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ACUERDO-CR-024-2018
EL COMITE DE REGULARIZACION DE LA FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMAILA
CONSIDERANDO

Que la Federacidn Nacional de Futbol de Guatemala, es la autoridad maxima del futbol
federado v gue como objetivos fundamentales tiene entre otros desarrollar, promaover,
controlar y reglamentar el deporte del fithol as0Ciacion en cualguiera de sus formas en tado

el territorio de Guatemala.

CONSIDERANDO

Que en el articulo 39 de los Estatutos de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemnala, se
establecen las facultades dal Comite Ejecutivo v que en la literal a) indica: “Adoptar todas las
decisiones que no perteriezcan al ambito de responsabilidad de |3 Asamblea o cualquier otro

organo segun los Estatutos y reglamentos de la FEDEFUT *
CONSIDERANDO

Que los manuales de PUESTOS Y FUNCIONES, DE CLASE DE PUESTQS Y ESCALA DE SALARIOS
¥ el REGLAMENTO ORGANICO INTERNO, ro se encuentran adaptados a la realidad y
necesidad que actualmente tiene Ia Federacion Nacionald e Futbol de Guatemals, es
necesario actualizarios para poder cumplir con cada uno de los objetivos establecidos en los

Estatutos vigentes de esta Federacion.
POR TANTO

El Comité de Regularizacicn de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala, de

conformidad con el articulo citado y considerandos descritos,
ACUERDA

PRIMERO. APROBAR el MANLUIA| DE PUESTOS Y FUNCIONES que consta de cuarenta y dos
folios, el MANUAL DE CLASE DE PUESTOS Y ESCALA DE SALARIOS, que consta de veintidée
folios y el REGLAMENTO ORGANICO INTERNO, que consta de ciento setenta y cuatro folios,
5 cuales se anexan al presente acuerdo, encontrandose debidamente rubricados.
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SEGUNDO. DEROGAR el Acuerdn nimero CE-45-2017 de fecha treinta y uno de julio del afio

dos mil diecisiete, emitido por el Comité de Normalizacion de |3 Federacion Nacional de

Futbol de Guatemaia,

TERCERD En virtud de aprobaciones de MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES, el MANUAL DF
CLASE DE PUESTOS Y ESCALA DE SALARIOS contenida en las Resoluciones CE-FNFG-D4-A-
2018 y CE-FNFG.0A-B 2018, ambos de fochas Quince de enero de das mil dieciocho, se
ordena emitir la resolucién CR-FIFA-2A-2018 con el 0bjeto de derogar los mismos y dejarlos

sin efecto a partir de la presente fecha

CUARTO. ] presente Acuerdo entra en vigor de forma inmediata.

QUINTO: Netifiquese a donde corresponda

DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL COMITE DE REGULARIZACION DE LA FEDERACION

NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA, EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, EL UNO DE JUNIO DE
DOS MIL DIECIOCHO.

|L’

Catlos Plata
\ Miembro

lembifa
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PRESENTACION

La Federacién Nacional de Fatbol de Guatemala -FEDEFUT-, fue fundada en 1919, es la
autoridad maxima, que rige, organiza y regula el ftbol federado en las distintas categorias y
especialidades; es miembro de la Federacion Internacional de Fatbol Asociacion -FIFA-
desde 1946 y de la Confederacién Norte, Centroamericana y del Caribe de Futbol -
CONCACAF- desde 1961.

El Manual de Puestos y Funciones es una herramienta administrativa que describe las
actividades y las responsabilidades de los puestos que existen en la FEDEFUT, asi como
también sus interrelaciones internas y externas y el perfil que se requiere para aspirar a un

puesto.

I
I
El presente manual, contiene la descripcion de cada uno de los puestos de la estructura
organizacional de la FEDEFUT, agrupando los puestos por elemento de organizacion, cada
descripcion del puesto contiene las secciones de Datos Generales, Objetivo, Atribuciones,

Relaciones, Responsabilidades y Perfil.

El Manual de Puestos y Funciones debe ser actualizado de acuerdo a las necesidades de la
FEDEFUT, esto permite una mejor seleccion y desempefio del personal y la consolidacion de

la cultura organizacional,

La elaboracion del presente manual fue realizada en coordinacion y revision de los mandos
medios, de la autoridad administrativa superior y autoridad superior de la Federacién Nacional

de Futbol de Guatemala

OBJETIVO

Disponer de una herramienta administrativa que contenga la informacion necesaria de los |
puestos de trabajo, de acuerdo a la estructura organizativa de la FEDEFUT, identificando los |
requerimientos minimos a considerar en el puesto y asi facilitar el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal orientando la actuacion de cada uno de los servidores en el desarrollo

de sus actividades para el desempenio eficiente del personal.




FUNDAMENTO LEGAL

El Manual de Puestos y Funciones constituye un normativo basico de ordenamientos o
mandatos juridicos, de los cuales se derivan las funciones de las unidades administrativas
comprendidas en la FEDEFUT, que estan fundamentados en el Decreto Nimero 76-97 “Ley
Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte” y sus Estatutos.

La Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto numero 31-2002 del Congreso
de la Republica de Guatemala, en su Articulo 67, que literalmente dice: Se reforma el articulo
39 del Decreto Nimero 31-2002 del Congreso de la Replblica, Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas, el cual queda asi: Articulo 39. Sanciones. La Contraloria General de
Cuentas aplicara sanciones pecuniarias que se expresan en cantidad de sueldos a los
funcionarios y empleados publicos y demas personas sujetas a su control y fiscalizacion, que
incurran en alguna infraccidn de conformidad con el articulo 38 de la presente Ley, en otras
disposiciones legales y reglamentarias de la siguiente manera:

Dentro de las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, aprobadas por la
Contraloria General de Cuentas, mediante Acuerdo 09-03 del ocho de julio de 2003, se

establece que:

La maxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover la elaboracion de
manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las
diferentes actividades de la entidad. Asimismo, que los Jefes, Directores y demas ejecutivos
de cada entidad son responsables de que existan manuales, su divulgacion y capacitacion al
personal, para su adecuada implantacion y aplicacién de las funciones y actividades

asignadas a cada puesto de trabajo.
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= Delegacion de autoridad

En funcion de la naturaleza de sus actividades, la maxima autoridad delegara la autoridad en
los distintos niveles de mando, de manera que cada ejecutivo asuma la responsabilidad en el
campo de su competencia para que puedan tomar decisiones en los procesos de operacion y

cumplir las funciones que les sean asignadas.

