité Ejecutivo y
Asamblea General.

Mantener comunicacién constante con los miembros de Comité Ejecutivo.
Redaccién de actas Administrativas.

Tramites de aval, juramentacidén en coordinacidén con Secretaria y exoneraciones de
impuestos ante Confederacién Deportiva Autonoma de Guatemala y Comité
Olimpico Guatemalteco, de las Delegaciones que participan en representacion de la
Federacion y de Guatemala en el extranjero; en caso de competencias a nivel
nacional.

Coordinar con Contabilidad la emisién de cheques.

Revisar y avalar los cheques emitidos, previo a tramitar las correspondientes firmas.

10) Apoyar a la Gerencia Técnica en la organizacion, montaje y desarrollo de los eventos,

tanto nacionales como internacionales.

11) Gestionar ante Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala y Comité

Olimpico Guatemalteco la entrega de asignaciones presupuestarias, con el apoyo de
la persona a cargo de la Contabilidad.

12) Velar por el fiel cumplimiento de los horarios y obligaciones de cada uno de los

miembros del personal de la Federacidn.

13) Brindar el apoyo necesario a la Administracién de las diferentes instalaciones con

gue cuente la Federacion en los distintos departamentos de la Republica, a fin de
obtener un trabajo eficaz.

14) Apoyar el funcionamiento administrativo-financiero de las Asociaciones Deportivas

Departamentales.

15) Elaborar conjuntamente con el Comité Ejecutivo, el Contador y el Director Técnico,

los programas de actividades.

16) Velar por la correcta ejecucién presupuestaria de la Federacién, de acuerdo al

presupuesto de Ingresos y Egresos previamente aprobado por la Confederacién.

17) Atender los requerimientos de reparacion y/o compra del equipo de oficina o

mobiliario, tanto de las oficinas centrales como de las diferentes instalaciones con
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que cuente la Federacién, de acuerdo a la disponibilidad econdmica y
presupuestaria de laFederacién.

18) Sugerir la contratacion y/o despido del personal, cuando el caso lo requiera.

19) Llevar el control de la Caja Chica de los gastos de administracidn de la Federacién.

20) Ejercer la Representacion Legal de la Federacion segun le sea delegada por el Comité
Ejecutivo de la Federacidn.

21) Supervisar la contabilidad de la Federacidn.

22) Exigir a quien corresponda los comprobantes de pago por toda compra efectuada y
mantenerlos a disposicién del Comité Ejecutivo.

23) Elaborar en conjunto con el Contador General el proyecto del presupuesto de
ingresos y egresos de cada afo.

24) Velar porque se lleve y actualice el inventario de bienes muebles e inmuebles de la
Federacion.

25) Proponer, al Comité Ejecutivo la adquisicion de los bienes precisos, para satisfacer
las necesidades sociales y reglamentar su utilizacion.

26) Informar al Comité Ejecutivo de los asuntos pendientes y proponer las medidas
gue considere necesarias, para la buena marcha en materia de su competencia.

27) Las demads inherentes a su cargo
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2. Auditor Interno.

a. Identificacion

Titulo del puesto

Auditor Interno

Departamento

Financiero — Contable

Numero de Plazas

01

Inmediato Superior

Comité Ejecutivo

Subordinados directos y puestos
que supervisa

Contador General, Encargado de Presupuesto,
Encargado de Tesoreria

Puesto que puede sustituir

Ninguno

Propdsito del puesto

Andlisis, control y evaluacion de los procesos
contables.

Jornada de Trabajo

Lunes a viernes.

Horario

08:30a13:00

c. Perfil del Puesto.

Nivel académico

Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria

Conocimientos relevantes

Administracién, Contabilidad y Auditoria, control de
presupuesto, supervisar, planear, organizar, dirigir,
controlar procedimientos y politicas de
implementacion y

actualizacién de procedimientos administrativos.

Edad requerida

30 a 60 anos.

Experiencia requerida

De preferencia minimo 5 afos.

c. Habilidades y Destrezas

1) Reconocida capacidad y experiencia en temas contables.
2) Experiencia en procesos contables de entidades estatales.
3) Capacidad para desarrollar y dirigir planes estratégicos.
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4)
5)

Manejo al 100% de paquetes (Windows y Office).
Trabajo en equipo.

d. Otros requisitos.

1)
2)
3)
4)

Buenas relaciones humanas.

Alto nivel de responsabilidad y disciplina.
Innovador de procesos.

Acostumbrado a trabajar bajo presion.

e. Especificaciones.

1)

Se requiere iniciativa y caracter para resolver problemas que se puedan presentar en los
temas contables y atender asuntos relacionados con requerimientos de la Contraloria

Iniciativa.

General deCuentas de Guatemala.

f. Relaciones Directas.

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

Gerente Administrativo.

Contador General.

Asistente de Contabilidad.

Instituciones Gubernamentales.

Comité Ejecutivo.

Direcciones Financieras de COG Y CDAG

g. Relaciones Indirectas.

1)
2)
3)

Gerencia Técnica.
Secretaria Administrativa.
Recursos Humanos.

h. Condiciones de Trabajo.

1)

El trabajo exige un esfuerzo mental en toda su envergadura por el nivel de alto rango que
representa este puesto dentro de la institucién ademas de exigir mucha responsabilidad en

Esfuerzo mental y Fisico.

la toma de decisiones.

i. Descripcidn de Funciones.
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a)

Funcion General.

Ejecutar las directrices que el Comité Ejecutivo considere convenientes para el dptimo
desarrollo de los procesos en las actividades administrativo — contables, que se proyecten
para el mejoramiento de la Federacién Deportiva Nacional de Tiro de Guatemala.

b)

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

Funciones Especificas.

Evaluar la gestién administrativa institucional de la Federacidon Deportiva Nacional
de Tiro de Guatemala.

Elaborar diagndsticos de las caracteristicas actuales de los procedimientos.
Identificar los elementos basicos e informacidén necesaria para el disefio y
elaboracion de manuales y/o actualizar politicas generales.

Revisar que los procesos establecidos se realicen de acuerdo a las politicas y
procedimientos establecidos.

Analizar las medidas de control interno cotejando con la informacion disponible y
emitir informes y conclusiones.

Analizar cuales son los procesos y politicas no escritos y rendir informe.

Elaborar y/o actualizar los manuales de operacién y publicarlos en la pagina Web.
Actualizar las politicas institucionales y publicarlas, haciéndolo de conocimiento de
Comité Ejecutivo.
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3. Asesor Juridico

a. ldentificacion.

Titulo del puesto

Asesor Juridico

Departamento

Administracion

Numero de Plazas

01

Inmediato Superior

Comité Ejecutivo

Subordinados directos y puestos
que supervisa

Ninguno.

Puesto que puede sustituir

Ninguno.

Propdsito del puesto

Asesorar al Comité Ejecutivo y las diferentes areas
administrativas de la Federacidon, Asociaciones
Deportivas Departamentales, brindar asistencia en el

analisis, continuidad y resoluciénde
procesos de las distintas areas administrativas.

b. Perfil del Puesto.

Nivel académico

Abogado y Notario

Conocimientos relevantes

Procesos administrativos del deporte federado CDAG,
TEDEFE, COG, Administracion publica.

Edad requerida

28 a 50 aios.

Experiencia requerida

De preferencia 3 afios.

c. Habilidades y Destrezas

1) Conocimiento especifico en Deporte Federado y Administracién Publica.
2) Conocimiento en Leyes Administrativas, Civiles, Penales, Tributarias.
3) Elaboracion de proyectos de cardcter juridico.

d. Otros Requisitos.

1) Alto Nivel de responsabilidad y disciplina

2) Buenas relaciones humanas
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3) Alto sentido de discrecién 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 federacidn.

f. Relaciones Directas.

1) Comité Ejecutivo

2) Gerente Administrativo
3) Director Técnico

4) Secretaria Administrativa

h. Relaciones Indirectas

1) Atletas

2) Entrenadores

3) Asesor Metodolégico y de Desarrollo
4) Directivos Departamentales

i. Condiciones de Trabajo.

1) Esfuerzo Mental.
El trabajo requiere esfuerzo mental, ya que la persona para este puesto deberd mantener
un alto nivel de ética y eficacia para resolver los distintos problemas Juridicos.

j. Descripcion de Funciones

a) Funcion General.
Realiza Trabajo administrativo que consiste en distintos problemas Juridicos dentro de la
Federacion. Se requiere para la realizacién de su trabajo experiencia previa.

b) Funciones Especificas.

1) Asistir a sesiones Ordinarias y Extraordinarias de Comité Ejecutivo.

2) Asistir a sesiones Ordinarias y Extraordinarias de Asamblea General.

3) Revisar agenda de los puntos a tratar en las sesiones de Comité Ejecutivo.

4) Revisar agenda de los puntos a tratar en las sesiones de Asamblea General.

5) Redactar actas de sesiones celebradas por el comité Ejecutivo.

6) Redactar actas de sesiones celebradas por Asamblea General.

7) Brindar asistencia y acompanamiento al Comité Ejecutivo en pleno o en forma
individual a los miembros del mismo en reuniones ante los érganos rectores del
deporte, asi como en oficinas gubernamentales y ante los érganos de fiscalizacién.
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8) Asistir en el seguimiento y monitoreo de las decisiones y acciones del Comité
Ejecutivo.

9) Asistir en la revisién de documentos previo a la aprobacidn del Presidente de
Comité Ejecutivo en asuntos especificos.

10) Asistir en la revision y andlisis de las solicitudes dirigidas a Comité Ejecutivo.

11) Brindar asesoria en todas aquellas reuniones o casos especificos que le sean
requeridos.

12) Emitir Dictdmenes y opiniones legales que le sean requeridos por el Comité
Ejecutivo y Gerencia Administrativa o Asamblea General.

13) Prestar asesoria a las diferentes dreas administrativas de la Federacidn, cuando le
sea requerido.

14) Prestar asesoria administrativa a las Asociaciones Departamentales de la
Federacion cuando le sea requerida.

15) Elaborar y revisar todas las minutas de contratos y/o cualquier otro documento legal
que le sea requerido.

16) Dar respuesta a todos los requerimientos de materia penal, civil, laboral, administrativo
y de cualquier otra indole que le sea requerido por el Comité Ejecutivo o la Gerencia
Administrativa.

17) Apersonarse como abogado director y procurador en todos los procesos en materia
penal, civil, laboral, administrativo y de cualquier otra indole en la que deba comparecer
la Federacion.

18) Procurar todos los procesos en materia penal, civil, laboral, administrativo y de
cualquier otra indole en la que deba comparecer la Federacidn.

19) Realizar toda clase de tramites de indole legal ante las respectivas entidades, cuando asi
le sea requerido.

20) Autenticar toda clase de documentos para tramites en DIGECAM y/o cualquier otra
entidad, que le sea solicitado y que sea necesario para cumplir con el
funcionamiento de la Federacién.

21) Interponer toda clase de recursos y evacuar audiencias en todos los procesos en
materia penal, civil, laboral, administrativo y de cualquier otra indole conferidas a la
Federacion.

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

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

24) Atender cualquier otro asunto que sea asignado por parte del Comité Ejecutivo.
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4. Secretaria Administrativa

a. Identificacion.

Titulo del puesto

Secretaria Administrativa

Departamento

Administracion

Numero de Plazas

01

Inmediato Superior

Gerente Administrativo

Subordinados directos y puestos
que supervisa

Ninguno

Puesto que puede sustituir

Secretaria Técnica, Recursos Humanos, Encargada de
Compras

Propdsito del puesto

Auxiliar Administrativa.

Jornada de Trabajo

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

Horario 08:30a 16:30
d. Perfil del Puesto.
Nivel académico Medio

Conocimientos relevantes

Computacién, Redaccidn e inglés.

Edad requerida

20 a 40 anos.

Experiencia requerida

De preferencia 2 afios.

C. Habilidades y Destrezas.

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

3) Alto sentido de discrecién en el manejo de informacion.

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

2) Contador General.

3) Asesor Juridico Administrativo.
4) Atletas y publico en general.

g. Relaciones Indirectas.

1) Director Técnico.

2) Asistente Técnica.

3) Administrador del Poligono.
4) Recursos Humanos.

5) Piloto/mensajero.

h. Condiciones de Trabajo.
1) Esfuerzo mental y Fisico.

El trabajo requiere de poco esfuerzo mental ya que solo realiza operaciones corrientes en un
puesto de esta naturaleza, no necesita esfuerzo fisico significativo.

i. Descripcion de Funciones.

a) Funcion General.

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

b) Funciones Especificas.
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1) Asistir a la Gerencia.

2) Atencion a Atletas y publico en general.

3) Manejo de planta telefdnica.

4) Responsable de la guarda y custodia de los archivos de la Federacion.

5) Encargada de mantener en las oficinas de la Federacidn las leyes, los estatutos y
reglamentos que conciernan, tanto en el orden nacional como internacional.

6) Elaborar la agenda de los puntos a tratar en las sesiones de Comité Ejecutivo.

7) Preparar con la debida anticipacion, los informes, documentos y asuntos que se trataran
en las sesiones.

8) Elaborar las Convocatorias a Asamblea General Ordinaria y Extraordinaria, cuando le sea
requerido.

9) Elaborar la agenda de los puntos a tratar en las sesiones de Asamblea General.

10) Elaboracién de Oficios.

11) Responder oportunamente correspondencia interna y externa.

12) Velar porque la correspondencia se encuentre al dia.

