CONFEDERACION DEPORTIVA AUTONOMA DE GUATEMALA

PROCEDIMIENTO

Administraciéon de Complementos Nutricionales en

CENAD y CADD
DAD-PRO-02 o
Documento Original
Direcei 4 de Gestidin ¢a s Calidad
Prohibida su Reproducoion
VERSION: 01 " No Contrlada

Registro de Elaboracién, Revision, Visto Bueno y Aprobacié @0"""%

ELABORADO POR: 4 *

Nombre/Puesto Fecha
Denis Mauricio Garcia Jeronimao/ Director de Acondicionamiento
Deporivo 09 |10
Licda. Alefandra Sarai Chinchilia Benitez/ Jefe de Nutricion Deportva 06 10|
" Dr. Wagner Gabriel Morales Fajardol Director do Equipos. \

Mulidisciplinarios 04] o

REVISADO POR: !
Nombre / Puesto __Fecha

Lic. Luis Antonio De Ledn Bran/Subgerenta de Optimizacion para el
Rendimianto Daportivo 40 ‘ ¥ ZO 24

Lc. Mario Camilo Elis Meja  Analsa ds Gastinde s Caldad | A4 | | 0 [7724

024

Licda. Manuela Villagran Judrez | Director de Gestion de ka Caidad 41\ |

VISTO BUENO POR:

2 I
Nombro / Puesto i
Byton Loenardo Solozano Gramo/ Subgersrte General Terico | 4 WZO"},A{
|

APROBADO POR:

Nombre / Puesto Focba {
e i s cuasr Gwe | 45] 107024
| ]

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.




CDA G

PROCEDIMIENTO
Administracién de Complementos Nutricionales en CENAD y CADD

' ' Del proceso: Atencion Integral al Deportista Federado Priorizado| Cédigo: DAD-PRO-02 | Version: 1 Pagina2de 7

A. indice de contenido

Pag. Secciones

1
2 | A
2 B.
2 |C.
3 D.
3
4
4
5
6 E.
6 F.
6 G.

Carétula (Registro de Elaboracién, Revision Visto Bueno y Aprobacion)

indice de contenido

Propésito y alcance del procedimiento

Glosario

Contenido

D.1. Recepcién de Complemento Nutricional

D.2. Ingreso de Deportistas al PICI

D.3. Entrega de los Complementos Nutricionales a Deportistas

D.4. Traslado de Complementos Nutricionales a otros CENAD/CADD

Seguimiento y medicion
Préacticas éticas y valores
Documentos relacionados

B. Propdsito y alcance del procedimiento

Establecer los lineamientos de la administracion de los complementos nutricionales proporcionados a los
Deportistas en los Centros Nacionales de Acondicionamiento Deportivo y Centros de Acondicionamiento

Deportivo Departamental.

El alcance del procedimiento comprende desde la recepcién de complemento nutricional, ingreso de
deportistas al PICI, entrega de los complementos nutricionales al Deportistas hasta el traslado de

complementos nutricionales a otros CENAD/CADD.

C. Glosario

1.- Area de Resguardo

complementos Nutricionales.

2.- CADD

Centro de Acondicionamiento Deportivo Departamental.

3.- CENAD Centro Nacional de Acondicionamiento Deportivo.

4.- Complemento

Nutricional prescripcion nutricional brindada por el Nutricionista.

5.- Deportista

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.

Espacio fisico ubicado en los Centros de Acondicionamiento Deportivo Nacional y
Centros de Acondicionamiento Deportivo Departamental en donde se resguardan los

Alimentos que se entregan en CENAD y CADD a los deportistas, de acuerdo a la

Deportista seleccionado por la FADN, incluido como Deportista Federado Priorizado
y Deportistas de Deporte Adaptado para la atencion en los Centros Nacionales de
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Acondicionamiento Deportivo y Centros de Acondicionamiento Deportivo
Departamentales.

6.- PICI

Programa Informatico de Control Interno que registra a los deportistas atendidos en
los Centros Nacionales de Acondicionamiento Deportivo y Centros de
Acondicionamiento Deportivo Departamental, asi como, los ingresos, egresos y
saldos de los complementos nutricionales.

7.- Reporte del
Inventario

Reporte generado por el Programa Informético de Control Interno sobre los ingresos,
egresos, saldos y transferencias a otros centros de los complementos nutricionales.

8.- Responsable de la
recepcion del
Producto|

Es la persona encargada de recibir y verificar los productos de complemento
nutricional que ingresan a los Centros Nacionales de Acondicionamiento Deportivo y
Centros de Acondicionamiento Deportivo Departamental, de acuerdo al del tipo de

centro:

Para los CENAD: Jefe de Preparadores Fisicos.

Para los CADD: Preparador Fisico Departamental.

9.- Sistema Biométrico

Centros

Sistema digital que permite la identificacién personal de los deportistas en los
Nacionales

de Acondicionamiento Deportivo y Centros de

Acondicionamiento Deportivo Departamental.

