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% Federacion Nacional de Futbol de Guatemala

RESOLUCION SGA-RH-017-2023

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

CONSIDERANDO

Que es conveniente disponer de mecanismos administrativos que permitan administrar en
forma agil, oportuna y transparente los recursos utilizados de la Federacién Nacional de
Futbol de Guatemala.

CONSIDERANDO

Que, segln la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, en el
Capitulo V, Federaciones Deportivas Nacionales, Articulo 98, indica que las Federaciones
deportivas son la autoridad maxima de su deporte en el sector federado y tendran
personalidad juridica y patrimonio propio. Por lo que ejerceran su autoridad en toda la

Republica.
CONSIDERANDO

Que en el articulo 52 “Secretaria General” de los Estatutos de la Federacion Nacional de
Futbol de Guatemala, Acuerdo Numero 58/2018-CE-CDAG establece: “La Secretaria
General realizara el trabajo administrativo de la FEDEFUT bajo la direccion del Secretario

General. La Secretaria General se regira por el Reglamento de Organizacion Interna”.

CONSIDERANDO

Que es necesario normar, reglamentar, integrar y asignar responsabilidades respecto a los
procedimientos que se deben llevar a cabo en la Unidad de Mercadeo de la Federacion
Nacional de Futbol de Guatemala, lo que permitira adoptar las medidas administrativas
convenientes para fortalecer la funcionalidad.
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CONSIDERANDO

Que en el punto TERCERO NUMERAL UNO PUNTO TRES del ACTA DE COMITE
EJECUTIVO NUMERO 19-2021-JUN., de fecha veintinueve de junio del afio dos mil
veintiuno, el Comité Ejecutivo delegé facultades al Secretario General Administrativo para

aprobar Manuales de Procedimientos.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y lo citado con anterioridad, el Secretario General
Administrativo,

RESUELVE:

I Aprobar el Manual de Procedimiento de la Unidad de Mercadeo, Cédigo
FEDEFUT-RH-SGA/UM-PA-001.

. Que el presente Manual de Procedimiento entra en vigencia y debe ser
comunicado a quien corresponda un dia después de ser aprobado.

DADO EN LA SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA DE LA FEDERACION
NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA, a los veintitrés dias del mes de agosto del
aio dos mil veintitrés.

LICENCIADO WILLIAM FREDY MARTINEZ MOLINA
SECRETARIO GENERAL ADMINISTRATIVO
FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA
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1. OBJETIVO GENERAL

Describir las actividades de la Unidad de Mercadeo de la Federacion Nacional de Futbol
de Guatemala, para garantizar y agilizar el funcionamiento eficiente de los procedimientos
que deben realizarse, los cuales buscan el fortalecimiento de la Federacion a traves de la
busqueda de los recursos econémicos, canjes y/o donaciones que se obtengan con los

patrocinadores por la imagen de las diferentes selecciones nacionales.

2. ALCANCE

El presente documento debe ser aplicado por todas las direcciones, departamentos y
unidades de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.

3. AREAS INVOLUCRADAS

El presente documento es aplicable a las siguientes areas;

. Secretaria General Administrativa
. Secretaria General Administrativa Adjunta

. Departamentos

a
b
c. Direcciones
d
e. Unidades

4. DISPOSICIONES GENERALES

Para el cumplimiento del presente manual se describen las disposiciones que deben
sequirse para llevar a cabo el proceso de busqueda de nuevos patrocinadores:

a. El Encargado de la Unidad de Mercadeo debera realizar una propuesta de

necesidades encontradas dentro de
Selecciones Nacionales Masculinas y Femeninas

la Federacion vy

las diferentes
para la busqueda de

nuevos patrocinadores, la cual debera ser aprobada por Comité Ejecutivo a
través del Secretario General Administrativo.

b. El Encargado de la Unidad de Mercadeo debe asegurar que la relaciéon cgn

la nueva alianza se desarrolle en concordancia con los valores y objetiv

institucionales.
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c. Todo proyecto que se presentara a la marca potencial debe tener el visto
bueno del Secretario General Administrativo previo a la socializacion del
mismo.

d. Al concretar una nueva alianza esta debera ser anunciada por medio de una
conferencia de prensa en la cual participaran las autoridades
correspondientes de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala y las
autoridades del socio comercial, patrocinador y/o donante.

