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B. Propésito y alcance del procedimiento

Establecer las actividades a realizar por la Subgerencia de Gestién Nacional para brindar el servicio de Albergues
Deportivos en las instalaciones que poseen un espacio fisico, para ofrecer alojamiento especialmente a los

Deportistas, Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales y otros que lo soliciten.

El alcance del procedimiento comprende desde la Solicitud, aprobacién y confirmacion de reserva de albergue,
Ingreso, registro y atencion durante la estadia en el albergue, Encuestas de satisfaccion y salida del albergue,

Reporte, seguimiento y verificaciéon de reparaciéon de dafios, hasta el Registro y Archivo.

C. Glosario

1.- Albergue Deportivo Instalacién de CDAG en el que se brinda alojamiento.

2.- CDAG Confederacidn Deportiva Autbnoma de Guatemala.

3.- Chaperéno Persona encargada de un grupo de personas que hacen uso del albergue deportivo.
Encargado

4.- SGC Sistema de Gestién de la Calidad.

5.- SGN Subgerencia de Gestion Nacional.

6.- SISAA Sistema de Administracion de Albergues.

7.- SNC Salida no conforme.
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8.- Solicitante Presidente o Gerente de Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales,

Representantes de entidades que integran el Consejo Nacional del Deporte,
Educacién Fisica y la Recreacion y otros que apliquen.

9.- Usuario Persona que hace uso de las instalaciones del Albergue Deportivo, Deportistas,
personal de Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales y otros que
apliquen.

D. Descripcion de actividades y responsables

\[o} Actividad Responsable ‘ Descripcion de las Actividades

D.1 Solicitud, aprobacion y confirmacién de reserva de Albergue

Entrega el SGN-FOR-14 Solicitud de Albergue Deportivo en la recepcion de
la SGN o en la oficina de Administraciéon de la Instalacién Deportiva de

Entrega de CDAG.

solicitud Solicitante

Nota 1: Si el Solicitante es una Federacion o Asociacion Deportiva Nacional,
puede llenar el formulario SGN-FOR-14 Solicitud de Albergue Deportivo de
forma digital a través de la plataforma SISAA.

Solicitudes recibidas en la SGN

La Recepcionista recibe la solicitud y verifica que sea la version vigente del
SGN-FOR-14 Solicitud de Albergue Deportivo y que contenga la informacion
completa, luego traslada a la Asistente de la SGN, de lo contrario, requiere
al Solicitante la entrega del formulario correcto y completo.

Solicitudes recibidas en la Administracion de la Instalacion Deportiva
Recepcionista/ |de CDAG
Administrador de
Area Deportiva/ | El Administrador de Area Deportiva o Auxiliar Administrativo de la Instalacion
Auxiliar Deportiva de CDAG (segun el lugar de presentacion, recibe la solicitud y
Administrativo / | verifica que sea la version vigente del SGN-FOR-14 Solicitud de Albergue
Asistente de Deportivo y que contenga la informacion completa, luego digitaliza la
Subgerencia solicitud, y envia por correo electrénico a la Asistente de Subgerencia, de lo
contrario, requiere al Solicitante el formulario correcto y completo.

Recepcioén de
solicitud

Solicitudes recibidas en el SISAA

Asistente de Subgerencia ingresa al SISAA, y verifica que la solicitud
realizada de forma digital por la FADN contenga la informacion completa, de
lo contrario, requiere al Solicitante que vuelva a ingresar el formulario digital
de forma correcta.

Ingresa al SISAA, selecciona el Albergue Deportivo que se requiere, verifica
la disponibilidad de espacios (cantidad de hombres y mujeres) y fechas
solicitadas (entrada y salida).

