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1. Instrumento de aprobacién

QVOO 4;'0
& _— S GIMNASIO CENTRAL DE JUDO HELI CABEIRO
& b4 (Complejo Deportivo Siete de Diciembre, Zona 5)
CIUDAD DE LOS DEPORTES, ZONA 5 GUATEMALA, C.A.
@ Q c-mail: info@fedejudoguate.org.gt / informacionpublica@fedejudoguate.org.gt
PBX: 2246-7500
DE JUDO

Paginalde1l

EL INFRASCRITO VOCAL SEGUNDO DEL COMITE EJECUTIVO DE LA FEDERACION
DEPORTIVA NACIONAL DE JUDO CERTIFICA: QUE TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE
ACTAS DE LA FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE JUDO, AUTORIZADO POR LA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, CON EL NUMERO DE REGISTRO CERO
CINCUENTA Y CUATRO MIL TRESCIENTOS DEICISEIS, DE FECHA VEINTINUNO DE MAYO
DE DOS MIL VEINTIUNO, EN EL QUE APARECE EL PUNTO TRIGESIMO PRIMERO DEL
ACTA NUMERO CATORCE GUION DOS MIL VEINTICUATRO GUION CE GUION FDNJ DE
FECHA VEINTICUATRO DE JULIO DE DOS MIL VEINTICUATRO, EN EL QUE
LITERALMENTE DICE:

.. TRIGESIMO PRIMERO: La Gerencia y la Asesoria Juridica de esta Federacion, ponen a
con5|deraC|on de Comité Ejecutivo el proyecto de MANUAL DE ORGANIZACION FUNCIONAL -
MOF- version 1.2 de esta Federacion Deportiva, para su analisis y aprobacion. RESOLUCION:
Comité Ejecutivo se da por enterado y luego del analisis del caso aprueba y autoriza el proyecto
de MANUAL DE ORGANIZACION FUNCIONAL -MOF- versién 1.2, el cual entrara en vigencia a
partir del dia uno de agosto de dos mil veinticuatro...”

Y PARA LOS USOS LEGALES Y TRAMITES CORRESPONDIENTES ANTE LAS INSTANCIAS
DEPORTIVAS Y GUBERNAMENTALES GUATEMALTECAS, SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA
LA PRESENTE CERTIFICACION, EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, DEPARTAMENTO DE
GUATEMALA, EL TREINTA Y UNO DE JULIO DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO.

=

TRICIA GOMEZ EZTRADA
VOCAL SEGUN
COMITE EJECUTIVO

LI
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2. Presentacion

La Federacién Deportiva Nacional de Judo es una entidad dedicada a promover y
desarrollar el deporte del judo en todo el pais. Como maximo érgano rector de esta
disciplina en Guatemala, la Federacién se enfoca en fomentar la practica del judo a nivel
nacional y en formar atletas de alto rendimiento deportivo. Su funcionamiento esta normado
por lo que establece la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte,
Decreto setenta y seis guion noventa y siete (76-97) del Congreso de la Republica y
Acuerdo numero 55/2023-CE-CDAG que contiene los Estatutos de la Federacion Deportiva
Nacional de Judo.

Dentro de los d6rganos de la Federacion Deportiva Nacional de Judo, se encuentran:
Asamblea General, que funge como el érgano superior de la Federacion, integrado por
delegados de las catorce Asociaciones Deportivas Departamentales de Judo a nivel
nacional; el Comité Ejecutivo, quien es electo por la Asamblea General y ejerce la
representacion legal de la Federacién por medio del Presidente; Gerencia Administrativa,
quien ejerce juntamente con el Presidente la representacion legal otorgada por el Comité
Ejecutivo y tiene a bien como una de sus funciones administrar el buen funcionamiento y
gobernanza de la Federacion; la Comision de Atletas, quienes son los representantes de
los atletas afiliados a la Federacion; Organo Disciplinario, velan por la conducta deportiva
a nivel nacional; Comisién Técnico-Deportiva, encargados de brindar el apoyo técnico
integral en los diferentes niveles deportivos de la Federacion; la Comisién Electoral que
funge como la maxima autoridad en materia electoral en la Federacion.

Este Manual de Organizacion Funcional (MOF) da a conocer la organizacion y el
funcionamiento de las diferentes dependencias técnico-administrativas que conforman la
estructura organizacional de la Federacion.

El presente documento fue elaborado por la Gerencia Administrativa, con base a los nuevos
Estatutos de la Federaciéon Deportiva Nacional de Judo, segun Acuerdo numero 55/2023-
CE-CDAG del Comité Ejecutivo de la Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala
(CDAG) de fecha dos de marzo del dos mil veintitrés y Reglamento Organico Interno
aprobado por el Comité Ejecutivo de la Federacion Deportiva Nacional de Judo segun
acuerdo numero 24/2024-CE-FENAJUDO de fecha diecisiete de mayo del dos mil
veinticuatro.

3. Objetivo del Manual

El propdsito de este Manual de Organizacion es establecer, en concordancia con la
Estructura Interna y el Reglamento Organico Interno de la Federacién Deportiva Nacional
de Judo, las responsabilidades de cada area dentro de la entidad, asi como su posicidon
jerarquica. Esto permitira alcanzar de manera efectiva y eficiente los objetivos y metas de
la institucion.

4. Marco Legal

¢ Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
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e Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, Decreto nimero
76-97 del Congreso de la Republica.

e Estatutos de la Federacion Deportiva Nacional de Judo, Acuerdo nimero 55/2023-
CE-CDAG del Comité Ejecutivo de la Confederacion Deportiva Autonoma de
Guatemala -CDAG-.

e Normas generales y técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo nimero
A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas.

¢ Reglamento Organico Interno -ROI- de la Federacion Deportiva Nacional de Judo.

5. Mision

Motivar a los servidores publicos de la institucion para trabajar juntamente con nuestras
Asociaciones Deportivas Departamentales, en la masificacion y sistematizacion de nuevos
talentos deportivos que se sientan identificados con la disciplina del Judo, para lograr el
desarrollo deportivo que permita formar deportistas competitivos a nivel nacional e
internacional.

6. Vision

Ser una Federacion lider en masificacion deportiva para el desarrollo de la iniciacion y
formacion, especializacion y perfeccionamiento, asi como el alto rendimiento deportivo,
para la poblacion guatemalteca a nivel escolar, juvenil y mayor, que logre obtener resultados
en competiciones deportivas a nivel nacional e internacional en la disciplina del Judo.

7. Valores

Son diez los valores que rigen a la Federacion Deportiva Nacional de Judo, los cuales son:

costes,é

QfQp
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8. Estructura Organica Interna

El Comité Ejecutivo de la Federacién Deportiva Nacional de Judo, avalé y aprobé el
Reglamento Organico Interno -ROI- mediante el Acuerdo numero 24/2024-CE-FENAJUDO
de fecha diecisiete de mayo del dos mil veinticuatro, el cual contiene la estructura organica
interna de la Federacién Deportiva Nacional de Judo.

(a) ORGANOS DEPORTIVOS DE GOBIERNO

-AG-
ASAMBLEA
GENERAL
[ [ [ ]
“CDA- commu%%r[:écmco- C(;;::I-TE én_gzﬂo oCEL-
COMISION DE ATLETAS e T TEILTE COMISION ELECTORAL
(b) DEPENDENCIAS INSTITUCIONALES: UNIDADES SUSTANTIVAS (b) DEPENDENCIAS INSTITUCIONALES: UNIDADES DE APOYO ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE ASESORIAS
-GA-
GERENCIA
ADMINISTRATIVA

i -DAF-
DEPARTAMENTO DE 'UNIDAD DE INFORMACION DR AMERTODE
PLANIFICACION DEPORTIVA e e PIRUCAYREGNTR) ADMINISTRACION
TALENTO HUMANO GENERAL DEDEPORTISTA FINANCIERA
FEDERADOS DE JUDO
UNIDAD METODOLOGICA UNIDADDE UNIDAD DE COMPRAS, UNIDADDE UNIDAD DE TESORERIA Y
" d UNIAD DE PRESUPUESTO
DEPORTIVA ORGANIZACION DE ALMACENY CONTABILIDAD Y ACTIVOS| FONDO ROTATIVO
EVENTOS DEPORTIVOS MANTENIMIENTO FlIOS

(c) Entidades Descentralizadas Afiliadas

ASOCIACIONES DEPORTIVAS DEPARTAMENTALES
-ADD-

COMISION DE ARBITRAJE LIGAS DEPORTIVAS NACIONALES DEJUDO

EQUIPOS DE JUDO
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9. Organos Deportivos de Gobierno

Organos que obligatoriamente establece la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura
Fisica y del Deporte y los Estatutos para el gobierno de la Federacion; siendo los
encargados de planificar, deliberar y acordar las politicas y directrices administrativas y
técnico deportivas de la institucion, debiendo contar obligatoriamente para su gobierno con
los 6rganos siguientes:

1) Asamblea General

2) Comité Ejecutivo

4) Comision Técnico-Deportiva

)
)
3) Organo Disciplinario
)
5) Comision Electoral
)

6) Comision de Atletas

(a) GRGANOS DEPORTIVOS DE GOBIERNO

-AG-
ASAMBLEA
GENERAL
[ l I |
-CDR commbﬁ?ﬁcmc& c0|cwErrE 6R2:10 e
COMISION DE ATLETAS e Bt AR COMISION ELECTORAL

9.1 Asamblea General

Organo Colegiado de Gobierno que se constituye en la maxima autoridad conformada con
representacion de todos los sectores que integran la Federacién, en apego a las Leyes,
Reglamentos, Normas, Procesos, Procedimientos y otros instrumentos técnicos deportivos,
como administrativos y financieros.

Todo lo relativo a obligaciones y facultades de la Asamblea General se regira por lo
estipulado en los Estatutos para lo cual debe considerarse lo preceptuado en los mismos.

-AG-
ASAMBLEA
GENERAL
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9.2 Comité Ejecutivo

Organo de Gobierno colegiado rector que, por delegacion de su Asamblea General, ejerce
la representacion legal de la Federacion, asi también establecera las politicas
administrativas, técnicas y operativas necesarias para el buen trabajo técnico-administrativo
de la Federacion. ElI Comité Ejecutivo delegara en la Gerencia Administrativa el desarrollo
y ejecucion de las politicas administrativas, técnicas y operativas necesarias para el buen
trabajo técnico-administrativo de la institucion.

