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Certificacion de aprobacion

S AT K M A & A

LA INFRASCRITA SECRETARIO INTERINO DE COMITE EJECUTIVO DE LA
FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE TIRO DE GUATEMALA, CERTIFIC A:
QUE PARA EL EFECTO TUVO A LA VISTA EL ORIGINAL DEL ACTA NUMERO
TREINTA Y TRES GUION DOS MIL VEINTICUATRO GUION CE GUION FEDENATIR
(33-2024-CE-FEDENATIR. DE FECHA TRES DE JUNIO DE DOS MIL VEINTICUATRO,
LA QUE EN SU PUNTO SEXTO LITERAL A) ESTABLECE: “... SEXTO A): El Gerente
Administrativo presenta para aprobacién el Manual de Puestos y Funciones de la
Federacion Deportiva Nacional de Tiro de Guatemala, con las correcciones sugeridas por
Comité Ejecutivo.

RESOLUCION: Después del analisis del documento presentado, y una amplia discusion,
los miembros del Comité Ejecutivo de “LA FEDERACION” APRUEBAN POR
UNANIMIDAD: El Manual de Puestos y Funciones de la Federacién Deportiva Nacional
de Tiro de Guatemala; y giran instrucciones al Gerente Administrativo para lo procedente.

PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA, SE FIRMA Y SELLA LA PRESENTE
CERTIFICACION EN HOJAS DE PAPEL BOND CON MEMBRETE DE LA
INSTITUCION, EN LA CIUDAD DE GUATEMALA EL DIECIOCHO DE JUNIO DE DOS
MIL VEINTICUATRO.

Federacién Deportiva Nacional de Tiro de Guatemala

Oficinas Centrales 10 Calle 2-28 zona 9, Ciudad Guatemala. Tel. 2296-0080. Poligono de Tiro Victor Manuel
Castellanos. 4 ave. 10-96 zona 8 de Mixco, Balcones de San Cristébal 111, Tel. 2293-1513



1. Presentacion

Con la prioridad de dar cumplimiento a la normativa vigente, los objetivos y funciones de
la Federacion Nacional de Tiro y como compromiso del Comité Ejecutivo de fomentar la
modernizacion institucional, se presenta el Manual de Puestos y Funciones, con lo cual se
fortalecen los mecanismos de control administrativo de la Federacion.

El presente manual da a conocer los puestos y sus funciones que formaran la estructura
organizacional de la Federacion, asi como, el orden jerarquico de los puestos, los cuales se
presentan de manera ordenada y congruente a la dindmica de la institucion.

Es fundamental que la institucion cuente con un instrumento ordenado que defina el
esquema de su organizacion, precise los niveles de mandos y las funciones, asi como las
responsabilidades y roles de los puestos administrativos, financieros y técnicos, con ello,
fortalecer el ordenamiento institucional y promover la mejora continua.



2. Introduccion

Para tener una administracion efectiva, es necesario contar con procesos de contratacion de
personal eficientes, con ello, elegir al personal idéneo que apoye al cumplimiento de los
objetivos institucionales. Al no contar con los colaboradores adecuados, se manifiesta
rezago en el desempefio de las actividades, asi como, atrasos en el cumplimiento de los
compromisos internos y externos.

Es importante que los colaboradores de las diferentes dependencias de la Federacion
Nacional de Tiro conozcan las funciones inherentes a los puestos que forman parte de este
manual, las cuales puedan ser consultadas en cualquier momento, asimismo, las autoridades
puedan revisarlas para asegurar que estén alineadas a la dindmica de la Administracion
Publica, a la modernizacion institucional y a la mejora continua, con ello, promover la
carrera administrativa del personal, propiciando oportunidades para la superacion del
recurso humano.

Es responsabilidad de las autoridades institucionales brindar las condiciones adecuadas para
que el personal realice sus actividades en un ambiente favorable, por ende, se deben tomar
las acciones que fomenten las buenas relaciones entre los colaboradores y proveer los
enseres para el desempefio de las tareas en la jornada laboral.



3. Justificacion

Como aporte a la seleccion y contratacion del recurso humano y a la toma de decisiones de
las autoridades de la Federacion, este manual se constituira en una herramienta
administrativa que facilitara los procesos para la adecuada seleccion de colaboradores
administrativos, financieros y técnicos.

Cabe resaltar el valor sustancial que aporta la presente actualizacion del Manual de Puestos
y Funciones, ya que al haber sido objeto de revision, se pudo constatar la necesidad de crear
puestos y distribuir funciones para fortalecer la estructura organizacional de la Federacion,
ya que la adecuada distribucién de funciones evita el desconocimiento de las obligaciones
de los colaboradores, atraso en la realizacion de tramites administrativos y la duplicidad de
funciones, por ello, este instrumento administrativo orientard y definirad las jerarquias, las
lineas de mando y las relaciones entre los puestos que contribuyen a la eficiencia y calidad
del servicio, lo cual asegura la fluidez en los procesos.



4. Objetivos del manual

4.1 Objetivo general
Proveer los perfiles que faciliten la seleccién y contratacion de personal y ser guia para las
autoridades en los procesos de reclutamiento del recurso humano de la Federacion.

4.2 Objetivos especificos

o Definir perfiles, las condiciones de trabajo y relaciones en los diferentes niveles de los
colaboradores, asi como las funciones de cada puesto.

e Adecuar las diferentes ofertas laborales a los puestos y perfiles disponibles para cubrir
las necesidades de personal, con el objetivo de mantener fortalecidas las areas de la
institucion.

e Facilitar la incorporacion al puesto del personal contratado, con ello los colaboradores
conozcan sus funciones en el menor tiempo y se adapten a sus labores.



. Base legal

Decreto 114-97 del Congreso de la Republica “Ley del Organismo Ejecutivo”.
. Decreto 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley de Servicio Civil”.
. Acuerdo Gubernativo Numero 18-98, “Reglamento de la Ley de Servicio Civil”.

. Acuerdo NUmero 033-2022-CE-CDAG, “Estatutos de la Federacién Nacional de
Tiro”.

Certificacion de Aprobacion del Acta Namero 21-2024-CE-FEDENATIR, de fecha
13 de Junio 2024, Punto Quinto, Literal B. “Reglamento Orgénico Interno” -ROI-
de la Federacion Nacional de Tiro.



6. Organizacion

La Federacion Nacional de Tiro en el marco de sus competencias, coordina las acciones
necesarias para atender lo concerniente al deporte de tiro en todas sus ramas, para su
funcionamiento, cuenta con una estructura organizacional conformada por diferentes
puestos que constituyen la parte administrativa, financiera y técnica, con ello, realiza sus
actividades para dar cumplimiento a su mandato y alcanzar sus objetivos.
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6.1 Organigrama
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7. Obijetivos y funciones de la Federacion Nacional de Tiro

Promover la practica del deporte de tiro deportivo en sus diferentes
manifestaciones y en concordancia con los reglamentos de la I.S.S.F., asimismo
podra incluir otras modalidades competitivas que sirvan para el fomento y/o
desarrollo del deporte de tiro a nivel nacional.

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

Dar directrices uniformes con el fin de coordinar su accién.

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

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

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

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

Proteger a sus afiliados, respetdndolos y haciendo que se respeten sus derechos.

Llevar estadisticas y establecer registros cientificos y ordenados de deportistas, ligas,
equipos, asociaciones deportivas departamentales, asociaciones deportivas municipales,
que contengan y reflejen el historial completo del progreso y desenvolvimiento, con el
fin de valorar el potencial técnico, seleccionar a los mejores atletas y promover la
superacion del deporte de tiro a nivel nacional.

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

12



8. Organos superiores

8.1 Asamblea General

La Asamblea General es el Organismo superior de “La Federacidn”, estara constituida por
un delegado de cada una de las Asociaciones Deportivas Departamentales de Tiro afiliadas
y reconocidas por “La Federacion”, por cada delegado propietario se elegird un suplente,
los delegados desempefiaran su funcion en forma “ad-honorem”.

Son derechos y atribuciones y obligaciones de la Asamblea General de “La Federacion”.

1. Reunirse ordinariamente una vez cada tres (3) meses y extraordinariamente cuantas
veces sea necesario en la fecha que determine el Comité Ejecutivo de “La Federacion”.

2. En las asambleas generales ordinarias a que convoque el Comité Ejecutivo de “La
Federacion”, se conocerdn y resolveran todos los asuntos que figuran en la agenda,
incluyendo puntos varios. El lugar, fecha y la hora de celebracién de las asambleas las
fijara el Comité Ejecutivo de “La Federacion”, debiendo notificar con la anticipacion
debida, en un tiempo no menor de 08 dias habiles.

3. En las asambleas extraordinarias convocadas por el Comité Ejecutivo o a peticion de
por lo menos la mitad mas una de Asociaciones Deportivas Departamentales, se
conocera y resolvera, Unicamente, sobre la materia que motivo la convocatoria, que sera
cursada con por lo menos 08 dias habiles de anticipacion a su celebracion.

4. Elegir al Comité Ejecutivo, Organismo Disciplinario y Comision Técnica Deportiva de
“La Federacion”, asi como aceptar o no la renuncia de sus miembros, salvo que sea con
caracter irrevocable.

5. Acordar la emision, derogacion o reforma de los Estatutos de “La Federacion” de
conformidad con lo establecido en la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura
Fisica y del Deporte.

6. Conocer la memoria anual de labores realizadas por el Comité Ejecutivo, asi como la
ejecucion presupuestaria.

7. Aprobar o improbar el presupuesto de ingresos y egresos, asi como el plan anual de
trabajo que le presente para su consideracion el Comité Ejecutivo.

8. Decretar la suspension o expulsion de sus afiliados, después de haberse llenado los
requisitos contenidos en el Capitulo IV de este titulo.

9. Resolver en ltima instancia las divergencias que se susciten entre los afiliados y el
Comité Ejecutivo de “La Federacion™.

10. Cumplir y hacer cumplir la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del
Deporte, los presentes Estatutos y sus reglamentos.
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11.

12.

13.

14.

Adoptar dentro de su competencia, las resoluciones que como autoridad suprema de
“La Federacioén” considere conveniente.

Acordar la separacion temporal o definitiva de sus cargos de los integrantes del Comité
Ejecutivo, Organismo Disciplinario y Comision Técnica Deportiva, cuando asi sea
solicitado por la mitad mas uno de las Asociaciones Deportivas Departamentales
afiliadas a “La Federacién” cuya permanencia en cargos de direccién no convengan a
los intereses del deporte; en estos casos se requerird convocatoria especifica y voto
favorable de por lo menos la mitad mas uno del total de delegados que compongan la
Asamblea General, debiendo en todo caso comunicar las resoluciones que en tal sentido
se adopten, al Comité Ejecutivo de la Confederacion Deportiva Autonoma de
Guatemala.

Decidir la afiliacion o la desafiliacion de “La Federacion” a Organismos Deportivos
Internacionales.

Acordar la afiliacion o desafiliacion a “La Federacion” de Asociaciones Deportivas
Departamentales.

8.2 Comité Ejecutivo

Velar por el cumplimiento de los Estatutos de la Federacion Nacional de Tiro y
disposiciones de la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte. Son
atribuciones del Comité Ejecutivo:

1.

Coordinar las actividades con la politica general del Estado, la CDAG y COG, sin
menoscabo de los fines esenciales para los cuales fue creada “La Federacion”.

Remitir a la Confederacion Deportiva Autdbnoma de Guatemala, con la anticipacion
debida para su aprobacion, el presupuesto programatico y el plan de trabajo
correspondiente al afio calendario.

Elevar a la Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala los reglamentos que
deben ser sancionados por dicha entidad.

Remitir a la Confederacién Deportiva Autbnoma de Guatemala la memoria de labores
de cada afio de actividades.

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

Reunirse en sesion ordinaria por lo menos una vez por semana y en forma
extraordinaria cuantas veces sea necesario.

Ejercer la representacion legal de “La Federacion”, pudiendo delegar de acuerdo con las
circunstancias.

Administrar el patrimonio de “La Federacion”.

14



10.

