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B. Propédsito y alcance del procedimiento

Definir lineamientos para la gestion de préstamo de equipo a unidades administrativas del COG y/o

Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales.

El alcance de este procedimiento comprende desde el ingreso, verificacién de disponibilidad y registro
de solicitudes de préstamo, notificacion de aprobacién y coordinacién de entrega de equipo solicitado

hasta la devolucion del equipo.

Este documento forma parte del Manual de Procedimientos de la Subgerencia de Eficiencia

Institucional.

C. Glosario

1.-COG Comité Olimpico Guatemalteco

2.- Equipo Sistemas Tecnoldgicos compuesto por conjunto de aparatos como:

computadora, periféricos y dispositivos de video o de sonido.

3.- FADN Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales

4.- Link Elemento de un documento electrénico que permite acceder automaticamente a

otro documento o a otra parte de este.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet del COG son los documentos vigentes y controlados.
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D. Descripcion de actividades y responsables

Actividad ‘ Responsable ‘ Descripcion de las Actividades

D.1 Ingreso, verificacion de disponibilidad y registro de solicitudes de préstamo

Ingresa la solicitud electronicamente en el médulo de Gestiones del SIPA en el link
https://sipa.cog.org.gt/ y llena el formulario: Tipo de Gestion: Préstamo de Equipo (Direccion
de Informatica), preferiblemente cinco (5) dias habiles de anticipacion al evento si es una
Unidad Administrativa del COG o diez (10) dias habiles de anticipacion al evento si el

1. Ingreso de

solicitud Solicitante solicitante es una FADN.
Nota 1: Al completarlo y confirmar la informaciéon se envia la gestion para validacion del INF-
FOR-02 Préstamo de Equipo - Informatica.
Analiza la solicitud, verifica disponibilidad del equipo requerido y asigna al Técnico que
2. Analisis y atendera la solicitud para entrega del equipo.
verificacion de Director de
disponibilidad y Informatica | Si dispone lo solicitado, continia en actividad 4. De lo contrario continua en la actividad 3.
Asignacion.
Nota 2: Todas las solicitudes entran en cola y se atienden en orden de entrada.
3. Rechazo de Director de |Rechaza la solicitud presentada por falta de disponibilidad del equipo requerido y finaliza el
solicitud Informatica | procedimiento.

D.2 Notificacion de aprobacion y coordinacion de entrega de equipo solicitado

4. Preparacion

previo a entrega Técnico Prepara el equipo y revisa que todo este segun lo solicitado.

5. Coordinacién

para atencion de Técnico Coordina los detalles con el solicitante del equipo para la entrega de este.
solicitud
6. Impresion de Solici Imprime, firma y reproduce copia del formulario INF-FOR-02 Préstamo de Equipo —
. olicitante s . .
Formulario Informatica para entregar al técnico para control interno.
El Técnico recibe el formulario firmado, entrega el equipo al solicitante, y firma la copia del
mismo.
7. Entrega de Técnico /
equipo Solicitante |El solicitante firma de responsabilidad en el apartado final del formulario INF-FOR-02
Préstamo de Equipo — Informatica para devolver el equipo en el mismo estado del
entregado.

D.3 Devolucion del equipo

Devuelve el equipo utilizado en el lugar y fecha indicadas en el formulario INF-FOR-02

9. Devolucion de . Préstamo de Equipo — Informatica.
p Solicitante

equipo

Nota 3: La devolucién debe realizarse un dia habil (1) posterior a la finalizacién del evento

Verifica que el equipo se encuentre en las mismas condiciones en las que fue entregado.
Técnico Si todo esta correcto, continua en la actividad 14. Si existe algun inconveniente, continta en
la actividad 12.

11. Revision del
equipo

Se comunica con el Solicitante para informarle el faltante o dafio del equipo. Si acepta la
responsabilidad, fijan fecha para realizar la reposicion o reparacion del equipo dafiado y razona
12. Solicitud de el formulario INF-FOR-02 Préstamo de Equipo — Informatica con la informacién pertinente.
Reposicion o Realiza el seguimiento correspondiente para el cumplimiento de lo acordado.
Reparacion de
equipo Si se determina que el COG se hara cargo de la reparacion, se informa al responsable del
equipo.

Técnico

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet del COG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad Responsable ‘ Descripcion de las Actividades

Nota 4: Durante el periodo que dure la reposiciéon o reparacion, no se prestara otro tipo de
equipo al solicitante. Si el solicitante no se hace cargo se informara a las autoridades
correspondientes.

Notifica a la Seccion de Activos Fijos la reposicion del equipo para realizar la gestiéon segun el

13. Notlficaclén a|  Director de procedimiento FIC-PRO-01 Registro, asignacion y actualizacion de bienes inventariables

Inventarios Informatica del COG.
Anota en el formulario INF-FOR-02 Préstamo de Equipo — Informatica la descripcion del
14. Cierre o equipo devuelto y lo registra en el control interno de solicitudes.
Solicitud Tecnico
Nota 4: Si es reposicion o reparacion, razona el formulario INF-FOR-02 Préstamo de Equipo
— Informatica con la informacién pertinente.
15. Archivo Técnico Archiva toda la documentacion asociada a la solicitud.

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

Documentos Internos

e INF-FOR-02 Préstamo de Equipo — Informatica
e FIC-PRO-01 Registro, asignacion y actualizacion de bienes inventariables del COG

Documentos Externos

e Norma ISO 9001:2015

Indicadores
NOMBRE DEL PROPOSITO / FORMULA DE META* UNED  FRECUENCIA RESEOTOAS
INDICADOR DESCRIPCION CALCULO DE MEDICION ) y
e e e

Medir la satisfaccion Promedio 2&{; i?f d':;

% de satisfaccion del del cliente con Simple: : o . Director de
1 . S L . atendidas % Cuatrimestral o
cliente con el servicio | respecto a la solicitud Satisfecho e o Informatica
. - . calificadas con
de soporte técnico insatisfecho . .
satisfaccion
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