Federacion Deportiva Nacional de Patingje
de Guatemala

EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL COMITE EJECUTIVO DE LA FEDERACION DEPORTIVA
NACIONAL DE PATINAJE DEGUATEMALA CERTIFICA: QUE TUVO A LA VISTA EL ORIGINAL DEL
ACUERDO NUMERO 12-2026/CE-FEDEPAG DEL COMITE EJECUTIVO DE LA FEDERA CION DEPORTIVA
NACIONAL DE PATINAJE DE GUATEMALA, DE FECHA UNO DE JULIO DE DOS MIL VEINTISEIS, EL
QUE EN SU PARTE CONDUCENTE LITERALMENTE DICE:

ACUERDO No. 12-2026/CE-FEDEPAG

EL COMITE EJECUTIVO DE LA FEDRACION DEPORTIVA NACIONAL
DE PATINAJE DE GUATEMALA

CONSIDERANDO

Que el Estado de Guatemala reconoce y garantiza la autonomia del deporte federado a través de sus organismos
rectores, la Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala y el Comité Olimpico Guatemalteco. Que la
Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala estd integrada por el conjunto de Federaciones y
Asociaciones Deportivas Nacionales organizadas y reconocidas conforme lo dispuesto por la Ley Nacional para
el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 100 de la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte,
las Federaciones Deportivas Nacionales tienen como funcién el gobierno control, fomento desarrollo,
organizacién, supervision, fiscalizacién y reglamentacion de su respectivo deporte en todas sus ramas, en el
territorio nacional.

CONSIDERANDO

Que en los Estatutos de la Federaciéon Deportiva Nacional de Patinaje de Guatemala, Acuerdo Ntimero 30/2017-
CE-CDAG, de fecha 14 de marzo de 2017 emitido por la Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala,
La Federaci6n ejercerd autoridad en toda la republica de Guatemala en forma directa o por delegacién hecha a
las Asociaciones departamentales y municipales de su deporte. Tiene personalidad juridica, patrimonio propio
y su funcionamiento se normara por lo dispuesto en la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica yel
Deporte, el Estatuto y sus reglamentos.

CONSIDERANDO

Que el Comité Ejecutivo de la Federacion DeportivaNacional de Patinaje de Guatemala, en reunién del 25 de junio
del afio 2026, segtin el Punto Décimo Tercero del Acta 17-2026-CE-FEDEPAG, donde Resuelve procedente
instruir a la Gerencia General de la Federacién Deportiva Nacional de Patinaje de Guatemala a fin de que
presente las modificaciones al “MANUAL DE ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA Y DE FUNCIONES
DE LA FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE PATINAJE DE GUATEMALA, aprobado el 25 de
enero de 2024”.

.CONSIDERANDO

Que el Comité Ejecutivo de la Federacion Deportiva Nacional de Patinaje de Guatemala, en reunién del 01 de julio
del afio 2026, segtin el Punto Vigésimo del Acta 18-2026-CE-FEDEPAG de la misma fecha, aprobd emitir el
presente Acuerdo, segin lo siguiente: “I) Resuelve procedente emitir el presente MANUAL DE
ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA Y DE FUNCIONES DE LA FEDERACION DEPORTIVA
NACIONAL DE PATINAJE DE GUATEMALA, versién 2; 1) Instruir a la Gerencia General de la Federacion
Deportiva Nacional de Patinaje de Guatemala que tome las acciones administrativas, legales y financieras que
corresponda de conformidad con la Ley, normas y procedimientos institucionales”.
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POR TANTO

En el uso de las atribuciones otorgadas en la ley y en las que parael efecto establecen los articulos 98, 99, 100, 10 I
102y 105 de la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, y los Estatutos vigentes de
la Federacién Deportiva Nacional de Patinaje de Guatemala:

ACUERDA

Emitir y aprobar el siguiente:

MANUAL DE ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA Y DE FUNCIONES DE LA FEDERACION
DEPORTIVA NACIONAL DE PATINAJE DE GUATEMALA, versién 2.

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. OBJETIVO Y CONTENIDO. El presente Acuerdo tiene por objeto normar la Estructura
Orgénica Interna, y las Funciones de la Federacién Deportiva Nacional de Patinaje de Guatemala, para el
eficiente y eficaz cumplimiento de las mismas. Contiene las disposiciones que determinan las atribuciones,
derechos, obligaciones de cada 6rgano y funciones de las Unidades Administrativas de la Federacion
Deportiva Nacional de Patinaje de Guatemala, de acuerdo con los objetivos establecidos en la Ley Nacional
para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte y los Estatutos de la Federacién Deportiva Nacional de
Patinaje de Guatemala.

Articulo 2. AMBITO DE APLICACION. El presente Acuerdo es de observancia general para los
Dirigentes Deportivos, Empleados y demaés personal de la Federacién Deportiva Nacional de Patinaje de
Guatemala.

Articulo 3. FUNDAMENTACION LEGAL. El Acuerdo est4 sustentado en los principios establecidos en
la Constitucion Politica de la Reptblica de Guatemala y conforme al espiritu de la Ley Nacional para el
Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, asi como, de acuerdo a lo prescrito en los Estatutos de la
Federacion Deportiva Nacional de Patinaje de Guatemala y demas legislacion y reglamentaciones aplicables.

CAPITULO II

ABREVIATURAS O DENOMINACIONES

Articulo 4. ABREVIATURAS O DENOMINACIONES. Para los efectos de este Acuerdo, se entenderd
por:

a) “LaFederacién” a la Federacién Deportiva Nacional de Patinaje de Guatemala.

b) “FEDEPAG” a la Federacion Deportiva Nacional de Patinaje de Guatemala.

¢) “LaLey” ala Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte.

d) “Los Estatutos” a los Estatutos de la Federacion Deportiva Nacional de Patinaje de Guatemala.

e) “CDAG” ala Confederacion Deportiva Auténoma Guatemalteca.

f) “COG” al Comité Olimpico Guatemalteco.

g) “CGC” ala Contraloria General de Cuentas.

h) “SIAF” al Sistema Integrado de Administracién Financiera.

i) “SIGES” al Sistema Informético de Gestién.

j)  “SICOIN” al Sistema de Contabilidad Integrada.

k) “GUATENOMINAS” al Sistema de Némina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios

Individuales y otros relacionados con el Recurso Humano.

) “GUATECOMPRAS?” al Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

m) “PAT” al Plan Anual de Trabajo.

n) “POA” al Plan Operativo Anual.

0) “POM?” al Plan Operativo Multianual.

p) “PEI” al Plan Estratégico Institucional.
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q) “CENAD?” al Centro Nacional de Acondicionamiento Deportivo
r) “NPG” al Numero de Publicacién Guatecompras
s) “NOG” al Numero de Operacién Guatecompras

CAPITULO 11
ORGANIGRAMA

Articulo 5. ORGANIGRAMA. El Organigrama es el que define la Estructura Organica Interna de “La
Federacion” y sirve de base para delimitar las atribuciones de cada uno de sus Departamentos y Direcciones,
asi como, las funciones de cada uno de los miembros del personal. El organigrama es el siguiente:

Federacion Deportiva Nacional de Patinaje
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CAPITULO IV

ASAMBLEA GENERAL, COMITE EJECUTIVO Y DEMAS ORGANOS DE LA FEDERACION

ARTICULO 6. ASAMBLEA GENERAL. Es el 6rgano superior y maxima autoridad de “La Federacién”, se
integra por un delegado electo por la Asamblea General de cada una de las Asociaciones Deportivas
Departamentales de Patinaje y los miembros del Comité Ejecutivo de “La Federacién”. La Asamblea General
tendra los derechos y las obligaciones que la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte
y los Estatutos de “La Federacion” le otorgan.

ARTICULO 7. COMITE EJECUTIVO. Es el 6rgano rector que, por delegaciéon de la Asamblea General,
ejerce la representacion legal de “La Federacién” dentro de su competencia, de conformidad con lo establecido
en la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte y sus Estatutos vigentes, esté integrado
de la siguiente manera:
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a. Presidente
b. Secretario
c. Tesorero
d. Vocal I

e. Vocal Il

ARTICULO 8. ORGANO DISCIPLINARIO. “La Federacién” ejerce jurisdiccién disciplinaria sobre sus
afiliados, a través del érgano disciplinario respectivo, el Organo Disciplinario de “La Federacién”. El Organo
Disciplinario se conforma con los siguientes miembros:

a. Presidente

b. Secretario

¢. Vocal

d. Vocal suplente

ARTICULO 9. COMISION TECNICO-DEPORTIVA. Es el 6rgano de “La Federacién” a cargo de la
asesoria, programacion, fiscalizacién y apoyo en materia técnica. La Comision Técnico-Deportiva se integrara
por tres miembros de reconocida capacidad y experiencia en la disciplina de Patinaje, electos por la Asamblea
General respectiva, deberén tener las calidades requeridas por la ley.

