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ACUERDO SGA-011-2025

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

CONSIDERANDO
La Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, en sus articulos 98 y
100 establece que las Federaciones Deportivas Nacionales que, en esta Ley se llamaran
simplemente Federaciones, son la autoridad maxima de su deporte en el sector federado
y estaran constituidas por la agrupacion de las Asociaciones Deportivas Departamentales
del mismo depor{e y las Ligas, los Clubes, Equipos o deportistas individuales, que
practiquen la misma actividad deportiva. Las Federaciones y Asociaciones Deportivas
Nacionales tienen como funcion el gobierno, control, fomento, desarrollo, organizacion,
supervision, fiscalizacion y reglamentacion de su respectivo deporte en todas sus ramas,
en el territorio na(I:ional.

CONSIDERANDO
Los Estatutos de la Federacion Nacional de Fitbol de Guatemala aprobados por Acuerdo
nimero 165/2025-CE-CDAG, emitido por el Comité Ejecutivo de la Confederacion
Deportiva Autc’morr!1a de Guatemala, establecen en su articulo 52: “Secretaria General. 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” y en el articulo 53 numeral 3. indica las responsabilidades del Secretario General.

CONSIDERANDO
Que en el punto Tl;RCERO 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 delegd facultades al secretario general Administrativo para suscribir
Contratos administrativos y toda clase de documentos derivados de la funcion

|
administrativa de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.

POR TANTO
El Secretario General Administrativo de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala,
en ejercicio de la fyncién citada y con fundamento en el articulo 52 de los Estatutos de la
Federacion Nacional de Futbol de Guatemala aprobado por el Comité Ejecutivo de la
Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala y articulos 98 y 100 de la Ley Nacional
para el desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, y el punto TERCERO NUMERAL UNO
PUNTO TRES del ACTA DE COMITE EJECUTIVO NUMERO 19-2021-JUN
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| ACUERDA:

Aprobar el “REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DE LA FEDERACION NACIONAL DE
FUTBOL DE GUATEMALA, en su tercera version”, contenido en los articulos siguientes:

| TiTULO |
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |
DEL OBJETO

Articulo 1 Natura!leza.

El presente Reglamento Interior de trabajo de la Federacion Nacional de Futbol de
Guatemala, que podra denominarse también como FEDEFUT, se formula con el objeto de
regular las relaciones labores a que obligadamente se deben sujetar sus trabajadores,
dichas normas se crean con el propdsito de regular la prestacion del servicio, el
funcionamiento, planes, procesos que constituyan al ejercicio de la potestad de la
Federacion para asegurar el buen desempeno de los trabajadores en el cumplimiento de
sus funciones laborales, con apego a los principios de legalidad, honradez, objetividad,

imparcialidad, profesionalismo, transparencia, publicidad y rendicion de cuentas,
promoviendo el desarrollo del talento humano, garantizando la estabilidad laboral y la
certeza juridica.

Lo establecido en el presente reglamento constituyen garantias minimas para los
trabajadores, atendiendo a las necesidades propias del buen cumplimiento del servicio,
en condiciones dignas.

Articulo 2 Objeto.

a. Establecer las bases para el reclutamiento, seleccion, nombramiento,
contratacion, ascensos, planeacion, organizacion, desarrollo, formacion,
capacitacion, asi como, el control y evaluacion del desempeno.

b. Normar las relaciones laborales entre la Federacion Nacional de Futbol de
Guatemala y sus trabajadores, definir derechos, obligaciones, mecanismos de
control y sanciones, asi como los medios de defensa con los que cuentan los
trabajadores.

Articulo 3 Principlios.

a. Tienen derecho a optar a los puestos de la Federacion Nacional de Futbol de
Guatemala todas las personas a ninguno puede impedirsele el ejercicio de este
derecho, si reune los requisitos y calidades que las leyes exigen.

b. Los puestos y cargos deben otorgarse atendiendo a méritos de capacidad,
preparacion, eficiencia y honradez.

c. En su caracter y naturaleza de actos de la administracion publica, los
procedimientos, resoluciones y expedientes estan sujetos a las normas de
transparencia, rendicion de cuentas y acceso a informacion publica, establecidas
por la ley.

Articulo 4 Personal permanente.

Es personal permanente toda persona individual que en virtud de nombramiento adquiera
relacion laboral por tiempo indefinido, por el cual queda obligada al cumplimiento de sus
funciones a cambio de un sueldo, bajo la dependencia continua y direccion inmediata de
la Secretaria General Administrativa, a través de sus jefes inmediatos, de conformidad
con lo dispuesto en las presentes normas, su reglamento y manuales correspondientes.
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Articulo 5 Fuentes supletorias.

|
Los casos no previstos en esta ley, deben ser resueltos de acuerdo con los principios
fundamentales de la misma, las doctrinas de la administracion de personal en el servicio
publico, la equidad, las leyes comunes y los principios generales del Derecho.

FEDERACION DE
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) TiTuLon
AMBITO DE APLICACION

Articulo 6 Ambit? de aplicacion.

Las normas contenidas en el presente reglamento interior de trabajo son de observancia
general para todos los trabajadores en relacion de dependencia con la FEDEFUT y aquellos
que acepten desempenar un cargo en la Federacion por nombramiento, quedando estos
sujetos al cumplimiento de las disposiciones y procedimientos establecidos en el presente
acuerdo.

TiTuLom
DE LA ORGANIZACION

|
Articulo 7 Estructura organizativa.

El Secretario General Administrativo de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala,
determinara la estructura organizativa y funcional, con las unidades administrativas que
sean necesarias para lograr los objetivos y fines de la Federacion. Los cambios y
modificaciones que se introduzcan a la estructura organizativa se formalizaran por
Acuerdo que emita el Secretario General Administrativo.

Para los efectos de la administracion de Personal sera el Departamento de Recursos
Humanos el que velara por la administracion del personal, la clasificacion de puestos y la
administracion de sueldos avalado por las autoridades correspondientes y otros
procedimientos afines.

|
Articulo 8 Sistema de clasificacion de puestos y sueldos.

Las categorias de trabajo del personal de la FEDEFUT, asi como el tipo de sueldos pactados
y forma de pago que a cada uno de ellos correspondan, se determinan dentro del “Manual
de Puestos y Funciones” y “Manual de Clase de Puestos y Escala de Sueldos” aprobados
por el Secretario f&eneral Administrativo.

Las categorias de los “Manuales de Puestos y Funciones” y “Manual de Clase de Puestos y
Escala de Sueldos” no constituyen limitacion del numero de plazas o puestos, es decir, son
meramente enunciativos y no limitativos. En consecuencia, dicha clasificacion no impedira
a la institucion crear o suprimir alguna o algunas categorias de trabajo, si las necesidades
asi lo requieren.

|
Articulo 9 Régimen de libre nombramiento y remocion.

Se incluye dentro del régimen de libre nombramiento y remocion los puestos de apoyo
logistico directo y de confianza del presidente del Comité Ejecutivo de FEDEFUT, que
involucra al Secretario General Administrativo, Secretario General Adjunto, Directores, se
exceptuan todos lPs puestos administrativos.
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Articulo 10 Derechos adquiridos.
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La FEDEFUT reconoce los derechos adquiridos de todos sus trabajadores, sin perjuicio de
una superacion posterior de los mismos, bien por acuerdo entre patrono y trabajador o
por disposicion légal, por lo tanto son nulas Ipso Jure y no obligan a los trabajadores,
cualquier disposicion contenida en las presentes Normas Internas de Trabajo que
impliquen renuncia, disminucion, tergiversacion o limitacion de los derechos reconocidos
a favor de los trabajadores en la Constitucion, en la Ley, en los tratados internacionales
ratificados por Gyatemala.

Articulo 11 De los canales de comunicacion.

El canal regular de comunicacion entre el Secretario General Administrativo y las
diferentes unidaqes administrativas de mando superior sera a traveés de sus respectivos
Directores. La comunicacion entre estos Gltimos y los subalternos sera a través de los jefes
de unidades administrativas de mandos medios denominados jefes de departamento y/o
coordinadores.

Articulo 12 De los directores.

Al frente de cada unidad administrativa de mando superior estara un Director, el cual
desempenara las funciones de direccion, coordinacion y supervision propias del cargo, y
como tal sera responsable directo de su respectiva unidad ante el Secretario General
Administrativo. |

Articulo 13 De los jefes y/o coordinadores.

Ademas de la responsabilidad de cumplir con las funciones propias de su cargo, tienen la
obligacién de mantener un alto nivel de eficiencia, moralidad, honestidad y disciplina
entre los funcionarios subalternos. También seran responsables de velar por el
cumplimiento de sus funciones y uso racional de los recursos disponibles.

Articulo 14 De lasi relaciones entre jefe y subalterno.

Todo superior jerarquico debera tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subalternos para con sus superiores. En consecuencia, el jefe de una unidad
administrativa no podra dar ordenes ni sancionar a un trabajador de otra unidad
administrativa, sipo a través del procedimiento establecido.

Articulo 15 Del informe de gestion.

Los jefes de departamento deberan entregar a la Direccion respectiva, un informe de la
labor realizada en su Departamento y/o Unidad indicando dificultades y sugerencias de
relevancia.

Articulo 16 Del estado de los trabajos.

Todo trabajador esta obligado a mantener su trabajo al dia y a presentar un informe
cuando le sea solicitado de las gestiones asignadas ante su superior inmediato cuando le
sea solicitado.

Articulo 17 Del uso del carné de identificacion.

El carné de identificacion es de uso obligatorio para todos los trabajadores de FEDEFUT,
debe llevarse en lugar visible, en la parte superior de la vestimenta y que facilite la
identificacion del trabajador. En ningln caso el portador del carné esta facultado para
utilizarlo en funciones diferentes o ajenas a las del cargo asignado.
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Articulo 18 De las controversias.

Cualquier controversia que surja con ocasion de las relaciones laborales entre FEDEFUT y
sus trabajadores, que no se encuentre prevista y regulada por las presentes Normas de
Trabajo, debera 1er resuelta por el Secretario General Administrativo o quien lo sustituya,
buscando las formulas propicias que atiendan los intereses comunes de la institucion y sus
trabajadores.

~TiTULO IV
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
CAPITULO |
ACCIONES DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 19 Del procedimiento en las acciones de Recursos Humanos.

Las acciones de recursos humanos se aplicaran de conformidad con los Reglamentos y
procedimientos eEtablecidos por el Departamento de Recursos Humanos de la Federacion
Nacional de Futbol de Guatemala.

Articulo 20 Autoridad nominadora.

Para los efectos del presente Acuerdo el Secretario General Administrativo como organo
administrativo de la FEDEFUT, de acuerdo a las instrucciones del Presidente del Comité
Ejecutivo tendra la facultad de nombrar y remover a los trabajadores de FEDEFUT, por
conducto de los organos administrativos correspondientes.

