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B. Propdsito y alcance del procedimiehte

Establecer las actividades a realizar para la atencién de los deportistas federados priorizados en los Centros
Nacionales de Acondicionamiento Deportivo de la ciudad capital.

El alcance del procedimiento comprende desde la solicitud de atencién y verificacion de registro de los
deportistas, atencién por area, hasta la evaluacion y seguimiento.

C. Glosario

1.- BDP Base de datos Deportistas Federados Priorizados

2.-CDAG Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala

3.- CENAD Centro Nacional de Acondicionamiento Deportivo

4.- Deportista Federado Deportista seleccionado e incluido en el listado priorizado para la atencion
Priorizado en los Centros de Acondicionamiento Deportivo, acorde a criterios de la

Subgerencia Técnica de CDAG

5.- FADN Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales

6.- Plan de Documento que contiene el proceso sistematico elaborado por el
Entrenamiento Preparador Fisico, cuyo objetivo es planificar las actividades integrales de
Deportivo entrenamiento que el deportista debe realizar en funcién de los objetivos

especificos establecidos. ] _
7.- Plan de Preparacion Estructura inmersa dentro del Plan de Entrenamiento Deportivo cuyo

Fisica objetivo es elaborar la estrategia para mejorar las capacidades fisicas de
deportista en base a los objetivos planteados en el Plan de Entrenamiento.
8.- 8GT Subgerencia Técnica de CDAG
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D. Descripcién de actividades y responsables

gsponsanie

Les . O e 1as ACt gages

D.1 Solicitud de atencién y verificacién de registro de los deportistas

1. Solicitud de
atencion

Encargado de
FADN

Solicita la atencién de los servicios necesarios para los deportistas, a través del formulario
CAD-FOR-02, Solicitud de atencién en CENAD y lo presenta al CENAD que considere mas
conveniente,

NOTA 1: Si el deportista requiere cambio a otro CENAD, debera presentar la salicitud en la
nueva instalacion.

2. Recepcion y

Recepcionista /

La Recepcionista del CENAD, recibe y verifica la informacién de la solicitud en la base de
datos de deportistas, si éste se encuentra activo, continia en actividad 4

Programacion y
asignacion de
personal para

atencion

Recepcionista y
Jefe de
preparadores
fisicos

Jefe de <
verificacion de Preparadores Si el deportista no se encuentra en |a base de datos, elabora formato interno de dictamen y lo
solicitud p' ) traslada al Jefe de Preparadores Fisicos quien lo revisa y remite por correo electrénico al
Fisicos Técnico de Estrategia Deportiva con copia al Director de Estrategia Deportiva y continta en
actividad 3
El Técnico de Estrategia Deportiva dictamina si procede o no el ingreso del deportista,
tomando en cuenta los criterios internos definidos por la Direccion de Estrategia Deportiva y
lo traslada al Jefe de Preparadores Fisicos o Recepcionista del CENAD.
. Técnico de . N : . . : 5
3. Dictamen . Si se dictamino que el deportista califica para hacer uso del CENAD, continda en actividad 4,
s Estrategia : . ; = 5 i
Técnico Deportiva de lo contrario se le informa por escrito a la FADN solicitante y finaliza el procedimiento.
NOTA 2: Queda a criterio del Jefe de Preparadores Fisicos los deportistas que podran usar
los servicios del CENAD durante el periodo de revision de matricula hasta que se confirme su
estatus.
4

Elaboran |a programacién, asignan al personal que brindara la atencion a los deportistas de
acuerdo a la disciplina deportiva y a los requerimientos de la FADN e informan a los
Preparadores Fisicos de la misma.

5. Respuesta
de solicitud y

Recepcionista

Envia correo electronico de respuesta a la FADN solicitante, en el que confirma la atencion al
deportista, incluye la fecha y horario establecido para uso del Centro.

atencién
D.2 Atencién por area bt o el
El Deportista ingresa al Centro y registra su ingreso en el reloj biométrico, previamente
guardado. De existir algiin inconveniente, la Recepcionista verifica si el deportista se encuentra
registrado en la BDP y listado de admision autorizado.
?élrilgtrr?)sge’; Deportista / De estar registrado, se vuelve a grabar el registro y continua en la actividad 7, de lo contrario,
dgportista Recepcionista | orienta al deportista en el proceso a realizar para utilizar los servicios del CENAD.

