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1. OBIJETIVO

Describir el flujo de actividades requerido para la participaciéon de los asociados deportistas

seleccionados del Club Internacional Arequipa en eventos deportivos.

2. ALCANCE

Este procedimiento serad aplicable a todas las selecciones que participen en eventos deportivos

representando al Club en su respectiva disciplina.

3. REFERENCIAS LEGALES Y MARCO NORMATIVO

e Estatuto del Club Internacional Arequipa

4, DOCUMENTOS A CONSULTAR

cODIGO DESCRIPCION

DEPO-POL-01 Politica de participacién en eventos para deportistas

- Informe técnico de sustento para participacion

- Informe técnico de participacion

CONT-FRM-03 Informe de rendicidn de cuentas
CONT-FRM-04 Resumen de rendicion de cuentas
CONT-FRM-05 Compromiso de rendicidon de cuentas

5. RESPONSABILIDADES
5.1. DEPORTISTA
e Cumplir con los lineamientos y requisitos impuestos dentro de los procedimientos, politicas,
reglamentos y el Estatuto del Club.
e Representar ala institucion en los eventos deportivos en los que se participen, manteniendo
la conducta y decoro correspondientes.
e Presentar la documentacion respectiva para la gestion del reembolso respectivo.
5.2. JEFATURA DE DEPORTES
e Elaborar informe técnico para sustentar la participacion en el evento deportivo.
e Solicitar insumos necesarios (hospedaje, pasajes, alimentacién, etc.) para la Optima
participacidn en el evento en cuestién.
e Verificar y gestionar el otorgamiento de viaticos en caso corresponda.

e Gestionary presentar la documentacién y formatos necesarios para realizar la rendicién de

cuentas y tramitar los reembolsos de ser necesario.
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5.3. PRESIDENCIA DE COMITE DEPORTIVO
e Revisar el informe presentado y aprobar la participacion en el evento.
e Aprobar la solicitud de insumos necesarios para la participacidn en el evento en cuestion.

e Aprobar el otorgamiento de viaticos en caso de eventos no federados.

5.4. LOGISTICA

e Gestionar la compra y/o contratacion de servicios necesarios para la participacion de los

asociados seleccionados en el torneo o campeonato en cuestion.

5.5. CONTABILIDAD

e Realizar del otorgamiento de vidticos, previamente aprobados, a los encargados de los

seleccionados.

e Recepcionar la rendicién de cuentas de los vidticos otorgados a los encargados y los

reembolsos a los deportistas, verificando la documentacién presentada y el llenado de los

formatos correspondientes.

5.6. ADMINISTRACION GERENCIA

e Revisar y aprobar la solicitud de insumos necesarios para la participacion en el evento en

cuestion

6. DEFINICION Y ABREVIATURAS

¢ Rendicion de cuentas: Sustentacion de gastos incurridos mediante la presentacion de

documentos, como comprobantes de pago.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

3. Se deberd indicar los participantes propuestos y se verificard que cumplan con los requisitos
estipulados en DEPO-POL-01 Politica de participacién en eventos para deportistas.

4. De corresponder, se les asignardn los vidticos correspondientes a los seleccionados, esto segun el
documento DEPO-POL-01 Politica de participacion en eventos para deportistas.

Se solicitara el otorgamiento de viaticos seglin corresponda, siguiendo los montos estipulado en el
Tarifario (Anexo 1) y la Guia de otorgamiento de viaticos (Anexo 2).

5. En caso se necesite, se solicitara se realice un depdsito al entrenador o personal que viajara con la
delegacion para solventar los gastos en los que se incurra, debiendo realizar la rendicién de cuentas
respectiva (punto 10) y llenando el formato CONT-FRM-05 Compromiso de rendicién de cuentas al
momento de recibir los vidticos

9. LOGI-PRC-01 Adquisicion de bienes y contrato de servicios.

11. La rendicidn de cuentas se presenta al drea de Contabilidad en un plazo maximo de 48 horas de
la culminacion del evento, adjuntando las facturas u otros comprobantes de pago que acrediten los
gastos del viaje.

