FEDERACION DEPORTIVA

NACIONAL DE CICLISMO
DE GUATEMALA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Encargado de Logistica de Eventos

Version 4



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ENCARGADO DE LOGISTICA DE EVENTOS

Aprobacién de CE ! Acta No. 5-2026-FNC ; Version: 4 [Fechazzﬂouzozs

Registro de Revision y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Leda. Mayte Lisbeth Ruano Quevedo / Gerente en
Enrikirias 21/01/2026
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Lic Meder Estuardo Vaidez / Asesor Administrativo -
, Financiero. 22/01’?026
APROBADO POR:
Nombre/Pussto/ Linidad Fecha
Oscar Alberto Vasquez %rtrezllana / Presidente Interino 23/01/2026 |




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ENCARGADO DE LOGISTICA DE EVENTOS

Aprobacién de CE | Acta No. 5-2026-FNC i Version: 4 !Fecha:2110112026

Departamento:
Puesto al que reporta:

Horario:

Requisitos del Puesto:

Encargado de Logistica de Eventos
Director Técnico y Coordinador de Eventos Deportivos
07:00 — 15:00 hrs. de lunes a viernes, Asistiendo y apoyando

en todas las actividades y convocatorias realizadas por
ia Federacion Deportiva Nacionai de Ciclismo.

Nivel Académico

Titulo a Nivel Medio
Estudios y cursos relacionados al deporte y organizacion de
eventos deportivos (no indispensable).

Otros Requisitos

Conocimiento en deportes y legislaciéon deportiva nacional e
internacional. (no indispensable)

Disponibilidad de horario y de viajar.

Buena presentacion.

Habilidades Especiales

Responsabilidad

Criterio propio y toma de decisiones

Organizacion y planificacién

Buenas relaciones interpersonales _
Capacidad de trabajar bajo presion y resolucion de conflictos.

Experiencia

02 arios en puestos de coordinacion de actividades deportivas o
similares. (no indispensable)
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Departamento: Encargado de L ogistica de Eventos
Puesto al que reporta: Director Técnico y Coordinador de Eventos Deportivos
Horario: 07:00 — 15:00 hrs. de lunes a viernes, Asistiendo y apoyando

en todas las actividades y convocatorias realizadas por
la Federacién Deportiva Nacional de Ciclismo.

Obijetivo Principai dei Puesto:

Coordinar y velar por el cumplimiento de las metas y objetivos de la Subgerencia Técnica Deportiva, asi como,

la planificacion, la organizacién, y la ejecucion de los eventos del Calendario Deportivo a realizarse en
Guatemala.

Principaies Actividades del Puesto:

1.

NombhwN

@

10.
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13.

14

16
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Asistir al Director Técnico y Coordinador de Eventos Deportivos y al Subgerente Técnico Deportivo en
todas las actividades necesarias para el buen funcionamiento del area Técnica

Asistir y apoyar en todo lo relacionado al desarrollo del deporte de Ciclismo en Guatemala
Elaboracion del check list de cada uno de los eventos organizados por la Federacién

Responsable de la logistica de los eventos deportivos de la temporada

Elaboracion de informes de los eventos deportivos realizados

Elaboracion de presupuestos anuales de eventos deportivos del calendario nacional

Comunicacion con los patrocinadores del evento, para coordinar aspectos de infraestructura,
hidratacion, sonido, entre otros

Comunicacién con entidades a cargo de la seguridad de eventos: PNC, PMT, PROVIAL, Bomberos,
entre otros

Comunicacién con encargados del albergue deportivo Ramiro de Leén Carpio, para garantizar el
hospedaje de atletas

Comunicacion con los proveedores de servicios contratados, para cubrir los eventos deportivos
Comunicacion con la aseguradora en caso de situaciones de emergencias

Resguardo de insumos como medallas, suéteres, radios y demés articulos indispensables para el
desarrollo de los eventos

Elaboracién de oficios destinados a las Instituciones que brindan el apoyo logistico durante el
desarrollo de los eventos deportivos

.Apoyar en el proceso de emisién de licencias para toda persona que desee federarse
15.

Encargado del Fondo de Eventos y Campamentos de la Federacion de Ciclismo

. Otras funciones, que en materia de su competencia le asigne o delegue la Direccion Técnica, la

Gerencia General y el Comité Ejecutivo.

Operaciones en Sistemas:

No aplica

Puesto que supervisa:

No aplica

Forma de Supervision:

No aplica
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Relaciones del Puesto con Terceros:

interno Externo

Comité Ejecutivo Federacién de Ciclismo Patrocinadores, Instituciones de  Seguridad,
Personal administrativo de la Federacién de Ciclismo | Comisarios Nacionales e Internacionales,
Entrenadores y Atletas Autoridades Municipales

Decisiones mas importantes del Puesto:

Toda aquella que sea necesaria para dar cumplimiento del ordenamiento deportivo.