11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Sancionar los estatutos de las Asociaciones Deportivas Departamentales, velando
porque se encuentren en consonancia con su espiritu y desarrollen los objetivos de la
Ley Nacional para el Desarrollo de las Culturas Fisica y del Deporte.

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

Solicitar se convoque a elecciones cuando se den vacantes en sus érganos de direccion.
Designar comisiones delegados y representantes conforme a la Ley.
Calificar las credenciales de los delegados ante la Asamblea General.

Presidir las sesiones de la Asamblea General con voz, pero sin voto, salve en caso de
empate en que el presidente en funciones, hara uso del voto de calidad para decidir.

Informar a la Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala con la periodicidad
establecida por la ley sobre las actividades y eventos que lleve a cabo “La Federacion”.

Acatar resoluciones del Organismo Disciplinario en cuanto a la suspension o
inhabilitacién de cualquier entidad o de sus personeros.

Impulsar la construccién de instalaciones para la practica del deporte de tiro y velar por
su conservacion y buen uso, tanto aquellos que le corresponda en propiedad, como de
los que se encuentran bajo su custodia por cualquier otro concepto.

Organizar dirigir y reglamentar los campeonatos nacionales e internacionales que se
realicen en el Pais.

Organizar y dirigir por si 0 a través de la Comisién Técnica Deportiva, las delegaciones
deportivas que compitan en representacion del deporte de tiro.

Ejerce la fiscalizacion en las actividades deportivas, administrativas y financieras de las
Asociaciones Deportivas Departamentales.

Cumplir y hacer que se cumplan la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica
y del Deporte y los presentes Estatutos y sus reglamentos.

Ejercer los mandos de la Asamblea General y cuanto acto fuera menester para el logro
de sus fines.

Nombrar y remover al gerente de “La Federacién” y demas personal técnico y
administrativo de la misma, ajustandose a las leyes laborales del pais.

Juramentar y dar posesion a los miembros de los Comités Ejecutivos de las
Asociaciones Deportivas Departamentales a solicitud de ellas.

Designar entre sus miembros a los delegados titular y suplente que los represente ante la
Asamblea General del Deporte y del Comité Olimpico Guatemalteco.

Llevar las estadisticas que fueren necesarias.

15



8.3 Organo Disciplinario

Debera emitir su cuerpo reglamentario en el que se establezca el régimen disciplinario a
que se encontrardn sujetos los afiliados, los procedimientos a seguir, los 6rganos de
aplicacion y las penalidades a imponerse en cada caso. El citado cuerpo reglamentario
debera ser sancionado por la Asamblea General correspondiente. EI reglamento indicado
debera contener disposiciones que garanticen la adecuada defensa y el debido proceso.

Para el juzgamiento de cualquier asunto el Organismo Disciplinario abrira el expediente
con la denuncia que se presente, con tantas copias como partes interesadas haya. El
Reglamento Disciplinario correspondiente contemplara el tramite y plazos de audiencia a
las partes, bajo el principio de que el expediente debe ser resuelto en un plazo no mayor de
quince (15) dias a partir de la recepcion de la denuncia.

Segun la gravedad y circunstancias del caso, previo estudio del mismo, se impondran las
sanciones siguientes:

Amonestacion privada y publica.

Pérdida del evento.

Suspensién o inhabilitacion temporal individual o colectiva.
Expulsion individual o colectiva.

Inhabilitacion definitiva.

Qo0 o

Seguln la gravedad de la falta, pueden imponerse simultaneamente dos 0 mas sanciones a
que se refiere el articulo anterior.

8.4 Comision Técnica Deportiva
La Comisién Técnica Deportiva se elige por la Asamblea General de la Federacion, por un
periodo de cuatro afos.

A través de la Comision Técnica Deportiva el Comité Ejecutivo de la Federacion ejerce
supervision, asesoria, programacion, fiscalizacion, apoyo en materia técnica y control sobre
el trabajo técnico desarrollado en cada una de sus entidades afiliadas. En todo caso el
Comité Ejecutivo tomara la decision final.

16
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9. Organos Administrativos

9.1 Gerente Administrativo

Manual de Puestos y Funciones de la Federacion | Version 4

Nacional de Tiro Fecha Junio 2024

Nombre del puesto: GERENTE ADMINISTRATIVO

Jefe inmediato superior: Comité Ejecutivo.

Subalternos: Director Técnico, Administrador del poligono, Contador, Encargado de
Presupuesto y Planillas, Encargado de Tesoreria, Encargado de Inventarios, Encargado
de Compras, Encargado de Almacén, Secretaria Administrativa, Gestor de Informacién
Publica, Conserje Area Administrativa y Piloto/ Mensajero.

Principales funciones: Coordinar, supervisar y velar por que todo el que hacer de la
Federacion se realice con efectividad y transparencia, asi como, ejecutar las politicas que
dicta el Comité Ejecutivo, velar por que cada area genere resultados eficientes,
cumpliendo con la planificacidn, los objetivos y metas trazadas.

Jornada de trabajo: De lunes a viernes o de acuerdo a las necesidades que demande el
puesto o cuando le sea requerido por actividades de la Federacion.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Representacion legal: Ejercer la representacion legal de la Federacién Deportiva
Nacional de Tiro.

Objetivo principal: Planificar, organizar, dirigir y controlar los recursos humanos,
financieros y materiales de la Federacion Nacional de Tiro, con el fin de alcanzar los
objetivos establecidos, promoviendo la integracion, cooperacion, eficiencia y eficacia
institucional.

Uso de equipo: Uso adecuado del mobiliario y equipo que le sea asignado segun la
tarjeta de responsabilidad.

Manejo de informacion confidencial: Toda la que este a su cargo ya sea escrita 0
digital.

Toma de decisiones: Previa autorizacion del Comité Ejecutivo.

Del trabajo del personal bajo su cargo: Responsable de su trabajo y el de los
subalternos.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas: Comité Ejecutivo, Encargados de | Externas: MINFIN, SEGEPLAN, CDAG,
las &reas administrativas, financieras y COG, Contraloria General de Cuentas,
técnicas de la Federacion. entre otras.

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

Contador Publico y Auditor, Administrador de Empresas, Economista, Administracion
Publica o carrera afin, colegiado activo.
Experiencia 4 afios de preferencia.

Conocimientos especificos del puesto:

Manejo de Microsoft Office.

Conocimiento en administracion y finanzas.

Conocimiento en planificacion estratégica, administracion publica, de la Metodologia en
Gestion por Resultados, contabilidad y auditoria, control de presupuesto.

Conocimiento de la normativa vigente aplicable al puesto.




Habilidades requeridas: Orientado a resultados, responsabilidad, facilidad verbal y
escrita, destreza para motivar y generar el trabajo en equipo, manejo de calculos
matematicos, toma de decisiones, integridad moral y ética, iniciativa y liderazgo.

Riesgos del puesto: Enfermedad laboral.

FUNCIONES

1.

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.
18.

19.
20.

Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias de Comité Ejecutivo, asi como
las de Asamblea General, ordinarias y extraordinarios.

Coordinar y dar seguimiento a las resoluciones del Comité Ejecutivo que se deriven
de las sesiones.

Realizar la actualizacion de los cuentadantes de la Federacion ante la Contraloria
General de Cuentas

Velar por el cumplimiento del Plan Operativo Anual -POA-, Plan Estratégico
Institucional-PEI- y Plan Operativo Multianual -POM-.

Coordinar con el Director Técnico, Contador y Encargado de Presupuesto y
Planillas la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto, asi como el presupuesto
final de la Federacion Nacional de Tiro Deportivo.

Coordinar la elaboracion del Plan Anual de Compras-PAC-, con el Encargado de
Compras.

Evacuar las disposiciones del Comité Ejecutivo, entre otras.

Supervisar la buena administracion del presupuesto de la Federacion asegurando que
los fondos se utilicen de manera eficiente y conforme a la normativa vigente.
Autorizar vacaciones, permisos y aplicar medidas disciplinarias al personal cuando
amerite, previa comunicacion al Comité Ejecutivo

Aprobar los procesos de compra.

Velar por el correcto manejo de los fondos asignados a la Federacion.

Verificar los procesos de compras en sus etapas solicitado, comprometido vy
devengado.

Realizar las operaciones para crear y/o actualizar la informacion de los usuarios del
SIGES, SICOINDES y GUATECOMPRAS.

Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria en las etapas de comprometido y
devengado, verificando la documentacién de respaldo, previo a realizar la
liquidacion.

Supervisar que las compras se realicen de forma &gil y eficazmente para el
cumplimiento de la programacién del plan anual de compras.

Supervisar la reprogramacién de las compras en el plan anual de compras.

Mantener comunicacion constante con los miembros de Comité Ejecutivo.

Tramitar avales, juramentacion y exoneraciones de impuestos ante la Confederacion
Deportiva Autdnoma de Guatemala y Comité Olimpico Guatemalteco, para las
Delegaciones que participan en representacion de la Federacion y de Guatemala en
el extranjero y eventos nacionales.

Coordinar con el Contador la emision de cheques.

Revisar los documentos de soporte, las operaciones y avalar los cheques emitidos,
previo a gestionar las firmas.
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Coordinar juntamente con la Direccién Técnica la organizacion, montaje y
desarrollo de los eventos nacionales e internacionales.

Gestionar ante Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala y Comité
Olimpico Guatemalteco las asignaciones presupuestarias, juntamente con el
Contador.

Velar por el cumplimiento de los horarios y obligaciones del personal de la
Federacion.

Brindar el apoyo necesario a la administracion de las diferentes instalaciones con
que cuente la Federacion en los distintos departamentos de la Republica, a fin de
obtener un trabajo eficaz.

Apoyar el funcionamiento administrativo-financiero de las Asociaciones Deportivas
Departamentales.

Velar por el cumplimiento de la programacion presupuestaria y de meta fisica
cuatrimestrales y anual en los sistemas respetivos.

Velar por la entrega oportuna de las rendiciones de cuentas, asi como los informes
de avance de POA a las diferentes instituciones.

Responsable de la custodia y la correcta utilizacion de los libros de Actas de Comité
Ejecutivo, de Asamblea General, Acuerdos, Libros del Organo disciplinario.
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
que cuente la Federacién, de acuerdo con la disponibilidad presupuestaria de la
Federacion.

Sugerir la contratacion del personal cuando el caso lo requiera, previa revision y
analisis de la documentacién recibidos de los candidatos al puesto.

Sugerir despido de personal cuando el caso lo requiera previo evaluaciéon y
justificacién presentadas ante el comité,

Atender al ente fiscalizador Contraloria General de Cuentas y las auditorias de la
CDAG vy dar respuesta a los requerimientos en los tiempos que la ley estipula, e
informar al Comité de la informacién requerida.

Verificar y garantizar el cumplimiento de la documentacion previo a su publicacion
en el modulo de informacion publica de oficio.

Supervisar que las respuestas derivadas de solicitudes de informacién publica
cumplan en su totalidad con lo requerido.

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

Las demas inherentes a su cargo o les sean asignadas por el Comité Ejecutivo.
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9.2 Asesor Juridico
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Nacional de Tiro Fecha Junio 2024

Nombre del puesto: ASESOR JURIDICO

Jefe inmediato superior: Comité Ejecutivo y Gerente Administrativo.

Subalternos: Ninguno.

Principales funciones: Asesorar en el marco legal.

Jornada de trabajo: De lunes a viernes o de acuerdo a las necesidades que demande el
puesto o cuando le sea requerido por actividades de la Federacion.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Objetivo principal: Realizar las gestiones institucionales por acciones de asesoria y
ejecucion en materia legal, para garantizar el cumplimiento de la normativa legal en las
gestiones de la Federacion.

Uso de equipo: Uso adecuado del mobiliario y equipo que le sea asignado segln la
tarjeta de responsabilidad.

Manejo de informacion confidencial: Toda la que este a su cargo ya sea escrita o
digital.

Toma de decisiones: Avaladas por el Comité Ejecutivo y el Gerente Administrativo.

Del trabajo del personal bajo su cargo: No aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas: Asamblea General, Comité | Externas: Instituciones  auténomas,
Ejecutivo, Encargados de las éreas | centralizadas y descentralizadas del
administrativas, financieras, técnicas Yy | Estado.

demas personal de la Federacion.