= Asignacion de funciones y responsabilidades
Para cada puesto de trabajo, deben establecerse en forma clara y por escrito, las funciones,
| atribuciones y responsabilidades, de tal manera que cada persona que desempefie un puesto,

conozca el rol que le corresponde dentro de la organizacion interna.

; Cada colaborador al momento de generar baja en la Fedefut, debera hacer entrega formal del
puesto y la informacion a cargo, para poder proceder a hacer los calculos de |as prestaciones

laborales y asi se le extienda la carta de servicios prestados a la Federacion Nacional de

Futbol de Guatemala.




MISION DE LA FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA

Masificar y desarrollar el Futbol desde la base que es la nifez, en la blsqueda de lograr
futbolistas de alto rendimiento, para posicionar a Guatemala en los lugares protagonicos de
nuestra Confederacion Regional, como premisa indispensable para competir en una Copa del
Mundo en las categorias oficiales: sub 17, sub 20, mayor, futsal en ambos géneros y fltbol

playa masculino.

VISION DE LA FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA

Ser lideres en el campo deportivo guatemalteco, tener una infraestructura y un manejo de

recursos acorde con el prestigio del futbol de Guatemala para consolidar atletas de alto

desempefio.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

DEPENDENCIA: COMITE EJECUTIVO

Nombre del Puesto: Asistente de Presidencia y Comité Ejecutivo

Jefe Inmediato: Presidente del Comité Ejecutivo

Puestos a los que

reporta: Presidente y Comité Ejecutivo

Puestos que le reportan: Ninguno

Cumplir con todas las actividades que le sean asignadas por el Presidente y Comité Ejecutivo de la Federacion
Nacional de Futbol de Guatemala.

. Asistir al Presidente y al Comité Ejecutivo, en todas las actividades que le sean asignadas.

“ Efectuar actividades secretariales y proporcionar asistencia administrativa para el desarrollo de la
gestion del Comité Ejecutivo.

= Realizar la recepcion y entrega de documentos propios del Comité Ejecutivo.

. Coordinar las reuniones del Comité Ejecutivo.

. Clasificar la correspondencia recibida, revisada y marginada por el Comité Ejecutivo y distribuirla a
donde corresponda.




. Enviar la correspondencia requerida, debiendo coordinar con el mensajero la entrega de la misma,
0 si es necesario entregarla personalmente.

. Elaborar y tener actualizada la agenda del Presidente y Comité Ejecutivo.

» Elaborar informes mensuales o periodicos que le sean requeridos.

. Atender a los funcionarios, empleados y usuarios externos en general que soliciten audiencia con
el Comite Ejecutivo.

L] Atender llamadas via telefonica, para el Presidente y Comité Ejecutivo y proporcionarle
seguimiento de acuerdo a las directrices establecidas.

. Apoyar para suscribir las actas que se realizan en las diferentes reuniones del Comité Ejecutivo.

. Coordinar los viajes de los ejecutivos dentro y fuera de Guatemala.

= Atender el protocolo de los ejecutivos de la FIFA, CONCACAF y UNCAF dentro y fuera de
Guatemala.

. Apoyar en la coordinacion para las asambleas generales ordinarias y extraordinarias.

. Desempefiar cualquier otra funcion inherente a su puesto o que le sea asignada por el Presidente
o Comité Ejecutivo.

=  Comité Ejecutivo, Secretaria General Administrativa, Secretaria General
Relaciones Internas: Administrativa Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades vy
Proyecto Goal.

=  Patrocinadores directos de las Selecciones Nacionales de Futbol.

= Directivos, técnicos y jugadores, de las diferentes selecciones
masculinas y femeninas.

= Con Directivos y Gerentes de la CDAG, COG, MICUDE, DIGEF, FIFA,

Relaciones Externas: CONCACAF, UNCAF.

Clubes y ligas.

Confederaciones Externas.

Asociaciones Departamentales.

Comisiones Permanentes.

Toma de Decisiones . Ni
respecto a: i
= Computadora
= Teléfono
Equipo de Oficina: » Fotocopiadora
= |mpresora
= Escaner




= Mobiliario de oficina
= Equipo audiovisual.

Manejo de Efectivo: = NO

= Informes
Documentos que utiliza : gjggs
it = Certificaciones.

Informaciéon Confidencial:

= |nformacion inherente a su funcién.

Nivel Académico:

= Titulo al nivel diversificado en el 4rea de secretariado ejecutivo o

comercial, de preferencia con estudios universitarios avanzados en
ciencias economicas, juridicas y sociales o carrera afin, con
conocimiento basico del idioma inglés.

Experiencia Laboral:

Conocimiento de secretariado, de preferencia en el sector publico
guatemalteco. Con un minino de dos (2) afios de experiencia
comprobable en el area.

Habilidades y Destrezas:

Liderazgo.

Facilidad de palabra.

Capacidad de negociar.

Relaciones publicas.

Manejo de equipo digital.

Excelente presentacién personal.
Capacidad para solucionar problemas.

Condiciones Especiales:

Colaborador
Comunicativo
Servicial

Con iniciativa
Creativo
Honesto
Respetuoso
Responsable
Dedicado
Proactivo




DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

Nombre del Puesto: Secretario General Administrativo
Jefe Inmediato: Presidente y Comité Ejecutivo
Puestos a los que ; T
reporta: Presidente y Comité Ejecutivo

Secretario General Administrativo Adjunto, Directores, Jefes de Departamento,

PUSIon qie: o reponian: Encargados de Unidad y Unidades Especiales de asesoria especifica

Administrar y coordinar de forma eficiente y eficaz las diferentes areas de la FEDEFUT,; para el cumplimiento
de las metas estratégicas y del Plan Anual de Trabajo.

Ejercer la autoridad administrativa superior de la FEDEFUT.

. Implementar las decisiones tomadas por la Asamblea y el Comité Ejecutivo de acuerdo con las
instrucciones del Presidente.