_AG-
ASAMELEA
GENERAL

-CE-
COMITE
EJECUTIVO

Los derechos, obligaciones y atribuciones del Comité Ejecutivo de la Federacion son las
siguientes:

e Reunirse en sesion ordinaria, como minimo dos (2) veces al mes, y
extraordinariamente cuando sea necesario.

e Ejercer en conjunto la representacion legal de La Federacion, por medio del
presidente.

e Aprobar o improbar los estatutos de las Asociaciones Deportivas Departamentales,
siempre que se redacten conforme la ley y en consonancia con su espiritu, y que
sus postulados persigan el desarrollo del deporte que gobierna La Federacién, en
todas sus manifestaciones.

e \elar porque las Asociaciones Deportivas Departamentales y sus Asociaciones
Deportivas Municipales y/o Ligas afiliadas a las mismas, en su funcionamiento se
apeguen a la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte y el
presente estatuto, cumpliendo debidamente con la ejecucion de sus programas,
planes de trabajo y manejo presupuestario.

e En casos justificados, podra suspender de sus funciones a quienes no cumplan con
lo expuesto en el parrafo anterior, tomando las medidas pertinentes y observando
los procedimientos reglamentarios, garantizando el derecho de legitima defensa.

o El expediente que se integre lo debe presentar el Comité Ejecutivo de La
Federacion, al Organo Disciplinario de la misma, para su conocimiento y fallo
respectivo.

e Designar comisiones y nombrar delegados o representantes, para evaluar el trabajo
de las Asociaciones Deportivas Departamentales y sus Asociaciones Deportivas
Municipales y/o Ligas afiliadas a las mismas.
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o Presidir las sesiones de Asamblea General de La Federacién, con voz, pero sin
derecho de voto, salvo en caso de empate, ejerciendo el voto de calidad quien
preside la Asamblea y siempre que la decision no se relacione con asuntos
eleccionarios.

e Gestionar, promover y apoyar la construccién, conservacion y mantenimiento de las
instalaciones deportivas de La Federacion y de sus Asociaciones Deportivas
Departamentales y Deportivas Municipales, dando prioridad a los Departamentos y
Municipios que no cuenten con instalaciones.

e Organizar, dirigir y reglamentar competencias Municipales, Departamentales
Regionales o Nacionales.

o Fiscalizar y supervisar el funcionamiento y las actividades de las entidades
deportivas afiliadas a La Federacion, para que las mismas se desarrollen de acuerdo
con sus estatutos y reglamentos.

e Ejecutar las resoluciones de la Asamblea General, Organo Disciplinario y Comisién
Electoral, disponiendo lo que sea conveniente para el cumplimiento de los fines y
objeticos de La Federacion.

e Formular con base en el Plan Anual de Trabajo de La Federacién y el presupuesto
asignado por la Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala, el presupuesto
de la misma, sometiéndolo a aprobacion de la Asamblea General.

e Aprobar la designacién de deportistas o de delegaciones deportivas, que

representen a Guatemala en eventos internacionales que se lleven a cabo en el
territorio nacional o en el extranjero.
Socializar ante la Confederacion Deportiva Autébnoma de Guatemala, la
juramentaciéon y aval de sus deportistas para para participar en los eventos
internaciones, y ante el Comité Olimpico Guatemalteco, cuando se trate de eventos
auspiciados y avalados o que correspondan al ciclo olimpico.

e Juramentar y dar posesion a los directivos de los Comités Ejecutivos de las
Asociaciones Deportivas Departamentales de Judo y demas entidades afiliadas a
La Federacion, cuando corresponda.

e Cumplir y velar porque se cumpla la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura
Fisica y del Deporte, los Estatutos y Reglamentos Internos que apruebe la Asamblea
General y el Comité Ejecutivo y demas normas legales de orden nacional e
internacional a que esté sujeta la Federacién Deportiva Nacional de Judo.

o Establecer procedimientos que garanticen la buena gobernanza.

e Emitir los acuerdos por medio de las cuales se declare la afiliacion a La Federacion,
de las Asociaciones Deportivas Departamentales de Judo.

o Emitir el Reglamento de Viaticos y Gastos Conexos de la Federacion Deportiva
Nacional de Judo, el cual debera estar en consonancia con el Reglamento General
de Viaticos y Gastos Conexos de la Confederacion Deportiva Autonoma de
Guatemala, que debera aplicarse cuando los fondos provengan directamente de La
Federacion.

e Autorizar entre sus miembros el cumplimiento de comisiones oficiales al extranjero
cuando se tenga que tratar asuntos relacionados con su deporte ante entidades
regionales o mundiales.
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Servir como delegados oficiales, acompanando a deportistas o delegaciones de
deportistas de La Federacion, en eventos internacionales que se celebren en el
territorio nacional o en el extranjero.

Autorizar pago de viaticos en el interior y exterior, en comisiones oficiales que tengan
que cumplir los miembros del Comité Ejecutivo, integrantes de los otros érganos que
conforman La Federacion y demas personas que establezca el Reglamento de
Viaticos y Gastos Conexos de La Federacion.

Bajo su estricta responsabilidad, nombrar a la persona que tenga a su cargo la
Unidad de Informacién Publica de La Federacion.

Contratar y remover al Gerente, Contador, Entrenador Nacional y Asesores del
Comité Ejecutivo. Respecto al personal administrativo se hara a través del proceso
de contratacion y de remocion, de acuerdo con las politicas y los lineamientos del
Comité Ejecutivo, para lo cual deberda observar las leyes ordinarias
correspondientes, los estatutos y el manual correspondiente.

Nombrar al delegado que participara en las Asambleas Generales Ordinarias y
Extraordinarias de la Federacién Internacional de Judo y también a las demas
entidades deportivas internacionales a las cuales esté afiliada La Federacion. Para
dicho efecto se asignaran los viaticos que correspondan de acuerdo con el
Reglamento de Viaticos y Gastos Conexos de La Federacion, el cual debe estar en
concordancia con el Reglamento General de Viaticos de la Confederacién Deportiva
Auténoma de Guatemala.

El Comité Ejecutivo es el érgano responsable de sus actuaciones ante la Asamblea
General.

Velar porque la Gerencia Administrativa comunique y remita por escrito o via
electrénica al Secretario General de la Federacion Internacional de Judo el numero
de miembros afiliados, Asociaciones Deportivas Departamentales de Judo o Clubes
y cinturones negros de La Federacion, el treinta (30) de septiembre de cada afio,
utilizando el documento modelo elaborado para el efecto por la Federacion
Internacional de Judo e informar a la Secretaria General de la Federacion
Internacional de Judo, sobre cualquier modificacién de sus estatutos o cambio de
miembros de Comité Ejecutivo.

Establecer y redactar para toda reunién de Comité Ejecutivo los atestados o actas
que hagan constar como ciertos los actos, hechos y resoluciones adoptadas por el
mismo.
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9.3 Organo Disciplinario

Organo de Gobierno Colegiado que tiene jurisdiccion en conflictos de ambito nacional, es
decir aquellas conductas que sean constitutivas de una falta disciplinaria, en que incurran
los deportistas, dirigentes deportivos, integrantes de comisiones, miembros de cuerpos
técnicos, entrenadores, arbitros y cualquier otra persona ligada a la Federacion Deportiva
Nacional de Judo por cualquier medio.

Todo lo relativo a obligaciones y facultades del Organo Disciplinario se regira por lo
estipulado en los Estatutos y lo que para el efecto se regule en su respectivo reglamento,
para lo cual debe considerarse lo preceptuado en los mismos.

-AG-
ASAMBLEA
GENERAL

’—I

-0D-
ORGANO

DISCIPLINARIO

9.4 Comision Técnico — Deportiva

Organo Colegiado de Gobierno, encargado de proporcionar apoyo técnico integral en los
diferentes niveles técnico-tacticos deportivos del Judo Federado a nivel nacional; las
resoluciones y dictdmenes que emita como érgano colegiado, la Comisiéon Técnico-
Deportiva de la Federacion, deben ser respetadas y ejecutados por el Comité Ejecutivo, en
coordinacioén con la Gerencia Administrativa para su fiel cumplimiento.

Todo lo relativo a obligaciones y facultades de la Comisién Técnico-Deportiva se regira por
lo estipulado en los Estatutos y lo que para el efecto se regule en su respectivo reglamento,
para lo cual debe considerarse lo preceptuado en los mismos.

-AG-
ASAMBLEA
GENERAL

-CTD-
COMISION TECNICO-
DEPORTIVO
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9.5 Comision Electoral

Organo Colegiado de Gobierno que se constituye como la maxima autoridad en materia
electoral en la Federacién Deportiva Nacional de Judo; realizara las elecciones de
miembros del Comité Ejecutivo, Organo Disciplinario y Comisién Técnico-Deportiva, sera el
encargado de convocar y organizar los procesos eleccionarios de La Federacion, tanto a
nivel Nacional, como Departamental y Municipal. Tiene total independencia en sus
decisiones de orden electoral.

Todo lo relativo a obligaciones y facultades de la Comision Electoral se regira por lo
estipulado en los Estatutos y lo que para el efecto se regule en el Codigo Electoral de la
Federacion Deportiva Nacional de Judo, para lo cual debe considerarse lo preceptuado en
los mismos.

-AG-
ASAMBLEA
GENERAL

‘—I

-CEL-

COMISION ELECTORAL

9.6 Comision de Atletas

Organo Colegiado representativo del sector de los Deportistas Federados de Judo, que
tiene como misidén representar el punto de vista de los atletas y hacer que su voz sea
escuchada dentro de la organizacion administrativa y deportiva de La Federacion.

Todo lo relativo a la misién y objetivos de la Comisidon de Atletas se regira por lo estipulado
en los Estatutos y lo que para el efecto se regule en su respectivo reglamento, para lo cual
debe considerarse lo preceptuado en los mismos.

-AG-
ASAMBLEA
GENERAL

—

-CDA-
COMISION DE ATLETAS
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10.Dependencias Institucionales

La Federacion contara con dependencias institucionales las cuales son:

a. Dependencias de Apoyo Administrativo

b. Dependencias Sustantivas

11.Dependencias de Apoyo Administrativo

La Federacion contara con dependencias de apoyo administrativo que seran las
responsables de integrar, coordinar y articular en funcion de unidad de accién las
actividades administrativas y financieras de la entidad.