13) Envio y recepcién de documentos.

14) Control de mensajeria.

15) Manejo y control de los archivos.

16) Archivar adecuadamente los documentos.

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

18) Extender certificaciones de actas cuando le sea requerido.

19) Manejo de papeleria y utiles.

20) Manejo de suministros de cafeteria.

21) Manejo de suministros de limpieza.

22) Encargada de la Unidad de Informacién Publica, responsable del manejo y atencion
de requerimientos velando por el cumplimiento de la legislacién vigente.

23) Encargada del Fondo Rotativo

24) Las demas inherentes a su cargo
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5. Encargado de Compras

a. Identificacion

Titulo del puesto

Encargado de Compras

Departamento

Contabilidad

Numero de Plazas

01

Inmediato Superior

Gerente Administrativo

Subordinados directos y puestos
que supervisa

Ninguno

Puesto que puede sustituir

Secretaria Administrativa

Propdsito del puesto

Gestionar todos los requerimientos de compra que se
necesiten de acuerdo con la normativa
correspondiente.

Jornada de Trabajo

Lunes a viernes y sdbado o domingo de acuerdo con las

necesidades inherentes a su cargo, o cuando le sea
requerido por actividades de la Federacion.

Horario

08:30a16:30

c. Perfil del Puesto.

Nivel académico

Medio

Conocimientos relevantes

Ley de Compras y Contrataciones del Estado, su
Reglamento, Guatecompras, Ley Nacional para el
Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte y demas
leyes aplicables a la entidad

Edad requerida

24 a 40 aios.

Experiencia requerida

De preferencia 3 afios.

c. Habilidades y Destrezas

1) Tener amplio conocimiento de la normativa aplicable en procesos de compra

2) Tener conocimiento con relacidn al Sistema de Guatecompras
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3) Dominar el idioma inglés
d. Otros requisitos

1) Buenas relaciones laborales
2) Responsabilidad
3) Eficiencia

e. Especificaciones
1) Iniciativa

Se requiere iniciativa para gestionar con eficiencia y efectividad los requerimientos de
compra que sean necesarios para la Entidad.

f. Relaciones Directas

1) Gerente Administrativo

2) Director Técnico

3) Contador General

4) Secretaria Técnica

5) Encargado de Presupuesto

g. Relaciones Indirectas
1) Comité Ejecutivo
2) Secretaria Administrativa
3) Directivos Departamentales
4) Atletas
5) Entrenadores
6) Piloto
7) Mensajero
h. Condiciones de trabajo

1) Esfuerzo mental y 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) Funciéon General
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Responsable de gestionar los requerimientos de compras que se le asignen dando
cumplimiento a la normativa del deporte.

b) Funciones Especificas

1) Compra de materiales, insumos y otros enseres necesarios para el funcionamiento
administrativo y técnico deportivo de la Federacién.

2) Relacién Comercial con los proveedores.

3) Contacto de nuevos proveedores para lograr negociaciones efectivas.

4) Programaciones de compras mensuales, bimestrales y trimestrales.

5) Apoyo en coordinacion en fecha de pagos

6) Realizar proceso de cotizacidn de compra.

7) Planear y dirigir las actividades que lleva a cabo el departamento de compras de la
Federacidn que corresponde a todo el proceso de compras y adquisiciones.

8) Apoyar en la elaboracion del Plan Anual de Compras.

9) Apoyar en el cumplimiento de las compras estratégicas necesarias para el
funcionamiento de la Federacién.

10) Cotizar requerimientos de insumos solicitados por la Gerencia, Contabilidad,
Administracion del Poligono, Direccidn Técnica y Comité Ejecutivo de la
Federacion.

11) Realizar contacto con los proveedores para requerir muestras cuando sea necesario.

12) Mantener una base de datos de proveedores tanto nacionales como extranjeros de
acuerdo con las necesidades de la Federacion.

13) Publicar las facturas del Fondo Rotativo y Compras de Baja Cuantia, Servicios
Técnicos Profesionales, Servicios Basicos, Compra Directa, Licitacién, Cotizacién y
Oferta Electrdnica en el portal de Guatecompras.

14) Publicar los contratos bajo el renglén presupuestario 029 en el portal de la
Contraloria General de Cuentas.

15) Elaborar bases técnicas de los procesos de compras que por su naturaleza lo
requiera, ya sea para oferta electrénica o para la modalidad de cotizacién.

16) Elaborar proceso de compra bajo la modalidad de oferta electrénica utilizando el
Sistema de Guatecompras.

17) Revisar los procesos de compras de acuerdo a la normativa vigente mediante la
modalidad de cotizacidn, cuando asi sea requerido.

18) Realizar compras por medio de caja chica.

19) Elaboracion de la calificacién de ofertas presentadas por la modalidad de oferta
electroénica.

20) Llenado de formularios y seguimiento de trdmites en DIGECAM para la compra de
municion.

21) Asistir a la Gerencia Administrativa en otras actividades que sean requeridas.

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

23) Acatar politicas y procedimientos de acuerdo con lo establecido en las normas de
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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) Encargada del Fondo de Caja chica de la Administracion.

26) Las demas inherentes a su cargo
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6. Piloto Mensajero

a. Identificacion.

Titulo del puesto Piloto
Departamento Administracion
Numero de Plazas 01
Inmediato Superior Gerente Administrativo
Subordinados directos y puestos | _ .
. Ninguno
que supervisa
Puesto que puede sustituir Mensajero

Gestionar traslado de atletas, Personal Técnico,
Propdsito del puesto Administrativo, materiales o bienes de cualquier
naturaleza que se requiera

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

Horario 08:30a16:30

b. Perfil del Puesto.

Nivel académico Medio

Conocimientos relevantes Leyes de transito y mecdnica automotriz basica
Edad requerida minimo 25 afios

Experiencia requerida De preferencia 3 afios.

C. Habilidades y Destrezas.
1) Experiencia comprobada en conduccién de vehiculos. Habilidad para manejar dentro y
fuera de la ciudad, especialmente en carretera.
2) Poseer licencia de conducir tipo “A”.
3) Conocer las principales vias de acceso de la ciudad y de las cabeceras departamentales.

d. Otros Requisitos.
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1) Agudeza Visual.

2) Responsable.

3) Prudente.

4) Conocimiento del Reglamento de Trénsito.

e. Especificaciones.
1) Iniciativa.

Ser requiere iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que se pueden presentar
eventualmente en el trabajo.

f. Relaciones Directas.

1) Gerente Administrativo.

2) Direccion Técnica.

3) Secretaria Administrativa.
4) Administrador del Poligono.
5) Secretaria Técnica.

g. Relaciones Indirectas.

1) Entrenadores.
2) Atletas.

h. Condiciones de trabajo.

1) Esfuerzo mentaly fisico.
El trabajo requiere esfuerzo mental, ya que la persona para este puesto deberd mantener un alto
nivel de atencién al momento de conducir el vehiculo oficial de la Federacidn, sin embargo, por la
naturaleza del puesto, demanda esfuerzo fisico significativo, ademds de realizar a veces algunas
actividades con alto grado de peligro.

i. Descripcion de Funciones.

a) Funcion General.
Realiza trabajo operativo que consiste en conducir vehiculos en comisiones oficiales de la Gerencia
General, Gerencia Administrativa, Gerencia Técnica y Direccidon Técnica, asi como ejecutar tareas
manuales o mecanica bdsica en el campo de vehiculos, predominando el esfuerzo fisico. Requiere
para la realizacién de su trabajo adiestramiento o experiencia previa.

b) Funciones Especificas.

1) Manejar los Vehiculos asignados a la Federacion Deportiva Nacional de Tiro de Guatemala.
2) Realizar la limpieza interior y exterior del vehiculo.

3) Informar sobre el estado fisico del vehiculo para mantenimiento preventivo

4) Solicitar el abastecimiento de combustible necesario del vehiculo de acuerdo a las

diferentes comisiones.
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5) Llevar el control de los niveles de agua, aceite, presién de las llantas del vehiculo y otros
gue considere pertinentes.

6) Ejecutar los procedimientos en coordinacion con otras unidades para el efectivo desarrollo
de las actividades asignadas al puesto de trabajo.

7) Transportar a los Atletas, Entrenadores, Personal Técnico, Administrativo, materiales y
bienes de la federacion, en comisiones oficiales.

8) Efectuar reparaciones sencillas y reportar al Gerente Administrativo, los desperfectos de
los vehiculos que requieran atencidn especial.

9) Apoyar a la secretaria Administrativa en el archivo de la Federacion en actividades que le
sean asignadas.

10) Apoyar al personal técnico o administrativo de la Federacién en otras actividades segun le
sea requerido.

11) Realizar los traslados de los bienes al poligono Victor Manuel Castellanos y Asociaciones
Departamentales cuando lo requieran el Encargado de Almacén, el Encargado de
Inventarios y el director técnico,

12) Apoyar a la Encargada de Compras cuando se realicen compras urgentes y/o en otras
tareas segun sean indicadas por la encargada de compras.

13) Realizar tramites en las diferentes entidades segun le sea requerido.

14) Apoyar en trabajos de mantenimiento en las instalaciones deportivas cuando le sea
requerido.

15) Traslado del personal administrativo para realizar trdmites en diferentes entidades

16) Respetar los horarios e itinerarios de los servicios que le sean asignados.

17) Desempefiar sus labores con buena voluntad y educacién tanto para sus superiores como
para los usuarios del servicio de transporte.

18) Sustituir al Mensajero en su ausencia o cuando asi le sea requerido.

19) Realiza otras funciones segun le sean asignadas.

20) Traslado de documentos a proveedores, clientes o entidades afines a la institucion de
manera oportuna.

21) Llevar el control de la correspondencia recibida y enviada.

22) Llevar el control de la correspondencia entregada.

23) Elaborar informes o reportes segun le sean requeridos.

24) Realizar pagos a los diferentes proveedores de servicios o bienes cuando se requiera.

25) Ejecutar procedimientos de coordinaciéon con otras unidades administrativas para el
efectivo desarrollo de las actividades asignadas al puesto de trabajo.

26) Realizar tramites en las diferentes instituciones con las cuales se relacione la Federacion.

27) Apoyar al Area Contable con el archivo y ordenamiento de la papeleria contable.

28) Apoyar al personal técnico o administrativo de la Federacion en otras actividades segun le
sea requerido.

29) Apoyar con la limpieza y ornato de la Federacion.

30) Apoyar en trabajos de mantenimiento en las instalaciones deportivas cuando le sea
requerido.

31) Sustituir al Piloto en su ausencia o cuando asi le sea requerido.

32) Realizar todas aquellas actividades que le sean requeridas por las autoridades
correspondientes

33) Las demas inherentes a su cargo.
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7. Contador General

a. ldentificacion

Titulo del puesto

Contador General

Departamento

Contabilidad

Numero de Plazas

01

Inmediato Superior

Gerente Administrativo

Subordinados directos y puestos
que supervisa

Encargado de Presupuesto, Encargado de Tesoreria

Puesto que puede sustituir

Encargado de Presupuesto y Encargado de Tesoreria

Propdsito del puesto

Operar registros contables, presupuestos y
patrimoniales de la Federacion.

Jornada de Trabajo

Lunes a viernes y sdbado o domingo de acuerdo a las

necesidades inherentes a su cargo, o cuando le sea
requerido por actividades de la Federacion.

Horario

08:30a16:30

b. Perfil del Puesto.

Nivel académico

Universitario

Conocimientos relevantes

Computacidn, Contabilidad, Impuestos, Presupuesto,
SIGES, SICOIN, Guatecompras, Leyes Tributarias

Edad requerida

25 a 60 ainos.

Experiencia requerida

De preferencia 5 afios.

C. Habilidades y Destrezas.

1) Pleno manejo y conocimiento de la aplicacidon de las leyes fiscales y tributarias.
2) Experiencia en procesos contables de entidades estatales.
3) Conocimiento y manejo de computadoras y paquetes (Windows y Office).
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4) Experiencia en el manejo de cuentas gubernamentales.
5) Capacidad para identificar y resolver problemas contables.
d. Otros Requisitos.
e.
1) Estarinscrito en la SAT y poseer nimero de registro como Contador.
2) Acostumbrado a trabajar bajo presién.
3) Alto espiritu de Liderazgo.
4) Buenas relaciones humanas.
5) Alto nivel de responsabilidad y disciplina.
6) Responsable y capacidad para la toma de decisiones.
7) Alto sentido de discrecién en el manejo de informacién de tipo comercial.
8) Trabajo en equipo.

f. Especificaciones.
1) Iniciativa.

Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presentan constantemente
en el trabajo.

g. Relaciones Directas.

Comité Ejecutivo

Gerente Administrativo

Asesor Legal

Director Técnico.

Administrador de Poligono.
Encargado de Presupuesto e Inventario
Encargado de Tesoreria y AlImacén
Auxiliar Contable

. Secretaria Administrativa
10.Encargada de Compras

11.Piloto/ Mensajero

©oONOUVAEWNR

h. Relaciones Indirectas.

1. Direccidn Financiera de COG y CDAG.
2. Auditores Externos
3. Direccién Técnica de COG Y CDAG.

i. Condiciones de Trabajo.
1) Esfuerzo mentaly Fisico.

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

j- Descripcion de Funciones.
a)Funcién General.

