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D.5. Finalizacién del proyecto y presentacion de liquidacion de SO y ODEPA
D.6. Medicion y Seguimiento

Documentacion relacionada

Control de Registros

Indicadores

B. Propésito y alcance del procedimiento

Definir los pasos a seguir para que las Unidades Administrativas del Comité Olimpico Guatemalteco
(COQG) y las Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales (FADN) puedan obtener ayuda
financiera y/o técnica por medio de los programas que Solidaridad Olimpica y ODEPA ponen a disposicién
de los Comités Olimpicos Nacionales, de acuerdo a los lineamientos enviados por ambas entidades
deportivas. Inicia con la recepcion de los programas disponibles o convocatorias recibidas de SO y

ODEPA hasta la liquidacion de los programas ante los entes SO y ODEPA.

Este documento forma parte del Manual de Procedimientos de la Direccién de Programas Internacionales

e Innovacioén.

C. Glosario
1.- COG Comité Olimpico Guatemalteco
2.- DPI Direccion de Programas Internacionales e Innovacion
3.- FADN Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales
4.- ODEPA Organizacién Deportiva Panamericana
5. OPEREX Dogumento emitidp por el Bang;o de Guatemala para
R registro de operaciones extranjeras
6.- ~ PAI Programas de Apoyo Internacional
7.- SO Solidaridad Olimpica
8.- SORF Subgerencia de Optimizacién de Recursos Financieros

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet del COG son los documentos vigentes y controlados.



PROCEDIMIENTO

Solicitud de Apoyo Econémico para programas de Solidaridad Olimpica y ODEPA

Del proceso: Programas de apoyo internacional

| Cédigo: DPI-PRO-01 \ Version: 6 | Pagina 3

D. Descripcion de ac

D.1 Recepcion de informacion

de

v

idades y responsables

1. Recepcion de

Director de Programas
Internacionales e

Reciben seminarios cuatrienales, reciben actualizaciones por medio de correo electronico y

informacion Innovacioén . A .
acerca de los Coordinador)ée revisan la plataforma de SO para el conocimiento de los programas o convocatorias de SO
programas Programas de Apoyo | Y ODEPA establecidos para el ciclo olimpico.
Internacional
Segun andlisis realizado da a conocer a la unidad administrativa correspondiente por medio
Director da de correo electronico, oficio o presentacion presencial o virtual, los programas disponibles y
2. Difusién ylo Programas el procedimiento de solicitud para que los interesados puedan realizar la solicitud segun el
traslado de Internacionales e | Pr9r@ma [EEpEiNG,
informacion Innovacién . . .
doerca de los Coordinador )ée Coordinador de Programas de Apoyo Internacional redacta los oficios y/o correos y convoca
programas Programas de a reuniones de ser necesarias.

Apoyo Internacional

Nota 1: Tambien se puede solicitar la gestién de un proyecto a través del formulario DPI-
FOR-01 Solicitud de Gestién de Proyecto.

D.2 Ingreso de Propuestas de los Programas de SO y ODEPA

3. Envio de
formatos

Coordinador de
Programas de
Apoyo Internacional

Envia por correo electrénico los formatos de solicitud correspondientes a los programas de
SO y ODEPA a las unidades administrativas del COG y FADN.

Nota 2: En los casos que sea necesario, también enviar los formularios DPI-FOR-02
Planificaciéon de actividades y DPI-FOR-03 Planificacion Financiera.

4. Recepcion de
solicitudes,
revisiony
analisis

Director de
Programas
Internacionales e
Innovacion

Recibe solicitudes y/o propuestas de proyectos y los revisa y analiza.

Si cumplen con todos los parametros establecidos, traslada a Coordinador de Programas de
Apoyo Internacional para gestion del punto de sesion de Comité Ejecutivo.

5. Elaboracion de
solicitud de
punto de sesién

Coordinador de
Programas de Apoyo
Internacional, Director

de Programas
Internacionales e
Innovacién, Asistente
Administrativa

Coordinador de Programas de Apoyo Internacional elabora la solicitud de punto de sesién
para Comité Ejecutivo y la traslada al Director para revision y aprobacion de la misma.

Asistente Administrativa remite a Gerencia General en forma fisica y a la Secretaria de Actas
en forma digital para ingreso a proxima sesion de Comité Ejecutivo.