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario, colegiado activo.
Experiencia 4 afos de preferencia.

Conocimientos especificos del puesto:

Manejo de Microsoft Office.

Conocimiento en procesos del Deporte Federado y de la Administraciéon Publica.
Conocimiento en elaboracion de documentos legales.

Conocimiento de la normativa vigente.

Habilidades requeridas: Orientado a resultados, responsabilidad, facilidad verbal y
escrita, integridad moral y ética, iniciativa y buenas relaciones humanas.

Riesgos del puesto: Enfermedad laboral.

FUNCIONES

1. Asesorar y acompafiar al Comité Ejecutivo en pleno o en forma individual, en
reuniones ante los drganos rectores del deporte, asi como en oficinas
gubernamentales y ante los 6rganos de fiscalizacion.

2. Apoyar en el seguimiento y monitoreo de las decisiones y acciones del Comité
Ejecutivo.

3. Apoyar en la revision de documentos previo a la aprobacion del Presidente del
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9.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Comité Ejecutivo en asuntos especificos.

Apoyar en la revision y analisis de las solicitudes dirigidas al Comité Ejecutivo.
Asesorar en todas aquellas reuniones o casos especificos que le sean requeridos.
Elaborar dictamenes de opiniones legales que les sean requeridas por la Asamblea
General, Comité Ejecutivo y Gerente Administrativo.

Atender y resolver consultas en el marco legal a las diferentes areas
administrativas y técnicas de la Federacion cuando les sea requerido.

Asesorar en el marco legal a las asociaciones departamentales de la Federacion
cuando les sean requeridas.

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

Redactar actas administrativas.

Apoyar en la elaboracion de reglamentos, convenios y otros instrumentos
juridicos.

Revisar las respuestas de las solicitudes de informacion publica verificando que
las mismas sean acordes a lo requerido.

Dar respuesta a todos los requerimientos de manera penal, civil, laboral
administrativa y de cualquier otra indole que le sean requerido por el Comité
Ejecutivo o el Gerente Administrativo.

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.

Procurar todos los procesos en materia penal civil laboral, administrativa y de
cualquier otra indole en la que deba comparecer la Federacion.

Realizar toda clase de tramite de indole legal ante las respectivas entidades,
cuando asi le se ha requerido.

Autenticar toda clase de documentos para tramite en DIGECAM o cualquier otra
entidad que le sea solicitado y que sea necesario, para el adecuado
funcionamiento de la Federacion.

Interponer toda clase de recursos legales y evacuar audiencias en todos los
procesos en materia penal, civil, laboral, administrativa y de cualquier otra indole
conferida a la Federacion.

Informar al Comité Ejecutivo de los asuntos pendientes y proponer las medidas
que considere necesarias, para la buena marcha en materia de su competencia.
Realizar otras actividades que le sean asignadas por el Comité Ejecutivo y el
Gerente Administrativo en el marco de sus competencias.
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9.3 Secretaria Administrativa
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Nombre del puesto: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Jefe inmediato superior: Gerente Administrativo.

Subalternos: Ninguno.

Principales funciones: Asistir al Comité Ejecutivo, Gerente Administrativo y al Asesor
Juridico.

Jornada de trabajo: De lunes a viernes o de acuerdo a las necesidades que demande el
puesto o cuando le sea requerido por actividades de la Federacion.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Objetivo principal: Velar por el correcto resguardo de la correspondencia enviada y
recibida, asi como encargada de trasladar la misma a la Gerencia Administrativa.
Uso de equipo: Uso adecuado del mobiliario y equipo que le sea asighado segun la
tarjeta de responsabilidad.

Manejo de informacion confidencial: Toda la que este a su cargo ya sea escrita 0
digital.

Toma de decisiones: Avaladas por el Gerente Administrativo.

Del trabajo del personal bajo su cargo: No aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas: Gerente Administrativo, Externas: Representantes de instituciones
Encargados de las areas administrativas, gubernamentales, privadas, entre otras.
financieras y técnicas de la Federacion.

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

Titulo de Secretaria Bilingue, Comercial o Perito Contador, con estudios universitarios
de preferencia.
Experiencia 3 afios de preferencia.

Conocimientos especificos del puesto:

Manejo de Microsoft Office.

Conocimiento en procesos de la administracion publica, redaccion y control de
documentos oficiales.

Excelente ortografia, mecanografia, facilidad en el manejo de archivo y correspondencia.

Habilidades requeridas: Responsabilidad, facilidad verbal y escrita, destreza en
relaciones humanas para el trabajo en equipo, iniciativa, integridad moral y ética.

Riesgos del puesto: Enfermedad laboral.

FUNCIONES

Atender al personal administrativo, técnico y publico en general.

Operar la planta telefonica.

Responsable del resguardo de los archivos de la Federacion.

Mantener en la Federacién las leyes, los estatutos y reglamentos que conciernan

tanto en el orden nacional como el internacional.

5. Elaborar la agenda de los asuntos a tratar en la sesién de la Asamblea General y
Comité Ejecutivo.

6. Preparar oportunamente informes y documentos que deriven de las sesiones del

Comité Ejecutivo.

NS
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7. Elaborar las convocatorias ordinarias y extraordinarias de la Asamblea General,
cuando le sea requerido.

8. Redactar documentos oficiales de la Federacion.

9. Recibir, revisar y distribuir los documentos que ingresen a la Federacion.

10. Dar respuesta oportuna a la correspondencia interna y externa.

11. Llevar el control de las actividades de mensajeria y piloto.

12. Llevar el manejo y control de los archivos.

13. Controlar la agenda de actividades a las que debe asistir el Comité Ejecutivo.

14. Encargada de la custodia manejo y 6ptimo funcionamiento de la caja chica, asi
como de la liquidacién oportuna de acuerdo al manual de caja chica.

15. Las demas que les sean asignadas por el Gerente Administrativo, en el
marco de sus competencias.

9.4 Gestor de Informacién Publica
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Nombre del puesto: GESTOR DE INFORMACION PUBLICA

Jefe inmediato superior: Gerente Administrativo.

Subalternos: Ninguno.

Principales funciones: Recibir y tramitar solicitudes de informacion publica.

Jornada de trabajo: De lunes a viernes o de acuerdo a las necesidades que demande el
puesto o cuando le sea requerido por actividades de la Federacion.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Objetivo principal: Velar por el cumplimiento de la Ley de Informacion Publica
vigente.

Uso de equipo: Uso adecuado del mobiliario y equipo que le sea asignado segun la
tarjeta de responsabilidad.

Manejo de informacion confidencial: Toda la que este a su cargo ya sea escrita 0
digital.

Toma de decisiones: Avaladas por el Gerente Administrativo.

Del trabajo del personal bajo su cargo: No aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas: Gerente Administrativo, Externas: Personas individuales o
Encargados de las areas administrativas, juridicas, publicas o privadas, Contraloria
financieras y técnicas, de la Federacion. General de Cuentas, entre otras.

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

Titulo de nivel medio, con estudios universitarios de preferencia.
Experiencia 2 afios de preferencia.

Conocimientos especificos del puesto:

Manejo de Microsoft Office.

Conocimiento en procesos de informacién pablica y administracion publica, redaccion y
archivo de documentos oficiales.

Excelente ortografia, facilidad en el manejo de controles administrativos y financieros.
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Habilidades requeridas: Responsabilidad, facilidad verbal y escrita, destreza en
relaciones humanas, iniciativa, integridad moral y ética.

Riesgos del puesto: Enfermedad laboral.

FUNCIONES

1.

10.

11.

Recibir, crear y asignar nimero de correlativo de informacién publica de todas las
solicitudes de acceso a la informacion publica.

Trasladar todas las solicitudes de informacion publica a la Gerencia
Administrativa, para solicitar al personal correspondiente la informacion
solicitada.

Orientar a los interesados en la formulacion de solicitudes de informacion
publica, en los casos que lo amerite.

Expedir copia simple o certificada de la informacion publica solicitada por los
interesados o notificar la negativa de acceso a la misma, razonando dicha
negativa.

Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que
contengan la informacion publica.

Monitorear, responder y reenviar correos internos de informacion a las diferentes
areas oportunamente.

Recibir, filtrar y distribuir la correspondencia de requerimientos de informacion
publica al personal de las diferentes areas de la Federacion.

Archivar, planificar y coordinar las actividades del area.

Dar a conocer al Comité Ejecutivo los requerimientos de informacién publica
para lo que tenga a bien resolver.

Responsable de mantener actualizado el médulo de informacion pudblica con la
informacion de la Federacion.

Las demés que les sean asignadas por la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y por el Gerente Administrativo, en el marco de sus competencias.
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115 Encargado de Compras
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Nombre del puesto: ENCARGADO DE COMPRAS

Jefe inmediato superior: Gerente Administrativo.

Subalternos: Ninguno.

Principales funciones: Realizar los procesos para las adquisiciones y contrataciones de
suministros, bienes y servicios de la Federacion.

Jornada de trabajo: De lunes a viernes o de acuerdo a las necesidades que demande el
puesto o cuando le sea requerido por actividades de la Federacion.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Objetivo principal: Dirigir, administrar, gestionar, garantizar y optimizar los procesos
de adquisiciones de bienes, suministros, asi como la contratacion de servicios, segun las
necesidades de la Federacidn con base a las leyes y normativas vigentes.

Uso de equipo: Uso adecuado del mobiliario y equipo que le sea asignado segun la
tarjeta de responsabilidad.

Manejo de informacion confidencial: Toda la que este a su cargo ya sea escrita o
digital.

Toma de decisiones: Avaladas por el Gerente Administrativo.

Del trabajo del personal bajo su cargo: No aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas: Comité Ejecutivo, Encargados de | Externas: CDAG, COG, MINFIN,
las &reas administrativas, financieras y Contraloria General de Cuentas, entre otras
técnicas de la Federacion. y proveedores.

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

Titulo de nivel medio, con estudios universitarios de preferencia.
Experiencia 3 afios de preferencia.

Conocimientos especificos del puesto:

Manejo de Microsoft Office.

Conocimiento en administracion y finanzas.

Conocimiento de procesos operativos en los sistemas SICOINDES, SIGES vy
GUATECOMPRAS, administracion publica, contabilidad y presupuesto.

Conocimiento de la normativa vigente aplicable al puesto.

Habilidades requeridas: Orientado a resultados, responsabilidad, facilidad verbal y
escrita, destreza para generar el trabajo en equipo, manejo de céalculos matematicos,
integridad moral y ética, iniciativa y liderazgo.

Riesgos del puesto: Enfermedad laboral.

FUNCIONES

1. Realizar los procesos de compra de materiales, insumos, bienes y

contrataciones de servicios para el funcionamiento administrativo, técnico y

deportivo de la Federacion.

Enlace con los proveedores nacionales y extranjeros.

3. Revisar periddicamente el catdlogo de insumos de la Direccién General
Adquisiciones del Estado del MINFIN.

no
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10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Verificar que las facturas entregadas por los proveedores estén redactadas
correctamente y en buenas condiciones.

Encargado de incrementar la agenda de proveedores nacionales e internacionales.
Elaborar las programaciones de compras mensuales, cuatrimestrales y anuales.
Apoyar en la coordinacion de fechas de pagos.

Adecuar las adquisiciones y contrataciones de la Federacion a las modalidades de
compra establecidas.

Dar seguimiento a los procesos de compra desde su inicio hasta el ingreso a
Almaceén.

Elaborar el Plan Anual de Compras -PAC-.

Apoyar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de cada afio.

Realizar las cotizaciones de los requerimientos gestionados por el Comité
Ejecutivo, la Gerencia Administrativa y las areas administrativa, financiera y
técnica de la Federacion.

Gestionar con los proveedores muestras cuando sea necesario.

Mantener una base de datos de proveedores nacionales y extranjeros, con ello
adquirir lo necesario para el funcionamiento de la Federacion.

Realizar las gestiones con los proveedores cuando sean entregados
materiales, suministros y equipos defectuosos, asimismo por las garantias de

los equipos.

Atender al ente fiscalizador (Contraloria General de Cuentas) y las auditorias
internas de la CDAG en el &rea de su competencia.