Responsable de operar registros contables, presupuestarios y patrimoniales aplicando las
normas emitidas por los entes rectores de la administracidon publica, interpretar las
disposiciones tributarias aplicables a la naturaleza juridica de la institucion.
b) Funciones Especificas.
1. Aplicar la normativa legal para el sector publico
Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacién y aprobacion en el SICOIN de la
ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos
3. Coordinar juntamente con el Encargado de Presupuesto y direccidn técnica el presupuesto anual.
4. Coordinar juntamente con el encargado de presupuesto la formulacion del presupuesto
anualmente,
5. Apoyar al gerente administrativo, encargada de compras para el desarrollo del plan anual de
compras y su ejecucion.
6. Dar seguimiento al Plan Operativo Anual, Plan Anual de Trabajo y Plan Anual de Compras y
Contrataciones, segun se requiera
7. Ejecutar los procedimientos en coordinacidn con otras unidades administrativas para el efectivo
desarrollo de las actividades asignadas al puesto de trabajo y a la unidad administrativa.
8. Realizar tramites de transferencias ante Banco de Guatemala
9. Revision de cheques emitidos
10. Elaboracion de Caja Fiscal.
11. Revisar las conciliaciones bancarias mensualmente.
12. Realizar mensualmente estados financieros.
13. Presentacidn de resultados del mes.
14. Revision y Ejecucion del presupuesto.
15. Revisar las planillas de sueldos mensuales
16. Revisar las planillas de pago del bono 14 y Aguinaldo de los colaboradores.
17. Encargado de cargar planillas en banco para su revision
18. Elaborar calculo de prestaciones laborales
19. Tomar acciones en la ejecucion de los embargos, por mandatos judiciales o poderes
20. Revision de los de presupuesto de viajes y torneos internacionales.
21. Revision de los presupuestos de torneos nacionales.
22. Revision de los presupuestos de las Competencias de Ranking Nacional y Clasificacion.
23. Aprobar los arqueos de caja chica.
24. Aprobacién la ejecucion presupuestaria.
25. Elaboracién de la apertura y los cierres Fiscales.
26. Encargado de realizar la liquidacién de los apoyos de campamentos y competencias
27. Atencion a los entes fiscalizadores
28. Elaboracién de informes vy reportes por requerimiento de entes internos y externos

39




209.

30.

31.

32.

33.

34.
35.

Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro y validacidn en el SICOIN de las operaciones de
origen extrapresupuestario, previo a la autorizacién del Gerente Administrativo.

Encargado de presentar ante Comité Ejecutivo el anteproyecto de presupuesto y presupuesto a
Comité Ejecutivo

Aprobar la ejecucion del presupuesto de cada unidad administrativa

Coordinar la formulacién del proyecto de cada ejercicio fiscal.

Encargado de verificar la correcta formulacion en los sistemas SIGES Y SICOINDES del presupuesto
de la Federacién

Encargado de velar por el correcto manejo de los fondos asignados a la Federacion

Asistir a reuniones de Comité Ejecutivo, Asamblea General cuando se requiera.
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8. Encargado de Presupuesto e Inventario

a. Identificacion.

Titulo del puesto

Encargado de Presupuesto e Inventario

Departamento

Contabilidad

Numero de Plazas

01

Inmediato Superior

Contador General

Subordinados directos y puestos
que supervisa

Ninguno

Puesto que puede sustituir

Encargado de Tesoreria

Propdsito del puesto

Efectuar la actualizacién de movimientos
contables institucionales, para facilitar la emisién
de reportes financieros y garantizar el
cumplimiento fiscal para un ejercicio financiero
fiscal y legal transparente

Jornada de Trabajo

Lunes a viernes y sdbado o domingo de acuerdo a las

necesidades inherentes a su cargo, o cuando le sea
requerido por actividades de la Federacion.

Horario

08:30a16:30

b. Perfil del Puesto.

Nivel académico

Perito Contador de preferencia con estudios
universitarios en contaduria publica y auditoria

Conocimientos relevantes

Computacién, Contabilidad, inglés, SICOIN, SIGES vy
Guatecompras

Edad requerida

20 a 45 aios.

Experiencia requerida

De preferencia 2 afios.

c. Habilidades y Destrezas

1) Manejo de principios de Contabilidad.
2) Efectuar calculos con Rapidez y precision.
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3) Alto sentido de discrecién en el manejo de informacion.

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

5) Seguir instrucciones orales y escritas.

6) Comunicarse en forma efectiva tanto de manera oral como escrita.

d. Otros Requisitos.

1) Contabilidad general computarizada.

2) Técnicas modernas de oficina.

3) Procesamiento electrénico de datos.

4) Alto nivel de responsabilidad y disciplina.
5) Acostumbrado a trabajar bajo presidon.

e. Especificaciones.
1) Iniciativa.

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

f. Relaciones Directas.

1) Contador General.

2) Gerente Administrativo

3) Director Técnico

4) Encargado de Tesoreria y almacén
5) Auxiliar Contable

6) Encargada de Compras

7) Secretaria Administrativa

g. Relaciones Indirectas.

1) Director Técnico.

2) Entrenadores.

3) Asistente Técnica.

4) Secretaria Técnica.

5) Direccion financiera de COG Y CDAG

6) Auditores Externos

7) Directivos de Asociaciones Departamentales

h. Condiciones de Trabajo.

1) Esfuerzo mentaly Fisico.
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El trabajo exige un esfuerzo mental ya que debe elaborar datos estadisticos, matematicos,
redaccion de informes, presupuestos, planes y procedimientos. Este puesto no requiere de
esfuerzo fisico significativo.

i. Descripcion de Funciones.
a) Funcidn General.

Responsable de operar registros contables, presupuestarios y patrimoniales aplicando las
normas emitidas por los entes rectores de la administracion publica, interpretar las

disposiciones tributarias aplicables a la naturaleza juridica de la institucion.

b) Funciones Especificas.

1. Asistencia al Contador General.

2. Supervisar la ejecucidn presupuestaria de todas las unidades administrativas

3. Encargado de Llevar el Control del Presupuesto de la Institucion.

4. Elaboracién de cartas y oficios.

5. Ingresar la distribucién del Presupuesto elaborado

6. Supervisar y verifica relaciones de gastos e ingresos.

7. Formular el presupuesto anual en base al Plan Operativo Anual de cada afo fiscal.

8. Encargado de la presentacién de la ejecucidn financiera en el SIGES Y SIPLAN

9. Efectuar modificaciéon o ampliacion presupuestaria en SIGES Y SICOINDES a requerimiento
de la maxima autoridad.

10. Elaboracion y calculo de impuestos (ISR, FIANZA, TIMBRES E IGSS)

11. Encargado de elaborar el informe de la ejecucidn presupuestaria de acuerdo con el articulo132 del
Decreto 76-97 Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte.

12. Custodiar las formas autorizadas bajo tu responsabilidad

13. Verificar la correcta aplicacion de renglones presupuestarios

14. Elaborar informes o reportes por requerimiento de entes internos o externos

15. Ejecutar los procedimientos en coordinacidn con otras unidades administrativas para el efectivo
desarrollo de las actividades asignadas al puesto de trabajo y a la unidad administrativa.

16. Encargado de asignar presupuesto y generar cur de compromiso y devengado en el sistema SIGES

17. Manejo del portal de Guatecompras., exclusivamente para el fondo rotativo

18. Encargado del control y registro de Activos Fijos en Sistema y Libros autorizados

19. Encargado del Fondo Rotativo Institucional

20. Elaboracién de revisiones fisicas periddicas de los bienes muebles asignados y no asignados y
etiquetar para su identificacion

21. Realizar depésitos bancarios relacionados con fondo rotativo y viaticos.

22. Control y registro de donaciones de implementos deportivos.

23. Encargado de gestionar la baja de bienes no fungibles por traslado, obsolescencia o en mal estado.

24. Encargado de elaborar el informe de inventarios a nivel institucional pormenorizado por cuenta
contable ante la Direccién de la Contabilidad del Estado.

25. Encargado de elaborar a la conciliacion bancaria del fondo Rotativo

26. Elaboracién de planillas de renglén 011 y 029
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27. Manejo y custodio del libro de Salarios
28. Atenciones imprevistas al publico.
29. Las demas inherentes a su cargo
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a.

9. Encargado de Tesoreria y Almacén

Identificacion

Titulo del puesto

Encargado de Tesoreria

Departamento

Contabilidad

Numero de Plazas

01

Inmediato Superior

Contador General

Subordinados directos y puestos
que supervisa

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

Horario

08:30a16:30

b. Perfil del Puesto.

Nivel académico

Perito Contador de preferencia con estudios
universitarios en contaduria publica y auditoria

Conocimientos relevantes

Computacion, Contabilidad, inglés, SICOIN, SIGES vy
Guatecompras

Edad requerida

20 a 45 aios.

Experiencia requerida

De preferencia 2 afios.

c. Habilidades y Destrezas

1) Manejo de principios de Contabilidad.

2) Efectuar calculos con Rapidez y precision.

3) Alto sentido de discrecién en el manejo de informacién.
4) Manejo de computadoras y paquetes (Windows y Office).
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5) Seguir instrucciones orales y escritas.
6) Comunicarse en forma efectiva tanto de manera oral como escrita.

d. Otros conocimientos
1) Contabilidad general computarizada.
2) Técnicas modernas de oficina.
3) Procesamiento electrdnico de datos.
4) Alto nivel de responsabilidad y disciplina.
5) Acostumbrado a trabajar bajo presién.

e. Especificaciones.
1) Iniciativa.

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

f. Relaciones Directas.

1. Contador General.

2. Gerente Administrativo

3. Encargado de Presupuestos e Inventario
4. Auxiliar Contable

5. Secretaria Administrativa.

6. Piloto/Mensajero.

7. Director Técnico

8. Encargada de Compras

9. Pdblico en general

g. Relaciones Indirectas.

1) Direccion Financiera de COG y CDAG.
2) Auditores Externos

3) Entrenadores

4) Asistente Técnico.

5) Atletas.

6) Secretaria Técnica

h. Condiciones de Trabajo.

1) Esfuerzo mentaly Fisico.

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

i. Descripcidn de Funciones.

a)

Responsable de operar registros contables, presupuestarios y patrimoniales aplicando las
normas emitidas por los entes rectores de la administracidon publica, interpretar las

Funcion General.

disposiciones tributarias aplicables a la naturaleza juridica de la institucion.

b)

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

Funciones Especificas

Emisidn y registro de compras de Curs de gasto.

Emisidn y registro de devengados de Curs de gasto.

Impresidn de cheques.

Elaborar semanalmente el listado de cheques emitidos y enviarlo al tesorero y al
presidente de Comité Ejecutivo.

Encargado del inventario del almacén de utiles de oficina.

Encargado de formularios 1-H

Registro de los ingresos de los recibos 63-A2 al SICOIN.

Archivo semanal (si le corresponde segun calendario)

Pago a proveedores (si le corresponde segun calendario)

10) Realizar depdsitos bancarios a quienes se requiera
11) Atencién imprevista al publico
12) Las demds inherentes a su cargo
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10. Auxiliar de Contabilidad
a. Identificacion

Titulo del puesto

Auxiliar Contable

Departamento

Contabilidad

Numero de Plazas

01

Inmediato Superior

Contador General

Subordinados directos y puestos que
supervisa

Ninguno

Puesto que puede sustituir

Encargado de Tesoreria

Propésito 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 publica y auditoria

Conocimientos relevantes

Computacion, Contabilidad, SICOIN, SIGES y Guatecompras

Edad requerida

20 a 45 anos.

Experiencia requerida

De preferencia 2 afios.

c. Habilidades y Destrezas

1) Manejo de principios de Contabilidad.
2) Efectuar calculos con Rapidez y precision.
3) Alto sentido de discrecion en el manejo de informacion.
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4)
5)
6)

Manejo de computadoras y paquetes (Windows y Office).
Seguir instrucciones orales y escritas.
Comunicarse en forma efectiva tanto de manera oral como escrita.

d. Otros conocimientos

1)
2)
3)
4)
5)

Contabilidad general computarizada.
Técnicas modernas de oficina.
Procesamiento electrdnico de datos.
Alto nivel de responsabilidad y disciplina.
Acostumbrado a trabajar bajo presion.

e. Especificaciones.

1)

Iniciativa.

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

f. Relaciones Directas.

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

Contador General.

Gerente Administrativo

Encargado de Presupuestos e Inventario
E

Auxiliar Contable

Secretaria Administrativa.
Piloto/Mensajero.

Director Técnico

Encargada de Compras

10) Publico en general.

g. Relaciones Indirectas.

7)
8)
9)

Direccidn Financiera de COG y CDAG.
Auditores Externos
Entrenadores

10) Asistente Técnico.
11) Atletas.
12) Secretaria Técnica

h. Condiciones de Trabajo.

1) Esfuerzo mentaly Fisico.

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

i. Descripcion de Funciones.

a)

Funcién General.

Responsable de planificar, gestionar, registrar y controlar las operaciones de tesoreria, tomando en cuenta
las normas emitidas por los entes rectores de la administracion publica e interpretar las disposiciones
tributarias aplicables a la naturaleza juridica de la institucion

b) Funciones Especificas

N
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10.
11.
12.
13.

Asistencia al Contador General y al Encargado de Presupuesto, Encargado de Tesoreria.

Realizar solicitud de compra de formularios y la habilitacion de libros ante la Contraloria General de
Cuentas de Guatemala.

Encargado de verificar la documentacion soporte de expedientes que ingresan para tramite de pago
Pago a proveedores conforme a dias de pago.

Realizar depdsitos bancarios si el mensajero no se encuentra disponible.

