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© Federacion Nacional de Fatbol de Guatemala
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RESOLUCION SGA-RH-019-2023

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 &gil, oportuna y transparente los recursos utilizados de la Federacion Nacional de
Futbol de Guatemala.

CONSIDERANDO

Que, segun 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 Federacién Nacional de
Futbol de Guatemala, Acuerdo Nimero 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 Organizacién 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 Registro Unico de Jugadores
de la Direccién de Asuntos Juridicos y Deportivos de la Federacion Nacional de Fitbol 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 afo dos mil
veintiuno, el Comité Ejecutivo delego 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 Procedimientos de la Unidad de Registro Unico de
Jugadores, Cédigo FEDEFUT-RH-SGA/DAJD-URUJ-PA-001.

Il 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 cinco dias del mes de septiembre del
afo dos mil veintitrés.
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LICENCIADO WILLIAM FREDY MARTINEZ MOLINA
SECRETARIO GENERAL ADMINISTRATIVO
FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA
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1. OBJETIVO GENERAL

Normar el proceso coirespondiente para el registro de clubes y /o equipos, junta _direc_tiva,
cuerpo técnico v jugadores de los clibes miembros y clubes afiliados a las distintitas Ligas
del futbol federade de Guatemala.

2. ALCANCE

El contenido del presente manuzi debe ser aplicado por la Unidad de Registro Unico de
Jugadores, asi como por cada una de las direcciones, unidades y/o departamentos de la
Federacion Nacional de Futhol de Guatemala, Clubes Miembros y clubes afiliados a las
distintas ligas del futbol federado de Guatemala.

3. AREAS INVOLUCRADAS

Fi presente manual es de aplicacion general para todas areas involucradas en los
procesos descritos en el presente documento, entre los cuales estan: Departamento de
Formacion Profesionai de Futbol, Direccion de Asuntos Juridicos y Deportivos y
Departamento de Licenciamiento de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala,
clubes y /o equipos, junta directiva, cuerpo tecnico y jugadores de los clubes miembros y
clubes afiliados a las distintitas Ligas del futbol federado de Guatemala.

4. DISPOSICIONES GENERALES

Para efectos del presente manual se enumeran las siguientes disposiciones que deben
cumplirse para llevar a cabo los procesos de registro de clubes y/o equipos, junta directiva,
cuerpo técnico y jugadores de los clubes miembros y clubes afiliados a las distintitas Ligas
del futbol federado de Guatemala para la temporada vigente.

1.Para realizar el registro de clubes y/o equipos, junta directiva, cuerpo técnico y jugadores
de los clubes miembros y clubes afiliados a las distintitas Ligas del futbol federado de
Guatemala en la plataforma FIFA CONNECT la Unidad de Registro Unico de Jugadores
asignara un usuario autorizado al representante de cada club y/o equipo.

2.El registro de clubes y/o equipos, junta directiva, cuerpo técnico y jugadores de los
clubes miembros y clubes afiliados a las distintitas Ligas del futbol federado de Guatemala
debe realizarse a partir del momento en que se habilita la plataforma para la temporada
oficial correspondiente.
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3.Toda solicitud o documento debe presentarse debidamente identificado con el nombre
largo o nombre corto tal y como se encuentra en la Escritura Constitutiva.

4.El jugador que no se encuentre debidamente aprobado en la Plataforma FIFA
CONNECT, no podra participar en los encuentros deportivos.

5.Todo jugador cedido en calidad de préstamo, debera ser registrado en su club de origen
antes de iniciar cualquier gestion. Si ya se encuentra registrado, debera ser renovado.

6.Previo a realizar el registro de clubes y/o equipos, junta directiva, cuerpo técnico y
jugadores de los clubes miembros y clubes afiliados a las distintitas Ligas del futbol
federado de Guatemala en la plataforma FIFA CONNECT se debe cumplir con lo siguiente:

TODA DOCUMENTACION DEBERA SER REVISADA Y APROBADA POR LA
GERENCIA DE LA LIGA A LA CUAL SE ENCUENTRE AFILIADA EL CLUB Y /O
EQUIPO.