NOTA 3: De no poder brindar el servicio presencial en las instalaciones del CENAD, se realizan
las actividades de evaluacion y seguimiento remoto, segun la CAD-GUI-01 Guia para
Evaluacién y Seguimiento del acondicionamiento fisico para el rendimiento deportivo.

7. Atencién por
area

Preparador Fisico

Brinda la atencion requerida segun programacion, disciplina deportiva, necesidades del
deportista y requerimientos de la FADN.

Si la FADN requirié evaluacién y elaboracién de Plan de Preparacion Fisica, continta en la
actividad 8, de lo contrario en la actividad 9.

D.3 Evaluacién y seguimien

to

8. Evaluacion
del deportista y
elaboracion de

plan

Jefe de
Preparadores
Fisicos,
Preparador Fisico,
Entrenador de
FADN

Realizan reunién técnica para determinar las capacidades / cualidades a trabajar con el
deportista segun su Plan de Entrenamiento.

Segun lo acordado en la reunién, el Preparador Fisico evalla la condicion fisica general del
deportista, elabora Plan de Preparacion Fisica y lo socializa segun la CAD-GUI-01 Guia para

DGCU mento O!'fgl I & Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados
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Actividad Responsable De“scri'p'cibn de las Actividades

Evaluacion y Seguimiento del acondicionamiento fisico para el rendimiento deportivo para que
sean ejecutados por el deportista y entrenador.

Preparador Fisico

Brindan seguimiento al Plan de Preparacidn Fisica a través de la supervision de las actividades
realizadas.

9. Seguimiento y Jefe de
Alideportisia prer;;g!: S | presentan los avances del Plan de Entrenamiento al entrenador del deportista, en reuniones
de seguimiento periédicas, de acuerdo a |las necesidades.
10. Lienado de Facilita al deportista el formulario Encuesta de Satisfaccién segun el instructivo AFA-INS-01
: Recepcionista/ | Medicion y anélisis de |a satisfaccion del cliente.
ATE I Deportista
electrénica P

El Deportista responde el formulario de acuerdo a su percepcién sobre los servicios recibidos.
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E. Seguimiento y Medicion

Actividad Responsable Descripcién de las Actividades
Enlace de Gestién de la Calidad realiza seguimiento al cumplimiento del procedimiento, de
Eniacede acuerdo a los métodos de seguimiento y medicién seleccionados por la Unidad Administrativa
E1. Verificacion| Gestiondela | registrados en el control interno de la Direccién de Gestion de la Calidad.

cum gs:iento C:cgﬁ;éff;go El Equipo evaluador del SGC verifica el cumplimiento del procedimiento y documentos
P SGC asociados, asi como los métodos de seguimiento y medicién 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.

Definen la trazabilidad del procedimiento de la siguiente manera:
e« Para las actividades realizadas por medio de formulario debidamente codificado, las
firmas y sellos en el formulario son la evidencia de trazabilidad.
E2 Todos los e Para las actividades en las que se trasladan documentos de una Unidad

Trazabilidad del
procedimiento

participantes del
procedimiento

Administrativa a otra, se realiza por medio de memorandum, hoja de tramite, oficio,
circular, correo electrénico o cualquier otro medio que considere conveniente, en la
que se evidencie |a trazabilidad.

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.

F. Propiedad del cliente

La informacién médica de los Deportistas es confidencial y se administrard considerando lo establecido en el Caédigo
Deontolégico, Capitulo V, articulos del 43 al 49 referente al “Secreto Profesional”. Asimismo, esta informacién se resguarda
fisicamente en los archivos de la Clinica Médica donde se identifica y protege.

Actividad

Falta de atencién al

deportista

G. Salida no Conforme

Responsable

Preparador Fisico

Descripcion de las Actividades

Si la Salida No Conforme ocurre por falta de capacidad instalada, ausencia del
preparador fisico o algun otro motivo por el cual no se pueda brindar la atencion al
deportista, se informa a la FADN / entrenador a la brevedad posible, la causa por la
cual no fue posible la atencion y se reprograma o reasigna a otro centro.

Se le informa a la FADN la nueva fecha de atencion o la fecha que se reanuda el
servicio en el centro.

H.1 Formularios, guias o instructivos

a)
b)

H. Documentos relacionados

CAD-FOR-02 Solicitud de atencién en CENAD
CAD-GUI-01 Guia para Evaluacion y Seguimiento del acondicionamiento fisico para el rendimiento deportivo.

c) AFA-INS-01 Medicion y analisis de |a satisfaccion del cliente.

H.2 Procedimientos y Manuales

a)

GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas
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