Encargado de revisar, foliar y archivar los expedientes de ingresos y egresos

Archiva documentos contables para uso y control interno.

Realizacion de Arqueos de Caja al Fondo Rotativo, Caja Chica Administrativa, Caja chica de la
Direccién Técnica.

Apoyar a la secretaria Administrativa, Encargada de Compras y Gerencia Administrativa cuando se le
requiera.

Apoyar al Encargado de Presupuestos y Activos Fijos en el desarrollo de Inventarios.

Apoyar al Encargado de almacén para la recepcion de materiales cuando sea necesario.

Atencidn a personal

Realizar todas aquellas actividades que le sean requeridas por las autoridades
correspondientes.

50




11. Director Técnico

a. ldentificacion

Titulo del puesto

Director Técnico

Departamento

Direccion Técnica

Numero de Plazas

01

Inmediato Superior

Gerente Administrativo

Subordinados directos y puestos
que supervisa

Entrenadores Nacionales, Entrenadores
Departamentales y Jueces Nacionales.

Puesto que puede sustituir

Entrenador Departamental y Juez Nacional.

Propdsito del puesto

Elaborar la planificacion anual de trabajo de la
Federacidn, competencias nacionales e
internacionales, cursos de capacitacion para
entrenadores, arbitros y actividades de promocidn del
Tiro Deportivo

Jornada de Trabajo

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

Horario

Lunes a viernes 08:30 a 16:30 sabados de 8:30a12:00.

b. Perfil del Puesto.

Nivel académico

Estudios universitarios con especializacion en deportes
o carrera afin y amplia experiencia en el Deporte
Federado, en el area especifica de Tiro

Conocimientos relevantes

Conocimiento técnico sobre el Tiro Deportivo
Indispensable), computaciéon y conocimientos de
metodologia del entrenamiento, conocimiento en el
manejo del sistema SIUS ASCOR, dominio del inglés a
un 85% (indispensable).

Edad requerida

28 a 50 afnos.

Experiencia requerida

De preferencia 2 afios en puestos similares.
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c. Habilidades y Destrezas

1) Reconocida capacidad y experiencia en Tiro Deportivo (indispensable
2) Experiencia en procesos de entrenamiento de Tiro Deportivo

3) Capacidad para dirigir grupos grandes

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

5) Trabajo en equipo

d. Otros Requisitos

) Buenas relaciones humanas
2) Alto Nivel de responsabilidad y disciplina
) Proactivo

) Acostumbrado a trabajar bajo presion

e. Especificaciones
1) Iniciativa
Se requiere iniciativa y caracter para resolver problemas que se puedan presentar eventualmente

con entrenadores, tiradores y todo el personal a su cargo.

f. Relaciones Directas

1) Miembros de Comité Ejecutivo

2) Gerente Administrativo

3) Asesor Metodoldgico y Desarrollo
4) Entrenadores de Seleccién Nacional

)

)

)

)

) Asistente Técnica
) Secretaria Técnica
)

)

)
0

N O

Administrador del Poligono
Entrenadores Departamentales
Jueces Nacionales

10) Atletas

O 00

g. Relaciones Indirectas

1) Secretaria Administrativa

2) Encargada de Compras

3) Contador General

4) Piloto/mensajero de la Federacién

h. Condiciones de Trabajo
1) Esfuerzo mentaly fisico

52




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) Funcion General

Garantizar el proceso sistematico de desarrollo deportivo de los atletas de tiro deportivo en
las fases de masificacién, iniciacién, desarrollo y especializacion utilizando diversas
herramientas y programas.

b) Funciones Especificas

1) Atencién, apoyo, registro y supervision de las actividades de las asociaciones
departamentales.

2) Coordinacién, supervision y evaluacién de los procesos de selecciones nacionales de las
disciplinas de pistola, rifle, entrenadores y atletas federados.

3) Dirigir reuniones con los entrenadores, revision de informes mensuales y de competencia
de selecciones nacionales y departamentales

4) Elaboracién de las bases de competencia anuales, sistema competitivo nacional vy
calendarios de los Campeonatos Nacionales y Juegos Deportivos Nacionales.

5) Supervisar el programa de Casa de Seleccion de Tiro Deportivo en la parte deportiva y
académica, evaluar a los atletas que ingresan y salen del programa anualmente y elaborar
reglamentos internos.

6) Elaborary entregar informes para CDAG y COG relacionados con los resultados nacionales
e internacionales de las selecciones, atletas seleccionados y entrenadores en los
programas cubiertos por estas instituciones.

7) Participar en reuniones de coordinacion con CDAG y COG.

8) Elaborar y analizar juntamente con gerencia y la direccién financiera el plan anual de
trabajo.

9) Elaboracién de la Memoria de Labores Técnica Anual

10) Preparar programas para la capacitacion de entrenadores de Tiro Deportivo de la
Federacidn y las Asociaciones Deportivas Departamentales.

11) Responsable de todos los implementos y materiales deportivos asignados a la Federacion
velando por el buen uso de estos.

12) Brindar Asesoria técnica a los dirigentes de la Federacién Deportiva Nacional de Tiro de
Guatemala.

13) Seleccionar a los candidatos a ser entrenadores departamentales y capacitarlos bajo el
mismo sistema logrando unificar los criterios de formacion.

14) Identificar a los tiradores destacados a través de analisis del ranking nacional.

15) Asistir a los tiradores en competencias nacionales e internacionales brindando las mejores
condiciones competitivas

16) Gestionar ante CDAG y COG, diversas solicitudes de apoyo buscando siempre el bienestar
de los tiradores guatemaltecos.
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17) Elaboracion de los presupuestos de los eventos tanto nacionales como internacionales.

18) Realizar otras atribuciones que, dentro de su competencia, le sean asignadas por su jefe
inmediato superior.

19) Ejercer la Representacién Legal del Poligono de Tiro juntamente con el Administrador del
Poligono ante DIGECAM.

20) Las demads inherentes a su cargo.
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12. Administrador General de Poligono

a. ldentificacion

Titulo del puesto

Administrador de Poligono

Departamento

Administracion

Numero de Plazas

01

Inmediato Superior

Gerente Técnico

Subordinados directos y puestos
que supervisa

Auxiliar de Poligono

Puesto que puede sustituir

Ninguno.

Propdsito del puesto

Colaborar con el Gerente Administrativo en el
cumplimiento de las atribuciones del puesto.

Jornada de Trabajo

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

Horario

Lunes a viernes 08:30 a 16:30 sabados de 8:30 a
12:00.

b. Perfil del Puesto.

Nivel académico

Medio

Conocimientos relevantes

Administracion

Edad requerida

30 a 60 aios.

Experiencia requerida

De preferencia 3 afios.

c. Habilidades y Destrezas

i.  Capacidad de analisis y resolucién de problemas
ii. Capacidad de trabajo bajo presién
iii.  Capacidad de identificar y resolver conflictos
iv.  Alto sentido de discrecion en el manejo de informacién

v. Liderazgo

vi.  Trabajo en equipo
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d. Otros requisitos

i.  Excelentes relaciones humanas
ii.  Alto nivel de responsabilidad y disciplina
iii.  Sin compromiso de horario

e. Especificaciones
i Iniciativa

Se requiere iniciativa y caracter para resolver todos los conflictos que se pueden
presentar en las dreas a su cargo.

f. Relaciones Directas

i. Director Técnico
ii. Gerente Administrativo
iii.  Asistente de Direccion Técnica
iv. Mantenimiento
v.  Encargada de Limpieza
vi. Entrenadores
vii.  Atletas

g. Relaciones Indirectas

i. Contador General
ii. Secretaria Administrativa

h. Condiciones de Trabajo
i.  Esfuerzo mentaly fisico

El trabajo requiere esfuerzo mental por el nivel de rango que posee su puesto dentro de la
institucidn, sin embargo por la naturaleza del puesto, esfuerzo fisico significativo.

i. Descripcion de Funciones
a) Funcion General

Dirigir, supervisar y coordinar al recurso humano bajo su cargo, para brindar las dptimas
condiciones a los atletas para el desarrollo de los entrenamientos.

b) Funciones Especificas
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1) Dirigir, supervisar y coordinar al personal bajo su cargo, para brindar las éptimas
condiciones a los atletas 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 6ptimas condiciones.

5) Brindar apoyo a los Atletas que requieran atencién 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 utilizacién en
las instalaciones deportivas.

9) Ejecutar tareas de limpieza, pinturay 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 Federacién.

12) Responsable del manejo y custodia de la documentacién, equipo de cémputo,
equipo audiovisual y otros que se encuentren almacenados en las bodegas ubicadas
en las instalaciones deportivas de la Federacidn

13) Responsable del manejo de sistema de circuito cerrado de las instalaciones
deportivas de la Federacion.

14) Responsable de la ejecucién del plan de mantenimiento y limpieza para el adecuado
funcionamiento de las instalaciones deportivas de la Federacion.

15) Responsable de la implementacidn y verificacion de cumplimiento de la normativa
y reglamentos aplicables a los atletas, entrenadores, personal técnico deportivo,
personal administrativo y personas en general que visiten las instalaciones
deportivas de la Federacion.

16) Responsable del mantenimiento y verificacion de limpieza de los albergues de
atletas ubicados en el Poligono.

17) Presentacion de informes mensuales de la ejecucién de actividades.

18) Control y verificacidén del uso adecuado de las armas propiedad de la Federacion
Deportiva Nacional de Tiro de Guatemala.

19) Apoyo en entrenamientos y competencias de acuerdo con solicitudes especificas

realizadas por la Direccién Técnica.
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20) Administrar el inventario de armas y equipo deportivo propiedad de la Federacion
Deportiva Nacional de Tiro de Guatemala.

21) Apoyar en entrenamientos y competencias de acuerdo con solicitudes especificas
realizadas por la Direccién Técnica.

22) Ejercer la Representacion Legal del Poligono de Tiro Victor Manuel Castellanos,
juntamente con el director técnico ante DIGECAM.

23) Responsable del cumplimiento de los Reglamentos de Albergue, de Seguridad, de
Municiones entre otros.

24) Evaluar y supervisar el funcionamiento de las actividades que se desarrollan en el
PVMC poniendo especial atencidn en las que se lleven a cabo en el drea de 15
metros

25) Las demas inherentes a su cargo.
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13. Asistente Técnico

a. Identificacion.

Titulo del puesto

Asistente Técnico

Departamento

Direccidn Técnica

Numero de Plazas

01

Inmediato Superior

Director Técnico

Subordinados directos y puestos
que supervisa

Ninguno

Puesto que puede sustituir

Asistente de Direccidon Técnica

Propdsito del puesto

Coordinacion de Competencias
nacionales e internacionales.

Jornada de Trabajo

Lunes a viernes y sdbado o domingo de acuerdo con las

necesidades inherentes a su cargo, o cuando le sea
requerido por actividades de la Federacion.

Horario

Lunes a viernes 08:30 a 16:30 sabados de 8:30 a
12:00.

f. Perfil del Puesto.

Nivel académico

Medio

Conocimientos relevantes

Conocimientos basicos de Tiro, Paquetes Windows y
Office
e inglés

Edad requerida

20 a 35 aios.

Experiencia requerida

De preferencia 2 afios.

c. Habilidades y Destrezas

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

3) Alto sentido de discrecién y manejo de informacién

4) Facilidad en el manejo de archivo y correspondencia
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d. Otros requisitos
1) Buenas relaciones humanas
2) Alto nivel de responsabilidad y disciplina
3) Proactiva
4) Acostumbrada a trabajar bajo presion

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) Director Técnico

2) Asistente Administrativo

3) Entrenadores Nacionales y Departamentales
4) Piloto/Mensajero

5) Atletasy publico en general

f. Relaciones Indirectas

1) Secretaria Administrativa
2) Secretaria Técnica

3) Encargado de Presupuesto
4) Encargado de Tesoreria

5) Contador General

g. Descripcion de Funciones
a) Funciéon General

Apoyar a la Direccidn Técnica en las gestiones que sean necesarias para el buen
funcionamiento del area técnica.

b) Funciones Especificas

1) Asistir al Gerente Técnico y director técnico.

2) Mantener comunicacion constante con cada uno de los entrenadores de las
asociaciones departamentales y directores técnico-metodolégicos de CDAG.

3) Responsable de llevar ranking individual y por equipo.

4) Responsable de llevar las fichas técnicas de los atletas priorizados de las distintas
etapas del proceso sistematico de desarrollo deportivo.

5) Responsable de elaborar las gestiones y logistica para los permisos de armas vy
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6)

7)
8)

9)

municiones, avales, juramentaciones y demds aspectos necesarios para
competencias internacionales ante la DIGECAM y otras instituciones.

Informar y recordar a los entrenadores, atletas y dirigentes de las Asociaciones
Deportivas Departamentales sobre la realizacidon de eventos o actividades técnicas,
entrega de documentacién para cumplir con regulaciones de los instrumentos de
evaluacion de CDAG, COG y de la Federacidn.

Supervisar el trabajo técnico de todas las Asociaciones Deportivas Departamentales.
Elaboracidn de cuadros presupuestarios e informes generales a la Comisién Técnica
solicitados por el Director Técnico.

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

10) Apoyo en la organizacidén y montaje de los eventos deportivos que se realicen

durante el afo;

11) Control de documentacién 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 Federacién Deportiva

nacional de Tiro de Guatemala

16) Apoyo a la Direccidon Técnica en la elaboracién del PAT.
17) Administrar el inventario y resguardo de municiones.
18) Realizar las entregas de balas y balines al armero de la Federacidn previa

autorizacion de la Direccion Técnica

19) Las demds inherentes a su cargo.
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a.