CAPITULO V
GERENCIA GENERAL

ARTICULO 10. GERENCIA GENERAL. Estaré a cargo de un Gerente General, quien es Jefe de Personal,
y es la méxima autoridad administrativa de “La Federacién”, siendo la responsable de liderar y dar soporte a la
planeacion, disefio, coordinacién y ejecucion de las actividades que deriven de las disposiciones emanadas del
Comité Ejecutivo de “La Federacién” en lo concerniente al rol de “La Federacién” para promover y divulgar el
deporte a nivel nacional e internacional de manera estratégica y efectiva.

ARTICULO 11. GERENTE GENERAL. De conformidad con el &mbito de sus funciones el Gerente General
queda obligado a prestar los servicios siguientes:

a. Colaborar con el Comité Ejecutivo de la Federacion para organizar, dirigir y controlar los diferentes
recursos humanos, financieros y materiales con el fin de alcanzar los objetivos técnico-administrativos
establecidos, promoviendo integracién, cooperacion y eficiencia dentro de la organizacion.

b. Por delegacion del Comité Ejecutivo ejercer la Representacion Legal de “La Federacién”, pudiendo
celebrar y participar en toda clase de actos y contratos, dentro y fuera de juicio, exceptuando aquellos casos
en que sea necesaria la autorizacién del Comité Ejecutivo o la Asamblea General. Dicha representacion se
podré delegar a su vez en otra persona de forma general o especial.

¢. Representar al Comité Ejecutivo en todos aquellos actos oficiales que se estime pertinentes.

Por delegacién del Comité Ejecutivo, el Gerente General serd el responsable de todas las unidades
administrativas de “La Federacion”, incluida el area Técnica, administrativa y Financiera. Sera el enlace
entre el Comité Ejecutivo y los encargados de las unidades que operan en Federaci6n, asi mismo podra
delegar al personal, funciones temporales o permanentes cuando considere necesario y sera el responsable
de velar por la correcta ejecucion de las funciones delegadas y de ser permanentes, colocarlos en los
manuales que correspondan.

e. Mantener una estrecha comunicacion con los jefes de Departamento de la Federacién, con el fin de verificar
y dar seguimiento a los procesos y lineamientos establecidos y autorizados por el Comité Ejecutivo.

f.  Ejecutar las politicas y decisiones tomadas por la Asamblea General y el Comité Ejecutivo de “La
Federacién™.

g. Coordinar y supervisar las actividades y funciones generales de las Subgerencias, y los Departamentos
Financieros, Recursos Humanos, Protocolo, Comunicacién, Secretaria y de las demds Unidades
Administrativas;

h.  Velar por el cumplimiento de los plazos en la entrega de todos los informes que “La Federacién” por orden
de Ley, Instruccién Judicial o Acuerdo Institucional deba cumplir;
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Administrar los bienes de la Federacion, delegando, coordinando y supervisando bajo su responsabilidad
la legalidad en el cumplimiento de las distintas gestiones y procesos administrativos, velando por el
correcto uso de los recursos de la federacién, y por la presentacién de los reportes de Cajas fiscales, libros
de bancos, inventarios, almacén, ejecucion presupuestaria, SIGES, SICOIN WEB y GUATECOMPRAS
dentro de los plazos legales establecidos a los entes gubernamentales de control correspondientes,
presentando dichos informes mensualmente, o cuando le fueren solicitados, al Comité Ejecutivo para su
conocimiento;

Ser el encargado de velar por la ejecucién presupuestaria, presentar mensualmente al Comité Ejecutivo
para su conocimiento el libro de almacén e inventario e informe financiero que incluya saldos bancarios y
sus movimientos, ingresos y egresos ejecutados, cuentas por pagar y sus integraciones con su grado de
antigtiedad.

Cuando le fuere delegado por el Comité Ejecutivo, figurar como signatario de las cuentas bancarias de la
Federacidn, en su caso autorizar transferencias financieras;

Elevar a consideracion del Comité Ejecutivo los gastos que realice la Federacidn, siendo el cuentadante de
la institucién, juntamente con el Contador General, el Presidente, Tesorero y Vocal I de la misma;
Supervisar y velar por el pago en tiempo de impuestos a los que esté sujeta la Institucion, presentandolo
mensualmente a conocimiento del Comité Ejecutivo;

Atender los requerimientos de los entes fiscalizadores gubernamentales, Confederacién Deportiva
Auténoma Guatemalteca - CDAG, Comité Olimpico Guatemalteco - COG, Contraloria General de Cuentas
- CGCy otros designados oficialmente;

Establecer el procedimiento de gestién y respuesta a las comunicaciones de las Asociaciones Deportivas
Departamentales y demas solicitudes presentadas en secretaria;

Mensualmente pedir informe de la liquidacién del fondo rotativo al encargado de Tesoreria, presentdandolo
al Comité Ejecutivo para su conocimiento.

Contratar, nombrar y destituir al personal administrativo de la misma con el visto bueno del Comité
Ejecutivo, distribuyendo y asignando funciones, obligaciones y responsabilidades ante la Institucién y
demés entidades de control gubernamental, suscribiendo los contratos correspondientes;

Elaborar la memoria anual de labores y someterla a conocimiento del Comité Ejecutivo la cual a su vez la
elevard a la Asamblea General para llevar el procedimiento correspondiente;

En coordinacién con todas las unidades de la administracién, en especial con el Comité Ejecutivo, formular
el anteproyecto del Plan Anual de Trabajo, el Plan Anual de Compras, el Plan Operativo Anual, Plan
Operativo Mensual, Plan Estratégico Institucional, la formulacién de los presupuestos y la distribucion de
los porcentajes establecidos en Articulo 132 de la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y
del Deporte, y proponerlo para su aprobacion ante la Asamblea General;

Emitir y entregar notas, oficios o circulares a los empleados de la Federacién con el objeto de deducir las
responsabilidades administrativas correspondientes y dar cumplimiento a las leyes vigentes, estatutos y
manuales de procedimientos vigentes;

Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de las 4reas o unidades técnicas,
administrativas y financieras de la Federacion, asi como establecer y conducir las politicas de
administracion;

Implementar la aplicacién de los manuales de procedimientos que fueran necesarios para la expedita
gestién de todas las 4reas;

Cuando fuere convocado, asistir a las sesiones del Comité Ejecutivo de la Federacién con voz, pero sin
voto;

Ser administrador de los usuarios del sistema de contabilidad integrada y de gestién, sistema de
Guatecompras, de los cuales debera ser el autorizador en las plataformas, para no segregar funciones.
Proponer al Comité Ejecutivo la implementacién de toda norma o politica que conlleve a una mejora en el
desarrollo de las actividades de “La Federacion”.

Coordinar el desarrollo de todas las actividades oficiales establecidas por el Comité Ejecutivo, tales como:
Presentacién de delegaciones deportivas, ceremonias de juramentacion y otros.

Coordinar la elaboracién e integracién del presupuesto anual de ingresos y egresos.

Elaborar el presupuesto general.

Supervisar el desempefio del personal a su cargo y velar por el cumplimiento de los objetivos establecidos.
Recibir, clasificar y distribuir toda la correspondencia que se recibe dentro de “La Federacién”.

Remitir a donde corresponda todas las resoluciones emanadas por el Comité Ejecutivo, asi como velar por
su cumplimiento y correcta gestion.
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ff. Mantener buena comunicacién con las Asociaciones Deportivas Departamentales a través de sus Comités
Ejecutivos y 6rganos de administracion.

gg. Atender a todas aquellas personalidades que visiten “La Federacion”.

hh. Apoyar y asistir a convocatorias diversas de “La Federacion”.

ii. Analisis de reportes e informes de las diferentes unidades para la correcta y oportuna toma de decisiones
en busca de la mejora continua de “La Federacion”.

Jjj- Todas las demés funciones que le sean asignadas por el Comité Ejecutivo.

CAPITULO VI
SECRETARIA GENERAL

ARTICULO 12. SECRETARIA GENERAL. Estaréd a cargo de una Secretaria General, quien sera
responsable de asistir a todos los miembros del Comité Ejecutivo y a el Gerente General de “La Federacion”,
en todos los aspectos organizativos, técnicos y administrativos, ademads de ser el enlace con todos los miembros
que conforman la organizacién de “La Federacién”. Estard integrada por la Unidad de Informacién Publica y
la Unidad de Comunicacion Social.