Ingreso de
Solicitud al . Al tener disponibilidad, realiza el oficio de respuesta de la solicitud, de lo
Asistente de . . - i
3. SISAAY . contrario se comunica con el Solicitante para proponerle fechas y espacios
v Subgerencia . ;

verificacion de disponibles.

disponibilidad
Si el Solicitante no esta de acuerdo con las fechas y espacios disponibles,
finaliza el procedimiento.
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Nota 2: Si el formulario se recibe de forma fisica, la Asistente de
Subgerencia, registra en el SISAA la informacion descrita en el SGN-FOR-
14 Solicitud de Albergue Deportivo.

Aprobacién de
solicitud y
respuesta al
Solicitante.

Asistente de
Subgerencia /
Subgerente de
SGN / Gerente/

Administrador de
Area Deportiva /
Director Regional

Asistente de Subgerencia, presenta la solicitud y el oficio de respuesta del
Albergue al Subgerente de Gestion Nacional para su aprobacién, quien de
estar correcta la informacion de respuesta, firma el oficio y gestiona el visto
bueno del Gerente para remitir al Solicitante, de lo contrario, solicita al
Asistente de Subgerencia los cambios correspondientes.

Asistente de Subgerencia, envia a través de correo electrénico, copia del
SGN-FOR-14 Solicitud de Albergue Deportivo, copia del oficio de respuesta
y las condiciones de uso del Albergue al Administrador de Area Deportiva
con copia al Director Regional para su conocimiento.

Confirmacion
5. | dereservaen
el SISAA

Administrador de
Area Deportiva,
Auxiliar
Administrativo

El Administrador de Area Deportiva, recibe a través de correo electronico,
copia de los documentos de aprobacion de la solicitud del albergue y verifica
en el SISAA que la informacién se encuentra registrada correctamente, de
lo contrario, se comunica con la Asistente de Subgerencia para que se
registre la informacion correcta.

El Administrador de Area Deportiva o Auxiliar Administrativo, se comunica
por via telefonica o correo electrénico, con el encargado o chaperén, para
confirmar la informacién descrita en el oficio de aprobacién de la solicitud:
namero de asistentes, hora y fecha de llegada, hora y fecha de salida, y el
cumplimiento de los requisitos segun las condiciones de uso de albergues
deportivos, enviadas previamente en la aprobacion de la solicitud.

D.2 Ingreso, registro y atencion durante la estadia en el Albergue

Administrador de
Area Deportiva o

Administrador de Area Deportiva, Auxiliar Administrativo o Auxiliar de
Seguridad, recibe y da la bienvenida a los Usuarios y requiere al Chaperon
o Encargado, documento de identificacion original y el llenado del SGN-
FOR-19 Registro de Ingreso a los Albergues Deportivos de CDAG.

Auxiliar
Ingreso Administrativo © | eprega al Chaperén o Encargado la “Normativa de uso de albergue
6. Auxiliar de deportivo” y copia del oficio de respuesta entregada al Solicitante, para su
Seguridad /| cumplimiento y firma de enterado
Chaperén o
Encargado Nota 3: El documento de identificacion del Chaperén o Encargado, sirve
como garantia por el uso del albergue.
Administrador de Area Deportiva, Auxiliar Administrativo o Auxiliar de
o Seguridad registran en el SGN-FOR-12 “Hoja de responsabilidad, entrada y
Administrador de | salida de albergue” todos los detalles de la entrega de la(s) habitacion(es) o
Area Deportiva 0 | médulo(s), para dejar constancia del estado actual de las mismas. Asi
Redistro Auxiliar mismo de la entrega de ropa de cama, amenidades y papeleria.
7 en t?e a d)(/a Administrativo o
' 1rege Auxiliar de El Chaperon o encargado firma de conformidad el SGN-FOR-12 “Hoja de
Habitacion(es) . o . - L ,
. Seguridad / responsabilidad, entrada y salida de albergue” en la secciéon de Registro /
0 modulo(s) :
Chaperén o Entrada.
Encargado _ _ _ _
De presentarse una situacion de emergencia durante la estadia, continda
actividad 8, de lo contrario contindia en actividad 9.
- Administrador de |Atiende a los usuarios de forma que brinde el apoyo necesario durante el
Atencioén < : del alb Si | i st tiend in el
8 durante la Area Deportiva o | uso del albergue. Si surge alguna emergencia, ésta se atiende seguin el caso
: estadia Auxiliar y notifica a las autoridades correspondientes.

