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B. Proposito y alcance del procedimiento

Establecer lineamientos y responsabilidades para el desarrollo del programa “Campamentos vy
Competencias® que brinda asistencia econdmica para competencias y campamentos de preparacion, para
la participacion de los atletas en el evento fundamental del afio y juegos del ciclo olimpico.

Inicia con la aprobacion y secializacion de distribucion presupuestaria, recepcion y revision de solicitudes
de FADN hasta |a gestion de pago vy liquidacién por solicitud de apoyo y/o reintegros.

Este documento forma parte del Manual de Procedimientos de la Subgerencia de Normatividad para el
Liderazgo Deportivo.

o | i
A w

.
e
L D 15

1.- Campamentos y Programa del Comité Olimpica Guatemaltess que brinda apoyo econdmico para la preparacin
Competencias deporiva de los atletes, storgando asislencia econdmica de acuerdo al techo presupuestaria
anual de cada Federacion y Asocacidn Deportiva Macional o Enfidad del Deporte Adaptado

Es olorgado por medio de solicitedes indhiduales,

2.- COG Comité Dlimpico Guatemaltess
3.- Entidades del Entidades afines al deporte que reciben del Comité Cimplco Guaternalleco apoyo econtmica,
deporte adaptado siendo las sigulentes: Comilé Paralimpico Guatemalteco, Diimpiadas Especiales, Asociacion
Guatemaltera del Deporte para Personas con Discapacidad

4.- Eventos del Cicloa Juegos Cenlroamericanos, Juagos Centroamericanos y del Caribe, Juegos Panamaricanos,
Olimpico Juegos Olimpicos de @ Juventud, Juegos Olimpicos.

5.- FADM Federaciones Yo Asociaciones Deportivas Macionales
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6.- Reintegro de gastos Reintegro de gastos efecluados en campamentos y compsetencias soliciado por parte de la
por campamentos o Federacion y Asociacion Deporliva Nacional o Enfidad del Deporle Adaptade.

competencias

Actividad

D.1 Aprobacidn y socializacion de distribucién presupuestaria

Responsania

N, R L LY R SR SIS 1 TP
LS Cl 1RpCION ae acitvigades y responsaples

Descripeldn de las Actividades

1. Elaboracidn Eﬁ:ﬁ:ﬁ:fﬁﬁ Elabora la propuesta de distribucidn del becho presupusstaric para lag FADN v Entidades del
de propuesta e Deporte Adaptado, segin &l resultado del Modelo de Evaluacion del Rendimiento Deportive,
de distribucion| | FIE
de presupuesto Depunian Gestiona visto bueno de Gerencia General y treslada a Comité Ejecutivo del COG.
| Conoce la propuesta de distribuckin del techa prosupuestario para las FADN y Entidades del
2, Aprobacion | Departe Adaptado,
deld e omits Ejecutive
distribucién de 5 esté de acuerdo con la informacion, aprueba la propuesta e instruye su nodifcacion a las
presupussto unidades correspondientes, conbinua en &l paso 3. De lo confraro dan obeervaciones o
solcitan cambios a la propuesta. Regresa al paso 1,
Motifica a las FADN, Entidades del Departe Adaptado y unidades administrativas del COG
4. Notificacidn para la realizacion de acciones correspondientes. Adjunta reglamenta del Programa de

de resolucion

.'Earante General

Competencias y Campamenios de pregaracion para la participacidn en el evenio fundamental
del afio y los Juegos del Ciclo Olimplco,

D.2 Recepcio

n y revision de solicitudes de FADN

4. Revision de

papaleria y
visado

Jefe de Unidad
de Apayo a la
Geslidn
Administrativa a
FADM

{ Técnico

| Admibnistrativa

| b) Recibe el expediente de las FADN y Entidades del Deporie Adapiado, &n caso sea solicitud

a) Recibe el expediente de las FADM vwo Entidades del Depore Adagtade SNLD-FOR-01
Solicitud de apoyo econdmico para aplicar al programa de “Programa de
Campamentos y Competencias". Revisa si la informacion est3 completa utilizando el
formulario SNLD-FOR-02 Listado de requisitos - Solicitud de apoyo econdmico para
campamentos y competencias. Firma y sella como constancia de visado, para que
posleriormente las FADN yio Enlidades del Deporie Adapiado ingresen la solicitud én la
recapcyan del COG.

