Federacion Nacional de Futbol de Guatemala

>

Q
&t

7 a” .
. _;"";

REGLAMENTO ORGANICO
INTERNO -ROI-

Guatemala, Julio de 2019




*]
)

lededul .
Guate FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA

EL INFRASCRITO SECRETARIO GENERAL ADMINISTRATIVO ADJUNTO DE LA
FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA: Hace constar que tuvo a
la vista el punto TERCERO NUMERAL DUODECIMO del ACTA DE COMITE
EJECUTIVO NUMERO CE-04-2019 de la Federacion Nacional de Futbol de
Guatemala, celebrada el veinticuatro de junio del afio dos mil diecinueve, la que
transcrita en su parte conducente literalmente dice: “12,8 Conocer solicitud de
Recursos Humanos para modificacién de Manual de Puestos y Funciones, el
Manual de Clase de Puestos y Escala de Salarios y Reglamento Orgénico Interno.
Este Comité Ejecutivo conoce el Manual de Puestos y Funciones, el Manual de Clase
de Puestos y Escala de Salarios y Reglamento Orgénico Interno (ROI) presentados por
el Licenciado Javier Zepeda, Director de Recursos Humanos. Al conocerlos este
Comité Ejecutivo establece que los Manuales de Puestos y Funciones, Clase de
Puestos y Escala de Salarios y el Reglamento Orgénico Intemo, no se encuentran
adaptados a la necesidad que actualmente tiene esta Federacidn sobre todo para el
desarrollo de los proyectos FIFA/FORWARD, por lo que es necesario que Recursos
Humanos para cumplir con los objetivos establecidos en los Estatutos vigentes de la
Federacién Nacional de Futbol de Guatemala realice las modificaciones respectivas: a)
En el Manual de Clase de Puestos y Escala de Salarios se creen los siguientes puestos:
Secretario Ejecutivo |, Director Il y Director VI. B) En el Reglamento Orgénico Interno
agregar la Unidad de Proyecto Forward, correspondiente a los Organos de apoyo a
cargo de la Secretarla General Administrativa Adjunta, como agregar & la Secretaria
General Administrativa la funcién correspondiente a la coordinacién, monitorea y
ejecucion de los proyectos de acuerdo a los requerimientos establecidos por FIFA y
demés modificaciones que se estimen pertinentes. Y que al estar realizadas las
modificaciones se remita a la Direccién Jurldica de esta Federacién y que la misma
constatando que, si se cumple con los requisitos establecidos emita el Acuerdo
respectivo para que Este Comité Ejecutivo apruebe el mismo.”
PARA LOS EFECTOS LEGALES CORRESPONDIENTES SE EXTIENDE, NUMERA,
SELLA Y FIRMA LA PRESENTE CERTIFICACION, EN UNA HOJA DE PAPEL
MEMBRETADO DE LA FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA
IMPRESA UNICAMENTE EN SU ANVERSO, EN LA CIUDAD DE GUATEMALA A
LOS VEINTIDOS DIAS DEL MES DE JULIO DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE,
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Lic. Max Solorzano M,
Secrelario General Administrativo Adjunto
Federacion Nacional de Futbol

2% CALLE 15-57, ZONA 15, BOULEVARD VISTA HE RMOSA, GUATEMALA C.A, 01015
PBX: (502) 2315-7777 FAX: (502) 2315-7777 www. fedelutguale. org
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LA FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA

CONSIDERANDO
Que de conformidad con lo establecido en el articulo 102 de la Ley Nacional para el Desarrollo de la
Cultura Fisica y el Deporte, Decreto Numero 76-97 del congreso de la Republica de Guatemala, la
organizacion y el funcionamiento de cada una de las federaciones y asociaciones deportivas

nacionales se regulara por las prescripciones de sus estatutos y reglamentos.

CONSIDERANDO
Que es necesario modemizar y hacer mas eficiente la administracion publica a través del ejercicio de
la funcion administrativa y la formulacion y ejecucion de las politicas de los Estatutos de la Federacion
Nacional de Futbol de Guatemala.

