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B. Propésito y alcance del procedimiento

Establecer las actividades a realizar para que la Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala brinde el servicio
de instalaciones deportivas a nivel nacional.

El alcance del procedimiento comprende desde la solicitud y autorizacién, las gestiones de formalizacién para el uso
de la instalacién, también incluye la preparacién, entrega y recepcion de la instalaciéon deportiva autorizada.

C. Glosario

1.- SGN Subgerencia de Gestion Nacional

2.- CE Comité Ejecutivo de CDAG

3.- CDAG Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala
4.- CONRED Consejo Nacional para la Reduccion de Desastres
5.- Norma NRD2 Norma de reduccion de desastres nimero dos

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



tig,g__s PROCEDIMIENTO
' SERVICIO DE INSTALACIONES DEPORTIVAS DE CDAG
' ' Del proceso: ADMINISTRACION DE INSTALACIONES Codigo: SGN-PRO-01 Versién: 4 Péagina 3

D. Descripcion de actividades y responsables

D.1 Solicitud y autorizacion

Reciben la solicitud y verifican que contengan los siguientes datos:

Instalacién y area deportiva que solicita

Nombre y tipo de la actividad

Fecha y horario de la actividad

Fecha y horario del montaje y desmontaje (si aplica)

Cantidad de personas a utilizar la instalacion (aproximadamente)
Monto del cobro de ingreso a la actividad (si aplica)

Nombre y nimero telefénico de contacto

Si no contiene todos los datos, los solicita al interesado y los anota en la
solicitud.

El Asistente de la SGN o Auxiliar Administrativo, registra la solicitud en el

Recepcion de Auxiliar control de ingreso de correspondencia, hace del conocimiento del

1 solicitud / Administrativo | Administrador (si aplica) quien verifica disponibilidad y traslada al Director
Verificacion de | /Recepcion |Regional que corresponda, quien corrobora la disponibilidad y el tipo del evento
disponibilidad SGN y realiza lo siguiente:

e Si no existe disponibilidad, propone otras fechas al solicitante y espera la
confirmacién del mismo.

e Si se trata de una solicitud de FADN; de ser necesario la autorizacion del
Subgerente de Gestion Nacional por el tipo de evento a realizar, envia
solicitud a la SGN y continda en actividad 2, sino es necesario su
autorizacion, elabora oficio de respuesta al solicitante y continla en
actividad 4.

e Sise trata de una solicitud para evento social, cultural, festividad municipal
u otro de caracter lucrativo, elabora hoja de tramite dirigida al Subgerente
de Gestion Nacional en donde adjunta la solicitud presentada e incluye
recomendaciones y condiciones en las que puede ser autorizada la
instalacion y continGia en actividad 2.

Evalla la solicitud y el tipo de uso que se le dara a la Instalacién solicitada.

Si determina que el uso de la instalacién es para eventos masivos, con fines
de lucro, social, cultural o festividad municipal, eleva la solicitud a Gerencia
para su autorizacion, sugiere condiciones del préstamo y parametros de cobro
- Subgerente |y contindia en actividad 3.

Evaluaciéon uso de -
2 instalacién de Gestion

Nacional NOTA: Los costos se estiman con base en cobros de los dos afios anteriores,
gastos de funcionamiento y operatividad.

Si determina que es un evento sin fines de lucro, que por su naturaleza y
objetivo no necesita aprobacion de Gerencia, emite oficio de autorizacion y
envia al Director Regional que corresponda y contindia en actividad 4.

El Gerente analiza la solicitud y propuesta emitida por el Subgerente de

s?;?);eer}fm/e Gestién Nacional, segin el tipo de evento.
3 Aufgﬁ?ﬁhodn de ?\(Iaafiiiglo? Si determina que el evento es con fines de lucro, en donde se considera que
Comité por el cobro o su indole deba ser conocida la solicitud por el CE, se traslada la

Ejecutivo misma para su aprobacion o improbacion.

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



coac

SERVICIO DE INSTALACIONES DEPORTIVAS DE CDAG

PROCEDIMIENTO

Del proceso: ADMINISTRACION DE INSTALACIONES

SGN-PRO-01 Version: 4

Cédigo:

Pagina 4

Comité Ejecutivo analiza la solicitud e informa a Gerencia a través de
Secretaria General la aprobacion o improbacién a la solicitud. Gerencia
comunica a la SGN lo resuelto, detallando las condiciones emitidas por el CE.