D. Descripcion de actividades y responsables

Actividad

Responsable

Descripcién de la actividad

1. Recepcién del
Complemento
Nutricional

Responsable de la
Recepcion del
Producto /
Director de
Acondicionamiento
Deportivo

El Responsable de la Recepcion del producto recibe el
complemento nutricional que ingresan al CENAD / CADD, verifica
que el producto que esta ingresando coinciden con el producto
solicitado al Proveedor, quien verifica fecha de vencimiento,
dafios, mal estado o cualquier alteracion visible.

De no cumplir con lo establecido se continua en la actividad 2.

De cumplir con lo establecido, elabora el formulario DAD-FOR-
10 “Formulario de verificacion de ingreso de complementos
nutricionales al CENAD/CADD” y notifica al Director de
Acondicionamiento Deportivo y continua en la actividad 3.

2. Rechazo de

recepcion de

complemento
nutricional

Responsable de
Recepcion del
Producto /
Director de
Acondicionamiento
Deportivo

El Responsable de Recepcion del Producto rechaza los
complementos nutricionales en caso que, el complemento
nutricional se encuentre en mal estado, con fecha proxima a
vencer o vencido, elabora el DAD-FOR-14 “Formulario de
Rechazo de Complemento nutricional CENAD/CADD?”, informa al
Proveedor y al Director de Acondicionamiento Deportivo para la
coordinacion de la nueva entrega.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Al encontrarse subsanadas las indicaciones en el DAD-FOR-14
“Formulario de Rechazo de Complemento nutricional”, el
Proveedor realiza la nueva entrega del complemento nutricional
y regresa a la actividad 1.

3. Almacenaje
de
Complemento
Nutricional

Responsable de
recepcion del
producto /
Recepcionista /
Conserje

El Responsable de Recepcién del Producto instruye a: en el caso
de CENAD a la Recepcionista, en el caso de CADD al Conserje,
el ingreso del complemento nutricional al area de resguardo para
su almacenamiento o colocacion en las camaras refrigerantes /
vitrinas, asimismo, instruye el ingreso al PICI para la
actualizacion del inventario del CENAD/CADD.

4.Clasificacion
del
complemento
Nutricional /
Ingreso al PICI

5. Registro de
Deportistas en
el PICI

Recepcionista /
Conserje

Recepcionista /
Conserje /
Deportista

En el caso del CENAD la Recepcionista, en el caso del CADD el
Conserje, clasifica y rotula el complemento nutricional,
identificAndolo con base a la fecha de vencimiento y tipo de
producto.

De acuerdo a lo establecido en el DAD-FOR-10 “Formulario de
verificacién de ingreso de complementos nutricionales al CENAD
/ CADD”, actualiza el PICI y registra el ingreso del complemento
nutricional.

En el caso del CENAD la Recepcionista, en el caso del CADD el
Conserje, registra al Deportista en el PICI en su primer ingreso,
vinculando su informacion en el sistema biométrico del centro.

6. Creacion de
prescripcién
nutricional

7. Identificacion
del Deportista

Nutricionista /
Deportista

Recepcionista /
Conserje /
Deportista

El Nutricionista realiza evaluacion al Deportista, elabora la
prescripcion nutricional y la ingresa en el PICI.

Nota 1: En caso que el CENAD / CADD no cuente con
nutricionista, la evaluacién del Deportista se realiza de forma
remota por el Profesional Asignado por el Jefe de Nutricion del
Deporte.

En el caso del CENAD la Recepcionista, en el caso del CADD el
Conserje, identifica al Deportista en su ingreso al centro por
medio del sistema biométrico vinculado al PICI, el cual
desplegara la prescripcion nutricional individualizada efectuada
por el Nutricionista.

8. Entrega de los
complementos
nutricionales a

Deportistas

Recepcionista /
Conserje /
Jefe de
Preparadores
Fisico /
Preparador Fisico
Departamental

En el caso del CENAD la Recepcionista, en el caso del CADD el
Conserje, entrega al Deportista los productos prescritos por el
Nutricionista y registra la entrega en el PICI.

En el caso de CENAD el Jefe de Preparadores Fisicos, en el caso
de CADD el Preparador Fisico Departamental, supervisa el
cumplimiento de entrega de los complementos nutricionales a
Deportistas.

Nota 2: En casos que el PICI se encuentre inhabilitado por: Falta
de energia eléctrica, inestabilidad en la conectividad a internet
debe utilizar el formulario DAD-FOR-12 “Control interno de
consumo”; al encontrarse habilitado el sistema, la Recepcionista

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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del CENAD / Conserje de CADD actualiza en el PICI los ingresos
y egresos realizados en el periodo de tiempo en cual el sistema
se encontré inhabilitado.