. Organizar, asistir sin derecho a voto, tomar acta de la Asamblea, de las reuniones del Comité
Ejecutivo, de las comisiones Permanentes y de las Especiales, y de cualquier otro 6rgano que lo
solicite. En estos casos, participara de manera consultiva en los trabajos y respondera por los
asuntos logisticos y administrativos.

. Gestionar adecuadamente la contabilidad de la FEDUFUT al dia.

. Elaborar el presupuesto anual y de la elaboracion de las cuentas anuales.

. La gestion de activos y reservas de divisas.

. Mantener y firmar la correspondencia de la FEDEFUT.

. Mantener las relaciones de la Fedefut con terceros.

. Organizar la Secretaria General.

. Contratar y despedir el personal de la Secretaria General, con |a aprobacion del Comité Ejecutivo.

. Proponer personal directivo al Comité Ejecutivo.
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e,

Supervisar el cumplimiento de la Ley, las normas éticas y las normas internas de los empleados de
la FEDEFUT.

Ejecutar las medidas oportunas en caso de incumplimiento a las normas éticas, presunta corrupcion
u otras conductas inapropiadas por parte de los empleados de la Secretaria General u otras
personas contratadas por la FEDEFUT.

Informar periodicamente o con caracter inmediato en caso de emergencia, a la Comisién de
Auditoria y conformidad de los resultados de su labor de supervision, del cumplimiento y de los
casos que se notifiquen y remitan.

Convocar a Asamblea en los casos establecidos en los presentes estatutos.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo para someterlo a aprobacion del Comité Ejecutivo.

Elaborar el proyecto de Memoria Anual de Labores y someterlo a la aprobacion del Comité
Ejecutivo.

Gestionar ante la Gerencia de la Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala, la autorizacion
del boletaje para todos los encuentros de fltbol que se celebren en el pais, organizados por la
Federacion o por sus afiliados.

Preparar con la debida anticipacion los informes, documentos y asuntos que se trataran en las
sesiones, formulando la agenda correspondiente.

Someter a consideracion del Presidente del Comité Ejecutivo el calendario de periodos
vacacionales del personal de la FEDEFUT para su aprobacion.

Cumplir y hacer que se cumpla con los Estatutos, Reglamentos y disposiciones del Comité
Ejecutivo.

Representar judicialmente a la FEDEFUT, cuando asi lo disponga el Comité Ejecutivo, quien le
conferira las facultades que estime convenientes.

Mantener en las oficinas de la FEDEFUT las leyes, estatutos y reglamentos que conciernen, tanto
en el orden nacional como el internacional.

Mantener el registro de los campeonatos que se organicen, en el que constaran todos los datos
relacionados con los eventos celebrados y los participantes.

Desempefiar otras funciones inherentes al puesto de trabajo que le sean requeridas por el Comité
Ejecutivo.

= Comite Eictivo, Direcciones, Departamentos, Unidades, Proyecto

Relaciones Internas: Goal y Unidades Especiales de Asesoria.

= Con personal de las diferentes dependencias del Estado y empresas
privadas que se convierten en patrocinadores directos de las

Relaciones Externas: Selecciones Nacionales de Futbol.

= Directivos, técnicos y jugadores, de las diferentes selecciones
masculinas y femeninas.
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* Con Directivos y Gerentes de la CDAG, COG, MICUDE, DIGEF, FIFA,
CONCACAF, UNCAF.

Clubes y ligas.

Confederaciones Externas.

Asociaciones Departamentales.

Comisiones Permanentes.

Contraloria General de Cuentas

Toma de Decisiones, \ BB o
respecto a: Procedimientos Administrativos.

Computadora
Sumadora

Teléfono
Fotocopiadora
Impresora

Escéaner.

Mobiliario de oficina.

Equipo de Oficina:

Manejo de Efectivo: = NO

Informes

Oficios

Certificaciones

Actas

Memoria de Labores
Plan Anual de Trabajo
Plan Operativo Anual

Documentos que utiliza en
su area:

Informacién Confidencial: =  |nformacion inherente a su funcion

= Profesional Universitario de las Ciencias Economicas y/o Juridicas y
Nivel Académico: Sociales o carrera afin. Colegiado activo; preferentemente con estudios
superiores a nivel de maestria.
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Experiencia Laboral:

Conocimiento de los diferentes procesos de sistemas y procedimientos
actualizados relacionados con el area de administracion del sector
publico guatemalteco. Con un minino de dos (2) afios de experiencia
comprobable en puesto similar.

Habilidades y Destrezas:

Habilidad para administrar personal, toma de decisiones, preparar,
redactar y presentar informes, analizar, interpretar y aplicar normas y
procedimientos administrativos, trabajo en equipo, facilidad de
comunicacion verbal y escrita.

Condiciones Especiales:

Buenas relaciones humanas, conocimiento basico del idioma inglés,
disponibilidad de horario.




VANUAL

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

Nombre del Puesto: Secretario General Administrativo Adjunto

Jefe Inmediato: Secretario General Administrativo

Puestos a los que : - Ea) i i o b
reporta: Secretario General Administrativo, Presidente y Comité Ejecutivo.

Puestos que le reportan: Personal a cargo de la Secretaria General Administrativa por delegacion y/o
ausencia del Secretario General Administrativo

Brindar apoyo al Secretario General Administrativo en administracion y coordinacion de forma eficiente y eficaz
las diferentes areas de la FEDEFUT; para el cumplimiento de las metas estratégicas y del Plan Anual de Trabajo.

= Apoyar al Secretario General Administrativo en gestionar adecuadamente la contabilidad de la
FEDUFUT al dia.

= Apoyar al Secretario General Administrativo en elaborar el presupuesto anual y de la elaboracion
de las cuentas anuales.

. Apoyar al Secretario General Administrativo en la gestion de activos y reservas de divisas.

. Mantener y firmar la correspondencia de la FEDEFUT.

. Mantener |as relaciones de la Fedefut con terceros, por designacion.

. Supervisar el cumplimiento de la Ley, las normas éticas y las normas internas de los empleados
de la FEDEFUT.