Si no es necesaria la aprobacién de CE, el Gerente autoriza o no la solicitud y
gira las instrucciones respectivas al Subgerente de Gestién Nacional.

El Subgerente de Gestion Nacional emite oficio de respuesta al solicitante y
envia copia al Director Regional que corresponda y continda en actividad 4.

Notificacion al
4 solicitante

Director
Regional/
Auxiliar
Administrativo
Administrador
Instalacién
Deportiva

El Director Regional o Auxiliar Administrativo notifican al solicitante lo resuelto
con respecto a su solicitud. Si no fue autorizada, archivan el oficio y finaliza el
procedimiento.

Si la solicitud fue autorizada, se informan las condiciones de uso, los
documentos que deben presentar (si aplica), se solicita una carta de
aceptaciéon de condiciones para proceder a la elaboracion del contrato o
convenio (si aplica) y el plan de seguridad de acuerdo a la Norma NRD2 del
evento, el cual se traslada a la Direccion de Seguridad de CDAG. Si se
requiere pago, el Director Regional envia los documentos recibidos a la SGN
y continGia en actividad 5, de lo contrario, continua en actividad 8.

Envian copia de la notificaciéon al Administrador de la Instalacion Deportiva
para que confirme la reserva de la instalacion y area deportiva autorizada y
gueda a la espera de la confirmacion del pago (si aplica).

D.2 Formalizacién de la autorizacién de uso

Coo[dinador
Area
Administrativa

El Coordinador Area Administrativa o Asistente de la SGN realizan las
gestiones ante la Direccion de Asuntos Juridicos para la elaboracién de
convenio o contrato e informa a la Subgerencia Financiera sobre el cobro

SOI'C'tL.]fj Y / Asistente de |autorizado por Gerencia o CE.
elaboracion de
5. la SGN/
contrato o )
CONVENio Director de
Asuntos Si en el documento suscrito se establece la necesidad de seguro y/o fianza,
Juridicos / |continda actividad 6 de lo contrario actividad 8.
Abogado
Asesor
Requiere al solicitante presentar la pdliza de seguro y/o fianza con las
Coordinador condiciones establecidas en el contrato o convenio firmado, la cual debe
Area presentar en la SGN cinco (5) dias habiles antes del evento, también debe
Solicitud de L . |presentar el plan de seguridad del evento.
6. . Administrativa
seguro y/o fianza o Asistente
Si es necesario que el solicitante realice pago en depoésito (adicional al pago
de SGN - o : -
por uso), continla actividad 7 de lo contrario actividad 8.
El solicitante realiza el pago correspondiente en la Unidad de Receptoria y
Solicitante / | Pagaduria de la Subgerencia Financiera en donde el Encargado de Receptoria
Encargado |le entrega el recibo correspondiente al solicitante.
Pago de depdsito | Receptoria /
R modificaciones | Coordinador |El Solicitante presenta copia del recibo de pago en la SGN.

al contrato o
convenio

Area
Administrativa
| Asistente de

la SGN

Si es necesario alguna modificacion de las condiciones establecidas en el
contrato o convenio el Coordinador Area Administrativa o Asistente de la SGN
gestiona en la Direccién de Asuntos Juridicos las modificaciones necesarias.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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D.3 Preparacion y entrega de la instalacion deportiva

Asistente de

El Asistente de la SGN informa al Director Regional que corresponda, cuando
ya se hayan cumplido los requisitos solicitados, quien a su vez informa al
Administrador de la instalacion deportiva para preparar los formatos
correspondientes para la entrega de la instalacion.

Para eventos deportivos/culturales en instalaciones de la Regién
Metropolitana

El Director Regional con visto bueno de la Subgerencia de Gestién Nacional,
solicita a las Subgerencias de Infraestructura y Administrativa que se asigne a
una persona para formar parte de la Comisién de entrega y recepcion de la
instalacién deportiva autorizada.