ARTICULO 13. SECRETARIO GENERAL. De conformidad con el 4mbito de sus funciones la Secretaria
General queda obligado a prestar los servicios siguientes:

Asistir en lo que fuere necesario al Comité Ejecutivo y al Gerente General.
Gestionar la correspondencia, comunicaciones y solicitudes dirigidas al Comité Ejecutivo y a la
Gerencia General.

c. Redaccion de los proyectos de Actas de Asamblea General, Actas y Acuerdos de Comité Ejecutivo,
documentos que después de su lectura, serdn aprobados y ratificados, y luego impresos y signados por
quien corresponda, gestionando las firmas correspondientes.

d. Llevar el control de los libros autorizados de Comité Ejecutivo y Asamblea General.

Redactar las agendas de sesiones de Asamblea General y Comité Ejecutivo, preparando la
documentacién relacionada.
Asistir a sesiones de Asambleas Generales Ordinarias, Extraordinarias y de Comité Ejecutivo.

g- Extender las certificaciones de los libros autorizados y archivos de “LA FEDERACION” segtin le sean
requeridos o de oficio cuando procediere.

h.  Preparar los proyectos de padrones electorales en los casos de eleccién convocada por el Tribunal
Electoral del Deporte Federado para ser revisados y firmados por el Secretario del Comité Ejecutivo.

i.  Llevar control de la agenda del Presidente e integrantes del Comité Ejecutivo de “LLA FEDERACION”.

j- Revisar diariamente la correspondencia recibida y el correo electrénico del Comité Ejecutivo de “LA
FEDERACION”.

k. Distribuir la correspondencia recibida y darle el seguimiento respectivo.

I Distribuir los correos electronicos recibidos de la manera siguiente: a los Departamentos internos de
la federacion, asi como de otras instituciones (Federaciones, empresas y diferentes organismos).

m. Redactar las actas administrativas que corresponda, incluyendo las actas de toma posesién de cargos
cuando le sean requeridas por Comité Ejecutivo o Gerencia General.

n. Redactar los Contratos de Trabajo en los renglones presupuestarios que corresponda, los demés
contratos en los que sea parte contractual “LA FEDERACION” y, los Convenios respectivos.

o. Colaborar en la elaboracién y/o actualizacién de los reglamentos, manuales y normativas de “LA
FEDERACION”.

p.- Elaboracién de respuestas a correspondencia recibida de conformidad a instrucciones recibidas por
Comité Ejecutivo o Gerencia.

q- Organizar la documentacién que lleve el Presidente e integrantes de Comité Ejecutivo en cada uno de
los eventos a los cuales deben asistir.

r. Atender a personas que visiten al Presidente e integrantes de Comité Ejecutivo asi como llamadas
telefonicas.

s.  Custodiar los libros de actas de reuniones de Asambleas Ordinarias, Comité Ejecutivo y de Acuerdos
autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

t.  Solicitar la habilitacién y autorizacién de los libros de actas de reuniones de Asambleas Ordinarias,
Comité Ejecutivo y de Acuerdos ante la Contraloria General de Cuentas.
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Apoyar y asistir a convocatorias diversas “LA FEDERACION”,

Elaborar y entregar cartas de recomendacion o constancias para gestiones en las embajadas acreditadas
en Guatemala y demds entidades publicas o privadas, por instruccién directa y visto bueno del Comité
Ejecutivo de “LA FEDERACION”.

Guardar con sigilo aquellos asuntos confidenciales que conozca por razén del puesto que desempefia.
Dentro del &mbito de sus funciones, ejecutar de forma eficiente el control interno de las operaciones
administrativas y legales, poniendo en conocimiento del Gerente General cualquier situacion que
amerite su intervencién inmediata.

Encargada del registro de altas y bajas de los contratos y/o nombramientos segin aplique en la
Contraloria General de Cuentas, en el portal WEB de la Contraloria General de Cuentas incluyendo el
portal de Probidad, dentro de los plazos legales.

Presentar informes de cumplimiento laboral cuando fuere requerido por la Gerencia General.

Tendra como jefe superior inmediato al Gerente General.

Sera encargada de la Unidad de Informacion Publica y la Unidad de Comunicacién Social.
Encargada de la Unidad de Recursos Humanos por lo que debera resguardar los expedientes de todo
el personal contratado por “LA FEDERACION™.

Elaborar informes de Recursos Humanos.

Llevar el control de asistencia, licencias y permisos de todo el personal de “LA FEDERACION”.
Cumplir con la verificacién de la papeleria requerida para la contratacién.

Elaborar finiquitos, aumentos, altas y bajas de personal técnico, administrativo y financiero.

Realizar los llamados de atencion al personal a requerimiento de la Gerencia General.

Encargada de dar seguimiento a todos los procesos de contratacién de personal de “LA
FEDERACION”.

Encargada de la actualizacién de los registros electrénicos de la Cuentadancia de “LA
FEDERACION”.

La Secretaria General necesita una instruccién directa o visto bueno para: Comunicar o publicar las
convocatorias y agendas para Asambleas Generales Ordinarias y Extraordinarias de “LA
FEDERACION”.

Podré solicitar la contratacién de personal, servicios personales técnicos y/o profesionales en los
renglones presupuestarios que corresponda, segun las necesidades del Departamento Administrativo,
asimismo, serd encargado de realizar términos de contratacion y/o referencia segiin corresponda.

.Realizar todas aquellas actividades en pro del desarrollo del deporte nacional para el cumplimiento de

lo establecido en los Estatutos de “LA FEDERACION” que sean requeridas por Comité Ejecutivo o
el Gerente General de “La Federacién”.

ARTICULO 14. UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA. Estar4 a cargo de la Secretaria General, quien
tendra la calidad de Encargado de la Unidad de Informacion Puablica, quien debe darle cumplimiento a todo lo
regulado en la Ley de Acceso a la Informacion Pablica.

CAPITULO VII

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

ARTICULO 15. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO. Est4 integrado por la Unidad de Recursos
Humanos, la Unidad de Compras y Contrataciones, la Unidad de Mensajeria y la Unidad de Logistica y
Montaje, que estdn a cargo de un Asistente Administrativo I, Asistente Administrativo II y Asistente
Administrativo II1.

ARTICULO 16. ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1. De conformidad con el &mbito de sus funciones el
Asistente Administrativo I, queda obligado a prestar los servicios siguientes:

a.
b.
c.

Atencién al publico en general.
Llevar el control de ingreso y egreso de correspondencia.
Recepcion y traslado de llamadas telefénicas a donde corresponda.
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Recibir, clasificar y distribuir toda la correspondencia tanto fisica como en el correo electrénico
institucional que se recibe dentro de “la Federacion™.

Realizar llamadas telefénicas de acuerdo a las necesidades elementales de la gestion administrativa de
“la Federacién”.

A solicitud de las diferentes areas de “la Federacion” redactar y enviar los Oficios 0 Memorandums
dirigidos a las Unidades Administrativas, Instituciones Gubernamentales o Privadas, Nacionales o
Internacionales y Comunicados a las Asociaciones Deportivas Departamentales de Patinaje.

A solicitud de las diferentes 4reas de “la Federacion” gestionar y dar seguimiento a los Formularios de
Servicios de la Confederaciéon Deportiva Auténoma de Guatemala (CDAG) y el Comité Olimpico
Guatemalteco (COQG).

Encargada de la Administracién de la Caja Chica de “la Federacién”, debiendo gestionar y ejecutar
todas las fases del Proceso, tanto documental como en los Sistemas Gubernamentales, pertinentes.
Tendra Usuario Hijo operador en el Sistema Guatecompras, para la ejecucion de las fases del Proceso
de compras de Caja Chica.

Revisién del Estado en Guatecompras de Proveedores, para compras de Caja Chica.

Recepcién de comprobantes contables (facturas, facturas cambiarias, facturas electrénicas en linea y
otros documentos de pago autorizados), para compras de Caja Chica.

Elaboracién de NPG de las facturas de las liquidaciones de Caja Chica.

Recibir Informes mensuales de los Prestadores de Servicios Técnicos y Profesionales (renglones 029
y subgrupo 18) que prestan sus servicios a “la Federacién” y realizar la revisién contable, que €l
Contador General determine y trasladarlos a las dreas que correspondan.

Encargada de revisar mensualmente que las Facturas Electrénicas en linea (FEL), que emiten los
Prestadores de Servicios Técnicos y Profesionales (renglones 029 y subgrupo 18) que prestan sus
servicios a “la Federacién”, estén correctas, para cumplimiento de procesos de pagos, establecidos por
el area de Contabilidad.

