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B. Proposito y alcance del procedimiento

Definir lineamientos para la gestion de Convenios, Acuerdes, Cartas de Entendimiento y cualquier
instrumento de cooperacion, que fortalezca la cooperacion y las alianzas estratégicas, entre la
Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala y distintas personas individuales o juridicas,
organismos o entidades sean publicas o privadas, nacionales o internacionales, que contribuyan al
desarrollo del Deporte Federado.

El alcance del procedimiento, comprende desde la identificacion de necesidades de Cooperacion,
Elaboracion y coordinacion de propuesta final, Elaboracion y presentacién de Punto de Gerencia en
sesion del Comité Ejecutivo, Coordinacion con las partes para suscripcion del Convenio, Acuerdo, Carta
de Entendimiento y cualquier Instrumento de Cooperacion con Personas Individuales o Juridicas,
Organismos o Entidades sean Piblicas o Privadas, Nacionales o Internacionales, Socializacion del
Convenio, Acuerdo, Carta de Entendimiento y cualquier instrumento de Cooperacién con Personas
Individuales o Juridicas, Organismos o Entidades sean Publicas o Privadas, Nacionales o
Internacionales, hasta el Registro y control de Convenios, Acuerdos, Cartas de Entendimiento y
cualquier Instrumento de cooperacion.

Los documentos aue se encuentran publicados en Iz Intranet de la CDAG son los documentos vinentes v controladas
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C. Glosario

1.-

CDAG Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala.

2.- Cooperante

Es la entidad Publica o Privada, Nacional o Intemacional, con distintas
personas individuales o juridicas, organismos o entidades sean publicas
o privadas, nacionales o internacionales, que tiene interés de Cooperar
con la Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala, para el
desarrollo del Deporte Federado.

3.-

4.

5.-

6.-

j &
8.-

9.-

10.-

Convenio, Acuerdo, Son los documentos digitales o fisicos, en el que se incluyen los
Carta de intereses de cooperacion de las partes que intervienen para realizar
Entendimiento o proyectos y actividades en forma coordinada en temas de beneficio
cualquier Instrumento mutuo.

de Cooperacion

Documento Oficial  Se entenderd como documento oficial los siguientes: Hoja de tramite,
Circular, Memorandum, Oficio y otros que sean necesarios.

Campos de Pueden ser pasantias, cursos, becas académicas y/o deportivas,

Cooperacion campamentos para deportistas, fogueos, capacitacion, actualizacion e
intercambio técnico, identificacion de especialistas, proyectos de
desarrollo técnico, infraestructura, ambito administrativo, equipamiento,
investigacion, ciencia y tecnologia, maquinaria entre otros, que se
consideren necesarios o beneficios para el cumplimiento de los fines del
Deporte.

Persona designada Es la persona designada por el Gerente para coordinar las acciones
por el Gerente relacionadas al Convenio, Acuerdo, Carta de Entendimiento y cualquier
instrumento de Cooperacion.

Persona designada Es la persona designada por la entidad Cooperante para gestionar la
por el Cooperante formalizacion de la alianza de Cooperacion.

Persona designada Es la persona designada por el Cooperante para firmar el Convenio,
por el Cooperante Acuerdo, Carta de Entendimiento y cualquier Instrumento de
para firmar Cooperacion.

Persona designada  Es la persona designada por el Comité Ejecutivo de CDAG para suscribir
por el Comité el Convenio, Acuerdo, Carta de Entendimiento y cualquier Instrumento de
Ejecutivo Cooperacion.

Persona designada Es el trabajador designado por el Responsable de la Unidad
por el R_esponsable Administrativa para dar seguimiento y socializar los temas relacionados a

Los documentos aue se encuentran oublicados en la Intranat de la CDAG son los documentos vicantes v controlados,
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Administrativa

11.- Plazos

12.- Portafolio de

Convenio, Acuerdo,

Carta de

Entendimiento o
cualquier Instrumento
de Cooperacién

13.- Entidad

de Iii_Unidad

la Direccion de Gestion de la Cooperacion.

Los Convenios, Acuerdos, Cartas de Entendimiento y cualquier
instrumento de Cooperacion que para el efecto suscriba la Confederacion
Deportiva Auténoma de Guatemala se regirdn por los términos
contenidos en cada documento y el plazo podra contemplarse segun la
necesidad e interés de la institucion, incluyendo, pero no limitandose a,
rangos de seis meses, un afio, cuatro afos e incluso de caracter
indefinido cuando la naturaleza de los proyectos o alcances, asi lo
ameriten.