Publicar los documentos de respaldo de los procesos de compra por
Compras de Baja Cuantia, Servicios Técnicos y Profesionales, Servicios
Bésicos, Compra Directa, Licitacion, Cotizacion y Oferta Electronica en el
portal de Guatecompras.

Publicar los contratos del renglén presupuestario 029 en el portal de la
Contraloria General de Cuentas.

Elaborar las bases de cotizacion y licitacion.

Realizar los procesos de compra bajo las modalidades establecidas en el
Sistema de Guatecompras.

Responsable de trasladar informacion actualizada de su competencia, para el
maédulo de informacidn publica.

Elaborar la calificacion de ofertas presentadas por la modalidad de compra directa
por oferta electronica.

Llenar los formularios y darles seguimiento a los trdmites en DIGECAM para la
compra de municiones y para el pago semestral de inspeccion.

Dar cumplimiento a las normas, reglamentos y manuales relacionados a Ley

de compras.

Realizar las operaciones correspondientes a los procesos de compras en el
SIGES.

Elaborar reportes e informes de compras en sus diferentes estados a solicitud de
entes internos y externos.

Las demas que les sean asignadas por el Comité Ejecutivo y el Gerente
Administrativo, en el marco de sus competencias.
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11.6 Encargado de Almacén
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Nombre del puesto: ENCARGADO DE ALMACEN

Jefe inmediato superior: Gerente Administrativo.

Subalternos: Ninguno.

Principales funciones: Realizar los procesos y controles de los ingresos y egresos de los
materiales, suministros y equipos a almacén adquiridos por la Federacion.

Jornada de trabajo: De lunes a viernes o de acuerdo a las necesidades que demande el
puesto o cuando le sea requerido por actividades de la Federacion.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Objetivo principal: Registrar los ingresos y egresos de materiales, suministros y
equipos, asi como, entrega de enseres a los solicitantes con base a los requerimientos
realizados.

Uso de equipo: Uso adecuado del mobiliario y equipo que le sea asignado segun la
tarjeta de responsabilidad.

Manejo de informacion confidencial: Toda la que este a su cargo ya sea escrita o
digital.

Toma de decisiones: Avaladas por el Gerente Administrativo.

Del trabajo del personal bajo su cargo: No aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas: Comité Ejecutivo, Encargados de | Externas: CDAG, COG, Contraloria
las &reas administrativas, financieras y General de Cuentas y proveedores, entre
técnicas de la Federacion. otros.

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

Titulo de Nivel Medio de preferencia, con estudios universitarios de preferencia.
Experiencia 2 afos de preferencia.

Conocimientos especificos del puesto:

Manejo de Microsoft Office.

Conocimiento en administracion y finanzas.

Conocimiento de procesos y documentos de la administracion publica, contabilidad y
presupuesto.

Conocimiento de la normativa vigente aplicable al puesto.

Habilidades requeridas: Orientado a resultados, responsabilidad, facilidad verbal y
escrita, destreza para generar el trabajo en equipo, manejo de céalculos matematicos,
integridad moral y ética, iniciativa y liderazgo.

Riesgos del puesto: Enfermedad laboral.

FUNCIONES

1. Encargado de llevar los controles de los ingresos y egresos de materiales,
suministros y equipos adquiridos por la Federacion (Libro de Almacén y control
electrdnico).

2. Encargado de mantener en condiciones 6ptimas los espacios en donde se colocan
los materiales, suministros y equipos para su conservacion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Responsable de mantener abastecido el almacén con los suministros basicos para
el funcionamiento de las diferentes areas que conforman la Federacion.

Realizar las entregas de materiales, suministros y equipos a las diferentes
unidades de la Federacion.

Atender a los proveedores para la recepcion de los materiales, suministros y
equipos.

Verificar que los materiales, suministros y equipos estén en buen estado en el
momento de ser recibidos.

Encargado de realizar tramites en la Contraloria General de Cuentas
concernientes a habilitar libros y compra de formas oficiales, asi como llevar el
control de existencias de las formas oficiales.

Responsable de la custodia del Libro de Almacén y Formularios 1-H.

Elaborar y llevar el control de drdenes de salida de almacén.

Elaborar reportes e informes de las existencias en almacén a solicitud de entes
internos y externos.

Atender al ente fiscalizador (Contraloria General de Cuentas) y las auditorias
internas de la CDAG en el area de su competencia.

Responsable de trasladar informacion actualizada de su competencia, para el
maodulo de informacion publica.

Informar al Gerente Administrativo la existencia de materiales y suministros
vencidos o la fecha de vencimiento esté cercana.

Responsable de realizar revisiones periddicas en almacén, para mantener control
de las existencias de los materiales, suministros y equipos.

Verificar que las cantidades y caracteristicas de los materiales, suministros y
equipos sean las mismas con las que fueron solicitados al momento de ser
entregadas por el proveedor.

Reportar al Encargado de Compras al momento de la entrega de materiales,
suministros y equipos defectuosos por parte de los proveedores.

Llevar archivo de los documentos que se manejan en almacén, de manera
ordenada y accesible.

Llevar el control del ingreso y egreso de los materiales y suministros utilizando el
método de inventario primero en entrar, primero en salir -PEPS-.

Apoyar al Encargado de Inventarios en las tareas que el Gerente Administrativo
le asigne.

Las demas que les sean asignadas por el Comité Ejecutivo y el Gerente
Administrativo, en el marco de sus competencias.
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9.8 Piloto/Mensajero

Manual de Puestos y Funciones de la Federacion | Version 4

Nacional de Tiro Fecha Junio 2024

Nombre del puesto: PILOTO / MENSAJERO

Jefe inmediato superior: Gerente Administrativo.

Subalternos: Ninguno.

Principales funciones: Realizar actividades de manejo de vehiculos y mensajeria.

Jornada de trabajo: De lunes a viernes o de acuerdo a las necesidades que demande el
puesto o cuando le sea requerido por actividades de la Federacion.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Objetivo principal: Transportar pasajeros y/o documentacion de acuerdo a la
programacion del servicio de transporte para la atencién de comisiones.

Uso de equipo: Uso adecuado del equipo que le sea asignado segun la tarjeta de
responsabilidad.

Manejo de informacion confidencial: Toda la que este a su cargo ya sea escrita o
digital.

Toma de decisiones: Avaladas por el Gerente Administrativo.

Del trabajo del personal bajo su cargo: No aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas: Asamblea General, Comité Externas: CDAG, COG, Contraloria
Ejecutivo, Gerente Administrativo, General de Cuentas y proveedores.
Encargados de las areas administrativas,
financieras y técnicas, entre otras de la
Federacion.

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

Titulo de nivel medio de preferencia.
Experiencia 3 afios de preferencia.

Conocimientos especificos del puesto:

Licencia tipo A.

Conocimiento de Leyes de Transito y mecanica automotriz basica.
Conocimiento del area urbana y rural.

Habilidades requeridas: Responsabilidad, destreza para generar rutas accesibles,
experiencia para conducir vehiculos dentro y fuera de la ciudad, integridad moral e
iniciativa.

Riesgos del puesto: Lesiones provocadas por accidentes.

FUNCIONES

1. Manejar los Vehiculos asignados a la Federacion Deportiva Nacional de Tiro de

Guatemala.

Realizar la limpieza interior y exterior a los vehiculos.

Llevar bitacora de servicios menores y mayores de los vehiculos.

Elaborar solicitud de combustible para realizar las diferentes comisiones.

Llevar el control de los niveles de agua, aceite, presion de las llantas y otros

vitales para el buen funcionamiento de los vehiculos.

6. Coordinar las actividades con los encargados de areas para elaborar las rutas de
recorridos, con ello agilizar las tareas asignadas.

abrwn
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10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

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

Efectuar reparaciones sencillas y reportar al Gerente Administrativo los
desperfectos de los vehiculos que requieran atencion.

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

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.

Apoyar a la Encargada de Compras cuando se realicen compras urgentes y/o en
otras tareas segun sea indicado.

Realizar tramites en las diferentes entidades segun le sea requerido.

Traslado del personal administrativo para realizar trdmites en diferentes
entidades.

Respetar los horarios e itinerarios que le sean asignados.

Traslado de documentos a proveedores, clientes o entidades afines a la institucién
de manera oportuna.

Llevar el control de la correspondencia recibida y entregada.

Elaborar informes o reportes segin le sean requeridos en el marco de sus
competencias.

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

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

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

Velar porque los vehiculos de la Federacion se encuentren en dptimas
condiciones.

Reportar a la Gerencia Administrativa de cualquier dafio que tengan los
vehiculos, asi como de la proximidad de fecha para el mantenimiento de los
mismos.

Las deméas que les sean asignadas por el Gerente Administrativo, en el
marco de sus competencias.
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9.9 Conserje Area Administrativa
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Nombre del puesto: CONSERJE AREA ADMINISTRATIVA

Jefe inmediato superior: Gerente Administrativo.

Subalternos: Ninguno.

Principales funciones: Realizar actividades de limpieza de las &reas administrativas y
financieras, asimismo del mobiliario y equipo de oficinas.

Jornada de trabajo: De lunes a viernes o de acuerdo a las necesidades que demande el
puesto o cuando le sea requerido por actividades de la Federacion.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Objetivo principal: Velar por el mantenimiento y limpieza, para garantizar una
adecuada higiene en las instalaciones.

Uso de equipo: No aplica.

Manejo de informacion confidencial: Toda la que se maneje en las areas en donde
realice su trabajo.

Toma de decisiones: Avaladas por el Gerente Administrativo.

Del trabajo del personal bajo su cargo: No aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas: Gerente Administrativo, Externas: No aplica.
Encargados de las areas administrativas,
financieras y técnicas de la Federacion.

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

Nivel basico de preferencia.
Experiencia 1 afio de preferencia.

Conocimientos especificos del puesto:
Conocimiento en limpieza de mobiliario y equipo de oficina entre otros.

Habilidades requeridas: Responsabilidad, destreza para mover mobiliario y equipo de
oficina, experiencia para realizar limpieza en diferentes ambientes, buenas relaciones
humanas, integridad moral e iniciativa.

Riesgos del puesto: Lesiones provocadas por accidentes.

FUNCIONES

1. Mantener limpia el area de las oficinas administrativas de la Federacion.

2. Mantener limpio el mobiliario, equipo y los servicios sanitarios de las oficinas
administrativas.

Mantener los utensilios de limpieza y otros accesorios limpios.

Mantener limpios los utensilios de cocina y el area del comedor.

Limpiar vidrios y ventanas de las instalaciones.

Solicitar los materiales y suministros de limpieza oportunamente.

Sacar la basura y limpiar los recipientes de basura (basureros).

Apoyar en las actividades deportivas cuando le sea requerido.

Las deméas que les sean asignadas por el Gerente Administrativo, en el
marco de sus competencias.
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10 Organos Financieros

10.1 Contador

Manual de Puestos y Funciones de la Federacion | Version 4
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Nombre del puesto: CONTADOR.

Jefe inmediato superior: Gerente Administrativo.

Subalternos: Encargado de Presupuesto y Planillas, Encargado de Tesoreria, Encargado
de Inventarios.

Principales funciones: Coordinar y realizar los procesos contables y financieros en el
marco de sus competencias.

Jornada de trabajo: De lunes a viernes o de acuerdo a las necesidades que demande el
puesto o cuando le sea requerido por actividades de la Federacion.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Objetivo principal: Planificar, gestionar y registrar las operaciones contables en el
Sistema de Gestion (SIGES), Sistema de Contabilidad Integrado Descentralizadas
(SICOINDES), velando por que su gestion sea confiable, completa, oportuna y fidedigna.
Uso de equipo: Uso adecuado del mobiliario y equipo que le sea asignado segln la
tarjeta de responsabilidad.

Manejo de informacion confidencial: Toda la que este a su cargo ya sea escrita o
digital.

Toma de decisiones: Avaladas por el Gerente Administrativo.

Del trabajo del personal bajo su cargo: Responsable de su trabajo y el de los
subalternos.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas: Comité Ejecutivo, Gerente Externas: MINFIN, SEGEPLAN, CDAG,
Administrativo, Encargados de las areas COG, Contraloria General de Cuentas,
administrativas, financieras y técnicas de la | entre otras.

