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RESOLUCION SGA-RH-004-2021

LA SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA DE LA FEDERACION NACIONAL DE
FUTBOL DE GUATEMALA,

CONSIDERANDO

Que es conveniente disponer de procedimientos a seguir para atender de forma precisa y oportuna

las solicitudes de Informacién Pablica de la Federacién Nacional de Futbol de Guatemala.

CONSIDERANDO

Bred Toige” £ ¥

Que, segln la Le'y.f'—'Nécio‘nal par’g gl iDEéafroli!o de:l .‘C ltura Fisica y el Deporte, en el Capltulo V,

[ | i
Federaciones Deportivas®Nacionales, Articulo 98, ica:que las Federaciones deportivas son la

autoridad maxima de su depij‘?‘_rt'e_‘en el sé‘étér;fédé‘ré _té'pgi;én;‘pgrgonalidad juridica y patrimonio
propio. Por lo gue ejerceran su autoridad en toda la Republica.

g . R Y

DERANDO

_CoNsl

Que en el artlculo 52 "Secretéﬁa“jé“e’heféf’i.de'i_ s Estallitds de la Federacioh:Nacionél‘de Futbol de

P . -

Guatemala establece: “La Sedré:t:érféféénéfélfé'é iz
la direccion del Secretario General. La-;Sgc‘._"réE'arIgf;i_Genefél se regira pdr;e_zl Reglamento de

Organizacién Interna”.

CONSIDERANDO

Que es necesario adoptar las medidas administrativas convenientes para fortalecer la funcionalidad
de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala, y que para lograr este-proposito es necesario
reglamentar los procedimientos de !a unidad de Libre Acceso a la Informacion Plblica para lograr un

mejor desarrollo en las actividades de la misma.

CONSIDERANDO" |

© Que en-¢l,punto TERCERO NUMERAL.UNo-iﬁu'igov’TRES del ACTA DE COMITE EJECUTIVO
NUMERO 1’9a202_'1'-‘.!!.l’h[;."._d_erifecﬁa veintinueve de junio dei afio dos mil veintiunc, el Comité Ejecutivo

deleg6 facultades al Secretario General Administrativo para aprobar Manuales de Procedimientos.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado y lo que para el efecto establece |a Ley Nacicnal para el Desarrollo de
la Cultura Fisica y del Deporte, Artlculo 98, asf como las atribuciones que establece los Estatutos de
la Federacion Nacional de Fitbol de Guatemala, Articulo 52 y 73 y el punto TERCERO NUMERAL
UNO PUNTO TRES del ACTA DE COMITE EJECUTIVO NUMERO 19-2021-JUN., el Secretario

General Administrativo, -----=--m-es-mee- -

RESUELVE:

1. Autorizar el Manual de Procedimientos de la Unidad de Libre Acceso a la Informacion

Publica, Cédigo.FEDEFUT-RHSGAMULAIP:PA-001, en su primera versién,

. Que el responséb’]e_,« de velar 'y-lfeva'f a-cabo los ‘procedimientos Administrativos de la
Unidad de Libre Acceso a la Informacidon Publica sera: Eliﬁncqrgado de la Unidad de

Libre Acceso a la Informagién Pablica: 3

. Que el presente praocedimiento entra j"éh vigencia y debe ser. comunicado a quien

&

corresponda inme_dig}ejmgn_t_e despué’s,w_gfga;,ger;autorizado.

DADO EN LA SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA DE LA FEDERACION
NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA, a los diez dias del mes-de-agosto del afio
dos mil veintiuno.

LICENCIADO WILLIAM FR_EDY;-‘MART!NEZ MOLINA
SECRETARIO GENERAL ADMINISTRATIVO
i FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA

i

i
i
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE LIBRE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA”

(FEDEFUT-RHSGA/ ULAIP -PA-001)

Aprobado por:

Lic. William Fredy Secretario General
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Martinez Molina Administrativo 108/
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1. OBJETIVO

El presente manual tiene como objetivo dar a conocer el procedimiento a seguir para atender de forma
precisa y oportuna las solicitudes de Informacion Publica, asi como actualizar de manera continua la
Informacion Publica de oficio de acuerdo con lo estipulado en la Ley de Libre Acceso a la Informacion
Publica y dar a conocer el procedimiento a seguir para la elaboracion del informe anual que debe ser
entregado al Procurador de Derechos Humanos referente a las solicitudes atendidas por la Federacion
Nacional de Futbol de Guatemala.