Apoyar en las Auditorias de CDAG, del COG y de la Contraloria General de Cuentas, cuando le sea
requerido.

Apoyar en eventos y logistica, organizados por “la Federacién”, cuando le sea requerido, por el Comité
Ejecutivo o la Gerencia General.

Elaboracién de informes o reportes por requerimiento de entes internos o externos y segun solicitud
del Comité Ejecutivo o Gerencia General.

Presentar Informes de cumplimiento laboral cuando fuere requerido por el Comité Ejecutivo o la
Gerencia General.

Tendra como jefe superior inmediato al Gerente General.

Realizar todas aquellas actividades en pro del desarrollo del deporte nacional para el cumplimiento de
lo establecido en los Estatutos de “la Federacién” que sean requeridas por Comité Ejecutivo o el
Gerente General de la Federacién Nacional de Patinaje de Guatemala.

ARTICULO 17. ASISTENTE ADMINISTRATIVO II. De conformidad con el 4mbito de sus funciones el
Asistente Administrativo 11, queda obligado a prestar los servicios siguientes:

a.

2

T e

[

Encargado de la Unidad de Mensajeria, brindara apoyo a todos los Departamentos de “La Federacién”,
en el 4rea de mensajeria en la ruta que tenga a su cargo o le sea asignada.

Coordinar la mensajeria de Federacion priorizando, gestionando y llevando un orden correcto de la
misma.

Entrega eficiente y segura de la correspondencia y mensajeria que se le encomiende.

Realizar tramites, entregar y/o recoger correspondencia o hacer compras segin las necesidades de la
federacion.

Tramitar firmas de cheques y de otros documentos cuando asi se requiera.

Velar por el buen cuidado de los vehiculos que le sean conferidos para la realizacién de sus funciones.
Reportar cualquier dafio o reparacién que considere necesaria para los vehiculos.

Encargado de la Unidad de Logistica y Montaje, brindara apoyo logistico a la Direccion Técnica de la
Federacién en eventos deportivos.

Apoyo en la planificacién, coordinacién y organizacién de eventos deportivos en conjunto con la
direccion téenica de la Federacion.

Verificar el buen estado de las instalaciones deportivas para el desarrollo de las competencias
deportivas.
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Seguimiento de las reparaciones y mantenimiento de las 4reas del patinédromo.

Encargado de la busqueda de nuevos espacios para el desarrollo del patinaje a nivel nacional.
Encargado de conseguir y dar seguimiento a los proyectos donde se otorguen bienes materiales, aportes
monetarios, alimentos u otros.

Colaborar con la redaccién de oficios, notas y respuestas que puedan ser necesitadas por el
departamento de Financiero, la Direccién Técnica o Gerencia General.

Presentar informes de cumplimiento laboral cuando fuere requerido por la Gerencia General.

Tendra como jefe superior inmediato al Gerente General.

Realizar todas aquellas actividades en pro del desarrollo del deporte nacional para el cumplimiento de
lo establecido en los Estatutos de “la Federacion” que sean requeridas por Comité Ejecutivo o el
Gerente General de la Federacion Nacional de Patinaje de Guatemala.

ARTICULO 18. ASISTENTE ADMINISTRATIVO III. De conformidad con el 4mbito de sus funciones el
Asistente Administrativo III, queda obligado a prestar los servicios siguientes:

a.

.

Encargada de la Unidad de Compras y Contrataciones, debiendo gestionar y ejecutar todas las fases
del Proceso de Compra en todas las modalidades, que le sean requeridos, tanto documental como en
los Sistemas Gubernamentales, pertinentes.

Tendréa Usuario Hijo operador en el Sistema Guatecompras, para la ejecucién de las fases del Proceso
de Compras.

Recepcién de comprobantes contables (facturas, facturas cambiarias y otros documentos de pago
autorizados) para la ejecucion de las fases del Proceso de Compras.

Realizar las Pre Ordenes y Ordenes de Compra en el Sistema Informatico de Gestién SIGES, segun
requerimiento de las érdenes de pedido, para la ejecucion de las fases del Proceso de Compras.
Control de las Ordenes de Pedido.

Solicitud de Facturas Electrénicas en Linea (FEL) a los proveedores, para pago de los servicios basicos
de “la Federacion”, mensualmente.

Revisién de documentacién que se le traslade, con relacion a los procesos de Compras que se gestionen
en “la Federacion”.

Revision del Estado en Guatecompras de Proveedores, para los Procesos de Compras que se realicen
en “la Federacion”.

Gestionar y resguardar los expedientes de los servicios basicos de “la Federacion” mensualmente, para
posteriormente ser trasladados al 4rea de Contabilidad, para concluir con el Proceso de pago,
pertinente.

Elaborar y dar seguimiento y cumplimiento al Plan Anual de Compras de “la Federacién”.

Ingreso de Contratos y documentacién necesaria de los Expedientes de los Renglones 029 y 189 al
Sistema Guatecompras, para cumplimiento de la Normativa Legal vigente.

Ingreso de Informes por prestacién de servicios técnicos y profesionales de los Renglones 029 y 189
al Sistema Guatecompras, para cumplimiento de la Normativa Legal vigente.

Ingreso de Facturas por prestacién de servicios técnicos y profesionales de los Renglones 029 y 189
al Sistema Guatecompras, para cumplimiento de la Normativa Legal vigente.

Busqueda y verificacién de Insumos, para los Procesos de Compra que se realicen en “la Federacién”.
Realizar trdmites para la creaciéon de Insumos ante Ministerio de Finanzas Publicas.

Elaborar los Recibos 63-A2, cuando le sean requeridos, por el area de Contabilidad o la Gerencia
General, y trasladarlos para aprobacién y firmas, mismos que seran presentados a la Confederacién
Deportiva Auténoma de Guatemala (CDAG) y al Comité Olimpico Guatemalteco (COG), cuando
corresponda.

Elaborar en formato Excel, el Libro de Bancos de “la Federacion” con la informacién que le sea
trasladada por el 4rea Contable. |

Encargada de trasladar al encargado de la administracion de la Pagina Web de “la Federacién” en la
Seccién Informacién Publica de Oficio, los Informes por prestacion de servicios técnicos y
profesionales de los Renglones 029 y 189, de manera mensual, para cumplimiento de la Normativa
Legal vigente.

Apoyar en las Auditorias de CDAG, del COG y de la Contraloria General de Cuentas, cuando le sea
requerido.

Apoyar en eventos y logistica, organizados por “la Federacién”, cuando le sea requerido, por el Comité
Ejecutivo o la Gerencia General.
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Elaboracién de informes o reportes por requerimiento de entes internos o externos y segun solicitud
del Comité Ejecutivo o Gerencia General.

Presentar Informes de cumplimiento laboral cuando fuere requerido por el Comité Ejecutivo o la
Gerencia General.

Tendra como jefe superior inmediato al Gerente General.

Realizar todas aquellas actividades en pro del desarrollo del deporte nacional para el cumplimiento de
lo establecido en los Estatutos de “la Federacién” que sean requeridas por Comité Ejecutivo o el
Gerente General de la Federacién Nacional de Patinaje de Guatemala.

CAPITULO VIII

DEPARTAMENTO FINANCIERO

ARTICULO 19. DEPARTAMENTO FINANCIERO. Esta integrado por la Contabilidad General, asi como
por la Unidad de Presupuesto, Unidad de Fondo Rotativo, Unidad de Viaticos, Unidad Almacén e Inventario y
la Unidad de Tesoreria. Dicho departamento estara a cargo del Contador General, con sus respectivos Asistentes
Financieros.

ARTICULO 20. CONTADOR GENERAL. De conformidad con el 4mbito de sus funciones el Contador
General, queda obligado a prestar los servicios siguientes:

a.

jo—
.