11.1 Unidad de Asesorias

Es la unidad administrativa responsable de ejecutar trabajo profesional o técnico
multidisciplinario sin autoridad jerarquica alguna que reporta directamente al Comité
Ejecutivo, consistente en la orientacion, verificacion, evaluacion, disefio y andlisis de
acciones, programas, proyectos o politicas en cada uno de sus campos de especialidad
académica, asi como proponer la solucién a problemas que requieran la aplicacion de
conocimientos especializados en una rama de la ciencia, sirviendo de apoyo a los Directivos
de la Federacion, Unidades Administrativas de la misma y Asociaciones Deportivas
Departamentales.

-CE-

COMITE
EIECUTIVO
UNIDAD DE
ASESORIAS
-GA-

GERENCIA
ADMINISTRATIVA

Son funciones de las diferentes asesorias al servicio de la Federacion, las siguientes:

e Proveer cuando sea requerida la asesoria pertinente al Comité Ejecutivo, Organo
Disciplinario, Comision Técnico- Deportiva, Gerencia Administrativa, Asociaciones
Deportivas Departamentales y demas unidades administrativas que integran la
Federacion, dichas asesorias se requeriran a través de la Gerencia Administrativa;

e Opinar, dictaminar y/o recomendar, pero sin autoridad dentro de la Institucion;
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e Asesorar a las unidades administrativas que forman parte de la estructura organica
de la Federacion, en materia legal, financiera, administrativa, técnica-deportiva y
otras areas del conocimiento cientifico y humanistico;

e Acompafar la procuracion y gestién de procesos en los que tenga intervencién a
peticion de una unidad especifica de esta Federacion;

e Emitir los dictdimenes u opiniones de conformidad con la ley, en la tramitacién de
recursos de cada especialidad o competencia con el fin de defender los intereses
del Estado de Guatemala y los propios de la Federacion;

e Unificar los criterios juridicos, legales, financieros, administrativos, técnicos-
deportivos de las unidades administrativas de la Federacion para ejecutar acciones
dentro de lo normado y planificado;

e Evacuar las consultas legales, financieras, administrativas, técnico-deportivas que
le formulen las unidades administrativas a través de la Gerencia Administrativa de
la Federacion;

o Desarrollar otras funciones que sean asignadas por El Comité Ejecutivo a través de
la Gerencia Administrativa de la Federacion.

11.2 Gerencia Administrativa

Es la unidad responsable de planificar, dirigir, administrar, controlar y evaluar las actividades
institucionales, administrativas, financieras, técnicas-deportivas y operativas; teniendo
responsabilidad directa ante el Comité Ejecutivo, a quien da cuenta y razén de las
actividades y eventualidades en el devenir de La Federacién. Tiene a su cargo las unidades
propias de Gerencia Administrativa -GA-, el Departamento de Planificacion Deportiva -DPD-
y el Departamento de Administracion Financiera -DAF-, sin eximirlas de sus
responsabilidades propias especificas de cada una.

-CE-
COMITE
EJECUTIVO

(b) DEPENDENCIAS INSTITUCIONALES: UNIDADES SUSTANTIVAS (b) DEPENDENCIAS INSTITUCIONALES: UNIDADES DE APOYO ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE ASESORIAS ‘
-GA-
GEREMNCIA
ADMINISTRATIVA
DPD- _DAF-
DE PAK;AM ENTO DE UNIDAD DE INFORMACION DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION DEPORTIVA UNIDAD DE GESTION DE PUBLICA Y REGISTRO ADMINISTRACION
EAETEORE FARRC GENERAL DE DEPORTISTA FINANCIERA
FEDERADOS DE JUDO

UNIDAD DE COMPRAS,
ALMACEN Y

MANTENIMIENTO
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Le corresponden las funciones siguientes:

o Dirigir, delegar y apoyar las gestiones de administracion, finanzas, técnico-
deportivas y demas servicios internos y externos de La Federacion;

e Dirigir la ejecucion de planes, programas, eventos, acciones, actividades y
mandatos del Comité Ejecutivo y demas Organos de Gobierno de La Federacion;

e Administrar y coordinar los recursos financieros, humanos y materiales, con
independencia, en armonia con los objetivos y propdsitos que por Ley u otra
normativa le sean asignados, como la gestién de adquisicion de bienes y servicios
en apego a la Ley de Contrataciones del Estado y demas normas aplicables;

e Coordinar la ejecucion del Sistema de Administracién de Recursos Humanos en lo
que corresponde a reclutamiento, seleccion y contratacion;

e Organizar el Sistema de Administracion de Recursos Humanos en lo que
corresponde a reclutamiento, seleccion, contratacion, capacitacion y desarrollo; asi
mismo la administracion de las relaciones laborales;

o \elar porque el responsable de las funciones de capacitacion y desarrollo de
personal cumpla con dichas funciones; asi también velar por la administracion de
las relaciones laborales en general;

¢ Nombrar, promover y remover a los empleados y funcionarios de La Federacién de
conformidad a las leyes afines, con el visto bueno del Comité Ejecutivo;

e Coordinar y apoyar en la formulacién de instrumentos administrativos, contables y
deportivos, manuales de procedimientos, normativas, politicas y guias que
considere necesario para el buen funcionamiento de La Federacion;

o Asistir a las sesiones de Comité Ejecutivo de La Federacién, con voz, pero sin voto;

o Objetar y plantear su desacuerdo ante el pleno del Comité Ejecutivo de La
Federacion, cuando lo considere necesario y por escrito, sobre las decisiones y/o
autorizaciones de registros de operaciones o de pagos de fondos y uso de bienes,
valores o enseres de La Federacién, que apruebe el Comité Ejecutivo;

e Coordinar la elaboracion de los informes derivados de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica y normativas colaterales;

e \Velar por el resguardo y control de documentos que opere La Federacion, para que
estén al alcance de los entes de fiscalizacion;

e \Velar que los responsables de las Unidades Administrativas prepararen y atiendan
la gestidn, procuracion y seguimiento de las actuaciones administrativas, legales,
deportivas y financieras;

e Coordinar el despacho de los asuntos relacionados con La Federacion;

e Dirigir la organizacion y direccién de sus oficinas;

e Atender las requisiciones de bienes y/o servicios solicitados por las diferentes
unidades administrativas que integran la estructura organica y Asociaciones
Deportivas Departamentales de Judo, como de los deportistas;

e Supervisar que se ejecuten las acciones necesarias para el adecuado
funcionamiento del almacén de La Federacion;

e Supervisar el uso racional y pago oportuno de los servicios generales de agua, luz,
gas, combustible, telefonia y extraccion de basura;

¢ Requerir cuando sean necesarios los servicios de mensajeria, transportes, fletes,
limpieza y seguridad;
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e Poner a consideracién del Comité Ejecutivo de La Federacién para su aprobacién
todos los gastos por realizar;

e Ejecutar la autorizacion de egresos en cuanto al respectivo presupuesto de La
Federacion;

e Revisar los reportes del SICOIN, en materia de presupuesto, contabilidad, tesoreria
e inventarios, para consolidacién y control del presupuesto y del registro contable
financiero de La Federacion,

e Coordinar la elaboracion de los informes de la liquidacion para la Federacion
Internacional de Judo, Comité Olimpico Guatemalteco, Confederacién Deportiva
Auténoma de Guatemala y de cualquier otra entidad;

¢ Dar seguimiento a los planes, programas, politicas y proyectos en el contexto de la
planificacion y presupuesto por resultados, para los eventos deportivos nacionales
y extranjeros, asi como de la programacion a nivel institucional;

o Dar seguimiento a la organizacion y gestion de las diligencias de los eventos
deportivos, coordinando la logistica y montaje de éstos; asi como los cronogramas,
el desarrollo general de los mismos y el analisis de resultados de las actividades
deportivas;

¢ Planificar e implementar estrategias y politicas de relaciones publicas tanto en el
ambito nacional como internacional que le permitan divulgar las actividades que
realiza La Federacion;

e Coordinar las actividades de afiliaciéon o inscripcién y control de todas las personas
individuales que integran la rama de judocas aficionados y la rama de judocas
profesionales y/o seleccionados, de La Federacion;

¢ Representar a nivel internacional a La Federacién, cuando le haya sido delegado
por el Comité Ejecutivo;

e \Velar porque se elabore la Memoria Anual de Labores para el tramite
correspondiente ante el Comité Ejecutivo y Asamblea General y su posterior
remision a las instancias gubernativas correspondientes;

e Con base a nombramientos de Comité Ejecutivo fiscalizar y supervisar el
funcionamiento y actividades de las entidades deportivas afiliadas a La Federacion,
para que se desarrollen de acuerdo a sus estatutos y reglamentos;

e Apoyar al Secretario del Comité Ejecutivo para mantener en las oficinas
administrativas de La Federacion, las leyes, estatutos, y reglamentos que
conciernen, tanto en el orden nacional como en el internacional;

o Trasladar a la Asesoria Juridica los recursos administrativos interpuestos en contra
de La Federacion para su correcta resolucién o los expedientes de litigios de los que
es parte La Federacion para su exacto auxilio y procuracion;

e Evaluar periédicamente la estructura organizacional de La Federacion y proponer
las modificaciones necesarias al Reglamento Organico Interno; Reglamento de
Comisién Técnico-Deportiva, Reglamento de Organo Disciplinario y demas
reglamentos de La Federacion, de acuerdo con las estrategias de desarrollo
institucional, cambios administrativos, de tecnologia del modelo de administracion;
mismas que deben ser discutidas y aprobadas por Comité Ejecutivo para posterior
socializacion de las modificaciones y/o reformas con los Departamentos y unidades
administrativas para su implementacién; y
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e Todas aquellas que de acuerdo con la Ley y por instrucciones de la Autoridad
Superior, le corresponda por razén de competencia.

11.2.1 Unidad de Gestion de Talento Humano

Unidad dependiente de la Gerencia Administrativa, responsable de planificar, organizar,
dirigir y ejecutar las diferentes acciones relacionadas a la gestion del recurso humano de la
institucion en general.