2. ALCANCE

El contenido del presente manual debe ser aplicado por las Unidades Administrativas Internas
de la FEDEFUT y Dependencias Externas. (Instituciones, personas particulares que requieren
informacion y SECAL)

3. AREAS INVOLUCRADAS

El presente manual es de aplicacion general para:
e Secretaria General Administrativa
e Secretaria General Administrativa Adjunta
eDirecciones
e Departamentos
eUnidades

4. DISPOSICIONES GENERALES

Para efectos del presente manual se enumeran las siguientes disposiciones que deben de
cumplirse para llevar a cabo la actualizacién y recopilaciéon de Informacion Pablica de Oficio en
la pagina Web de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala, la elaboracion y entrega de
informes a la Procuraduria de los Derechos Humanos, asi como para la recepcion y respuesta
de solicitudes de informacién dirigidas a la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala:

X
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. La respuesta derivada de la recopilacién de informacioén interna para efectos de ser
subida a la pagina WEB de la FEDEFUT debera ser entrega a la Unidad de Libre Acceso
a la Informacién Publica dentro de los primeros 5 dias habiles de cada mes. Esta
disposicion, previendo garantizar el proceso de actualizacion de la informacion.

. Los formatos y/o informes extendidos por las diferentes dependencias internas deben
presentarse debidamente firmados y sellados en cada hoja por el responsable del
area.

. ElInforme debera contener toda la informacion correspondiente al afio anterior, y debera
entregarse a mas tardar antes de que finalice el ultimo dia habil del mes de enero del
afo en curso.

El informe debera contener:

. El nimero de solicitudes formuladas;

. El resultado de cada una de las solicitudes de informacién;

. Sus tiempos de respuesta;

. La cantidad de solicitudes pendientes;

. La cantidad de solicitudes con ampliacion de plazos;

. El nimero de solicitudes desechadas;

. La cantidad de solicitudes no satisfechas por ser informacién reservada o confidencial
8. El numero de impugnaciones.

NOoOOb,WN =

. Cuando ingresa una solicitud, debe observarse que cumpla con los requisitos que establece el
articulo 41 de la ley de Acceso a la Informacion Publica, de no ser asi se solicitara la correccion
o ampliacion, para que sea subsanado en un plazo de 3 dias habiles.

. La respuesta a las solicitudes de informacion publica debe ser realizada en un tiempo maximo
de 10 dias habiles a partir de la fecha en la que se recibe la solicitud. En caso de que la respuesta
a la informacion solicitada ya sea por extension o volumen, no pueda brindarse en el periodo
inicial, éste se podra ampliar hasta por diez dias mas.

X
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5. DEFINICIONES

s Informacién Publica de Oficio: Es la informacién que el sujeto obligado debe mantener
actualizada y disponible en todo momento y que podra ser consultada de manera directa
a través del portal electronico oficial.

* Informacion Publica: Es la informacion que esta en posesion de la institucion y que
cualquier particular puede ejercer el derecho de solicitarla y conocerla, ya sea por medio
escrito, verbal o electronico.

e Proérroga: Es una ampliacion al tiempo de respuesta de una solicitud de informacién
publica, pro un plazo igual al establecido en la Ley (10 dias habiles mas).

e Sujeto activo: Toda persona individual o juridica que tiene derecho a ingresar al portal
Web para realizar consultas y descargar la informacion de su interés, asi como a realizar
solicitudes.