Cumplird y velard por el cumplimiento de las normas y procedimientos de control interno de “La
Federacién”, de la normativa emitida por el Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de
Cuentas y demds leyes, decretos, acuerdos vigentes; discrecién en asuntos contables;

Corresponsable con el Gerente General y el Director Técnico, del cumplimiento de las politicas,
normativas, y lineamientos que el Organismo Ejecutivo, Ministerio de Finanzas Publicas y Secretaria
de Planificacién de la Presidencia de la Republica, publiquen para el efecto de formulacién del
anteproyecto de presupuesto institucional anual, en los aspectos relacionados con la aplicacién del plan
estratégico institucional y con la estructura programatica del presupuesto;

Coordinar con la Gerencia General y con la Direccién Técnica la formulacién del presupuesto, la
programacién de la ejecucion presupuestaria, la evaluacién de la gestion en el contexto de la
planificacién y presupuesto por resultados, velando por el cumplimiento de la distribucién
presupuestaria del 20%, 30%, y 50%, establecida en el articulo 132, de la Ley Nacional para el
Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte;

Encargado de la Unidad de Presupuesto;

Administrar la gestién financiera del presupuesto, de la contabilidad integrada, de tesoreria y de los
demds sistemas financieros cuya operacién se desconcentre, utilizando los lineamientos y
metodologias establecidos por oérganos rectores de cada sistema, manteniendo las adecuadas
coordinaciones con estos y cumpliendo sus temporalidades;

Registrar y aprobar las diversas etapas del ingreso y del gasto en el sistema de contabilidad integrada
(SICOIN), vigente para “La Federacién” asi como el comportamiento de la ejecucién fisica en el
sistema de seguimiento de los programas presupuestarios;

Presentar al Comité Ejecutivo las propuestas de modificaciones presupuestarias que a su consideracion
sean necesarias, velando por cumplir con el registro y la publicacién correspondiente;

Asesorar en materia de administracién financiera al Comité Ejecutivo y Gerencia General;
Corresponsable con el Encargado de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica, de la publicacién
en envio en tiempo de la informacién financiera ordenada por la Ley;

Supervisar el archivo de los expedientes que soportan cada una de las transacciones financieras de “La
Federacién”, disponiendo la metodologia del archivo muerto y vivo;

Presentar y en su caso supervisar la presentacion en tiempo ante CDAG y COG de todas las actividades
administrativas 'y deportivas que necesiten de dichas liquidaciones para los reintegros
correspondientes;

Supervisar los procesos de pagos de los compromisos adquiridos por “La Federacion”;

Cumplir con los procedimientos internos, proponiendo a la Gerencia General las modificaciones de
actualizacion necesarias en los manuales de procedimientos;

Supervisar el desempefio y cumplimiento de las obligaciones del personal a su cargo, comunicando
los objetivos y temporalidades;

WWW.fedepag.com — email: patinajegua@gmail.com

72 Avenida Final 7-10 zonal3, Interior Domo Polideportivo, Oficina 2. Guatemala C.A.

PBX: (502) 2445-4183



Federacion Deportiva Nacional de Patingje
de Guatemala

o. Requerir a quien corresponda la contratacién de los servicios, compras y en su caso pagos que nazcan
de la realizacién de sus funciones;

p. Velar por el cumplimiento de las temporalidades que las entidades que nos regulan exigen para los
procesos financieros y contables;

qg- Discrecién en asuntos contables;

r. Planificar, coordinar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar en todas las intervenciones contables de
“La Federacion”;

s. Revisar continuamente los procesos contables y dictar las observaciones y recomendaciones a la
normativa y procedimientos para el cumplimiento de las disposiciones legales de la Contraloria
General de Cuentas y de la Auditoria Internad de la Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala
(CDAG);

t. Evaluar de una manera permanente las operaciones de “La Federacién” e informar oportunamente al
Comité Ejecutivo de cualquier error o irregularidad que ocurra y proponer las recomendaciones
respectivas;

u. Realizar el registro de las transacciones presupuestarias, patrimoniales y financieras de “La
Federacién”;

v. Presentar el cierre mensual al departamento de Presupuesto de la CDAG;

Terminar proceso en Sistema de SIAF-SIGES de pago para emision de cheque y/o transferencias
electrénicas;

x. Efectuar los cierres mensuales y anuales de acuerdo a los plazos establecidos por la Contraloria
General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas u otra entidad que lo requiera;

y. Efectuary validar las partidas de ampliacién y transferencias presupuestarias contables requeridas para
efectuar el cierre anual;

z. Supervisar que los renglones presupuestarios no sean sobregirados y en dado caso informar a Comité
Ejecutivo para su respectivo ajuste;

aa. Elaborar mensualmente el resumen de distribucién porcentual, con base a los reportes de ejecucion
presupuestaria del Sistema SICOIN;

bb. Elaboracién de los Estados Financieros, Notas a Estados Financieros, Balance General, Flujo de
Efectivo, Conciliacién Bancaria, Caja Fiscal, y deméds documentos financieros de “La Federacion”,
para su entrega ante Auditoria Interna de CDAG, Contraloria General de Cuentas y otras entidades
que lo requieran;

cc. Preparar los documentos para la Publicacién de los Estados Financieros;

dd. Ingresar la distribucién del presupuesto aprobado en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN;

ee. Efectuar las modificaciones o ampliaciones presupuestarias en el Sistema de Contabilidad Integrada,
SICOIN;

ff. Custodiar las formas autorizadas que le sean requeridas;

gg. Asesorar en la aplicacién de renglones presupuestarios;

hh. Apoyar en el seguimiento al Plan Operativo Anual de esta Federacion;

ii. Elaborar informes o reportes por requerimiento de entres internos o externos;

jj- Supervisar el buen manejo de los fondos de Caja Chica, de “La Federacion”;

kk. Extender recibos 63-A2 y presentarlos la Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala y al
Comité Olimpico Guatemalteco;

Il.  Gestionar y solicitar chequeras de la cuenta principal;

mm. Cumplir las normas y procedimientos de “La Federacion™;

nn. Podré solicitar la contratacién de personal, servicios personales técnicos y/o profesionales en los
renglones presupuestarios que corresponda, segun las necesidades del Departamento Financiero;

00. Apoyar en eventos organizados por “La Federacién”, cuando se le requiera;

pp. Presentar Informes de cumplimiento laboral cuando fuere requerido por la Gerencia General;

qq. Tendrd como jefe superior inmediato al Gerente General;

rr. Realizar todas aquellas actividades en pro del desarrollo del deporte nacional para el cumplimiento de
lo establecido en los Estatutos de “la Federacién” que sean requeridas por Comité Ejecutivo o el
Gerente General de “La Federacion”.

ARTICULO 21. ASISTENTE FINANCIERO 1. De conformidad con el &mbito de sus funciones el Asistente
Financiero I, queda obligado a prestar los servicios siguientes:
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Responsable de apoyar al Contador General en todo el proceso contable y financiero de “la Federacién”
de forma integra y profesional, velando por el cumplimiento de procedimientos, politicas contables
internas, leyes y reglamentos.

Discrecién en asuntos contables

Responsable de apoyar al Contador General en todo el proceso contable y financiero de “la Federacién”
de forma integra y profesional, velando por el cumplimiento de procedimientos, politicas contables
internas, leyes y reglamentos

Encargado de la Unidad de Fondo Rotativo de “la Federacion”.

Realizar las rendiciones de Fondo Rotativo de “la Federacion”.

Encargada del archivo general del Fondo Rotativo de “la Federacion”.

Encargada del manejo y solicitud de las Chequeras del Fondo Rotativo de “la Federacién”.

Realizar los procesos pertinentes en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES-, Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN- y Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado -GUATECOMPRAS-.

Encargado de la Unidad de Viéticos

Control del libro de viéticos

Impresién de formularios de viéticos.

Encargada de tramitar la habilitacién de formularios de viaticos ante la Contraloria General de Cuentas.

. Apoyar en las auditorias de CDAG y Contraloria General de Cuentas.

Elaboracién de formulario de Pago IGSS e Impuestos

Presentar informes de cumplimiento laboral cuando fuere requerido por la Gerencia General.

Generar reportes cuando le sea solicitado.

Apoyo y seguimiento al cumplimiento de los procedimientos establecidos para los procesos contables.
Apoyo logistico a la Direccién Técnica de “la Federacion” en eventos deportivos, cuando se le
requiera.

Tendra como jefe superior inmediato al Contador General.

ARTICULO 22. ASISTENTE FINANCIERO I1. De conformidad con el &mbito de sus funciones el Asistente
del Departamento Financiero II, queda obligado a prestar los servicios personales siguientes:

a.

0T

T o e

ot
.

Brindar apoyo en Planificar, organizar y controlar los recursos contables y financieros de “La
Federacioén”, asi como velar el cumplimiento de procedimientos, politicas contables internas, leyes y
reglamentos.

Discrecion en asuntos contables

Encargado de la Unidad de Almacén e Inventario.

Revisar, recibir y organizar los ingresos a almacén

Verificar que los materiales, suministros, mobiliario y equipo sean los correctos de acuerdo con la
documentacién de soporte.

Responsable del libro de ingresos y egresos de almacén.

Elaboracién e impresion de las formas 1-H.

Elaboracién de vales de salida por entregas de almacén.

Control de los bienes fungibles e inventariables.

Elaboracién y actualizacién de las tarjetas de responsabilidad de bienes inventariables y fungibles.
Identificar los bienes inventariables con una etiqueta de control, segin registro en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-.