Federacion.

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

Titulo de Perito Contador, con estudios universitarios en Ciencias Econdmicas de
preferencia.
Experiencia 3 afios de preferencia.

Conocimientos especificos del puesto:

Manejo de Microsoft Office.

Conocimiento en administracion y finanzas.

Conocimiento en contabilidad, control de presupuesto, planificacion estratégica,
administracion publica, operaciones en SIGES, SICOIN, SICOINDES y de la
Metodologia en Gestion por Resultados.

Conocimiento de la normativa vigente aplicable al puesto.

Habilidades requeridas: Orientado a resultados, responsabilidad, facilidad verbal y
escrita, destreza para motivar y generar el trabajo en equipo, manejo de calculos
matematicos, integridad moral y ética, iniciativa y liderazgo.

Riesgos del puesto: Enfermedad laboral.
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FUNCIONES
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10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Realizar las operaciones y gestiones contables de la Federacion.

Realizar las gestiones de transferencias financieras ante el Banco de Guatemala.
Revisar expedientes completos de los cheques emitidos y codificar las facturas de
acuerdo con el P3.

Elaborar la Caja Fiscal mensualmente y responsable de entregarla a las instancias
correspondientes.

Elaborar oficios del area a su cargo.

Gestionar las firmas para autorizacion de los documentos financieros ante el
Comité Ejecutivo y el Gerente Administrativo.

Resguardar el archivo de la documentacion contable de la Federacion.
Responsable del registro de firmas de las autoridades y empleados ante los bancos
en donde se tengas cuentas para el manejo de los fondos de la Federacion, asi
como, las actualizaciones.

Encargado de aprobar en el SICOINDES los CUR de devengado.

Elaborar mensualmente informes y reportes financieros.

Elaborar estados financieros mensuales, cuatrimestrales y anuales.

Revisar las planillas de sueldos y salarios mensuales.

Revisar las planillas de pago de la bonificacién anual para trabajadores del sector
publico y privado (bono 14 y aguinaldo) de los colaboradores.

Revisar los presupuestos de viajes y torneos nacionales e internacionales de
acuerdo con los procedimientos vigentes.

Revisar los presupuestos de las competencias de ranking nacional y clasificacion.
Responsable de la apertura y cierre fiscal de las operaciones contables y de
cumplir con los requisitos inherentes a las competencias del puesto.

Realizar las gestiones ante la SAT para el registro como contador de la
Federacion y de los procesos de registro y actualizacion de representantes legales.
Encargado de realizar la liquidacion de los apoyos de campamentos y
competencias.

Atender al ente fiscalizador (Contraloria General de Cuentas) y las auditorias
internas de la CDAG en el marco de sus competencias.

Revisar la documentacion de respaldo de los expedientes en sus diferentes etapas.
Revisar las operaciones de registro y aprobacion en el SICOINDES de origen
extrapresupuestario, previo a la autorizacion del Gerente Administrativo.

Apoyar en la formulacién del anteproyecto de presupuesto de cada ejercicio
fiscal.

Encargado de realizar tramites en la Contraloria General de Cuentas
concernientes a habilitar libros y compra de formas oficiales, asi como llevar el
control de existencias de las formas oficiales.

Verificar los registros presupuestarios en los sistemas SIGES y SICOINDES.
Realizar operaciones en el SICOINDES segun las competencias del cargo, para la
conformacion de expedientes y realizacion de pagos.

Responsable de trasladar informacion actualizada de su competencia, para el
modulo de informacion publica.

Calcular montos de combustibles para viajes dentro del territorio nacional.
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28. Elaborar nombramientos, realizar célculos y asignacion de cuotas para viaticos al
interior y al exterior.

29. Elaborar el libro de control del consumo de combustible y kilometraje de los
vehiculos de la Federacion.

30. Célculo de la cuota IGSS del personal y realizar el pago de la planilla y la cuota
patronal.

31. Realizar arqueos periddicos al Fondo Rotativo y apoyar en los arqueos a las cajas
chicas.

32. Elaborar mensualmente el archivo permanente de la Federacion y hacer entrega
ante la CDAG en la fecha correspondientes.

33. Revisar las operaciones realizadas en la banca en linea.

34. Realiza las operaciones correspondientes para elaborar expediente completo para
la solicitud de apoyo econémico al COG para pago de honorarios de
entrenadores, fisioterapeuta y psicologo entre otros.

35. Revisar juntamente con el encargado de presupuestos las modificaciones y
aplicaciones presupuestarias.

36. Dar seguimiento para que al final de mes el encargado de presupuesto verifique
gue en la ejecucion presupuestaria no se reporte saldos negativos.

37. Aprobar los registros de altas de bienes operados en el SICOIN.

38. Responsable del resguardo de las hojas autorizadas por el Banco de Guatemala.

39. Asistir a reuniones de Asamblea General y de Comité Ejecutivo cuando se
requiera.

40. Aprobar CUR de ingresos.

41. Las demas que les sean asignadas por el Comité Ejecutivo y por el Gerente
Administrativo, en el marco de sus competencias.

10.2 Encargado de Presupuesto y Planillas
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Nombre del puesto: ENCARGADO DE PRESUPUESTO Y PLANILLAS.

Jefe inmediato superior: Contador.

Subalternos: Ninguno.

Principales funciones: Coordinar y realizar los procesos presupuestarios y de planillas.

Jornada de trabajo: De lunes a viernes o de acuerdo a las necesidades que demande el
puesto o cuando le sea requerido por actividades de la Federacion.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Objetivo principal: Planificar, organizar, registrar y evaluar los procedimientos y
actividades relacionadas con la programacion presupuestaria. Coordinar, organizar y
controlar las actividades operativas administrativas que integran el proceso de pago de
nominas, asegurar la efectividad y calidad en cada una de sus fases para brindar una
atencion eficiente y oportuna.

Uso de equipo: Uso adecuado del mobiliario y equipo que le sea asignado segun la
tarjeta de responsabilidad.
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Manejo de informacion confidencial: Toda la que este a su cargo ya sea escrita o
digital.

Toma de decisiones: Avaladas por el Contador y con el visto bueno del Gerente
Administrativo.

Del trabajo del personal bajo su cargo: No aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas: Comité Ejecutivo, Gerente Externas: MINFIN, SEGEPLAN, CDAG,
Administrativo, Encargados de las areas COG, Contraloria General de Cuentas,
administrativas, financieras y técnicas de la | entre otras.

Federacion.

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

Titulo de Perito Contador, con estudios universitarios en Ciencias Econdmicas de
preferencia.
Experiencia 3 afos de preferencia.

Conocimientos especificos del puesto:

Manejo de Microsoft Office.

Conocimiento en administracion y finanzas.

Conocimiento de procesos y operaciones presupuestarias en SIGES, SICOINDES,
GUATECOMPRAS, planificacion, administracion pablica, Metodologia en Gestion por
Resultados y planillas de personal.

Conocimiento de la normativa vigente aplicable al puesto.

Habilidades requeridas: Orientado a resultados, responsabilidad, facilidad verbal y
escrita, destreza para generar trabajo en equipo, manejo de calculos matematicos,
integridad moral y ética, iniciativa y liderazgo.

Riesgos del puesto: Enfermedad laboral.

FUNCIONES

1. Responsable de la apertura y cierra del presupuesto anual de la Federacion.

2. Controlar las asignaciones presupuestarias transferidas por la CDAG y COG,

realizar las operaciones de ingresos y egresos en los sistemas SIGES,

SICOINDES vy controles internos.

Llevar el control de las fuentes de financiamiento asignadas a la Federacion.

Elaborar oficios del rea a su cargo.

Orientar al personal de las diferentes areas en el tema presupuestario.

Llevar el control de saldos por renglén y grupos de gasto.

Formular el anteproyecto de presupuesto anual, POA y POM de la Federacion

incluyendo las necesidades de las areas administrativas, financieras y técnicas.

Presentar al SIPLAN las operaciones presupuestarias realizadas.

Realizar programaciones, reprogramaciones y modificaciones presupuestarias y

de meta fisica en SIGES y SICOINDES.

10. Realizar calculos de ISR, FIANZA, TIMBRES E IGSS.

11. Encargado de elaborar el informe de ejecucion presupuestaria de acuerdo con el
articulo 132 del Decreto 76-97 Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura
Fisicay el Deporte.

12. Verificar la correcta aplicacion de renglones presupuestarios.

13. Elaborar informes o reportes presupuestarios por requerimiento de entes internos
0 externos.
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14. Incluir en las adecuaciones presupuestarias el catdlogo de insumos de la
Direccion General Adquisiciones del Estado del MINFIN.

15. Realizar las operaciones en el SIGES y GUATECOMPRAS correspondientes a
los procesos de compras.

16. Elaborar constancias de la existencia y de financiamiento de renglones
presupuestarios, cuando le sean requeridas.

17. Realizar los embargos por mandatos judiciales o poderes a quien corresponda.

18. Atender al ente fiscalizador (Contraloria General de Cuentas) y las auditorias
internas de la CDAG en el &rea de su competencia.

19. Control de asignaciones presupuestarias de las Asociaciones Departamentales.

20. Realizar célculo de prestaciones laborales.

21. Realizar la programacién y reprogramacién de cuota cuatrimestral de
comprometido y devengado.

22. Elaborar planillas de renglén 011, 029 y convenios.

23. Responsable de trasladar informacion actualizada de su competencia, para el
maodulo de informacion publica.

24. Encargado de realizar trdmites en la Contraloria General de Cuentas
concernientes a habilitar libros y compra de formas oficiales, asi como llevar el
control de existencias de las formas oficiales.

25. Las demas que les sean asignadas por el Comité Ejecutivo y el Gerente
Administrativo, en el marco de sus competencias.

10.3 Encargado de Tesoreria
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Nombre del puesto: ENCARGADO DE TESORERIA

Jefe inmediato superior: Contador.

Subalternos: Ninguno.

Principales funciones: Coordinar las operaciones de tesoreria y realizar los procesos de
pagos por acreditamientos o emision de cheques a proveedores.

Jornada de trabajo: De lunes a viernes o de acuerdo a las necesidades que demande el
puesto o cuando le sea requerido por actividades de la Federacion.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Objetivo principal: Planificar, gestionar, registrar y controlar las operaciones de
tesoreria, encargado del manejo del Fondo Rotativo institucional, resguardo de los
formularios de viaticos y realizar las liquidaciones de viaticos.

Uso de equipo: Uso adecuado del mobiliario y equipo que le sea asignado segun la
tarjeta de responsabilidad.

Manejo de informacion confidencial: Toda la que este a su cargo ya sea escrita 0
digital.

Toma de decisiones: Avaladas por el Contador con el visto bueno del Gerente
Administrativo.

Del trabajo del personal bajo su cargo: No aplica.
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RELACIONES DE TRABAJO

Internas: Comité Ejecutivo, Gerente Externas: MINFIN, SEGEPLAN, CDAG,
Administrativo, Encargados de las areas COG, Contraloria General de Cuentas,
administrativas, financieras y técnicas de la | entre otras.

Federacion.

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

Titulo de Perito Contador, con estudios universitarios en Ciencias Econdmicas de
preferencia.
Experiencia 3 afos de preferencia.

Conocimientos especificos del puesto:

Manejo de Microsoft Office.

Conocimiento en administracion y finanzas.

Conocimiento de procesos presupuestarias, administracion pablica, Metodologia en
Gestion por Resultados, operaciones en el GUATECOMPRAS, SIGES y SICOINDES;
pago de planillas de personal y a proveedores por acreditamientos o cheques.
Conocimiento de la normativa vigente aplicable al puesto.

Habilidades requeridas: Orientado a resultados, responsabilidad, facilidad verbal y
escrita, destreza para generar trabajo en equipo, manejo de calculos matematicos,
integridad moral y ética, iniciativa y liderazgo.

Riesgos del puesto: Enfermedad laboral.

FUNCIONES

Generar CUR de orden compray aprobar la liquidacion del proceso de pago.

Realizar operaciones en el portal de GUATECOMPRAS del fondo rotativo.

