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B.Propésito y alcance de procedimiento

Definir las actividades a realizar para el registro y control de la asistencia y puntualidad de los
trabajadores de CDAG en la capital y en instalaciones deportivas en todo el pais.

El alcance de este procedimiento comprende desde el registro del trabajador, marcaje, control de
asistencia y puntualidad del personal, hasta sanciones y archivo. por casode fuerza mayor o fortuito,
la asistencia y puntualidad del personal se rija por las disposiciones del Administrador de las
Instalaciones Deportivas.

C. Glosario
1.- Ausencia Falta no justificada a las labores, segun horario establecido.
Justificacion de  |nforme por escrito del trabajador en el que se explica el motivo de su
2.- ausenciao llegada ausencia a las labores o llegadas tarde. Incluyen Suspensiones,
tarde Suspensiones del IGSS, de Clinica Médica, Licencias o permisos.

Solicitud de ausencia a las labores, previamente autorizada por el Jefe
3.- Licenciay permiso Inmediato y la Direccion de Gestién de Personal, segln el procedimiento
APE-PRO-05 Licencias y Permisos.

Llamada de Cuando se incurra en falta leve de menor importancia, las cuales no
4.- atencion verbal o repercutiran ni serdn tomadas en cuenta en el expediente del trabajador para
escrita efecto de ascenso, otros procedimientos u obtencioén de beneficios.

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

Registro de su asistencia en el reloj biométrico de las horas laboradas por el
trabajador, segun las indicaciones al momento de la contratacion.

6.- Pacto Colectivo

Es el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo de CDAG suscrito entre la
Confederacion Deportiva Autbnoma de Guatemala y el Sindicato de
Trabajadores y demdas Asociaciones, Federaciones y Delegaciones
deportivas, que tiene como objeto regular las relaciones entre la
Confederacion, los trabajadores de la misma y el Sindicato de conformidad
con el articulo 49 del Cdadigo de Trabajo

Responsables de
7.- las Unidades
Administrativas

Suspension sin
goce de salario

Gerente, Subgerentes, Encargados o Directores de las Unidades
Administrativas de Gerencia, Auditor Interno y Secretaria General.

Es la suspensién emitida por la Subgerencia de Desarrollo Humano, de
acuerdo al articulo 21 del Pacto Colectivo.

Suspensiones del

% \Gss

Notificacion de suspension de labores del trabajador por razones de
accidente, embarazo y enfermedades, extendida por el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social

_ Suspensiones de
" Clinica Médica

Constancia médica que contiene suspension escrita por médico particular o
Clinica Médica de CDAG, segun articulo 18 del Pacto Colectivo.

11.- Trabajador

Persona que labora en CDAG en los renglones presupuestarios 011, 021 y
022.

5. Instalaciéon
" Deportiva

Una instalacién deportiva en un recinto 0 una construccion provista de los
medios necesarios para el aprendizaje, la practica y la competicion de uno o
mas deportes. Incluyen las areas donde se realizan las actividades
deportivas, los diferentes espacios complementarios y los de servicios
auxiliares.

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

Actividad

Responsable

D.1 Registro del Trabajador

Descripcion de las Actividades

1. Notificaciéon de
nueva
contratacion

Coordinador de
Reclutamiento y
Seleccion de
Personal

Informa al Asistente de Acciones de Personal, sobre la contratacion del trabajador por medio
del APE-FOR-12 Solicitud de Acuerdo o Contrato de Personal.

2. Asignacion del
codigo del
trabajador

Asistente de
Acciones de
Personal /
Directora de
Sistemas
Financieros

El Asistente de Acciones de Personal solicita el codigo del trabajador a la Directora de
Sistemas Financieros de la Subgerencia Financiera, quien crea y asigna un cédigo al
trabajador, lo anota en el APE-FOR-12 Solicitud de Acuerdo o Contrato de Personal, lo
sellay lo regresa al Asistente de Acciones de Personal.

3. Configuracion
de cédigo y datos
deltrabajador en el
sistema del reloj
biométrico

Asistente de
Acciones de
Personal

Graba la informacion del trabajador en la base de datos del reloj biométrico y lo cita para el
registro de sus huellas digitales y rostro.

4. Grabacion de
huella digital y
rostro

Asistente de
Acciones de
Personal

Graba dos huellas digitales y el rostro del trabajador en el reloj biométrico.Orienta sobre la
forma de marcar la asistencia y en qué momentos se realiza.

D.2 Marcaje, control de asistencia y puntualidad del personal

El Trabajador marca con huella digital o reconocimiento de rostro en el reloj biométrico, segun
horario establecido.