Preparacion de la |la SGN/
mstala_uon D|reptor La Asistente de la SGN envia los nombres indicados por las Subgerencias y el
8. deportivay Regional / - - . . ;
) g, del Administrador de la Instalacion Deportiva autorizada, a Gerencia, para la
gestiones parala | Administrador S . L, o,
. |emisibn de nombramientos de la Comision de entrega y recepcion de la
entrega de Instalacién instalacion
Deportiva ’
Previo al evento, el Director Regional convoca a reunién a los involucrados y
al solicitante, para la coordinacion de los planes de logistica, seguridad y
contingencia, de conformidad con las normas de CONRED. (Si es necesario,
se convoca a mas de una reunion). Contindia en actividad 9.
Para eventos deportivos/culturales en instalaciones en el interior del pais
El Director Regional nombra a las personas responsables de hacer entrega y
recepcion de la instalacion incluyendo al Administrador de la Instalacion
Deportiva, continla en actividad 11.
El Administrador de la Instalaciéon Deportiva con los miembros de la Comisién
de entrega y recepcion, conjuntamente con el solicitante o delegado, recorren
Administrador |y verifican el estado fisico de la instalacion, lo registra en el formulario SGN-
de Instalacion | FOR-01 “Inventario de instalaciones dadas en calidad de uso” y firman en el
o Entrega de S%Tigicigxzj/ espacio correspondiente.
instalacion Comisién de |El Administrador de la Instalaciéon Deportiva levanta acta administrativa, en
entregay |donde detalla el estado en que se entrega la instalacion, deja constancia que
recepcion |el solicitante o delegado esta de acuerdo con lo establecido por CDAG en

cuanto a condiciones de uso y estado fisico de la instalacion deportiva que
recibe. El solicitante o delegado firma de aceptacion.

D.4 Recepcion de la inst

alacion deportiva

10.

Recepcion de
instalaciéon y
reporte de dafios

Solicitante/
Comisién de
entrega y
recepcion/
Administrador
de Instalacién

El Administrador de la instalacién deportiva con los miembros de la Comisién
de entrega y recepcién que aplique y el solicitante o delegado, recorre la
instalacion, verifica su estado, lo registra en el formulario SGN-FOR-01
“Inventario de instalaciones dadas en calidad de uso”, y firman en el espacio
correspondiente.

El Administrador levanta acta administrativa en donde detalla el estado en que
se recibe la instalacion.

El Administrador entrega la encuesta de satisfaccion SGN-FOR-06 al
solicitante o delegado, verifica su grado de satisfaccion y da seguimiento a sus
comentarios (si aplica).

NOTA: La recepcion de la instalacion debe realizarse el dia siguiente a la
finalizacion de la actividad.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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En caso de encontrar dafios, el administrador envia informe a la Subgerencia
de Gestion Nacional y notifica la cuantificacion de dafios al solicitante para
gue realice las reparaciones en el plazo y de conformidad con lo establecido
en el contrato, convenio u oficio de notificacion y acta (cuando se carezca de
contrato o convenio). Al momento de finalizar las reparaciones continda con la
actividad 12.

Si el solicitante no realiza la reparacion de dafios, el Administrador de la
Instalacion Deportiva o Director Regional notifica al Subgerente de Gestion
Nacional quien gestiona con la FADN o entidad solicitante las reparaciones o
en los casos que se haya presentado fianza se notifica a Gerencia para que
se realice la ejecucion de la misma.

El Administrador de Instalacion Deportiva elabora informe del servicio brindado
(cuando aplique) y lo traslada juntamente con la encuesta de satisfaccién y el

Informe de Administrador | seguimiento a los comentarios recibidos en la misma (si aplica), al Director
entregay de instalacion | Regional que corresponde quien valida y traslada al Subgerente de Gestion

11. recepciéony Deportiva | Nacional para su conocimiento.

devolucidén de /Director
depdsito Regional Previo al pago de servicios acordados en el contrato, el Director Regional
realiza las gestiones correspondientes a la devolucion del depésito en garantia
realizado por el usuario.

Coog:;n;dor Recibe informe del servicio brindado y traslada al Subgerente de Gestion

12, Archivo Administrativa Nacional para su conocimiento.

|/ Asistente de
la SGN

Archiva informe y toda la documentacion relacionada al procedimiento.

E. Seguimiento y Medicion

No. Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
e Verifica el cumplimiento del método o métodos de Seguimiento y Medicién
Verificacion de Evaluador de . : : L
1 seleccionados y registrados en el Control Documental de la Direccién de

cumplimiento

Procesos

Gestion de la Calidad

F. Documentos relacionados

F.1 Formularios, instructivos o guias

a) SGN-FOR-01 “Inventario de instalaciones dadas en calidad de uso”
b) SGN-FOR-06 “Encuesta de satisfaccion al usuario de instalaciones”

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