Responsable del libro de inventario.

m. Realizar los procesos pertinentes en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-

Recibir, almacenar, preservar, custodiar y controlar los bienes, materiales y suministros recibidos en
Bodega.

Presentar el 31 de enero de cada afio ante el Ministerio de Finanzas Publicas y Direccién de
contabilidad del Estado, el detalle de inventario por cuenta.

Entregar cheque a los proveedores.

Encargado del Archivo General de la Cuenta Principal.

Encargado de la Unidad de Tesoreria, por lo que debera realizar todos los procesos de Tesoreria, tales
como operar cheques en SICOIN y transferencias bancarias.

Generar reportes cuando le sea solicitado.

Apoyo y seguimiento al cumplimiento de los procedimientos establecidos para los procesos contables.
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Federacion Deportiva Nacional de Patinaje
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Apoyo logistico a la Direccién Técnica de la Federacion en eventos deportivos.

Presentar informes de cumplimiento laboral cuando fuere requerido por la Gerencia General.
Responsable de la Chequera de la Cuenta Principal.

Responsable del usuario SIGERBIM.

Apoyar en las Auditorias de CDAG y CGC.

Tendra como jefe superior inmediato al Contador General.

. Realizar todas aquellas actividades en pro del desarrollo del deporte nacional para el cumplimiento de

lo establecido en los Estatutos de “la Federacién” que sean requeridas por Comité Ejecutivo, el Gerente
General o el Contador General de la Federacion Nacional de Patinaje de Guatemala.

CAPITULO IX
DIRECCION TECNICA

ARTICULO 23. DIRECCION TECNICA: Estard a cargo de un Director Técnico, quien se encargara
directamente de coordinar y velar por el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién Técnica de “La
Federacion”, segun la programacién del Plan Anual de Trabajo (PAT). Esta direccién también estard integrada
por la Jefatura Metodolégica, un Asistente Técnico Deportivo, la Unidad de Entrenadores, la Unidad de
Servicios Técnicos y Profesionales, y un Operativo.

ARTICULO 24. DIRECTOR TECNICO: De conformidad con el 4mbito de sus funciones, el Director
Técnico, queda obligado a prestar los servicios siguientes:

a.

Coordinar y velar por el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién Técnica de “La
Federacién”, segiin la programacion del Plan Anual de Trabajo (PAT).

Elaboracién de las actividades del Plan Anual de Trabajo (PAT) asi como gestionar la aprobacién del
mismo.

Velar por el cumplimiento de las actividades y la generacion de las evidencias correspondientes para
efectos de evaluacion.

Responsable de cargar, modificar y cancelar actividades incluidas en el Plan Anual de Trabajo, siendo
responsable de la actualizacién y alimentacion del PAT Online.

Crear, desarrollar y evaluar proyectos de desarrollo del patinaje a nivel nacional.

Supervisar técnicamente a los entrenadores contratados por “La Federacion”.

Promover cursos técnicos a entrenadores y jueces a fin de desarrollar el patinaje. Elaborar en
concordancia con el Comité Ejecutivo, la solicitud de ayuda econdmica para eventos.

Elaboracién de informes de los resultados obtenidos en Competencias a nivel Nacional e Internacional.
Supervisar el nivel técnico de las Asociaciones Deportivas Departamentales.

Revision de planes de entrenamiento de los entrenadores contratados por “La Federacion”.

Elaborar planes para la tecnificacién y masificacion del Patinaje a nivel nacional. Informar a los
entrenadores departamentales los procesos internos de la Direccién Técnica.

Crear, gjecutar y evaluar los programas de apoyo para atletas y entrenadores.

Realizar Reuniones Técnicas con Entrenadores Nacionales y Profesionales del Deporte.

Velar por la atencién seguimiento de atletas incluidos en las Lineas de Desarrollo Deportivo y del
Programa de Retencion de Talentos de CDAG y COG.

Coordinar la realizacién de Anélisis Pre y Post Competencias y/o Campamentos de los atletas en
conjunto con los entrenadores a cargo.

Revisién y entrega de planes de entrenamiento de atletas del programa de Retencién de Talentos a
CDAG.

Realizar los procesos de documentacién requerida por el area de Juegos Deportivos Nacionales de
CDAG.

Coordinar y Desarrollar las competencias de las diferentes modalidades del Patinaje a nivel Nacional.
Dar tramite o respuesta a correspondencia trasladada a la direccion técnica en aspectos inherentes al
puesto.

Gestién de control, evaluacion, proyeccion, cobertura y seguimiento al proceso de entrenamiento de
atletas de alto rendimiento deportivo.

Analizar y elevar ante el Comité Ejecutivo las solicitudes de Asociaciones Departamentales, cuando
sea pertinente.

Asistir a las capacitaciones, reuniones de trabajo o de indole técnico donde sea nombrado asistir.
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w. Elaborar el Plan Operativo Anual (POA), Plan Operativo Multianual (POM) y Plan Estratégico
Institucional (PEI).

x. Formular el presupuesto de cada competencia nacional e internacional y campamentos de preparacion,
en conjunto con el Gerente General, con el minimo de cuatro meses de anticipacion.

y- Es el jefe superior jerarquico de todos los integrantes de la Direccion Técnica; por lo tanto, debera
supervisar el trabajo de tales personas, requiriéndoles los informes, documentos y todo aquello que
considere oportuno, para la verificacién del desempefio de las funciones que les hayan sido asignadas.

z.  Presentar informes de cumplimiento laboral cuando fuere requerido por la Gerencia General.

aa. Tendrd como jefe superior inmediato al Gerente General.

bb. Realizar todas aquellas actividades en pro del desarrollo del deporte nacional para el cumplimiento de
lo establecido en los Estatutos de “la Federacién” que sean requeridas por Comité Ejecutivo o el
Gerente General de la Federacién Nacional de Patinaje de Guatemala.

ARTICULO 25. JEFATURA METODOLOGICA. Estard a cargo de un Metoddlogo, quien desarrollara las
herramientas y sistemas de evaluacién del trabajo técnico de los entrenadores departamentales, asi como dara
seguimiento al Plan Anual de Trabajo de las Asociaciones Deportivas Departamentales de Patinaje, bajo los
objetivos de la Direccién Técnica de “La Federacion”, segin la programacion del Plan Anual de Trabajo.

ARTICULO 26. METODOLOGO: De conformidad con el 4ambito de sus funciones el Metodélogo, queda
obligado a prestar los servicios siguientes:

a. Sera el encargado de la Unidad de Entrenadores y de la Unidad de Servicios Técnicos y Profesionales,
por lo tanto, supervisar a cada uno de los entrenadores nacionales y departamentales, y otros técnicos
y profesionales a su cargo.

b. Fortalecer los procesos a nivel técnico entre las Asociaciones Deportivas Departamentales de Patinaje
y “La Federacién™.

c. Encargado de la revisién, discusion y seguimiento a los Planes de Entrenamiento de los Entrenadores
contratados por “La Federacion”.

d. Verificar los contenidos de los informes mensuales de los entrenadores contratados por “La
Federacion” segtin las planificaciones de entrenamiento de cada uno de ellos.

e. Encargado del seguimiento y el desarrollo de actividades departamentales programadas en el Plan
Anual de Trabajo de las Asociaciones Deportivas Departamentales de Patinaje.

f.  Coordinar el programa de capacitacién de los entrenadores contratados para las Asociaciones
Deportivas Departamentales para que elaboren adecuadamente los programas de preparacién
deportiva.

g. Coordinar el seguimiento de todos los atletas departamentales que se proyecten como talentos
deportivos conjuntamente con los técnicos de seleccién nacional.

h. Realizar reuniones técnico metodolégicas con los entrenadores contratados por “La Federacién™.

. Realizar propuestas técnico-administrativas para el mejoramiento continuo y eficiente de los procesos
sisteméticos de los entrenamientos de los atletas y el trabajo de los entrenadores departamentales.

J- Realizar visitas técnicas de apoyo, supervisién y seguimiento metodolégico a los procesos de
desarrollo deportivo y entrenamiento de los atletas departamentales de las Asociaciones Deportiva
Departamentales de Patinaje y del Programa de Retencién de Talentos de CDAG y COG.

k. Proveer la informacion necesaria a la Direccién Técnica, para llevar los registros del sistema deportivo
nacional para la formulacién de estrategias deportivas.

. Implementar procesos de registro, recoleccion y andlisis de informacion sobre el Potencial Deportivo
Nacional.

m. Retroalimentar a los entrenadores departamentales de las Asociaciones Deportivas Departamentales
sobre los resultados del Sistema de Potencial Deportivo.