Nota 1 Desabilitacion del reloj biométrico: Si el reloj biométrico estuviera deshabilitado en
el momento del marcaje por falta de energia eléctrica o algin otro desperfecto, los Jefes
Inmediatos y/o Responsables de la Unidad Administrativa (Subgerentes y Encargados
,Directores Administrativos de Gerencia), deberan registrar la entrada de los trabajadores a
las instalaciones de CDAG en todo el pais en el control interno que debera incluir: Nombre,
apellido, hora de ingreso, hora de salida y firma del trabajador.

5. Marcaje de Ad-:r;ﬁwti)satjfaddcgrlde Nota_? Justificacion del no marcaje': EI Jefe Inmediato envia of_icio dirigido al Director de
C . . Gestion de Personal o correo electronico al Asistente de Acciones de Personal, de la
asistencia la Instalacion : . . ; .

Deportiva S_ubgfzn_anma de Desarrollo Humano, en el cual expll_ca el rpotlvo del no marcaje en el relgj
biométrico y detalla al trabajador a su cargo que ingreso tarde a las labores en el dia
sefialado. Para el caso de trabajadores en instalaciones deportivas departamentales lo
notificaran segun el personal a su cargo (Subgerencia de Gestién Nacional, Subgerencia
Técnica o Subgerencia de Ciencias Aplicadas).

Nota 3 Ausencia del personal: Si el Jefe Inmediato del trabajador, que no se presenta a
sus labores, envia un oficio informando la ausencia del mismo, el Asistente de Acciones de
Personal espera a que el trabajador se presente a reanudar sus labores para que presente
su justificacion, en caso contrario notificara a la Coordinacion de Néminas y Planillas para la
suspension de pago del salario de los dias de ausencia.

Asistente de . . . . . . .

6. C_ontrol.de Acciones de R_ews,a _eI marcaje de asistencia de los trabajadores mensualmente en el sistema del reloj
asistencia Personal biométrico.

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 las Actividades

Verifica en el transcurso del mes si el trabajador presentd justificaciones de los dias sin
marcaje. Si presenté justificacion,contintia en la actividad 10, si no presenté justificacion
contindia en actividad 7.

Nota 4: Se establece un margen de retraso de diez minutos sin incurrir en llegada tarde,
contados a partir de la hora reglamentaria. Por 3 o0 mas llegadas tarde se aplicard una
sancion, segun lo establecido en el articulo 21 del Pacto Colectivo.

7. Notificacion de
Ausencia

Asistente de
Acciones de
Personal /
Trabajador

El Asistente de Acciones de Personal informa al trabajador de su ausencia por medio del
APE-FOR-13 Notificacién de Ausencia

El Trabajador llena el APE-FOR 13 justificando su ausencia con los documentos de respaldo
si aplica, gestiona la firma de Visto Bueno del Jefe inmediato y la envia a la Direccién de
Gestion de Personal de la Subgerencia de Desarrollo Humano.

8. Revision de
justificaciones

Asistente de
Acciones de
Personal /
Director de
Gestion de
Personal /
Coordinador de
Nominas y
Planillas

El Asistente de Acciones de Personal revisa las justificaciones presentadas con base a los
documentos que acomparie el trabajador. Si la justificacion es aceptada, gestiona la firma del
Director de Gestion de Personal y continua en la actividad 10.

Si la justificacion no es presentada por el trabajador o si la justificacién no es aceptada por
el Director de Gestion de Personal, el Asistente de Acciones de Personal traslada copia del
APE-FOR-13 Notificacion de Ausencia, con Vo. Bo. del Director de Gestion de Personal al
Coordinador de N6minas y Planillas para que proceda a la suspension de pago del salario
correspondiente por los dias de ausencia. ContinGa en la actividad 9.

9. Notificacion de
rechazo de la
justificacion

Asistente de
Acciones de
Personal

Notifica al trabajador el rechazo de la justificaciébn con una copia del APE-FOR-13
Notificacion de Ausencia en la que hace saber que se efectuara el descuento del dia o dias
no laborado(s), entregando una copia del mismo a la Coordinacién de Néminas y Planillas.
Continda en la actividad 11.

10. Ingreso de
informacioén al
sistema del
relojbiométrico

Asistente de
Acciones de
Personal

Ingresa en el sistema de control de asistencia, la informacién de los documentos recibidos
justificando la ausencia, la llegada tarde o la salida anticipada del trabajador. (justificaciones,
permisos, licencias, suspensiones del IGSS, suspensiones de clinica médica, otros)

11. Revision de
asistenciay
puntualidad

mensual y
resumen de
llegadas tarde

Asistente de
Acciones de
Personal

Revisa mensualmente la asistencia y puntualidad de cada trabajador de acuerdo al listado
de marcaje generado por el sistema.