6. Conocimiento
de solicitud

Comité Ejecutivo y
Gerente General

Conocen la solicitud propuesta y resuelven de la siguiente manera:
Si la respuesta es negativa, se notifica a la unidad finalizando el procedimiento.

Si la respuesta es positiva, gira instrucciones a Gerencia General para trasladar la resolucion
a DPI. Contintia en la actividad 7.

7. Llenado de
formularios

Coordinador de
Programas de Apoyo
Internacional y
Director de Programas
Internacionales e
Innovacién

Llena los formularios correspondientes en la plataforma en linea de SO o digital (archivo) en
el caso de los programas de ODEPA que no se encuentran en la plataforma en linea de SO.

Director aprueba en la plataforma de SO o envia por correo electrénico las solicitudes
firmadas por las autoridades respectivas.

8. Aprobacion o
rechazo por
parte de SOy
ODEPA

Director de Programas
Internacionales e
Innovacion y
Coordinador de
Programas de Apoyo
Internacional

Recibe por medio de correo electrénico de SO u ODEPA o bien en la plataforma, la
aprobacién o rechazo del proyecto solicitado.

Si la respuesta es negativa, notifica a la unidad y finaliza el procedimiento.

Si la respuesta es positiva, continua en la actividad 9.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet del COG son los documentos vigentes y controlados.
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D.3 Gestion del ingreso del presupuesto

9. Ingreso del
Presupuesto de
SO y ODEPA

SORF, Asistente
Administrativa,
Coordinador de

Programas de Apoyo
Internacional y
Director de Programas
Internacionales e
Innovacion

SOREF informa sobre el operex recibido por parte del Banco de Guatemala y solicita oficio y
documentacion de respaldo. DPI prepara documentacion solicitada y entregan a SORF.

SORF prepara oficio para Banguat, gestiona firmas autorizadas y envia el oficio a Banguat
para acreditamiento correspondiente.

10. Ingreso de
Nota de Crédito y
elaboracion del
punto de sesion

SORF y Asistente
Administrativa

SORF recibe nota de crédito por parte del Banco de Guatemala y efectia operaciones
relacionadas, remite a la Asistente Administrativa de DPI quién elabora punto de sesion de
Comité Ejecutivo para ampliacion presupuestaria hacia la unidad ejecutora del proyecto.

D.4 Ejecucion

de proyectos

Ejecuta el (los) proyecto (s) segun cronograma presentado, respetando el presupuesto

11. Ejecucion de g qudadgs aprobado. De tener algin cambio en el presupuesto deben solicitar el replanteamiento del
Proyectos administrativas o | mismo.
FADN
Si existen cambios, continta en la actividad 12, de lo contrario continta en la actividad 14.
Unidades

12. Solicitud de
replanteamiento
y cambios

administrativas o
FADN, Coordinador de
Programas de Apoyo
Internacional y
Director de Programas
Internacionales e
Innovaciéon

Presentan solicitud de replanteamiento.

Coordinador de Programas de Apoyo Internacional realiza los cambios en la plataforma de
los programas correspondientes, el Director aprueba y remite a SO u ODEPA para revision
y aprobacion en la plataforma o por correo electronico.

13. Respuesta de
replanteamiento
por parte de SO

Coordinador de
Programas de Apoyo
Internacional, Director

de Programas
Internacionales e
Innovacion y Asistente
Administrativa

Recibe en la plataforma o por correo electronica la aprobacion o improbacioén de la solicitud
de replanteamiento.

De ser aprobado, regresa a la actividad 11.
De ser improbado, se notifica a la unidad administrativa o FADN debiendo continuar con el

proyecto como fue aprobado inicialmente en la actividad 8 o presentar la liquidacién del
proyecto con lo ejecutado hasta ese momento. Continta en la actividad 14.

D.5 Finalizacio

n del proyecto y

presentacion de liquidacion de SO y ODEPA

14. Finalizacion
del proyecto y
recepcion de
liquidacion

Unidades
administrativas o
FADN

Envian los documentos de respaldo para la liquidacién a DPI, entregando los informes
requeridos por Solidaridad Olimpica, segun las directrices especificas del programa y en los
casos que sea necesario también entregaran los formularios DPI-FOR-04 Liquidacion
Financiera y DPI-FOR-05 Lista de Chequeo de Documentos de Liquidacion.

Nota 3: A mas tardar, presentar la liquidacion treinta (30) dias después de finalizada la
actividad.