* Sujeto obligado: Es toda persona individual o juridica, publica o privada, institucion o
entidad del Estado que maneje, administre o ejecute recursos publicos, bienes del
Estado o actos de la Administracion Publica, que esta obligado a proporcionar la
informacién publica que se solicite.

e PDH: Procuraduria de los Derechos Humanos
¢ SECAI: Secretaria Ejecutiva de la Comisiéon de Acceso a la Informacion Publica.

e CDAG: Confederacion Deportiva Autdbnoma de Guatemala. Institucién encargada de
realizar evaluaciones periédicas a los sujetos obligados con el fin de monitorear el
cumplimiento de la Ley en cuanto a Informacion Publica.

¥
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¢ Resolucion de Respuesta: Documento que se extiende al momento de dar respuesta
a la solicitud de informacién, dando lugar o no al requerimiento.

* Recurso de Revision: Medio de defensa juridica que tiene por objeto garantizar que en
los actos y resoluciones de los sujetos obligados se respeten las garantias de legalidad
y seguridad juridica.

* Notificacion: Documento que figura para respaldar la entrega de la informacion
solicitada al sujeto activo que solicita la informacion publica.
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6. MARCO LEGAL O BASE LEGAL:

¢ Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Articulo 24,30,31.

Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley de Acceso a la
Informacién Publica

7. REFERENCIAS DOCUMENTALES

| Funbabe en 1880 |

Diario» Centro América

A ) £ L TR CISCTROMMERIC AN | (MR

JRGANISMO LEGISLATIV
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CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
DECRETO NUMERO 57-2008
L COMDRESO OE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y FLUJOGRAMAS

PAGINA WEB

Actividad

Solicita la informaciéon a las

Los procedimientos que se llevan a cabo dentro de la Unidad son los siguientes:

A. RECOPILACION Y ACTUALIZACION DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO EN LA

Responsable

19, SOLICITUD DE INFORMACION diferentes Direcciones, | Encargado de la Unidad
GENERADA DEL MES ANTERIOR | Departamentos y/o Unidades de la de Libre Acceso a la
POR MEDIO DE CIRCULAR Y/O FEDEFUT debiendo entregar la Informacion Publica
CORREOQ ELECTRONICO A LAS misma dentro de los primero 5 dias
DIFERENTES DIRECCIONES, hébiles de cada mes.
DEPARTAMENTOS Y/O UNIDADES
Elabora la informacion solicitada y Direcciones,
29, ELABORACION DE INFORME CON | por medio de oficio se entrega Departamentos y/o
INFORMACION SOLICITADA dentro del plazo establecido. Unidades
Verifica que la entrega de Ia
39, RECEPCION DE INFORMACION | informacion por las diferente | Encargado de la Unidad
Direcciones, Departamentos y/o de Libre Acceso a la
Unidades de la FEDEFUT sea Informacion Publica
presentada através del formato de
recopilacion sugerido por la SECAI,
con la formalidad respectiva y
recibe la informacion.
Escanea y Publica la informacion en
49, PUBLICACION DE LA la pagina web de la FEDEFUT dentro | Encargado de la Unidad
INFORMACION EN LA PAGINA | de los primeros 10 dias hébiles del de Libre Acceso a la
WEB mes. Informacion Publica
Retune la informacion en el | Encargado de la Unidad
59. CONFORMAR EXPEDIENTE expediente respectivo de Libre Acceso a la
correspondiente al mes. Informacién Publica
Archiva el expediente en la Unidad | Encargado de la Unidad
69, ARCHIVA EXPEDIENTE de Libre Acceso a la Informacion de Libre Acceso a la

Publica y finaliza el procedimiento.

Informacion Publica
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA LA RECOPILACION Y ACTUALIZACION DE
INFORMACION PUBLICA DE OFICIO EN LA PAGINA WEB

Encargado de la Unidad de Libre Acceso a la Direcciones, Departamentos y/o Unidades
Informacién Publica

SOLICITUD DE INFORMACION GENERADA DEL
MES ANTERIOR POR MEDIO DE CIRCULAR Y/O
CORREO ELECTRONICO A LAS DIFERENTES

DIRECCIONES, DEPARTAMENTOS Y/O
UNIDADES

ELABORACION DE INFORME CON
INFORMACION SOLICITADA

RECEPCION DE INFORMACION

PUBLICACION DE LA INFORMACION
EN LA PAGINA WEB
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CONFORMAR EXPEDIENTE

ARCHIVA EXPEDIENTE
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DERECHOS HUMANOS