También se utilizaran los formatos CONT-FRM-03 Informe de rendicion de cuentas y CONT-FRM-04
Resumen de rendicién de cuentas.

Nota: Para la participaciéon en un evento deportivo se debera cumplir con los estipulado en el
documento DEP-POL-01 Politica de participacion en eventos para deportistas.

9. ANEXOS
ANEXO 1: Tarifario de viaticos

VIATICOS PARA DEPORTISTAS

DETALLE DEL GASTO MONTO MAXIMO (S/.)

LIMA OTRAS CIUDADES
PASAIES 400.00 180.00
ALIMENTACION 60.00 45.00
HOSPEDAIJE 80.00 60.00
COSTO DE INSCRIPCION Seglin bases del evento

VIATICOS PARA ENTRENADORES

DETALLE DEL GASTO MONTO MAXIMO (S/.)

LIMA OTRAS CIUDADES
PASAIJES 400.00 180.00
ALIMENTACION 60.00 45.00
HOSPEDAJE 100.00 80.00
GASTOS DE TRANSPORTE
(aeropuerto — hotel - 100.00
aeropuerto)

Nota: En caso el hospedaje contratado incluya desayuno, almuerzo y/o
cena, no se considerara el otorgamiento del viatico asignado a esta comida.
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ANEXO 2: Guia de otorgamiento de viaticos

VIODALIDAD

CATEGORIA

EVENTO FEDERADO

EVENTO NO FEDERADO

COLECTIVO

MENORES DE 14 ANOS
(HIJO DE SOCIO)

Sl (inscripcidn, pasaje,
alojamiento y alimentacion)

ENTRE 14 Y 18 ANOS
(JUNIOR)

Sl (inscripcidn, pasaje,
alojamiento y alimentacion)

Se cubre el costo de inscripcion.
Para el otorgamiento de otros
vidticos (pasaje, alojamiento y

alimentacion) debe contar con el
V°B de Presidencia de Comité

Deportivo y que se encuentre en
el calendario presupuestado.

MAYORES DE 18 ANOS
(MAYORES, SENIOR y
MASTER)

SI (inscripcidn, pasaje,
alojamiento y alimentacion)

NO

INDIVIDUAL

MENORES DE 14 ANOS
(HIJO DE SOCIO)

Sl (inscripcién, pasaje,
alojamiento y alimentacion)

ENTRE 14 Y 18 ANOS
(JUNIOR)

Se cubre el costo de inscripcion.
Para el otorgamiento de otros
viaticos (pasaje, alojamiento y

alimentacion) debe encontrarse

en el TOP 10 del ranking
nacional.

Se cubre el costo de inscripcidn.
Para el otorgamiento de otros
viaticos (pasaje, alojamiento y

alimentacion) debe contar con el
V°B de Presidencia de Comité

Deportivo y que se encuentre en
el calendario presupuestado.

MAYORES DE 18 ANOS
(MAYORES, SENIOR)

Se cubre el costo de inscripcion.
Para el otorgamiento de otros

viaticos debe encontrarse en el
TOP 10 del ranking nacional.

CATEGORIA MASTER

Debera encontrarse en el TOP
10 o en el 50% superior en caso
que la disciplina cuente con
menos de 15 inscritos. Bajo
estas condiciones solo se
apoyara con costos de pasajes e
inscripcion.

NO
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Control de Revisiones

N° Revision Fecha de Revision Responsable
01 30/01/24 Coordinador de SG
02 30/05/24 Coordinador de SG

Control de Cambios
Actualizacion

. Fecha de ; e
Version Sintesis de la Revision

modificacion  Pagina item

Modificacion
Elaboracion del
01 30/01/24 - - 1

/01/ documento g
Cambio estructural del
area de deportes.
Tarifario para

entrenadores.

02 30/05/24 - 7y9 02
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