Articulo 21 Del réquerimiento de personal.

Los jefes inmediatos deberan solicitar al Departamento de Recursos Humanos de la
FEDEFUT, su requerimiento de personal con suficiente antelacion de manera que no se
vea afectada la continuidad del servicio. La autorizacion para ocupar una vacante sera
responsabilidad del Secretario General Administrativo.

Articulo 22 Ingreso a la Fedefut.

Toda persona, qu‘f: este en el pleno goce de sus facultades tiene derecho de solicitar su
ingreso a trabajar en la FEDEFUT, para el efecto previamente debe de cumplir con todos
los requisitos, aprobar las evaluaciones que determine el Departamento de Recursos
Humanos, que exista una plaza disponible para el efecto y que sea el mas idoneo entre
los aspirantes.

|
Articulo 23 Clases de nombramiento.

Se podran emitir los siguientes:

a. Ordinario; Es el que se acuerda después de cumplir con los requisitos establecidos
por FEDEFUT;

b. Provisional: Por inexistencia o insuficiencia de aspirantes elegibles en el registro
respectivo o por urgente necesidad del servicio;

c. Interino: Por ausencia temporal del titular. La persona que desempene el
interinato Ipodré ser seleccionada dentro del personal de FEDEFUT sin que esto
constituya ascenso.
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Articulo 24 De la toma de posesion.
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Ning(n trabajador podra ejercer el cargo para el cual ha sido contratado hasta tanto no
se formalice su nombramiento, atendiendo los procedimientos respectivos, su
nombramiento surtira efectos a partir de la toma de posesion por medio de Acuerdo
emitido por Secretaria General Administrativa y Acta de toma de posesion suscrita por el
Departamento de Recursos Humanos.

En el caso de tras‘lados y/0 ascenso, el Departamento de Recursos Humanos dara la validez
por medio de la suscripcion de un Acuerdo emitido por Secretaria General Administrativa
y Acta correspondiente.

El trabajador de la Federacion, una vez haya tomado posesion del cargo sera objeto del
proceso de induccion y corresponde al superior inmediato del servidor asignarle las
funciones basicas e instrucciones especificas del cargo a desempenar.

Articulo 25 Del periodo de prueba.

El trabajador que tome posesion del cargo en la Federacion Nacional de Futbol de
Guatemala, queda sujeto a un periodo de prueba de tres meses, su desempeno sera
evaluado y sera notificado de los resultados por su superior inmediato, asi como al
Departamento de Recursos Humanos, segln las normas y el procedimiento establecido.

Durante el periodo de prueba el trabajador puede ser removido del cargo sin
responsabilidad alguna para la FEDEFUT. Una vez vencido el periodo de prueba le sera
confirmado o denegado el cargo.

Articulo 26 Evaluacion del periodo de prueba.
\

Es responsabilidad directa de los jefes inmediatos del trabajador, presentar informe por
escrito, de los resultados obtenidos durante el periodo de prueba, por lo menos con diez
dias de anticipacion al vencimiento de dicho periodo.

Articulo 27 Del nepotismo.

|
No podra ser contratado ni podran trabajar en la misma unidad administrativa servidores
pUblicos dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

|
En caso de darse la situacion antes descrita y en cumplimiento al respeto de sus derechos
adquiridos, se reubicara a uno de los servidores para evitar que preste funciones en la
misma unidad administrativa o en unidades con funciones de dependencia relacionada una
a la otra.

Articulo 28 Del traslado.

Todo trabajador podra ser trasladado del cargo actual hacia otro puesto del mismo nivel,
de igual complejidad, jerarquia y remuneracion, conforme a las disposiciones establecidas
y no podra ser por razones disciplinarias. Dicha accion debe de realizarse con el
consentimiento de los dos jefes, es decir quien lo solicita y el jefe actual, tomando en
consideracion que sea en igual o mejores condiciones.

En ningin caso se considerara traslado la asignacion y cumplimiento de comisiones
especificas.
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Articulo 29 De la evaluacion del desempefio.

La evaluacion del desempefno es un proceso que tiene por objeto medir y valorar las
conductas profesionales y el rendimiento de los trabajadores de la Federacion Nacional
de FUtbol, asi como el logro de los resultados en el desempefo de sus funciones. Se basa

en los principios de transparencia, objetividad, imparcialidad, equidad, pertinencia y no
discriminacion.

La evaluacion dél desempeno debera realizarse por lo menos una vez al ano a los
trabajadores, considerando los factores de eficiencia, eficacia, desarrollo laboral y
resultados, fundamentados en el marco de los derechos y obligaciones establecidos en el
presente Acuerdo. Lo relativo a la evaluacion del desempeno debera estar contenido en
los manuales respectivos.

Articulo 30 Principios de la evaluacion del desempefio.

El proceso de evaluacion del desempeno se regira por los principios siguientes:

a. Objetividad: La evaluacion cumple con el principio de objetividad, cuando el
proceso identifica diferentes fuentes para generar la informacion y las evidencias
sobre las cuales se basa el juicio de valor acerca del desempeno;

b. confronta diferentes fuentes para encontrar concordancias, resolver discrepancias
y prescind}e de criterios subjetivos en las valoraciones asignadas.

c. Transparencia: Los criterios, instrumentos y procedimientos para la realizacion de
las evaluaciones del desempeno, asi como, garantizar la certeza del periodo a
evaluar y la informacion cuantitativa y cualitativa que fundamenta la evaluacion.

d. Equidad: I|°ara la realizacion de las evaluaciones, se deben aplicar los mismos
criterios de evaluacion a quienes ocupen puestos similares.

e. Pertinencia: Las evaluaciones deben ser de acuerdo con las funciones y
responsabilidades de los trabajadores a ser evaluados.

f. Imparcialidad: El proceso de evaluacion del desempeno debe ser imparcial,
atendiendo a criterios objetivos, sin influencias, sesgos, prejuicios o tratos
diferenciados de ningun tipo.

g. No discriminacion: El principio de no discriminacion en el proceso de evaluacion
del desempeno, debe garantizar la igualdad entre los trabajadores a evaluar. Todas
las personas gozan de igualdad en sus derechos y oportunidades.

Articulo 31 Calificacion minima en la evaluaciéon del desempeiio.

Los trabajadores de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala, deberan obtener una
calificacion minima aprobatoria de sesenta y cinco (65) puntos, en una escala de cero a
cien puntos, para asi proseguir su proceso de formacion, capacitacion y ascensos,
conforme los manuales respectivos.

Articulo 32 Inforn‘ine de evaluacion del desempefio.

El informe sobre el resultado de la evaluacion del desempeno, sera notificado dentro de
los treinta dias siguientes a la evaluacion, en forma personal a los trabajadores evaluados
y al jefe inmediato.

” o i
Articulo 33 Revision de evaluacion.

Los trabajadores evaluados, una vez notificados del resultado de la evaluacion, podran
solicitar la revision de su evaluacion ante el Departamento de Recursos Humanos, dep
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de los tres dias s{guientes a la notificacion, lo cual quedara debidamente desarrollado en

tivo.

'capacitacion.

onal de Futbol de Guatemala, brindara oportunidades de formacion y

L . . . 4 - o
desarrollo a sus trabajadores a traves de la capacitacion interna o externa, nacional e

internacional, cg
procedimientos
Administrativo.

Articulo 35 Pago

El pago de sueldc
a. Los pagos

b. Todo pagc
del trabaj
Los pagos
identifiqu
Fatbol de

CA

nforme a las necesidades detectadas y seglin criterio de seleccion y
establecidos la cual debera ser aprobada por el Secretario General

de sueldos.

s se debera de observar las disposiciones siguientes:
se haran por periodos mensuales;

) se efectuara por medio de transferencia o depodsito bancario a nombre
ador;

por concepto de sueldos se imputaran a las partidas especificas que
en los puestos dentro del Presupuesto de la Federacion Nacional de
Guatemala.

El pago se hara de acuerdo a la programacion que para el efecto se elabore.

CAPITULO Il )
\USAS PARA LA TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 36 Causls para la terminacioén de la relacion laboral.

La relacion labor
siguientes:
a. Renuncia del
b. Destitucion;
c. Incapacidad fi
desempeno de
. Por fallecimie
. Por abandono

o

e
Articulo 37 En pe

Se dara cuando lz
resulte insatisfac

Articulo 38 Por r

El trabajador de

en forma libre y
cargo, la renunci
de anticipacion a

al de los trabajadores, cesa definitivamente en cualquiera de los casos
trabajador;

sica o mental permanente, debidamente certificada, que le impida el
sus funciones;

nto del trabajador;

de labores (Segln procedimiento disciplinario)

riodo de prueba.

1 evaluacion del desempefio del trabajador durante el periodo de prueba
toria y la terminacion sera sin ninguna responsabilidad para FEDEFUT.

enuncia.

FEDEFUT, en cualquier momento de su relacion laboral puede por escrito,
espontanea presentar su decision de separarse permanentemente del
a debera presentarse por escrito ante el jefe inmediato con quince dias
que surta efectos, quien la trasladara, por conducto del Departamento

de Recursos Humanos, al Secretario General Administrativo para que la misma sea

aceptada.

Articulo 39 Por destitucion.

La destitucion s

e aplicara como medida disciplinaria al trabajador ya sea por la

reincidencia en el incumplimiento de sus obligaciones o por la comision de una falta de

maxima gravedad y demas prohibiciones contempladas en el presente Acuerdo de acuerdo

al procedimiento

22 (a

establecido o directamente por la gravedad de la falta.
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Los trabajadores de libre remocion y nombramiento podran ser destituidos en cualquier
momento por parte del Secretario General Administrativo de la FEDEFUT, por conducto
del Departamento de Recursos Humanos.

FEDERACION DE
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Articulo 40 Por fJ,llecimiento del trabajador.

En caso de fallecimiento de un trabajador el pago de los sueldos o salarios que hubieren
quedado pendientes de pago al fallecer deben ser otorgados sin necesidad de tramite
judicial alguno al beneficiario descrito por el trabajador ante el Departamento de Recursos
Humanos conforme al procedimiento establecido.

El pago del ultimo mes se hara en forma completa sin importar la fecha del fallecimiento.

| "
TITULO V

JORNADAS DE TRABAJO, HORARIO DE TRABAJO, TIEMPO EXTRAORDINARIO,
ASISTENCIA, LLEGADAS TARDE, AUSENCIAS, LICENCIAS Y VACACIONES
CAPITULO |

| JORNADAS Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 41 Jornada ordinaria.

Los trabajadores de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala, deberan trabajar en
jornada ordinaria diurna de trabajo efectivo semanal no podra ser

menor de cuarenta horas semanales ni exceder en ningun caso de cuarenta y cuatro horas
semanales, computables para los efectos exclusivos de su pago.

