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B. Propésito y alcance del procedimiento

Establecer las actividades a realizar por la Subgerencia de Gestion Nacional para brindar el
servicio de albergues deportivos en las instalaciones de CDAG que poseen un espacio fisico,
para ofrecer alojamiento especialmente a los deportistas que forman parte de las Federaciones
y Asociaciones Deportivas Nacionales y otros que lo soliciten.

El alcance del procedimiento comprende desde la solicitud, aprobacion y confirmacion de
reserva del albergue, ingreso, registro y atencion durante la estadia en el albergue deportivo,
encuestas de satisfaccion, revision de habitaciones o médulos y registro de dafos, notificacion,
reparacion, seguimiento, verificacion y registro de reparacion de dafios después del uso de
alberges deportivos, hasta el registro en el Sistema de Administracion de Albergues y archivo.

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

osario

1.-  Albergue Deportivo Instalacién de CDAG en la que se brinda alojamiento.
2.- CDAG Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala.
3.- Encargadoo Persona encargada de un grupo de personas que hacen uso del albergue
Chaperén deportivo.
4.- FADN Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales.
5.- SGC Sistema de Gestion de Calidad.
6.- SGN Subgerencia de Gestién Nacional.
7.- SISAA Sistema de Administracién de Albergues.
8.- Sistema de Solicitudes Sistema en el cual los dirigentes de las Federaciones y Asociaciones
de FADN Deportivas Nacionales tienen acceso para realizar las solicitudes de
servicios.
9.- SNC Salida no conforme.
10.- Solicitante Presidente, Gerente o Directivo de Federaciones y Asociaciones Deportivas
Nacionales, entidades que integran el Consejo Nacional del Deporte,
Educacioén Fisica y la Recreacion y otros que apliquen.
11.- Usuario Persona que hace uso de las instalaciones del Albergue Deportivo.

D. Descripcion de actividades y responsables

No.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

D.1 Solicitud, aprobacién y confirmacion de reserva de albergue

Si la solicitud es de una Federacion o Asociaciéon Deportiva Nacional,

solicitud

Administrativo /
Administrador
de Area
Deportiva

1. Ingreso de Solicitante | debe ingresar al Sistema de Solicitudes de FADN, segun el
solicitud procedimiento AFA-PRO-01 Atencion a solicitudes de FADN.
Solicitudes en linea recibidas en el Sistema de Solicitudes de
FADN
Asistente de La Asistente de Subgerencia revisa diariamente la base de datos que
Subaerencia / |9€nera el Sistema de Solicitudes de FADN, si ingresa una solicitud
Receg?:ign(i:s?a / del Servicio de Albergues Deportivos, verifica que toda la informacién
R i6n de Apxiliar esté completa, de ser necesario ampliar la informacién, se comunica
2. ecepclo u con el Solicitante a través de correo electrénico o llamada telefonica.

Solicitudes escritas recibidas

El Administrador de Area Deportiva recibe la solicitud y traslada de
forma electronica a la Asistente de Subgerencia. Las Solicitudes
recibidas en Gerencia son remitidas a través de documento oficial a
la SGN.

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

Las solicitudes recibidas en la SGN, la Recepcionista recibe la
solicitud y traslada a la Asistente de Subgerencia para verificar que la
informacién esté completa, de ser necesario ampliar la informacion se
comunica con el Solicitante a través de correo electrénico o llamada
telefénica.

Nota 1: En ausencia de la Asistente de Subgerencia, las actividades
asignadas las realiza el Auxiliar Administrativo.

Asistente de Subgerencia 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).
Al tener disponibilidad de espacios y fechas, Asistente de
Ingreso de Subgerencia registra la solicitud en el SISSA, e informa al Subgerente
Solicitud al Asistente de | de Gestion Nacional para su analisis y aprobacion.
3. SISAAy Subgerencia/ || g Asistente de Subgerencia al no contar con disponibilidad segun el
verificacion de | Solicitante | 5|SAA envia correo electronico al Solicitante, para notificarle que no
disponibilidad se cuenta con disponibilidad. Si el Solicitante requiere opciones de

fechas o espacios disponibles, envia la informacion a través de correo
electronico. Si el Solicitante no estd de acuerdo con las fechas y
espacios disponibles, responde el correo electronico a la Asistente de
Subgerencia indicando que desiste de la solicitud para el uso del
albergue vy finaliza el procedimiento.