Es el documento de control que integra los Convenios, Acuerdos, Cartas
de Entendimiento y cualquier Instrumento de Cooperacion vigentes.

Se entenderd como cualquier persona individuales o juridicas,
organismos o entidades sean Publicas o Privadas, Nacionales o
Internacionales con quien se suscriben los Convenios, Acuerdos, Cartas
de Entendimiento y cualquier Instrumento de Cooperacion.

D. Descripcion de actividades y responsables

Actividad

1. Identificar
necesidades de
Cooperacion

Responsable

Director de Gerente o al Director de Gestion de la Cooperacion, los intereses de
Gestién de la Cooperacion para realizar proyectos y actividades.
Cooperacién /
Responsable de la | Asimismo, las necesidades de cooperacion podran ser identificadas en:
Unidad « Reunion de Cooperacion y Relaciones Internacionales.
Administrativa / « Reunion con Gerente.
Gerente » Sesiones de Comité Ejecutivo.

Descripcion de la actividad

El Responsable de la Unidad Administrativa identifica y presenta al

2. Acercamiento con

Entidades publicas o

privadas, Nacionales
o Internacionales

Los documeantos oue se encuentran oublicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes v controlados.

Gerente / Director
de Gestion de la
Cooperacion /
Persona
designada por el
Cooperante /

Persona designada por el Cooperante se identifican los Campos de Cooperacion.
designada por el | A tener definidos los mismos, dan inicio a la elaboracién de la propuesta.

Gerente

El Gerente, El Director de Gestion de la Cooperacion o Persona
Designada por el Gerente coordina acercamiento con Entidades publicas
o privadas, Nacionales o Internacionales, para explorar Campos de
Cooperacion y Colaboracién, en beneficio del desarrollo del Deporte
Federado.

En las reuniones de acercamiento y coordinacién con la Persona
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Actividad

Responsable

Descripcidn de la actividad

3. Elaboracién de
Propuesta

Director de
Gestion de la
Cooperacion /

Personal
designada por el
Gerente / Persona
designada por el

El Director de Gestion de la Cooperacion o Persona designada por el
Gerente en coordinacién con la Persona designada por el Cooperante,
elaboran propuesta de Convenio, Acuerdo, Cartas de Entendimiento y
cualquier instrumento de Cooperacion a utilizar segin los términos
acordados.

propuesta final

Designada por el
Gerente / Persona
designada por el
Cooperante

Cooperante
Director de El Director de Gestidn de la Cooperacion o Persona designada por el
Gestiondela | Gerente al contar con la propuesta elaborada en coordinacion con la
o Cooperacion/ | persona designada por el Cooperante, acuerdan la version final.
4. Coordinacion de Persona

Nota 1. Cada una de las Entidades involucradas es responsable de la
gestion administrativa de su entidad, que conlleve hasta la suscripcion
del Convenio, Acuerdo, Carta de Entendimiento y cualquier Instrumento
de Cooperacion a utilizar.

5. Presentacion del
Punto de Gerencia
en sesion del Comité
Ejecutivo

Gerente /
Comité Ejecutivo

El Gerente presenta en Sesion del Comité Ejecutivo, lo relacionado al
Convenio, Acuerdo, Carta de Entendimiento y cualquier Instrumento de
Cooperacion, solicita la autorizacion para suscribir el Convenio, Acuerdo,
Carta de Entendimiento y cualquier Instrumento de Cooperacién.

6. Aprobacion o
improbacion

Comité Ejecutivo /
Gerente /
Secretaria General
/ Director de
Gestion de la
Cooperacion

El Comité Ejecutivo resuelve aprobar o improbar la suscripcién del
Convenio, Acuerdo, Carta de Entendimiento y cualquier Instrumento de
Cooperacion e instruye a la Secretaria General trasladar a Gerencia lo
resuelto.

La Secretaria General o Subsecretaria General remite al Gerente el
punto de aprobacion o improbacion de lo resuelto por Comité Ejecutivo
para la suscripcion del Convenio, Acuerdo, Carta de Entendimiento y
cualquier Instrumento de Cooperacion, quedando como constancia del
traslado el sello de recibido por la Gerencia.

La Gerencia fraslada a la Direccion de Gestion de la Cooperacion el
punto de aprobacién o improbacion de lo resuelto por el Comité Ejecutivo
para la suscripcion del Convenio, Acuerdo, Carta de Entendimiento y
cualquier Instrumento de Cooperacion.

El Director de Gestion de la Cooperacion al contar con |la aprobacién de
la suscripcién del Convenio, Acuerdo, Carta de Entendimiento y cualquier
Instrumento de Cooperacion, continua en la actividad 7.