Los directores, p‘revia coordinacion con el Departamento de Recursos Humanos de la
Federacion, podran fijar y adoptar horarios especiales para determinado tipo de trabajo,
cuando las necesidades del servicio asi lo exijan, siempre que se cumpla con el tiempo
minimo establecido por la Ley y sea aceptado por escrito por el trabajador.

7 | 5 F §
Articulo 42 Jornada ordinaria mixta.

La jornada ordinaria de trabajo efectivo mixta no puede exceder de siete horas diarias,
ni de cuarenta a la semana.

Los directores, p‘revia coordinacion con el Departamento de Recursos Humanos y
aprobacion del Secretario General Administrativo de la Federacion Nacional de Futbol de
Guatemala, podran solicitar el desempeno de labores a sus trabajadores para jornada
ordinaria de trabajo efectivo mixto, esto sera aplicable de igual forma a los trabajadores
del Centro de Alto Rendimiento -CAR-, cuerpo técnico y auxiliares de selecciones
nacionales, asi como a sus trabajadores con funciones de guardiania y pilotos.

En casos especiales por actividades de Selecciones Nacionales se laborara en el Centro de
Alto Rendimiento -CAR- en Jornada Nocturna cuyo horario sera fijado por el jefe del
inmediato avalado por el Departamento de Recursos Humanos.

Articulo 43 Jornada unica.

Cuando la jornada de trabajo diurna sea unica, el trabajador goza de treinta minutos para
ingerir sus alimentos, que podra ser entre las doce y catorce horas, salvo casos de

excepcion debidamente justificados. “ONAL 07
‘\v‘; oENERY,

A
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En todo caso se debe tener presente que el cumplimiento de sus funciones y la atencion
al publico no puede interrumpirse para lo cual debe de hacerse la calendarizacion
correspondiente por parte del Jefe de la dependencia.
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Articulo 44 Del horario de trabajo.

Se establecera como horario de trabajo de FEDEFUT, el horario de lunes a viernes de 7:00
A.M. a 15:00 horas, el mismo podra variar a consideracion de la Secretaria General
Administrativa dei acuerdo a las necesidades del servicio.

Los dias sabado y domingo se tendran como dia de descanso, salvo cuando se programen
actividades deportivas.

Articulo 45 De los lugares para ingerir sus alimentos.

La FEDEFUT dispondra de un lugar adecuado para que los trabajadores puedan ingerir sus
alimentos.

CAPITULO Il
TIEMPO EXTRAORDINARIO

Articulo 46 Del limite en la autorizacién de tiempo extraordinario.
\
La autorizacion del tiempo extraordinario no debe excederse del veinticinco por ciento
(25%) de la jornada laboral ordinaria. En casos excepcionales que por trabajos especiales
se exceda este limite se deber contar con la autorizacion del Secretario General
Administrativo. |
|
Articulo 47 Del tiempo extraordinario.

El trabajo en tiempo extraordinario sera compensado de acuerdo al Titulo VI,
Obligaciones, Derechos, Prohibiciones del Trabajador y Medidas de Salud e Higiene,
Capitulo Il Los Derechos articulo 78 literal d de este reglamento.

Correspondera al jefe inmediato autorizar la realizacion de trabajo durante el tiempo
extraordinario. El tiempo se reconocera, siempre que el trabajador haya laborado una (1)
hora o mas anteri('?r a la hora establecida de inicio de labores, o una (1) hora o mas después
de la hora establecida de finalizacion de labores.

No se considerara tiempo extraordinario:

a. La asistencia a seminarios obligatorios efectuados en horarios distintos a su jornada
ordinaria de | trabajo;

. El que se realice, para subsanar errores imputables al propio trabajador;

. El que realicen los trabajadores considerados de libre remocion y nombramiento;

. Todo aquel que haya percibido viaticos y/o Premios;

. Por asistencias a concentraciones, entrenos o partidos de las distintas Selecciones
Nacionales en cualquiera de sus categorias ya sea nacional o internacionalmente, esto
para el cuerpo técnico y sus asistentes.

oD Q0N oT

Articulo 48 De los gastos en concepto de alimentacion en tiempo extraordinario.

Cuando el trabajador incurra en gastos en concepto de alimentacion por la realizacion de
trabajos durante el tiempo extraordinario o fuera de las instalaciones de la Federacion,
esta cubrira los mismos, hasta un maximo de setenta quetzales (Q 70.00), por tiempo
ingerido y se realice el procedimiento para tal efecto.
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Articulo 49 De los gastos en concepto de transporte en tiempo extraordinario.

Cuando el trabajador efectué su labor fuera de las instalaciones de la FEDEFUT bajo
instrucciones del Secretario General Administrativo, si existe disponibilidad se le asignara
transporte y piloto para dicha comision y en caso que el empleado labore en tiempo
extraordinario se le autoriza el pago de transporte a partir de las diecinueve horas, por
medio del procedimiento correspondiente.

CAPITULO Il
ASISTENCIA

Articulo 50 Del registro de asistencia.

Todo trabajador
asistencia que

esta obligado a registrar su asistencia, a traveés de los sistemas de
implemente el Departamento de Recursos Humanos, para ello

personalmente registrara la hora de inicio y de finalizacion de labores de cada dia, de

conformidad con

su horario de trabajo.

Se exceptua del registro de asistencia al trabajador que el Secretario General
Administrativo autorice.

Los puestos de Direccion y de Asesoria no estan sujetos al respectivo registro.

En los dos ultimos supuestos sus ausencias deberan comunicarlas al Departamento de
Recursos Humanos.

Articulo 51 De la

omision del registro.

El trabajador que omita registrar la entrada o la salida tendra que justificar esta omision,
de no hacerlo incurrira en falta administrativa, de ser justificada, el jefe inmediato

registrara la hora

Articulo 52 Del

omitida y refrendara la accion.

abandono del puesto de trabajo antes de la hora establecida de

finalizacion de labores.

El trabajador que abandone su puesto de trabajo con anterioridad a la hora establecida
de finalizacion de labores, debera de justificar ante su jefe inmediato superior quien

autorizara si es v
falta administrat

alido dicho abandono, en caso de no justificar el abandono incurrira en
va.

CAPITULO IV
LLEGADAS TARDE

Articulo 53 Llegada tarde.

Se considerara la

llegada tarde cuando el trabajador llega al puesto de trabajo después

de la hora de entrada establecida en la jornada laboral. El jefe inmediato velara por la

concurrencia pun

Los trabajadores
durante cada me

Articulo 54 Justif

Los trabajadores

tual del trabajador al puesto de trabajo.

gozan de un periodo de gracia en llegadas tarde de treinta (30) minutos
s calendario.

ficacion llegada tarde.

deberan justificar sus tardanzas ante su jefe inmediato. Se consideraran

tardanzas justifi

12 Cu]le 15-57. Zona 15, Boulevard Vista Hermosa, Guatemala, C.A. 01015
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general a los trabajadores, como huelgas de caracter social, casos fortuitos y de fuerza
mayor o algun suceso imprevisto o extraordinario. También las que se originen del
cumplimiento de citas para recibir atencion médica a nivel personal.
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En caso de tardanzas justificadas por citas médicas se presentara la constancia
correspondiente.

CAPITULO V
LAS AUSENCIAS EN GENERAL

Articulo 55 De la ausencia.

La ausencia es la no concurrencia y permanencia del trabajador a su puesto de trabajo.

La ausencia puede ser justificada e injustificada.

Articulo 56 De la ausencia justificada.

El trabajador podra ausentarse justificadamente de su puesto de trabajo, por un periodo
determinado, corr la autorizacion correspondiente del jefe inmediato por razon de:

permisos;

Por periodo que no exceda de un dia;
Tiempo compensatorio;

Por enfermedad;

Licencias con goce o sin goce de sueldo;
Vacaciones;

Asuetos;

Articulo 57 De la ausencia con permiso.

w0 a0 o

Las ausencias justificadas por permisos podran ser:

a. Enfermedad del trabajador de FEDEFUT hasta tres (3) dias laborales;

b. Por Brote, Epidemia y Pandemia los dias de permiso seran los que determine la
Secretaria General Administrativa;

c. Se concedera permisos con goce de sueldo hasta por dos (2) dias para sustentar
examenes privados y graduaciones en el grado de licenciaturas, maestrias y doctorados;

d. Cualquier otrarcausa debidamente justificada.

Dichas licencias se gestionaran a través del jefe Inmediato superior ante la Secretaria
General Administrativa.

Articulo 58 De la ausencia temporal por periodo que no exceda de un dia.

El trabajador de FEDEFUT podra ausentarse del puesto de trabajo, durante las horas
laborales y registrar la hora de salida y de regreso en el formulario destinado para estos
casos, refrendad? por el departamento de Recursos Humanos.

Articulo 59 De la ausencia justificada de tiempo compensatorio.

Se concedera permiso a trabajadores de la FEDEFUT para ejercer sus actividades
estudiantiles y de docencia universitaria, el tiempo correspondiente a dichas ausencias
sera compensado por el trabajador en un plazo solicitado por él mismo y autorizado por
el Secretario General Administrativo en la forma mas conveniente para la Federacion y de
comun acuerdo con el jefe inmediato y el Departamento de Recursos Humanos.
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Para efectos del plnresente articulo, el trabajador debera dirigir solicitud al Departamento
de Recursos Humanos para que se aplique el tramite administrativo correspondiente y se

otorgue o demegLre la misma.

En el caso de activ1dades estudiantiles cada vencimiento de semestre o periodo anual el
trabajador para tener derecho a continuar con dicho beneficio debera acreditar, dentro
de los dos meseg siguientes al vencimiento del periodo que se trate, que aprobo la
totalidad de cursos del periodo que corresponda entregando la constancia de cursos
aprobados emitida por el Centro Universitario al que asiste.

El trabajador que ejerza la docencia universitaria debera entregar constancia extendida
por el Centro Universitario al que presto sus servicios de docente en la cual ampare su
asistencia en un r‘loventa (90) por ciento a impartir los cursos.

Cuando la autorizacion de docencia verse sobre evaluaciones de examenes privados, el
trabajador a quiin se le haya otorgado dicha autorizacion, presentara Constancia del
Centro Universitario donde prestd sus servicios de haber asistido a realizar las
evaluaciones de examenes privados.

El trabajador quien no presente constancia se le impondra la amonestacion disciplinaria
segln lo regulado en el presente Acuerdo.

Articulo 60 De la justificacion de ausencia por enfermedad.

n de ausencia por enfermedad requerira certificado médico. Si la

de tres (3) dias debera realizarse el tramite ante el Instituto
Seguridad Social para la suspension respectiva.