Asistente de | Si es aprobada la solicitud por el Subgerente de Gestion Nacional, la
Subgerencia/ |Asistente de Subgerencia notifica al solicitante de la siguiente
Subgerente de |manera: La notificacion a la solicitud ingresada a través del Sistema

Gestidn de Solicitudes de FADN se realiza a través de correo electrénico en
Nacional / un plazo no mayor a 3 dias; para la solicitud ingresada de manera
Aprobacion de | Subgerente |escrita, en la recepcion de la SGN el Asistente de Subgerencia realiza

4 solicitud y General oficio de notificacion con Visto Bueno del Subgerente General
" | Notificacion al | Administrativo / | Administrativo y del Gerente para remitir al Solicitante, en un plazo no
solicitante Gerente / mayor de 5 dias.
Administrador

La notificacion de respuesta debe incluir las condiciones y normativa

de Arga de uso del Albergue Deportivo al Solicitante, con copia electrénica al
Deportiva / - : . ! X S
Director Adm|.r3|strad(.)r de Area Deportwg, I_Z)lrector Regional y Subgerente de
. Gestion Nacional para su conocimiento.
Regional

Administrador de Area Deportiva recibe a través de correo electrénico,
copia de los documentos de aprobacion de la solicitud del Albergue
Deportivo y verifica en el SISAA que la informacion se encuentra
Administrador |registrada correctamente, de lo contrario se comunica con la Asistente
de Area de Subgerencia para que se registre la informacién correcta.
Confirmacion Deportiva /
5. | dereservaen Asistente de
el SISAA Subgerencia /
Encargado o
Chaperon

Administrador de Area Deportiva, se comunica por via telefénica o
correo electronico, con el Encargado o Chaperén, para confirmar la
informacion descrita en la notificacion de aprobacién de la solicitud:
numero de asistentes, hora y fecha de llegada y salida, y el
cumplimiento de los requisitos segun las condiciones y normativa de
uso del Albergue Deportivo, enviadas previamente en la aprobacion
de la solicitud.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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No. Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

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

Administrador

Administrador de Area Deportiva recibe y da la bienvenida a los
usuarios y requiere al Encargado o Chaperdn, documento de
identificacion y el llenado del SGN-FOR-19 Registro de Ingreso a los
Albergues Deportivos de CDAG.

de Area
Deportiva/ |Entrega al Encargado o Chaperon la NORMATIVA USO DE
Encargado o |ALBERGUE DEPORTIVO y copia de notificacion enviada al
6 Ingreso Chaperon/ | Solicitante, para su cumplimiento y firma de enterado.
Ad Au.X|tI|atr. / Nota 2: El documento de identificacion del Encargado o Chaperdn,
ministrativo queda como garantia por el uso del Albergue Deportivo.
Auxiliar de .
Seguridad Nota 3: De no encontrarse el Administrador de Area Deportiva, el
Auxiliar Administrativo o el Auxiliar de Seguridad pueden realizar las
actividades dela6 ala 11.
Administrador de Area Deportiva registra en el SGN-FOR-12 Hoja de
responsabilidad, entrada y salida de albergue, los detalles de la
entrega de la(s) habitacién(es) o médulo(s), para dejar constancia del
estado de las mismas. Asi mismo de la entrega de ropa de cama y
Administrador amenidades al Encargado o Chaperon.
Registro y de Area El Encargado o Chaperén firma de conformidad el SGN-FOR-12 Hoja
7. entrega de Deportiva/ |de responsabilidad, entrada y salida de albergue.
H:t::gglﬁgfg)s) Eg(;argad,o ° Ibe presentarse una situacion de emergencia médica durante la
aperon estadia, continia en la actividad 8, de lo contrario continda en la
actividad 9.
Nota 4: El Administrador de Area Deportiva puede atender situaciones
relacionadas al servicio administrativo del Albergue Deportivo.
Atencion en | Administrador |Si surge algun incidente o accidente que requiera atencion médica,
8. | situaciones de de Area se atiende segun el caso y notifica a las autoridades o entidades
Emergencia Deportiva correspondientes segun sea el caso.
D.3 Encuestas de satisfaccion, revision de habitaciones o médulos y registro de dafos
Administrador de Area Deportiva previo a la finalizacién del servicio
del Albergue Deportivo, solicita al Encargado o Chaperén responder
de manera electronica, el SGN-FOR-11 Encuesta de Satisfacciéon de
Usuarios de Albergues Deportivos de CDAG, como muestra sobre la
Administrador | calidad del servicio de Alberges Deportivos. Si es respondida de
de Area forma fisica, el Administrador de Area Deportiva traslada la
9 Encuestas de Deportiva/ |informacion en la encuesta digital.
Satisfaccion Encargago ©  |Nota 5: Los formularios SGN-FOR-11 Encuesta de Satisfaccion de
Chaperén /

