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Departamento: Gerencia General
Puesto al que reporta: Gerente General
Horario: 07:00 — 15:00 hrs. de lunes a viernes, asistiendo y apoyando en todas

las actividades y convocatorias realizadas por esta Federacion.

Requisitos del Puesto:

Secretaria oficinista, Secretaria Bilingtie, Bachiller en Ciencias y
. _ Letras, Bachiller en Computacién.

Nivel Académico Estudios en Licenciatura en Administracién de Empresas,
Psicologia industrial o carrera afin.

Manejo de paquetes Windows

Conocimiento de leyes relacionadas con el deporte nacional y
codigo de trabajo

Conocimiento sobre la Ley de Libre Acceso a la Informacion
Publica

Disponibilidad para viajar

Desarrollo de Relaciones Humanas

Trabajo en equipo

Iniciativa

Responsabilidad

Habilidades Especiales Orden

Honradez

Servicio y atencion al Cliente

Buena presentacion

Buena actitud

Otros Requisitos

Experiencia 02ario en puestos similares (no indispensable)
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Departamento: Gerencia General
Puesto al que reporta: Gerente General
Horario: 07:00 - 15:00 hrs. de lunes a viernes, Asistiendo y apoyando

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

Obijetivo Principal del Puesto:

Atencion al Atleta, velar por que la correspondencia esté en resguardo, auxiliar a la Gerencia General ya
la Sub Gerencia Técnica Deportiva en todas las actividades diarias de esta Federacién. Llevar el estricto
control sobre los expedientes de los colaboradores, bisqueda de perfil, entrevistas, contrataciones y todo
lo relacionado a lo del Recursos Humanos, y establecer los procedimientos de trabajo que faciliten las
tareas especificas, y que permitan disminuir y optimizar los tiempos de ejecucion en el desarrollo de las
actividades como, recurso humano, financiero, equipo deportivo, técnico.

Principales Actividades del Puesto:

Redaccion y control de la correspondencia que ingresa y se envia (externo)
Redaccion de Oficios, Circulares, Memorandums con su control correlativo
Dar seguimiento a solicitudes enviadas a Comité Ejecutivo
Elaboracién de Licencias de Atletas federados
Trasladar boletas de depésito a Contabilidad, sobre pagos de licenciadas de federados
Apoyo en elaboraciéon de Memoria de Labores
Atencion al usuario, de manera telefénica y presencial
Elabora y envia Pre-Ordenes de Compra en Sistema Informatico de Gestién -SIGES-
Registro de facturas por liquidaciones de Fondo Rotativo en Sistema GUATECOMPRAS
0. Encargada de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica de acuerdo con la Legislacién vigente en
el Pais
11. Apoyar en las gestiones relacionadas al control de Recursos Humanos de esta Federacion
a. Promover el desarrollo de competencias por medio de capacitaciones al personal
b. Dar seguimiento a la actualizacién de manuales de acuerdo con la estructura organizacional
c. Apoyar a la Gerencia en evaluacion de desempefio
d. Llevar el control sobre el marcaje del personal
12. Encargada de llevar el control del Sistema de GUATENOMINAS de esta Federacion
13. Entrevistar a los candidatos y evaluar perfiles al puesto que se solicita
14. Resguardar los documentos de los contratos administrativos 011, 022, 029 y sub grupo 18

15. Otras funciones, que en materia de su competencia le asigne o delegue la Gerencia General y/o Comité
Ejecutivo.
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Operaciones en Sistemas:

1. Emision de Licencias para atletas federados
2. Elaborar y enviar Pre-Ordenes de compra en Sistema Informatico de Gestion -SIGES-
3. Registro de facturas por liquidaciones de Fondo Rotativo en GUATECOMPRAS
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4. Operadora de GUATENOMINAS

Puesto que supervisa:
Ninguno
Forma de Supervision:
Ninguna

Relaciones del Puesto con Terceros:

Interno Externo
Personal de la Federacion Deportiva Nacional de | Publico (atletas) en general
Ciclismo Asociaciones Deportivas Departamentales de
Miembros del Comité Ejecutivo Ciclismo
Entrenadores y atletas. Comité Olimpico Guatemalteco
Confederaciéon Deportiva Autbnoma de Guatemala
Contraloria General de Cuentas
Proveedores de Servicios y otros

Decisiones mas importantes del Puesto:

trabaja bajo lineamientos establecidos.