5.RESPONSABILIDADES
e El Encargado de la Unidad de Mercadeo es responsable de:

v" Llevar a cabo cada uno de los procedimientos, conforme a su competencia
y atribuciones.

v Informar y trasladar a la Direccion de Asuntos Juridicos y Deportivos de la
Federacion toda la documentacion correspondiente de los patrocinadores
para la elaboracion y suscripcion del contrato respectivo.

v Informar y trasladar a la Direccion Financiera de la Federacion toda la
documentacion correspondiente de los patrocinadores para la emision de los

recibos contables y proceder a gestionar los cobros establecidos en los
contratos.

6.DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS

. Iform"a't éle BeanCIO”
 Formato de Control de Contratos de Patrocinios Vigentes
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7.DEFINICIONES

Alianzas: Acuerdo entre empresas de diferentes sectores, con el fin de fortalecer sus
objetivos comerciales. Todo ello, a través de acciones que beneficien a un mismo
segmento de clientes.

Canjes: Intercambio de bienes y servicios entre las empresas, sin recibir prestacion
economica.

Certificacion: Documento o escrito en el que se certifica o da por verdadera una cosa.
Contrapuesta: Propuesta que pretende sustituir a otra ya formulada.

Donacion: Transferencia gratuita y desinteresada de un material o insumo que se da a una
persona u organizacion de forma voluntaria.

Donante: Quien otorga una donacién o dispensa una liberalidad a favor de otro.

Exposicion de imagen: Instrumento de proyeccién de gran impacto, que hace que un
negocio alcance otro nivel de ventas, pues lleva el mensaje a una audiencia mas amplia.

Imagen: Conjunto de elementos que remiten a la idea de una empresa o negocio en la
mente de los consumidores.

Marcas potenciales: Marcas que cumplen con los intereses y/o perfil de un grupo
objetivo. |

Minuta: Borrador que se hace de un escrito, especialmente de un contrato, antes de
redactarlo definitivamente.

Patrocinadores: Empresa o persona que invierten una cantidad de dinero concreta en
promocionar su marca en un medio especifico con el objetivo de ganar una mayor
visibilidad ante los potenciales clientes.

Segmento o categoria: Grupo de posibles compradores de tus productos, que tiene una
serie de caracteristicas y elementos comunes entre todos sus miembros.

Socio comercial: Es una persona o una organizaciéon por la que su empresa
interés comercial.
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8.MARCO LEGAL

e Acuerdo A-39-2023 de Contraloria General de Cuentas el cual aprueba Las Normas
Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.
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9.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y FLUJOGRAMA
PROCEDIMIENTO PARA LA BUSQUEDA DE NUEVOS PATROCINADORES

PLANEACION PARA LA
BUSQUEDA DE
NUEVOS
PATROCINADORES

Debe verificar las necesidades de
la Federacién y de cada una de
las Selecciones Nacionales para
realizar una planificacion de lo
que se pretende buscar con las
posibles marcas potenciales en el
mercado nacional e internacional.
Por lo que se debe tener en
cuenta la exactitud de las
competencias de las diferentes
Selecciones Nacionales a
mediano y largo plazo, los
espacios disponibles para la
exposicion de imagen y un
inventario de los actuales
patrocinadores para garantizar la
exclusividad de la marca y del
segmento o categoria.

Encargado de la
Unidad de Mercadeo

27

RECOPILACION DE
DATOS DE ACUERDO
AL SEGMENTO O
CATEGORIA QUE SE
NECESITA

Recopila la informaciéon de las
posibles marcas de acuerdo a la
categoria que sea necesaria,
siendo esta: contactos, nombre de
gerentes, socios, posicion en el
mercado nacional e internacional,
la preferencia en el deporte que
pueda tener alguna marca en
especial, estabilidad econdmica,
etc.