6.1 Orden para iniciar a cargar los registros

a. Enviar de forma digital los documentos legales del club en seis (06) archivos separados
en formato PDF a la Unidad de Registro Unico de Jugadores, los cuales corresponden a:

e Escritura de Constitucién y Representacion Legal

e Nomina de Jugadores (teléfono y correo electronico)

e NOmina de Miembros de Junta Directiva, teléfono, correo electronico, Aval
federativo y certificacion de punto de acta.
Membrete, Sello y Firmas Autorizadas

» Certificado de Estadio (Aforo, croquis, permisos municipales, fotos, estadio titular y
alterno, “si el estadio es privado adjuntar contrato de arrendamiento”)

e Solvencia Econdmica y Solvencia Deportiva

b. Cuadros de inscripcion en formato EXCEL. (enviarlos una sola vez)

e Los encargados de la Plataforma FIFA CONNECT de cada club y/o equipo,
deberan enviar via correo electronico los cuadros de inscripcion en formatos Excel
(Cuerpo Técnico y Categorias de Jugadores)

c. Luego de haber enviado los documentos legales y cuadros de inscripcion se procedera
a realizar los registros de la siguiente manera:

e Registro de Junta Directiva
¢ Registro de Miembros de Cuerpo Técnico
e Registro de Jugadores de Categoria Mayor
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e Registro de Jugadores Categoria especial
* Registro de Jugadores Juvenil A/B
e Registro de Jugadoras (cuando aplique)

7.Todo requerimiento dirigido a la Unidad de Registro Unico de Jugadores debera ser
solicitado por escrito; el cual sera evaluado y se proporcionara respuesta por la misma via
segun ios términos y condiciones del Sistema FIFA CONNECT.

5.RESPONSABILIDADES

El Encargado de la Unidad de Registro Unico de Jugadores y Encargado del Registro
Unico de Jugadores de la 1°. 2°. y 3°. Division son los responsables de:

e Asignar usuario autorizado al representante de cada club y/o equipo para el registro
de clubes y/o equipos, junta directiva, cuerpo tecnico y jugadores de los clubes
miembros y clubes afiliados a las distintitas Ligas del futbol federado de Guatemala
para la temporada vigente, en la plataforma FIFA CONNECT.

e Verificar si el expediente entregado por el Club y /o equipo, cumple con todos los
requisitos solicitados y estos se encuentran correctos sin error alguno.

e Entregar el aval firmado al club que lo solicité.
e Aprobar los registros de clubes y/o equipos, junta directiva, cuerpo técnico y
jugadores de los clubes miembros y clubes afiliados a las distintitas Ligas del futbol

federado de Guatemala para la temporada vigente en la Plataforma FIFA
CONNECT.

6. DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS

Aval Registro de Junta Directiva
Aval Inscripcion Extraordinaria
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7. DEFINICIONES

e Aval Federativo: autorizacion, aprobacion o visto bueno, que se le da a una

solicitud presentada.

Aval Junta Directiva: autorizacion, aprobacion o visto bueno, que se le da a toda
persona que integra la Junta Directiva de un club y/o equipo

Aval de Inscripcion extraordinaria de jugador: autorizacion, aprobacion o visto
bueno, que se le da a un club y/o equipo para la inscripcion de un jugador en el
periodo extraordinario.

Aval de Inscripcion para préstamo de jugador aficionado bajo contrato:
autorizacion, aprobacion o visto bueno, que se le da a un club y/o equipo para la
inscripcion de un jugador aficionado bajo contrato.

FIFA ID: |dentificacion unica en el ambito mundial que asigna el Sistema FIFA
Connect a cada Club, Federacion y Jugador.

Oficial de CLUB: todo miembro de una Junta Directiva en el seno de un club y/o
equipo.

Oficial de EQUIPO: Miembro que integra el cuerpo técnico de un club y/o equipo.

SISTEMA FIFA CONNECT: Sistema informatico concebido e implementado por la
FIFA que emite la FIFA ID y contiene la AP| que ofrece la interfaz técnica entre los
sistemas electronicos de transferencia nacionales, los sistemas electronicos de

registro de jugadores y el TMS, a fin de lograr el intercambio electrénico de
informacion.
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8. MARCO LEGAL

Reglamento sobre el Estatuto y la Transferencia de Jugadores
Disposiciones y Circulares de la FIFA
Reglamento sobre la proteccion de datos de la FIFA

ACUERDO NUMERO 58/2018-CE-CDAG. Estatutos de la Federacion Nacional de
Fatbol de Guatemala.

ACUERDO NUMERO CE-016-2021. Reglamento de la Federacién Nacional de
Futbol de Guatemala sobre el Estatuto y Transferencia de Jugadores.