Recepcionista /

En el caso del CENAD la Recepcionista, en el caso del CADD el

10. Informe de
entregas

Preparador Fisico
Departamental /
Director de
Acondicionamiento

Conserje / Conserje, realiza toma de inventario fisico los dias sabados de
9. Control del Jefe de acuerdo al reporte de inventario semanal generado por el PICI,
movimiento del Preparadores informando de los ingresos, egresos y saldos existentes del
inventarios Fisicos / CENAD / CADD quien informa al Jefe de Preparadores Fisicos
Preparador Fisico | en el caso de CENAD vy al Preparador Fisico Departamental en

Departamental el caso de CADD.
Jefe de En el caso de CENAD el Jefe de Preparadores Fisicos, en el caso
Preparadores de CADD el Preparador Fisico Departamental, realiza informe
Fisicos / mensual de inventario de ingresos, egresos y saldos generado

por el PICI, e informa por correo electronico al Director de
Acondicionamiento Deportivo quien a su vez informa al
Subgerente de Optimizacién para el Rendimiento Deportivo y
Subgerente General Técnico.

Deiortivo

13. Traslados

Preparador Fisico
Departamental /
Recepcionista /

Conserje

Jefe de En el caso de CENAD el Jefe de Preparadores Fisicos, en el caso
11.Identificacion Preparadores de CADD el Preparador Fisico Departamental, identifica la
de Necesidad de Fisicos / necesidad de Complemento Nutricional, con base a la existencia

traslado Preparador Fisico | del inventario en el CENAD/CADD e informa a través de correo
Departamental electrénico al Director de Acondicionamiento Deportivo.
Director de Verifica a través del PICI el inventario del complemento
12. Aprobacién | Acondicionamiento | nutricional en otros CENAD / CADD y autoriza a través de correo
de traslado Deportivo electrénico el movimiento de los Complementos Nutricionales.

Jefe de .

Preparadores En el caso de CENAD el Jefe d,e .Preparadores Fisicos, en el caso

Fisicos / de CADD el Preparador Fisico Departamental, elabora el

formulario DAD-FOR-13 “Formulario de traslados de
complementos nutricionales CENAD/CADD” y requiere en el
caso de CENAD a la Recepcionista y en el caso del CADD el
Conserje la actualizacion del ingreso o egreso en el PICI.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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E. Seguimiento y Medicién

Actividad

E.1 Seguimiento y
Verificacion de
cumplimiento

Responsable

Enlace de Gestion
de la Calidad /
Responsable de la
Unidad
Administrativa /
Equipo Evaluador

Descripcion de las Actividades

Enlace de Gestién de la Calidad y Responsable de la Unidad
Administrativa, realizan seguimiento al cumplimiento del
procedimiento, asi como los métodos de seguimiento y medicién
y controles internos seleccionados por la Unidad Administrativa.

Equipo Evaluador del SGC verifica el cumplimiento del
procedimiento y documentos asociados, asi como los métodos de
seguimiento 'y medicibn seleccionados por la Unidad
Administrativa y registrados en el control interno de documentos

E2. Trazabilidad d
el procedimiento

del SGC de la Direccion de Gestion de la Calidad, segun lo establece el
procedimiento de GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas.
Definen la trazabilidad del procedimiento de la siguiente manera:
e Para las actividades por medio de formulario codificado,
las firmas y sellos en el formulario son la evidencia de
trazabilidad.
Todos los e Para las actividades en las que se trasladan documentos

participantes del
procedimiento

de una Unidad Administrativa a otra, por medio de
memorandum, hoja de trdmite, oficio, circular, correo
electronico o cualquier otro medio que se considere
conveniente, en la que se evidencie la trazabilidad.

e Para los traslados o envios de documentos dentro de una
misma unidad administrativa, se realizan por medio de
correo electrénico, de forma personal o por libro de
conocimiento, para evidenciar la trazabilidad.

F. Practicas Eticas y Valores

Actividad

F.1 Aplicacion de
practicas Eticas y
Valores

Responsable

Todos los
participantes del
procedimiento

Descripcion de las Actividades

Todos los funcionarios y servidores publicos deben contribuir para
gue dentro de las diferentes actividades descritas y que ejecutan
en el presente procedimiento se aplique la ética, respetando los
valores, integridad, transparencia y el respeto mutuo, conforme al
Cadigo de Etica vigente.

G. Documentos relacionados

G.1 Formularios, guias, instructivos, manuales o politicas

e DAD-FOR-10 Formulario de verificacion de

CENAD/CADD”
e DAD-FOR-12 Control Interno de Consumo.
o DAD-FOR-13 Formulario de Traslados de Complementos Nutricionales CENAD/CADD.

ingreso de complementos nutricionales al

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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o DAD-FOR-14 Formulario de Rechazo de Complemento nutricional CENAD/CADD.
e Acuerdo Numero 259/2023-CE-CDAG, CE-POL-01 Control Interno Institucional.

G.2 Otros procedimientos aplicables
e GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas

G.3 Documentos externos.

e Acuerdo A-039-2023 Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental del
Contralor General de Cuentas.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.