Nota 3: De no ser aprobada la suscripcion del Convenio, Acuerdo, Carta
de Entendimiento y cualquier Instrumento de Cooperacion finaliza el
procedimiento.

Los documentes que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigenles y confrolados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de la actividad

Coordina con la Persona Designada por el Cooperante las acciones para
suscribir el Convenio, Acuerdo, Carta de Entendimiento y cualquier
Director de Instrumento de Cooperacion.
Gestién de la . - . ;
7. Coordinacién con Cooperacion / Ps_srs_onas In_dwlduales 0 Juridicas, Orgamsmqs 0 Entidades sean
las partes Persona Publicas o Privadas, Nacionales o Internacionales:
designada por el o Susor?pc?t_&n en acto protocolarig en in_stalaciopes de CDAG. ‘
Cooperante e Suscripcion en acto protocolario en instalaciones de la Entidad
Cooperante
« Suscripcion con gestion de firmas.
Suscripcion en Instalaciones de CDAG
Dirggtor de El Director de Geston de la Coopracion, para la suscripcion del Convenio,
8. Coordinacion de Gestion cl'eila Acuerdo, Carta de Entendimiento y cualquier Instrumento de
la suscripcion del Cooperacion/ | oo5neracion con acto protocolario en instalaciones de CDAG, con
Convenio, Acuerdo, Coord[ngdor de Personas Individuales o Juridicas, Organismos o Entidades sean
Carta de Log|st!ca y Publicas o Privadas, Nacionales o Internacionales coordina ante la
Entendimiento y hl?}';lﬂgsie Unidad Responsable lo siguiente:
!ns?rﬁl'lqe'i:g do Subgerente de « Coordinacion de Protocolo: guion y maestro de ceremonias.
Coo o Comunicacion/ e Coordinacion de Logistica y Montaje de Eventos: mobiliario y
peracion en :
CDAG Director de banderas.
Compra_s y e Subgerente de Comunicacion: cobertura del acto.
Contrataciones « Direccion de Compras y Contrataciones: refrigerio.
Suscripcién con Acto Protocolario
En el acto de la suscripcién participan la Persona designada por Comité
L Ejecutivo de CDAG, y la Persona designada por el Cooperante para
9. Suscripcion del firmar el Convenio, Acuerdo, Carta de Entendimiento y cualquier
Convenio, Acuerdo, Persona Instrumento de Cooperacién, asi como invitados especiales.
Carta de designada por el e ;
Entendimiento y cooperante / Suscripcion sin Acto Protocolario
cualquier Persona Cuando la suscripcion del Convenio, Acuerdo, Carta de Entendimiento y
Instrumento de designada por | cyalquier Instrumento de Cooperacién no sea con acto protocolario, el
Cooperaciénen | Comité Ejecutivo | pirector de Gestion de la Cooperacién coordina con la Persona
CDAG designada por el Cooperante para el tramite de firmas.

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

10. Suscripcion del
Convenio, Acuerdo,
Carta de
Entendimiento y
cualquier
Instrumento de
Cooperacion en
instalaciones de la
entidad Cooperante

Responsable

Director de
Gestion de la
Cooperacion /

Persona
designada por el
Cooperante /
Persona
designada por el
Comité
Ejecutivo/Asistente
de Cooperacion

Descripcidn de la actividad

La suscripcion del Convenio, Acuerdo, Carta de Entendimiento y
cualquier Instrumento de Cooperacion podréa realizarse en las
instalaciones del cooperante con acto protocolario.

Nacional:

El acto protocolario sera coordinado por la Persona designada por el
Cooperante, y para la suscripcién participan la persona designada por el
Comité Ejecutivo de CDAG vy la Persona designada por el Cooperante
para la firmas, asi como invitados especiales.

Interacional:

El acto protocolario seré coordinado por la Persona designada por el
Cooperante en sus Instalaciones y Pais de residencia.

El Director de Gestion de la Cooperacion coordina con el Gerente
solicitud al Comité Ejecutivo, para que designe a la persona que firma
Convenio, Acuerdo, Carta de Entendimiento y cualquier Instrumento de
Cooperacién y la delegacién de CDAG que participara en el acto.

El Asistente de Cooperacion coordina lo relacionado al material a utilizar
(bandera, souvenir y carpeta que contiene el Convenio, Acuerdo, Carta
de Entendimiento y cualquier Instrumento de Cooperacion a suscribir).