ACUERDO-CR-20-2019. Reglamento de Registro de Clubes, Jugadores, Arbitros
y Oficiales de Clubes de Competiciones de la Federacion Nacional de Futbol de
Guatemala.

ACUERDO-CR-41-2018. Reglamento para la Concesion de Licencias de Clubes
de la Federacién Nacional de Futbol de Guatemala.

ACUERDO-CR-17-2019.Modificacion de Reglamento para la Concesion de
Licencias de Clubes de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.
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9.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y FLUJOGRAMA
SOLICITUD DE AVAL DE JUNTA DIRECTIVA

olicita por escrito el aval pa
poder inscribir a los miembros de
18, SOLICITUD DE la junta directiva, adjuntando lo
AVAL siguiente: Club
1.Certificacion de Punto de Acta en
donde nombran a la junta directiva.
2.Formulario de Inscripcién con la
informacion correspondiente.
3.Fotocopia de DPI de cada uno
de los miembros.
4.Pago de Arancel.
Hacen entrega del expediente en
ENTREGA DE recepcion de la Federacion
2°, EXPEDIENTE DE | Nacional de Futbol de Guatemala. Club
SOLICITUD DE
AVAL
Recepcionista recibe expediente y
" 8 RECEPCIONDE |entregan a la Asistente de Asistente de
EXPEDIENTE Secretaria General quien es la | Secretaria General
encargada de trasladarlo a la
Unidad de Registro Unico de
Jugadores
Recibe expediente y procede a la Encargado de la
4°. | VERIFICACION DE | revision correspondiente, | Unidad de Registro
EXPEDIENTE verificando que cumplan con todos | Unico de Jugadores
los requisitos solicitados y estos se
encuentren correctos sin  error | Encargado de la
alguno. Unidad de Registro
Unico de Jugadores
1°. 2°. y 3°. Division
Posterior a la revision del expediente y | Encargado de la Unidad
5° | ENTREGA DE AVAL | cumplimiento de lo requerido, | de Registro Unico de
proceden a la entrega del aval el cual Jugadores
va firmado por Encargado de la Unidad :
de Registro Unico de Jugares o EUn;argado del Registra
Encargado del Registro Unico de | UMCQ deJugadores 1°.
gado de egistro  Jnico —de 2° y 3° Division
Jugadores 1°. 2°, y 3° Divisién.

P

=
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FLUJOGRAMA SOLICITUD DE AVAL DE JUNTA DIRECTIVA

Encargado de la Unidad de Registro Unico de
Club Asistente de Secretaria General Jugares/Encargado del Registro Unico de
Jugadores de la 1°. 2° y 3° Division

INICIO

SOLICITUD DE AVAL

ENTREGA DE
EXPEDIENTE DE
.~ SOLICITUD DE AVAL

RECEPCION DE
EXPEDIENTE

VERIFICACION DE
 EXPEDIENTE

 ENTREGADEAVAL
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SOLICITUD DE AVAL DE INSCRIPCION EXTRAORDINARIA

SOLICITUD DE
AVAL DE
INSCRIPCION
EXTRAORDINARIA

Solicita por escrito el aval de
inscripcion extraordinaria,
adjuntando lo siguiente:

1. Formulario de Inscripcion
2.Declaracion Jurada por jugador,
la cual debe indicar si ha tenido
participacion o no en algun club
federado, indicando la temporada y
el nombre del club. Si nunca ha
participado en el futbol federado
indicarlo. Asi mismo es primordial
indicar que es jugador
desempleado y que solicita a la
Federacion Nacional de Futbol de
Guatemala Aval para su inscripcion
extraordinaria para su participacion
con el club y la liga a la cual
pertenece.

3.Fotocopia ultimo contrato,

4. Rescision, si es el caso
5.Solvencia del Club

6.Certificado de Transferencia
Nacional (CTN) En el caso de
extranjeros (CTI)

7 .Fotocopia de DPI o Pasaporte
segun corresponda

8.Pago de Arancel

Club

28,

ENTREGA DE
EXPEDIENTE DE
SOLICITUD DE
AVAL

Hace entrega del expediente en
recepcion de la Federacion
Nacional de Futbol de Guatemala.