-GA-
GERENCIA
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE GESTION DE
TALENTO HUMANO

Le corresponden las funciones siguientes:

¢ Planificar, organizar y ejecutar las distintas acciones y registros relacionados a
gestion de personal;

e Informar al Gerente en actividades relacionadas con el reclutamiento, seleccion,
contratacion y acciones de personal;

e Llevar el control del reclutamiento y contratacion de personal bajo los renglones
presupuestarios 021, personal supernumerario y 022, personal por contrato,
aplicando lo establecido en los reglamentos y manuales de La Federacion;

e Llevar el control del reclutamiento y contratacion del personal bajo el renglén
presupuestario 011, personal permanente aplicando lo establecido en los
reglamentos y manuales de La Federacion;

e Llevar el control y registro de las acciones de personal por medio de archivo,
elaboracion de acuerdos y contratos de personal, control de licencias y permisos,
control de autorizacion de vacaciones, suspensiones y altas del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS- y extender las certificaciones
correspondientes;

e Implementar y llevar un control de asistencia y puntualidad;

e Elaboracién de planillas mensuales de salarios, planillas de pago de dietas para
Organos Deportivos de Gobierno de La Federacién, planillas de bonos y aguinaldo,
planillas para pago de cuota patronal y laboral ante el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -IGSS- y cuando fuere el caso planillas o registros de liquidacion
de prestaciones laborales e indemnizacion;

o Coadyuvar con la Unidad de Compras y Almacén en la elaboracion de planillas o
registros por concepto de pago de servicios técnicos o profesionales individuales en
general bajo el renglén presupuestario 029, otras remuneraciones de personal
temporal y del Subgrupo 18 de Servicios no personales Técnicos y Profesionales;
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e Coordinar y ejecutar las acciones y actividades relacionadas a la clasificacion y
evaluacion de puestos;

e Cumplir con la vigencia del Manual de Cargos, Puestos y Funciones de La
Federacion, de todos los niveles de servidores publicos de La Federacion;

e Colaborar con la Unidad Metodoldgica Deportiva en la conformacion e integracion
de los expedientes de los deportistas de primera, segunda y tercera linea
beneficiarios del Programa de Formacion Integral del Deportista Federado de Judo,
segun los manuales aprobados para el efecto:

e Organizar y actualizar constantemente el registro y archivo de los expedientes del
personal de La Federacion, para garantizar la confiabilidad de la informacién que
respalda los pagos de diferentes salarios y prestaciones laborales;

o Realizar todos los registros que condicionan y respaldan los montos de pagos de
salarios, deducciones, impuestos y prestaciones laborales en el Sistema de Gestion
-SIGES- o Guatenéminas o de cualquier otro sistema informatico de control y
transparencia que se implemente en La Federacion;

o Gestionar el Sistema del Portal WEB GCG on-line de la Contraloria General de
Cuentas para la remision de la copia electréonica de los contratos de personal a dicho
ente fiscalizador;

e Coadyuvar con la Unidad de Compras y Almacén con la remision de la copia
electrénica de los contratos de servicios técnicos o profesionales individuales en
general a través del Portal WEB GCG on-line de la Contraloria General de Cuentas;

e Registrar la informacion requerida por el Sistema informatico del Registro de altas,
asensos y bajas de personal de la Contraloria General de Cuentas;

e Asistir a la Gerencia Administrativa en lo que le fuera requerido;

o Elaborar y documentar el trdmite de otorgamiento de gastos de representacion para
los servidores publicos o dirigentes deportivos que tengan derecho a estos;

o Las demas que establezcan las leyes y los Estatutos de La Federacion.

11.2.2 Unidad de Informacion Publica y Registro General de Deportistas Federados
de Judo

Unidad dependiente de la Gerencia Administrativa, responsable de seguir las normas y
procedimientos establecidos en la Ley de Acceso a la Informacion Publica para garantizar
a toda persona natural o juridica el acceso a la informacion o actos de la administracion
publica que se encuentre en los archivos de tramite y concentracion o de cualquier otra
forma de almacenamientos de datos que posea La Federacion.

-GA-
GERENCIA
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE INFORMACION
PUBLICA Y REGISTRO
GENERAL DE DEPORTISTAS
FEDERADOS DE JUDO
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Le corresponden las funciones siguientes:

FUNCIONES DE ACCESO A LA INFORMACION:

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica;

Proponer y ejecutar las fases del tramite interno que se desarrollara para dar
respuesta oportuna a las solicitudes de informacion;

Orientar a los interesados en la formulaciéon de solicitudes de informacién publica;
Coordinar las labores y actividades correspondientes de las unidades de enlace;
Proporcionar para su consulta la informacién publica solicitada por los interesados
o notificar la negativa de acceso a la misma, razonando dicha negativa;

Solicitar a la unidad de enlace correspondiente que traslade la informacién publica
requerida, siempre que se encuentre en los archivos de La Federacion y certificarla
a solicitud del sujeto activo cuando esta sea requerida;

Solicitar al Departamento de Administracién Financiera que traslade la informacion
publica requerida, siempre que se encuentre en los archivos de La Federacién y
certificarla a solicitud del sujeto activo cuando esta sea requerida;

Crear mecanismos y procedimientos para la expedicion de copias simples o
certificaciones de informacion publica;

Requerir a las diferentes unidades de La Federacion, la actualizacion de la
informacion publica, de manera que se cumpla con lo ordenado en el articulo siete
(7) de la Ley de Acceso a la Informacion Publica;

Proponer e implementar las formas, procedimientos, medios y técnicas legales a
utilizar para ejecutar las notificaciones correspondientes de La Federacion;
Organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la
informacién publica a su cargo, respetando en todo momento la legislacion de la
materia;

Presentar informes escritos o electronicos sobre solicitudes de Acceso a la
Informacion Publica tramitadas en La Federacion, correspondientes al ano anterior,
segun lo estipulado por la Ley de la materia a la Autoridad Reguladora
correspondiente;

Mantener actualizada la pagina principal del Portal de La Federacion;

FUNCIONES DE ARCHIVO:

Planificar, coordinar y ejecutar todas las actividades de funcionamiento del Archivo;
Coordinar la guarda y custodia de los documentos propios de La Federacion, sus
departamentos y unidades, con el fin de que la informacién publica localizada y
localizable en este archivo no pueda destruirse, alterarse, modificarse, mutilarse u
ocultarse por determinacion de los servidores publicos de la institucién, salvo que
los actos en ese sentido formaren parte del ejercicio de la funcidén publica y
estuvieren juridicamente justificados;

Establecer y ejecutar los procedimientos y facilidades de acceso al archivo, segun
los criterios de la forma y lugar en que puede ser solicitada la informacion, los
procedimientos que se tiene que llevar ante la Unidad de Informacion Publica, para
que el archivo procese la solicitud con la informacion requerida, en atencion de si se
trata de usuarios internos, externos o ambos, o bien divulgar si para usuarios
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externos debe realizarse alguna gestion adicional para acceder a la informacién que
resguarda el archivo y demas regulaciones relacionadas con este tema contenidas
en la Ley de Acceso a la Informacion Publica;

Gestionar, tramitar y publicar por lo menos una vez al afio y a través del Diario de
Centro América un informe sobre: el funcionamiento y finalidad del archivo, sus
sistemas de registro y categorias de informacion, los procedimientos y facilidades
de acceso al archivo; y

Todas las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad superior, los
Estatutos o demas leyes nacionales especificas sobre administracion de archivos
administrativos del sector publico guatemalteco.

FUNCIONES REGISTRALES:

Planificar, coordinar y ejecutar todas las actividades de inscripcion,
empadronamiento y afiliacién de todas las personas que se dediquen a la practica
organizada del judo federado;

Organizar, clasificar y administrar la inscripciéon registral de los deportistas que
practican el Judo en el ambito federado nacional, la que se constituye en prueba
legal y unica admisible que determina que persona individual es afiliada a La
Federacion;

Ejecutar el sistema de registro de cada deportista, consignando los datos personales
minimos siguientes: 1) nombre completo; 2) edad; 3) nacionalidad; 4) género; 5)
numero de Cédigo Unico de Identificacion del Documento Personal de Identificacion
0 numero de partida de nacimiento; 6) direccion de residencia; 7) nimero telefénico;
8) correo electronico; 9) domicilio y vecindad; 10) asignacion de numero de
afiliacién; y 11) rama a la que se afilia.

En coordinacién con el Secretario o Vocal Segundo del Comité Ejecutivo extender
las constancias y/o certificaciones con motivo de la informacion que se encuentre
asentada en dicho registro;

Expedir la Cédula Deportiva o Carné, que identificara al deportista dentro del Judo
federado guatemalteco;

Velar porque los menores de edad presenten carta de autorizacién de los padres o
tutores para poder proceder a la inscripcién o afiliacién correspondiente;

Velar porque todos los deportistas de las ligas y equipos afiliados a La Federacion
estén inscritos o afiliados por incorporacion a La Federacion sin excepcion; y
Todas las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad superior o los
Estatutos.
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11.2.3 Unidad de Compras, Almacén y Mantenimiento

Unidad de caracter administrativo, dependiente de Gerencia Administrativa responsable de
dirigir, coordinar y aplicar los procedimientos de compras y adquisiciones que realice La
Federacion de acuerdo a los lineamientos establecidos, asimismo, velar por el cumplimiento
de la Ley de Contrataciones del Estado y normas afines asi como de brindar apoyo a todas
las unidades administrativas, técnicas y operativas, con el propésito de atender el ingreso,
resguardo y despacho, de los bienes, materiales y suministros adquiridos.