Encargado de la
Unidad de Mercadeo

37,

CONTACTO DIRECTO O
INDIRECTO CON SOCIOS,
GERENTES, PARA
CONOCER EL INTERES Y
LAS POSIBILIDADES DE
PATROCINIO PARA EL
FUTBOL

Hacer las visitas y comunicacién
con los gerentes de marca,
evaluar el interés que posee la
marca en el deporte y en
especifico el futbol.

Encargado de la
Unidad de Mercadg
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Con previo conocimiento de las
4°, ELABORACION DEL autoridades correspondientes
PROYECTO A elabora el proyecto incluyendo los Encargado de la
PRESENTAR beneficios que obtendra la marca | Unidad de Mercadeo
al ser socio comercial,
patrocinador y/o donante, las
responsabilidades economicas,
tiempo de duracion de un
contrato, condiciones y beneficios
para ambas partes.
Una vez elaborado el proyecto se
5", REUNION DE TRABAJO | coordina reunion con el o los
CON MARCAS representantes de las marcas
POTENCIALES para dar a conocer el proyecto Encargado de la

exponiendo los beneficios que | Unidad de Mercadeo
puede obtener siendo socio
comercial de la federacion y sus
Selecciones Nacionales, de las
actividades que se pueden
realizar en conjunto y de todos
aquellos espacios que pueden ser
de su beneficio para la exposicion
de su imagen.

Para continuar con el proceso es

6°. AUTORIZACION DE necesario contar con la
PROYECTO aprobacion de la Secretaria

General Administrativa de la| Secretario General

Federacion, quien evalia el Administrativo

proyecto y da el visto bueno para
continuar con la negociacion
respectiva.

_ De ser necesaria una

™ ANALISIS DE LA contrapropuesta a la propuesta | Secretario General

CONTRAPROPUESTA | inicial nuevamente se eleva a la Administrativo
Secretaria General Administrativa

para su evaluacion final vy

aprobacion. %
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8°.

PRESENTACION FINAL
A LOS
REPRESENTANTES DE
LAS MARCAS
INTERESADAS

Se presenta y finiquita el proceso
con la o las marcas potenciales
para fijar las fechas de inicio de la
alianza.

Encargado de la
Unidad de Mercadeo

Marca

89,

RECOPILACION DE
DOCUMENTOS
LEGALES

Concretada la alianza comercial,
se procede a solicitar a la
empresa, marca, toda |Ia
documentacion legal para la
elaboracién del contrato de
patrocinio, partiendo de wuna
minuta con todas las condiciones
y generalidades de la alianza.

Encargado de la
Unidad de Mercadeo

Marca

10°.

ELABORACION Y
REVISION DE MINUTA
PARA CONTRATO

Elaborada la minuta y finalizada la
revision de la minuta por ambas
partes, se procede a trasladarla a
la Direccion de Asuntos Juridicos
y Deportivos para que le pueda
dar el seguimiento y forma legal a
la elaboracion del contrato
respectivo, fijando fechas con el
representante legal de la entidad
para proceder a la firma del
documento.

Encargado de la
Unidad de Mercadeo

Direcciéon de Asuntos
Juridicos y
Deportivos

11°.

APROBACION DE
ALIANZA

Una vez firmado el documento por
las dos partes, se procede a
remitirla al Comité Ejecutivo de la
Federacién Nacional de Futbol de
Guatemala para su aprobaciéon
final, lo cual debe quedar en punto
de acta de la sesion de Comité
Ejecutivo respectiva, lo cual
faculta a la Secretaria General
Administrativa a elaborar Ia
certificacion correspondiente y
proceder a su entrega a la
Direccion Financiera para los
asuntos contables respectivos.