Actividad

RECOPILACION DE

Descripcion

Recopila los datos necesarios para poder

B. ELABORACION Y ENTREGA DE INFORMES A LA PROCURADURIA DE LOS

Responsable

INFORMACION completar el informe preliminar y final Encargado de la Unidad
de las solicitudes de Informacion de Libre Acceso a la
Publica realizadas a la FEDEFUT. Informacién Pablica
29, INGRESO DE DATOS EN Ingresa los datos en |a plataforma creada | Encargado de la Unidad
PLATAFORMA por la SECAI en los plazos solicitados por de Libre Acceso a la
la Procuraduria de los Derechos Informacion Publica
Humanos.
Imprime, firma y traslada el informe y la
3e, TRASLADO DE CONSTANCIA | constancia de envio electronico para | Encargado de la Unidad
PARA VISTO BUENO Visto Bueno de Secretario General de Libre Acceso ala
Administrativo. Informacion Publica
Recibe, revisa y firma la constancia de Secretario General
49, RECEPCION DE CONSTANCIA | envio electrénico del informe. Administrativo
Envia el informe de forma impresa con
59, ENVIO DE INFORME A LA las firmas del Encargado de la Unidad de | Encargado de la Unidad
PROCURADURIA DE LOS Libre Acceso a la Informacion Publica y de Libre Acceso ala
DERECHOS HUMANQOS del Secretario General Administrativo a Informacion Publica
la SECAL.
Archiva una copia de los Informes
6°. ARCHIVO DE INFORME enviados en la Unidad de Acceso a la | Encargado de la Unidad

PRELIMINAR E INFORME
FINAL

Informacién Publica.

de Libre Acceso a la
Informacion Publica

x*
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA ELA_BORACION
DEL INFORME ANUAL DE INFORMACION PUBLICA

Encargada de la Unidad de Libre Acceso Secretario General Administrativo
a la Informacion Pablica

INICIO

RECOPILACION DE INFORMACION

INGRESO DE DATOS EN PLATAFORMA

TRASLADO DE CONSTANCIA
PARA VISTO BUENO

RECEPCION DE CONSTANCIA

ENVIO DE INFORME ALA
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS
HUMANOS
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ARCHIVO DE
INFORME

PRELIMINAR E
INFORME FINAL




-
-
ciEt® )

PROCEDIMIENTO

Titulo:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE LIBRE ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA

Area:
UNIDAD DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Codigo: = Fecha de "
FEDEFUT-RHSGA/ ULAIP -PA-001 | "*5,°" | emision: | 8810
Agosto 2021

