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RESOLUCION SGA-RH-025-2022

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 agil, oportuna y transparente los recursos utilizados de la Federacion Nacional de
Fatbol de Guatemala.

CONSIDERANDO

Que, seglin la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, en el
Capitulo V, Federaciones Deportivas Nacionales, Articulo 98, indica que las Federaciones
deportivas son la autoridad maxima de su deporte en el sector federado y tendran

personalidad juridica y patrimonio propio. Por lo que ejerceran su autoridad en toda la
Republica.

CONSIDERANDO

Que en el articulo 52 “Secretaria General” de los Estatutos de la Federacion Nacional de
Futbol de Guatemala, Acuerdo Numero 58/2018-CE-CDAG establece: “‘La Secretaria
General realizara el trabajo administrativo de la FEDEFUT bajo la direccién del Secretario
General. La Secretaria General se regira por el Reglamento de Organizacion Interna”.

CONSIDERANDO

Que es necesario normar, reglamentar, integrar y asignar responsabilidades respecto al
procedimiento que se debe llevar a cabo para la recepcion, planificacion, ejecucion,
seguimiento y liquidacion de los programas de cooperacién de la Federacion Nacional de
Futbol de Guatemala, lo que permitird 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 delegd facultades al Secretario General Administrativo para
aprobar Manuales de Procedimientos.
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G
POR TANTO:

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

RESUELVE:

I Aprobar el MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION,
PLANIFICACION, EJECUCION, SEGUIMIENTO Y LIQUIDACION DE LOS
PROGRAMAS DE COOPERACION DE LA FEDERACION NACIONAL DE
FUTBOL DE GUATEMALA, identificado con cédigo FEDEFUT-RH-SGA/UPC-
PA-001.

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

DADO EN LA SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA DE LA FEDERACION
NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA, a los veintisiete dias del mes de octubre
del afio dos mil veintidds.

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

Regular el proceso para la recepcion, planificacion, ejecucion, seguimiento y liquidacion
de los programas de cooperacion de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.

2. ALCANCE

El contenido del presente manual debe ser aplicado por la Unidad de Programas de
Cooperacion para su cumplimiento por parte de todas las dependencias de la
Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.

3. AREAS INVOLUCRADAS

El presente manual es de aplicacion general para todas las direcciones, departamentos
y/o unidades de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.

4. DISPOSICIONES GENERALES

Para efectos del presente manual se enumeran las siguientes disposiciones que deben
cumplirse para el adecuado desarrollo de la recepcion, planificacion, ejecucion,
seguimiento y liquidacion de los proyectos de la Federacion Nacional de Futbol de
Guatemala:

1.Los entes donantes pueden realizar la notificacion de donacion directamente a
Secretaria General Administrativa, secretaria General Administrativa Adjunta y/o a la
Unidad de Programas de Cooperacion.

2.Las Donaciones de los distintos entes estan dirigidas para ejecutarse en rubros
especificos.

3.Para la recepcion de una donacién se requiere un Acta de Comite Ejecutivo y/o
Convenio en donde se estipulen los términos de la donacion.

4 Toda donacion deber ser liquidada al ente donante mediante un informe que se realiza
con base en las caracteristicas requeridas por el mismo. De acuerdo a la fuente de
donacioén el proceso de liquidacion puede ser realizado por la Direcciéon Financiera y/o el
Coordinador de la Unidad de Programas de Cooperacion. ;
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5.RESPONSABILIDADES

e Comité Ejecutivo es el encargado de asignar el aporte a la direccion,
departamento y/o unidad que considere oportuno.

e Comité Ejecutivo gira instrucciones a Secretaria General Administrativa o a
Secretaria General Administrativa Adjunta para informar a la unidad de
Programas de Cooperacion sobre como ejecutar la donacion.

¢ El Coordinador de la Unidad de Programas de Cooperacion es el responsable de
comunicar a las direcciones, departamentos y/o unidades de esta Federacion que
se ha destinado una donacion o un porcentaje del aporte recibido.

e En el caso de ser ente donante nuevo el Coordinador de la Unidad de Programas
de Cooperacion notificara al ente donante el banco en el cual se realizara el
traslado de los fondos.

e Si el aporte es destinado a una Liga de Fuatbol, Equipo de la Liga Nacional o
ASOFUTBOL en sus diferentes categorias esta debera presentar al Coordinador
de la Unidad de Programas de Cooperacion un expediente de ejecucion de gasto
con la documentacion correspondiente para recibir el aporte y al momento de
realizar la liquidacion de fondos debera adjuntar un informe de ejecucion de
fondos.