Encargado del manejo del Fondo Rotativo.

Gestionar la constitucion del Fondo Rotativo y de cajas chicas de la Federacion

ante el Comité Ejecutivo.

Realizar las operaciones correspondientes cuando el Comité Ejecutivo delibere

ampliar el Fondo Rotativo Institucional.

6. Realizar depositos bancarios del fondo rotativo.

7. Elaborar las conciliaciones bancarias del Fondo Rotativo.

8. Realizar arqueos periddicos a cajas chicas (administrativa y técnica).

9. Elaboracion y entrega de formularios de viaticos.

10. Resguardar los formularios de viaticos.

11. Elaboracién de las liquidaciones de viaticos.

12. Elaboracidn de cheques, previa revisién de la documentacion de respaldo.

13. Elaborar mensualmente reporte de cheques emitidos y transferencias
realizadas y entregarlo al presidente y al tesorero de Comité Ejecutivo.

14. Registro de los formularios de ingresos recibos 63-A2 en el SICOIN.

15. Archivo de cheques, recibos de ingresos y CUR.

16. Elaborar oficios del area a su cargo.

17. Realizar pagos a los proveedores.

18. Liquidar el Fondo Rotativo al final de cada ejercicio fiscal.

19. Realizar la autorizacion de los cheques emitidos en la banca en linea.

20. Atender llamadas para la confirmacion de cheques de los bancos del sistema.

21. Encargado de ingresar las planillas de pagos del personal en el banco para su

revision.
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22.

23.

24.

25.

26.
217.

28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.

36.

Atender al ente fiscalizador (Contraloria General de Cuentas) y las auditorias
internas de la CDAG en el area de su competencia.

Encargado de realizar tramites en la Contraloria General de Cuentas
concernientes a habilitar libros y compra de formas oficiales, asi como llevar el
control de existencias de las formas oficiales.

Registrar las operaciones en los libros de bancos (conciliaciones bancarias) de la
cuenta principal, cuenta de COG y del Banco de Guatemala.

Administrar y resguardar la documentacion de respaldo del Fondo Rotativo y de
las cajas chicas.

Ingresar las facturas del Fondo Rotativo en el SICOINDES para generar el FRO3.
Realizar el proceso de consolidacion del Fondo Rotativo generando el FR02
(reposicion del Fondo Rotativo).

Dar seguimiento a los procesos de tesoreria hasta ser concluidos.

Realizar las operaciones en el SIGES correspondientes a los procesos de compras.
Elaborar recibos 63-A2 para la solicitud de asignaciones mensuales,
arrendamientos y apoyo econémico para el pago de entrenadores.

Registro y control de descuentos que se deben realizar a los integrantes del
Comité Ejecutivo y al personal que corresponda.

Actualizar informacion de puestos y salarios, transferencias y cuentas corrientes y
pago de convenios mensuales en el mddulo de informacién puablica.

Responsable de trasladar informacion actualizada de su competencia, para el
maodulo de informacion publica.

Atender al ente fiscalizador (Contraloria General de Cuentas) y las auditorias
internas de la CDAG en el area de su competencia.

Apoyar al Encargado de Contabilidad en las tareas que el Gerente Administrativo
le asigne.

Las demas que les sean asignadas por el Comité Ejecutivo y el Gerente
Administrativo, en el marco de sus competencias.

39



10.4 Encargado de Inventarios
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Nombre del puesto: ENCARGADO DE INVENTARIOS

Jefe inmediato superior: Contador.

Subalternos: Ninguno.

Principales funciones: Coordinar las operaciones de inventarios en los sistemas
gubernamentales y controles internos, realizar los procesos de altas y bajas de los equipos
y bienes de la Federacion.

Jornada de trabajo: De lunes a viernes o de acuerdo a las necesidades que demande el
puesto o cuando le sea requerido por actividades de la Federacion.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Objetivo principal: Control del inventario de bienes fungibles y no fungibles.

Uso de equipo: Uso adecuado del mobiliario y equipo que le sea asignado segun la
tarjeta de responsabilidad.

Manejo de informacion confidencial: Toda la que este a su cargo ya sea escrita o
digital.

Toma de decisiones: Avaladas por el Contador y visto bueno del Gerente
Administrativo.

Del trabajo del personal bajo su cargo: No aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas: Comité Ejecutivo, Gerente Externas: MINFIN, CDAG, COGy
Administrativo, Encargados de las areas Contraloria General de Cuentas, entre
administrativas, financieras y técnicas de la | otras.

Federacion.

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

Titulo de Perito Contador, con estudios universitarios en Ciencias Econémicas de
preferencia.
Experiencia 3 afios comprobables de preferencia.

Conocimientos especificos del puesto:

Manejo de Microsoft Office.

Conocimiento en administracion y finanzas.

Conocimiento de procesos de la administracion publica, Metodologia en Gestion por
Resultados, operaciones en el SIGES y SICOINDES; controles y registros de equipos y
bienes.

Conocimiento de la normativa vigente aplicable al puesto.

Habilidades requeridas: Orientado a resultados, responsabilidad, facilidad verbal y
escrita, destreza para generar trabajo en equipo, manejo de célculos matematicos,
integridad moral y ética, iniciativa y liderazgo.

Riesgos del puesto: Enfermedad laboral.

FUNCIONES

1. Encargado del registro y control de los activos fijos de la Federacion en los
sistemas de la Administracion Publica y libros autorizados.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Realizar inventarios periddicos de los bienes muebles de la Federacion.

Etiquetar los bienes adquiridos, asignado un numero de codigo para su registro e
identificacion.

Resguardar las tarjetas de responsabilidad autorizadas.

Registrar y llevar el control de las donaciones y traslados de implementos y
equipos.

Gestionar la baja de bienes no fungibles ante las instancias correspondientes por
deterioro, perdida, robo, mal estado o por otras causas que los dejen inservibles.
Revisar la documentacion de soporte por las compras de bienes, para efectuar el
registro en donde corresponda.

Elaborar certificaciones de inventario de los activos de la Federacion.

Encargado de elaborar y presentar el FIN 01 y 02 ante el Ministerio de Finanzas
Publicas.

Encargado de realizar trdmites en la Contraloria General de Cuentas
concernientes a habilitar libros y compra de formas oficiales, asi como llevar el
control de existencias de las formas oficiales.

Responsable de elaborar las tarjetas de responsabilidad y asignar oportunamente
los bienes al personal.

Atender al ente fiscalizador (Contraloria General de Cuentas) y las auditorias
internas de la CDAG en el &rea de su competencia.

Elaborar constancias de finiquitos de inventarios al personal que se le de baja (por
renuncia o por despido) de la Federacion.

Elaborar y presentar cuando le sea requerido informes del inventario de la
Federacion al Comité Ejecutivo y a entidades externas.

Responsable de trasladar informacion actualizada de su competencia, para el
maédulo de informacidn publica.

Elaborar inventario periddico de las distintas asociaciones departamentales de tiro
de la Federacion.

Elaborar oficios del area a su cargo.

Las demas que les sean asignadas por el Comité Ejecutivo y el Gerente
Administrativo, en el marco de sus competencias.
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11 Organos Técnicos Administrativos
11.1 Director Técnico
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Nombre del puesto: DIRECTOR TECNICO

Jefe inmediato superior: Gerente Administrativo

Subalternos: Coordinadores Departamentales, Entrenadores, jueces nacionales y
personal técnico operativo.

Principales funciones: Coordinar las actividades relacionadas a la planificacion del area
técnica deportiva para el desarrollo de los atletas y de competencias nacionales e
internacionales, capacitar a entrenadores y arbitros, actividades de promocion del deporte
de tiro.

Jornada de trabajo: De lunes a viernes o de acuerdo a las necesidades que demande el
puesto o cuando le sea requerido por actividades de la Federacion.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Uso de equipo: Uso adecuado del equipo que le sea asignado segun la tarjeta de
responsabilidad.

Manejo de informacion confidencial: Toda la que este a su cargo ya sea escrita 0
digital.

Toma de decisiones: Avaladas por el Comité Ejecutivo y el Gerente Administrativo.
Del trabajo del personal bajo su cargo: Responsable de su trabajo y el de los
subalternos.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas: Comité Ejecutivo, Gerente Externas: MINFIN, SEGEPLAN, CDAG,
Administrativo, Entrenadores de seleccion | COG, Contraloria General de Cuentas,
nacional y departamentales, jueces entre otras y entidades internacionales.

nacionales, encargados de las areas
administrativas, financieras y técnicas de la
Federacion.

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

Licenciatura en deportes o carrera universitaria con especialidad en deportes, de
preferencia o carrera afin.
Experiencia 5 afos de preferencia.

Conocimientos especificos del puesto:

Manejo de Office.

Conocimiento y experiencia en tiro deportivo, en metodologias de entrenamiento de
atletas en tiro deportivo, manejo del sistema electronico SIUS ASCOR y cualquier otro
para medicion de tiro e idioma inglés de preferencia.

Conocimiento en planificacion estratégica, administracion publica y metodologia en
gestion por resultados, procesos administrativos financieros.

Conocimiento de la normativa vigente aplicable al puesto.

Habilidades requeridas: Orientado a resultados, responsabilidad, habilidad verbal y
escrita, habilidad para motivar y generar el trabajo en equipo, toma de decisiones,
integridad moral y ética, iniciativa y liderazgo.




Riesgos del puesto: Enfermedad laboral.

FUNCIONES

1.

2.

o &

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

Coordinar las actividades de las asociaciones departamentales y darles
seguimiento.

Dirigir y evaluar los procesos de selecciones nacionales de las modalidades de
pistola, rifle, entrenadores y atletas federados.

Dirigir reuniones de colectivo técnico o con los entrenadores y redactar las actas
para hacer constar las decisiones del colectivo técnico.

Revisar informes mensuales de las actividades realizadas por los entrenadores.
Elaborar las bases de competencias anuales, sistema competitivo nacional y
calendarios de los Campeonatos Nacionales y Juegos Deportivos Nacionales.
Supervisar el programa de albergue del Poligono de Tiro Deportivo en la parte
deportiva y académica, evaluar a los atletas que ingresan y salen del programa
anualmente y elaborar reglamentos internos.

Elaborar informes para CDAG y COG de los resultados nacionales e
internacionales de las selecciones, atletas seleccionados y entrenadores en los
programas cubiertos por estas instituciones.

Participar en reuniones de coordinacién con CDAG y COG.

Elaborar y analizar juntamente con gerencia y la direccion financiera el plan
anual de trabajo del area técnica.

Elaborar la Memoria de Labores Anual Técnica.

Elaborar programas de capacitacion para entrenadores de Tiro Deportivo de la
Federacion y las Asociaciones Deportivas Departamentales.

Velar por el buen uso de todos los implementos y materiales deportivos asignados
a la Federacion, quedando los mismos bajo su responsabilidad.

Asesorar en lo técnico a los dirigentes de la Federacion Deportiva Nacional de
Tiro de Guatemala.

Atender al ente fiscalizador (Contraloria General de Cuentas) y las auditorias
internas de la CDAG en el area de su competencia.

Elegir a los candidatos a ser entrenadores departamentales y capacitarlos, con ello
unificar los criterios de formacion.

Identificar a los tiradores destacados a través de analisis objetivo del ranking
nacional y elaborar informe al Comité Ejecutivo del analisis respectivo.

Apoyar a los atletas en competencias nacionales e internacionales brindando las
mejores condiciones competitivas.

Gestionar ante CDAG y COG solicitudes de apoyo, para el bienestar de los
tiradores guatemaltecos.

Elaborar y mantener actualizada una base de datos de los atletas federados.
Elaborar los presupuestos de eventos nacionales e internacionales, presentandolos
en tiempo al Gerente Administrativo para la gestion correspondiente.

Representar en gestiones administrativas al Poligono de Tiro al Poligono ante
DIGECAM.

Las demas que les sean asignadas por el Comité Ejecutivo y el Gerente
Administrativo, en el marco de sus competencias.
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11.2 Administrador del Poligono
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Nombre del puesto: ADMINISTRADOR DEL POLIGONO

Jefe inmediato superior: Gerente Administrativo

Subalternos: Personal misceldneo y conserje del &rea técnica.