CONSIDERANDO
Que es atribucion y obligacion del Comité Ejecutivo de dirigir, administrar el patrimonio de la

Federacion Nacional de Futbol de Guatemala de acuerdo a politicas y lineamientos establecidos.

POR TANTO
Con base en lo considerado y lo que para el efecto establecen los Articulos 91y 92, de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, asi como la Ley Nacional para el Desarrollo de |a Cultura Fisica
y del Deporte, Articulo 98 y 102, y los Estatutos de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala,

Articulo 37, éste Comité de Normalizacion, al resolver,
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ACUERDA
Aprobar el siguiente,

REGLAMENTO ORGANICO INTERNO DE LA FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE
GUATEMALA

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO|
ARTICULO 1. OBJETO Y NATURALEZA: El presente reglamento tiene por objeto establecer la
estructura, organizacion y responsabilidades de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala. De
conformidad con el Articulo 98 y 102, del Decreto 76-97, “Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura
Fisica y el Deporte” y sus estatutos, se crea la Federacién Nacional de Futbol de Guatemala,
FEDEFUT, como la autoridad maxima del Futbol Federado, teniendo su personalidad juridica,
patrimonio, en donde ejercera autoridad en toda la Repiblica de Guatemala.

ARTICULO 2. ESTRUCTURA ORGANICA: Para el cumplimiento de sus funciones, la Federacion
Nacional de Futbol de Guatemala -FEDEFUT-, se organiza de la forma siguiente:

Organizacion

Para cumplir sus funciones, la Federacion Nacional de Futbol, se estructura administrativamente de la

forma siguiente:

1.) Organos Sustantivos:
1.1 Secretaria General Administrativa
1.2 Secretaria General Administrativa Adjunta

2. Organos de Soporte:

2.1 Unidad de Prensa

2.2 Unidad de Mercadeo

2.3 Unidad del Centro de Alto Rendimiento
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2.4 Unidad de Libre Acceso a la Informacion Pablica
2.5 Unidad de Planificacion

2.6 Unidad de Tecnologia de la Informacién

2.7 Direccion de Asuntos Juridicos y Deportivos
2.7.1  Departamento de Concesiones y Licencias

3) Organos de caracter Técnico:

3.1 Direccion Deportiva

3.2 Direccion de Desarrollo Técnico
3.2.1 Departamento de Arbitraje
3.22 Departamento de Asociaciones Deportivas
323 Departamento Formacion Profesional del Fatbol
324 Departamento de Futbol base y Juvenil

3.3 Direccion de Infraestructura/Forward
3.3.1 Departamento de Infraestructura

4) Organos Administrativos y Financieros:
4.1 Direccion Administrativa
411 Departamento de Recursos Humanos
41.2 Departamento de Compras
413 Departamento de Servicios Generales
4.2 Direccion Financiera
421 Departamento de Presupuesto
4.22 Departamento de Tesoreria
4.23 Departamento de Contabilidad

5) Organo de Control Interno:
5.1 Unidad de Auditoria Intema
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CAPITULO Il
ORGANIZACION DE LA FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL
SECCION |
ORGANOS SUSTANTIVOS

ARTICULO 3. SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA: Su funcion principal es velar que se
cumplan las disposiciones del Comité Ejecutivo y representar legalmente a la Federacion Nacional de

Fatbol de Guatemala. Asi como, coordinar, supervisar y evaluar las actividades que se realizan en las

diferentes Direcciones y Unidades de la FEDEFUT; tendra bajo su competencia:

a)

b)

)
k)

)

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 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 FEDEFUT al dia;

Elaborar el Presupuesto anual y de la elaboracién 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 la aprobacion del Comité
Ejecutivo.

Proponer personal directivo al Comité Ejecutivo;

Supervisar el cumplimiento de la ley, las normas éticas y las normas intenas de los empleados
de la FEDEFUT

Ejecutar las medidas oportunas en caso de incumplimiento con las normas éticas, presunta
corrupcion u ofras conductas inapropiadas por parte de los Oficiales, empleados de la
Secretaria General u otras personas contratadas por la FEDEFUT.
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m) Informar periédicamente o con caracter inmediato en caso de emergencia, a la Comision de
Auditoria y Conformidad de los resultados de su labor y supervisién del cumplimiento y de los
casos que se le notifiquen y remitan;

n) Convocar a Asamblea, en los casos establecidos en los presentes estatutos.