Toda justificacio
ausencia excede
Guatemalteco de

Articulo 61 Justif

El trabajador de
debera informar a
para el inicio de
impedimento just
debe presentar ex
como injustificad

Articulo 62 De la

El trabajador que

trabajo sin la debi

cacion de la ausencia por parte del trabajador.

FEDEFUT que no pueda asistir puntualmente a su puesto de trabajo
su jefe inmediato a mas tardar dos horas después de la hora establecida
labores, indicando el motivo justificado de la ausencia. De existir
ificable para tal comunicacion, el trabajador a su regreso a la oficina
cusa ante el jefe inmediato, de lo contrario se le considerara la ausencia
a.

ausencia injustificada.

se ausente de manera temporal o por tiempo definido de su puesto de

ida justificacion incurrira en falta administrativa.

Si la ausencia injustificada se extiende a mas de tres dias habiles consecutivos, se podra

ordenar la separa

Articulo 63 Tipos

Las licencias pued
Los trabajadores
temporalmente de

Las licencias que ¢
Salvo casos justifi
Nacional de Futba

cion definitiva del puesto, por incurrir en abandono del puesto.

CAPITULO VI
LICENCIAS

de licencias.

en otorgarse sin o0 con goce de sueldo.
de FEDEFUT tienen derecho a solicitar licencia para ausentarse
el ejercicio del cargo sin o con goce de sueldo.

se otorguen sin o con goce de sueldo no pueden exceder de treinta dias.
cados a criterio de Presidencia del Comité Ejecutivo de la Federacion
| de Guatemala.
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Articulo 64 De la %solicitud.

El trabajador diriigiré por escrito la solicitud de licencia, con el visto bueno de su jefe
inmediato, al Departamento de Recursos Humanos para que este analice la solicitud y si
procede se otorga con la autorizacion del Secretario General Administrativo.

|

|

El trabajador que solicite licencia, no podra separarse de su cargo, hasta tanto ésta no le
sea concedida y 4eberé dejar su trabajo al dia.

Articulo 65 De Ian‘ licencias sin goce de sueldo.
El trabajador tiet(ne derecho a licencias sin con goce de sueldo siempre y cuando
compruebe que existe causa justificada para solicitarla.

Articulo 66 De las licencias con goce de sueldo.

El trabajador tiene derecho a licencia con goce de sueldo cuando:
a. Ocurriere el fallecimiento del conyuge o de la persona con la cual estuviese unida
de hecho | | trabajador, o de los padres o hijos, cinco dias habiles;
b. ContrajereF matrimonio civil cinco dias habiles, para tal efecto se debe de acreditar
el estado 7tivil antes de gozar de dicho beneficio;
c. Nacimiento de hijo, cinco dias habiles, para los padres;
d. Para respénder a citaciones judiciales, por el tiempo que tome la comparecencia
y siempre |que no exceda de medio dia dentro de la jurisdiccion y un dia si es fuera
del departamento de que se trate;
Por fecha de cumpleanos del trabajador, un dia;
Cuando sea designado por FEDEFUT para Capacitacion o Representacion de la
Federacion;
g. Por ser de su interés con causa justificada, la cual sera calificada por el
Departamdlento de Recursos Humanos;
h. Por materhidad;
i. Licencia ctncedida por el Jefe inmediato;

j. Y otras que establezca el Estado de Guatemala.

-~ o

Articulo 67 Licencia por maternidad.

Toda trabajadora embarazada, gozara de un descanso remunerado con el ciento por ciento
de su sueldo durante los 30 dias que precedan al parto y los 54 dias siguientes, los dias
que no pueda disfrutar antes del parto, se le acumularan para ser disfrutados en la etapa
post parto, de tal manera que la trabajadora goce de 84 dias efectivos de descanso
durante ese perioldo, si la trabajadora esta acogida

a los beneficios del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, sera esta la institucion
que le cancelara el sueldo, durante el periodo pre y post natal.

La madre trabajadora también tendra derecho a un periodo de lactancia, consistente en
un descanso de una hora diaria para alimentar a su hijo. El periodo de lactancia se fija en
diez meses a partir de la finalizacion del periodo post natal.

Articulo 68 Licencias concedidas por el jefe inmediato.

El jefe inmediato con visto bueno del Secretario General Administrativo, podra conceder
licencias hasta por tres (3) dias habiles en casos de fuerza mayor, debiendo informar z
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Articulo 69 De la renuncia a la licencia.
Todo trabajador podra renunciar al derecho de disfrutar la licencia con o sin goce de

sueldo, a su voluntad, avisando con la anticipacion al jefe inmediato superior quien
notificara al Departamento de Recursos Humanos.

CAPITULO VI
VACACIONES

Articulo 70 De las vacaciones.

Todo trabajador tiene derecho a gozar de un periodo de vacaciones remuneradas de veinte
(20) dias habiles por cada afo laborado o en forma proporcional en caso de terminacion
de la relacion laboral previo a cumplir el ano. Para efecto del computo, las vacaciones
comenzaran a contarse a partir del primer dia habil de inicio de labores.

Las vacaciones seTrén otorgadas, a través del Departamento de Recursos Humanos.
\
Articulo 71 Del tiempo de vacaciones.

Las vacaciones dLben tomarse en forma continua y de acuerdo a la programacion anual
establecida.

El Secretario General Administrativo por conducto del Departamento de Recursos Humanos
podra fijar las vfcaciones para un periodo oportuno, de esa cuenta podra organizar el
periodo de vacaciones de todos los trabajadores segun la programacion establecida por el
Departamento dq Recursos Humanos y aprobada por Secretaria General Administrativa.

\
Cuando el trabajador cese en el trabajo, cualquiera que sea la causa, antes de cumplir un
ano de servicio cépntinuo o antes de haber gozado su periodo de vacaciones, el empleador
debera compensarle en dinero la parte proporcional de sus vacaciones de acuerdo con su
tiempo de servicio.

\
El trabajador qué por compromisos laborales no haya gozado de tres o mas periodos de
vacaciones, podra optar por realizar la solicitud de pago de vacaciones no gozadas ante
el Departamento de Recursos Humanos quien con visto bueno de Secretaria General
Administrativa eJaluarén la procedencia de misma.

\

|

‘ CAPITULO VIII
ASUETOS

Articulo 72 Asuetos.

Son dias de asueto con goce de sueldo los que establezcan las leyes ordinarias del pais,
los que a su criterio establezca el Secretario General Administrativo y los siguientes:

1 de enero;

Miércoles,\ jueves y viernes Santo;
26 de abril;

1 de mayo};

10 de mayb; (para las madres trabajadoras)
30 de junio;

15 de sept?embre;
20 de oct.tjbre;

|7 ~0pao oy
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i. 1de novi@j.-mbre;

j. 24 de diciembre;

k. 25 de diciembre;

l. 31de diciiembre;

m. El dia de la festividad de la localidad en donde se encuentren las instalaciones de
FEDEFUT.‘

n. Cuando los asuetos sean fines de semana, se tomaran el dia habil mas proximo

TiTULO VI
BIENESTAR DEL TRABAJADOR
Articulo 73 Del uso de las instalaciones deportivas.

Con el fin de prdmover el deporte y el bienestar fisico de los trabajadores de FEDEFUT,
se autoriza el uso de las instalaciones deportivas siempre y cuando no interfiera en el
horario laborable al cual estan designados los trabajadores, ni interfiera con las
actividades proéramadas para dichas instalaciones deportivas, debiendo presentar
solicitud respectiva a la Direccién Deportiva.

Articulo 74 De lds trabajadores con capacidades especiales.

La Federacién Nacional de Fitbol de Guatemala, garantiza a los trabajadores con
capacidades especiales, el derecho al trabajo de forma Util y productiva, respetando el
derecho del mismo a recibir tratamiento conforme a la capacidad especial que tenga y
acatando las recomendaciones de las Instituciones correspondientes.

Articulo 75 De lol‘s programas de bienestar laboral.

La Federacién Nacional de Futbol de Guatemala, desarrollara por medio del Departamento
de Recursos Hun‘}nanos, programas de medio ambiente, salud ocupacional, seguridad e
higiene del trabajo y de cualquier otra naturaleza que sea de beneficio del trabajador,
los cuales deberan ser cumplidos por todas las instancias de la Federacion.

TiTULO VI
OBLIGACIONES, DERECHOS, PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR Y MEDIDAS DE SALUD E
| HIGIENE
CAPITULO |
‘ LAS OBLIGACIONES

\
Articulo 76 De las obligaciones.

Son obligaciones de los trabajadores de FEDEFUT entre otras las siguientes:

a. Prestar su servicio con diligencia y de conformidad a lo convenido con la FEDEFUT a
cuya autoridad quedan sujetos en todo lo concerniente al trabajo;

b. Ejecutar el tr ‘bajo con eficiencia, cuidado y esmero apropiados, en la forma, tiempo
y lugar converldo, observando buenas costumbres durante su trabajo.

c. Asistir puntualmente al puesto de trabajo en condiciones psiquicas y fisicas apropiadas
para cumplir su labor;

d. Observar los principios morales y normas éticas, como parametros fundamentales de

orientacion paka el desempeno de sus funciones;

WAL DE £
OO WERA
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e. Cumplir y hacer cumplir las normas vigentes y las instrucciones provenientes de
autoridad conﬁpetente, a efecto de garantizar la seguridad, la salud de los servidores
publicos y los ciudadanos en general;

f. Informar, de i:nmediato, cualquier accidente o dano a la salud que sobrevenga durante
la ejecucion dlel trabajo, o en relacion a éste, asi como los que puedan causar riesgo a
la seguridad o salud;

g. Evaluar a los subalternos con objetividad, atendiendo rigurosamente los parametros
establecidos; |

h. Acatar las érdenes e instrucciones emanadas de los superiores que dirijan o supervisen

las actividades del servicio correspondiente, siempre y cuando no contradigan los

procedimientos establecidos en las presentes normas y no atenten contra su honra y

dignidad;

Tratar con caortesia y amabilidad al publico, superiores, companeros y subalternos,

empleando un vocabulario exento de expresiones despectivas o soeces;

Notificar a las instancias correspondientes cualquier hecho comprobado que pueda

desprestigiar, danar o causar perjuicio a la Federacion;

k. Atender los asuntos de su competencia dentro de los términos establecidos en los
reglamentos, circulares y estatutos de la FEDEFUT;

. Cuidar, con la debida diligencia, todos los bienes, Utiles, materiales, herramientas,
mobiliario y equipo confiados a su custodia, uso o administracion;

m. Resolver, dentro del término establecido por la Ley de Acceso a la Informacion la
peticion, consulta o documentacion o informacion hecha por cualquier ciudadano,
siempre que ;ésta se presente por escrito, en forma respetuosa y el trabajador sea el
competente para ello;

n. Guardar estri:cta reserva sobre la informacion o documentacion que conozca por razon
del desempeﬁP de sus funciones, y que no esté destinada al conocimiento general;

0. Trabajar tiempo extraordinario cuando su superior lo solicite;

p. Informar en forma inmediata en caso de que se participe de un supuesto de nepotismo
sobreviviente, para que se tomen las medidas correctivas;

qg. Cumplir la normativa vigente, reglamentos, circulares, Estatutos de la Federacion
Nacional de Futbol de Guatemala.

r. Asistir al lugar de trabajo ya sea con el uniforme respectivo o vestimenta apropiada,
sin ir en contra del orden y la moral plblica o que se menoscabe el prestigio de la
Federacion;

s. Actualizar en el Departamento de Recursos Humanos sus datos personales, de
educacion y otros de interés que deban reposar en su expediente personal al inicio de
cada ejercicio fiscal.

t. Darle buen uso a los bienes de FEDEFUT, cuando por su mal uso sufran menoscabo
tendra que reponerlos o reponer su costo segun el Reglamento que corresponda.

|
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CAPITULO Il
LOS DERECHOS

Articulo 77 De los derechos.

