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PRESENTACION

El Manual de Puestos y Funciones de la Federacion Deportiva Nacional de Remo y Canotaje, es un instrumento
administrativo que permite a sus funcionarios y servidores, identificar de forma clara y precisa el lugar que
ocupan dentro de la estructura organizacional, sus relaciones de autoridad y responsabilidad, asi como los

requerimientos, funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo.

NORMATIVA

El perfil de cada puesto establecido en el Manual de Puestos y Funciones de la Federacién Deportiva Nacional
de Remo y Canotaje, sera exigido al personal a contratar a partir de su aprobacion por la Asamblea General. La

experiencia en el puesto a desempefiar, tendra un especial reconocimiento en el momento de la contratacion.

El personal actual de la Federacion, que no cumpla con el perfil descrito en el Manual, tendra el plazo de un afio
para inscribirse a cursos de estudios complementarios afines a su puesto, en vias de cumplir con su perfil. En

caso de incumplimiento, se considerara no idoneo para el puesto y su contrato sera rescindido.

En los casos de ausencia temporal por enfermedad, suspension, licencia o cualquiera que sea debidamente
autorizada, podra sustituirle la persona que tuviere el perfil que para el caso especial esté determinado. En ningin

caso el suplente durard mas del tiempo que sea necesario.

El personal de la Federacion, podra optar a una plaza vacante, toda vez cumpla con el perfil de puestos y
experiencia laboral dentro de la Institucidén, demostrdndola a través de las constancias que figuren en su

expediente de personal en el area asignada para el efecto o cualquier otro medio idéneo.
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Todo el personal de la Federacion debera observar siempre un vestuario presentable y acorde a su calidad de
empleado publico, asi como a las actividades o funciones que desempeiie, tomando en cuenta que representa a

una institucion formal y seria.

Las actuaciones y responsabilidades tanto de la Asamblea General, como del Comité Ejecutivo, Organo
Disciplinario, Comisiéon Técnico-Deportiva, Comisién Electoral y Comision de Atletas, se regiran por lo
establecido en los Estatutos de la Federacion y la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del

Deporte, Decreto Numero 76-97 del Congreso de la Republica de Guatemala.

OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Definir y establecer las funciones y responsabilidades de los puestos de trabajo de la Federacion.

2. Identificar la ubicacion de los diferentes puestos dentro de la Estructura Organizacional de la Federacion y su
contribucidn al alcance de los objetivos operacionales y estratégicos establecidos.

3. Contribuir a la identificacion del personal con la Institucion, esquematizando las relaciones entre cada puesto de

trabajo de la Federacion.
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