6.DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS

~__________________NOMBRE DEL DOCUMENTO O DATO
e Acuerdo entre FEDEFUT y ente donante
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7.DEFINICIONES

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

+« Donacion en Especies: Son aquellas que se realizan no mediante una cantidad
econdmica sino a través de productos o bienes.

« Acta: Documento que alude al registro escrito de aquello que se tratdé o se aprobo
en una asamblea, una junta u otro tipo de encuentro.

e Convenio: Pacto, acuerdo o contrato establecido entre dos o mas personas o
entidades, con la finalidad de regular una determinada situacion o poner punto
final a una controversia.

8.MARCO LEGAL

e Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado

e ACUERDO NUMERO CE-08-2021, Reglamento de Registro de Donaciones en
Efectivo de la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala
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9.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION, PLANIFICACION, EJECUCION, SEGUIMIENTO Y

LIQUIDACION DE LOS PROGRAMAS DE COOPERACION (DONACION EN EFECTIVO) DE LA

FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA

Actividad

~ Descripcién
a Secretaria

Informa General

Responsable

10 NOTIFICACION DE Administrativa, Secretaria General
S Administrativa Adjunta o a Unidad s
de Programas de Cooperacion
sobre donacion.
Da seguimiento al proceso | Coordinador de la Unidad
20 GESTION DE LA correspondiente  para  adquirir de Programas de
DONACION donacion. Cooperacion
Conoce y resuelve en sesion de
30 ELABORACION DE | Comité Ejecutivo los términos de la Comité Ejecutivo
ACTA DE donacion.
ACSZL‘;%%LDE Secretaria General Administrativa
certifica Punto de Acta de Comité Secretaria General
Ejecutivo en la que se estipulan los Administrativa
términos de la donacioén.
Presenta y/o envia todos los
4°, PRESENTACION DE documentos de aplicaci()n . -
DOCUMENTOS DE | requeridos por parte del ente Coo;delngrc;c;rrgglaasggldad
APLICACION AL ENTE | donante. Cooperacién
DONANTE
Verifica si los documentos de
50 APROBACION DE | @Plicacion cumplen con todo lo Ente Donanta
DOCUMENTOS requerido.
Si no hay cumplimiento lo notifica al
coordinador de la wunidad de
Programas de Cooperacion para
que este proceda a subsanar.
Notifica via telefénica y/o correo
6° NOTIFICACION DE | electronico la realizacion de la Ente Donarite

TRANSFERENCIA

transferencia, sefalando el banco
en el que se realizo.
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Si el aporte es destinado a una
0 Liga de Futbol, Equipo de la Liga ; s :

i ENTREGA DE / Direccién, Dependencia
EXPEDIENTE DE Nacional o ASOEUTBOL en sus ylo Unidad a quien se
EJECUCION DE diferentes categorias esta debera agiang

: gno el aporte
GASTO presentar al Coordinador de la
Unidad de Programas de
Cooperacion el expediente con la
documentacion correspondiente
para recibir el aporte.
Verifica que el expediente contenga
8°. RECEPCION Y toda la documentacion | o, dinador de la Unidad
VERIFICACION DE | correspondiente. de Programas de
EXPEDIENTE DE ;
EJECUCION DE Cogperacin
GASTOS
Elabora solicitud de pedido de | Direccion, Dependencia
e, ELABORACION DE | Materiales, suministros y/o | ylo Unidad a quien se
SOLICITUD DE servicios. asigno el aporte
BIENES Y/O
SERVICIOS
Procede a realizar el pago
10°. PAGO / correspondiente a la solicitud de Dirsosén Enantiecs
DESEMBOLSO DE | Pedido.
FONDOS
Se ejecutan los fondos de
11°. EJECUCION DE gonfqtrrngad con fo estipulado por Direccién, Departamento
FONDOS omité Ejecutivo. y/o Unidad
Procede a realizar la liquidacion de
0. Direccion
120 LIQUIDACION DE Si el aporte es destinado a una | Financiera/Coordinador de
FONDOS Liga de Futbol, Equipo de la Liga | la Unidad de Programas
Nacional o ASOFUTBOL en sus de Cooperacion
diferentes categorias esta debera ;
presentar al Coordinador de la 7
Unidad de Programas de l y
Cooperacion un informe de P
ejecucion de fondos.
Nota: De acuerdo a la fuente de
donacion esta la realiza direccién
financiera y/o el coordinador de la
unidad de programas de cooperacian. %
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION, PLANIFICACION, EJECUCION, SEGUIMIENTO
Y LIQUIDACION DE LOS PROGRAMAS DE COOPERACION (DONACION EN EFECTIVO) DE LA
FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA

Ente Donante Coordinador de la | Comité Ejecutivo | Secretaria General Direccion, Direccién
Unidad de Administrativa Dependencia ylo Financiera
Programas de Unidad
Cooperacién

INICIO

NOTIFCACKON DE DONACION

GESTION DE LA DONACION

ELABORACION DE ACTA DE
ACEPTACON DE DONACION

CERTIFICA PUNTO DE ACTA

PRESENTACION DE DOCUMENTOS
DE APLICACION ALENTE
DONANTE

APROBACION DE
DOCUMENTOS
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NOTIFICACION DE
TRANSFERENCIA

RECEPCION Y VERIFICACION DE
EXPEDIENTE DE EJECUCION DE
GASTOS

ENTREGA DE EXPEDIENTE DE

EJECUCION DE GASTOS

ELABORACIGN DE SOUCTU DE
BIENES Y/O SERVICIOS

EJECUCION DE FONDOS

PAGO/DESEMBOLSO DE
FONDOS

LIQUIDACION DE FONDOS

.
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PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION, PLANIFICACION, EJECUCION, SEGUIMIENTO Y

LIQUIDACION DE LOS PROGRAMAS DE COOPERACION (DONACION EN ESPECIE) DE LA

FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA

 Actividad

 Descripcién

Responsable

Tinforma a Secretaria General
10 NOTIFICACION DE | Administrativa y/o Secretaria Ente Donante
DONACION General Administrativa Adjunta o a
Unidad de Programas de
Cooperacién sobre donacion.
Da seguimiento al proceso | Coordinador de la Unidad
20 GESTION DE LA correspondiente  para  adquirir de Programas de
DONACION donacion. Cooperacion
Conoce y resuelve en sesion de
30 ELABORACION DE | Comité Ejecutivo los términos de la Coimilts Elecutivo
ACTA DE donacion. )
AC[E)ZL’:‘B%%LDE Secretaria General Administrativa
certifica Punto de Acta de Comite
Ejecutivo en la que se estipulan los Secretaria General
términos de la donacion. Adininistrative
Presenta y/o envia todos los
4. | PRESENTACIONDE |documentos = de = aplicacion | oo ginaqor de la Unidad
DOCUMENTOS DE | requeridos por parte del ente de Programas de
APLICACION AL ENTE | donante. Cooperacion
DONANTE
Verifica si los documentos de
50 APROBACION DE | @plicacion cumplen con todo lo Enté Dénante
DOCUMENTOS requerido.
Si no hay cumplimiento lo notifica al
coordinador de la wunidad de
Programas de Cooperaciéon para
que este proceda a subsanar.
Se procede a firma de convenio que Ente Donante /Comité
6° FIRMA DE CONVENIO | €stablece los términos de la| Ejecutivo y/o Secretario
donacion. General Administrativo
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SUPERVISION DEL
CUMPLIMIENTO DE

Se da seguimiento correspondiente
al cumplimiento de lo establecido
dentro del convenio.

Coordinador de la Unidad

70 de Programas de
CONVENIO Cooperacion
Se procede a realizar documento de Secretaria General
8°. DOCUMENTO DE recepcion de la donacion en | Administrativa/Direccion,

RECEPCION FINAL

especie.

Departamento y/o
Unidad/Coordinador de la
Unidad de Programas de

Cooperacion.
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION, PLANIFIC.ACION, EJE(.:JUCI()N, SEGUIMIENTO
Y LIQUIDACION DE LOS PROGRAMAS DE COOPERACION (DONACION EN ESPECIE)

DE LA FEDERACION NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA

Ente Donante Coordinador de la Unidad | Comité Ejecutivo Secretaria General Direccion,
de Programas de Administrativa Departamento
Cooperacion y/o Unidad

INICIO

NOTIFICACION DE DONACION

GESTION DE LA DONAGION

ELABORACION DE ACTA DE
ACEPTACION DE DONACION

CERTIFICACION Dt PUNTO DE
ACTA

PRESENTACION DE DOCUMENTOS
DE APLICACION ALENTE
DONANTE

APROBACION DE

DOCUMENTOS
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SUPERVISION DEL
CUMPLIMIENTO DE CONVENIO

DOCUMENTO DE RECEPCION
FINAL

DOCUMENTO DE RECEPCION
FINAL
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10. ANEXOS

e Acuerdo entre FEDEFUT y ente donante

Programa de Desarrollo Forward de |a FIFA: Concesion oficlal y declaracion de compromiso
No.: 1/ 1705032