14. Asesora Metodoldgica y de Desarrollo

Identificacion

Titulo del puesto

Asesora Metodoloégica y de Desarrollo

Departamento

Direccion Técnica

Numero de Plazas

01

Inmediato Superior

Director Técnico

Subordinados directos y puestos
que supervisa

Ninguno

Puesto que puede sustituir

Ninguno

Propdsito del puesto

Asesorar a la Federacién y Asociaciones
Deportivas Departamentales, apoyar para que se
desarrollen las actividades de acuerdo al plan de
trabajo.

b. Perfil del Puesto.

Nivel académico

Licenciatura en Educacién Fisica, Deporte y Recreacion

Conocimientos relevantes

Computacion, gestion estratégica y metodoldgica,
logistica de eventos, conocimiento y dominio de la
normativa del modelo de excelencia en Gestion
Deportiva

Edad requerida

20 a 50 afnos.

Experiencia requerida

De preferencia 2 afios.

c. Habilidades y Destrezas.

e Experiencia en el ramo del deporte de tiro

e Conocimientos de desarrollo de Planes de Trabajo
e Manejo eficiente de Software y Hardware

e Alto sentido de discrecién y manejo de informacién

d. Otros Requisitos.

e Acostumbrada a trabajar bajo presion.
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e Buenas Relaciones interpersonales.
e Alto nivel de responsabilidad y disciplina.
e Proactivo/a.

e. Especificaciones.
e |Iniciativa.

Se requiere iniciativa para resolver algunos conflictos que se pueden presentar
eventualmente en el trabajo.

f. Relaciones Directas.

Comité Ejecutivo

Gerente Administrativo

Director Técnico.

Asistente Técnico.

e Administrador del Poligono.

Directivos de Asociaciones Departamentales
Entrenadores

Atletas

g. Relaciones Indirectas.
e Secretaria Administrativa
e Encargado de Compras
e Contador General

h. Condiciones de Trabajo.

e Esfuerzo mental y Fisico.

El trabajo requiere de poco esfuerzo mental ya que solo realiza operaciones corrientes en un
puesto de esta naturaleza, no necesita esfuerzo fisico significativo.

i. Descripcion de Funciones.
a) Funcion General.

Realizar actividades elementales de correspondencia, coadyuvar a la gerencia técnica en las
diferentes actividades que se requieran.

b) Funciones Especificas.
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1) Asesorar la gestion estratégica y metodoldgica de las Asociaciones Deportivas
Departamentales.

2) Fortalecer los procesos de apoyo técnico y organizativo de las Asociaciones
Deportivas Departamentales.

3) Asesorar en el desarrollo de las actividades programadas en el Plan Anual de Trabajo de
las Asociaciones Deportivas Departamentales y Federacion.

4) Orientar las acciones de formacién como programas y capacitaciones en materia
técnico-deportiva dirigidos a Entrenadores, Dirigentes, Jueces y drea técnica durante el
afio con el propdsito de preparar y actualizar todas las areas atendidas por la
Federacion.

5) Generar el Plan de reuniones técnicas metodoldgicas y despachos con los entrenadores
departamentales y colectivo técnico de la Federacién.

6) Dar seguimiento metodoldgico a los procesos de desarrollo deportivo y entrenamiento
de los atletas priorizados de 22 y 32 linea de las Asociaciones Deportivas
Departamentales y del Programa de la Federacion.

7) Llevar controles de datos estadisticos con el objeto de valorar el potencial deportivo a
nivel nacional.

8) Generar un sistema de control de procesos de Juegos Deportivos Nacionales en sus
fases departamental, regional y nacional.

9) Brindar Asesoria en la logistica de los eventos deportivos que la Direccion Técnica
designe.

10) Elaborar informes y graficas de indicadores de los procesos analizados y evaluados,
manteniendo actualizada la informacidn.

11) Elaborar y presentar informes de oportunidades de mejora detectadas en materia
técnica deportiva.

12) Realizar anadlisis de valor de los planes de entrenamiento de los entrenadores
departamentales y colectivo técnico de la Federacidn-

13) Implementar medios fisicos y documentales para sustentar los avances y metas
cumplidas en materia técnica deportiva de las Asociaciones Deportivas
Departamentales,

14) Supervisar las sedes departamentales para evaluar y verificar su funcionamiento técnico
deportivo de desarrollo.

15) Brindar asesoria a las Asociaciones Deportivas Departamentales y Federacién en funcién
al cumplimiento de la normativa del modelo de excelencia en Gestién Deportiva.

16) Elaborar planes de accién para el cierre de brechas de acuerdo con los resultados de la
evaluacion del modelo de excelencia en gestion Deportiva.

17) Atender cualquier otro asunto que sea asignado por parte del Comité Ejecutivo de la
Federacién.

15. Secretaria Técnica
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a. ldentificacion.

Titulo del puesto

Secretaria Técnica

Departamento

Direccidn Técnica

Numero de Plazas

01

Inmediato Superior

Director Técnico

Subordinados directos y puestos
que supervisa

Ninguno

Puesto que puede sustituir

Asistente Técnico

Propdsito del puesto

Apoyar a la Direccién Técnica, atencion a los
atletas y publico en general, redaccion de
documentos.

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 Federacidn.

Horario

Lunes a viernes 08:30 a 16:30 sabados de 8:30 a
12:00.

b. Perfil del Puesto.

Nivel académico

Medio

Conocimientos relevantes

Computacion, redaccidn e inglés

Edad requerida

20 a 35 aios.

Experiencia requerida

De preferencia 2 afios.

c. Habilidades y Destrezas.

e Excelente Ortografia, Redaccién, Taquigrafia y mecanografia.
e Facilidad del manejo de archivo y correspondencia.

e Alto sentido de discrecidon en el manejo de informacidn.

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

d. Otros Requisitos.
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e Acostumbrada a trabajar bajo presion.

e Buenas Relaciones interpersonales.

e Alto nivel de responsabilidad y disciplina.
e Proactiva.

e. Especificaciones.
e |niciativa.

Se requiere iniciativa para resolver algunos conflictos que se pueden presentar
eventualmente en el trabajo.

f. Relaciones Directas.

e Director Técnico.

e Asistente Técnico.

e Administrador del Poligono.
e Recursos Humanos.

¢ Piloto/Mensajero

g. Relaciones Indirectas.

e Gerente Administrativo

e Secretaria Administrativa
e Encargado de Compras

e Contador General

h. Condiciones de Trabajo.
e Esfuerzo mental y Fisico.

El trabajo requiere de poco esfuerzo mental ya que solo realiza operaciones corrientes en un
puesto de esta naturaleza, no necesita esfuerzo fisico significativo.

i. Descripcion de Funciones.
c) Funcidn General.

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

d) Funciones Especificas.
1) Atencién a Atletas y Publico en General.
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2) Atencion de la Planta telefénica

3) Redaccidn de cartas, memordndumes, circulares y otros.

4) Recepcidn vy distribucién de la correspondencia.

5) Control de ingreso y egreso de correspondencia.

6) Control de correo electrdnico.

7) Manejo y control del Archivo.

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

9) Inclusion de puntos técnicos en la agenda de reuniones de Comité Ejecutivo y Gerencia.
10) Elaboracién de agendas de trabajo de Direccidn Técnica y reuniones de trabajo
extraordinarias con diferentes entidades deportivas a nivel departamental.

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

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

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

14) Transcripcidn de actas a libros correspondientes.

15) Transcripcion de oficios y envio de los mismos a donde corresponda.

16) Solicitud de cotizaciones de materiales y equipo, tanto para las Oficinas del
Poligono como para las instalaciones deportivas con que cuente la Federacion.

17) Atencion de solicitudes especificas de la Gerencia Técnica.

18) Organizacidn, logistica y apoyo en el desarrollo de actividades deportivas de la
Federacion.

19) Manejo de caja Chica.

20) Recepcidn y traslado de informacidn correspondiente a Atletas y Entrenadores.

21) Responsable de la administracion, manejo y correcta aplicacién de los recursos de
la Caja Chica Direccion técnica.

22) Las demas inherentes a su cargo.

67




16. Auxiliar de Poligono |

a. ldentificacion

Titulo del puesto

Auxiliar de Poligono |

Departamento

Direccion Técnica

Numero de Plazas

01

Inmediato Superior

Administrador General de Poligono

que supervisa

Subordinados directos y puestos

Ninguno

Puesto que puede sustituir

Auxiliar de Poligono Il

Propdsito del puesto

Limpieza de todas las instalaciones y Guardiania del
Poligono de Tiro “Victor Manuel Castellanos”.

Jornada de Trabajo

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

Horario

Lunes a viernes 08:30 a 16:30 sabados de 8:30a 12:00.

b. Perfil del Puesto.

Nivel académico

Tercero basico

Conocimientos relevantes

Limpieza y ornato

Edad requerida

20 a 45 anos.

Experiencia requerida

De preferencia 2 afios.

c. Habilidades y Destrezas

1) Conocimiento y experiencia en limpieza y mantenimiento

2) Conocimientos de pintura

d. Otros Requisitos

1) Acostumbrado a trabajar bajo presién
2) Buenas relaciones interpersonales
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e. Especificaciones
1) Iniciativa

Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que se pueden presentar
eventualmente en el trabajo.

f. Relaciones Directas

1) Administrador de Poligono
2) Director Técnico

g. Relaciones Indirectas

1) Gerente Administrativo
2) Entrenadores
3) Atletas

h. Condiciones de trabajo
1) Esfuerzo mental y fisico

El trabajo requiere poco esfuerzo mental, ya que la persona para este puesto se dedicard
Unicamente a la limpieza y mantenimiento que necesiten las instalaciones, sin embargo, por la
naturaleza del puesto, demanda mucho esfuerzo fisico ya que todas las actividades se deben
realizar de pie, ademas de realizar a veces algunas actividades con alto grado de peligro.

i. Descripcion de Funciones
a) Funcion General

Encargado de mantener siempre las condiciones higiénicas de la institucidn con el fin de crear un
espacio agradable a los atletas, personal y clientes de la Federacion.

b) Funciones Especificas

1) Velar por la proteccién de bienes inmuebles del Poligono Victor Manuel Castellanos

2) Realizar rondas en los distintos sectores del Poligono Victor Manuel Castellanos.

3) Coordinar la limpieza de las oficinas y areas de competencia del Poligono de Tiro
conjuntamente con el Auxiliar de Poligono Il.

4) Solicitar los insumos necesarios para realizar las tareas de limpieza, de acuerdo a las
necesidades de instalacion.

5) Velar por el resguardo y buen funcionamiento de los equipos que se utilizan para el
Mantenimiento del Poligono Victor Manuel Castellanos.
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6) Velar por que el archivo permanente que se encuentra en las bodegas del Poligono Victor
Manuel Castellanos estén éptimas condiciones y de forma ordenada.

7) Velar porque los bienes registrados en inventario que son inservibles estén en un lugar
bien resguardado y limpio.

8) Reportar al Administrador cualquier dafio del equipo y de las instalaciones.

9) Colaborar en las actividades que se desarrollen en la instalacién.

10) Apoyar con la guardiania de las instalaciones del Poligono de Tiro.

11) Apoyar con la apertura y cierre de las instalaciones del Poligono de Tiro en los horarios
segln le sea requerido.

12) El Auxiliar de Poligono debe cumplir y sujetarse a las érdenes e instrucciones que reciba de
sus superiores jerarquicos a cuya autoridad queda supeditado en todo lo concerniente al
trabajo.

13) Otras que le sean asignadas por el Administrador de Poligono o las Gerencias de la
Federacion

14) Las demas inherentes a su cargo.
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17. Auxiliar de Poligono Il

a. Identificacion

Titulo del puesto

Auxiliar de Poligono |l

Departamento

Direccion Técnica

Numero de Plazas

03

Inmediato Superior

Administrador General de Poligono

Subordinados directos y puestos
que supervisa

Ninguno

Puesto que puede sustituir

Auxiliar de Poligono |

Propdsito del puesto

Limpieza de todas las instalaciones del Poligono de
Tiro
“Victor Manuel Castellanos”

Jornada de Trabajo

Lunes a viernes y sdbado o domingo de acuerdo a las

necesidades inherentes a su cargo, o cuando le sea
requerido por actividades de la Federacion.

Horario

Lunes a viernes 08:30 a 16:30 sabados de 8:30 a
12:00.

b. Perfil del Puesto.

Nivel académico

Tercero basico

Conocimientos relevantes

Limpieza y ornato

Edad requerida

20 a 45 aios.