de reintegros AGA-FOR-02 Informes y Liquidaciones Financieras, Revisa si la
informacidn esta completa utiizando el formulane SNLD-FOR-03 Listado de requisitos -
Solicitud de apoyo econémico para campamentos y competencias. Firma y sella como.
constancia de visado, para que posteriormente las FADN y Entidades del Deparle Adaptado.
ingresan la solicitud en 1a recepcidn dal COG,

Mota 1. 5i los expedientes no cumplen con uno o mAs reguisites establecidos  en E|i
Reglamento de Campamentos v Competencia, se le otorga una copla del formulana SNLD-
FOR-03 Listado de requisitos - Solicitud de apoyo econdmico para Programa
Campamentos y Competencias ylo scboilud de reintegros AGA-FOR-02 Informes y
Liquidaciones Financieras haciendo la cbeenvaciin que no se dard tramite hasta completa
la decumentacian.

5. Recepcidn
de solicitud

Ssistenta da
Subgerencia da
Eficlencia
Institucional

a) Recibe el formulario SNLD-FOR-01 Solicitud de apoyo econdmico para “Programa de
Campamentos y Competencias" de la FADN yio Entidades del Deporte Adaplado y
varifica gue lleve el visado, v el formulario SNLD-FOR-03 Listado de requisitos - Solicitud
de apoyo econdmico para campamentos y competencias. Remite a Gerencia General.

b} Recibe en caso de reintegro el formularic AGA-FOR-02 Informes y Liquidaciones
Financieras de [as FADN y Enfidades del Deporte Adaptado y verifica que lleve e visado,
¥ &l formularic SNLD-FOR-02 Listade de requisitos - Solicitud de apoyo econdmico
para campamentos y competencias. Remite a Gerencia General.
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Actividad

Resprmsable

Descripclon de las Actividades

.
Conocimbento e
instrucciones Asistente de | Conoce la solicitud de apoyo y gira instruccionas a la Subgerencia de Mormatividad para
para Gerencia | Liderazgo Deporivo para la elaboracidn del dictamen téenico correspondienta.
elaboracion de
dictamen
I Elabora el formulario SNLD-FOR-02 Dictamen Técnico de solicitud de apoyo Econdmico
7. Elaboracidn E::E:rﬁu para Programa de Campamentos y Competencias, posterior al andlisis de las propuestas
de Dictamen Deportiys; | CON base a los planes de entrenamiento. Remite al Subgerente de Normatvidad para el
Técnico Subgerente SMLD | Wderazgo Deportivo quien envia el dictamen técnico y solicita elaboracion de diclamen
financiers a la Unidad de Apoyo a la Gestion Administrativa de FADN.
S es dictamen financiero, llana &l formulaso AGA-FOR-01 Dictamen Financlero para
Jafa de Uniad de | CAmpamentos y Competencias basado en el dictamen téenico. Elabora memorando en el
8. Elaborackén (Apoye 2 la Gestion| cas0 de reintegros de apoyo econdmico para Programa de Campamenlos y Competencias,
de Dictamen | Administrative a | dictaminando los rubros y montos aprobados segan los documentos de respaldo, Remite 3 la
Financieros o FADN SMLD,
Presupuestario { Téanica
Adminstrated | i es dictamen presupuestario, llena el formulario AGA-FOR.02 Informes y Liquidaciones
Financieras y ko fraslada a la SMLD oporunamente.
. Elabora punto de sesidn basado en el dictamen técnico de la Direccién Estratégica Deportival
10, Elaboracion| Asstentede |y gictamen de fa Unidad de Apoyo a la Geslidn Administrativa & FADN,
do punto de [N Pa
sesion Depnﬂh.nw | Gestiona firma del Subgerente de Normatividad para &l Liderazgo Depordivo, adjunta dictamen
presupuestario v lo remite a Gerenca General.
| Asistents de
;1.;?;':$Eﬁ Gerencia/! | Revisa &l punio de sesion y solicita sl visto bueno del Gerente General. Traslada a la Secretaria
e L, Secretaria de | de Actes para incorporaria en la agenda de Sesion de Comité Ejecutive.
ge fucdtas
At o | Aprueba o Imprueba la soliciud requerida por Ia FADN y Enfidades del Deporte Adaptado.
da Comite Corniié Ejecudive - 5
= Instruye a la Gerencia General que nolifigue a donde corresponda
Ejecutivo
Notfica a las FADM, Entidades del Depore Adaptadc y & las diferentes unidades
13. Notificaclén administrativas para que realicen las accones correspondienies.
de resolucidn o i . "
e, Gerente General |De ser positiva |8 nolificacson de solicitud de apoyo econdmico o reinfegros de apoyo
de Comité VL : 2
i - BCONGMIco, continda en el paso 18, De ser negativa, finaliza procedimients,
Ejecutivo
Mofa 2. 5i es solicibed de compra de boletos adreos, cantinda on el paso 14,
L‘L‘ 5:;:;“:5: Nozstente de | Elabora pedido de lo aprobada por Comité Ejecutivo, gestiona Visto Bueno da Subgerente de
i ol Lﬂmgﬁ“" | Normatividad para ef Liderazgo Deporiivo, Subgerente de Optimizacion Recurscs Financieros
bokstos sbracs Deportive | ¥ Gerente General previo al fraslade a Subgerencia de Eficiencia Institucional
15, Compra de | Su;ﬁ::: 9 | Procede segln sea el caso conforme al procadimients COM-PRO-02 Compra Directa o al
boletos adreos Insfitucional | “OM-PRO-03 Compra por Cotizacion y Licitacidn.