-GA-
GERENCIA
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE COMPRAS,
ALMACEN Y
MANTENIMIENTO

Le corresponden las funciones siguientes:

. FUNCIONES DE ADQUISICION:

e Cumplir las politicas y normas dictadas por el Ministerio de Finanzas Publicas, a
través de sus organos rectores;

e Ejecutar las politicas y normas en materia de contrataciones dictadas por el Comité
Ejecutivo y la Gerencia Administrativa;

e Realizar la gestién de compras en cuanto a atender requerimientos de bienes y
servicios, cotizaciones y compras, elaboracion de 6rdenes de compra y liquidacion,
asi como efectuar el proceso de registros dentro del Sistema de Gestion SIGES, en
la elaboracién de 6rdenes de compra y liquidacién a los documentos de soporte para
el pago de servicios no personales, bienes y otros gastos aprobados por la Gerencia
Administrativa;

e Ejecutar con el visto bueno de la Gerencia Administrativa los procesos de Cotizacion
y Licitacion regulados en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento;

e Realizar en el sistema SIGES la afectacion a retenciones que corresponda de los
pagos a terceros, deducciones y otros que se deriven en la ejecucién de los gastos;

e Recibir y consolidar los pedidos para la adquisicién de materiales y contratacion de
servicios, verificando con la Unidad de Presupuesto las disponibilidades;

e Elaboracién al inicio de cada afio del Plan Anual de Compras de conformidad con
los requerimientos recibidos de las diferentes unidades que conforman La
Federacion y es responsable del envio oportuno del mismo a las oficinas de la
Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado;

o Cotizar de acuerdo con las especificaciones técnicas requeridas;

e Responsable de ingresar dentro del sistema SIGES, los insumos de compras
correspondientes al proceso de formulacion del presupuesto de cada ejercicio fiscal,
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como cuando por procedimiento se ejecuten recursos por medio de la técnica del
Presupuesto por resultados (Ppr);

e Administrar, registrar y publicar en lo que corresponde al mdédulo de
GUATECOMPRAS, en apego a la Ley, normas y los procedimientos que
corresponda;

e Creacion en GUATECOMPRAS de eventos de compra directa con oferta
electrénica, documentos de respaldo en los procesos, autorizados por la Gerencia
Administrativa;

e Apoyar en la elaboracion de los instrumentos técnicos y procedimientos en el
proceso de ejecucion del presupuesto, como en la orientacion en el manejo del
sistema SIGES;

o Elaborar el expediente de contratacién de Servicios Técnico y/o Profesionales
Individuales en Generales, bajo renglén presupuestario 029, Otras Remuneraciones
de Personal Temporal y del Subgrupo 18 de Servicios no personales Técnicos y
Profesionales, con todos los documentos que la ley requiere, publicarlos en los
sistemas correspondientes y enviarlos a las entidades donde sean requeridos;

e Elaborar con el apoyo de la Unidad de Gestion de Talento Humano planillas o
registros por concepto de pago de servicios técnicos o profesionales individuales en
general bajo el renglén presupuestario 029, Otras Remuneraciones de Personal
Temporal y del Subgrupo 18 de Servicios no personales Técnicos y Profesionales;
Y,

e Administrar el sistema de unidad ejecutora del Registro General de Adquisiciones -
RGAE-, para los efectos de tramitacion de las constancias pertinentes;

Il FUNCIONES DE ALMACENAJE Y DESPACHO:

o Recibir, almacenar, custodiar, despachar, bienes, materiales, suministros, mobiliario
y equipo adquiridos por La Federacién. Salvo las donaciones de mobiliario y equipo
que debe registrar Inventarios;

e Llevar el registro de los ingresos y egresos por medio electrénico de los materiales,
suministros, mobiliario y equipo, lo cual debe ser impreso en tarjetas de control de
materiales y suministros de almacén, autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas;

e Reuvisar la factura, pedido y producto, comprobando que los materiales, suministros
y mobiliario y equipo que se reciben cumplan con los precios y especificaciones
requeridas;

e Elaborar informes periddicos de materiales y suministros vencidos y por vencerse;

e Determinar y notificar a su jefe inmediato los niveles minimos y maximos de
seguridad de existencias, para la programacion de compra;

e Elaborar los pedidos para compra de materiales y suministros para mantener la
existencia en la bodega;

e Almacenar los productos debidamente clasificados de acuerdo con su naturaleza y
codificarlos para su facil identificacion y ubicacion;

e Preparar mensualmente los informes de las existencias y rendir el informe
correspondiente;
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Elaborar, firmar y sellar los formularios 1H “ingreso a almacén e inventario” de los
materiales, suministros y mobiliario y equipo, de conformidad con la factura, realizar
el tramite de la firma correspondiente, velando que en el formulario se registren los
nombres, cargos, firmas, y sellos correctamente;

En los casos de ingreso a almacén de bienes inventariables, debera llenar el
formulario con la correcta informacion, y trasladarlo a la Unidad de Contabilidad y
de Activos Fijos de La Federacion, consignando en el mismo el niumero de serie,
color, estilo y demas caracteristicas del equipo. Concluida esta fase del registro
debera realizar los registros en el libro de inventario y consignar en el formulario el
numero de libro y folio donde fue registrado en el sistema SICOIN Web;

Recibir los pedidos de materiales por parte de las unidades de La Federacion, para
su revisiébn y despacho, debiendo tomar en cuenta que se encuentren bien
consignados los cédigos de los productos, fecha, datos del solicitante y firmas, para
luego establecer las cantidades a despachar;

Imprimir las tarjetas de control de ingresos y egresos de suministros de almacén
debidamente autorizadas por la Contraloria General de Cuentas; y

Colaborar y participar en todas aquellas actividades que le sean asignadas por su
jefe inmediato superior, dentro de la naturaleza de su trabajo.

MANTENIMIENTO
Velar por el buen funcionamiento del servicio de fontaneria y electricidad de las
instalaciones de La Federacion;
Cuando lo considere necesario solicitar a la Gerencia Administrativa para que
tramite el servicio de pintura, albanileria, jardineria, carpinteria, electricidad, vidrieria
y ornato de las instalaciones deportivas y administrativas de La Federacion a la
Confederacién Deportiva Autonoma de Guatemala;
Cuando sea necesario, realizar los trabajos de fabricacién e instalacién de herrajes
y soldadura;
Realizar los requerimientos de materiales, repuestos, equipos y herramientas
necesarias para la ejecucién de los trabajos autorizados a cargo de la Unidad;
Ejecutar las labores de mantenimiento preventivo y correctivo, asi como de limpieza
y conservacion de las instalaciones que ocupa La Federacion;
Ejecutar el servicio de mensajeria general de La Federacion;
Elaboracion y/o reparacion de tatamis o colchonetas de entreno deportivo;
Apoyar en logistica de montaje y desmontaje de eventos deportivos de Judo; y
Realizar otras actividades relacionadas a la naturaleza de la Unidad.
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11.3 Departamento de Administraciéon Financiera

Unidad subordinada a la Gerencia Administrativa, que funge como Departamento de
Administracién Financiera de La Federacién, tal y como lo regula la ley y los reglamentos
correspondientes; responsable de planificar, dirigir, administrar, controlar y evaluar las
actividades financieras, presupuestarias, contables y de tesoreria, asi como velar por que
se cumplan las normas y procedimientos establecidos por ley para lograr el buen
funcionamiento de la Unidad, dentro del marco de la Reforma de Administracién Financiera
del Estado, como el debido y oportuno registro en los Sistemas SIGES, SICOIN y otros
afines a la naturaleza de la Unidad.

_DAF_
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION
FINANCIERA

UNIDAD DE CD:::[;?L[:D[;ED v UMNIDAD DE TESORERIA
PRESUPUESTO ACTIVOS FIIOS ¥ FONDO ROTATIVO

Sus principales atribuciones las siguientes:

Cumplir las politicas y normas dictadas por el Ministerio de Finanzas Publicas, a
través de sus 6rganos rectores;

Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por el Comité
Ejecutivo y la Gerencia Administrativa;

Elaborar las propuestas financieras y presupuestarias para someterlas a
consideracion de la Gerencia Administrativa para que por medio de ella se proponga
ante el Comité Ejecutivo;

Coordinar las actividades de las areas de Presupuesto, Contabilidad, Activos Fijos,
Tesoreria y Fondo Rotativo, sin omitir la responsabilidad de las asignadas a cada
Unidad;

Dirigir el proceso de formulacion del presupuesto de cada ejercicio fiscal en armonia
con la planificacion y plan estratégico y operativo de La Federacion;

Administrar y registrar en las plataformas de los Sistemas de Contabilidad Integrada
-SICOIN- todas las operaciones presupuestarias, contables y de tesoreria;

Aprobar todos los documentos que se deriven de la ejecucion de egresos que se
emanen del SICOIN, para luego solicitar el pago que corresponda;

Aprobar los comprobantes unicos de ingresos -CUR de ingresos-, como las
disminuciones o ampliaciones que se presenten;

Coordinar y aprobar los documentos que se generan durante la ejecucion del
presupuesto en las etapas del compromiso, devengado y pagado, regularizacion,
anticipos en la ejecucion de los gastos;
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Administrar y aprobar la programacién y reprogramacion financiera mensual y
cuatrimestral de la cuota normal y regularizacién, como sus reprogramaciones;

De conformidad a lo que estipula el articulo cuarenta y uno del Reglamento del
Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto, como ente autébnomo, proponer las
modificaciones presupuestarias;

Dar seguimiento a las operaciones de caja y bancos para que los pagos se realicen
oportunamente, dependiendo de la disponibilidad de efectivo que sea transferido
por parte de las instituciones respectivas;

Gestionar ante las entidades que entregan recursos financieros, la recepcién y
tramite de los mismos;

Apoyar en la administracion de los inventarios de activos fijos en cuanto a su control;
Apoyar al Departamento de Planificacién Deportiva de La Federacion en el registro
en el SICOIN de la programacion de metas y su ejecucion;

Coordinar que el responsable de la elaboracion y presentacion de caja fiscal, la
remita en tiempo y forma establecida;

Atender la correspondencia recibida y responder o informar de las actuaciones que
son de su competencia; y

Otras que se emanen de la Autoridad Superior que sean con relacion a su area de
trabajo.

11.3.1 Unidad de Presupuesto

Unidad que depende del Departamento de Administracion Financiera, responsable de
formular, ejecutar, evaluar y aplicar criterios técnicos legales relacionados al presupuesto
de La Federacion dentro del SICOIN, con apego a las normas y procedimientos
establecidos por los 6rganos rectores y entes fiscalizadores.