Experiencia requerida

De preferencia 2 afios.

c. Habilidades y Destrezas

1) Conocimiento y experiencia en limpieza y mantenimiento

2) Conocimientos de pintura

d. Otros Requisitos
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1) Acostumbrado a trabajar bajo presion
2) Buenas relaciones interpersonales

e. Especificaciones
1) Iniciativa

Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que se pueden presentar
eventualmente en el trabajo.

f. Relaciones Directas

1) Administrador de Poligono
2) Director Técnico

g. Relaciones Indirectas

1) Gerente Administrativo
2) Entrenadores
3) Atletas

h. Condiciones de trabajo
1) Esfuerzo mental y fisico

El trabajo requiere poco esfuerzo mental, ya que la persona para este puesto se dedicard
Unicamente a la limpieza y mantenimiento que necesiten las instalaciones, sin embargo por
la naturaleza del puesto, demanda mucho esfuerzo fisico ya que todas las actividades se
deben realizar de pie, ademas de realizar a veces algunas actividades con alto grado de
peligro.

i. Descripciéon de Funciones
a) Funciéon General

Encargado de mantener siempre las condiciones higiénicas de la institucidn con el fin de
crear un espacio agradable a los atletas, personal y clientes de la Federacion.

b) Funciones Especificas

1) Realizar la limpieza de las oficinas y areas de competencia del Poligono de Tiro. De
existir dos o mas personas en estas funciones, las atribuciones de limpieza se
repartiran equitativamente, en coordinacién con el Administrador de Poligono.
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2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Solicitar los insumos necesarios para realizar las tareas de limpieza, de acuerdo a las
necesidades de instalacién.

Velar por el resguardo y buen funcionamiento de los bienes que se encuentren
dentro de la instalacion.

Reportar al Administrador cualquier dano del equipo y de las instalaciones.
Colaborar en las actividades que se desarrollen en lainstalacidn.

Respetar las horas de trabajo y dias de descansos asignados al mismo.

El Auxiliar de Poligono debe cumplir y sujetarse a las érdenes e instrucciones que
reciba de sus superiores jerarquicos a cuya autoridad queda supeditado en todo lo
concerniente al trabajo.

Otras que le sean asignadas por el Administrador de Poligono o las Gerencias de la
Federacidn

Las demads inherentes a su cargo.
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18. Encargada de Limpieza:

a. Identificacion.

Titulo del puesto

Encargada de Limpieza

Departamento

Administracion

Numero de Plazas

02

Inmediato Superior

Gerente Administrativo / director técnico

Subordinados directos y puestos
que supervisa

Ninguno

Puesto que puede sustituir

Ninguno

Propdsito del puesto

Efectuar la limpieza de las instalaciones de la
Federacion de Tiro y limpieza de escritorios, equipo
y mobiliario, platos, vasos y utensilios

b. Perfil del Puesto.

Nivel académico

Basicos

Conocimientos relevantes

Limpieza de oficinas

Edad requerida

20 a 50 afnos.

Experiencia requerida

De preferencia 1 afno.

c. Habilidades y Destrezas.

1) Excelentes relaciones interpersonales
2) Habilidad y destreza en el area de Limpieza

3) Alto sentido de amabilidad

d. Otros Requisitos.

1) Acostumbrada a trabajar bajo presién
2) Alto sentido de responsabilidad

e. Especificaciones.
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1)

Iniciativa.

Se requiere iniciativa para apoyar en lo que se le requiera en el area de limpieza.

f. Relaciones Directas.

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

Gerente Administrativo
Secretaria Administrativa
Personal Administrativo
Director Técnico
Asistente Técnico
Secretaria Técnica

g. Condiciones de Trabajo.

1)

Esfuerzo mental y Fisico.

El trabajo requiere de poco esfuerzo mental ya que solo realiza operaciones corrientes en
un puesto de esta naturaleza, necesita esfuerzo fisico para realizar las tareas asignadas.

h. Descripcion de Funciones.

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

Barrer y trapear las instalaciones de la federacién.

Limpiar escritorios, sillas, computadoras y demds mobiliario y equipo que esté
dentro de las instalaciones de la federacién.

Lavar y secar vasos, platos, cubiertos y demas utensilios de la federacidn.

Sacar la basura y limpiar los basureros de las instalaciones de la federacién.
Cumplir con cualquier otra actividad, que le indique su jefe inmediato, siempre y
cuando tenga relacién con los servicios que presta.

Cumplir con cualquier otra actividad, que le sea requerida.

Las demds inherentes al cargo.
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19. Entrenador de Alto Rendimiento

a. ldentificacion

Titulo del puesto

Entrenador de Alto Rendimiento

Departamento

Direccidn Técnica

Numero de Plazas

04

Inmediato Superior

Director Técnico

Subordinados directos y puestos
que supervisa

Entrenador Departamental

Puesto que puede sustituir

Ninguno

Propdsito del puesto

Formar Tiradores de Alto Rendimiento

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.

b. Perfil del Puesto.

Nivel académico

Licenciado en Deportes, con titulo de entrenador nivel
[l Internacional

Conocimientos relevantes

Informatica aplicada al deporte, teoriay metodologia
del

entrenamiento de Tiro, Fisiologia del entrenamiento e
inglés

Edad requerida

25 a 60 ainos.

Experiencia requerida

De preferencia minimo 5 afos.

c. Habilidades y destrezas

1) Experiencia comprobada en entrenamiento de Tiro Deportivo
2) Conocimientos amplios sobre metodologia del entrenamiento
3) Manejo de computadoras y paquetes (Windows y Office)

4) Trabajo en equipo
5) Otros Requisitos
6) Buenas relaciones humanas
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7) Alto Nivel de responsabilidad y disciplina
8) Proactivo

9) Manejo de grupos de multiples edades
10) Acostumbrado a trabajar por resultados

d. Especificaciones
1) Iniciativa

Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que se puedan presentar
eventualmente con los atletas durante los entrenamientos.

e. Relaciones Directas

1) Director Técnico

2) Asistente Técnico

3) Atletas

4) Entrenadores Departamentales

f. Relaciones Indirectas

1) Gerente Administrativo

2) Piloto/Mensajero

3) Contador General

4) Encargado de Presupuesto
5) Encargado de Tesoreria

g. Condiciones
1) Esfuerzo mental y fisico

El trabajo no exige mucho esfuerzo mental ya que es técnico, sin embargo, requiere de
esfuerzo fisico debido a la naturaleza del puesto.

h. Descripcion de Funciones
a) Funcion General

Elaborar el plan de entrenamiento anual para los atletas de alto rendimiento que se
encuentran a su cargo.

b) Funciones Especificas
1) Clasificar tiradores nacionales a los eventos del ciclo olimpico
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2) Participar en Competencias Regionales, Continentales y Mundiales

3) Disefio de Planes de entrenamiento enfocados a la participacion internacional

4) Ejecucion de test pedagdgicos para evaluar constantemente el rendimiento de los
atletas

5) Visitar a las Asociaciones Deportivas Departamentales cuando le sea requerido

6) Establecer un sistema unificado de formacion de atletas dirigidos al Alto Rendimiento

7) Llevar controles estadisticos de la preparacion de los atletas

8) Elaborar los informes solicitados por el Comité Olimpico Guatemalteco

9) Contribuir con la elaboracidn del Plan Anual de Trabajo que solicita CDAG

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

11) Participar en las actividades organizadas por el COG y CDAG

12) Coordinar con la profesional de psicologia, un plan de asesoria integral para los atletas

13) Elaborar un plan de entrenamiento y Proyeccion de competencias, el cual debera
ser presentado a la Direccién Técnica para su aprobacién

14) Busqueda, captacidn, preparacidn y direccién de los atletas de alto rendimiento y
talentos que vayan destacandose dentro del alto rendimiento

15) Incrementar el nimero de la matricula de atletas en la primera, segunda y tercera linea,

16) Asistir, asesorar, guiar y dirigir a los atletas de alto rendimiento y talentos que estén
bajo su responsabilidad

17) Elaborar, entregar, ejecutar, controlar y evaluar el plan de entrenamiento de su
especialidad

18) Participar, coordinar asesorar y colaborar con los técnicos de la Federacion Nacional
de Tiro, en la ejecucidn del plan de entrenamiento;

19) Colaborar en la organizacién, ejecucién y control del programa general de
actividades dela Federacion Nacional de Tiro

20) Coordinar con la Direccion Técnica de los cursos que impartird durante el afio, con
el propdsito de preparar Técnicos Nacionales, debiendo programar un curso por
trimestre

21) Colaborar y coordinar con la Direccidén Técnica de la Federacién en todo lo relativo
a investigaciones que se realicen con los atletas

22) Seguir los lineamientos y requerimientos segun le sean solicitados por el Comité
Ejecutivo de la Federacion, Direccion Técnica de la Federacion y/o recomendaciones
del Comité Olimpico Guatemalteco, para lograr las condiciones éptimas de salud en
sus atletas de acuerdo con los objetivos programados por la Direccién Técnica

23) Los servicios para prestar se programaran en horarios establecidos de acuerdo con
las necesidades de la Federacién y de los atletas que se encuentren bajo su
responsabilidad, debiendo ddrsele prioridad a los atletas de los programas de alto
nivel

24) Establecer una constante comunicacién con el Gerente General, Direccidn Técnica
de la Federacién y el Coordinador de programas del Comité Olimpico Guatemalteco
asignado al deporte de Tiro, en lo relativo a la coordinaciéon y ejecucién de su plan
de entrenamiento, quienes supervisaran el cumplimiento de este
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25) Asistir a los cursos de actualizacidn 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
Federacion o el Comité Olimpico Guatemalteco
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20. Preparador Fisico

a. Identificacion

Titulo del puesto

Preparador Fisico

Departamento

Direccion Técnica

Numero de Plazas

01

Inmediato Superior

Director Técnico

Subordinados directos y puestos
que supervisa

Ninguno

Puesto que puede sustituir

Ninguno

Propdsito del puesto

Mejorar la condicién fisica de los atletas de la
Federacion para su mejor desempefio en
entrenamientos y

competencias

Jornada de Trabajo

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

b. Perfil del Puesto.

Nivel académico

Universitario

Conocimientos relevantes

Amplio conocimiento en preparacion fisica deportiva

Edad requerida

25 a 45 anos.

Experiencia requerida

De preferencia 5 afios.

c. Habilidades y Destrezas

1) Amplia experiencia en el ramo de preparacion fisica

2) Desarrollo y mejoramiento de las bases fisicas de rendimiento, tales como la
formacion corporal y organica, a través de entrenamiento de las cualidades fisicas
de fuerza, flexibilidad, resistencia y velocidad.

3) Logroy mantenimiento de la mejor forma deportiva (atleta).

d. Especificaciones:
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1) Dirigida a preparar el organismo y lograr en el atleta avances efectivos, alcanzar
niveles funcionales altamente especializados para ser capaz de resistir grandes y
medianas cargas durante las clases, entrenamientos y competencias y un rdpido
restablecimiento y/o recuperacion después de los mismos.

e. Relaciones Directas

1) Atletas

2) Entrenadores

3) Director Técnico
4) Secretaria Técnica
5) Asistente Técnico

f. Relaciones Indirectas

1) Gerente Administrativo

2) Encargada de compras

3) Secretaria Administrativa
4) Encargado de Presupuesto
5) Encargado de Tesoreria

6) Contador General

g. Condiciones

La Preparacion Fisica tiene su punto de partida esencialmente del desarrollo del individuo,
en la busqueda de formar las bases de las capacidades motoras condicionales vy
coordinativas como escaléon que posibilitara precisar el desarrollo y aprendizaje de la
técnicay la tactica.

h. Descripcidn de Funciones
a) Funcion General

Preparar a los atletas fisicamente a través de entrenamientos y ejercicios fisicos necesarios
para coadyuvar a su mejor desempefio en entrenamientos y competencias.

b) Funciones Especificas

1) Encargado de planificar en conjunto con los entrenadores técnicos de cada
modalidad la preparacion fisica de los atletas a su cargo.
2) Realizar la parte fisica en las sesiones de entrenamiento en los horarios solicitados
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3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

por los entrenadores técnicos y con el visto bueno de la Direccién Técnica.

Evaluar a través de test fisicos sistematicos el estado fisico de los atletas a su cargo.
Mejorar el rendimiento fisico de los atletas a su cargo durante todo el afio,
tomando como punto de partida el test de diagndstico inicial durante el afio.
Asistir a reuniones de colectivo técnico cuando sea convocado.

Velar por el uso correcto del equipo y materiales de la preparacidn fisica durante
los entrenamientos.

Mantener los implementos deportivos asignados para la preparacion fisica limpios
y ordenados.

Realizar el mantenimiento a los implementos deportivos asignados, llevando un
control que garantice su utilidad el mayor tiempo posible.

Llevar el control mediante un inventario de los implementos deportivos asignados.

10) Llevar a cabo el proceso de recuperacidn fisica de los atletas que presenten alguna

lesidn en conjunto con fisioterapeuta de la Federacién o del Comité Olimpico
Guatemalteco.

11) Asistir a capacitaciones cuando sea convocado.
12) Dar capacitaciones a los entrenadores contratados por la Federacién.
13) Mantener una estrecha comunicacién y coordinacién con fisioterapia, psicélogo,

nutricionista, entrenadores y director técnico.

14) Proponer mejoras de implementacidn deportiva orientada a mejorar el

rendimiento fisico de los atletas.

15) Entregar los informes en el tiempo requerido.

82




21.Fisioterapeuta

a. Identificacion.

Titulo del puesto

Fisioterapeuta

Departamento

Direccion Técnica

Numero de Plazas

01

Inmediato Superior

Director Técnico

Subordinados directos y puestos
que supervisa

Ninguno

Puesto que puede sustituir

Ninguno

Propdsito del puesto

Efectuar terapias personalizadas a los atletas
segun la necesidad de cada uno, para contribuir

al mejor
desempeiio en entrenamientos y competencias

b. Perfil del Puesto.

Nivel académico

Licenciatura en Fisioterapia o carrera afin

Conocimientos relevantes

Fisioterapia

Edad requerida

25 a 45 aios.

