FEDERACION [
FUTBOL DE
GUATEMALA

RESOLUCION SGA-RH-016-2025

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 Futbol de Guatemala.

CONSIDERANDO

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

CONSIDERANDO

Que en el articulo 52 “Secretaria General" de los Estatutos de la Federacion Nacional de Futbol de
Guatemala, Acuerdo Nimero 165/2025-CE-CDAG establece: ‘La Secretaria General realizara el
trabajo administrativo de la FEDEFUT baijo la direccion del Secretario General. La Secretaria General
se regira por el Reglamento de Organizacién Interna’.

CONSIDERANDO

Que es necesario normar, reglamentar, integrar y asignar responsabilidades respecto a la solicitud
de compra, recepcion, consumo, administracion y control de alimentos que requiera la Federacién

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 la Solicitud de Compra, Recepcion, Consumo,

Administracion y Control de Alimentos, cadigo FEDEFUT-RHSGA/UCAR-PA-001, en su

segunda version.

. Dejar sin efecto el Manual de Procedimiento para la Solicitud de Compra, Recepcion,
Consumo, Administracién y Control de Alimentos, codigo FEDEFUT-RHSGA/UCAR-PA-
001, en su primera version, aprobado mediante RESOLUCION SGA-RH-002-2022, con

fecha dieciocho de enero del afio dos mil veintidés.

. Que el presente Manual de Procedimientos entra en vigencia con efecto inmediato a
partir del dia de hoy y debe ser comunicado a quien corresponda.

DADO EN LA SECRETARIA GENERAL ADMINISTRATIVA DE LA FEDERACION
NACIONAL DE FUTBOL DE GUATEMALA, el dia veinte del mes de agosto del
afio dos mil veinticinco.

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

FEDERACION |
FUTBOL DE
GUATEMALA
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1. OBJETIVO

Establecer de forma clara el procedimiento a seguir para la solicitud de compra, recepcion,
manejo y control de alimentos dentro de la Unidad del Centro de Alto Rendimiento (CAR) de la
Federacion Nacional de Futbol de Guatemala.

2. ALCANCE

El presente manual debe ser utilizado por la Unidad del Centro de Alto Rendimiento (CAR) de
la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala para la solicitud de compra, recepcion,
consumo, administracién y control de alimentos que requieren cuando concentran a los (as)
jugadores (as) de las diferentes Selecciones Nacionales y otros eventos que soliciten otras
direcciones.

3. AREAS INVOLUCRADAS
o Secretaria General Administrativa
e Secretaria General Administrativa Adjunta
e Unidad del Centro de Alto Rendimiento -CAR-
¢ Departamento Médico
¢ Direccion Financiera
e Departamento de Compras

4. DISPOSICIONES GENERALES

Para efectos del presente manual se enumeran las siguientes disposiciones que deben
cumplirse para llevar a cabo la solicitud de compra, recepcion, consumo, administracion y
control de alimentos en la Federacion Nacional de Futbol de Guatemala:

e Este Manual es de uso obligatorio para las personas involucradas en el procedimiento, las
cuales son: Encargado del Centro de Alto Rendimiento, Nutricionista, Chef, cocinero y
auxiliar de cocina.

e Esresponsabilidad del Encargado de la Unidad del Centro de Alto Rendimiento velar por el
cumplimiento de los procesos y procedimientos especificados en este manual.

¢ Las modificaciones o actualizaciones que se realicen al contenido de este manual deberan
ser aprobadas por el Secretario General Administrativo.
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Para solicitud de compras de Alimentos:

1. El Encargado del Centro de Alto Rendimiento (CAR) hara las Solicitudes de pedido de
conformidad a la proyecciéon de convocatorias de Selecciones Nacionales en sus
diferentes categoria y eventos que soliciten otras Direcciones.

2. El Encargado del Centro de Alto Rendimiento (CAR) al elaborar la solicitud de pedido
debera cumplir con todos los requisitos para su posterior entrega al Departamento de
Compras para continuar con el tramite.

3. La Solicitud de Pedido debera respaldarse con dictamen de nutricionista, es decir que
dicho dictamen debera indicar que los insumos solicitados cumplen con los
requerimientos de los menus de acuerdo a las necesidades energéticas diarias de cada
una de la Selecciones.

Para la Recepcion, Consumo, Administracion y Control de Alimentos:

e Una vez adjudicada la Compra, el Jefe y/o Asistente del Departamento de Compras
notificara al Encargado del Centro de Alto Rendimiento para que coordine con el Proveedor
la entrega de los productos adquiridos de acuerdo a las Convocatorias de Selecciones
Nacionales en sus diferentes categorias de conformidad con la programacion recibida.

e El Encargado de Chef con apoyo del chef sera el responsable de recibir y verificar si los
alimentos cumplen con lo requerido en la solicitud, posterior al recibimiento debera
ingresarlos al inventario correspondiente.

e El Encargado del Centro de Alto Rendimiento posterior al recibimiento debera ingresar los
alimentos al inventario correspondiente.