. Ejecutar las medidas oportunas en caso de incumplimiento con las normas éficas, presunta
corrupcion u otras conductas inapropiadas por parte de los Oficiales, empleados de la Secretaria
General u otras personas contratadas por la FEDEFUT.




Informar periodicamente o con caracter inmediato en caso de emergencia, a la Comisién de
Auditoria y conformidad de los resultados de su labor de supervision del cumplimiento y de los
casos que se notifiquen y remitan.

Apoyar al Secretario General Administrativo en elaborar el Plan Anual de Trabajo para someterlo
a aprobacion del Comité Ejecutivo.

Apoyar al Secretario General Administrativo en elaborar el proyecto de Memoria Anual de Labores
para someterlo a la aprobacion del Comité Ejecutivo.

Apoyar al Secretario General Administrativo en preparar con la debida anticipacién los informes,
documentos y asuntos que se frataran en las sesiones, formulando la agenda correspondiente.
Representar judicialmente a la FEDEFUT, cuando asi lo disponga el Comité Ejecutivo, quien le
conferira las facultades que estime convenientes.

Apoyar todas las acciones administrativas de la Federacion Nacional de Fltbol de Guatemala y de
todas las DIRECCIONES, Departamentos y Unidades que la conforman.

Coordinar el cumplimiento de las resoluciones que se emanan en la FEDEFUT,

Informar al Secretario General Administrativo sobre los asuntos de su gestion.

Conocer de las gestiones ante |la Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala y los asuntos
administrativos que correspondan segun los planes, programas, proyectos y lineamientos emitidos
por el Comité Ejecutivo.

Coordinar y Supervisar los planes operativos para los encuentros de futbol que se celebren en el
pais, organizados por la FEDEFUT o por sus afiliados.

Cumplir y hacer que se cumpla con los Estatutos, Reglamentos y disposiciones del Comité
Ejecutivo.

Velar que la FEDEFUT ejercite oportuna y convenientemente las acciones judiciales,
extrajudiciales o administrativas.

En ausencia del Secretario General Administrativo, debera realizar las funciones relacionadas a
dicho puesto.

Desempenar cualquier otra funcion inherente a su puesto o que le sea asignada por el Secretario
General Administrativo o la Autoridad Superior.

respecto a:

Toma de Decisiones, . Procedimientos Ad mi istrativos

Equipo de Oficina:

Computadora,
Sumadora
Teléfono
Fotocopiadora
Impresora
Escaner




ES 201

Mobiliario de oficina.

Manejo de Efectivo:

NO

Documentos que utiliza en
su area:

Documentos inherentes a su funcion

Informacion Confidencial:

Informacion inherente a su funcion

Relaciones Internas:

Comité Ejecutivo, Secretaria General Administrativa, Direcciones,
Departamentos, Unidades, Proyecto Goal y Unidades Especiales de
Asesoria.

Relaciones Externas:

Con personal de las diferentes dependencias del Estado y empresas
privadas que se convierten en patrocinadores directos de las
Selecciones Nacionales de Fatbol.

Directivos, técnicos y jugadores, de las diferentes selecciones
masculinas y femeninas.

Con Directivos y Gerentes de la CDAG, COG, MICUDE, DIGEF, FIFA,
CONCACAF, UNCAF.

Clubes y ligas.

Confederaciones Externas,

Asociaciones Departamentales.

Comisiones Permanentes.

Contraloria General de Cuentas

Nivel Académico:

Profesional Universitario de las Ciencias Economicas y/o Juridicas y
Sociales o carrera afin. Colegiado activo; preferentemente con estudios
superiores a nivel de maestria.

Experiencia Laboral:

Conocimiento de los diferentes procesos de sistemas y procedimientos
actualizados relacionados con el &rea de administracion del sector
publico guatemalteco. Con un minino de un (1) afio de experiencia
comprobable en puesto similar.




ANUAL DE PUE

TOS Y FUNCIONES 2018

Habilidades y Destrezas:

Habilidad para administrar personal, toma de decisiones, preparar,
redactar y presentar informes, analizar, interpretar y aplicar normas y
procedimientos administrativos, trabajo en equipo, facilidad de
comunicacion verbal y escrita.

Condiciones Especiales:

Buenas relaciones humanas, conocimiento basico del idioma inglés,
disponibilidad de horario.




PUESTO NCIONES 20

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

Nombre del Puesto: Asistente Administrativo

Jefe Inmediato: Secretario General Administrativo

Puestos a los que

reporta: Secretario General Administrativo y Secretario General Administrativo Adjunto

Puestos que le reportan: | Ninguno

Asistir con el trabajo secretarial y de coordinacion administrativa al Secretario General Administrativo en las
funciones que le compete como ejecutivo de las decisiones del Comité Ejecutivo de la Federacion Nacional de
Futbol; Asimismo, realizar enlaces internos y externos a solicitud de los miembros del mencionado Comité.

Realizar actividades secretariales y proporcionar asistencia administrativa para el desarrollo de la

gestion de la Secretaria General Administrativa.

. Clasificar la correspondencia recibida, revisada y marginada por el Secretario General y distribuirla
a donde corresponda.

. Enviar la correspondencia requerida, debiendo coordinar con el mensajero la entrega de la misma,
0 Si es necesario entregarla personalmente.

“ Atender llamadas via telefonica, para el Secretario General Administrativo y proporcionarle
seguimiento de acuerdo a las directrices establecidas.

- Atender y anunciar a personas que han acordado cita con el Secretario General Administrativo.

. Elaborar para la Secretaria General Administrativa requisiciones de bienes de activos fijos y
fungibles; y de materiales y suministros, realizar la gestion correspondiente y recibirlos cuando
estén disponibles en la Unidad de Almacén.

| Reproducir copias de la Secretaria General Administrativa.

= Redactar y traducir documentos que le requieran.

. Tener control de los expedientes de recursos humanos para firma de Secretaria General
Administrativa.




Dar seguimiento a la coordinacion de actividades del Proyecto Goal, delegadas por el Secretario
General Administrativo.

Atender directamente a los miembros del Comité Ejecutivo, cuando le sea requerido.

Programar y planificar la agenda del Secretario General Administrativo.

Velar por el funcionamiento administrativo de la Secretaria General Administrativa.