Club

2%

RECEPCION DE
EXPEDIENTE

Recepcionista recibe expediente y
entregan a la Asistente de
Secretaria General quien es la
encargada de trasladarlo a la
Unidad de Registro Unico de
Jugadores

Asistente de
Secretaria General

K ot
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] Recibe expediente y procede a la| Encargado de la
4°. | VERIFICACION DE | revision correspondiente, | Unidad de Registro
EXPEDIENTE verificando que cumplan con todos | Unico de Jugadores
los requisitos solicitados y estos se
encuentren correctos sin error Encargado del
alguno. Registro Unico de
Jugadores 1°. 2° y
3°. Divisién
Posterior a la revisibn del| Encargado de la
5°. | ENTREGA DE AVAL | expediente y cumplimiento de lo | Unidad de Registro

requerido, proceden a la entrega
del aval el cual va firmado por el
Encargado de la Unidad de
Registro Unico de Jugares o
Encargado del Registro Unico de
Jugadores 1°. 2°. y 3°. Division.

Unico de Jugadores

Encargado del
Registro Unico de
Jugadores 1°. 2° y
3°. Divisién
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FLUJOGRAMA SOLICITUD DE AVAL DE INSCRIPCION EXTRAORDINARIA

Encargado de la Unidad de Registro de
Club Asistente de Secretaria General Jugares/Encargado del Registro Unico de
Jugadores 1°, 2°, y 3°, Divisién

-

. 'SOLICITUD DE AVAL |

RECEPCION DE
EXPEDIENTE

 VERIFICACION DE
EXPEDIENTE

 ENTREGADEAVAL
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1%,

REGISTRO DE MIEMBROS DE JUNTA DIRECTIVA EN PLATAFORMA

REGISTRO DE
MIEMBROS DE
JUNTA DIRECTIVA
EN PLATAFORMA

El club correspondiente con usuario
autorizado realiza el registro de
miembros que conforman la junta
directiva indicando el subrol que
representan:

1.Presidente
2 Vicepresidente Club
3.Tesorero

4 .Secretario General: Secretario
5.Miembro de Junta: Vocales
nombrados

6.Gerente General: Cargo Gerencia

Documentos a ingresar por cada
miembro:

1. Fotografia

2. Documento Personal de
Identificacion/Pasaporte

3. Certificacion de Punto de
Acta en la cual se encuentra
el nombramiento

4. Aval Federativo

2%,

REVISION Y
APROBACION DE
REGISTRO DE
JUGADORES EN
PLATAFORMA

Encargado de la Unidad de
Registro Unico de Jugadores y/o | Encargado de

verifica que la documentacion
requerida esté ingresada | Encargado
correctamente y esta se encuentre | Registro Unico

aprobacion. 3°. Division

De existir algin error el
responsable debera subsanar y
enviarlo nuevamente para su
aprobacion.

Encargado del Registro Unico de Unidad de Registro
Jugadores 1°. 2° y 3° Division | Unico de Jugadores

sin  error alguno para su|Jugadores 1° 2° vy

_ =

la

del
de
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REGISTRO DE CUERPO TECNICO EN PLATAFORMA

12,

REGISTRO DE
CUERPO TECNICO
EN PLATAFORMA

El club correspondiente con
usuario autorizado realiza el
registro de cuerpo técnico
indicando el Sub-rol que
representan:

1. Director de Equipo: Director
Técnico

2.Entrenador: director técnico
3.Sub Director técnico: Asistente
Técnico

4 Director de utileria: utilero
5.Doctor

6.Entregador fisico

7 .Entrenador de Porteros
8.Fisioterapeuta

9.Kinesiolégo

10.Masajista

11.Médico de equipo (auxiliar de
primeros auxilios, enfermero,
bombero)

12.Preparador Fisico
13.Psicologo

Documentos a ingresar:

1. Fotografia con el uniforme
del Club

2. DPI ylo pasaporte segun
corresponda.

3. Contrato y Aval Federativo
emitido por el Departamento
de Capacitacion

Club
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REGISTRO DE JUGADOR EN PLATAFORMA

™

REGISTRO DE
JUGADORES EN
PLATAFORMA

El club correspondiente con
usuario autorizado realiza el
registro de jugador ingresando lo
siguiente:

Jugador

1.Fotografia con el uniforme del
club

2.DPl ylo pasaporte segun
corresponda.