Principales funciones: Coordinar las actividades relacionadas al mantenimiento de las
instalaciones del poligono, que estén en las mejores condiciones para el desarrollo de los
atletas de la Federacidn, asimismo, para la realizacion de competencias nacionales e
internacionales.

Jornada de trabajo: De lunes a viernes o de acuerdo a las necesidades que demande el
puesto o cuando le sea requerido por actividades de la Federacion.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Uso de equipo: Uso adecuado del equipo que le sea asignado segun la tarjeta de
responsabilidad.

Manejo de informacion confidencial: Toda la que este a su cargo ya sea escrita o
digital.

Toma de decisiones: Avaladas por el Gerente Administrativo.

Del trabajo del personal bajo su cargo: Responsable de su trabajo y el de los
subalternos.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas: Comité Ejecutivo, Gerente Externas: CDAG, COG, Contraloria
Administrativo, Entrenadores de seleccién | General de Cuentas, entre otras.
nacional y departamentales, encargados de
las &reas administrativas, financieras y
técnicas de la Federacion.

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

Titulo de nivel medio, con estudios universitarios en administracion o carrera afin de
preferencia.
Experiencia 3 afios de preferencia.

Conocimientos especificos del puesto:

Manejo de Office.

Conocimiento basico en tiro deportivo.

Conocimiento en planificacion, administracion publica y metodologia en gestion por
resultados, procesos administrativos financieros.

Conocimiento de la normativa vigente aplicable al puesto.

Habilidades requeridas: Orientado a resultados, responsabilidad, habilidad verbal y
escrita, habilidad para motivar y generar el trabajo en equipo, toma de decisiones,
integridad moral y ética, iniciativa y liderazgo.

Riesgos del puesto: Enfermedad laboral.

FUNCIONES

1. Responsable de que las areas deportivas se encuentren ordenadas y
preparadas para ser utilizados en los entrenamientos y competencias.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Dirigir al personal bajo su cargo, para mantener en 6ptimas condiciones las
instalaciones deportivas para el desarrollo de los atletas, asi como para los
entrenadores y competencias que se realicen en el Poligono.

Supervisar el funcionamiento adecuado del equipo electronico de tiro,
utilizado en los entrenamientos y competencias.

Apoyar a los entrenadores en asuntos para facilitar los insumos para los
entrenamientos.

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

Supervisar el tiempo de uso de cancha a través de los controles biométricos
informando al Comité Ejecutivo cuando sea requerido.

Iniciar las acciones de indisciplina de los atletas que se encuentren en el uso
del albergue, informando al Comité Ejecutivo.

Atender al ente fiscalizador (Contraloria General de Cuentas) y las auditorias
internas de la CDAG en el area de su competencia.

Facilitar el acceso a las instalaciones deportivas a los atletas autorizados y
avalados por la Federacion Deportiva Nacional de Tiro de Guatemala.
Elaborar solicitudes de insumos de limpieza y mantenimiento para ser
utilizados en las instalaciones del poligono.

Coordinar las tareas de limpieza, pintura y otros trabajos menores para el
mantenimiento de las instalaciones deportivas.

Responsable del resguardo del mobiliario y equipo de uso general en las
instalaciones del poligono.

Velar porque los bienes en estado obsoleto en proceso de baja, estén en un lugar
seguro.

Administrar los insumos y enseres de almacén, utilizados para el
mantenimiento y limpieza de las instalaciones deportivas de la Federacion.
Responsable del manejo y custodia de la documentacién, equipo de
coémputo, equipo audiovisual y otros que se encuentren almacenados en las
bodegas ubicados en las instalaciones del poligono.

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

Responsable de la ejecucion del plan de mantenimiento y limpieza de las
instalaciones deportivas de la Federacion.

Responsable de la implementacion 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.

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

Presentar informes mensuales de la ejecucion de actividades.

Apoyar en entrenamientos y competencias de acuerdo con solicitudes
especificas realizadas por la Direccién Técnica.
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22. Responsable de velar por el cumplimiento de los Reglamentos de Albergue,
de Seguridad, de Municiones entre otros.

23. Evaluar y supervisar el desarrollo de las actividades que se realizan en el
poligono.

24. Las demas que les sean asignadas por el Comité Ejecutivo y el Gerente
Administrativo, en el marco de sus competencias.

11.3 Asistente Técnico
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Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO

Jefe inmediato superior: Director Técnico

Subalternos: Ninguno.

Principales funciones: Apoyar al Director Técnico en las actividades y gestiones del
area técnica del poligono de tiro.

Jornada de trabajo: De lunes a viernes o de acuerdo a las necesidades que demande el
puesto o cuando le sea requerido por actividades de la Federacion.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Uso de equipo: Uso adecuado del equipo que le sea asignado segun la tarjeta de
responsabilidad.

Manejo de informacion confidencial: Toda la que este a su cargo ya sea escrita 0
digital.

Toma de decisiones: Avaladas por el Director Técnico.

Del trabajo del personal bajo su cargo: No aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas: Comité Ejecutivo, Gerente Externas: CDAG, COG, Contraloria
Administrativo, Entrenadores de seleccién | General de Cuentas, entre otras.
nacional y departamentales, jueces
nacionales, encargados de las areas
administrativas, financieras y técnicas de la
Federacion.

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

Titulo de nivel medio, con estudios universitarios relacionados con el deporte de
preferencia.
Experiencia 3 afios de preferencia.

Conocimientos especificos del puesto:

Manejo de Office.

Conocimiento basico en tiro deportivo e inglés.

Conocimiento en organizacién de eventos deportivos, gestién deportiva, procesos
administrativos financieros y manejo de archivo y correspondencia.
Conocimiento de la normativa vigente aplicable al puesto.
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Habilidades requeridas: Orientado a resultados, responsabilidad, habilidad verbal y
escrita, generar el trabajo en equipo, integridad moral y ética, iniciativa y liderazgo.

Riesgos del puesto: Enfermedad laboral.

FUNCIONES

1. Asistir al Director técnico.

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

3. Responsable de llevar ranking individual y por equipo de los atletas.

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

5. Responsable de elaborar las gestiones y logistica para los permisos de armas
y municiones, avales, juramentaciones y demas aspectos necesarios para
competencias internacionales ante la DIGECAM Yy otras instituciones.

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

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

8. Elaboracion de cuadros presupuestarios e informes generales a la Comision
Técnica solicitados por el Director Técnico.

9. Apoyo en la organizacién y montaje de eventos deportivos que se realicen
durante el afio.

10. Control de los expedientes de los atletas de las Asociaciones
Departamentales de la Federacion.

11. Control de los informes mensuales de los entrenadores.

12. Encargado de llevar el control del consumo y entrega de municiones, en
conjunto con el Administrador del Poligono, 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 entrenadores y jueces.

14. Tramites y gestiones para permisos de armas ante DIGECAM.

15. Mantenimiento y actualizacion de la pagina web de la Federacion Deportiva
nacional de Tiro de Guatemala.

16. Apoyo a la Direccion Técnica con la elaboracion del PAT.

17. Administrar el inventario y resguardo de municiones.

18. Las deméas que les sean asignadas por el Comité Ejecutivo, Gerente
Administrativo y Director Técnico, en el marco de sus competencias.
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11.4 Secretaria Técnica
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Nombre del puesto: SECRETARIA TECNICA

Jefe inmediato superior: Director Técnico

Subalternos: Ninguno.

Principales funciones: Apoyar al Director Técnico en las gestiones técnicas y
administrativas del poligono de tiro.

Jornada de trabajo: De lunes a viernes o de acuerdo a las necesidades que demande el
puesto o cuando le sea requerido por actividades de la Federacion.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Uso de equipo: Uso adecuado del equipo que le sea asignado segun la tarjeta de
responsabilidad.

Manejo de informacion confidencial: Toda la que este a su cargo ya sea escrita 0
digital.

Toma de decisiones: Avaladas por el Director Técnico.

Del trabajo del personal bajo su cargo: No aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas: Gerente Administrativo, Director | Externas: CDAG, COG, Contraloria
Técnico, Entrenadores de seleccion General de Cuentas, entre otras.
nacional y departamentales, encargados de
las &reas administrativas, financieras y
técnicas de la Federacion.

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

Titulo de nivel medio, con estudios universitarios de preferencia.
Experiencia 3 afos de preferencia.

Conocimientos especificos del puesto:

Manejo de Office.

Conocimiento del idioma ingleés.

Conocimiento en procesos administrativos, elaboracion de documentos oficiales y
manejo de archivo y correspondencia.

Conocimiento de la normativa vigente aplicable al puesto.

Habilidades requeridas: Orientado a resultados, responsabilidad, habilidad verbal y
escrita, generar el trabajo en equipo, integridad moral y ética, iniciativa y liderazgo.

Riesgos del puesto: Enfermedad laboral.

FUNCIONES

Atender a Atletas y Publico en General.

Atender la Planta telefonica.

Redaccidon de cartas, memorandums, circulares y otros.
Recibir y distribuir correspondencia del area técnica.
Llevar el control de ingreso y egreso de correspondencia.

s e
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6. Levar el control del correo electronico del area técnica.

Manejo y control del archivo.

8. Encargada de llevar la agenda de reuniones técnicas con atletas,
entrenadores y colectivo técnico.

9. Encargada de trasladar puntos al Gerente Administrativo para incluirlos en la
agenda del Comité Ejecutivo.

10. Encargada de elaborar la agenda de trabajo de Direccién Técnica y
reuniones de trabajo extraordinarias con diferentes entidades deportivas a
nivel departamental.

11. Seguimiento a las resoluciones emanadas por el Comité Ejecutivo
correspondientes a la Direccion Técnica.

12. Redactar las minutas de reuniones técnicas realizadas.

13. Redactar y enviar oficios de la Direccion Técnica a donde corresponda.

14. Elaborar solicitud de compras y apoyo de cotizaciones de materiales y equipo
deportivo.

15. Atender solicitudes especificas de la Direccion Técnica.

16. Apoyar en la logistica para el desarrollo de actividades deportivas de la
Federacion.

17. Recibir y trasladar informacién a los Atletas y Entrenadores.

18. Responsable de la administracion, manejo y correcta aplicacion de los
recursos de la Caja Chica de la Direccidn técnica.

19. Las deméas que les sean asignadas por el Comité Ejecutivo, Gerente
Administrativo y Director Técnico, en el marco de sus competencias.

~

11.5 Miscelaneo de Mantenimiento |
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Nombre del puesto: MISCELANEO DE MANTENIMIENTO |

Jefe inmediato superior: Administrador del Poligono.

Subalternos: Ninguno.

Principales funciones: Apoyar en la limpieza y guardiania de las instalaciones del
Poligono de Tiro “Victor Manual Castellanos”.

Jornada de trabajo: De lunes a viernes o de acuerdo a las necesidades que demande el
puesto o cuando le sea requerido por actividades de la Federacion.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Uso de equipo: Uso adecuado del equipo que le sea asignado seguln la tarjeta de
responsabilidad.

Manejo de informacidn confidencial: Toda la que este a su cargo.

Toma de decisiones: Avaladas por el Administrador del Poligono.

Del trabajo del personal bajo su cargo: No aplica.




RELACIONES DE TRABAJO

Internas: Gerente Administrativo, Director | Externas: No aplica.

Técnico, Administrador del Poligono
Entrenadores de seleccion nacional y
departamentales, encargados de las areas
administrativas, financieras y técnicas de la
Federacion.

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

Diploma de tercero basico de preferencia.
Experiencia 2 afos.

Conocimientos especificos del puesto:
Conocimiento en limpieza y mantenimiento de instalaciones, asi como de guardiania y
aplicacion de pintura.

Habilidades requeridas: Responsabilidad e integridad moral.

Riesgos del puesto: Lesiones y fracturas.

FUNCIONES

1.

no

o &

[{e]

11.
12.

Velar por el adecuado mantenimiento de las instalaciones del Poligono Victor
Manuel Castellanos.

Realizar rondas en los distintos sectores del Poligono Victor Manuel Castellanos.
Solicitar los insumos necesarios para realizar las tareas de limpieza y
mantenimiento de las instalaciones deportivas.