ARTICULO 4. SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA ADJUNTA: Su funcién es brindar apoyo
en la administracion de las diferentes dependencias de la Federacion Nacional de Futbol de
Guatemala; asi como hacer que se cumplan las leyes, normas y disposiciones afines en materia de
administracion de personal, son sus responsabilidades:

a) Apoyar todas las acciones administrativas de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala
y de todas las Direcciones, Departamentos y Unidades que la conforman.

b) Cumplir y hacer que se cumplan las leyes, normas y disposiciones afines en materia de
administracion de personal.

c) Coordinar el cumplimiento de las resoluciones que se emanan en la FEDEFUT.

d) Coordinar, Monitorear y ejecutar los proyectos de acuerdo a los requerimientos establecidos
por FIFA a traves de la FEDEFUT.

e) Informar al Comité Ejecutivo sobre los asuntos de su gestion.

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

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

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

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

j) Informar verbalmente o por escrito, sobre todas las consultas que se le hagan.

.
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k) Cumplir y hacer que se cumplan Ias leyes, estatutos y reglamentos que conciemen, tanto en
el orden nacional como el internacional, relacionados al Futbol.
) Desempefar cualquier otra funcion inherente a su puesto o que le sea asignada por el

Secretario General Administrativo o la Autoridad Superior.

SECCION II
ORGANOS DE SOPORTE

ARTICULO 5. UNIDAD DE PRENSA: Es la unidad encargada de la divulgacion y difusion de todas
las actividades de la Federacion de Futhol de Guatemala y de la Selecciones Nacionales de Futbol,
ante los medios de comunicacion e instituciones que lo soliciten, son sus responsabilidades:

a) Dar cobertura de todos los eventos montados por la FEDEFUT y las Selecciones Nacionales.
b) Coordinar el montaje de Asambleas, Seminarios, Conferencias de Prensa, Stand en eventos
relacionados al deporte.

c) Fotografias y Filmacion en fodos los eventos de la FEDEFUT

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

e) Organizacion de Videoteca y Galeria de fotos

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

Mantener y actualizar de la Pagina Oficial de la FEDEFUT

h) 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).

j) 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.

k) Coordinador de Prensa VPO para juegos de la Liga de Campeones de CONCACAF en
Guatemala.

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

-
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Apoyar en la elaboracion de material de apoyo para presentaciones, efc.

Grabar encuentros de fltbol de las diferentes selecciones.

Monitorear constantemente todos los Medios de Comunicacién para archivo y envio a Comité
Ejecutivo.

Apoyar en el Torneo de Copa Centenario.

Apoyar con difusion y cobertura de los Juegos Deportivos Nacionales.

Elaborar en coordinacién con la Secretaria General Administrativa la Memoria de Labores de
la FEDEFUT.

Apoyar a la Direccion de Asuntos Legales y Deportivos al seguimiento a solicitudes de la
Unidad de Informacion Publica.

Otras actividades relacionadas al cargo y que la ley le faculta

ARTICULO 6. UNIDAD DE MERCADEO. Esta Unidad se encarga de elaborar planes y actividades
relacionadas con el Mercadeo de las diferentes Selecciones de Futbol, 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 Federacién Nacional de Futbol de Guatemala.

a)
b)
c)
d)

Ser enlace entre los patrocinadores y la Federacion Nacional de Futbol.

Mantener la imagen institucional interna y externa en relacién con los patrocinadores.
Elaborar y planificar el plan anual de Mercadeo.

Coordinar los planes de busqueda de nuevos patrocinadores.

Presentar propuestas de patrocinio a las Autoridades de la FEDEFUT.

Planificar y organizar la presentacion 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.