-DAF-
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION
FINANCIERA

—

UNIDAD DE PRESUPUESTO

Dentro de las principales atribuciones se mencionan las siguientes:

Velar por el cumplimiento de la normativa legal vigente en materia de administracién
financiera especificamente a lo que a presupuesto corresponde;

Presentar y solicitar en el SICOIN, a la jefatura del Departamento de Administracion
Financiera segun lo determine la reglamentacion interna, las solicitudes de
modificaciones presupuestarias que se originen durante el proceso de ejecucion;
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e Asignar y revisar la estructura presupuestaria (partida presupuestaria) de los
egresos, como renglones de gasto por aplicar a los diferentes documentos de
soporte de pagos que se realicen en el SIGES;

e Responsable de la operatoria y aplicacion de principios administrativos en lo que
corresponde al proceso presupuestario;

e Revisar y solicitar los comprobantes unicos de registro CUR de compromiso de
gastos de sueldos, bienes y servicios, como de las regularizaciones, y reversiones
gue sean necesarias;

o Registrar y solicitar se apruebe la programacion de ejecucion del presupuesto y
financiera mensual y cuatrimestral de la cuota normal y regularizacion, como sus
reprogramaciones;

o Ejecutar con el Departamento de Planificacién Deportiva, los registros de la
ejecucion fisica de La Federacion, como la demas informacion relacionado al
avance de las metas;

e Ingresar en el SICOIN y revisar los informes de gestion cuatrimestral como los otros
que por normas legales deban cumplir;

e Apoyar en la elaboracion de los instrumentos técnicos y procedimientos en el
proceso de ejecucién del presupuesto, como en la orientacion en el manejo de los
sistemas;

e Registrar en el SICOIN la formulacion del proyecto de presupuesto en
corresponsabilidad con la Unidad de Compras de La Federacion;

e Realizar el monitoreo mensual y la evaluacién cuatrimestral del avance fisico y
financiero del presupuesto, y preparar los informes y reportes para las diferentes
instancias y oficinas de Gobierno;

¢ Analizar periddicamente y someter a consideracion de las autoridades los informes
recibidos sobre la ejecucion del presupuesto de gastos y de realizaciones fisicas; y

¢ Realizar otras actividades relacionadas a la naturaleza de la Unidad.

11.3.2 Unidad de Contabilidad y Activos Fijos

Unidad administrativa dependiente del Departamento de Administraciéon Financiera,
responsable del registro, analisis y operatoria contable del SICOIN, como de aplicar criterios
técnicos legales relacionados a la ejecucion del presupuesto de La Federacién, en apego
a las normas y procedimientos establecidos, asi como de llevar cuenta y razon de las
operaciones que se deriven de la administracion de los activos fijos de La Federacién, como
los registros dentro del SICOIN.

-DAF-
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION
FINANCIERA

UNIDAD DE
CONTABILIDAD Y
ACTIVOS FIIOS
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Sus principales funciones son las siguientes:

FUNCIONES CONTABLES:
Responsable del proceso contable en todo su entorno;
Aplicar conforme a su naturaleza juridica, caracteristicas operativas vy
requerimientos de informacion, plan de cuentas contables y la periodicidad, en
apego a las Normas de Contabilidad Integrada Gubernamental que dicte la
Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas y la
Contraloria General de Cuentas;
Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro y validacion de las operaciones
contables que se realicen en el SICOIN que se deriven de la dinamica de ejecucion
del presupuesto;
Aprobar todos los documentos presupuestarios, contables, financieros, Fondos
Rotativos, Caja Chica, Caja Fiscal, dentro del sistema SICOIN, excepto la solicitud
de pago;
Responsable de la administracién y liquidacion del Fondo Rotativo Institucional, del
Fondo de Caja Chica, en ausencia de una unidad responsable, en armonia con la
normativa y manuales vigentes;
Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro y validacion en el SICOIN de las
operaciones de origen extrapresupuestario, para pagos de origen sin afectacion
temporal del presupuesto;
Analizar y exigir la documentacion de respaldo y soporte para el registro y gestion
de pago de las diferentes etapas del gasto (compromiso y devengado);
Aprobar en el sistema SICOIN, en el médulo de inventarios los ingresos de bienes;
Revisar y solicitar los Comprobantes Unicos de Registro CUR de devengado de
gastos de sueldos, bienes y servicios, como de las regularizaciones, y reversiones
gue sean necesarias;
Coordinar las operaciones de cierre presupuestario y contable;
Elaborar la conciliacion de las cuentas bancarias propiedad de La Federacion;
Darle seguimiento a la conciliacion y cuadre de los Libros Contables y los Estados
Financieros (Balance General y Estado de Resultados) con la ejecucién
Presupuestaria y los Saldos de cuentas bancarias;
A través del responsable de la Unidad ejercer funciones de Perito Contador de La
Federacion, ante la Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-;
Realizar la Conciliacion de las Retenciones realizadas a los sueldos y honorarios,
previo al pago correspondiente;
Elaboracion de los Estados Financieros (Balance General, Estado de Resultados y
Notas a los Estados Financieros) de La Federacion, y asegurar la presentacion
oportuna conforme a la ley;
Archivo de documentacion financiera de La Federacion que ha servido de soporte
para pagos y documentos de pago realizados;
Emisién de retencion de Impuesto Sobre la Renta en la herramienta informatica
vigente que ponga a disposicion la Superintendencia de Administracion Tributaria —
SAT-;
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FUNCIONES DE INVENTARIOS:
Responsable de la administracion, control y manejo de activos fijos;
Ingreso al modulo de inventarios de las altas, bajas, traslados y otros registros que
se deriven de operaciones relacionadas al manejo de activos fijos;
Integracion y elaboracion de expedientes para gestionar bajas y traslados de activos
fijos;
Levantar inventarios fisicos, identificar, controlar, resguardar, preservar y mantener
actualizado el inventario de los activos fijos que estan al servicio de cada uno de los
colaboradores;
Impresion y firma de las tarjetas de responsabilidad por parte del personal que tenga
asignado activo fijo y bienes fungibles;
Elaborar y presentar los informes de activos fijos de manera periédica y en especial
la generacién de las formas FIN | y FIN II; asi como los reportes que sean requeridos
para efectos contables;
Llevar el registro y control de los inventarios de activos fijos en libro autorizado por
la Contraloria General de Cuentas y médulo de inventarios del sistema SICOIN;
Elaboracion de certificaciones de bienes y extender solvencias de inventarios de
activos fijos, cuando el personal lo solicita o bien sean requeridos para algun tramite;
Firmar el formulario 1H “Ingreso a Almacén e Inventario” cuando se trate de bienes
inventariables;
Elaborar y controlar los vales de inventarios reflejando el movimiento interno y
externo temporal de los bienes de La Federacion; y
Otras funciones afines a la unidad requeridas por la Autoridad Superior.

11.3.3 Unidad de Tesoreria y Fondo Rotativo

Unidad dependiente del Departamento de Administracion Financiera, responsable de la
elaboracion, registro, control y custodia de los documentos relacionados a los ingresos y
pagos a cuenta de la Federacion dentro del SICOIN, asi como, ejecutar el Fondo Rotativo
como mecanismo para agilizar la ejecucion del gasto, sin que reemplace los procesos
normales en GUATECOMPRAS, Sistema de Gestion —SIGES- y Sistema de Contabilidad
Integrada —SICOIN-, en apego a las normas y procedimientos establecidos.

-DAF-
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION
FINANCIERA

——

UMNIDAD DE TESORERIA ¥
FONDO ROTATIVO
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Siendo sus funciones las siguientes:

FUNCIONES DE TESORERIA:
Responsable del proceso de Tesoreria en todo su entorno;
Registro y solicitud de los Comprobantes Unicos de Registro -CUR- de los ingresos
que perciba La Federacion;
Elaborar con la Unidad de Presupuesto la programacion de la ejecucion financiera
del presupuesto y programar el flujo de fondos para pagos de La Federacién;
Controlar los saldos efectivos de las cuentas bancarias dentro del SICOIN para su
utilizacion;
Realizar el pago derivado de los CURS de origen extrapresupuestario en el SICOIN;
Elaboracién, asignacion, impresién de cheques o transferencias dentro del SICOIN,
de conformidad a los requerimientos y procedimientos vigentes;
Correr los procesos para la anulacién, rechazo o reposicion de pagos;
Generar el libro de caja y bancos que se derivan del Sistema de Contabilidad
Integrada SICOIN, como informar al Departamento de Administracién Financiera
para su conocimiento;
Trasladar a la Gerencia Administrativa para firma de los miembros del Comité
Ejecutivo, los cheques o transferencias bancarias que corresponda;
Elaborar y presentar la Caja Fiscal que genera el SICOIN a las Entidades que
corresponda;
Presentar el comprobante de la caja fiscal de cada mes que genera el SICOIN, para
ser presentada a las instituciones que corresponda;
Determinar y verificar semanalmente los saldos en las cuentas bancarias y en el
Sistema de SICOIN, e informar al Tesorero del Comité Ejecutivo, al Gerente y al
Contador;
Pagar las retenciones realizadas a las planillas de sueldos y honorarios; y
Resguardar las formas (formularios) numeradas y de gestion administrativa que
sirvan para la erogacién de recursos financieros;

FUNCIONES DE FONDO ROTATIVO:
Administrar los fondos (verificar disponibilidades presupuestarias, analizar
documentacién de respaldo, emitir y firmar cheques) del Fondo Rotativo Institucional
e Interno;
Reponer fondos a la caja chica;
Elaborar las rendiciones del Fondo Rotativo Institucional e Interno de La Federacion;
Actualizar mensualmente o cuando sea requerido el Libro Bancos de la cuenta
bancaria del Fondo Rotativo Institucional e Interno;
Custodiar adecuadamente las chequeras y documentos de legitimo abono que
integren el saldo del Fondo Rotativo Institucional e Interno de La Federacion;
Elaborar listado de liquidacién del fondo Rotativo Institucional en SICOIN WEB y
preparar documentacion de soporte para la respectiva liquidacion a través de
listados FRO3;
Mantener el control del fondo rotativo institucional y realizar las integraciones
respectivas, mensuales y cuando le sea requerido;
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¢ Mantener el control y resguardo de chequeras, depdésitos, notas de crédito, notas de
débito, y cheques pendientes de pago y archivo de voucher y documentos de abono
con relacién a la cuenta del Fondo Rotativo;

e Recibir y verificar las facturas y demas documentos contables, de acuerdo con las
leyes fiscales y normas vigentes, para iniciar el tramite de pago y posterior
liquidacion; y

e Otras funciones y registros compatibles con el Fondo Rotativo, que le asigne la
Autoridad Superior.