Crear, desarrollar y evaluar proyectos de desarrollo del patinaje a nivel nacional.
Asistir a las capacitaciones, reuniones de trabajo o de indole técnico donde sea nombrado asistir.

p- Apoyo para el cumplimiento de las actividades y generar las evidencias correspondientes para efectos
de evaluacién de CDAG y COG.

q. Apoyo en la formulacién el presupuesto de cada competencia nacional e internacional y campamentos
de preparacion, con el minimo de cuatro meses de anticipacion.

r. Actividades que sean asignadas por la Direccién Técnica de “La Federacion”.

WWW.fedepag.com — email: patinajegua@gmail.com
72 Avenida Final 7-10 zonal3, Interior Domo Polideportivo, Oficina 2. Guatemala C.A.
PBX: (502) 2445-4183




Federacion Deportiva Nacional de Patingje
de Guatemaila

Tendra como jefe inmediato al Director Técnico, a quien debera de rendir informe cuando lo requiera.
Realizar actividades que sean asignadas por la Direccién Técnica de “La Federacién”.

Realizar todas aquellas actividades en pro del desarrollo del deporte nacional para el cumplimiento de
lo establecido en los Estatutos de “La Federacion” que sean requeridas por Comité Ejecutivo, el
Gerente General o el Director Técnico de “La Federacion”.

ARTICULO 27. ASISTENTE TECNICO DEPORTIVO: De conformidad con el ambito de sus funciones
el Asistente Técnico Deportivo, queda obligado a prestar los servicios siguientes:

e e o

° B

£ E e 1og

Participar en la Elaboracién del Plan Anual de Trabajo -PAT-.

Seguimiento y actualizacién del Plan Anual de Trabajo -PAT- a través del sistema de PAT Online.
Apoyo en funciones técnicas y metodoldgicas que le sean asignadas.

Participar en los cortes evaluativos del Plan Anual de Trabajo -PAT-.

Seguimiento y actualizacién de planes de entrenamiento de 2da y 3ra Linea.

Revisar y enviar los informes de rendimiento deportivos de los atletas pertenecientes al programa de
Retencién de Talentos de CDAG.

Recepcién y revisién de los informes de actividades y mesociclo de los entrenadores contratados por
FEDEPAG.

Brindar apoyo y asistir a las reuniones estratégicas convocadas por CDAG y/o COG.

Elaboracién de formularios de solicitudes de apoyo a los programas de CDAG y/o COG.
Seguimiento a los procesos establecidos en los Acuerdos de la Preparacion de Deportistas de 2da y 3ra
Linea.

Apoyo en los procesos técnicos y administrativos para la organizacién de los eventos deportivos
programados por FEDEPAG.

Apoyo para la presentacién de listado de las necesidades previstas para el desarrollo de cada uno de
los eventos.

Apoyo para la entrega de documentos requeridos para el proceso de competencias Nacionales.
Elaboracién y recoleccién de evidencias para la evaluacién del Normativo de CDAG y/o COG.
Apoyo y seguimiento para la entrega de los informes de mesociclo de los profesionales pertenecientes
al programa de Asistencia Técnica del COG.

Coordinar reuniones con los profesionales del programa de Asistencia Técnica del COG.

Coordinar la realizacién de las solicitudes de juramentacion para eventos internacionales.

Control de la matricula de cada departamento con el fin de contar con los registros actualizados.

Dar trdmite o respuesta a la correspondencia trasladada por la Direccién Técnica.

Cumplir con las normas y procedimientos de FEDEPAG.

Todas las demds funciones que le sean asignadas por la Direccién Técnica.

Cumplir con cualquier otra actividad relacionada a las funciones anteriores y le sea asignada por la
Direccién Técnica, El Gerente General o el Comité Ejecutivo de FEDEPAG.

ARTICULO 28. UNIDAD DE ENTRENADORES. La Unidad de Entrenadores estard a cargo del Jefe
Metodolégico y estd integrada por Entrenadores Departamentales de Federacion y de Asociacion.

ARTICULO 29. ENTRENADOR DEPARTAMENTAL DE FEDERACION. De conformidad con el
dmbito de sus funciones el ENTRENADOR DEPARTAMENTAL DE FEDERACION, queda obligado a
prestar los servicios siguientes:

Promover y desarrollar la disciplina de patinaje de carrera en “La Federacion”, a través de exhibiciones
y talleres o cualquier otra actividad relacionada al deporte.

Controlar los entrenamientos de Segunda, Tercera y Prospectos Deportivos, en cuanto a los test
pedagégicos, informe de resultados deportivos de los atletas.

Elaborar y discusién del Plan Anual de Trabajo Escrito y Grafico (macrociclo) para atletas de Segunda
y Tercera linea mayores, juveniles y prejuveniles con proyeccién a eventos del Ciclo Olimpico
orientado por la Direccién Técnica establecidas por género masculino y femenino.

Participar en reuniones periédicas convocadas por la Direccién Técnica para evaluar y elaborar planes
de accién que contribuyan a la mejora continua de la preparacion de los atletas de Segunda, Tercera y
Prospectos Deportivos. }
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bb.
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dd.
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ff.
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Presentar al finalizar el afio el Informe final de actividades, en el que se establezcan logros alcanzados,
comparativos de resultados y alcances competitivos Segunda, Tercera y Prospectos Deportivos.
Tener a su cargo la preparacion técnica y fisica de los atletas de Segunda Linea, Tercera Linea y
Prospectos Deportivos preseleccionados y seleccionados nacionales mayores, juveniles y prejuveniles
que se encuentren bajo su direccion, asi mismo llevar un trabajo coordinado con preparador fisico
contratado por esta Federacion.

Realizar por lo menos dos (2) Pruebas Morfofuncionales anuales a los atletas preseleccionados y
seleccionados de Segunda linea, Tercera linea y Prospectos Deportivos, mayores, juveniles y
prejuveniles autorizados por la Direccién Técnica de la Federacion Nacional de Patinaje de Guatemala
o segun la necesidad de planificacion.

Realizar las actividades que indique “La Federacién” para la masificacién del deporte.

Presentar informe general de cumplimiento y asistencia a los entrenamientos de atletas de Segunda
linea, Tercera linea y Prospectos Deportivos.

Cumplir con el cien por ciento (100%) de las actividades programadas por la Confederacién Deportiva
Auténoma de Guatemala y el Comité Olimpico Guatemalteco a las que deba asistir.

Asistir a todas las actividades de capacitacion, induccion, evaluacién y de cualquier otra indole que se
relacionen con la labor que desempeifia, realizadas por “La Federacién”.

Asistir y participar en los seminarios o cursos que organice la Confederacién Deportiva Auténoma de
Guatemala o el Comité Olimpico Guatemalteco y que el Comité Ejecutivo de la FEDEPAG sefiale
como obligatorios.

Asistir a los Eventos Nacionales del Sistema Competitivo Nacional y Sistema de Juegos Deportivos
Nacionales y los organizados por “La Federacion”, debiendo participar en los mismos como entrenador
y/0 como apoyo técnico.

Prestar sus servicios con dedicacién y diligencia y apegado a las normas de ética en el ejercicio técnico
y profesional.

Responder por los dafios y perjuicios que, por dolo, culpa, imprudencia o negligencia de su parte pueda
ocasionar.

Cumplir con tareas o comisiones que le asigne “La Federacién”.

Apoyar en el proceso de seleccién y captacion de talentos, en los programas de masificacién del
Patinaje, en los programas de ensefianza de Patinaje para personas con capacidades especiales y en
todas las actividades que la Direccién Técnica le solicite su participacion.

Realizar todas las actividades que sean necesarias para el absoluto cumplimiento de sus funciones.
Encargarse del desarrollo del Patinaje a su nivel mas alto.

Elaborar los documentos necesarios para cumplimiento del Modelo de Rendimiento Deportivo de la
Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala y del Comité Olimpico Guatemalteco.

Elaborar los Planes de entrenamiento de los atletas de alto rendimiento bajo los formatos establecidos
por la Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala y del Comité Olimpico Guatemalteco.
Cumplir los lineamientos de trabajo técnico metodoldgico segin los lineamientos de la Confederacion
Deportiva Auténoma de Guatemala y del Comité Olimpico Guatemalteco.

Participar en comisiones y/o reuniones técnico deportivas de la Federacién, la Confederacién
Deportiva Auténoma de Guatemala y el Comité Olimpico Guatemalteco.

Presentar informes escritos pre y post de competencias y campamentos bajo los formatos establecidos
por la Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala y el Comité Olimpico Guatemalteco.
Brindar las capacitaciones necesarias en pro del desarrollo del patinaje nacional.