3.Contrato (en inscripciéon
extraordinaria adjuntar Aval
Federativo)

Jugador Aficionado Bajo
Contrato Mayor de Edad

1.Fotografia con el uniforme del
club

2.Documento Personal de
Identificacion

3.Contrato (en inscripcion
Extraordinaria adjuntar Aval
Federativo)

Jugador Aficionado Bajo
Contrato Menor de Edad

1.Fotografia con el uniforme Del
club

2.Contrato Menor de Edad

(en inscripcion

Extraordinaria adjuntar

Aval Federativo)

3.Certificado de Nacimiento

del menor

4 Autorizacion del representante
legal o padre/DPI
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Préstamo de Jugador
Profesional
1.Fotografia con el uniforme del
nuevo Club
2.Acuerdo de Préstamo (Solvencia,
Convenio de Préstamo
debidamente firmado por los
Clubes y el Jugador, Aval
Federativo, CTN)
3.Nuevo Contrato
4 Documento de Identificacion
DPI/Pasaporte
Transferencia Doméstica de
Jugador
1.Fotografia del Nuevo Club
2.Acuerdo de Transferencia
(Finiquito, Solvencia, Rescision de
contrato, CTN)
3.Contrato (en inscripcion
extraordinaria adjuntar Aval
Federativo)
4.Documento de Identificacion
DPI/Pasaporte
Transferencia Internacional
Entrante
1.Fotografia del Nuevo Club
2.Documento de Identificacion
3.Contrato
4 Acuerdo de Transferencia
(Rescision, Solvencia o bien CTI)
5.CTI: Certificado de Transferencia
Internacional
Encargado de la Unidad de
29, REVISION Y Registro Unico de Jugadores | Encargado de la
APROBACION DE |verifica que la informacion | Unidad de Registro
REGISTRO DE requerida este ingresada

Unico de Jugadores |
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De existir algan error el
responsable debera subsanar y
enviarlo nuevamente para su
aprobacion.
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FLUJOGRAMA REGISTRO EN PLATAFORMA

Club

Encargado de la Unidad de Registro Unico de

1°. 2°. y 3°. Division

Jugadores/Encargado del Registro Unico de Jugadores

INICIO

REGISTRO DE MIEMBROS

DE JUNTA DIRECTIVA EN
LAl

REVISION Y APROBACION |
- DE REGISTRO DE

JUGADORES EN
PLATAFORMA

N
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10.ANEXOS

« Formato Aval Registro de Junta Directiva

G‘-’ﬂ@ FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA

OF. FMIFG- LRS- AWRL
Guatemala, - e magn de 20X

Sefioees
Lign de Fitibol Prmera Diseson de Mo sfidomation
Fresemte

Eszima s Sofomes:

Reciban uwn condial saludio de parte de la Federackden Nacioeal e Fitbol de
el e ia o5 DA ur e AVEBER |2 mscripcion de:

Fara que putdiam paeticipar oom of Cheb cnsssnes 1 LA Diacial 2022-DE23.
Este aval o 1in perjuicio de b weracidad de ta papoienis poesentads amte ta Ligs de Fatbol
Primeera Disisidm de Mo ati dos & vl i b o para s inscripitm.
Este avail theme wall i al pesr atap L FIFA

L:

Sin otro particufar, me ade

2E CELLE 05 57, DOMA 15, BOUGEVARD WHETA MERMIGS, GUATEMALA L A DEgLe
PEY:ISINE 221% 7077 FAM- $B02) 2335 TTIT

e Iedetutgeane Oy
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Formato de Aval Inscripcion Extraordinaria

‘e
Guate FEDERACION NACIOMNAL DE FUTBOL DE GUATEMALA

Sefcees

OF . FNFG-URJEXT. -2 tomporadal e
Guatermaila, D5 de abnl de 20273

Liga Macional de Fathal o = e

Prosaome

Estrmados Sefores:

b

Recian un ooodial safudc de pare de la Fedesacidn Macional de Fotbol de
e ol b

e a g es pama informar gue e AVALA la roscrpoitn

EXTRAORDINARLA de

e ol M

1

Para gque pucdan partcipar oom ef St NMOMBRE DEL CLUB on ia Temposada Oficial

IOER.ZUER

Este aval s s perpacio &e |a veracdad de la papeleria presentada amde Liga Naciomal de
Futbol de Repubica oo G yaoelc mesin e dos 0% DAra SU PSOpoim

Esbe aval tiene walides umicamenbe al ser cargado a la Platah FiFa 2

Sin gtro patioular, me suscnba de ushedes Memamente

i~

57, 2ONNA 15, BOASLEVARDY WETA HERRMDLSA, GLUMTERMALA O & DS
5FTI7 FaM- (S0F) 23L5- 75777 wowra' tedefulpustie org

i
<