12.Dependencias Sustantivas

La Federacion también contara con dependencias sustantivas, las cuales estaran a cargo
del funcionamiento y cumplimiento de las actividades técnicas, deportivas y metodoldgicas
de la institucién, en armonia con el Reglamento Organico Interno -ROI-.

12.1 Departamento de Planificacion Deportiva

Unidad subordinada a la Gerencia Administrativa, responsable de planificar, ejecutar,
supervisar y dar seguimiento a las actividades deportivas, metodologicas y sus eventos, asi
como de realizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de apoyo administrativo, de
compras, almacén, gestion de talento humano, informaciéon publica, archivos, y
mantenimiento asi también como de verificar que se cumpla el desarrollo de programas
técnicos y de promocion deportiva.

-DPD-
DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION DEPORTIVA

3 UMNIDAD DE
UMNIDAD METODOLOGICA -
DEPORTIVA ORGANIZACION DE
EVENTOS DEPORTIVOS

Le corresponden las funciones siguientes:

. FUNCIONES SUSTANTIVAS:

e Coordinar con la Gerencia Administrativa la ejecucion de actividades, acciones, y
proyectos emanados y aprobados por el Comité Ejecutivo;

e Coordinar el trabajo técnico metodolégico para orientar, auxiliar y fortalecer la labor
técnica deportiva de La Federacion, a través de procesos sistematicos de desarrollo
deportivo para la busqueda de la formacion integral del deportista afiliado a la
misma;

e Conciliar con el Departamento de Administraciéon Financiera el avance fisico y
financiero de La Federacion;
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o Elaborar y ejecutar los Planes Anuales de Trabajo requeridos por Confederacién
Deportiva Auténoma de Guatemala y Comité Olimpico Guatemalteco; asi como
solventar los cortes evaluativos de la citada entidad;

e Coordinar con la Unidad de Organizacion de Eventos Deportivos el conjunto de
métodos y medios para implementar en la organizacion, planificacion, flujo y gestion
de cualquier evento deportivo de Judo;

e Supervisar la distribucién de los bienes y servicios adecuados, en el momento
preciso, en el lugar y en las condiciones deseadas, a manera de generar la mayor
efectividad, en la organizacion de un evento deportivo de La Federacion a nivel
nacional a través de la Unidad de Organizacién de Eventos Deportivos;

e Supervisar la ensefanza, proceso de entrenamiento y desarrollo deportivo de los
deportistas federados de la rama de profesionales y/o seleccionados de primera,
segunda y tercera linea; atendiendo a los requerimientos que la Confederacion
Deportiva Autbnoma de Guatemala o el Comité Olimpico Guatemalteco, les hagan
en relacién a los deportistas federados de alto rendimiento para la obtencion de
buenos resultados a nivel internacional en mediano y largo plazo;

e Supervisar la ensefanza, proceso de entrenamiento y desarrollo deportivo de los
deportistas federados de la rama de aficionados, con base al programa basico de
entrenamiento de La Federacion, atendiendo a los requerimientos relacionados a
los deportistas federados de iniciacion deportiva;

e En coordinacién con la Comision Técnico-Deportiva desarrollar los conceptos
basicos del proceso de entrenamiento en la preparacion fisica, fisico-técnica,
técnico-tactica, asi como de la estrategia, psicoldgica e intelectual de los deportistas
federados en materia de Judo;

e Elaborar la estructura del proceso de entrenamiento desde la planificacion del
proceso, preparacion general y especifica, en etapas precompetitivas, competitivas
de transicidon, competitivas y post-competitivas;

e Dar apoyo para el desarrollo de planes de capacitacion para entrenadores para la
obtencidn de titulos a nivel internacional;

e Coordinary planificar los procesos de entrenamiento de los deportistas federados a
nivel municipal y departamental, donde exista una asociacion deportiva de Judo;

e Ser el enlace de comunicacioén, coordinacion y ejecucion de las politicas deportivas
entre La Federacion y los entrenadores a nivel nacional,

e Coordinar los servicios generales, basicos y colectivos de hosteleria del albergue
deportivo de La Federacion;

e Controlar y evaluar el proceso de adopcion de reglas comunes de convivencia y
colaboracién orientadas fundamentalmente hacia los deportistas, que tienen el
beneficio de albergue a través de los programas y/o convenios de formacion integral
que auspicia la Federacion Deportiva Nacional de Judo, para sus deportistas de alto
rendimiento;

e Organizar la evaluacion y control del pesaje de los Deportistas Federados de Judo;

e Desarrollar un sistema de jornadas cientificas metodoldgicas y programas de
conferencias de temas de actualizacion en cuanto a Judo se refiera;

e Coordinar y tener al dia el calendario de actividades y competencias tanto
nacionales como internacionales;
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o Coordinar la ejecucion de los eventos deportivos departamentales, regionales
clasificatorios a Juegos Nacionales y los Juegos Nacionales de cada ano de acuerdo
al Plan Anual de Trabajo o Plan Operativo Anual y el calendario de competiciones
nacionales;

e Coordinar la ejecucion de las copas y campeonatos de Judo avalados por La
Federacion de acuerdo con el calendario de competiciones nacionales;

e Coordinar la participacion de La Federacion a nivel internacional en eventos
deportivos preparatorios de Judo, eventos deportivos clasificatorios de Judo y
eventos deportivos fundamentales de Judo, avalados por la Confederacion
Panamericana de Judo o la Federacion Internacional de Judo con vistas en
participar en Juegos Olimpicos o Campeonatos Mundiales de Judo;

e Servir de enlace de comunicacién por via electronica con entidades internacionales
y manejo del correo electronico oficial de La Federacion;

o \Verificar que se ejecute las actividades para preparar y atender la gestion,
procuracion y seguimiento de las actuaciones Técnico-Deportivas, como el
despacho de los asuntos relacionados con La Federacion;

e Otras actividades que por la naturaleza del Departamento le correspondan y por
mandato de Autoridad Superior.

Il FUNCIONES DE PLANIFICACION:

e Coordinar ante la Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala, la
juramentacién y aval, para participar en los eventos internacionales, cuando se trate
de eventos de la disciplina deportiva de Judo, y ante el Comité Olimpico
Guatemalteco, cuando se trate de eventos correspondientes al ciclo olimpico;

e Gestionar todo tipo de papeleria ante las instancias correspondientes, para la
acreditacion e inscripcion de los deportistas afiliados a La Federacion, para su
participacion en eventos internacionales y cualquier otro tramite relacionado a esta
area;

e Supervisar la realizacién de las actividades de apoyo administrativo para la gestién
de solicitudes ante instituciones rectoras del deporte federado;

o Coordinar la comunicacién con entidades deportivas, (Confederacion Deportiva
Autéonoma de Guatemala, Comité Olimpico Guatemalteco, Direccion General de
Educacion Fisica y otras nacionales y extranjeras), sobre temas técnico-
metodoldgicos, técnico-deportivo, administrativos o de eventos deportivos de Judo;
asi como concertar citas con otras instituciones gubernamentales;

e Coordinacion y ejecucion de solicitudes de apoyo econdmico ante Comité Olimpico
Guatemalteco, para participacion de deportistas de alto rendimiento en eventos
internacionales de Judo;

e Ejecutar logistica de reservaciones de hospedaje, transporte y alimentacion en el
extranjero para delegaciones deportivas de Judo; asi como tramites varios para
eventos internacionales en lo que tenga participacién La Federacion;

o Coordinar la elaboracion de los planes operativos anuales o planes anuales de
trabajo, multianuales y los estratégicos de La Federacion, requeridos tanto por
Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala, Comité Olimpico Guatemalteco,
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Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia de la Republica y por
cualquier otra entidad gubernamental;

Participar juntamente con el Departamento de Administracién Financiera, en la
formulacion del anteproyecto de presupuesto institucional, en los aspectos
relacionados con la aplicacion del Plan Anual de Trabajo y con la estructura
programatica del presupuesto en el contexto de la planificacién y presupuesto por
resultados;

Monitorear la ejecucién de los programas, eventos institucionales y eventos
deportivos;

Evaluar el impacto del Plan Estratégico Institucional y del Plan Anual de Trabajo;
Definir categorias y los centros de costo, dominio y clasificacion de productos,
resultados institucionales, productos y subproductos a incorporar al presupuesto de
egresos institucional; asimismo, asociar los productos a los centros de costo, e
ingreso de insumos de acuerdo con la tipologia;

Disefiar y conducir un sistema de seguimiento y evaluacién de costos, con base en
la gestion por resultados y los lineamientos del Ministerio de Finanzas Publicas,
como ente rector del sistema presupuestario;

Ser corresponsable junto con la Gerencia Administrativa y Comité Ejecutivo de velar
por el cumplimiento de las politicas, normas y lineamientos que emitan los 6rganos
rectores de acuerdo a su competencia;

Establecer de acuerdo con los objetivo estratégicos e institucionales las unidades
de medida y relaciones financieras que permitan definir técnicamente los
indicadores de su gestion; y

Las demas que establezcan las leyes y los Estatutos de La Federacion.

12.1.1 Unidad Metodol6gica Deportiva

Unidad dependiente del Departamento de Planificaciéon Deportiva responsable del trabajo
técnico metodoldgico para orientar, auxiliar y fortalecer la labor técnica deportiva de La
Federacioén, a través de procesos sistematicos de desarrollo deportivo.