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

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

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

Coordinar actividades propiamente de mercadeo, cuando se programen partidos amistosos y
oficiales de fitbol de las diferentes selecciones de futbol.
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m) Otras actividades relacionadas al cargo, solicitadas por el Jefe Inmediato Superior y la

Autoridad Superior.

ARTICULO 7. UNIDAD DEL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO. Es la Unidad encargada de
mantener en optimas condiciones las instalaciones de las areas de descanso, recreacion, areas de
ingestion de alimentos, canchas deportivas y generales del Centro de Alto Rendimiento, para que las
mismas puedan ser utilizadas por los deportistas guatemaltecos y extranjeros.
a) Controlar el uso del gimnasio del Centro de Alto Rendimiento.
b) Controlar y organizar el area de vestidores de las distintas areas del Centro de Alto
Rendimiento.
c) Proveer de insumos de limpieza y alimentacion a las selecciones y/o clubes que se albergan
en las instalaciones del Centro de Alto Rendimiento.
d) Coordinar las funciones del personal del Centro de Alto Rendimiento.
e) Coordinar la logistica del uso del salon del Centro de Alto Rendimiento.
f) Brindar alimentacion equilibrada, segin mend de area médica variada y saludable a los
jugadores de la seleccion, a efecto de tener un mejor rendimiento fisico.
g) Brindar al Futbolista el area necesaria para su descaso y preparacion, en funcion de su
rendimiento optimo.
h) Solicitar a los huéspedes que se comporten de manera correcta y evitar dafos a las
instalaciones, de acuerdo al Reglamento Interno de la FEDEFUT.
i) Proveer las condiciones adecuadas en canchas para el éxito de cada entrenamiento y la
optima realizacion de los encuentros deportivos.
j) Brindar humedad necesaria a las canchas, segin clima y temperatura para que los balones
puedan rodar correctamente.
k) Velar por el mantenimiento de césped y grama, aplicando riego y fertilizantes.
I) Dar mantenimiento a las instalaciones eléctricas para proveer iluminacion durante actividades
nocturnas.
m) Brindar resguardo de seguridad personal en caso los equipos sean conformados por mujeres
jovenes menores de edad.
n) Coordinar el recurso humano asignado en las diferentes areas y en los distintos horarios de

trabajo del Centro de Alto Rendimiento.

a ©
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o) Desempefiar otras funciones inherentes al puesto de trabajo que le sean requeridas por el

Secretario General Administrativo o Autoridad Superior.

ARTICULO 8. UNIDAD DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA: Es la unidad
responsable de establecer las politicas, lineamientos y procedimientos para atender las solicitudes y

facilitar el acceso de la ciudadania a la informacion publica, a efecto de cumplir con las disposiciones

establecidas en la Ley de Acceso a la Informacion Plblica, Decreto No. 57-2008 del Congreso de la

Republica de Guatemala, son sus responsabilidades:

g)

a)
b)
h)

)

Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones que promuevan la excelencia y calidad en
el servicio de acceso a la informacién 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 pablica en el plazo establecido
por la Ley.

Promover y coordinar con las dependencias administrativas y 6rganos 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 tramites internos necesarios para entregar la informacion publica solicitada y las
notificaciones a los solicitantes.

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

Llevar un registro de |as solicitudes de acceso a la informacién publica, sus resultados y costos
de reproduccion para los interesados.

Preparar y 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 Informacién
publica
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ARTICULO 9. UNIDAD DE PLANIFICACION: Es la unidad responsable de contribuir al fortalecimiento
Institucional de la FEDEFUT a través de la puesta en marcha del Sistema de Aseguramiento de

Calidad de la Gestion por Resultados, apoyando y coordinando otros proyectos que sean de utilidad

0 que le sean asignados, son sus responsabilidades:

a)

b)

c)

)

k)

1)

Disefiar, 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 sequimiento del Plan Operativo Anual (POA).
Colaborar en el seguimiento al Plan Anual de Trabajo (PAT).

Coordinar la elaboracion, ejecucion y seguimiento del Plan Estratégico de la FEDEFUT
Disefiar e implementar el plan de induccion para la elaboracion de planes y programas de la
FEDEFUT.

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

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-.