Administrativo o
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Auxiliar de
Seguridad

Nota 4: El Administrador de Area Deportiva, Auxiliar Administrativo o
Auxiliar de Seguridad puede atender situaciones relacionadas al servicio
administrativo del albergue.

D.3

Encuestas de satisfaccion y salida de

| albergue

Administrador de
Area Deportiva,

Administrador de Area Deportiva, Auxiliar Administrativo o Auxiliar de
Seguridad, previo a la finalizacién del servicio de albergue, solicita al
Chaperon o Encargado responder, de manera fisica o electronica, el SGN-
FOR-11 Encuesta de Satisfaccién de Usuarios de Albergues Deportivos de
CDAG y a usuarios mayores de 15 afios, como muestra de la calidad del
servicio de Albergues Deportivos.

Aucxiliar
Encuestas de Admini.s.trativoo Si el formulario S_GN-FOR—ll Encuesta de Sat_isfaccién de Usu:clr_ios de
9. Satisfaccion Auxiliar de Albergues Deportivos de CDAG son respondidos de forma fisica, el
Seguridad / Administrador de Area Deportiva o Auxiliar Administrativo, envia a través de
Chaperon o correo electronico la digitalizacion de las encuestas realizadas, al Enlace del
Encargado / SGC, quien los traslada a la Direccion de Atencibn a FADN segun lo
Enlace del SGC |establece el AFA-INS-01 Medicién y Andlisis de la Satisfaccion del Cliente.
Nota 5: Los formularios SGN-FOR-11 Encuesta de Satisfaccion de Usuarios
de Albergues Deportivos de CDAG, respondidos de forma electronica, se
trasladan automaticamente al correo electronico del Enlace del SGC.
El Chaperén o Encargado entrega las habitaciones o moddulos al
Chaperén o Admin.istrador. de A_r(.aa Deportiva, Auxiliar .Adr.ninistrativo o] Auxiliar. de
Encargado / Segurldapl,. quien verifica el estado de las habitaciones o mdédulos y reglstra
o Administrador de las condiciones en las que se entregan en el SGN-FOR-12 “Hoja de
Revision de A : responsabilidad, entrada y salida de albergue”.
L rea Deportiva,
10, | habitacion(es) Auxiliar . . , | .
0 modulo(s) o . Si las habitaciones 0 médulos se encuentran en las mismas condiciones en
Admlnl_s_tratwo 0 que fueron entregadas, y no se registran dafios, ambos firman el formulario
AUX'I'ar de SGN-FOR-12 “Hoja de responsabilidad, entrada y salida de albergue” en la
Seguridad seccién de Registro / Salida, y continGia en actividad 15, de lo contrario
contintia en actividad 11.
El Administrador de Area Deportiva, Auxiliar Administrativo o Auxiliar de
Administrador de |Seguridad reporta al Chaperén o Encargado, el dafio ocurrido en las
Area Deportiva, |instalaciones del Albergue y lo registra en el SGN-FOR-12 “Hoja de
Auxiliar responsabilidad, entrada y salida de albergue”
11 Reporte de Administrativo o o i o o ) o
: dafios Auxiliar de El Administrador de Area Deportiva informa al Solicitante, a través de oficio
Seguridad / 0 correo electrénico, los dafios registrados en el SGN-FOR-12 “Hoja de
Chaperén o responsabilidad, entrada y salida de albergue” y solicita la reparacion de las
Encargado areas o sustitucion de los articulos dafiados en el albergue deportivo, e
informa al Director Regional sobre lo ocurrido y las acciones realizadas.
D.4 Reporte, seguimiento y verificacién de reparacion de dafios

12.