-DPD-
DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION DEPORTIVA

UNIDAD METODOLOGICA
DEPORTIVA
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Le corresponden las funciones siguientes:

e Elaborar la consolidacién del registro de la matricula deportiva de las Asociaciones
Deportivas Departamentales de Judo y evaluar el cumplimiento de alcance de metas
de masificacion de la matricula deportiva;

e Supervisar la elaboracion de informes sobre campeonatos de deportistas de
primera, segunda y tercera linea competitiva de La Federacion que integran la
preseleccién nacional o los equipos nacionales de Judo;

e Tramite de pruebas funcionales (examenes medicos, psicologicos y nutricionales)
para deportistas de la preseleccion o equipos nacionales;

e Analisis y presentacion de informes de los Tests técnico-deportivo y pedagdgicos
que se le presenten o requiera;

e Analisis y presentacién de informes de competiciones de fogueo o topes de los
equipos nacionales de Judo;

e Coordinar las actividades que desarrollan los entrenadores e instructores de judo;

e Supervision de entrenos de la preseleccidon o equipos nacionales de judo y
elaboracion del control de asistencia a entrenos correspondiente;

e \Verificacion del cumplimiento de horarios de entreno de la preseleccion o equipos
nacionales de Judo;

¢ Control de los macrociclos, mesociclos y microciclos de los equipos nacionales de
judo;

e Realizar propuestas de participacion de la preseleccién nacional y/o equipos
nacionales en campamentos a nivel internacional y nacional;

e Revisar y verificar el contenido de los informes mensuales de las actividades
realizadas por los entrenadores departamentales en sus respectivas asociaciones,
asi como la supervision y verificacion de los informes de los entrenadores de los
equipos nacionales de judo, para que se ajusten a las directrices establecidas;

e Implementar las reglas comunes de convivencia y colaboracion orientadas
fundamentalmente hacia los deportistas, que tienen el beneficio de albergue a través
de los programas y/o convenios de formacion integral de deportistas que auspicia la
Federacion Deportiva Nacional de Judo, para sus judocas de alto rendimiento;

o Tramitar papeleria para convenios de becas deportivas y de estudio dentro del
programa de formacién integral de deportistas ante La Federacion e instituciones
educativas para los judocas de segunda y tercera linea competitiva;

e Establecer un estricto control de los deportistas federados de alto rendimiento o
primera linea, asi como de los deportistas de segunda y tercera linea y de los
expedientes de los mismos, para la elaboracion de convenios del programa de
Formacion Integral del Deportista Federado de Judo, becas escolares y demas
tramites administrativos;

e Elaborar en coordinacion con el Departamento de Planificacion Deportiva los planes
de trabajo requeridos por el Comité Olimpico Guatemalteco y Confederacion
Deportiva Auténoma de Guatemala; asi como solventar los cortes evaluativos de
estas;

e Tramitar documentacidon con respecto a funcionamiento y rendimiento de los
equipos nacionales y sus integrantes ante Comité Olimpico Guatemalteco y la
Confederacién Deportiva Autbnoma de Guatemala;
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En conjunto con el Departamento de Planificacion Deportiva coordinar reuniones de
trabajo con personal técnico del Comité Olimpico Guatemalteco, Confederacion
Deportiva Autbnoma de Guatemala y cualquier ente en materia deportiva; y
Coordinar exhibiciones de Judo a través de las Asociaciones Deportivas
Departamentales de Judo;

12.1.2 Unidad de Organizacién de Eventos Deportivos

Unidad dependiente del Departamento de Planificacion Deportiva, responsable de la
organizacién y gestién de las diligencias de los eventos deportivos a nivel nacional,
coordinando la logistica y montaje de éstos; asi como los cronogramas, el desarrollo
general de los mismos y el analisis de resultados de las actividades deportivas.

-DPD-
DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION DEPORTIVA

UNIDAD DE
ORGANIZACION DE
EVENTOS DEPORTIVOS

Le corresponden las funciones siguientes:

Implementacion de tecnologia para la comunicacion de jueces de mesa, arbitros, y
especialmente en el manejo de los cuadros de competicion;

Realizar la guia del evento y determinar el cronograma a desarrollarse en el mismo;
Proponer el recurso humano, econdmico y técnico del evento en base al
presupuesto elaborado para el efecto;

Coordinacién del transporte del equipo material y humano necesarios, para el
montaje del evento deportivo;

Planificacion y produccién de todas las acciones y gestiones que se implementaran
alo largo de los eventos deportivos y a la preparacién del equipo material y humano
necesarios;

Dirigir el montaje y disposicion del equipamiento y materiales que se utilizaran, y de
los Jueces de Mesa que estaran trabajando durante el evento;

Coordinar y supervisar el desmontaje del equipo, para retiro de insumos deportivos
y elementos ya utilizados, luego de realizado el evento. Revisién final para entrega
del equipamiento y de las instalaciones, en las mismas condiciones en las que
fueron recibidas;

Evaluar los resultados del evento deportivo, estableciendo el grado de cumplimiento
de los objetivos planteados, y la eficiencia de ejecucién del mismo;
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e Recopilar la informacion producida antes, durante, y después del evento deportivo,
para su evaluacion;

o Verificar que los deportistas que participen en los eventos deportivos de La
Federacion se encuentren afiliados, segun el Registro General de Deportistas
Federados de Judo;

e Gestionar todo tipo de papeleria ante las instancias correspondientes, para la
acreditacién e inscripcion de los deportistas afiliados a La Federacion, para su
participacién en eventos nacionales e internacionales;

o Elaboracién y envié de convocatorias para eventos deportivos nacionales e
internacionales de judo;

e Elaboracion y envié de bases de competicion para eventos deportivos nacionales e
internacionales de judo;

e Elaboraciéon de informes de eventos realizados sobre el desempefio de arbitros y
jueces de mesa;

e Coordinar la recepcién y tabulacién de los resultados que obtengan los deportistas
que compitan en eventos internacionales que se realicen en el territorio nacional o
en el extranjero, para su evaluacién por parte de Gerencia Administrativa y/o Comité
Ejecutivo;

e Coordinar eventos de judo en los departamentos de la Republica de Guatemala y
ante cualquier entidad que lo requiera, que haya sido debidamente avalado por el
Comité Ejecutivo;

e Nombrar con el visto bueno del Comité Ejecutivo, “Jueces de Mesa” y demas
personal necesario para la realizacion de eventos, quienes prestaran sus servicios
durante todo el tiempo que dure el evento deportivo, lo que incluye todas las
acciones preparatorias y todas las acciones logisticas posteriores a la culminacion
del evento, pudiendo recibir el reembolso de gastos justificados que se ocasionen
por el desempefio de su cargo y que puedan corresponderles de conformidad con
las normas, procedimientos y leyes especificas aplicables;

e Las demas que establezcan las leyes y los Estatutos de La Federacion.

13.Entidades Descentralizadas Afiliadas

Conjunto de entidades afiliadas a La Federacion de acuerdo con la Ley, los Estatutos y
demas reglamentos aplicables, integradas por:

a) Asociaciones Deportivas Departamentales;
b) Ligas Deportivas Nacionales,

c) Equipos de Judo;

(¢) Entidades Descentralizadas Afiliadas

ASOCIACIONES DEPORTIVAS

COMISION DE ARBITRAJE 5 1 - 5
: ; DEPARTAMENTALES : LIGAS DEPORTIVAS NACIONALES DE JUDO

1
-ADD- :
J [

EQUIPOS DE JUDO
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13.1 Asociaciones Deportivas Departamentales

Las Asociaciones Deportivas Departamentales de Judo, se integran por la agrupacion de

Asociaciones Deportivas Municipales de Judo, de su respectivo Departamento, y de no
contarse con dichas Asociaciones Deportivas Municipales, se integraran por ligas, equipos,
deportistas y deportistas de clubes, que practiquen la disciplina deportiva de Judo.

Las Asociaciones Deportivas Departamentales de Judo, se regiran por las disposiciones
contenidas en la Ley y sus estatutos, que deben ser aprobados por el Comité Ejecutivo de
la Federacién Deportiva Nacional de Judo para su vigencia.

ASOCIACIONES DEPORTIVAS
DEPARTAMENTALES
-ADD-

13.2 Ligas Deportivas Nacionales

Las Ligas Deportivas Nacionales de Judo, son reconocidas y declaradas como afiliadas a
la Federacion Deportiva Nacional de Judo, siempre que no exista una Asociacion Deportiva
Municipal o Departamental a la cual pueda afiliarse, mediante la emision del acuerdo
correspondiente, emitido por el Comité Ejecutivo de la misma.

| LIGAS DEPORTIVAS NACIONALES DEJUDO

13.3 Equipos de Judo

Los equipos estaran constituidos por deportistas de Judo, que deben afiliarse a una Liga,
Asociacion Deportiva Municipal, Asociacion Deportiva Departamental de Judo o en
ausencia de estas, a la Federacion Deportiva Nacional de Judo, con base en la némina de
los deportistas que se inscriban, para que legalmente se consideren como parte del deporte
federado.

EQUIPOS DE JUDO




MANUAL DE ORGANIZACION FUNCIONAL

VERSION 1.2 Pégina 38 de 38

14.0rganos Colegiados

Se conforma de la siguiente manera:

14.1 Comisién de Arbitraje

La Comisién de Arbitraje, es un Organo Colegiado representativo del sector Arbitral del Judo
Federado, que se coordina y reporta con el Departamento de Planificacion Deportiva y que
se constituye como un érgano técnico de apoyo deportivo metodolégico de La Federacion,
que se encargara de suministrar al judo federado guatemalteco, personal técnicamente
preparado para el ejercicio de la judicatura en la especialidad deportiva del judo; teniendo
como atribuciones el control, fomento y desarrollo del arbitraje nacional. Estara conformada
por:

a. Director de Arbitraje;
b. Vocal I;

c. Vocal ll;

La que sera designada por el Comité Ejecutivo de La Federacion. A la cual le corresponden
las funciones siguientes:

o Desarrollar eventos de capacitacion técnica y académica en materia arbitral;

e Presentar su Plan Anual de Trabajo al Departamento de Planificacion Deportiva,
para su aprobacion por parte del Comité Ejecutivo y posterior inclusién dentro del
Plan Anual de Trabajo de La Federacion;

e Programar y realizar anualmente el curso de formacién arbitral de Judo;

e \elar por que se cumplan los Reglamentos de Arbitraje de la Federacién
Internacional de Judo y de la Confederacién Panamericana de Judo;

o Establecer y fijar con el visto bueno del Comité Ejecutivo de La Federacion los
honorarios de los arbitros por servicios prestados para eventos deportivos;

e Gestionar y tramitar a largo plazo la afiliacién al Colegio Nacional de Arbitros de
Guatemala; y

o Las demas que establezcan las leyes y los Estatutos de La Federacion.

La Comision de Arbitraje tiene como finalidad esencial la formaciéon y capacitacién del
personal técnicamente preparado en el campo arbitral de la especialidad deportiva del judo,
asi como la organizacion y regulacion de dicho personal en forma conjunta y coordinada
con el Comité Ejecutivo de “La Federacion” y cuando corresponda con el Colegio Nacional
de Arbitros de Guatemala.