C. RECEPCION Y RESPUESTA DE SOLICITUDES DE INFORMACION

Actividad

Descripcion

Responsable

Recibe las solicitudes de informacion | Encargado de la Unidad
12. | RECEPCION DE SOLICITUDES | Publica  (verbal,  escrita,  correo |  de Libre Acceso a la
DE INFORMACION electrénico y por la pagina web) Informacion Publica
Verifica si la solicitud cumple con los
29, ANALISIS DE SOLICITUD requisitos para ser admitida, si no los | Encargado de la Unidad
cumple se notifica a través de una de Libre Acceso a la
resolucion el previo existente y se les da Informacion Publica
un plazo de 3 dias para subsanar.
Una vez subsanados los previos en su
3e, REGRISTRO DE SOLICITUD | caso, asigna un cddigo de identificacion | Encargado de la Unidad
y registro a la solicitud. de Libre Acceso a la
Informacion Publica
Elabora un oficio y es dirigido a la
49, REQUIERE A LA DIRECCION, | Direccién, Departamento o Unidad que
DEPARTAMENTO Y/O resguarda la informacion solicitada, | Encargado de la Unidad
UNIDAD QUE RESGUARDA | otorgando un plazo para la entrega de la de Libre Acceso a la
LA INFORMACION misma. Informacion Publica
SOLICITADA
Si es necesario y procedente, conforme
59, PRORROGA DE TIEMPO al articulo 43 de la Ley de Acceso a la | Unidad, Departamento o
(OPCIONAL) Informacion Publica, solicita prorroga Direccién
para brindar la informacién a la unidad
de Libre Acceso a la Informacion Publica
62. RESOLUCION DE PRORROGA | Emite resolucién de prérroga y la | Encargado de la Unidad
DE TIEMPO (OPCIONAL) comunica al solicitante en el plazo legal. de Libre Acceso a la
Informacion Publica
Recibe y analiza si la respuesta de la
79 RECEPCION DE RESPUESTA | Direccién, Departamento o Unidad que | Encargado de la Unidad
DE LA DIRECCION, tenia la informacion solicitada satisface de Libre Acceso a la
DEPARTAMENTO Y/O la solicitud. Informacion Publica
UNIDAD RESPECTIVA
Emite la resolucién. Encargado de la Unidad
82, ELABORACION DE de Libre Acceso a la
RESOLUCION

Informacién Publica %
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PROCEDIMIENTO

COMUNICACION DE LA
RESOLUCION

Procede a comunicar la resolucién y la
informacion brindada por la Direccion,
Departamento y/o Unidad al solicitante.

Encargado de la Unidad
de Libre Acceso a la
Informacion Publica

CONFORMA EXPEDIENTE

Conformacion de expediente de la
solicitud reuniendo todos los
documentos que fueron utilizados para
el proceso de respuesta.

Encargado de la Unidad
de Libre Acceso a la
Informacion Publica

ARCHIVA EXPEDIENTE
PROVISIONAL

Archiva el expediente en la Unidad de
Libre Acceso a la Informacion Publica.

Encargado de la Unidad
de Libre Acceso a la
Informacion Publica

REMISION A ARCHIVO DE
FEDEFUT

Una vez transcurrido por lo menos un
plazo de seis meses de encontrarse
archivado el expediente en la Unidad de
Libre Acceso a la Informacion Publica, el
expediente debe ser remitido al archivo
de la Federacion Nacional de Futbol de
Guatemala para su conservacion vy
resguardo.

Encargado de la Unidad
de Libre Acceso a la
Informacién Publica

.
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FLUJOGRAMA PARA LA RECEPCION Y RESPUESTA
DE SOLICITUDES DE INFORMACION

Encargado de la Unidad de Libre Acceso a la Direcciones, Departamento y/o Unidades
Informacién Publica

INICIO

RECECPCION DE SOUCITUDES DE
INFORMACION

ANALISIS DESOLIOTUD

REGISTRO DESOLIGTUD

REQUIERE A LA DIRECCION,
DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD QUE
RESGUARDA LA INFORMACION
SOLCITADA

SOUCITA PRORROGA DE TIEMPO
(OPOONAL)
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RESOLUCION
DE PRORROGA DE TIEMPO
(OPCIONAL)

HECEPCTQN DE RESPUESTA DE LA
DIRECCION,DE PARTAMENTO Y/O
UNIDAD

ELABORACION DE RESOLUCION

COMUNICACION DELA RESOLUCION

CONFORMA EXPEDIENTE

ARCHIVA EXPEDIENTE
PROVISIONAL

REMISION A ARCHNVO
FEDEFUT
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PROCEDIMIENTO

tedefut

Titulo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE LIBRE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