¢ ElEncargado de la Unidad de Almacén sera el responsable de recibir, registrar y despachar
los alimentos no perecederos (enlatados y granos basicos) por medio del formulario 1H.
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5. RESPONSABILIDADES

e EIl Encargado del Centro de Alto Rendimiento (CAR) designara a una persona para que
lleve el control del inventario de alimentos perecederos y no perecederos por medio del
Libro de Control de Ingresos y Egresos de alimentos autorizado por la Contraloria General
de Cuentas. Debera utilizar el Método PEPS, para garantizar la adecuada rotacion en los
inventarios de alimentos.

e La persona designada para el control de inventario, realizara inventarios periddicos de los
alimentos perecederos.

e El Encargado de Chef es el responsable de solicitar a la persona designada la cantidad de
alimentos necesarios para cubrir los tiempos de comida de los (as) jugadores (as)
convocados (as) con anticipacion.

e El Encargado de Chef es el responsable de enumerar los ingredientes de los platos a
consumir y calculara la cantidad a solicitar.

e El Encargado de Chef es el responsable de notificar de forma quincenal al Encargado del
Centro de Alto Rendimiento (CAR) la produccion de alimentos elaborados.

e El Encargado de Chef designara un Chef responsable de manejar un inventario del stock
minimo y stock maximo de cada uno de los alimentos con los que abasteceran la cocina.

6.DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO O DATO

« Formato de Solicitud de Suministros
e Control de Inventario

e Salida de Almacén

e Formulario 1H
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7. DEFINICIONES

o Solicitante: Persona que solicita o pide una cosa, formalmente y siguiendo un
procedimiento establecido.

e Sistema de Inventario Primeros en Entrar, Primeros en Salir (PEPS): Es un sistema de
inventarios que consiste en dar salida a los primeros productos que fueron adquiridos. Su
objetivo es que el stock se renueve contantemente.

¢ Salida de Almacén: Formato disefiado para llevar el control de los insumos que se extraen
de Almacén. Documento Autorizado por la Contraloria General de Cuentas en el cual se
describen los productos o bienes a utilizarse.

o EIl Stock Maximo: viene determinado por la capacidad de almacenaje que tenga el almacén y por la
politica de compras o aprovisionamiento.

e EIl Stock Minimo: indica el punto de consumo de existencias en el que es necesario reponerlas, justo
antes de llegar a utilizar el stock de seguridad.

e Formulario 1H: Documento autorizado por la Contraloria General de Cuentas que indica
el ingreso a almacen y a inventario.

8. MARCO LEGAL

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

¢ Normas de Auditoria Gubernamental
¢ Normas de Control Interno Institucional
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9. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y FLUJOGRAMA
PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y COMPRA DE ALIMENTOS
EN EL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO (CAR)
Paso No. Actividad Descripcion Responsable
Elabora formato de solicitud de pedido de
ELABORACION DE materiales, suministros y/o servicios, en el cual
SOLICITUD DE PEDIDO DE |incluye todo lo necesario que no tenga dentro| ENcargado del centro
1 MATERIALES, del inventario y/o que el stock sea el minimo| d€Alto Rendimiento
SUMINISTROS Y/O para cubrir la alimentacién de las Selecciones
SERVICIOS Nacionales en sus diferentes categorias segun
convocatoria.
El dictamen tomara en cuenta que los insumos
ELABORACION DE solicitados cumplan con los requerimientos de
20 DICTAMEN NUTRICIONAL |los menlus de acuerdo a las necesidades Nutricionista
' PARA COMPRA DE energéticas de cada una de las Selecciones.
ALIMENTOS
Tomando en cuenta la solicitud de Pedido de
Materiales, Suministros y/o Servicios se realiza
3e. VERIFICACION DE la verificacion de existencia de productos y/o| Encargado de Chef
EXISTENCIA DE INSUMOS |insumos a necesitar por medio del inventario.
ENTREGA DE LA Entrega  solicitud al Coordinador  del
SOLICITUD DE PEDIDO DE | Departamentos de Presupuesto para asignacion
MATERIALES, de partida presupuestaria, posteriormente se
40 SUMINISTROS Y/O traslada a Secretarla General Administrativa| Encargado del Centro
’ SERVICIOS PARA Adjunta y Secretaria General Administrativa| de Alto Rendimiento
ASIGNACION DE PARTIDA |para su autorizacion.
PRESUPUESTARIA'Y FIRMA
DE AUTORIZACION
Entrega solicitud de pedido al jefe del
departamento de compras con firma y sello de:
50 ENTRSSQS;SSIXE]TUD solicitante,  jefe inmediato  del solicitante, Encargado del Centro
' DEPARTAMENTO DE | Secretario  General ~Administrativo  Adjunto, | "y ") v "o e
COMPRAS Secretario  General Administrativo, para

continuar con el procedimiento correspondiente.
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y COMPRA DE ALIMENTOS
EN EL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO (CAR)