Todo trabajador' de la FEDEFUT tendra, independientemente de otros, los derechos

siguientes: |

a. Disfrutar vacaciones remuneradas por el periodo anual trabajado y en la forma
proporcional | cuando corresponda;

b. Optar por licencias con o sin goce de sueldo y especiales;

c. Recibir su sueldo en forma oportuna;
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d. Gozar de la compensacion por tiempo extraordinario;

e. Gozar de los beneficios de indemnizacion, prestaciones y bonificaciones generales
establecidas por la Constitucion, las leyes ordinarias, reglamentos, y otros, de acuerdo
a los procedimientos establecidos;

Conocer y obtrener sus evaluaciones periodicas;

g. Capacitarse y adiestrarse;

h. En los casos que proceda, se llene los requisitos de idoneidad y los establecidos para el
puesto que se trate, gozar del beneficio de ascenso; (la entrega del cargo anterior y
toma de posesion del nuevo cargo se deberan hacer constar en el acuerdo que para tal
efecto de ascenso se emita, el cual debera ir firmado por el trabajador)

i. Trabajar en ambiente seguro, higiénico y adecuado;

j. Trabajar con equipo y maquinaria en buenas condiciones fisicas y mecanicas;

k. Contar con implementos adecuados que garanticen su proteccion, salud y seguridad de
acuerdo con la naturaleza de su trabajo, y sin que ello conlleve costo alguno para el
trabajador;

Disponibilidad de un lugar adecuado para que las madres alimenten a sus hijos en su
periodo de lactancia;

. Utilizar las Instalaciones Deportivas de la Federacion;

Estabilidad Laboral;

Gozar de un espacio para poder ingerir sus alimentos;

Los trabajadores de la FEDEFUT gozaran del pago de la prestacion del aguinaldo anual,
que sera equivalente al cien por ciento del sueldo que estos devenguen al treinta de
noviembre de cada ano por un ano de servicios continuos o la parte proporcional por
tiempo laborado, la que se tomara en cuenta para el pago de la indemnizacion. De
conformidad a la disponibilidad financiera se pagara el cien por ciento en la primera
quincena del mes de diciembre de cada afo o en su defecto se pagara el cincuenta por
ciento (50%) la primera quincena de diciembre y el otro cincuenta por ciento (50%) la
primera quincena de enero del siguiente ejercicio fiscal;

q. De conformidad con el Decreto 42-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, los
trabajadores tienen el derecho a una bonificacion anual que sera equivalente al cien
por ciento del sueldo o sueldo ordinario devengado por el trabajador en un mes, para
los trabajadores que hubieren laborado al servicio del empleador, durante un ano
ininterrumpido a la fecha de pago. Si la duracion de la relacion fuere menor de un ano,

la prestacion sera proporcional al tiempo;

r. laborado. Para determinar el monto de la prestacion, se tomara como base el promedio
de los sueldos devengados por el trabajador en el ano a pagar, el cual termina en el
mes de junio de cada ano;

s. De conformidad con lo estipulado en el Decreto 78-89 y Decreto 37-2001, ambos del
Congreso de la Republica de Guatemala, se les concedera a los trabajadores una
Bonificacion incentivo de doscientos cincuenta quetzales (Q 250.00) mensuales.

T e~ 3

CAPITULO Il
‘ PROHIBICIONES
Articulo 78 De las prohibiciones.

Con el fin de garantizar el buen funcionamiento de la Federacion, el logro de sus objetivos

y el efectivo ejercicio de los derechos mencionados, queda prohibido a sus trabajadores:

a. La exaccion, cobro o descuento de cuotas o contribuciones para fines politicos a los
trabajadores | aun con el pretexto de que son voluntarias;

b. Exigir la afiliacion o renuncia a un determinado partido para poder optar a un puesto
o poder permanecer en el mismo;
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c. Todo tipo dq actividad proselitista o de propaganda politica, tales como la fijacion,
colocacion o distribucion de anuncios o afiches a favor de candidatos a puestos de
eleccion popular o partidos politicos, o elecciones internas, en las oficinas,
dependencias y edificios de la Federacion, asi como el uso de emblemas, simbolos
distintivos o imagenes de candidatos o partidos dentro y fuera de las instalaciones de
la Federacion;

d. Ordenar a los subalternos la asistencia a actos politicos de cualquier naturaleza, utilizar
con este fin vehiculos o cualesquiera otros recursos de la Federacion; o impedir la
asistencia de los servidores publicos a este tipo de actos fuera de horas laborales;

e. Favorecer, impedir o influir, de cualquier forma, en la afiliacion o desafiliacion de las
asociaciones ‘ de servidores pablicos;

f. Alterar, retardar o negar injustificadamente el tramite de asuntos, o la prestacion del

servicio que le corresponde, de acuerdo a las funciones de su cargo;

. Recibir pago o favores de particulares, como contribuciones o recompensas por la

ejecucion de  acciones inherentes a su cargo;

h. Dar trato de privilegio a los tramites de personas naturales o juridicas de familiares que
pretendan celebrar contratos con la Federacion, al igual que privilegiar cualquier tipo
de gestion deportiva a favor de los miembros de la FEDEFUT o que soliciten o exploten
concesiones administrativas, o que sean proveedores o contratistas;

i. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o ingerir bebidas embriagantes en horas

de trabajo; |

j. Consumir drogas ilicitas o de abuso potencial;

k. Abandonar el puesto de trabajo sin causa justificada y sin previo aviso al superior

inmediato;

l. Atentar de palabra o de hecho, contra la dignidad de los superiores, subalternos o

companeros;

m. Incurrir en acoso sexual;

n. Apropiarse ilegitimamente de materiales, equipo o valores de propiedad de la

Federacion;

0. Establecer fueros o privilegios personales o discriminacion por razéon de raza,
nacimiento, clase social, sexo, religion o ideas politicas;

p. Realizar o participar en huelgas prohibidas o declaradas ilegales;

q. Desobedecer las decisiones administrativas provenientes de las autoridades

competentes;

r. Cobrar sueldo sin cumplir con su jornada de trabajo, salvo las excepciones

contempladas.

s. Desempenar empleos de caracter privado, incompatibles con su horario de trabajo,
salvo las excepciones contenidas en estas normas.

g

| CAPITULO IV
MEDIDAS DE SALUD E HIGIENE

Articulo 79 Medidas de salud e higiene.

Todos los trabajadores de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala deberan de
atender y cumplir todas las instrucciones de la FEDEFUT relativas a la seguridad e higiene
en el trabajo en horas laborables, asi como el cumplimiento estricto de los protocolos de
Salud que emanen del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social o del Estado.
| TITULO VIl
PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS

Articulo 80 Peticiones, quejas y reclamos.

Todo trabajador de la Federacion, podra presentar peticiones, quejas o reclamos en forma
respetuosa en forma verbal o escrita, ante su jefe inmediato. De no obtener respuesta o

l
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de Recursos Humanos para que esta resuelva lo que corresponde de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

TITULO IX
REGIMEN DISCIPLINARIO
CAPITULO |
LAS FALTAS Y SANCIONES

Articulo 81 De las faltas.

El trabajador de la FEDEFUT que cometa una falta administrativa por el incumplimiento
de las disposi{ciones establecidas en el presente Acuerdo sera sancionado
disciplinariamente sin perjuicio de su responsabilidad civil y penal proveniente del mismo
hecho.

Dichas denuncias deberan ser promovidas por el jefe inmediato que tenga conocimiento
de la falta.

El trabajador tendra derecho de apelar ante el Secretario General Administrativo.
Para el efecto dge los dos parrafos anteriores se tomara en cuenta el procedimiento
establecido en las presentes normas.

Articulo 82 De las sanciones disciplinarias.

Las sanciones que se aplicaran indistintamente a los trabajadores por la comision de faltas
administrativas son las siguientes:

a. Amonest%aci()n Verbal: Consiste en el llamado de atencion en privado, que debera
aplicar personalmente el jefe del departamento de Recursos Humanos a solicitud
del jefe ilhmediato al trabajador sobre su conducta.

b. Amonestacion Escrita: Consiste en la llamada de atencion formal escrita, que

debera ser aplicada personalmente por el jefe del departamento de Recursos Humanos

a solicitud del jefe inmediato al trabajador sobre su conducta, para lo cual debera

suscribir el oficio correspondiente a la llamada de atencion.

c. Suspension: Consiste en la suspension del trabajador en el ejercicio del cargo sin

goce de sueldo, por reincidencia en la comision de faltas, lo cual se documentara por

medio de acta administrativa suscrita por el jefe del departamento de Recursos

Humanos.

d.  Destitucion del Cargo: Consiste en dar por terminada en forma definitiva la

relacion laboral del trabajador, y ésta sera aplicada por la autoridad nominadora, a

solicitud del Departamento de Recursos Humanos, por la comision de una de las

causales establecidas en el régimen disciplinario o por la reincidencia en faltas
administrativas.

Articulo 83 De la!clasificacién de las faltas.

Las faltas de acuerdo a su gravedad pueden ser:
a. Faltas Leves: Como la inobservancia del horario de trabajo sin causa justificada, la
altas Leves:

falta de respeto hacia sus propios companeros y usuarios de FEDEFUT, falta de
acatamiento de las disposiciones administrativas de FEDEFUT.

b. Faltas Graves: tipificadas como la infraccion de obligaciones o prohibiciones
legalmente establecidas, relativas a preservar la competencia, lealtad, honestidad
y moralidad de los actos publicos y privados que menoscabe el prestigio e imagen
de la Adm%inistracién de la Federacion, tales como abandonar total o parcialmente

. _ - — _ — g - E——
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la tramitacion de sus expedientes, ausencia injustificada a sus labores por dos dias,
asistir a sus labores en estado de ebriedad o bajo efectos de estupefacientes,

c. Faltas de Maxima Gravedad: las conductas que irrevocablemente hace necesaria la
sancion de destitucion, como solicitar o aceptar favores, regalias o dadivas,
aceptar o solicitar dinero a cambio de otorgar algin documento federativo, faltar
sin causa Tjus‘.tificada por mas de dos dias, o tres medios dias y otras de igual o
analoga categoria.