11. Socializacion del
Convenio, Acuerdo,
Carta de
Entendimiento y
cualquier
Instrumento de
Cooperacion

Director de
Gestion de la
Cooperacion /
Asistente de
Cooperacion

Socializacion por Documento Oficial

El Director de Gestion de la Cooperacion socializa el Convenio, Acuerdo,
Carta de Entendimiento y cualquier Instrumento de Cooperacién suscrito,
con: Comité Ejecutivo, Gerente, Responsables de las Unidades
Administrativas de CDAG segun corresponda, Federaciones vy
Asociaciones Deportivas Nacionales segun corresponda, a través de
Documento Oficial o correo electronico.

Socializacion en Taller de Aprovechamiento

La Asistente de Cooperacion realiza la coordinacion del Taller de
Aprovechamiento de Alianzas estratégicas al Personal designado por la
Unidad Administrativa de CDAG, en donde se da a conocer los
Convenios, Acuerdos, Cartas de Entendimiento y cualquier Instrumento
de Cooperacion cuando corresponda.

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

Responsable

Descripcion de la actividad

12. Registro y
control interno de

El Director de Gestion de la Cooperacién asigna al Asistente de
Cooperacion el registro y control de Convenio, Acuerdo, Carta de
Entendimiento y cualquier Instrumento de Cooperacién suscrito quien

Convenio, Acuerdo, GDqugtoLde registra en el Portafolio respectivo.
carta da Cestlon %Ia
Entendimiento y fs?sptzﬁg d{: Nota 4: La implementacion, promocién y seguimiento de lo acordado en
cualquier Coopsracit los Convenios, Acuerdos, Cartas de Entendimiento y cualquier
Instrumento de toperacan Instrumento de Cooperacion suscritos, estan bajo la responsabilidad de
Cooperacion la(s) Unidad(es) Administrativa(s) ejecutoras del proyecto de
cooperacion.
Registra y mantiene actualizado el archivo interno de la Direccion de
Gestion de la Cooperacion de los Convenios, Acuerdos, Cartas de
Aajshsite oo Entendimiento y cualquier Instrumento de Cooperacian.
13. Archivo b
Cooperacion El Convenio, Acuerdo, Carta de Entendimiento y cualquier Instrumento
de Cooperacion suscrito es resguardado por la Asistente de
Cooperacion.
Director de Supervisa que la Asistente de Cooperacion cuente con registros
14. Supervision Gestion de la actualizados en el control interno y en el archivo interno.
Cooperacién

E. Seguimiento y Medicion

Actividad

E.1 Seguimiento

Responsable

Responsable de
la Unidad

Descripcion de las Actividades

El Responsable de la Unidad Administrativa, realizan seguimiento al cumplimiento del
procedimiento, asi como los métodos de seguimiento y medicion y controles intemos
seleccionados por la Unidad Administrativa.

y::rrrln:;fi:r::i?:t: i Admllzr:zti;twa! El Equipo Evaluador de CI;JAG verifica el cumplimiento del procedimiento y documeptos
B odap il asoc_ia;ius, ‘asi como los métodos de seqmmtento y medicion se[eccmngdos_!oor la Umdgd
CDAG Admmrshfatwa y regstradcs en el control |r_1!e'mo de documentos de la DIFB(?CIOI‘] 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 aclividades por medio de formulario codificado, las firmas y sellos en el
formulario son la evidencia de trazabilidad.

E2. Trazabilidad Todos los e Para las actividades en las que se trasladan documentos de una Unidad
del participantes del Administrativa a otra, por medio de memorandum, hoja de framite, oficio, circular,
procedimiento | procedimiento correo electronico o cualquier ofro 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 electronico, de forma personal o por
libro de conocimiento, para evidenciar la trazabilidad.

Los documentos aue se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son les documentos vigentes v controlados.
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F. Practicas Eticas y Valores

Actividad

F.1 Aplicacion de
précticas Eticas y
Valores

Responsable

Todos los
participantes del
procedimiento

Descripcion de las Actividades

Todos los funcionarios y servidores publicos deben contribuir para que 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 Cédigo de Etica vigente.

G. Documentos relacionados

G.1 Formularios, guias, instructivos, manuales o politicas
» CE-POL-01 Politica de Control Interno Institucional

G.2 Otros procedimientos aplicables
 Codigo de Etica Vigente.
¢ GCA-PRO-03 Evaluaciones Intemas.

e Acuerdo Numero 22/2026-CE-CDAG relacionado a la Aprobacién de Instrumentos de Cooperacion.

G.3 Documentos externos.
e Acuerdo nimero A-039-2023 del Contralor General de Cuentas, Normas Generales y Técnicas de Control
Interno Gubemamental.

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