Asistir a las reuniones de trabajo de su area.

m) Atender solicitudes de la Secretaria General Administrativa en materia de programas de

n)

modernizacion y mejoramiento continuo.
Desarrollar ofras funciones que se relaciones con el puesto y que le sean requeridas por |a
Secretaria General Administrativa
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ARTICULO 10. UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION: Es el encargado y responsable
de administrar los recursos y sistemas de la Federacion y de las entidades con las que éste comparte

recursos informaticos, establece normas, estandares y metodologias para la gestion de la tecnologia

de la informacién, comunicaciones e infraestructura de redes, sistemas, equipos, bases de datos,

comunicaciones informaticas y de telefonia, son sus responsabilidades:

a)

b)
c)
d)

e)
f)
a)

h)

Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con el uso del equipo, programas y
sistemas de computacion.

Administrar la red interna y velar por su eficiente funcionamiento.

Prestar asesoria en materia informatica, a las diferentes unidades administrativas.

Prestar soporte técnico al equipo de computo, de las diferentes areas de la FEDEFUT, cuando
esté presente dificultades en su funcionamiento.

Efectuar el mantenimiento preventivo en forma periédica, al equipo de computo.

Prestar apoyo en el uso de los paquetes de software, al personal de la FEDEFUT.
Proporcionar las herramientas necesarias para el mantenimiento y actualizacion al portal Web
de la FEDEFUT.

Elaborar plan de equipamiento y actualizacion tecnolégica de la FEDEFUT, cuando las
necesidades institucionales lo ameriten.

Mantener actualizados los antivirus, que sirvan para poder proteger los equipos.

Brindar apoyo al area académica en la utilizacion de herramientas informaticas.
Proporcionar informacion que maneje la unidad de Tecnologia de la Informacion cuando el
Secretario General Administrativo y/o Secretario General Adjunto soliciten.

Coordinar actividades informaticas con los responsables de cada Direccion Administrativa en
la realizacion de las funciones a cargo de Informatica.

Registrar las diversas actividades que se realicen como parte de las funciones a cargo de la
Unidad.

Realizar programas de capacitacion en la materia de su competencia, para el personal de las
diferentes unidades Administrativas para la eficiente administracion.

Asesorar en materia de informatica a las autoridades y funcionarios de la institucion.
Proporcionar informacién que maneje la unidad de TICS cuando el Secretario General

Administrativo lo solicite.
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Elaborar la memoria de labores relacionada con las funciones y actividades desarrolladas por
la Unidad.

Realizar otras funciones en su competencia que le asigne la Secretaria General Administrativa

ARTICULO 11: DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS Y DEPORTIVOS: Es la Direccion encargada
de velar por que se cumplan las leyes y regulaciones aplicables en materia de Fitbol y deportes,

especificamente la funcion que le compete a la Federacion Nacional de Futbol, facultado para

proponer los cambios y/o reformas que se consideren oportunas, convenientes y de aplicacion, son

sus responsabilidades:

a)

b)

Velar por el cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables en materia de Futbol y
deportes.

Elaborar y revisar reglamentos de competencia y disciplinarios de todas las ligas afiliadas,
asociaciones departamentales y de la Federacion.

Revisar los estatutos de Asociaciones, Ligas y Federacion Nacional de Fatbol de Guatemala.
Actualizar la legislacion deportiva, adoptando la reglamentacion internacional a la nacional.
Mediar ante los conflictos contractuales entre clubes y jugadores.

Dirigir y Procurar las demandas entabladas en contra de la FEDEFUT.

Apoyar la gestion de tramites legales que requiera la FEDEFUT.

Apoyar al Organo Disciplinario en todo lo que este requiera

Apoyar todas las areas de indole legal que le sean requeridas por las diferentes direcciones
de la FEDEFUT y sus integrantes.

Analizar, revisar y redactar contratos entre patrocinadores y la Federacion Nacional de Futbol.
Tener control y dar seguimiento a las demandas interpuestas ante el Tribunal de Arbitraje
Deportivo (TAD) y su posterior apelacion ante el TAS de la FIFA.