Articulo 84 De la aplicacion progresiva de sanciones.
|

La violacion de las normas de caracter disciplinario acarreara la aplicacion de las sanciones
enunciadas de modo progresivo, independientemente de la gravedad de la falta.
|

Articulo 85 Reincidente.

Quien cometa mas de una falta dentro de un periodo no mayor a cinco meses sera
considerado como reincidente y se le aplicara la falta que corresponda segun la gravedad
de la misma.

|
Articulo 86 De la aplicacion de la sanciéon de suspension.

El nimero de suspensiones no sera mayor de tres (3) en el término de un (1) afo laboral,
ni sumar mas de seis (6) dias habiles, durante el mismo periodo. Al trabajador que se
exceda de este limite se le aplicara la sancion de destitucion. Toda suspension sera sin
goce de sueldo.

Articulo 87 Prescripcion y extincion de la responsabilidad administrativa.

Las faltas establecidas en las presentes normas y las acciones que pueden iniciarse como

consecuencia de las mismas, prescriben conforme a lo siguiente:

a. La responsabilidad disciplinaria prescribe en seis (6) meses para las faltas leves, en un
(1) ano para las faltas graves y en dos (2) anos para las faltas de méaxima gravedad;

b. Cuando fueren varias las conductas determinadas en un solo procedimiento, la
prescripcion de las acciones se cumple independientemente para cada una de ellas; v,

\
En todos los casos el plazo se computa para las faltas consumadas, desde el dia en que se
cometieron y, para las de caracter permanente o continuado, desde la realizacion del
ultimo acto que llas provoca;

Articulo 88 De la tipificacion de las faltas.

Para determinar las conductas que constituyan faltas administrativas para orientar la
calificacion de la gravedad de las faltas, asi como la sancién que le corresponda se
aplicaran los criterios de los cuadros siguientes:

|

FALTAS LEVES

FALTA SANCION POR LA PRIMERA SANCION POR
VEZ REINCIDENCIA

1.Desobedecer las ordenes Amonestacion verbal 1°. Amonestacion escrita
0 instrucciones que 2°. Suspension dos (2) dias
impartan los = superiores 3°. Suspension tres (3) dias
jerarquicos. 4°. Destitucion
2. Tratar con irrespeto y Amonestacion verbal 1°. Amonestacion escrita
descortesia a los 2°. Suspension dos (2) dias
companeros de trabajo y al 3°. Suspension tres (3) di
publico. 4°, Destitucion
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5ctividades

3.Realizar :
ajenas al ejercicio de las

funciones del cargo,
durante el horario de
trabajo establecido.

Amonestacion verbal

1°. Amonestacion escrita
2°. Suspension dos (2) dias
3°. Suspension tres (3) dias
4°_ Destitucion

4.Abusar del uso del
teléfono en asuntos no
oficiales.

Amonestacion verbal

1°. Amonestacion escrita
2°. Suspension dos (2) dias
3°. Suspension tres (3) dias
4°, Destitucion

5.0mitir el uso del carne de
identificacion de la
Institucion.

Amonestacion verbal

1°. Amonestacion escrita
2°. Suspension dos (2) dias
3°. Suspension tres (3) dias
4°. Destitucion

6.lgnorar la | limpieza
general de los equipos,
herramientas e
instrumentos de trabajo
que utilice el trabajador en
el cumplimiento de sus
funciones. |

Amonestacion verbal

1°. Amonestacion escrita
2°. Suspension dos (2) dias
3°. Suspension tres (3) dias
4°, Destitucion

7.Abstenerse de/cumplir las
normas relativas al medio
ambiente, l salud
ocupacional, de seguridad e
| higiene del trabajo.

Amonestacion verbal

1°. Amonestacion escrita
2°. Suspension dos (2) dias
3°. Suspension tres (3) dias
4°, Destitucion

8.Abstenerse qle utilizar
durante la jornada de
trabajo los implementos de
seguridad necesarios y que
le han sido suministrados
para el desempeno de su
labor en forma segura y
eficiente |

Amonestacion verbal

1°. Amonestacion escrita
2°. Suspension dos (2) dias
3°. Suspension tres (3) dias
4°, Destitucion

9.Vender o} comprar
articulos, prendas, polizas,
rifas, chances,‘ loteria vy
mercancia en general en los
uestos de trabajo.

Amonestacion verbal

1°. Amonestacion escrita
2°. Suspension dos (2) dias
3°. Suspension tres (3) dias
4°, Destitucion

10.

a. Asistir al luga|r de trabajo
sin el uniforme que
corresponda.

b. Asistir al lugar de trabajo
con vestimenta
inadecuada, o en contra de
la moral y el orden publico
o de manera que se
menoscabe el prestigio de
la Federacion.

Amonestacion verbal

1°. Amonestacion escrita
2°. Suspension dos (2) dias
3°. Suspension tres (3) dias
4°, Destitucion

11.Asistir al lugar de

trabajo sin el uniforme
completo, cuando la
Federacion lo ha
establecido y mantener su
apariencia | personal
adecuada

Amonestacion verbal

1°. Amonestacion escrita
2°. Suspension dos (2) dias
3°. Suspension tres (3) dias
4°, Destitucion
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12.No asistir puntualmente Amonestacion verbal 1°. Amonestacion escrita
a su puesto de trabajo en el 2°. Suspension dos (2) dias
horario convenido. 3°. Suspension tres (3) dias
* Hasta tres tardanzas 4°, Destitucion
injustificadas de mas de 30
minutos en un mes.
*Hasta una ausencia
injustificada al mes.
(También se considerara
ausencia injustificada la
omision de registrar la
asistencia a la entrada vy
salida de la jornada laboral)
13.Entorpecer las labores y Amonestacion verbal 1°. Amonestacion escrita
todo acto que altere el 2°. Suspension dos (2) dias
orden y la disciplina en el 3°. Suspension tres (3) dias
lugar de trabajo. 4°. Destitucion
14.Ingerir alimentos frente Amonestacion verbal 1°. Amonestacion escrita
al pablico 2°. Suspension dos (2) dias
3°. Suspension tres (3) dias
4° Destitucion
15.Recabar cuotas o] Amonestacion verbal 1°. Amonestacion escrita
contribuciones entre el 2°. Suspension dos (2) dias
personal, salvo aquellas 3°. Suspension tres (3) dias
autorizadas. 4°. Destitucion
16.Extralimitarse en la Amonestacion verbal 1°. Amonestacion escrita
concesion  del tiempo 2°. Suspension dos (2) dias
compensatorio al personal a 3°, Suspension tres (3) dias
su cargo. 4°. Destitucion
17.Abandonar Amonestacion verbal 1°. Amonestacion escrita
temporalmente el puesto 2°. Suspension dos (2) dias
de trabajo durante el 3°. Suspension tres (3) dias
horario de trabajo, sin la 4°. Destitucion
autorizacion
correspondiente.
FALTAS GRAVES
FALTA SANCION POR LA PRIMERA SANCION POR
VEZ REINCIDENCIA
1.Laborar en estado de Amonestacion escrita 1°. Suspension dos (2) dias
embriaguez o bajo el efecto 2°. Suspension tres (3) dias
de drogas licitas o 3°. Destitucion
medicamentos que afecten
su capacidad.
2.Desempenar el cargo Amonestacion escrita 1°. Suspension dos (2) dias
indecorosamente y 2°. Suspension tres (3) dias
observar una conducta en 3°. Destitucion
su vida privada que ofenda
al orden, la moral publica y
que menoscabe el prestigio
de la Federacion.
3.Uso indebido del carné de
identificacion de la Amonestacion escrita 1°. Suspension dos (2) dias
Institucion. 2°. Suspension tres (3) dias <ALDE
3°. Destitucion 2@\%“14 %0
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4.Dar lugar a pérdida o dafo
de bienes destinados al
servicio, por omision en el
control 0 vigilancia.
Ademas, debera rembolsar
el monto de la pérdida.

Amonestacion escrita

1°. Suspension dos (2) dias
2°. Suspension tres (3) dias
3°. Destitucion

5.No informar a su superior
inmediato, con la mayor
brevedad posible sobre
enfermedades infecto -
contagiosas, accidentes y
lesiones que sufra dentro o
fuera del puesto de trabajo

Amonestacion escrita

1°. Suspension dos (2) dias
2°. Suspension tres (3)
dias 3°. Suspension cinco
(5) dias 4°. Destitucion

6.Tramitar  asuntos de
caracter oficial sin seguir el

Amonestacion escrita

1°. Suspension dos (2) dias
2°. Suspension tres (3) dias

orden jerarquico 3°. Destitucion
establecido. }

7.Irrespetar en forma grave Amonestacion escrita 1°. Suspension dos (2) dias
a los superiores, 2°. Suspension tres (3) dias

subalternos o companeros
de trabajo y al publico.

3°. Destitucion

8. Utilizar el servicio
telefonico de larga
distancia con  caracter

particular. Ademas, debera
cancelar el monto de la
llamada \

Amonestacion escrita

1°. Suspension dos (2) dias
2°. Suspension tres (3) dias
3°. Destitucion

9.Celebrar reuniones
sociales fuera | de horas
laborables en las
instalaciones de la
institucion,  sin  previa
autorizacion.

Amonestacion escrita

1°. Suspension dos (2) dias
2°. Suspension tres (3) dias
3°. Destitucion

10.Omitir la denuncia ante
el superior inmediato de
cualquier acto deshonesto
del cual | tenga
conocimiento el trabajador,
ya sea que esté involucrado
un trabajadmJ u otra
persona natural.

Amonestacion escrita

1°. Suspension dos (2) dias
2°. Suspension tres (3) dias
3°. Destitucion

11.EL abandono del puesto
de trabajo anterior a la
hora  establecida  de
finalizacion de labores.

Amonestacion escrita

1°. Suspension dos (2) dias
2°. Suspension tres (3) dias
3°. Destitucion

L
12.Desaprovechar por
negligencia las actividades
que se le ofrecen para su
adiestramiento,
capacitacion | o
perfeccionamiento

rofesional.

Amonestacion escrita

1°. Suspension dos (2) dias
2°. Suspension tres (3) dias
3°. Destitucion

13.Transportar en vehiculos
oficiales a personas ajenas
a la Federacion.