Asistir a los requerimientos solicitados por los miembros del Comité Ejecutivo.

Asistir a reuniones de trabajo con el Secretario General Administrativo.

Coordinar cuando le sea requerido el montaje de las reuniones de trabajo del Comité Ejecutivo.
Participar en reuniones de coordinacion con las Direcciones y todo el personal de la Federacion
Nacional de Futbol de Guatemala.

Desempefiar otras funciones inherentes al puesto de trabajo que le sean requeridas o asignadas
por el Secretario General Administrativo o la Autoridad Superior.

Relaciones Internas: » Direcciones, Departamentos, Unidades y Proyecto Goal.

=  Patrocinadores directos de las Selecciones Nacionales de Futbol.

= Directivos, técnicos y jugadores, de las diferentes selecciones
masculinas y femeninas.

=  Con Directivos y Gerentes de la CDAG, COG, MICUDE, DIGEF, FIFA,

Relaciones Externas: CONCACAF, UNCAF.
= Clubesy ligas.
= confederaciones Externas.
= Asociaciones Departamentales.
= Comisiones Permanentes.

respecto a:

Toma de Decisiones,

=  Ninguna

Equipo de Oficina: = Fotocopiadora

Computadora
Sumadora
Teléfono

Impresora
Escaner
Mobiliario de oficina.

Manejo de Efectivo: e NO




Documentos que utiliza en
su area:

Informes
Oficios
Certificaciones
Actas

Informaciéon Confidencial:

Informacién inherente a su funcién.

Nivel Académico:

Titulo de perito contador, perito en Administracion de Empresas,
bachiller en computacion y Secretaria Comercial y Oficinista o carrera
afin, preferentemente con estudios universitarios.

Experiencia Laboral:

Conocimiento de secretariado, de preferencia en el sector publico
guatemalteco. Con un minino de un (1) afio de experiencia
comprobable en el area.

Habilidades y Destrezas:

Habilidad para administrar personal, preparar y presentar informes,
toma de decisiones

Facilidad de comunicacion verbal y escrita

Trabajo en equipo

Aplicacion de los recursos a su alcance

Condiciones Especiales:

Buenas relaciones humanas
Disponibilidad de horario

Alto deseo de colaboracion

Vocacién de servicio al usuario
Disponibilidad de viajar al interior del pais
Capacidad de motivar

Ser proactivo




FUNCIONES 2018

UNIDAD DE PRENSA

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

Nombre del Puesto:

Encargado Unidad de Prensa

Jefe Inmediato:

Secretario General Administrativo

Puestos a los que
reporta:

Secretario General Administrativo y Secretario General Administrativo Adjunto

Puestos que le reportan:

Ninguno

Mantener una comunicacion eficiente y adecuada fungiendo como enlace entre los Medios de Comunicacion y
la Federacion Nacional de Fitbol.

" Dar cobertura de todos los eventos montados por la FEDEFUT y las Selecciones Nacionales.

. Coordinar el montaje de Asambleas, Seminarios, Conferencias de Prensa, Stand en eventos
relacionados al futbol.

. Realizar fotografias y filmacion en todos los eventos de la FEDEFUT.

. Llevar un adecuado archivo de la informacion de los eventos atendidos.

»  Organizacion de Videoteca y Galeria de fotos

. Elaborar periédicamente comunicados y boletines de prensa para informar a los Medios de
Comunicacion de todas las actividades propias de la FEDEFUT.

4 Mantener actualizada la Pagina Oficial de la FEDEFUT.

. Coordinar y montar la oficina de Acreditaciones en los partidos oficiales y amistosos de las
Selecciones Nacionales.

. Organizar las operaciones de Medios en los diferentes estadios en donde se realicen juegos de
Selecciones Nacionales. (Alineaciones, definir areas para periodistas, Conferencia de Prensa,
Entrevistas Flash y Zonas Mixtas).




= Apoyar al comisario de FIFA, CONCACAF y/o UNCAF sobre todos los temas de medios y montaje
para juegos de Selecciones Nacionales realizados en Guatemala.

= Coordinador de Prensa para juegos de la Liga de Campeones de CONCACAF en Guatemala.

. Coordinar el area de Multimedia de la Federacion y el Salén de Conferencias.

) Apoyar en la elaboracion de material de apoyo para presentaciones.

] Monitorear constantemente todos los Medios de Comunicacion para archivo y envio de monitoreo
de medios a Comité Ejecutivo.

- Apoyar en temas de prensa para el Torneo de Copa.

= Apoyar con difusion y cobertura de los Juegos Deportivos Nacionales.

= QOtras actividades relacionadas al cargo, que le sean asignadas por el Jefe Inmediato Superior o |a
Autoridad Superior.

Comité Ejecutivo, Secretaria General Administrativa, Secretaria General
Relaciones Internas: Administrativa Adjunta, Direcciones, Departamentos, Unidades y Proyecto Goal.

Patrocinadores, medios de comunicacién, FIFA, CONCACAF yfo UNCAF.

Relaciones Externas:

Toma de Decisiones, Procedimientos de comunicacion.
respecto a:
= Computadora, Teléfono, Fotocopiadora, Impresora,
= Mobiliario de oficina.
2 — = (Camara de video.
Equipo de Oficina: = (Camara de fotos.

Equipo audiovisual,

Manejo de Efectivo: = NO

Documentos que utiliza en = Comunicados y boletines
su area:

Informacién Confidencial: = |nformacion inherente a su funcion

Profesional Universitario y/o pensum cerrado de las Ciencias de la
Nivel Académico: Comunicacion; preferentemente con conocimiento en un érea
relacionada con el deporte del fatbol.




MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES 2018

Experiencia Laboral:

Conocimiento y experiencia de los medios de comunicacion vy
procedimientos actualizados relacionados con el area de prensa. Con
un minimo de dos (2) afios de experiencia comprobable en el area.

Habilidades y Destrezas:

Habilidades para relacionarse con personas.
Manejo de equipo digital.

Capacidad de sintetizar informacion,
Excelente presentacion personal.

