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B. Proposito y alcance del procedimiento

Definir lineamientos a nivel nacional para la identificacion, solicitud, autorizacion y oficializacion de
traslado de personal de la CDAG. Su alcance es desde la solicitud de traslado, formalizacion de traslado
del trabajador, hasta el archivo de expediente del trabajador.

C. Glosario

1.- CDAG Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala

2.- DGP Direccion de Gestion de Personal

- ~ Personal autorizado para iniciar la gestién de traslados, dentro de ellos: Gerente,
Secretaria General, Subgerentes, Directores de Gerencia, Auditor Intemo,
Directores, Jefes de Departamentos y Trabajador.

3.- Solicitante

Por incapacidad fisica para desarrollar las atribuciones del puesto asignado, es decir
Razones de por recomendacién médica, por variaciones en el desemperio de sus funciones o
4.- traslado de requisitos del puesto_ c_ie trabajo, por desarrollo profesional del trabajador, por
necesidad en el servicio y por otras causas dentro de la misma u otra Unidad

personal Administrativa de la institucion que el jefe inmediato considere necesario.

Movimiento de personal dentro de la misma Unidad, hacia otra Unidad u otra
instalacion deportiva dentro de Confederacién Deportiva Autdnoma de Guatemala
(CDAG), con o sin implicacion de cambio salarial, horario laboral y renglon
presupuestario.

5. TIrasladode
" personal

~ Responsables de Gerente, Subgerentes, Directores de Gerencia, Secretaria General, Auditora Intema.

6.- Unidades
__ Administrativas JGCUMENTO- ORIGINAL
DIRECCION DE PROCESOS
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D. Descripcion de actividades y responsables

Actividad

Responsable

JUCUMENTO ORIGINAL
DIRECCION DE PROCESOS

Prohibida su Reproduccion

Descripcion de las Actividades

D.1 Solicitud y autorizacion de traslado de personal

1. Solicitud de
traslado

Solicitante

Requiere al Jefe Inmediato la posibilidad de traslado interno o a otra Unidad Administrativa,
por variaciones en el desempefio de sus funciones, requisitos del puesto de trabajo,
promociones u otras que contribuyan al trabajador o a la institucién.

Llena el formulario APE-FOR-22 Solicitud de traslado de personal, lo firma y lo traslada al
Jefe Inmediato para su revision (cuando aplique) ofy al responsable de la Unidad
Administrativa

2. Revision de
formulario

Solicitante / Jefe
inmediato

Revisa que el puesto al que se trasladarg, indicado en el APE-FOR-22 Solicitud de traslado
de personal, coincida con el APE-MAN-01 Manual de descripcién y Perfiles de Puesto.

Responsable de

Se avoca con el Director de Personal para la validacion del formulario APE-FOR-22 Solicitud
de traslado de personal y que se cumplan los requisitos minimos descritos en el APE-MAN-

1;::;;?5:?::‘3 Adﬁirtrjigig;g; . 01 Manual d_e descripciér! y Perfi_le_s de Puesto. g
traslado Directords De no cumplir con los requisitos r_\jlnlmos, regresa a la actividad 2. _
Barsanal De no tener ninguna obsen_/acmn, el Director de Personal firma de Visto Bueno en el
formulario. Contintia en la actividad 4.
4. Envio de Re ble d
solicitud de slzﬁl:i(ajag €| Envia formularic APE-FOR-22 Solicitud de traslado de personal a Gerencia para
autorizacion a A liintatata autorizacion de fraslado de trabajador.
Gerencia

5. Autorizacidn de
Gerencia

Gerente

Si esta de acuerdo, autoriza la solicitud de traslado firmando en el espacio correspondiente en
el formulario APE-FOR-22 Solicitud de traslado de personal.

Instruye a la Secretaria la devolucién del formulario a la Subgerencia de Desarrollo Humano;
continuando en la actividad 6.

De no estar de acuerdo con la solicitud de traslado, notifica al Subgerente del area y finaliza
el proceso.

D.2 Formalizacion de traslado

6. Oficializacion del
traslado

Secretaria de
Subgerencia de
Desarrollo
Humano

Notifica al responsable de la Unidad Administrativa a la que pertenece el trabajador a trasladar
y departamento de Inventarios, para coordinar la entrega del puesto.

Coordina entre las Unidades notificadas la entrega del puesto y la presentacion del trabajador.
Si fuese reubicacion temporal de personal, Gnicamente notifica al trabajador, Jefe de la Unidad

asignada, y a la Coordinacién de Contratacion y Acciones de Personal, archivando copia de
la gestion en su expediente personal.

7. Notificacién del
traslado

Secretaria de
Subgerencia de
Desarrollo
Humano

Notifica a la Direccién de Capacitacién y Desarrollo el traslado, para coordinar la induccién
especifica del nuevo puesto y a la Coordinacion de Néminas y Planillas, para la actualizacion
en su base de datos, por medio del APE-FOR-22 Solicitud de traslado de personal e informe
de cambios generado por el Coordinador de Contrataciones y Acciones de Personal. Notifica
a la Direccion de Auditoria Interna para suscribir acta cuando el puesto lo requiera.

8. Entrega de
puesto y bienes
registrados en
tarjeta de
responsabilidad

Trabajador a
trasladar/
Auditor Interno /
Inventarios /
Jefe inmediato

El trabajador a trasladar entrega el puesto al Jefe Inmediato, por medio de acta administrativa
cuando aplique, asi como los documentos y bienes registrados en la tarjeta de responsabilidad
segun procesos correspondientes. El jefe inmediato, de encontrar alguna anormalidad, notifica
al responsable de la Unidad Administrativa para solventarlo antes de firmar el acta
administrativa.

9. Recepcion de
nuevo puesto

Trabajador
trasladado /
Auditor Intermo /
Inventarios /
Jefe inmediato

El trabajador trasladado, a través de un acta administrativa cuando aplique, recibe todos los
documentos, bienes y ofras herramientas para desempefar las nuevas funciones. De
encontrar algun tipo de anormalidad notifica al Auditor Interno y al responsable la Unidad
Administrativa a la que se trasladd para solventarlo antes de firmar el acta administrativa de
recepcion de puesto.
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Actividad

Responsable

10. Realizacién de

Coordinacién de

Descripcion de las Actividades

Cambios en ':,?:_lm::y Actualizan la némina y presupuesto, con base a los datos del APE-FOR-22 Solicitud de
Néminay Directsr d traslado de personal.

Presupuesto PR a0

presupuesto

Asistente de
11. Archivo D|recr::!on ae Archiva documentacion relacionada en el expediente del trabajador.

Gestion de

Personal

E. Monitoreo y Analisis

Actividad

Responsable

1. Verificacion de
Cumplimiento

Evaluador de
Procesos

Descripcion de las Actividades

Verifica en el transcurso de las evaluaciones internas el cumplimiento del procedimiento y los
documentos y controles internos relacionados, conforme a lo establecido al PRO-PRO-03,
“Evaluaciones internas” y el seguimiento a los informes que correspondan.

F. Documentos Relacionados

F.1 Formularios

APE-FOR-22 Solicitud de traslado de Personal
Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo entre la Confederacion Deportiva Autonoma de

Guatemala y el Sindicato de Trabajadores y demas Asociaciones, Federaciones y
Delegaciones Deportivas

o ARTICULO 40

F.2 Procedimientos y Manuales

APE-MAN-01 Manual de descripcion y Perfiles de Puesto.
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