Elabora mensualmente el resumen de llegadas tarde de los trabajadores que corresponde y
lo traslada al Coordinador de Contrataciones y Acciones de Personal

12. Validacion de
resumen de
llegadas tarde

Coordinador de
Contrataciones y
Acciones de
Personal /
Asistente de
Acciones de
Personal/ Director
de Gestién de
Personal

Revisa el resumen elaborado por el Asistente de Acciones de Personal si esta de acuerdo
firma en el espacio correspondiente, y lo traslada al Director de Gestion de Personal, de ser
llamada de atencion verbal, continua en la actividad 13

Nota: Si es llamada de atencién escrita 0 sancién, segun el articulo 21 del Pacto Colectivo,
contindia en actividad 14.

D.3Sanciones y archivo

13. Llamada de
atencion verbal

Asistente de
Acciones de
Personal/
Trabajador

El Asistente de Acciones de Personal elabora la constancia de la llamada de atencién verbal
al trabajador segun corresponda, por llegadas tarde (Art. 21 del Pacto Colectivo) en el APE-
FOR-20 Constancia de llamada de atencion verbal y solicita firma del trabajador de
enterado a quien entrega la constancia. Continda en la actividad 15.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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14. Llamada de
atencion escritao
sancion

Asistente de
Acciones de
Personal/
Coordinador de
Contrataciones y
Acciones de
Personal

El Asistente de Acciones de Personal elabora la constancia de llamada de atencion escrita o
sancion segun lo establecido en el art. 21 del Pacto Colectivo y la traslada para su revision,
firma y sello al Coordinador de Contrataciones y Acciones de Personal, Director de Gestion
de Personal y Subgerente de Desarrollo Humano. De existir alguna observacion, regresa la
notificacion o sancion al Asistente de Acciones de Personal para las correcciones necesarias.

El Asistente de Acciones de Personal envia copia de la llamada de atencion escrita 0 sancion
al Jefe Inmediato del trabajador, de ser suspension, también envia a la Coordinacion de
No6minas y Planillas.

15. Entregay
archivo de llamada
de atencién o
sancion

Asistente de
Acciones de
Personal

El Asistente de Acciones de Personal entrega las notificaciones emitidas al personal que
corresponda, por medio de la Unidad de Archivo y Mensajeria y archiva en expediente
personal la copia de las sanciones y llamadas de atencion entregadas.

E. Seguimiento y Medic

Actividad

(4

ion

Descripcion de las Actividades

E1l. Verificaciéon de
cumplimiento

Responsable

Enlace de
Gestion de la
Calidad / Equipo
evaluador del
SGC

Enlace de Gestion de la Calidad realiza seguimiento al cumplimiento del procedimiento, de
acuerdo a los métodos de seguimiento y medicion seleccionados por la Unidad Administrativa
y registrados en el control interno de la Direccion de Gestién de la Calidad.

El Equipo evaluador del SGC verifica el cumplimiento del procedimiento y documentos
asociados, asi como los métodos de seguimiento y medicion seleccionados por la Unidad
Administrativa y registrados en el control interno de documentos de la Direccion de Gestion de
la Calidad, segun lo establece el procedimiento GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas.

E2. Trazabilidad
del procedimiento

Todos los
participantes del
procedimiento

Definen la trazabilidad del procedimiento de la siguiente manera:

Para las actividades que se realizan por medio de formulario debidamente codificado,
las firmas y sellos en el formulario son la evidencia de la trazabilidad.

Para las actividades en las que se trasladan documentos de una Unidad
Administrativa a otra, por medio de memorandum, hoja de tramite, oficio, circular,
correo electronico o cualquier otro medio que se considere conveniente, en las que
se evidencia la trazabilidad.

Para los traslados o envios de documentos dentro de una misma unidad
administrativa, por medio de correo electrénico, documento o libro de conocimiento,
son las evidencias de la trazabilidad.

F. Documentos Relacionados

F.1.Procedimientos, formularios, instructivos o guias

a)
b)
c)
d)

APE-FOR-12 Solicitud de Acuerdo o Contrato de Personal
APE-FOR-13 Notificacion de Ausencia

APE-FOR-20 Constancia de Llamada de Atencién Verbal
GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas

F.2. Documentos Externos

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 18
o Articulo 21

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