Experiencia requerida

De preferencia 2 afios.

c. Habilidades y Destrezas

i.  Experiencia en Fisioterapia.
ii. Poseer buenos principios y conocimientos
iii.  Poseer el carisma y responsabilidad

e. Especificaciones

3) Iniciativa.

Ser requiere iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que se pueden
presentar eventualmente en el trabajo.

83




f. Relaciones Directas.

3) Director Técnico
4) Entrenadores
5) Atletas

g. Relaciones Indirectas.

1) Gerente Administrativo.
2) Secretaria Administrativa.
3) Publico en General.

h. Condiciones de Trabajo

1) Esfuerzo mental y fisico.

El trabajo requiere esfuerzo mental, ya que la persona para este puesto deberda mantener
un alto nivel de atencidon al momento de realizar fisioterapia a los atletas. Se requiere
esfuerzo fisico moderado.

i. Descripcidn de Funciones.
a) Funciéon General

Realizar terapias personalizadas a los atletas de la Federacidn en el area de
fisioterapia del Poligono Victor Manuel Castellanos o en cualquier otro lugar donde
se encuentren los atletas vahos su cargo.

b) Funciones Especificas.

1) Elaboracidén y/o actualizacion de politicas y procedimientos para atencion de
atletas en el drea de fisiatria y fisioterapia el cual debera ser presentado al
Comité Ejecutivo para su aprobacidn.

2) Elaboracién y presentacion de formato de ficha clinica para control deatletas.

3) Elaboracién y presentacion de formato de seguimiento a evolucidon de atletas.

4) Elaboracién y presentacion de control de citas para aprobacion.

5) Atencion de atletas para casos de rehabilitacion y/o prevencién en
aspectos de Fisioterapia.

6) Responsable de elaborar y llevar un registro de control de todos los atletas que
atiende durante el mes.

7) Manejo de equipo Fisioterapéutico y aplicacién en Atletas.

8) Mantener una estrecha comunicacién y colaboracidn con fisiatra y fisioterapeuta
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contratados por el comité Olimpico Guatemalteco y Confederacién Deportiva
Autonoma de Guatemala para temas de consulta rehabilitacion y/o prevencion.

9) Mantener una estrecha comunicaciéon y colaboracidn con los entrenadores y la
direccion técnica de la Federacion.

10) Asistir y prestar sus servicios en todas las competencias nacionales de la
temporada que se realicen dentro y fuera de la capital y/o competencias
internacionales.

11) Responsable de solicitar con por lo menos siete dias de anticipacién y por escrito
a sujefe inmediato los insumos y/o materiales que necesite detallando
claramente las especificaciones y caracteristicas de los mismos asegurando asi la
efectiva prestacién de sus servicios.

12) Presentar a la Direccién Técnica para su visto bueno el informe mensual de
actividades acompanado de su respectiva factura dicho informe debera
presentarlo el dia habil inmediato anterior.

13) Presentar los informes parciales que en cualquier momento le sean requeridos

14) Rendir cuenta de sus servicios al Director Técnico quien es su jefe inmediato, asi
como la gerencia Administrativa y Comité Ejecutivo cuando asi le sea requerido.

15) Mantener ordenada y limpia el area de fisioterapia.

16) Respetar todas las normas aplicables y los derechos humanos de las personas
gue se encuentren bajo su atencién sin ninguna discriminacion y velar por que
su actividad se realice en todo momento bajo las normas mas estrictas de
seguridad para todas las personas y sus bienes.

17) Las demds inherentes a su cargo.
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22. Psicdlogo

a. ldentificacion.

Titulo del puesto Licenciada en Psicologia Deportiva
Departamento Gerencia Técnica

Numero de Plazas 01

Inmediato Superior Director Técnico

::::rr‘jliisr;ados directos y puestos que Ninguno

Puesto que puede sustituir Ninguno

Evaluacién y Psicodiagndstico de los atletas y personal de

Propdsito del puesto ..
P P la Federacion

Jornada de Trabajo Lunes a sabado.

Horario 09:00a17:00

b. Perfil del Puesto.

Nivel académico Licenciatura en Ciencias Psicoldgicas
Conocimientos relevantes Psicologia del Entrenamiento Deportivo
Edad requerida 25 a 55 afios.

Experiencia requerida De preferencia 5 afios.

c. Habilidades y Destrezas.

1) Técnicas de autorregulacion de la ansiedad del ser humano.
2) Facilidad de Expresion hacia otras personas.
3) Capacidad de anadlisis y resolucién de problemas.

d. Otros Requisitos.

1) Acostumbrado a trabajar por resultados.
2) Buenas Relaciones Interpersonales.
3) Disponibilidad de tiempo.
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e. Especificaciones.
1) Iniciativa.

Se requiere iniciativa para elaborar y ejecutar planes de entrenamiento psicoldgico, efectuando la
evaluacidn y Psicodiagndstico deportivo, asesorando a entrenadores, padres de familia y directivos de los
deportistas y participar como docente en jornadas de capacitacion realizadas por el Comité Olimpico
Guatemalteco.

f. Relaciones Directas.

1) Director Técnico.

2) Entrenadores de Alto Rendimiento.
3) Comité Ejecutivo.

4) Atletas.

g. Relaciones Indirectas.

1) Gerente Administrativo
2) Entrenadores Departamentales.
3) Contador General.

h. Condiciones de Trabajo.
1) Esfuerzo mentaly Fisico.

El trabajo requiere de esfuerzo mental por el nivel de rango que significa su puesto dentro de la institucion,
sin embargo, por la naturaleza del puesto, se necesita esfuerzo fisico significativo.

i. Descripcion de Funciones.
a) Funcién General.

Elaborar y ejecutar planes de entrenamiento psicoldgico, efectuando la evaluacién y Psicodiagndstico
deportivo personalizado.

b) Funciones Especificas.

1) Establecer la caracterizacion psicoldgica de cada tirador.

2) Aplicacién de pruebas psicologicas adecuadas a cada grupo de tiradores, para establecer el
Psicodiagndstico Deportivo.

3) Analizar y preparar asistencia psicolégica para los atletas juntamente con los entrenadores para
apoyar los planes de entrenamiento deportivo de los atletas.

4) Brindar atencion y orientacion a Padres de familia sobre el estado psicoldgico de los atletas en
funcién de la modalidad que practican.

5) Brindar informacién a los directivos que favorezca el desarrollo deportivo de los atletas.
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6) Atender solicitudes sobre la participacion en actividades docentes a las Asociaciones Deportivas
Departamentales y/o atletas.

7) Asistencia psicoldgica a atletas en periodos de competencia, de juegos del ciclo olimpico.

8) Aplicacidn, correccidn e interpretacion de pruebas psicoldgicas.

9) Elaboracién de material pedagdgico (Impreso y grabaciones).

10) Aplicacion de técnicas psicoldgicas (motivacion, entrevista, relajacion).

11) Elaboracién mensual de informes psicoldgicos deportivos.

12) Dar apoyo a las diferentes areas de la Federacion Deportiva Nacional de Tiro de Guatemala, en
cumplimiento de las tareas asignadas.
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23. Entrenador de Desarrollo:

a. ldentificacion

Titulo del puesto Entrenador de Desarrollo
Departamento Direcciéon Técnica
Numero de Plazas 2

Inmediato Superior Director Técnico

Subordinados directos y puestos
que supervisa

Entrenadores Departamentales y Atletas

Puesto que puede sustituir

Entrenador Departamental y Entrenador de Seleccidn
Nacional

Propdsito del puesto

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

b.

Perfil del Puesto.

Nivel académico

Universitario de preferencia. Entrenador con Licencia
ISSF D

Conocimientos relevantes

Informatica aplicada al deporte, teoria y metodologia
del entrenamiento de Tiro

Edad requerida 22 a 55 anos.

Experiencia requerida

De preferencia 2 aflos como entrenador
departamental.

c. Habilidades y Destrezas

1)
2)

3)
4)
5)
6)

Tener aprobado como minimo la licencia D ISSF.

Conocimientos amplios sobre reglamentos internacionales y nacionales de Competencia de Tiro
Deportivo.

Conocimientos amplios sobre teoria y metodologia del entrenamiento deportivo.

Manejo de computadoras y paquetes (Windows y Office)

Capacidad para liderar grupos grandes

Trabajar en equipo

d. Otros Requisitos

1) Buenas relaciones humanas
2) Alto nivel de responsabilidad y disciplina

3) Proactivo
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4) Disponibilidad para viajar al interior del pais las veces que sean requeridas.
e. Especificaciones
1) Iniciativa

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

2) Relaciones Directas

1) Entrenadores Departamentales.
2) Atletas

3) Director Técnico

4) Asistente Técnica

5) Secretaria Técnica

h. Relaciones Indirectas

1) Gerente Administrativo

2) Secretaria Administrativa
3) Contador General

4) Encargado de Presupuesto
5) Encargado de Tesoreria

f. Condiciones de trabajo
1) Esfuerzo mental y fisico

El trabajo no requiere de mucho esfuerzo mental, sin embargo, por la naturaleza del puesto, se necesita de
mucho esfuerzo fisico.

j- Descripcién de Funciones
a) Funcién General

Desarrollar las habilidades deportivas de los atletas y entrenadores que se encuentran en la fase de
especializacién y perfeccionamiento.

b) Funciones Especificas

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

2) Monitorear, asistir, asesorar, guiar y dirigir a los entrenadores departamentales mediante visitas
departamentales.

3) Proponer ala Gerencia Técnica atletas que puedan integrar la casa de seleccion.

4) Elaborar, entregar, ejecutar y evaluar el plan de entrenamiento de los atletas a su cargo.
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5) Darles seguimiento a las actividades de los planes de entrenamiento de atletas priorizados
presentados por los entrenadores departamentales.

6) Colaborar en la organizacién y ejecucion del programa general de actividades de la Federacion
Nacional de Tiro a desarrollarse durante el afio, lo cual incluye su participacion obligatoria en todos
los eventos.

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

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

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

10) Elaborar el plan de entrenamiento anual para los atletas de alto rendimiento que se encuentran a
su cargo enfocados a la participacion internacional.

11) Participar en Competencias Regionales, Continentales y Mundiales de categoria juvenil.

1) Ejecucion de test pedagdgicos para evaluar constantemente el rendimiento de los atletas.

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

3) Establecer un sistema unificado de formacion de atletas dirigidos en la etapa de perfeccionamiento.

4) Llevar controles estadisticos de la preparacion de los atletas

5) Elaborar los informes solicitados.

6) Contribuir con la elaboracion del Plan Anual de Trabajo que solicita CDAG

7) Acompaniar a las delegaciones deportivas de tiro que nos representan en el extranjero

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

12) Busqueda, captacidn, preparacion y direccion de los atletas dirigidos al alto rendimiento y talentos
gue vayan destacandose dentro del alto rendimiento

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

14) Colaborar en la organizacion, ejecucion y control del programa general de actividades de la
Federacién Nacional de Tiro

15) Coordinar con la Direccion Técnica de los cursos que impartird durante el afio, con el propdsito de
preparar Técnicos Nacionales, debiendo programar un curso por trimestre

16) Colaborary coordinar con la Direccidn Técnica de la Federacién en todo lo relativo a investigaciones
gue se realicen con los atletas

17) 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.

18) Cumplir con cualquier otra actividad, que por la indole de sus servicios le asigne la Federacion.
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24. Coordinador Departamental

a. ldentificacion

Titulo del puesto Coordinador Departamental
Departamento Direccién Técnica
Numero de Plazas 10
Inmediato Superior Director Técnico
Subordinados directos y puestos | _ .
. Ninguno
que supervisa
Puesto que puede sustituir Entrenador Departamental

Dirigir, coordinar y evaluar los entrenamientos
departamentales, competencias departamentales y
masificar el deporte de Tiro Olimpico y Paralimpico en
el departamento que presta sus servicios

Propdsito del puesto

Lunes a 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.

A conveniencia del departamento (cubriendo minimo

Horario .
seis horas)

f. Perfil del Puesto.

Nivel académico Medio, Titulo de Entrenador Nivel |

Informatica aplicada al deporte, teoria y metodologia

Conocimientos relevantes . .
del entrenamiento de Tiro

Edad requerida 22 a 55 anos.

Experiencia requerida De preferencia 2 afios.

g. Habilidades y Destrezas

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
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Otros Requisitos
1) Buenas relaciones humanas
2) Alto nivel de responsabilidad y disciplina
3) Proactivo
h. Especificaciones
1) Iniciativa
Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas que se puedan presentar

eventualmente en el trabajo

i. Relaciones Directas

1) Comité Ejecutivo de ADD

2) Director Técnico

3) Entrenador de Desarrollo

4) Administrador del Poligono

Asistente Técnica

—_— — ~— — — ' ~— ~— ~—

6) Secretaria Técnica

7) Entrenadores Departamentales

8) Entrenadores de Alto Rendimiento
9) Atletas

f. Relaciones Indirectas

1) Gerente Administrativo

2) Secretaria Administrativa
3) Contador General

4) Encargado de Presupuesto
5) Encargado de Tesoreria

g. Condiciones de trabajo
1) Esfuerzo mentaly fisico

El trabajo requiere algun esfuerzo mental, sin embargo, por la naturaleza del puesto, se necesita
de mucho esfuerzo fisico.

h. Descripcion de Funciones
a) Funcion General
Dirigir, coordinar y evaluar el proceso sistematico de desarrollo deportivo en sus fases de

masificacién, iniciacién y formacién del tiro olimpico y tiro paralimpico.
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O

Funciones Especificas

)
1) Atencidn a Atletas y Publico en General.
2) Monitorear, guiar, coordinar y dirigir a los atletas que estén bajo su responsabilidad.
3) Elaborary ejecutar el plan de entrenamiento de su Asociacién.
4) Incrementar el nimero de la matricula de atletas de su Asociacién.
5) Colaborary coordinar con los técnicos que tenga contratados la Federacidn, en la ejecucion

del plan de entrenamiento y actividades en las que se requiera.