Informar inmediatamente al Secretario General Administrativo sobre cualquier accion legal en
contra de la Federacion Nacional de Futbol y los miembros del Comité Ejecutivo.

Dar seguimiento de eleccion de cargos de las distintas ligas adscritas a la Federacion Nacional
de Futbol.
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n)

p)

q)

Actualizar la legislacion deportiva, con su respectiva redaccion, propuesta y seguimiento a
reglamentos, estatutos y normativas de acuerdo a lo estipulado por la FIFA y el Comité
Ejecutivo de la Federacion Nacional de Futbol.

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

Apoyar al Secretario General Administrativo en las reuniones de Comité Ejecutivo, conforme
lo requieran.

Ofras actividades relacionadas al cargo, a requerimiento del Secretario General Administrativo

y que la ley le faculta

ARTICULO 12. DEPARTAMENTO DE CONCESIONES DE LICENCIAS A CLUBES FIFA: Es el
departamento encargado de administrar y apoyar en el analisis de los procesos de la Coordinacion en

el Sistema de Gestion de |a Calidad del Programa de Concesion de Licencias a Clubes FIFA, son sus

responsabilidades:

a)

b)

h)

Disefa la correcta implantacion y ejecucion del Programa de Concesion

a. de Licencias a Clubes FIFA, de conformidad con las normativas de CONCACAF y

FIFA.

Definir, difundir y mantener la politica del Programa de Concesion

a. de Licencias a Clubes de FIFA.
Realizar reuniones de trabajo con los representantes de cada club con el propésito de revisar
la calidad y eficiencia de los protocolos, procesos y procedimientos que se ofrecen para el
logro de la licencia por parte del Club.
Supervisar y analizar los procesos del sistema, proponer cambios o ajustes necesarios en la
documentacion y supervisar que estos cambios se ejecuten.
Controlar y supervisar que toda la documentacion se encuentre actualizada.
Controlar que la documentacién obsoleta del sistema, se encuentre archivada.
Implementar, mantener y asegurar la mejora continua del Programa, de conformidad con la
normativa de FIFA' Y CONCACAF.
Implementacion y seguimiento de los sistemas de control interno.
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i) Elaborar el Centro de documentacion del Programa, ademas dar a conocer dicha

documentacion a los usuarios del mismo.

j) Revisar, registrar y custodiar toda la documentacion original procedente de todos los Clubs
que conforman los usuarios.

k) Revisary dar seguimiento al desarrollo del Plan de Capacitacion del personal y de los usuarios
en lo relacionado con el Programa de Concesion de Licencias de Clubes FIFA.

I) Aplicar los mecanismos y herramientas definidas, para la eficiente gestion de los procesos
(levantamiento, documentacion, analisis, validacion y formalizacién) a cargo del Programa.

m) Propiciar y estimular a los usuarios del Sistema, para el desarrollo y aplicacion de acciones
de mejoramiento.

n) Participar en el analisis de las no conformidades identificadas en el Programa, y realizar el
seguimiento a las acciones preventivas y correctivas que se hayan formulado.

o) Comunicar las acciones de aseguramiento que puedan afectar el desempefio y procesos del
Programa.

p) Acudir a los cursos de capacitacion que le sean programados por la Federacion, CONCACAF
o por FIFA,

q) Asistir a las reuniones de trabajo de su area.

r) Realizar todas las actividades inherentes al puesto que le sean encomendadas por el Jefe
Inmediato Superior.

SECCION Il
ORGANOS DE CARACTER TECNICO
ARTICULO 13. DIRECCION DEPORTIVA: Es el responsable de coordinar administrativa y
deportivamente los diferentes procesos de Selecciones Nacionales de Futbol. Atendiendo las
necesidades de Planificacion y Programacion requeridas por los cuerpos técnicos de las selecciones
nacionales por especialidad en ambos géneros. Mantiene una imagen confiable y honorable de la
organizacion de los procesos de seleccion, son sus responsabilidades:

|
Ly
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9)
h)

)

k)

Coordinar y Gestionar administrativa y deportivamente los requerimientos de los procesos de
Selecciones Nacionales de Futbol por género y especialidad.