15. Traslado de
liquidacidon a
SORF

Coordinador de
Programas de
Apoyo Internacional
y Director de
Programas
Internacionales e
innovacion

Coordinador de Programas de Apoyo Internacional elabora un memorando para SORF
trasladando la liquidacién correspondiente y adjuntando los documentos de respaldo.

Remite al Director de Programas Internacionales e innovacidn para revision y aprobacion de
la misma.

16. Carga de
liquidacién a SO
y ODEPA en
plataforma

Coordinador de
Programas de Apoyo
Internacional / SORF /
Director de Programas
Internacionales e
Innovacion

Coordinador de Programas de Apoyo Internacional carga en la plataforma en linea, el
informe técnico de SO u ODEPA o bien prepara documento digital en el caso de algunos
programas de ODEPA que no se encuentran en la plataforma en linea.

SOREF ingresa la informacion del informe financiero en la plataforma en linea en caso de SO
y ODEPA y se digita la informacion en formato de hoja electrénica en el caso de los
programas de ODEPA que no se encuentren en la plataforma de SO.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet del COG son los documentos vigentes y controlados.




PROCEDIMIENTO

Solicitud de Apoyo Econémico para programas de Solidaridad Olimpica y ODEPA

Del proceso: Programas de apoyo internacional

| Cédigo: DPI-PRO-01 | Version: 6 \ Pagina 5

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Director de Programas Internacionales e innovacion revisa y aprueba el envio de informes
técnicos y financieros en la plataforma de SO y por correo electrénico en el caso de los
programas de ODEPA que no se encuentren en la plataforma.

SORF finalmente aprueba los informes financieros en la plataforma en linea de SO.

17. Respuesta de
aprobacién o
improbacioén de
SOy ODEPA

Coordinador de
Programas de
Apoyo
Internacional,
Director de
Programas
Internacionales e
Innovacion y
Asistente
Administrativa

Recibe la respuesta de aprobacion o improbacién en la plataforma o por correo electrénico
de los informes técnicos y financieros, o recibe la solicitud de complementar la informacion
respectiva.

De ser aprobada la liquidacion:

A. Si el proyecto fue aprobado por reintegro del 100%, espera a que ingrese el dinero
al Banco de Guatemala para realizar el punto de sesion y ampliar el presupuesto a
donde la Gerencia General disponga y cerrar el programa. Contintia en la actividad
19.

Si el proyecto fue aprobado bajo el esquema 75%-25% y debe ingresar un saldo a
favor del COG, espera a que ingrese el dinero al Banco de Guatemala para realizar
el punto de sesién y ampliar el presupuesto a donde la Gerencia General disponga
y cerrar el programa. Continda en la actividad 19.

Si el proyecto fue ejecutado por menos del 75% del presupuesto adelantado y debe
reintegrar algun monto a SO u ODEPA, continta en la actividad 18.

De ser improbada la liquidacion, regresa a la actividad 14 para complementar la informacion
solicitada.

18. Reintegro de
fondos a SOy

Coordinador de
Programas de Apoyo
Internacional, Director

de Programas

Coordinador de Programas de Apoyo Internacional redacta punto de sesion para Comité
Ejecutivo, solicitando la aprobacion del envio del presupuesto no ejecutado.

Director de Programas Internacionales e innovacion revisa y aprueba.

Asistente Administrativa remite a Gerencia General en forma fisica y a Secretaria de Actas

ODEPA Internacionales e | en forma digital para ingreso a la proxima sesion de Comité Ejecutivo. Posterior a esto,
Innovacion, Asistente | Goordinador de Programas de Apoyo Internacional realiza gasto presupuestario del reintegro
Administrativa y SORF | 4e fondos, el director aprueba y se traslada a SORF.
SOREF realiza la transferencia bancaria a SO u ODEPA.
Coordinador de
19. Archivo Programas de Apoyo | Archiva los documentos correspondientes.

Internacional

D.6 Mediciéon y Seguimiento

20. Elaboracion
de indicadores y
controles
internos

Coordinador de
Programas de
Apoyo Internacional
y Director de
Programas
Internacionales e
Innovacion

Elabora los indicadores y controles internos asociados y realiza analisis de los resultados
para el seguimiento correspondiente, segun lo establecido en PRO-PRO-05 Monitoreo de
Indicadores.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet del COG son los documentos vigentes y controlados.
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