Reparacion de
dafios

Solicitante /
Administrador de
Area Deportiva /
Director Regional

El Administrador de Area Deportiva o Director Regional, da seguimiento a la
reparacion de las areas o sustitucién de los articulos dafiados en el albergue
deportivo.

El Solicitante realiza las gestiones para la reparacion de las areas o
sustitucion de los articulos dafiados, con base a la verificacion realizada al
salir del albergue, en los 5 dias habiles siguientes o segln se haya acordado
mutuamente con el Administrador de Area Deportiva o Director Regional y
contintia en la actividad no. 14.
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Si el solicitante no realiza las reparaciones durante el periodo establecido,
el Administrador de Area Deportiva vuelve a solicitar por oficio o correo
electrénico la reparacién de los dafios, dando como plazo maximo 10 dias
héabiles e informa lo ocurrido al Director Regional, y continGia en la actividad
no. 13.

Seguimiento

Solicitante /
Administrador de
Area Deportiva /

El Solicitante realiza las gestiones para la reparacion de las areas o
sustitucién de los articulos dafiados, en un méaximo de 10 dias habiles, de lo
contrario, el Administrador de Area Deportiva, solicita al Subgerente de
Gestion Nacional, con visto bueno del Director Regional, que se realicen las

Administrativo

13.| de reparacion . . gestiones correspondientes con el Solicitante o Dirigente Deportivo, para la
~ Director Regional / ) . Y . ~ §
de dafos Suboerente de | eParacion de las areas o sustitucion de los articulos dafiados, segun el
9 : registro del SGN-FOR-12 “Hoja de responsabilidad, entrada y salida de
Gestion Nacional ” : o . i
albergue”, en el cual adjunta el seguimiento que se ha realizado previamente
sobre el reporte de dafios.
o Solicitante / El Administrador de Area Deportiva o Director Regional verifica que sean
Ver|f!caC|on Y | Administrador de |atendidos los dafios reportados o los trabajos de reparacion realizados por
14. TGQIS”O_@G Area Deportiva/ |el Solicitante y lo registra en el SGN-FOR-12 “Hoja de responsabilidad
reparacion Director Regional |entrada y salida de albergue”.
D.5 Registro y archivo
Registra en el SISAA, la cantidad real del ingreso de hombres y mujeres, asi
como la fecha de entrada y salida real. Si la informacién coincide con lo
- registrado por el Asistente de Subgerencia, guarda la informacion ingresada,
Administrador de . X . .
< : de lo contrario agrega en la casilla de observaciones, el motivo de la
. Area Deportiva o L - o
15. Registro " variacion de informacion.
Auxiliar
Administrativo En caso que hubiese cancelacién del uso del albergue, se debe registrar en
el SISAA que no hubo ingreso de usuarios y agregar en la casilla de
observaciones la informacion de respaldo.
Administrador de Area Deportiva, genera en el SISAA, el informe mensual
sobre los ingresos reales de las personas al Albergue Deportivo, en formato
- de Excel, y envia a través de correo electronico al Director Regional, quien
Administrador de o . ; iy g : oo
p . verifica y remite al Coordinador de Gestion Nacional, Area Técnica, para su
. Area Deportiva / o2 .
Envio de . . conocimiento y control interno.
. Director Regional /
16.| informe de .
: Coordinador de
INgresos Gestion Nacional
P . ' INota 6: En caso del Albergue Deportivo Ramiro de Leon Carpio, el
Area Técnica - < . . . . -
Administrador de Area Deportiva envia directamente la informacion al
Coordinador de Gestion Nacional, Area Técnica, con copia al Director
Regional Metropolitano.
Administrador de |De acuerdo con el SGN-FOR-18 Lista de chequeo del expediente de
Area Deportiva, |Servicio de Albergue Deportivo, debe archivar los formularios y documentos
. Asistente utilizados durante el servicio prestado. Al finalizar el archivo fisico de la
17. Archivo - : " ) T
Administrativo o | documentacion de debe realizar su digitalizacion.
Auxiliar