Este atuerdo solo entrara er vigor una vei que ses debidamante firmado por 1a FIFA ¥
FEDEFUT

Proyecto 0. Solicitud de licencias y de permisgs

L HEA aopsa reciio de sobatud con fecha del 24 de agosto de 2021 de la Federacion Nadonal de
Futbol de Guatemnala (FECEFUT) nor b cartdad de cwn mil custrockn

ROs WETRIOCI0 Olign T

sl JELES COn CINCUBNE ¥ 5918 Cerdimas (111, 478,56 LSDY para (a late O de solcitid de lcencias

y neisos a las autendades iocales

niados

Copa del acta firmada en la que of tcomité escutre de ta FEDEFUT neyad aprobads e prayecto y

sparerendo detallado « impoete exacto del proyecto

Plan te negocios nchyende desgnse de gastos, fotos, desfios y cronbgrams

Copes del certificadio de propreadas, av como carta donde se equecifca que of usufructo s valkda
por 50 ancs decde 1996

41 Olerta ce la empvesa comsultons a Jjchicatana eacargada de Iviar a cabo el proyects

L auerdo con s documentos presentados, s FIFA procecerd, sujeto é la deawdn de b FIFA de
sz clento once mil cuatrocientos veintiocho dolares

estadounidenses con cincuenta y seis céntimos (111,428 56 USD) de |a aportacion econdmeca 2 la
Gue Uene dorecha 3 FEDESUT an sl reseen del Beg - E . . "

aprobar @l proyecto, a reahizar e

; al y \a dedaracicn de
compramisa debidamente firmacas

Segundo pago USD ras & recepcon de la cooia dul cantrata frmada con b

Tercer pago de 11 USD tras 3 recepcan oel informe 1nal y b documentacdn del
CORSUTOr adjudicatar o vect

% DA0S ivdicadon se lr1_-- @ cuenta bacana que la HEDEFUT ha reservado en exglusiva para

. le tondos borwatd de la A Ademds, todos los pajos del dtado proyerto deberan

cTellyare directamente 3 tecceron involucrados en su 1eglizacion y cor los cue 13 FEDERIT ha

coriteairton FEmErai P - o 3
airavio Compromisos contractudes % Dagos a dichos terceros anscamerte @ realzaran tras la

recenaon de s docury o1 pertinenité (sole se consderardn vibdas las facturss que conrespondan

), 3@ 3 cual [ *EDEFLT debera corservar los argirales

1 L oblinacsones conty
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FIFA

Con la firma de esta concesion ofical y de la declaracion de compromiso, la FEDEFUT
A) acepta to siguiente:
adjuriar tanto la sofiotud conespondiente como b presente decwan frmada por 2 FIFA v la FEDERUT
Camo arexc del contrato de cbjetnos wgente firmane por la BIFA ¢ |3 FEDEFUT,
=

2! Dar parte por escrito a la FEA de to0os aquelios londos 3 10s que finalments no se 36 sty

B) s& compromete a lo siguiente
11 Fnalizar & propects ames del 31 de agosto de 2022
a. Prapoecona a la FFA, en el plazo manmo de un mes tras la firalzaoon del Progecta, un
mnforme fnal en e que se detallen i0s resulladaos ool proyecto, as' COMO UNE carta 'Em'l\.ll de
entrega temada por el corsclion y b FEDEFLT dorde s comfime que na exsten saldos
pendentes
Copia del gcta firmada en L gue e haya informado ol congress de la FOEFUT g6 progetio
el 11 de marzo de 2022 coma fecha imite
En caso de incumplimiento por parte o le FEDEFUT de ks obligacones enumeradas dentro de ks plazms
Sin & decumentacion perminente O S 58 han Wilizada cuoentas
‘a pata fondos de |3 HEA, oeberdn devoberse a la FHIFA total o
paraalmente —dependendo da 10s problernas detectados— Jos fondas ya conicedhdos y abonados, de
to contrany, dichos fondos se degucrdn dr las subvancones fuluras 2 ks que tenga derechn a SEDEFUT
¢ Traves de los orogramas S desartollo de la FIFA, incluido, entre otres, ol Frograma Forward de la FIFA

a12m

Feazias, 5 l_"| '..'Il".-" SE flan i'ml'lli‘rl
barcanas astinkas & b cuents ex

Lugar, fecha: Zunch, . igar, techa. Cudad de Guatem sl 2121
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