Darle seguimiento a los patinadores que se encuentren fuera del pafs.

Coordinar la preparacién y seguimiento de los patinajes con el Equipo Multidisciplinario de Ciencias
Aplicadas.

Presentar los informes requeridos para los atletas de los programas de retencién de talentos de la
Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala y del Comité Olimpico Guatemalteco.

Participar en las reuniones técnicas convocadas por la Direccién Técnica de la Federacion y realizar
los planes de accién que contribuyan a la mejora de la preparacion de los atletas.

Presentar los informes de actividades en las fechas establecidas.

Realizar y presentar las actualizaciones de planes de entrenamiento cuando lo requieran.

Realizar todas aquellas actividades que sean delegadas por el Comité Ejecutivo de “La Federacion”,
en pro del desarrollo del deporte nacional para el cumplimiento de lo establecido en los Estatutos de
la Federacion.
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ARTICULO 30. ENTRENADOR DEPARTAMENTAL DE ASOCIACION. De conformidad con el 4mbito
de sus funciones el ENTRENADOR DEPARTAMENTAL DE ASOCIACION, queda obligado a prestar los
servicios siguientes:

SwRomoe

Brindara del desarrollo técnico como entrenador de patinaje en la modalidad de Patinaje de Carrera,
en la Asociacién Deportiva Departamental de Patinaje de Huehuetenango, el cual tendra a cargo el
planificar y organizar los planes de entrenamiento, convocard a los atletas a las sesiones
correspondientes y participara en los diferentes eventos organizados por la Federacién.

Promover y desarrollar exhibiciones, talleres y cualquier otra actividad relacionada para el fomento
deportivo.

Mantener una matricula minima activa y efectiva de 40 atletas y presentar los planes de accién para
incrementar la misma.

Elaboracién y discusion del Planificacién Anual de Trabajo, Escrito y Grafico (macrociclo), para el
desarrollo de la modalidad que corresponda.

Programar un minimo 4 sesiones de entrenamiento semanales.

Controlar las actividades y asistencias de los atletas, asi como supervisar el desempefio de los mismos.
Asesorar a los atletas en su desarrollo deportivo integral.

Preparar a los atletas para el Sistema Competitivo Nacional, Juegos Deportivos Nacionales y/o
competencia convocada segiin la modalidad que corresponda.

Asistir y participar activamente tanto en reuniones técnicas como en capacitaciones convocadas por la
Direccién Técnica Metodolégica Departamental y las convocadas por la Direccién Técnica de la
Federacion.

Elaborar un Plan de Promocién y Capacitacién en cuanto a principios basicos del patinaje, dirigido a
estudiantes y profesores de educacion fisica en su respectivo departamento.

Supervisar el uso, cuidado y mantenimiento del material deportivo de la Federacién y/o Asociacién
Deportiva Departamental de los atletas y entrenadores que utilicen los mismos.

Velar por el buen estado de las instalaciones deportivas que utiliza y buscar nuevos lugares para
entrenar en caso de ser necesario.

Organizar y desarrollar competencias departamentales segin la modalidad que corresponda, en su
respectivo departamento.

Participar en comisiones y/o reuniones técnico deportivas de “La Federacién”, la Confederacion
Deportiva Auténoma de Guatemala y Comité Olimpico Guatemalteco.

Presentar informes escritos pre y post de competencias y campamentos bajo los formatos establecidos
por la Direccién Técnica.

Presentar los informes de los atletas pertenecientes a los programas de retencién de talentos de la
Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala y Comité Olimpico Guatemalteco.

Encargado del desarrollo y promocién de atletas a los procesos de seleccién y preseleccion nacional.
Brindara el apoyo técnico y de asesoria a nivel regional segin la orientacién técnica de la Direccion
Técnica.

Tendréa como jefe inmediato al Jefe Metodoldgico, a quien debera de rendir informe cuando lo requiera.
Realizar actividades que sean asignadas por la Direccién Técnica de “La Federacion”.

Realizar todas aquellas actividades en pro del desarrollo del deporte nacional para el cumplimiento de
lo establecido en los Estatutos de “la Federacion” que sean requeridas por Comité Ejecutivo, el Gerente
General, el Director Técnico, el Jefe Metodolégico o el Entrenador Principal de “La Federacién™.

ARTICULO 31. OPERATIVO. De conformidad con el ambito de sus funciones el Operativo, queda
obligado a prestar los servicios siguientes:

e o

Encargado del mantenimiento y limpieza general de las instalaciones del Patinédromo asignado u 4reas
cercanas.

Darles continuamente mantenimiento a las areas verdes.

Apoyo en logistica y traslado de materiales previo a las competencias nacionales.

Estar presente antes, durante y después de las competencias nacionales u otra actividad que se realicen
en la pista y supervisar que la misma quede limpia.

Velar por el uso adecuados de las instalaciones.

Coordinar la compra de implementos y utensilios de limpieza para el desarrollo de funciones.
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g.  Hacer uso adecuado y responsable de los implementos asignados por la Federacién.

h.  Reportar cualquier anomalia para poder reparar las areas dafiadas en la pista.

i Realizar todas aquellas actividades que sean delegadas por Comité Ejecutivo, Gerencia General y
Direccion Técnica, de “La Federacion”.

ARTICULO 32. UNIDAD DE SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES. Esta Unidad esta integrada
por todas las personas que se contraten con cargo al renglén presupuestario cero veintinueve (029) y el Sub
grupo 18, que incluye el ciento ochenta y tres (183), ciento ochenta y cinco (185) y ciento ochenta y nueve
(189), para prestar sus servicios a “La Federacién” en el area que corresponde, conforme a los Términos de
Referencia aprobados por el Comité Ejecutivo. Los servicios seran prestados conforme a los contratos que se
celebren en cada uno de los casos.

CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 33. RESPONSABLE DE LA IMPLEMENTACION. Corresponde a la Gerencia General de
“La Federacién” la implementacién de las disposiciones emanadas del presente Acuerdo; en consecuencia,
todas las Unidades Técnicas y/o Administrativas de “La Federacién” deberan actualizar reglamentos,
manuales y/o normativas que sean necesarias en virtud de los cambios generados. Asimismo, a partir de la
entrada en vigencia del presente Acuerdo, en un lapso de treinta dias hébiles, se deberan actualizar los
contratos de trabajo y nombramientos.

ARTICULO 34. ATRIBUCIONES ADICIONALES. Las funciones y atribuciones establecidas en el
presente Acuerdo, tienen cardcter enunciativo y no limitativo. A cada unidad técnica y/o administrativa le
corresponde ademés de las atribuciones aqui sefialadas, las inherentes a las que legalmente tiene
encomendadas en pro del desarrollo del deporte nacional para el cumplimiento de lo establecido en los
Estatutos de “La Federacion”.

ARTICULO 35. CASOS NO PREVISTOS. La Gerencia General resolvera los casos no previstos en el
presente Acuerdo y las dudas derivadas de su aplicacién y cuando la naturaleza de los casos lo demande
debera contar con la autorizacién del Comité Ejecutivo.

ARTICULO 36. DEROGATORIA. Con la entrada en vigencia del presente Acuerdo se deroga el Manual
de Estructura Orgénica Interna y de Funciones de la Federacién Deportiva Nacional de Patinaje de Guatemala,
contenido en el Acuerdo Numero 01-2024/CE-FEDEPAG de fecha veintinueve de enero del afio dos mil
veinticuatro, del Comité Ejecutivo de “La Federacion”.

ARTICULO 37. VIGENCIA. El presente acuerdo entra en vigencia inmediatamente y la certificacion del
mismo debe remitirse a la Gerencia General de “La Federacién” para los efectos correspondientes.

DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL COMITE EJECUTIVO DE LA FEDERACION DEPORTIVA
NACIONAL DE PATINAJE DE GUATEMALA, EL UNO DE JULIO DEL ANO DOS MIL VEINTISEIS.--
Firmas Ilegibles

Para los usos que al interesado convenga se firma y sella la presente certificacién en dos hojas de papel
bond tamafio oficio con membrete de la institucion, en la séptima avenida, siete guion diez, de la zona
numero trece, interior del complejo deportivo zona trece, sede de la Federacién Deportiva Nacional de
Patinaje de Guatemala, el uno de julio del afio dos mil veintiséis.

Doug]nsigusto Garcia Caballeros

Secretario del Comité Ejecutivo
Federacion deportiva Nacional de Patinaje de Guatemala

WWW.fedepag.com — email: patinajegua@gmail.com
72 Avenida Final 7-10 zonal3, Interior Domo Polideportivo, Oficina 2. Guatemala C.A.
PBX: (502) 2445-4183