Condiciones Especiales:

Colaborador
Comunicativo
Servicial

Con iniciativa
Creativo
Honesto
Respetuoso
Responsable
Dedicado
Proactivo




UNIDAD DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

Encargado Unidad de Libre Acceso a la Informacion Publica

Nombre del Puesto:

Jefe Inmediato: Secretario General Administrativo

Puestos a los que Secretario General Administrativo y Secretario General Administrativo Adjunto
reporta:

Unidades a las que se les solicite informacidn deben de responder en los tiempos
Puestos que le reportan: | que establece la ley

Establecer las politicas, lineamientos y procedimientos para atender las solicitudes y facilitar el acceso de la
ciudadania a la informacién publica, a efecto de cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley de Acceso
a la Informacién Publica, Decreto No. 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala.

- Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones que promuevan la excelencia y calidad en el

servicio de acceso a la informacion publica en la FEDEFUT.

. Reunir la informacion publica en la FEDEFUT que le sea requerida, de conformidad con la Ley y
los procedimientos internos establecidos.

. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion publica en el plazo establecido por
la Ley.

. Promover y coordinar con las dependencias administrativas y o6rganos jurisdiccionales la
actualizacion permanente de la informacion, en el ambito de su competencia.

. Auxiliar al pablico en general en la elaboracion de solicitudes y orientarlos en los tramites
respectivos.

= Realizar los framites internos necesarios para entregar la informacion publica solicitada y las
notificaciones a los solicitantes.

. Facilitar la impresion y reproduccién de la informacion publica, cuyo costo debe ser asumido por el
solicitante.




- Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion publica, sus resultados y costos de
reproduccion para los interesados.

=  Preparary presentar los informes a la Procuraduria de los Derechos Humanos de conformidad con
la Ley.

» Las demas funciones que sean necesarias para garantizar o agilizar el acceso a la Informacion
publica.

. Cualquier otra actividad que le sea requerida por su Jefe Inmediato Superior y la Autoridad Superior.

) Comité Ejecutivo, Direcciones, Departamentos, Unidades y Proyecto
Relaciones Internas: Goal.

] = Con toda persona individual o juridica que solicite informacion a la
Relaciones Externas: FEDEFUT.

Procedimientos técnicos de acceso a la Informacion Publica.
Toma de Decisiones, = Enviar periodicamente informacion digital de los requerimientos
respecto a: internos y externos,

Computadora
Teléfono
Fotocopiadora
Impresora

Escaner

Mobiliario de oficina

Equipo de Oficina:

Manejo de Efectivo: = WO
* |nformes
Documentos que utiliza en = Oficios
su area: =  Certificaciones
= Actas

Informacién Confidencial: = |nformacion inherente a su funcion




Nivel Académico:

Profesional de las Ciencias Juridicas y Sociales, Economicas o carrera
afin, colegiado activo, preferentemente con estudios superiores en
Administracion Pablica o areas afines.

Experiencia Laboral:

Conocimiento en el manejo de informacion del sector publico.
Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica y de
reglamentos relacionados. Con un minino de un (1) afio de experiencia
comprobable en puesto similar.

Habilidades y Destrezas:

Para administrar personal, tomar decisiones, trabajo en equipo,
excelente comunicacion verbal y escrita, conduccién de grupos,
habilidad para la obtencién, anélisis y manejo de la informacion,
orientacion al usuario interno y externo, con manejo de tecnologia.

Condiciones Especiales:

Buenas relaciones humanas, disponibilidad de horario, vocaciéon de
servicio al usuario, conocimiento minimo del idioma inglés.




e~ . |

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

BT

Nombre del Puesto: Auditor Interno

Sl draifiikis Secretario General Administrativo

Puestos a los que Secretario General Administrativo y Secretario General Administrativo Adjunto
reporta:

Puestos que le reportan: Ninguno

Determinar si la gestion institucional, se realiza bajo criterios de probidad, eficacia, eficiencia, transparencia,
economia y equidad; asi como promover y vigilar la calidad del gasto de la Federacion Nacional de Fltbol de
Guatemala.

. Realizar evaluacion del Sistema de Control Interno de las unidades y emitir informes con
recomendaciones para mejorarlo y maximizar el uso de los recursos de la FEDEFUT,

. Realizar auditorias financieras, de cumplimiento y de desempefo conforme el Plan Anual de
Auditoria aprobado por el Comité Ejecutivo.

. Dar seguimiento a la implementacion de las recomendaciones de los informes recibidos de la
Contraloria General de Cuentas y la Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala.

. Mantener actualizado el archivo permanente de la Unidad de Auditoria Interna.

. Control y actualizacion de la informacion que debe ingresarse al Sistema de Auditoria
Gubernamental (SAG —UDAI).

. A requerimiento del Comité Ejecutivo, del Secretario General Administrativo o del Secretario
General Administrativo Adjunto, dar asesoria en reuniones de trabajo.

. Elaborar el Plan Anual de Auditoria - PAA-,




. Atender solicitudes eventuales del Comité Ejecutivo de la FEDEFUT.

- Otras actividades relacionadas al cargo y que la ley le faculta, a requerimiento de la Secretaria

General Administrativa y Comité Ejecutivo.

Relaciones Internas:

Comité Ejecutivo, Secretaria General Administrativa, Secretaria
General Administrativa Adjunta, Direcciones, Departamentos,
Unidades y Proyecto Goal.

Relaciones Externas:

Contraloria General de Cuentas

Dependencias del Estado.

Toma de Decisiones, Procedimientos de evaluacion y fiscalizacion.
respecto a:
=  Computadora
= Teléfono
; ‘ = Fotocopiadora
Equipo de Oficina: ” Impresgra,
=  Mobiliario de oficina.
Manejo de Efectivo: = NO
Documentos que utiliza en =  |nformes.

su area:

Informacion Confidencial:

Informacion inherente a su funcién




Nivel Académico:

Profesional de las Ciencias Econémicas, Contador Publico y Auditor,
colegiado activo, preferentemente con estudios superiores en
Administracion Publica o areas afines.

Experiencia Laboral:

Conocimiento y experiencia en Administracion de recursos financieros
en el Sector Publico, conocimientos de sistemas, procesos y
procedimientos  actualizados relacionados con el area de
administracion financiera y presupuestaria del sector publico
guatemalteco. Amplio conocimiento de las gestiones de cooperacion
internacional relacionadas con Crédito Publico, con un minimo de dos
(2) afios de experiencia comprobable en el area.