Encargado de la Unidad del Nutricionista Encargado de Chef
Centro de Alto Rendimiento

INICIO

ELABORACION DE SOLIGTUD DE
PEDIDO DE MATERIASLES,
SUMINISTROS Y/O SERVICIOS

ELABORACION DE DICTAMEN
NUTRICIONAL PARA COMPRA DE
ALIMENTOS

VERIFICACION DE EXISTENTA DE
INSUMOS

ENTREGA DE SOLICITUD DE PEDIDO DE
MATE RIALES, SUMINISTROS ¥/O
INSUMOS PARA ASIGNACION DE

PARTIDA PRESUPUESTARIA Y FIRMA DE

AUTORIZACION

ENTREGA DE SOLCITUD DE PEDIDO AL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, CONSUMO, ADMINISTRACION
Y CONTROL DE ALIMENTOS EN EL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO (CAR)

Paso Actividad Descripcién Responsable
No.
Notifica al Encargado del Centro de Alto Jefe del Depto. De
1°. NOTIFICA Rendimiento que la compra ya fue adjudicada. Compras/Asistente del
ADJUDICACION DE COMPRA Departamento de Compras
Coordina la entrega de productos adquiridos
2° COORDINA ENTREGA DE | de acuerdo a las convocatorias de Selecciones | Encargado del Centro de Alto
PRODUCTOS ADQUIRIDOS |Nacionales. Rendimiento /Proveedor
ENTREGA DE INSUMOS Realiza la entrega de lo solicita en el pedido.
3e. SOLICITADOS Proveedor
1.Proceden a recibir lo solicitado verificando si| Encargado de la Unidad del
4. RECEPCION Y cumple con todo lo requerido. Centro de Alto
VERIFICACION DE INSUMOS Rendimiento/Encargado de
2.Los alimentos no perecederos son Chef
ingresados a Almacén por medio del formulario
1H, posterior a esto procede a entregar al| Encargado de la Unidad de
solicitante de forma inmediata. Almacén
INGRESO AL INVENTARIO Y |Recibe los insumos adquiridos y procede a
5°. LIBRO DE CONTROL DE realizar el ingreso al control de inventario, asi
INGRESO Y EGRESO DE como al libro de Control de Ingreso y Egreso Persona Designada
ALIMENTOS AUTORIZADO |de alimentos autorizado por la Contraloria
POR LA CONTRALORIA General de Cuentas.
GENERAL DE CUENTAS
Detecta los productos faltantes y elabora una
6°. SOLICITUD DE INSUMOS | requisicion en original y copia (original la deja
POR MEDIO DE al encargado del centro de Alto Rendimiento y Encargado de Chef/Chef
REQUISICION la copia la archiva) especificando los articulos
necesarios en el area de cocina, asi como la
cantidad de los mismos, previo al ingreso de
jugadores y/o jugadores convocados.
Recibe requerimiento original y copia, firma y
7. ENTREGA DE INSUMOS

SOLICITADOS

sella de recibido para proceder a la entrega de

Persona Designada
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lo solicitado, devolviendo Unicamente la copia
con firma y sello de entregado.
Recibe los productos solicitados procede a Chef
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y CONTROL DE ALIMENTOS
EN EL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO (CAR)

lefe del Depto.

Encargado de la

de Unidad del Proveedor Encargado de la Persona Encargado de Chef
Compras/Asiste | Centro de Alto Unidad de Almacén Designada Chef
nte del Depto. Rendimiento
De Compras

INICIO

NOTIFICA ADJUDICACION
DE COMPRA

COORDINA ENTREGA DE
PRODUCTOS ADQUIRIDOS

ENTREGA DE INSUMOS
SPICITADOS

RECEPCION Y VERIFICACION DE
INSUMOS

RECEPCIONY VERIFCACION DE
{NSUMOS

INGRESO DE ALIMENTSNO
PERECEDEROS A ALMACEN

INGRESO ALINVENTARI YLIBRO DE
CONTROL DE INGRESD Y EGRESODE
AUMENTOS CUATORIZADO POR (G
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ENTREGA DE INSUMOS
SOLICITADOS

SOLICITUD DENSUMDS POR
MEDIO DE REQUISICION
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10. ANEXOS
¢ Formato Control de Inventario

CONTROL DE INVENTARIO
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e Solicitud de Suministros

- Federacion Nacional de Futbol de Guatemala
y, Guatemala, __de  dei20

FFG Solicitud de Suministros No. 000
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