E. Seguimiento y Medicién
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Responsable

Descripcion de las Actividades

[\[o} Actividad

Seguimiento y
1 | Verificacion de
cumplimiento

Enlace de Gestién
de la Calidad /
Responsable de la
Unidad
Administrativa /
Equipo Evaluador

Enlace de Gestién de la Calidad y Responsable de la Unidad Administrativa,
realizan seguimiento al cumplimiento del procedimiento, asi como los
métodos de seguimiento y medicién y controles internos seleccionados por
la Unidad Administrativa.

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

procedimiento

procedimiento

del SGC de documentos de la Direccién de Gestién de la Calidad, seguiin el GCA-PRO-
03 Evaluaciones Internas.
Definen la trazabilidad del procedimiento de la siguiente manera:

e Paralas actividades realizadas por medio de formulario debidamente
codificado, las firmas y sellos en el formulario son la evidencia de
trazabilidad.

Trazabilidad Todos los e Para las actividades en las que se trasladan documentos de una
2 del participantes del Unidad Administrativa a otra, por medio de memorandum, hoja de

tramite, oficio, circular, correo electronico o cualquier otro medio que
se considere conveniente, en la que se evidencia la trazabilidad.

e Para los traslados o envios de documentos dentro de una misma

unidad administrativa, se realizan por medio de correo electrénico,
por libro de conocimiento, para evidenciar la trazabilidad.

F. Salidas No Conformes

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

No‘

F.1 Asignacion incompleta de médulos y/o habitaciones

1 (o]

Propuesta de
nuevas fechas

reorganizacion
en el albergue

Asistente de
Subgerencia/
Administrador de
Area Deportiva,
Auxiliar
Administrativo o
Auxiliar de
Seguridad

Si la SNC ocurre antes del dia del alojamiento, la Asistente de
Subgerencia se comunica con el solicitante para informarle sobre los
cambios de asignacion de las habitaciones y/o mdodulos por falta de
disponibilidad total y propone nuevas fechas y/o reasignacion de
habitaciones en la misma fecha aprobada.

Si la SNC ocurre el dia del alojamiento, el Administrador de Area
Deportiva, Asistente Administrativa, Auxiliar Administrativo o Guardian
de turno le informa al Chaperén o Encargado la falta de disponibilidad y
le propone la reorganizacién de habitaciones y/o mddulos en el
albergue, para atender al total de usuarios.

Reasighacion
de fechas o

Administrador de
Area Deportiva o

Reorganiza los modulos y/o habitaciones de forma que se brinde el
servicio al total de los usuarios.

2 habitaciones Auxiliar de
y/o médulos Seguridad
Registro e - Registra la ocurrencia de la SNC e informa al Director Regional y
. Administrador de S . L .
3 informe de . . Subgerente de Gestidén Nacional SGN, la atencién a las mismas.
SNC Area Deportiva

G. Propiedad del Cliente
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Las pertenencias de los usuarios que permanezcan en el albergue durante la prestacion del servicio, se
administraran considerando lo que establece la “Normativa de uso de albergue deportivo”.

H. Documentos relacionados

H.1 Formularios, guias e instructivos

a)
b)
c)
d)
e)
f)

a)

SGN-FOR-11 Encuesta de satisfaccion de usuarios de albergues deportivos de CDAG.

SGN-FOR-12 Hoja de responsabilidad, entrada y salida de albergue.
SGN-FOR-14 Solicitud de Albergue Deportivo.
SGN-FOR-18 Lista de chequeo del expediente de Servicio de Albergue Deportivo

SGN-FOR-19 Registro de Ingreso a los Albergues Deportivos de CDAG.

AFA-INS-01 Medicién y Andlisis de la Satisfaccién del Cliente.

GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas.

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