D. RECURSO DE REVISION

Paso Actividad Descripcion Responsable
\[o} : P
Interpone el recurso de revisién ante
12, INTERPONE RECURSO DE | Comité Ejecutivo. Solicitante
REVISION
Recibe, analiza y solicita antecedentes a
29. RECEPCION Y ANALISIS DE | 1@ unidad de Informacion Publica. Comité Ejecutivo
RECURSO DE REVISION
Prepara antecedentes y lo traslada a | Encargado de la Unidad
3¢, ELABORACION DE Comité Ejecutivo. de Libre Acceso a la
ANTECEDENTES Informacion Publica
49, EMISION DE RESOLUCION | Analiza antecedentes y emite resolucién. Comité Ejecutivo
Confirma decision, si confirma decision Comité Ejecutivo
59, CONFIRMACION DE continua paso 7, si no confirma decision
DECISION continua paso 6.
Ejecuta lo resuelto y continua en el Comité Ejecutivo
62. EJECUCION DE procedimiento “Recepcion y Respuesta
LO RESUELTO de Solicitudes de Informacion”.
Comunica al solicitante y a la Unidad de Comité Ejecutivo
70, COMUNICACION DE Informacién Publica, archiva copia de

RESOLUCION

resolucién como corresponde.

/W
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FLUJOGRAMA RECURSO DE REVISION

Solicitante

Comité Ejecutivo

Encargado de la Unidad de Libre
Acceso a la Informacidn Publica

INICIO

INTERPONE RECURSO DE REVISION

RECEPCION Y ANAUSIS DE RECURSO DE

REVISION

ELABORACION DE ANTECEDENTES

EMISION DE RESOLUCION

CONFIRMACION DE DECISION
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E!ECUCION DE LO RESUELTO

COMUNICACION DE RESOLUCION
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9. ANEXOS

9.1 Formatos para la Recopilacién y Actualizacion de Informacién Publica de Oficio en la
Pagina Web

e Formatos Sugeridos SECAI

% Federacion Nacional de Futbol de Guatemala
Giidte®

ENTIDAD:
DIRECCION:

HORARIO DE ATENCION:
TELEFONO:

DIRECTOR:

ENCARGADO DE ACTUALIZACION:
FECHA DE ACTUALIZACION:
CORRESPONDE AL MES DE:

NUMERAL 2 - DIRECTORIO DE LA ENTIDAD
DIRECCION |  oeparTamENTO | TELEFONO | EXTENSION CORREQ
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GH&E Federacion Nacional de Futbol de Guatemala
uate

ENTIDAD:
DIRECCION:

HORARIO DE ATENCION:
TELEFONO:

DIRLCTOR:

ENCARGADO DE ACTUALIZACION:
FECHA DE ACTUALIZACION:
CORRESPONDE AL MES DE:

NUMERAL 3 - DIRECTORIO DE EMPLEADOS Y SERVIDORES PUBLICOS

F
M
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°\. Federacion Nacional de Futbol de Guatemala
Guate
ENTIDAD: '
HORARKD DE ATENCION:
TREFONO:
DIRECTOR:
ENCARGADO DE ACTUALIZAOON:
CORRESFONDE AL MES DE:
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P Federacion Nacional de Futbol de Guatemala

NUMERAL 11 - CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
ST WSy Y e TR

m

Nombre provesdor:
|Fecha de presentacin de Bien o servioo
Compra Directa =
NIT.
23
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% Federacion Nacional de Futbol de Guatemala
_— :)
uate
ENTIDAD:
DIRECOON:

HORARIO DE ATENCION:
TELEFONO:

DIRECTOR:
ENCARGADO DE ACTUALIZAQON:
FECHA DE ACTUALIZACION:
CORRESPONDE AL MES DE:

_ NU-VIA!ES NACIONALES E INTERNACIONALES
TFECHA | FECHA | NOMBREDELSEWIOOR | i T omemooevme | CoSoD | costooe -

{Intemacional

*Se induyen en el listado los vidticos al interior y exterior de |a repiblica totalmente | dados al mes XX del afio XX
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ENTIDAD:

Federacion Nacional de Futbol de Guatemala

DIRECCION:

HORARIO DE ATENCION:
TELEFONO:

DIRECTOR:

ENCARGADO DE ACTUALIZACION:
FECHA DE ACTUALIZACION:
CORRESPONDE AL MES DE:

NUMERAL 14 - CONTRATOS DE MANTENIMIENTO

NO.

DESCRIPCION DEL MANTENIMIENTO J

PROVEEDOR (NOMBRE Y NIT)

PLAZO DEL CONTRATO

MONTO