Habilidades y Destrezas:

Habilidad para enmendar errores.
Capacidad de andlisis contable- financiera.
Capacidad de interpretacion financiera.
Habilidad para relacionarse con personas.
Manejo de equipo digital.

Capacidad de sintetizar informacion
Excelente presentacion personal

Condiciones Especiales:

Colaborador
Comunicativo
Servicial

Con iniciativa
Creativo
Honesto
Respetuoso
Responsable
Dedicado
Proactivo




UNCIO

UNIDAD DE MERCADEO
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

Nombre del Puesto: Encargado de Mercadeo

Jefe Inmediato: Secretario General Administrativo

Puestos a los que Secretario General Administrativo y Secretario General Administrativo Adjunto
reporta:

Puestos que le reportan; | Ninguno

Elaborar planes y actividades relacionadas con el Mercadeo d is diferentes Selecciones de Fatbol, asi como
tener el control del monitoreo publicitario que se llevan a cabo en los diferentes medios de comunicacion, en
beneficio de la imagen de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.

« Serenlace entre los patrocinadores y la Federacion Nacional de Futbol,

e Mantener laimagen institucional interna y externa en relacidn con los patrocinadores.

o Elaborar y planificar el plan anual de Mercadeo.

o Coordinar los planes de bisqueda de nuevos patrocinadores.

e Presentar propuestas de patrocinio a las Autoridades de la FEDEFUT.

o Planificar y organizar la presentacién oficial de los nuevos patrocinadores.

¢ Organizar todas las actividades de mercadeo solicitadas por las Autoridades de la FEDEFUT.

« Revisar los planes de mercadeo vigentes con las empresas patrocinadoras de las Selecciones Nacionales.

e Llevar adecuado control de los planes empresariales de mercadeo en relacion con el patrocinio a las
Selecciones Nacionales de Fatbol.

e Realizar reuniones periodicas con el Secretario General Administrativo, para revisar los planes de mercadeo
de la Federacion Nacional de Futbol.

o Elaborar informes semanales y mensuales de acuerdo a lo solicitado por el Secretario General
Administrativo.

e Coordinar actividades propiamente de mercadeo, cuando se programen partidos amistosos y oficiales de
fatbol de las diferentes selecciones de fitbol.

e Ofras actividades relacionadas al cargo, solicitadas por el Jefe Inmediato Superior y la Autoridad Superior.




Comité Ejecutivo, Secretaria General Administrativa, Secretaria General

Relaciones Internas: Administrativa Adjunta, Direcciones y Proyecto Goal.
O — Patrocinadores y medios de comunicacion.
Toma de Decisiones, = Procedimientos de mercadeo.
respecto a:

« Computadora

= Teléfono
Equipo de Oficina: * Fotocopiadora

= |mpresora

» Mobiliario de oficina
Manejo de Efectivo: e NO
Documentos que utiliza en Informes
su area:

Informaciéon Confidencial:

Informacion inherente a su funcion

Nivel Académico:

Profesional Universitario de las Ciencias Economicas, Licenciado en
Mercadotécnica y Publicidad y/o Administracion de Empresas.
Colegiado activo; preferentemente maestria en area afin.

Experiencia Laboral;

Conocimiento en Administracion del Sector Publico, conocimiento de
sistemas, procesos y procedimientos actualizados relacionados con el
area de mercadeo. Con un minimo de dos (2) afios de experiencia
comprobable en el area.

Habilidades y Destrezas:

Habilidad para enmendar errores.

Capacidad basica de analisis contable-financiero.
Capacidad en interpretacion financiera.
Habilidades para relacionarse con personas.
Manejo de equipo digital.

Capacidad de sintetizar informacion.

Excelente presentacion personal.




FUNCIONI

Condiciones Especiales:

Colaborador
Comunicativo
Servicial

Con iniciativa
Creativo
Honesto
Respetuoso
Responsable
Dedicado
Proactivo




Nombre del Puesto:

UNIDAD DE PLANIFICACION
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA

Encargado Unidad de Planificacion

Jefe Inmediato: Secretario General Administrativo

Comité Ejecutivo, Secretario General Administrativo y Secretario General

Puestos a los que reporta: | Administrativo Adjunto.

Puestos que le reportan:

Todas las unidades donde se realicen actividades de planificacion para el
fortalecimiento institucional.

Contribuir en la elaboracion y ejecucion de los planes y programas disefiados para el Fortalecimiento
Institucional en la FEDEFUT, a través de la puesta en marcha del Sistema de Aseguramiento de Calidad de la
Gestion por Resultados.

Disefar, implementar y monitorear el Sistema de Gestion de Planificacion por Resultados de la
FEDEFUT.

Coordinar la elaboracion, ejecucion y seguimiento del Plan Estratégico Institucional (PEI).
Coordinar la elaboracion, ejecucion y seguimiento del Plan Operativo Multianual (POM).
Coordinar la elaboracion, ejecucion y seguimiento del Plan Operativo Anual (POA).

Colaborar en el seguimiento al Plan Anual de Trabajo (PAT).

Coordinar la elaboracién, ejecucion y seguimiento del Plan Estratégico de la FEDEFUT.

Disenar e implementar el plan de induccién para la elaboracién de planes y programas de la
FEDEFUT.

Realizar evaluaciones normativas y operativas a efecto de emitir opiniones sobre planificacion
conforme a los procesos establecidos.




L] Participar en el analisis de las no conformidades identificadas en el Sistema de Gestion de la
Calidad del Programa, y realizar el seguimiento a las acciones preventivas y correctivas que se
hayan formulado.

. Comunicar las acciones de aseguramiento que puedan afectar el desempefio y procesos del
Programa de Planificacion por Resultados.

. Acudir a los cursos de capacitacion que le sean programados por la FEDEFUT o por la Secretaria
General de Planificacion ~SEGEPLAN-.

= Agistir alas reuniones de trabajo de su area.

=  Atender solicitudes de la Secretaria General Administrativa en materia de programas de
modemizacion y mejoramiento continuo.