Dar mantenimiento a la pintura de las instalaciones del poligono.

Realizar la poda de grama de las instalaciones del poligono.

Velar por el resguardo y buen funcionamiento de las herramientas y equipos que
se utilizan para el mantenimiento del Poligono Victor Manuel Castellanos.

Velar por que estén Optimas condiciones y en orden las bodegas del Poligono
Victor Manuel Castellanos.

Reportar al administrador cualquier dafio del equipo o de las instalaciones.
Colaborar en las actividades que se desarrollen en las instalaciones del poligono.

. Apoyar en la apertura y cierre de las instalaciones del Poligono de Tiro en los

horarios segun le sea requerido.

Acatar y cumplir con las 6rdenes e instrucciones que reciba de sus superiores.
Las demas que les sean asignadas por el Gerente Administrativo y el
Administrador del Poligono, en el marco de sus competencias.
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11.6 Miscelaneo de Mantenimiento 11
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Nombre del puesto: MISCELANEO DE MANTENIMIENTO 11

Jefe inmediato superior: Administrador del Poligono.

Subalternos: Ninguno.

Principales funciones: Realizar la limpieza en las instalaciones del Poligono de Tiro
“Victor Manual Castellanos”.

Jornada de trabajo: De lunes a viernes o de acuerdo a las necesidades que demande el
puesto o cuando le sea requerido por actividades de la Federacion.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Uso de equipo: Uso adecuado del equipo que le sea asignado segun la tarjeta de
responsabilidad.

Manejo de informacion confidencial: Toda la que este a su cargo.

Toma de decisiones: Avaladas por el Administrador del Poligono.

Del trabajo del personal bajo su cargo: No aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas: Gerente Administrativo, Director | Externas: No aplica.
Técnico, Administrador del Poligono
Entrenadores de seleccidn nacional y
departamentales, encargados de las areas
administrativas, financieras y técnicas de la
Federacion.

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

Diploma de tercero basico de preferencia.
Experiencia 2 afos.

Conocimientos especificos del puesto:
Conocimiento en limpieza, mantenimiento de instalaciones y aplicacion de pintura.

Habilidades requeridas: Responsabilidad e integridad moral.

Riesgos del puesto: Lesiones y fracturas.

FUNCIONES

1. Realizar la limpieza de las areas asignadas del Poligono de Tiro por el
administrador.

2. Realizar la poda de arboles y grama de las instalaciones del poligono.

3. Solicitar los insumos necesarios para realizar las tareas de limpieza y

mantenimiento de las instalaciones del poligono.

Velar por el resguardo y buen funcionamiento del equipo que se encuentren a

su cargo.

Dar mantenimiento a la pintura de las instalaciones del poligono.

Reportar al administrador cualquier dafio del equipo y de las instalaciones.

Apoyar en las actividades que se desarrollen en las instalaciones del poligono.

Apoyar con la limpieza de bafios en eventos deportivos.

B
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9. Acatar y cumplir con las érdenes e instrucciones que reciba de sus superiores.
10. Las deméas que les sean asignadas por el Gerente Administrativo y el
Administrador del Poligono, en el marco de sus competencias.

11.7 Conserje Area Técnica
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Nombre del puesto: CONSERJE AREA TECNICA

Jefe inmediato superior: Gerente Administrativo.

Subalternos: Ninguno.

Principales funciones: Realizar actividades de limpieza de las &reas administrativas y
deportivas del poligono de tiro, asimismo del mobiliario y equipo de oficinas.

Jornada de trabajo: De lunes a viernes o de acuerdo a las necesidades que demande el
puesto o cuando le sea requerido por actividades de la Federacion.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Uso de equipo: No aplica.

Manejo de informacion confidencial: Toda la que se maneje en las areas en donde
realice su trabajo.

Toma de decisiones: Avaladas por el Gerente Administrativo.

Del trabajo del personal bajo su cargo: No aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas: Gerente Administrativo, Director | Externas: No aplica.
Técnico, Administrador del poligono,
personal administrativo y técnico de la
Federacion.

REQUISITOS ACADEMICOS Y EXPERIENCIA

Nivel basico de preferencia.
Experiencia 1 afio de preferencia.

Conocimientos especificos del puesto:
Conocimiento en limpieza de mobiliario y equipo de oficina entre otros.

Habilidades requeridas: Responsabilidad, destreza para mover mobiliario y equipo de
oficina, experiencia para realizar limpieza en diferentes ambientes, buenas relaciones
humanas, integridad moral e iniciativa.

Riesgos del puesto: Lesiones provocadas por accidentes.

FUNCIONES

1. Mantener limpia el area de las oficinas administrativas del poligono.

2. Mantener limpio el mobiliario, el equipo y los servicios sanitarios del area
administrativa y técnica.

3. Mantener los utensilios de limpieza y otros accesorios limpios.

4. Mantener limpios los utensilios y el area del comedor usado por el personal
administrativo y técnico.
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Limpiar vidrios y ventanas de las instalaciones.

Solicitar los materiales y suministros de limpieza oportunamente.

7. Sacar la basura y limpiar los recipientes de basura (basureros) de las &reas
administrativas y técnicas del poligono.

8. Apoyar en las actividades deportivas cuando le sea requerido.

9. Las demas que les sean asignadas por el Gerente Administrativo y

Administrador del Poligono, en el marco de sus competencias.

1S

11.8 Entrenador Departamental
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Nombre del puesto: ENTRENADOR DEPARTAMENTAL

Jefe inmediato superior: Director Técnico.

Subalternos: Ninguno.

Principales funciones: Dirigir y evaluar el proceso de sistematizacion deportiva en la
sede departamental de Chiquimula, las competencias departamentales, campafas de
promocion y divulgacion del deporte de tiro olimpico y paralimpico.

Jornada de trabajo: De lunes a viernes o de acuerdo a las necesidades que demande el
puesto o cuando le sea requerido por actividades de la Federacion.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Uso de equipo: Uso adecuado del equipo que le sea asignado segun la tarjeta de
responsabilidad.

Manejo de informacién confidencial: Toda la que este a su cargo, ya sea escrita 0
digital.

Toma de decisiones: Avaladas por el Director Técnico.

Del trabajo del personal bajo su cargo: No aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas: Director Técnico, Entrenadores de | Externas: Comité Ejecutivo de ADD,
seleccién nacional y departamentales, jueces | Contraloria General de Cuentas, CDAG,
nacionales. COG, entre otros.

REQUISITOS DE EDUCACION Y EXPERIENCIA

Titulo de nivel medio de preferencia y curso de entrenador nivel | de preferencia.

Conocimientos especificos del puesto:

Manejo de Office.

Conocimiento de normativas nacionales e internacionales, teoria y metodologia de
entrenamiento del deporte de tiro.

Conocimiento en procesos administrativos, elaboracion de documentos oficiales y manejo de
archivo y correspondencia.

Habilidades requeridas: Orientado a resultados, responsabilidad, habilidad verbal y escrita,
generar el trabajo en equipo, integridad moral y ética, iniciativa y liderazgo.

Riesgos del puesto: Enfermedad laboral.
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FUNCIONES

gk~

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

Atender a los atletas y publico en general.

Dirigir y monitorear a los atletas que estén bajo su responsabilidad.

Elaborar y ejecutar el plan de entrenamiento de su asociacion.

Procurar el incremento de la matricula de atletas de su asociacion.

Encargado de ejecucion del plan de entrenamiento y actividades de la sede con los
técnicos de la Federacion.

Organizar y realizar el programa de actividades técnico-deportivas de la Federacion
Nacional de Tiro anual y participar en todos los eventos.

Responsable de informar a la Direccion Técnica de la Federacion sobre cualquier
cambio en las actividades programadas en su asociacion.

Elaborar informe mensual de las actividades técnicas deportivas de los atletas y
presentar mensualmente a la Direccidn Técnica.

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

. Asistir a todas las capacitaciones, competencias y reuniones a las que sea convocado

por la Federacién o Asociacion para la cual labora.

Redaccion y envio de oficios que le sean requeridos por el Comité Ejecutivo y
Direccion Técnica.

Responsable del mobiliario, equipo y armas deportivas asignadas a la Asociacion
para la cual labora.

Responsable de elaborar el Plan Anual de Trabajo en conjunto con Comité Ejecutivo
de su asociacion.

Responsable de elaborar el macro ciclo.

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

Apoyar en la organizacion y logistica de actividades deportivas de la asociacion para
la cual labora.

Realizar gestiones ante distintas entidades, segln le sean requeridos por el Comité
Ejecutivo.

Recepcion y traslado de informacion de Atletas y Comité Ejecutivo.

Las demas que les sean asignadas por el Gerente Administrativo y el Director
Técnico en el marco de sus competencias.
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11.11 Armero
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Nombre del puesto: ARMERO

Jefe inmediato superior: Director Técnico.

Subalternos: Ninguno.

Principales funciones: Mantener en dptimas condiciones las armas deportivas de fuego
y aire para la practica de tiro.

Jornada de trabajo: De lunes a viernes o de acuerdo a las necesidades que demande el
puesto o cuando le sea requerido por actividades de la Federacion.

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Uso de equipo: Uso adecuado del equipo que le sea asignado segun la tarjeta de
responsabilidad.

Manejo de informacidn confidencial: Toda la que este a su cargo, ya sea escrita 0
digital.

Toma de decisiones: Avaladas por el Director Técnico.

Del trabajo del personal bajo su cargo: No aplica.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas: Director Técnico, Administrador | Externas: No aplica.
del Poligono, Entrenadores de seleccion
nacional y departamentales.

REQUISITOS DE EDUCACION Y EXPERIENCIA

Ingeniero en Electrénica.
Experiencia 3 afos de preferencia.

Conocimientos especificos del puesto:

Conocimiento en mantenimiento de armas deportivas de fuego y aire.

de normativas nacionales e internacionales, teoria y metodologia de entrenamiento del
deporte de tiro.

Conocimiento de estructuras de armas deportivas.

Habilidades requeridas: Orientado a resultados, responsabilidad, psicomotricidad fina,
generar el trabajo en equipo, integridad moral y ética, iniciativa y liderazgo.

Riesgos del puesto: Enfermedad laboral.

FUNCIONES

1. Elaborar informes de diagnéstico de todas las armas que se encuentran en el
Poligono de Tiro.

2. Elaborar cada mes el programa de reparacion de armas, el cual debera
entregar los primeros tres dias del mes siguiente.

3. Realizar los servicios de mantenimiento y de reparacion a las armas de
entrenamiento y competencia de los atletas de la Federacion y a las de las
Asociaciones Deportivas Departamentales.

4. Responsable de llevar todos los materiales, insumos y repuestos que
considere necesarios a todas las competencias nacionales de temporada
dentro o fuera de la capital y a las internacionales para reparar y/o dar
mantenimiento a las armas.
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10.
11.

12.

Realizar diagnoésticos, reparaciones y mantenimiento de las armas de las
Asociaciones Deportivas Departamentales cuando le sea requerido.

Solicitar con anticipacion y por escrito los insumos y/o repuestos que
necesite para atender las necesidades de mantenimiento y reparacion de
armas deportivas.

Responsable de dar seguimiento a la fecha de vencimiento de los cilindros
de aire de cada armay de solicitar la compra de nuevos con anticipacion.
Realizar la reparacion y/o mantenimiento a las armas en el taller del
Poligono de Tiro “Victor Manuel Castellanos” 0 en las instalaciones
departamentales, municipales o de cualquier otra indole, cuando sea
necesario (En los casos que fuera necesario retirar el arma de las
instalaciones del Poligono, debera ser con la autorizacion escrita de la
Federacion).

Elaborar informes de las actividades realizadas cuando le sean requeridos
por el Comité Ejecutivo, Gerente Administrativo y Director Técnico.
Responsable de mantener ordenado y limpio el taller de trabajo.

Responsable de aplicar las normas de seguridad en el manejo de las armas y
municiones, cuando las personas requieran su atencion en el taller o en
cualquier instalacion deportiva, sin discriminacion.

Las deméas que les sean asignadas por el Gerente Administrativo y el
Director Técnico en el marco de sus competencias.
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