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RESOLUCION SGA-RH-023-2022

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 Federacién Nacional de
Futbol de Guatemala.

CONSIDERANDO

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

CONSIDERANDO

Que en el articulo 52 “Secretaria General” de los Estatutos de la Federacion Nacional de
Futbol de Guatemala establece: “La Secretaria General realizara el trabajo administrativo
de la FEDEFUT bajo la direccién 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 el Departamento de Servicios Generales
para el Requerimiento de Servicios Basicos de la Federacion Nacional de Futbol de
Guatemala, lo que permitira adoptar las medidas administrativas convenientes para
fortalecer la funcionalidad.

CONSIDERANDO

Que en el punto TERCERO NUMERAL UNO PUNTO TRES del ACTA DE COMITE
EJECUTIVO NUMERO 19-2021-JUN., de fecha veintinueve de junio del afio dos mil
veintiuno, el Comité Ejecutivo deleg6 facultades al Secretario General Administrativo para
aprobar Manuales de Procedimientos.
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POR TANTO:

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

Administrativo,

.

RESUELVE:

Aprobar el MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL REQUERIMIENTO DE
SERVICIOS BASICOS, identificado con Coédigo (FEDEFUT-RH-DA/SG-PA-
001).

Que el presente Manual de Procedimiento entra en vigencia y deben 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 veintisiete dias del mes de octubre
del afio dos mil veintidés.
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LICENCIADO WILLIAM FREDY MARTINEZ MOLIN
SECRETARIO GENERAL ADMINISTRATIVO
FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO:

“MANUAL DE PROCEDIMIENTO PRRA EL REQUERIMIENTO DE SERVICIOS
BASICOS”

(FEDEFUT-RH-DA/SG-PA-001)

Autorizado por: ‘

Lic. William Fredy Secretario General
Martinez Molina Administrativo

Revisado por: l Cargo: I Fecha '
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1. OBJETIVO

El presente manual tiene como objetivo reglamentar de manera eficiente la gestion de los
servicios basicos, su funcionamiento y solicitudes de reparaciones, mantenimiento o
modificaciones menores necesarias en la infraestructura de las instalaciones de la
Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.

2. ALCANCE

El contenido del presente manual debe ser aplicado por todas las direcciones,
departamentos y/o unidades de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.

3. AREAS INVOLUCRADAS

El presente manual es de aplicacion general para:
Secretaria General Administrativa

Secretaria General Administrativa Adjunta
Direcciones

Departamentos

Unidades

4. DISPOSICIONES GENERALES

Para efectos del presente manual se enumeran las siguientes disposiciones que deben
de cumplirse para llevar a cabo el Requerimiento de Servicios Basicos dentro de la
Federacion Nacional de Futbol de Guatemala:

1. Para el eficiente funcionamiento de la Federacién Nacional de Futbol de Guatemala son
necesarios los servicios basicos de: Energia eléctrica, servicio de alcantarillado, servicio
de telefonia, servicio de cable, servicio de internet, servicio de ambientacion, higienizacion
y limpieza de instalaciones, servicio de extraccion de basura, servicio de fumigacion,
servicio de agua potable, asi como los relacionados a la reparacion, mantenimiento o
modificaciones menores necesarias en la infraestructura de la FEDEFUT, asi como las

propiedades y bienes en usufructo. ’ % ;

~

s
/




FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA
Titulo:
-o‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL REQUERIMIENTO DE SERVICIOS
waerr 2 D BAf'COS
rea:
GU Cl'l'e DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
Cddigo: Versién: 'I;:::I:To?: Pagina:
FEDEFUT-RH-DA/SG-PA-001 01 Octubre 2b22 4 de 10

2. Las solicitudes de servicios basicos se requeriran de acuerdo a las necesidades de la
Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.

3. Las solicitudes de reparaciones, mantenimiento o modificaciones menores necesarias
en la infraestructura de las instalaciones de la Federacion Nacional de Futbol de
Guatemala se requeriran por medio de un informe y pedido elaborado por el Encargado
de Mantenimiento y sera trasladado a este Departamento de Servicios Generales.