Comité Ejecutivo

Secretaria General
Administrativa

)\

18-

ELABORACION DE
RECIBOS CONTABLES

El Coordinador del Departamento
de Tesoreria procede a enviar y/o
programar el envio del recibo 63-
A a las oficinas centrales del

Coordinador del \
Departamento de
Tesoreria
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nuevo patrocinador para el cobro
del aporte fijado en el contrato.

_ El Encargado de la Unidad de
132 PRESENTACION Mercadeo programa las Encargado de la
PUBLICA DE LAS actividades para desarrollar la | Unidad de Mercadeo

publicamente se dara a conocer la
nueva alianza.

NUEVAS ALIANZAS. conferencia de prensa en donde
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FLUJOGRAMA PARA LA BUSQUEDA DE NUEVOS PATROCINADORES

Encargado de la

Direccién de

Secretario General

Marca

Comité Ejecutivo

Coordinador Del

Unidad de Asuntos Administrativo Depto. de Tesoreria
Mercadeo Juridicos y
Deportivos

< PLAEACION PARA

" ELABORACICNDE
PROYECTO APRESENTAR

REUNION CON MARCAS
POTENCIALES

AUTORIZACION DE

PROYECTO O PROPUESTA




FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA

Titulo:
Manual de Procedimient,o de la Unidad de Mercadeo
Area:
UNIDAD DE MERCADEO
Cédigo: Version: | Focrade | pagina;
FEDEFUT-RH- SGA/UM-PA-001 01 Agosto 2023 12 de 15

ANALISIS DE LA
CONTRAPOPUESTA

PRESENTACIONFINALAL0S
REPRESENTANTES [E
HEARCA INTERESADA

PRESENTACION FINAL A LOS
REPRESENTANTES OE
MARCA INTERESADA

RECOPILACION DE

DOCUMENTOSLEGALES

ELABCRACION Y REVISION
DE MINUTA PARA CONTRATO

ELABORACION Y
REVISION DE MINUTA
PARA CONTRATO

APROBAGON DEAUANZA
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PRESENTACION PUBLICA DE

- NUEVAS ALIANZAS

4
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10.ANEXOS
¢ Formato de Beneficio

EJEMPLO

v" Nombre comercial EJEMPLO ‘
v" Contacto Armando Ejemplos
v" Fecha de inicio contractual 01.08.2022
¥v" Duracién del contrato 4 afios
¥v"  Monto total del contrato Q. 000.000.00 1.5cla
v Efectivo o canje Canje |
Compromisos de FEDEFUT | Beneficios del Patrocinador
v" Vallas publicitarias 6 x 1 e En estadio dias de juego | 2

e [En campos de entreno 2

v" Imagen y colocaciéon de marca s Web

e Redes Sociales

e Conferencias de Prensa

e Back panel

« Utilizar logo de Federacion y/o
Selecciones Nacionales

e Autorizar la fabricacion de articulos
promocionales.

e Autorizar activaciones los dias de

partidos,
e Autorizar compra preferente de ropa
v Boletos de cortesia e Generales 30
e Preferencias 20
e Tribunas 10 _
? e Palcos | 05
Compromisos del Patrocinador | Beneficios de FEDEFUT !
v' Spots « En medios digitales del diario ‘
v" Publicaciones e Escritas
Pagina, media pagina, %
* Redes sociales
v Coberturas e Especiales a solicitud de
FEDEELT
v Area de cobertura e A nivel nacional

OBSERVACIONES

Vo.Bo.
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e Formato de Control de Contratos de Patrocinios Vigentes

CONTRATOS DE PATROCINIO VIGENTES PARA EL ANO 2023

CONTRATO VIGENCIA APORTE

Fecha de Aporte en Auaite
Contrato celebrado con suscripcion del hasta Efectivo, Descripcion del aporte P
: 5 Mensual
de contrato Especie, Mixto

- 26/11/2018 | 01/11/2018 | 31/12/2022 Efectivo P 000,000.00
Q.
_ 03/01/2019 | 01/01/2019 | 31/12/2022 Mixto OO0,000W

Semest