. Desarrollar otras funciones que se relacionen con el puesto y que le sean requeridas por la
Secretaria General Administrativa.

=  Comité Ejecutivo, Direcciones, Departamentos, Unidades y Proyecto
Relaciones Internas: Goal.

=  Secretaria General de Planificacion ~-SEGEPLAN-

= Ministerio de Finanzas Publicas.

= Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala.
=  Comité Ejecutivo de las diferentes ligas federadas.

Relaciones Externas:

Toma de Decisiones, =  Procedimientos técnicos del Programa de Planificacion por Resultados.
respecto a:

= Computadora
=  Teléfono

" . » Fotocopiadora

Equipo de Oficina: - Impresora

= Escaner

=  Mobiliario de oficina

NO

=  Plan Estratégico de la FEDEFUT.

= Normas para la Formulacién Presupuestaria (Direccion Tecnica del
Presupuesto)

= Matriz del Plan Estratégico Institucional (PEI) de Segeplan.

Manejo de Efectivo:

Documentos que utiliza en
su area:

=  Matriz del Plan Operativo Multianual (POM) de Segeplan
=  Matriz del Plan Operativo Anual (POA) de Segeplan




ANUAL

(¢

Matriz de Cuadro de Mando Integral Plantilla FEDEFUT.

Informacidn inherente a su funcion.

Informacion Confidencial:
I T— = Licenciatura en Ciencias Economicas, Ingenieria Industrial o Carrera
IGLAGANSHIES Afin. Preferentemente con maestria en Planificacion.
= Haberse desempefiado en areas de planificacion, debe de estar
s ) familiarizado con los Modelos de Segeplan, Siges. Experiencia en el
Experiencia Laboral: modelo de Gestion por Resultados.

Con un minimo de 2 afios de experiencia en Planificacion.

Habilidades y Destrezas:

Capacidad de analisis y sintesis.
Liderazgo

Comunicador

Capacidades de direccion

Condiciones Especiales:

Excelente presentador
Colaborador

Servicial

Con iniciativa

Creativo

Honesto

Respetuoso
Responsable
Dedicado

Proactivo




S

DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Nombre del Puesto:

Director Administrativo

Jefe Inmediato: Secretario General Administrativo
Puestos a los que Secretario General Administrativo y Secretario General Administrativo Adjunto
reporta:

Puestos que le reportan: | de Tecnologias de Informacion y Comunicacion -TIC'S- y Coordinador de

Asistente Direccién Administrativa, Coordinador Departamento de Recursos
Humanos, Coordinador Departamento de Compras, Coordinador Departamento

Servicios Generales y Almacén y Recepcion.

Coordinar y dirigir las actividades administrativas que realizan los Departamentos de Recursos Humanos,
Compras, TIC'S y Servicios Generales y Almacén.

Velar por la aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento; asi como las
politicas y normas, dictadas por los érganos rectores del Sistema Guatecompras y Siges, las
normas de control interno gubernamental establecidas por la Contraloria General de Cuentas y las
directrices emitidas por las Autoridad Administrativa Superior, relacionadas con los procesos de
adquisicion de bienes y contratacion de servicios necesarios para el buen funcionamiento de la
FEDEFUT.

Coordinar las actividades, programas y procedimientos que se desarrollan en los departamentos
que le competen a la Direccion a su cargo.

Supervisar que las actividades programadas por cada uno de los departamentos a su cargo, se
estén llevando en tiempo y con base a la planificacion establecida.

Convocar al personal de la Direccion a reuniones de trabajo.

Elaborar el anteproyecto del presupuesto y el Plan Operativo Anual de la Direccion Administrativa.
Supervisar la elaboracion del Plan Anual de Compras y Contrataciones ~PAAC- de la FEDEFUT y
trasladarlo para la aprobacion respectiva.




=  Coordinar y supervisar que se establezca y mantenga actualizado el registro de las compras de
bienes y contratacion de servicios realizados por la FEDEFUT.

. Coordinar que se mantenga actualizado el inventario de Almacén.

. Autorizar las normas y procedimientos de gestion de recursos humanos de una forma eficiente y
eficaz para atender las necesidades sustantivas de la FEDEFUT.

. Presentar planes y proyectos para la mejora continua de las areas bajo su direccion.

. Presentar un programa anual de mejoras en equipamiento y de mantenimiento preventivo y
correctivo de las instalaciones de |la FEDEFUT.

. Desempefiar otras funciones inherentes al puesto de trabajo que le sean requeridas por el Jefe
Inmediato Superior y Autoridad Superior.

) = Comité Ejecutivo, Direcciones, Departamentos, Unidades y Proyecto
Relaciones Internas: Goal.

Contraloria General de Cuentas
Auditoria CDAG

Ministerio de Finanzas Publicas
Proveedores de bienes y servicios

Relaciones Externas:

Toma de Decisiones, = Procedimientos Administrativos.
respecto a:

Computadora
Teléfono
Fotocopiadora
Impresora

Escaner

Mobiliario de oficina

Equipo de Oficina:

Manejo de Efectivo: NO

Informes
Oficios
Certificaciones
Actas

Nomina
Contratos
Manuales
Formas

Documentos que utiliza en
su area:




'MANUAL DE PU

= Cuadros comparativos

Informacién Confidencial: =  |nformacion inherente a su funcion

=  Profesional Universitario de las Ciencias Econdmicas ylo Juridicas y
Sociales o carrera afin, Colegiado activo; preferentemente con estudios
superiores a nivel de maestria.

Nivel Académico:

= Experiencia en direccion de areas de recursos humanos, compras y
servicios generales en el Sector Pablico, guatemalteco, con
conocimiento de sistemas, procesos y procedimientos actualizados
relacionados con el area de administracion. Con un minimo de 2 afios
de experiencia comprobable en el area.

Experiencia Laboral:

= Habilidad para administrar personal, toma de decisiones, preparar,
- redactar y presentar informes, analizar, interpretar y aplicar normas y
Habilidades y Destrezas: procedimientos administrativos, trabajo en equipo, facilidad de
comunicacion verbal y escrita.

Condiciones Especiales: = Buenas relaciones humanas, disponibilidad de horario, vocacion de
servicio al usuario, excelente presentacion personal, proactivo.