Planificar conjuntamente con los cuerpos técnicos de Selecciones Nacionales por género y
especialidad los macro ciclos de entrenamiento.

Garantizar la realizacion de colectivos técnicos para la evaluacion de micro ciclos, meso ciclos,
evaluaciones médicas y evaluaciones funcionales por Seleccion Nacional por género y
especialidad.

Gestionar y Planificar conjuntamente con los cuerpos técnicos la logistica de los partidos
amistosos y oficiales.

Manejar la informacion de delegaciones deportivas que participaran en eventos oficiales de la
Federacion Internacional de Fatbol Asociado FIFA, CONCACAF y UNCAF.

Conocer avalar y comunicar las convocatorias de los jugadores/as de las diferentes
Selecciones Nacionales de Fatbol solicitadas por los cuerpos técnicos y enviarlas a Secretaria
General Administrativa y al Departamento de Prensa en el tiempo oportuno para su
publicacion.

Llevar control interno de implementos deportivos e hidratacion.

Requerir a donde corresponda la calendarizacion y programacion de las competencias
oficiales de las Selecciones Nacionales de Futbol emitidas y enviadas por parte de los
organismos competentes UNCAF, CONCACAF y FIFA.

Apoyar a la Secretaria General Administrativa para la ubicacion de costos para alquiler y uso
de canchas externas para entrenamientos de diversas selecciones.

Informar peridicamente al Secretario General Administrativo de las actividades programadas
y ejecutadas de su direccion.

Generar control y supervision del trabajo de los Cuerpos Técnicos de las diferentes
Selecciones Nacionales de Futbol.

Coordinar juegos de preparacion para las Selecciones Nacionales de Futbol.

Solicitar informes de cobertura y apoyo del Cuerpo Médico.

Asistir a encuentros oficiales o amistosos para tener datos estadisticos de las diferentes

competencias.
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o) Contar con expediente por jugador con datos personales, médicos y deportivos.

p) Supervisar las unidades de entrenamiento de las diversas selecciones, con el fin de obtener
datos para la CDAG y COG para los respectivos avales.

q) Gestionar citas y contactos en los diversos consulados y/o embajadas acreditadas en
Guatemala a fin de cumplir con los requisitos de documentacion necesaria para viajes al
extranjero.

r) Coordinar con cada integrante de la Seleccion Nacional, el control de fechas de emision y
vencimiento de los documentos necesarios para viajar al extranjero.

s) Llevar controles internos y asistir a las actividades y cortes de evaluacion de Confederacion
Deportiva Autonoma de Guatemala y Comité Olimpico Guatemalteco en las fechas asignadas
por la Direccion de Desarrollo Técnico.

t) Llevar el control del uso de microbus para las diferentes actividades de las selecciones

u) Desempefiar otras funciones inherentes al puesto de trabajo o que le sean requeridas por el

Secretario General Administrativo o la autoridad superior.

ARTICULO 14. DIRECCION DE DESARROLLO TECNICO: Es la Direccion encargada de mantener
actualizado el Programa Nacional de Desarrollo Técnico de la Federacion, disefiando y gestionando
para poner en practica |as actividades relacionadas con el Programa Nacional de desarrollo técnico,
su control, supervision y evaluacion, asi mismo coordinara el desarrollo técnico del futbol en sus
distintas categorias y especialidades bajo las normativas, control y lineamientos de la Federacion
Internacional de Futbol Asociacion -FIFA-, por lo que sera el enlace de la Federacion Nacional de
Futbol con las entidades rectoras del deporte, ligas, clubes, equipos e instituciones privadas que
tengan relacion con el desarrollo del Fatbol, son sus responsabilidades:

a) Dirigir las diferentes actividades programadas y planificadas en el desarrollo del futbol a partir
del fatbol base en ambos géneros en el ambito nacional.
b) Coordinar con las Asociaciones Departamentales |a entrega de la Matricula departamental, la

cual sirve de base de los diferentes torneos que se planifican institucionalmente.
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¢)

d)

9)

h)

)

Coordinar con las Asociaciones Departamentales a través del Departamento de Asociaciones
Departamentales la logistica y realizacion de los Juegos Nacionales desde su fase
eliminatoria, sobre la base de jugadores matriculados.