6) Coordinar la organizacién y ejecucion del programa general de actividades técnico-
deportivas de la Federacién Nacional de Tiro a desarrollarse durante el afio, lo cual incluye
su participacion obligatoria en todos los eventos.

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

8) Elaborar un informe mensual de las actividades técnicas deportivas de los atletas y
presentar mensualmente a la Direccion Técnica.

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

10) Asistir a todas las capacitaciones, competencias y reuniones a las que sea convocado por
parte de la Federacion y Asociacion a la cual presta sus servicios.

11) Redaccién y Envio de Oficios seguin le sean requeridos por el Comité Ejecutivo de su
Asociacion.

12) Responsable del Archivo administrativo, deportivo y financiero de la Asociacion a la cual
presta sus servicios.

13) Responsable del Inventario de bienes muebles en poder de la Asociacién a la cual presta
sus servicios (para el efecto debe firmar tarjeta responsabilidad en la cual se detallardn los
bienes que correspondan).

14) Responsable de elaborar el Plan Anual de Trabajo de su asociacion y presentarlo al Comité
Ejecutivo para su aprobacién.

15) Responsable de elaborar la memoria Anual de Labores de su Asociacién y presentarlo al
Comité Ejecutivo para su aprobacion.

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

17) Apoyar en la Organizacion y logistica para el desarrollo de actividades deportivas de la
Asociacion para la cual presta sus servicios.

18) Realizar tramites y gestiones ante distintas entidades, seglin le sean requeridos por el
Comité Ejecutivo,

19) Encargado y responsable de las formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas
de Guatemala.

20) Recepcion y traslado de informacion correspondiente a Atletas, Entrenadores y Comité
Ejecutivo.

21) Elaboracidon de agendas y transcripcion de actas de Sesiones de Comité Ejecutivo y
Asamblea General.

22) Encargado de la Unidad de Acceso a Informacidn publica de la Asociacién, para la cual
presta sus servicios para lo cual deberd velar por el cumplimiento de la legislacion vigente.

23) Cumplir con cualquier otra actividad, que por la indole de sus servicios le asigne la
Federacion.
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25. Entrenador Departamental

a. Identificacion

Titulo del puesto

Entrenador Departamental

Departamento

Direccion Técnica

Numero de Plazas

10

Inmediato Superior

Director Técnico

Subordinados directos y puestos
que supervisa

Ninguno

Puesto que puede sustituir

Entrenador Departamental

Propdsito del puesto

Supervisar los entrenamientos departamentales y
masificar el deporte de Tiro en el departamento que

presta sus
servicios

b. Perfil del Puesto.

Nivel académico

Medio, Titulo de Entrenador Nivel |

Conocimientos relevantes

Informatica aplicada al deporte, teoria y metodologia
del
entrenamiento de Tiro

Edad requerida

22 a 55 aios.

Experiencia requerida

De preferencia 2 afios.

c. Habilidades y Destrezas

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

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

e. Especificaciones
1) Iniciativa

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

f. Relaciones Directas

1) Director Técnico
2) Asistente Técnica
3) Secretaria Técnica
4) Atletas

h. Relaciones Indirectas

1) Gerente Administrativo

2) Secretaria Administrativa
3) Contador General

4) Encargado de Presupuesto
5) Encargado de Tesoreria

i. Condiciones de trabajo
1) Esfuerzo mental y fisico

El trabajo no requiere de mucho esfuerzo mental, sin embargo, por la naturaleza del
puesto, se necesita de mucho esfuerzo fisico.

j. Descripcion de Funciones
a) Funcion General

Contribuir a mejorar constantemente, el nivel competitivo de los atletas que reciben
entrenamiento.

b) Funciones Especificas
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1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

10

—

Monitorear, asistir, asesorar, guiar 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.

Colaborar y coordinar con los técnicos que tenga contratados la Federacién Nacional
de Tiro, en la ejecucién del plan de entrenamiento y actividades en las que se
requiera.

Colaborar en la organizaciéon y ejecucién del programa general de actividades de la
Federacion Nacional de Tiro a desarrollarse durante el afo, lo cual incluye su
participacidn obligatoria en todos los eventos.

Informar con el tiempo debido a la Direccién Técnica de la Federacién sobre
cualquier cambio en las actividades programadas en su Asociacion.

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 Direccidon Técnica de la Federacion
Deportiva nacional de Tiro de Guatemala.

cumplir con cualquier otra actividad, que por la indole de sus servicios técnicos le
asigne la Federacién.
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26. Armero.

a. Identificacion.

Titulo del puesto

Armero

Departamento

Direccion Técnica

Numero de Plazas

01

Inmediato Superior

Director Técnico

Subordinados directos y puestos
que supervisa

Ninguno

Puesto que puede sustituir

Ninguno

Propdsito del puesto

Mantenimiento preventivo y reparacién del
equipo y accesorios para la practica deportiva

b. Perfil del Puesto.

Nivel académico

Ingeniero en Electrénica

Conocimientos relevantes

Mantenimiento de Armas Deportivas de Fuego y Aire

Edad requerida

25 a 55 aios.

Experiencia requerida

De preferencia 5 afios.

c. Habilidades y Destrezas.

1) Conocimiento de estructura de las armas deportivas.
2) Destrezas de psicomotricidad fina.
3) Capacidad de andlisis y resolucion de problemas.

d. Otros Requisitos.

1) Acostumbrado a trabajar bajo presion.
2) Buenas relaciones interpersonales.

3) Trabajo en equipo.
4) Disponibilidad de tiempo.

98




e. Especificaciones.
1) Iniciativa.

Se requiere iniciativa para Mantener en dptimas condiciones de funcionamiento las armas
de uso de los atletas y el equipo electrénico para la practica de tiro.

f. Relaciones Directas.

1) Director Técnico.

2) Entrenadores de Alto Rendimiento.
3) Entrenadores Departamentales.

4) Atletas.

g. Relaciones Indirectas.

1) Gerente Administrativo

2) Contador General.

3) Encargado de Presupuesto.
4) Encargado de Tesoreria.

h. Condiciones de Trabajo.
1) Esfuerzo Mental y Fisico.

El trabajo requiere de esfuerzo mental por la naturaleza del puesto, se necesita escuerzo Fisico
significativo.

i. Descripcion de Funciones.
a) Funcion General.

Mantener en éptimas condiciones de funcionamiento el equipo para la practica de tiro.
b) Funciones Especificas.

1) Realizar un informe de diagnéstico inicial de todas las armas que se encuentran en
el Poligono de Tiro.

2) Elaborar una planificacién de las armas a reparar durante el mes, la cual debera
entregar los primeros tres dias de cada mes.

3) Prestar los servicios de reparaciéon y mantenimiento de las armas de entrenamiento
y/o competencia que sean de uso de los atletas de la Federacidén y/o de las
Asociaciones Deportivas Departamentales.

4) Para el servicio de reparacion de armas, se establece un pardmetro minimo de diez
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armas que deberan ser reparadas durante el mes, dicha cantidad podra ser
modificada segun evaluacion periddica que realice la Direccién Técnica.

5) Asistir y prestar sus servicios de en todas las competencias nacionales de Ia
temporada, que se realicen dentro o fuera de la capital y/o competencias
internacionales, debiendo presentarse como minimo una hora antes de la
competencia y pudiendo retirarse hasta que la misma haya finalizado.

6) Para las actividades de competencias debera presentarse con la buena disposicién
para reparar las armas que se requieran, y serd el Unico responsable de contar con
todos los materiales, insumos y/o repuestos que considere necesarios para atender
cualquier requerimiento.

7) Visitar a las Asociaciones Deportivas Departamentales cuando asi le sea requerido,
para brindar el servicio de diagndstico, reparacién y mantenimiento de las armas de
los respectivos departamentos.

8) Eselresponsable de solicitar con la anticipacién debida y por escrito los insumos y/o
repuestos que necesite, detallando claramente las especificaciones y caracteristicas
de los mismos, asegurando asi la efectiva prestacién de sus servicios.

9) Es el encargado de darle seguimiento a la fecha de vencimiento de los cilindros de
aire de cada armay de solicitar la compra de los mismos segun corresponda.

10) Es el responsable de llevar un inventario mensual de los repuestos y/o insumos que
tenga en existencia, y bajo su responsabilidad debe cuidar que siempre se mantenga
un stock de repuestos y/o insumos en el taller del Poligono.

11) Es el responsable de elaborar y llevar un registro de control de todas las armas que
entran y salen del taller del Poligono.

12) Todas las armas que le sean entregadas para reparacion o mantenimiento tendran
que ser trabajadas en el taller del Poligono de Tiro “Victor Manuel Castellanos”,
guedando terminantemente prohibido retirarlas del mismo. En caso de que por
alguna razoén fuera necesario retirar el arma de las instalaciones del Poligono, debera
de contar previamente con la autorizaciéon escrita de la Federacién.

13) Presentar a la Direcciéon Técnica para su visto bueno, el informe mensual de
actividades, acompafiado de su respectiva factura e inventario mensual de
repuestos y/o insumos.

14) Debe rendir cuenta de sus servicios al director técnico, asi como a la Gerencia
Administrativa y Comité Ejecutivo de la Federacidn cuando asi le sea requerido.

15) Mantener ordenado y limpio el taller de trabajo.

16) Respetar todas las normas aplicables y los derechos humanos de las personas que
se encuentren bajo su atencidn, sin ninguna discriminacion, y velar por que su
actividad se realice en todo momento bajo las normas mas estrictas de seguridad
para todas las personas y sus bienes.

17) Deberd cumplir con cualquier otra actividad, que por la indole de sus servicios
técnicos le asigne la Federacion.

18) Responsable de la custodia, gestién y debido resguardo de las municiones que
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utilizan los Atletas para entrenamientos y competencias, asi como del manejo
diligente del inventario fisico y actualizacién del control de inventario tedrico de la
Federacion de estas municiones

19) Reportar semanalmente al Asistente Técnico la informacidn de inventario fisico,
tedrico de municiones, y los consumos de las mismas por Atleta diariamente del
periodo ainformar.

20) Las demas inherentes a su cargo.
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27. Community Manager:

a. Identificacion

Titulo del puesto

Community Manager

Departamento Mercadeo y Comunicacion
Nimero de Plazas 01

Inmediato Superior Director Técnico
Subordinados directos y puestos que supervisa Ninguno

Puesto que puede sustituir Ninguno

Propdsito del puesto

Manejo de Redes sociales y pagina web de la Federacion.

b.  Perfil delPuesto.

Nivel académico

Técnico o Licenciado en Periodismo Deportivo en Ciencias de la Comunicacion
0 Similar

Del deporte, manejo de redes sociales, pagina web, apps, paquetes de

Conocimientos relevantes O

office, ingles
Edad requerida 20a 50 afios.
Experiencia requerida De preferencia 2 afios

¢. Habilidades y Destrezas

1) Conocimiento de la estructura del deporte federado
2) Conocimiento de las redes sociales y pagina web.
3) Conocimiento de los medios de comunicacion.

4) Analisis y sintesis

5) Buena redaccion y ortografia.

d. Otros Requisitos

1) Acostumbrado a trabajar bajo presion
2) Buenas relaciones interpersonales

3) Disponibilidad de tiempo.

102




b. 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

2) Relaciones Directas

Gerente Administrativo
Atletas

Gerente Técnico
Director Técnico
Asistente Técnica
Secretaria Técnica

ok wnN R

h. Relaciones Indirectas

1) Secretaria Administrativa
2) Contador General

3) Encargado de Presupuesto
4) Encargado de Tesoreria

j- Condiciones de trabajo
1) Esfuerzo mental y fisico

El trabajo no requiere de mucho esfuerzo mental, sin embargo, por la naturaleza del
puesto, se necesita de mucho esfuerzo fisico.

j- Descripcion de Funciones
a) Funcién General

Desarrollar las habilidades deportivas de los atletas y entrenadores que se encuentran en la
fase de especializacion y perfeccionamiento.

b) Funciones Especificas

1) Asistir y prestar sus servicios en todas las competencias nacionales de la
temporada, que se realicen dentro o fuera de la capital y/o competencias
internacionales, incluyendo ceremonias de juramentacién.
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2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

Alimentacion de informacidén constante de la pagina web de la Federacién.
Cobertura de las competencias, juramentaciones, capacitaciones y otro tipo de
actividad relevante que la sociedad guatemalteca desee conocer.

Publicacién de resultados de competencias nacionales e internacionales al
finalizar cada competencia.

Publicacién de la Informacién Publica.

Publicacién del Ranking.

Publicacién de Imagen para patrocinadores.

Aumento de seguidores, me gusta, compartir y demas parametros de medicién
en las redes sociales de la Federacién.

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

10) Publicacion de efemérides, dias en la historia y cumpleafieros de atletas o hechos

de la Federacion.

11) Creacién de canal de YouTube.
12) Realizar contenido de nuestras actividades para que lo publiquen en los medios

de comunicacion: 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 campana para la incorporacién de la poblacién militar y policial

(activa y en situacién 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
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