4 El expediente que elabora el Coordinador del Departamento de Servicios Generales
para solicitud del pago del servicio basico debe cumplir con los requerimientos y
disposiciones establecidas por el Departamento de Compras y la Direccion Financiera y
con el formato de solicitud de pedido de materiales, suministros y/o servicios y emision de
factura.

5.Para efectuar el pago de factura correspondiente a los servicios basicos, se debe
entregar la factura (expediente) al Jefe del Departamento de Compras para continuar con
el tramite correspondiente, la cual debe ser razonada, firmada y sellada por quien solicita,
y secretario General Administrativo.

5.RESPONSABILIDADES

e EIl Coordinador del Departamento de Servicios Generales es el responsable de
elaborar el expediente de solicitud de pago de los servicios basicos de la FEDEFUT
y dar el seguimiento correspondiente al expediente de pago de reparaciones,
mantenimiento o modificaciones menores necesarias en la infraestructura de las
instalaciones de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.

6.DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS

Sllcutud de edldo de Matenales SUITIIﬂFStI’OS y/o Servicios.
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7.DEFINICIONES

Departamento de Servicios Generales: Departamento encargado de proveer los
servicios basicos y de funcionamiento de la Federacion Nacional de Futbol de
Guatemala.

Servicio: Conjunto de elementos personales y materiales que, debidamente
organizados contribuyen en satisfacer una necesidad o conveniencia de la
Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.

Bien: Elemento tangible o material destinado a satisfacer alguna necesidad de la
Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.

Servicio basico: Servicio fundamental para el funcionamiento de las instalaciones
de la FEDEFUT, siendo estos: Energia eléctrica, servicio de alcantarillado, servicio
de telefonia, servicio de cable, servicio de internet, servicio de ambientacion,
higienizacion y limpieza de instalaciones, servicio de extraccion de basura, servicio
de fumigacion, servicio de agua potable.

Suministro: Se refiere a la accion de suministrar, dotar de algun material o recurso
a la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.

Reporte: Documento escrito que describe o da a conocer el estado de cualquier
actividad, estudio o proyecto de caracter administrativo, se exponen los problemas
en la administracion y se proponen posibles soluciones al problema.

8.MARCO LEGAL.:

Decreto 57-92, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
contrataciones del Estado

Normas de Auditoria para el Sector Gubernamental

Acuerdo A-028-2021de Contraloria General de Cuentas el cual aprueba el
Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental

Manual de Clasificacion Presupuestaria para el Sector Publico de Guatemala
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9.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO PARA EL REQUERIMIENTO DE SERVICIOS BASICOS Y/O BIENES

Actividad

{i

Descripcion

Responsable

Elabora solicitud de pedido de |
materiales, suministros y/o servicios de
1°. ELQOBSCRSES gg E acuerdo a los requerimientos o
PEDIDO DE necesidades de las direcciones, | Coordinador del Depto. De
MATERIALES departamentos y/o unidades y solicita la Servicios Generales
SUMINISTROS Y'IO partida presupuestaria al coordinador
SERVICIOS del departamento de presupuesto.
En el caso de las solicitudes de
reparaciones estas deben se requeridas
por medio de un informe elaborado por
el Encargado de Mantenimiento el cual
debe ser entregado al Coordinador del
Depto. De Servicios Generales.
Proporciona partida presupuestaria con
2°. | EMISION DE PARTIDA | 2 due se cubra el pago del bien o Coordinador del
PRESUPUESTARIA ' Departamento de
Presupuesto
Autoriza Solicitud de Pedido de Secretaria General
30 AUTORIZACION Materiales, Suministros y/o Servicios. Administrativa Adjunta
' DE SOLICITUD
Aprueba la Solicitud de Pedido de
40 APROBACION DE Materiales, Suministro y/o Servicios. Sacrelaria Geriseal
SOLICITUD Administrativa
Se traslada la solicitud de pedido de
materiales, suministros y/o servicios al y -
59 TRASLADO DE departamento de compras o al Coordinador Depto. Servicios
SOLICITUD : ; Generales/Jefe del Depto.
Encargado de Fondo Rotativo, seguin Do CommaslEncanieds de
corresponda debiendo firmar de recibido Fo% 30 Rotati\?o
el libro habilitado para el efecto.
Recibe el bien requerido verificando que | Auxiliar de la Unidad de
cumpla con lo estipulado dentro de la | Alimacén /Proveedor del
6°. ;Eﬁ%‘ glgpyv%(’f) solicitud. Servicio/ Solicitante.
En el caso de ser un servicio el
solicitante debera elaborar una nota de ”
aceptacion. '
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TRASLADO DE
FACTURA