Amonestacion escrita

1°. Suspension dos (2) dias

2°. Suspension tres (3) dips
3°. Destitucion A
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14.Hacer apuestas o juegos
de azar en el ejercicio de
sus funciones.

Amonestacion escrita

1°. Suspension dos (2) dias
2°. Suspension tres (3) dias
3°. Destitucion

15.No proveerle a los
subalternos nuevos, las
instrucciones  especificas

del puesto de trabajo.

Amonestacion escrita

1°. Suspension dos (2) dias
2°. Suspension tres (3) dias
3°. Destitucion

16.No informar a su
superior inmediato sobre
cualquier falta o error que
haya llegad a su
conocimiento por razones
de su trabajo o de sus
funciones y que afecte a la
Federacion.

Amonestacion escrita

1°. Suspension dos (2) dias
2°. Suspension tres (3) dias
3°. Destitucion

17.Encubrir  u  ocultar
irregularidades o cualquier
asunto que afecte la buena
marcha de la Federacion.

Amonestacion escrita

1°. Suspension dos (2) dias
2°. Suspension tres (3) dias
3°. Destitucion

18.Desatender | los
examenes medicos que
requiera la Federacion.

Amonestacion escrita

1°. Suspension dos (2) dias
2°. Suspension tres (3) dias
3°. Destitucion

19.Marcar la asistencia de
otro trabajador, o permitir
que lo hagan a su favor.

Amonestacion escrita

1°. Suspension dos (2) dias
2°. Suspension tres (3) dias
3°. Destitucion

20.No permitirles a sus
subalternos participar en
los programas de bienestar
del trabajador y de
relaciones laborales.

Amonestacion escrita

1°. Suspension dos (2) dias
2°. Suspension tres (3) dias
3°. Destitucion

21.No autorizar el uso de
tiempo compensatorio de
sus subalternos.

Amonestacion escrita

1°. Suspension dos (2) dias
2°. Suspension tres (3) dias
3°. Destitucion

22.La sustraccion de la
Federacion sin  previa
autorizacion de
documentos, materiales

y/0 equipo de tr!abajo.

Amonestacion escrita

1°. Suspension dos (2) dias
2°. Suspension tres (3) dias
3°. Destitucion

23.Utilizar equipo de la
institucion bajo efecto de
bebidas  alcohdlicas o
drogas ilicitas.

Amonestacion escrita

1°. Suspension dos (2) dias
2°. Suspension tres (3) dias
3°. Destitucion

24.Permitir el manejo de

vehiculos de la Federacion a

servidores  publicos o
ersonas no autorizadas.

Amonestacion escrita

1°. Suspension dos (2) dias
2°. Suspension tres (3) dias
3°. Destitucion

25.Negarse a cooperar,
obstruir o interfFrir en una
investigacion oficial.

Amonestacion escrita

1°. Suspension dos (2) dias
2°. Suspension tres (3) dias
3°. Destitucion

26.Desobedecer, sin causa
justificada y en perjuicio de
la Federacion, las
instrucciones  impartidas
para el desempeno de una
tarea o} actividad
especifica.

Amonestacion escrita

1°. Suspension dos (2) dias
2°. Suspension tres (3) dias
3°. Destitucion
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27. Extralimitarse en sus
funciones y por la actuacion
u omision negligente de sus
responsabilidades.

Amonestacion escrita

1°.
;g
3%,

Suspension dos (2) dias
Suspension tres (3) dias
Destitucion

del personal a su cargo.

28.Incumplir las normas Amonestacion escrita 1°. Suspension dos (2) dias
establecidas sobre el 2°. Suspension tres (3) dias
otorgamiento de vacaciones 3°. Destitucion

29.No tramitar la solicitud
de capacitacion de un

Amonestacion escrita

1°.
Y 3¢

Suspension dos (2) dias
Suspension tres (3) dias

o de terceros.

subalterno. | 3°. Destitucion

30.Utilizar su cargo o

influencia oficial, para Amonestacion escrita 1°. Suspension dos (2) dias
coaccionar a alguna 2°. Suspension tres (3) dias
persona en beneficio propio 3°. Destitucion

equipo o vehiculos de la

31.Promover o participar en Amonestacion escrita 1°. Suspension dos (2) dias
peleas con o entre 2°. Suspension tres (3) dias
servidores publicos. 3°. Destitucion

32.Utilizar al personal, Amonestacion escrita 1°. Suspension dos (2) dias

2%

Suspension tres (3) dias

proveedores por compras 0
servicios que requiera la
Federacion.

Federacion en trabajos para 3°. Destitucion

beneficio propio o de

terceros. |

33.Recibir o  solicitar Amonestacion escrita 1°. Suspension dos (2) dias
propinas o qegalos de 2°. Suspension tres (3) dias

3.

Destitucion

34.No .~ aplicar
objetivamente la
evaluacion del desempeio
o el régimen disciplinario,
al personal subalterno a su
cargo.

|

Amonestacion escrita

(A
2%
3%

Suspension dos (2) dias
Suspension tres (3) dias
Destitucion

35. No trabajar en tiempo
extraordinario o
mantenerse en su puesto de
trabajo hasta que llegue su
reemplazo o concluya la
gestion bajo su
responsabilidad. o  por
siniestro o riesgo inminente
se encuentre en peligro la
vida de persona o la
| seguridad de la Federacion

Amonestacion escrita

1%
2%
3°.

Suspension dos (2) dias
Suspension tres (3) dias
Destitucion

horas de trabajo, salvo que
se cuente con autorizacion

36.Introducir o  portar Amonestacion escrita 1°. Suspension dos (2) dias
armas de | cualquier 2°. Suspension tres (3) dias
naturaleza durante las 3°. Destitucion

trabajo establecido

para ello. ‘
37.Cobrar sueldo sin 1°. Suspension dos (2) dias
cumplir con su horario de Amonestacion escrita 2°. Suspension tres (3) di

. Destitucion

T p——
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38.Discriminar por Amonestacion escrita 1°. Suspension dos (2) dias
cualquier motivo. 2°. Suspension tres (3) dias
3°. Destitucion
39.Presentar  certificados Amonestacion escrita 1°. Suspension dos (2) dias
falsos que le atribuyan 2°. Suspension tres (3) dias
conocimientos, cualidades, 3°. Destitucion
habilidades, experiencias o
facultades para la
obtencion de
nombramientos,| ascensos,
aumentos y otros.

FALTAS DE MAXI.MA GRAVEDAD:

FALTA SANCION
1.La exaccion, cobro o descuento de cuotas o Destitucion
contribuciones | para fines politicos a los
servidores publicos aun a pretexto de que son
voluntarias
2.Exigir la afiliacion o renuncia a un determinado Destitucion
partido para poder optar a un puesto publico o
poder permanecer en el mismo.
3.Todo tipo de actividad proselitista o de Destitucion
propaganda politica, tales como la fijacion,
colocacion o distribucion de anuncios o afiches a
favor de candidatos o partidos politicos en las
oficinas, dependencias y edificios de la
Federacion, asi como el uso de emblemas,
simbolos distintivos o imagenes de candidatos o
partidos dentro y fuera de los edificios de la
Federacion, por parte de los servidores publicos,
salvo lo que en sus despachos identifica a la
representacion politica del funcionario electo
popularmente.
4.0rdenar a los subalternos la asistencia a actos Destitucion
politicos de cualquier naturaleza, o utilizar con
este fin vehiculos o cualesquiera otros recursos
de la Federacion; o impedir la asistencia de los
servidores publicos a este tipo de actos fuera de
horas laborales.
5.Favorecer, impedir o influir, de cualquier
forma, en la z’\ﬁliaci()n o desafiliacion de las
asociaciones de servidores publicos. Destitucion
6.Alterar, retardar o negar injustificadamente el Destitucion
tramite de asuntos, o la prestacion del servicio
que le correspdnde, de acuerdo a las funciones
de su cargo
7.Recibir pago indebido por parte de Destitucion
particulares, como contribuciones o recompensas
por la ejecucion de acciones inherentes a su
cargo o tramites ante FEDEFUT.
8.Dar trato de privilegio a los tramites de Destitucion
personas naturales o juridicas de familiares que
pretendan celebrar contratos con la Federacion,
al igual que priorizar gestiones deportivas a favor AR DE Fis
de miembros de la FEDEFUT o que soliciten o Ao g ¥x

— I T — —— — s

S —
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exploten concesiones administrativas, o que sean
proveedores o contratistas de la Federacion.

9. Incurrir en acoso sexual Destitucion
10. Apropiarse| ilegitimamente de materiales, Destitucion
equipo o valores de propiedad de la Federacion.

11.No guardar rigurosa reserva de la informacion Destitucion

o documentacién que conozca por razon del
desempeno de|sus funciones, y que no este
destinada al conocimiento general

12.No asistir o|no mantenerse en el puesto de Destitucion
trabajo prestando el servicio en jornada
extraordinaria hasta que llegue su reemplazo, o
concluya la gestion bajo su responsabilidad, salvo
instruccion superior en contrario y de acuerdo a
los requisitos del cargo

13.Realizar o participar en huelgas prohibidas o Destitucion
declaradas ilegales.
14.Abandonar sus labores, sin causa justificada, Destitucion

por mas de 3 dias
Desobedecer los fallos judiciales, los laudos
arbitrales y las decisiones administrativas
provenientes de las autoridades competentes
respectivas. |
15.Falsificar | documentos administrativos, Destitucion
contables, financieros o de cualquier indole con
el proposito de obtener beneficios econdémicos o
personales y beneficiar o defraudar a terceras
personas con| ellos o defraudar a la propia
FEDEFUT
16.0btener en|dos (2) evaluaciones ordinarias Destitucion
consecutivas un puntaje no satisfactorio.

Cualquier otra fl;lta no tipificada en el presente Acuerdo sera aplicable con base a su
naturaleza para lo cual, el Departamento de Recursos Humanos sera el ente encargado en
encuadrar la misma.

| ~ CAPITULOII
; REGIMEN DISCIPLINARIO.
i

Articulo 89 Procedimiento disciplinario.
La aplicacion deJ sanciones disciplinarias debera estar precedida por una investigacion y
procedimiento iealizado por el Departamento de Recursos Humanos, destinado a
esclarecer los hechos que se le atribuyen al trabajador, en la cual se permita a éste
ejercer su derectllm a defensa.

|
Articulo 90 De la documentacion.
Se registraran y archivaran en el expediente del trabajador copias de los documentos de
la investigacion realizada y los documentos mediante los cuales se establezca las sanciones

disciplinarias,

Deberan constar en los registros fisicos y electronicos, los procesos disciplinarig
incluyendo las fechas precisas de los hechos y de las sanciones aplicadas.
|
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Articulo 91 Procedimiento.

a. Denuncia. IEl jefe inmediato al momento de tener conocimiento que un trabajador
ha cometido una falta, debe suscribir el acta administrativa para documentarla, para
luego remitil{ certificacion de la misma al Departamento de Recursos Humanos.

b.  Tramite. E} Jefe del Departamento de Recursos Humanos, al segundo dia de recibida
la certificacion debera ordenar una investigacion y luego de recibido el informe
circunstanciado, para lo cual la persona que lo realice dispondra de tres dias, decidira
si admite o n:o la denuncia para su tramite. Si no la admite archivara el expediente.

c. Audiencia. El Jefe del Departamento de Recursos Humanos si admite para su tramite
la denuncia, citara a las partes dentro del plazo maximo de cinco dias, al iniciar la
misma el denunciante debera ratificar su denuncia, en forma verbal

0 escrita, luego se escuchara al trabajador y se recibiran sus pruebas para desvanecer los
hechos que se le imputan.