D.3 Gestion de pago y Liquidaciéon por solicitud de apoyo ylo reintegros

16. Gestion de
traslados de
fondos

Subgerenca de
Oolirmizacdn de
Recursos
Financiaros

Traslada fondos cuando la FADN ylo Entidades del Depaorte Adaptado presenta lo siguienta:

Aprabascntn del Comite Ejecutivo
Recibo B3-A2 u ofra forma oficlal autorizada, firmado por al responsahle,

Caontinta conforme ef procedimiento FIT-PRO-01 Page de Asignaciones y Apoyos a FADN.
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Actividad

Responzame

Descripclan oe 188 Actividades

Jefa de Unidad de
Apoyo a la Gestidn
17. Gestlén de | Administraliva a |Procede segln el protedimientc AGA-PRO-01 Gestién de Reintegro de Apoyos
Liquidacidn FADN Econdmicos a FADM e Infarmes Financisros.
I TEEnica
Adminstrata
D.4 Medicién y Seguimiento
T:E' m‘;‘;‘::;" Niﬁfd”f;“ﬁ:a Elabora los indicadores y controles internos asociados y realiza andlisis de [os resultados para
P | gl seguimiento corespondiente, segin ko establecido en PRO-PRO-05 Monioreo de
¥ controles & Liderazgs it |
internos Deporiive

Descripaidon de a5 Actividades

R del =h N k:?ﬁ:dﬁara Recibe comunicacion de las FADN wo Entidades del Deporte Adaptado, con dudas o reclarmos
- ; s pertinentes a la notificacion de la resolucidn & su sclicitud. Traslada a Subgerente de
comunicacién el Lidarazgo | ; :
da FADM Deparive Mormathidad para el Liderazgo Deportivo.
Subgerenin de i )
20. Verificacion | Normatividad para | Verifica lo soficitado, ko resusfio y la nofificacién dada, aclara a la FADN &l porqué del cambio
de error #l Liderazge | o gestiona nueva notificacién por pare de COG de la resolucion dada por Comité Ejecutiva
Degarive
21, Solicitud de | Suboerente da . . .
aprobacion | Vormetividad para Prepara respussia o solicia a Gerencia General cambios en la notificacidn enviada a fa FADN
P of Liderazgo | yio Enfidades del Deporte Adaptado. Firma respuesta y gestiona firma de Gerenle General.
respuesta Depaitive
Subgerents de
22. Motificacidn | Mormatieidad para . . .
a FADN Eﬁm Envia notificacidn a la FADN yfo Entidades del Deponte Adaptado comespondisnte.
portheo
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