Dar seguimiento a los Procesos de Selecciones Nacionales de Futbol, para actualizacion de
datos estadisticos y de jugadores.

Ser enlace con el Comité Olimpico Guatemalteco para control de procesos del ciclo olimpico.
Ser enlace con la Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala para formulacion,
control, seguimiento y evaluacion del Plan Anual de trabajo -PAT-.

Elaborar informes periédicos de la Direccion de Desarrollo Técnico, a requerimiento del
Secretario General Administrativo y el Comité Ejecutivo de la Federacion Nacional de Ftbol.
Elaborar oficios de solicitudes de actividades varias de acuerdo a las necesidades del
Departamento y la planificacion anual.

Realizar evaluaciones selectivas a los torneos menores que desarrollan las Asociaciones
Deportivas Departamentales de Futbol.

Participar en reuniones periodicas con el Secretario General Administrativo para coordinacion
interna para |a ejecucion de actividades previstas en el plan de trabajo.

Generar controles internos para cuantificar el avance de las Asociaciones Deportivas
Departamentales en los procesos de desarrollo del Futbol.

Coordinar actividades de capacitacion relacionadas al desarrollo técnico del Futbol, propios
de los programas de FIFA y CONCACAF en los diferentes niveles: Entrenadores,
Preparadores Fisicos y Ftbol Base.

Asistir y participar activamente en las reuniones de trabajo con las diferentes Direcciones de
la Federacion, con el fin de analizar, discutir, y evaluar temas administrativos y deportivos.
Responsabilidad en la supervision y evaluacién de las asociaciones departamentales de fltbol
a través del Departamento de Asociaciones Deportivas.

Coordinar y desarrollar revisiones a instalaciones deportivas (estadios).

Evaluacion de las Asociaciones Deportivas Departamentales de Futbol.

Verificar la matricula departamental en las categorias de 5 a 17 afios, de todas las disciplinas
del futbol.
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r) Ofras actividades relacionadas al puesto que le sean requeridas por el jefe inmediato superior
y que la ley le faculta.

!5 Federacién Nacional de Futbol de Guatemala
sUate
ARTICULO 15. INTEGRACION: La Direccion de Desarrollo Técnico para el cumplimiento de sus
responsabilidades la conforma:

1. Departamento de Arbitraje

. Departamento de Asociaciones Deportivas
§

2
3. Departamento de Formacion Profesional del Futbol
4. Departamento de Futbol Base y Juvenil

ARTICULO 16. DEPARTAMENTO DE ARBITRAJE: Es el departamento encargado de disefar, dirigir
y coordinar las diferentes actividades formativas, de capacitacion y administrativas del Departamento

de Arbitraje, son sus responsabilidades:

b) Propiciar un acercamiento con los Coordinadores Regionales a través de reuniones
periddicas.
c) Informar a los Coordinadores Regionales sobre el trabajo a desarrollar durante cada mes.
d) Trabajar técnicamente con los arbitros a nivel nacional.
e) Evaluarconocimientos arbitrales de los arbitros de cada una de las regiones, a través de trivias
y video test.
f) Proponer a la Comision de Arbitros ascensos y descensos de arbitros en cada una de las
categorias de acuerdo a criterios de desempefio establecidos previamente.
g) Asesorar a la Comision de Arbitros sobre aspectos relacionados con el arbitraje nacional.
l h) Llevar control individual (ficha acumulativa) de aspectos técnicos y fisicos de los arbitros
i) Llevar un control sobre las actuaciones de los arbitros internacionales y nacionales.
l j) Acompariar ala Comision de Arbitros en reuniones de la diferentes Ligas Federadas de Futbol.
I k) Informar a la Direccion de Desarrollo Técnico y Comité Ejecutivo de la Federacion sobre todas

las actividades realizadas durante cada mes.
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' a) Actualizar a los arbitros a nivel nacional sobre las Reglas de Juego.




























