La factura correspondiente a los
servicios basicos de: energia eléctrica,
alcantarillado, telefonia, cable, internet,
ambientacion, higienizaciéon y limpieza
de instalaciones, fumigacion y agua
potable es ftrasladada por el
Departamento de Servicios Generales al
Departamento de Compras.

En el caso de los demas servicios y/o
bienes la factura es trasladada por el
Departamentoc de  Compras  al
Departamento de Servicios Generales.

Si es con fondo rotativo la factura es
trasladada por el proveedor al
departamento de Servicios Generales.

Jefe del Depto. De
Compras/Coordinador del
Depto. De Servicios
Generales/Encargado de
Fondo Rotativo

8°.

RAZON DE
FACTURAS

1.Razona la factura y se traslada al
Departamento de Compras o al
Encargado del Fondo Rotativo.

2.Si la factura es por un servicio, adjunta
la nota de aceptacion firmada y sellada
por quien requirid el servicio y la traslada
al Departamento de Compras o
Encargado de Fondo Rotativo.

Coordinador del Depto. De
Servicios Generales
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA EL REQUERIMIENTO
SERVICIOS BASICOS Y/O BIENES
Coordinador del Coordinador Secretaria Secretaria Jefe del Encargado de | Auxiliar de la

Depto. De del Depto. De General General Depto. De Fondo Unidad de
Servicios Presupuesto Administrativa | Administrativa Compras Rotativo Almacén
Generales Adjunta

5 Y/0 SERVICIOS

EMISION DE PARTIDA
PRESUPUESTARIA

APROBACION DE
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10.ANEXOS
¢ Formato de Solicitud de Solicitud de Pedido de Materiales, Suministros y/o Servicios
FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA
SOLICITUD DE PEDIDO DE MATERIALES,
SUMINISTROS Y/O SERVICIOS
Q
[
NO
No. GESTION EN SIGES B
DIRECCION/ DEPARTAMENTO QUE SOLICITA BIA MES ARo CENTRO DE COSTO
TIPO DE COMPRA CENTRO DE COSTO
PRODUCTO SUBPRODUCTO
RENGLON CODIGO DESCRIPCION DE MATERIALES, BIENES O SERVICIOS ombine i) AT

INDICAR USO Y DESTINO FINAL DE MATERIALES, BIENES Y/0 SERVICIOS, ACTIVIDAD Y UNIDAD F

IESPONSABLE

Solicitado por: Autorizado por:
Firma y sello de solicitante Firma y sello de autorizacién:
VERIFICACION DE EXISTENCIAS CON ENGARGADO DE ALMACEN VERIFICACION DE EXISTENCIAS CON ENGARGADO DE INVENTARIOS
Noiabirer Nombre:
Firmay sello sl m:‘ | | I Firmay selio st m1 I I

CODIFICACION Y VERIFICACION CON ENGARGADO DE PRESUPUESTO

Se verificé disponibilidad presup ia y se solicité r

e R e

Firma y sello

Firma y sello de Aprobaclén

Secretario General Administrativo