Si durante la audiencia el trabajador aceptare haber cometido la falta que se indica
en la denuncia, debera resolverse sin mas tramite.

d. Resolucion. El Departamento de Recursos Humanos, luego de escuchadas las partes y
recibidos los rhedios de prueba, dentro de los tres dias siguientes emitira la resolucion
que corresponda, ya sea: 1. Declarando sin lugar la denuncia; 2. Sancionando al
denunciado se;gt'm la gravedad de la falta; y, 3. Cuando corresponda, la destitucion del
trabajador, caso en el cual debera gestionar ante la autoridad nominadora la
separacion del cargo.

La resolucion que contenga la sancion correspondiente debera ser notificada al trabajador

por parte del Departamento de Recursos Humanos, copia de la notificacion se archivara

en el expediente personal del trabajador para efectos de control y registro.

Articulo 92 Impuénacién.

La parte que se sienta afectada por la resolucion que emita el Departamento de Recursos
Humanos podra hacer uso del recurso de apelacion, el cual interpondra

dentro de los tres dias de notificada la resolucion ante el Secretario General
Administrativo.

! . " ;
Contra lo resuelto por el Secretario General Administrativo no cabe recurso alguno.

TITULO X
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Articulo 93 De la divulgacion.

El presente Acuerdo que contiene el “REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DE LA
FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA” sera divulgado por el Departamento
de Recursos Humanos a todos los trabajadores de la FEDEFUT, sin excepcion, en medios
impresos y/o digitales. El desconocimiento de sus disposiciones no exonerara al trabajador

del obligatorio Cl!Jmplimiento.

Articulo 94 De la actualizacién. Las presentes normas de Trabajo, estaran sujetas a
cambios, por lo que cualquier disposicion legal que se promulgue y que implique un
mejoramiento de las condiciones establecidas, se incorporara a las presente normas
internas de trabqjo. )
TITULO XI
DISPOSICIONES DEROGATORIAS Y FINALES

Articulo 95 De la derogatoria.

Se derogan todasiaquellas disposiciones que se opongan al contenido del presente Ac
emitidas con feclifla anterior a la vigencia del presente Acuerdo, expresamente el

|
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ACUERDO-SGA-038-2023 emitido por el Secretario General Administrativo de la Federacion
Nacional de Futbol de Guatemala.

Articulo 96 De la jvigencia.
El presente Reglamento Interior de Trabajo de la Federacion Nacional de Futbol de
Guatemala, entrara en vigencia de manera inmediata después de ser aprobado por el

Secretario General Administrativo.

Comuniquese y cumplase. Guatemala, uno de octubre del afio dos mil veinticinco.

Lic. William Fredy Martinez Molina
Secretario General Administrativo
Federacion Nacional de Futbol de Guatemala
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| NORMAS DE TRABAJO
FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA
TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES.

| CAPITULO |
DEL OBJETO
NATURALEZA
OBJETO
PRINCIPIOS
PERSONAL PERMANENTE
FUENTES SUPLETORIAS

Tituon
, AMBITO DE APLICACION
AMBITO DE APLICACION

TiTULO -

DE LA ORGANIZACION.
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
SISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y SUELDOS
REGIMEN DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
DERECHOS ADQUIRIDOS
DE LOS CANALES DE COMUNICACION
DE LOS DIRECTORES
DE LOS JEFES Y/O COORDINADORES
DE LAS RELACIONES ENTRE JEFE Y SUBALTERNO
DEL INFORME DE GESTION
DEL ESTADO DE LOS TRABAJOS
DEL USO DEL CARNE DE IDENTIFICACION
DE LAS CONTROVERSIAS

TITULO IV
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.
CAPITULO |
ACCIONES DE RECURSOS HUMANOS

DEL PROCEDIMIENTO EN LAS ACCIONES DE RECURSOS HUMANOS
AUTORIDAD NOMINADORA

DEL REQUERIMIENTO DE PERSONAL

INGRESO A LA FEDEFUT

CLASES DE NOMBRAMIENTO

DE LA TOMA DE POSESION

DEL PERIODO DE PRUEBA

EVALUACION DEL PERIODO DE PRUEBA

DEL NEPOTISMO

DEL TRASLADO

DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
PRINCIPIOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
CALIFICACION MINIMA DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO
REVISION DE EVALUACION

DE LA CAPACITACION

PAGO DE SUELDO
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CAPITULO I _
CAUSAS PARA LA TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

CAUSAS PARA LA TERMINACION DE LA RELACION LABORAL
EN PERIODO DE PRUEBA

POR RENUNCIA

POR DESTITUCION

POR FALLECIMIENTO DEL TRABAJADOR

|
TITULO V

JORNADAS DE TRABAJO, HORARIO DE TRABAJO, TIEMPO EXTRAORDINARIO,
ASISTENCIA, LLEGADAS TARDE, AUSENCIAS, LICENCIAS, VACACIONES

ARTICULO 41:
ARTICULO 42:
ARTICULO 43:
ARTICULO 44:
ARTICULO 45:

| CAPITULO |
JORNADAS Y HORARIOS DE TRABAJO

JORNADA ORDINARIA

JORNADA ORDINARIA MIXTA

JORNADA UNICA

DEL HORARIO DE TRABAJO

DE LOS LUGARES PARA INGERIR SUS ALIMENTOS

CAPITULO Il
TIEMPO EXTRAORDINARIO

ARTICULO 46: DEL LIMITE EN LA AUTORIZACION DE TIEMPO EXTRAORDINARIO
ARTICULO 47: DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO

ARTICULO 48:DE LOS GASTOS EN CONCEPTO DE ALIMENTACION EN TIEMPO
EXTRAORDINARIO

ARTICULO 49:

DE LOS GASTOS EN CONCEPTO DE TRANSPORTE EN TIEMPO

EXTRAORDINARIO

ARTICULO 50:
ARTICULO 51:

CAPITULO Il
ASISTENCIA

DEL REGISTRO DE ASISTENCIA
DE LA OMISION DEL REGISTRO

ARTICULO 52: DEL ABANDONO DEL PUESTO DE TRABAJO ANTES DE LA HORA
ESTABLECIDA DE FINALIZACION DE LABORES

ARTICULO 53:
ARTICULO 54:

ARTICULO 55:
ARTICULO 56:
ARTICULO 57:
ARTICULO 58:
ARTICULO 59:
ARTICULO 60:
ARTICULO 61:
ARTICULO 62:
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CAPITULO IV
LLEGADAS TARDE

LLEGADA TARDE
JUSTIFICACION DE LLEGADA TARDE

CAPITULO V
| LAS AUSENCIAS EN GENERAL

DE LA AUSENCIA

DE LA AUSENCIA JUSTIFICADA
DE LA AUSENCIA CON PERMISO
DE LA AUSENCIA TEMPORAL POR PERIODO QUE NO EXCEDA DE UN DiA
DE LA AUSENCIA JUSTIFICADA DE TIEMPO COMPENSATORIO

DE LA JUSTIFICACION DE AUSENCIA POR ENFERMEDAD
JUSTIFICACION DE LA AUSENCIA POR PARTE DEL TRABAJADOR
DE LA AUSENCIA INJUSTIFICADA
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ARTICULO 72:
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CAPITULO VI
LICENCIAS
0S DE LICENCIAS
LA SOLICITUD
LAS LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO
LAS LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO
ENCIA POR MATERNIDAD
ENCIAS CONCEDIDAS POR EL JEFE INMEDIATO
LA RENUNCIA A LA LICENCIA

CAPITULO VI
VACACIONES.
LAS VACACIONES

DEL TIEMPO DE VACACIONES

CAPITULO VIII
ASUETOS

ASUETOS

TiTULO VI
BIENESTAR DEL TRABAJADOR.

DEL USO DE LAS INSTALACIONES DEPORTIVAS

DE
DE

OBLIGACIONES,

ARTICULO 76:

ARTICULO 77:

ARTICULO 78:

DE

DE

DE

LOS TRABAJADORES CON CAPACIDADES ESPECIALES
LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR LABORAL

TiTULO VI
DERECHOS, PROHIBICIONES DEL TRABAJDOR Y MEDIDAS DE SALUD E
HIGIENE

CAPITULO |
LAS OBLIGACIONES
‘LAS OBLIGACIONES

CAPITULO Il
LOS DERECHOS
LOS DERECHOS

CAPITULO Il
PROHIBICIONES
LAS PROHIBICIONES

CAPITULO IV
MEDIDAS DE SALUD E HIGIENE

ARTICULO 79: MEDIDAS DE SALUD E HIGIENE

TITULO VIII
PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS

ARTICULO 80: PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS
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TITULO IX
REGIMEN DISCIPLINARIO
CAPITULO |
LAS FALTAS Y SANCIONES

DE LAS FALTAS

DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

DE LA CLASIFICACION DE LAS FALTAS

DE LA APLICACION PROGRESIVA DE SANCIONES

REINCIDENTE

DE LA APLICACION DE LA SANCION DE SUSPENSION

PRESCRIPCION Y EXTINCION DE LAS RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
DE LA TIPIFICACION DE LAS FALTAS

ARTICULO 81:
ARTICULO 82:
ARTICULO 83:
ARTICULO 84:
ARTICULO 85:
ARTICULO 86:
ARTICULO 87:
ARTICULO 88:

| ~ CAPITULO Il
EL REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 89:
ARTICULO 90:
ARTICULO 91:
ARTICULO 92:

PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO
DE LA DOCUMENTACION
PROCEDIMIENTO

IMPUGNACION

TIiTULO X
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

ARTICULO 93:

, LA DIVULGACION
ARTICULO 94:

DE
DE LA ACTUALIZACION

TITULO XI
~ DISPOSICIONES DEROGATORIAS Y FINALES
|
ARTICULO 95:DE LA DEROGATORIA
ARTICULO 96:DE LA VIGENCIA
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