Enlace del SGC

Usuarios de Albergues Deportivos de CDAG, respondidos de forma
electrénica, son ingresados automaticamente a la base de datos
compartida con la Direccién de Atencion a FADN y se tabulan segun
lo establece el AFA-INS-01 Medicién y Andlisis de la Satisfaccion del
Cliente.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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No.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

El Encargado o Chaperdon entrega las habitaciones o mddulos al
Administrador de Area Deportiva, quien verifica el estado de las
habitaciones o médulos y detalla las condiciones en las que se
entregan en el SGN-FOR-12 Hoja de responsabilidad, entrada y

Revisiéon de Encargado o |salida de albergue.
habitacién(es) Chaperon / Si las habitaci < dul t | .
o médulo(s) | Administrador i las habitaciones o modulos se encuentran en las mismas
10. previo a la de Area condiciones en que fueron entregadas, y no se registran dafios,
salida Deportiva ambos firman el formulario SGN-FOR-12 Hoja de responsabilidad,
P entrada y salida de albergue, se devuelve el documento de
identificacion requerido al Encargado o Chaperdén y continia en
actividad 16. Si se presentan dafios en las habitaciones o mdédulos
continda en actividad 11.
Administrador | Administrador de Area Deportiva reporta al Encargado o Chaperén, el
. de Area dario ocurrido en las instalaciones del Albergue, lo registra en el SGN-
11 | Registro de Deportiva/ |FOR-12 Hoja de responsabilidad, entrada y salida de albergue,
danos Encargado o solicita firma de enterado y devuelve documento de identificacion para
Chaperén posteriormente notificar el registro de dafios.
D.4 Notificacién, reparacion, seguimiento, verificacion y registro de reparacion de danos después del

uso del albergue deportivo

Administrador

El Administrador de Area Deportiva informa al Solicitante, a través de
oficio o correo electronico, los dafios registrados en el SGN-FOR-12
Hoja de responsabilidad, entrada y salida de albergue y solicita la

Notificacion de de Arga reparacion de las areas o sustituciéon de los articulos dafados en el
12 daf Deportiva / ;
afnos Albergue Deportivo.
Encargado o

Chaperon El Administrador de Area Deportiva informa al Director Regional sobre
lo ocurrido y las acciones realizadas a través de correo electronico.
El Administrador de Area Deportiva o Director Regional, da
seguimiento a la reparacion de las areas o sustitucion de los articulos
dafados en el Albergue Deportivo.

El Solicitante realiza las gestiones para la reparacion de las areas o

Solicitante / | Sustitucion de los articulos dafiados, con base a la verificacion

Administrador |realizada al salir del Albergue Deportivo, en los 5 dias habiles

Reparacion de de Area siguientes o segun se haya acordado mutuamente con el

13. dafios Deportiva/ |Administrador de Area Deportiva o Director Regional y continda en la

Director actividad 15.

Regional 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 reparacion de los dafios, dando como
plazo maximo 8 dias adicionales e informa lo ocurrido al Director
Regional, y contintia en la actividad No. 14.

Solicitante /| £| solicitante realiza las gestiones para la reparacion de las areas o

L Administrador | systitucion de los articulos dafiados, en el plazo otorgado, de lo
Seguimiento de Area contrario, el Administrador de Area Deportiva, solicita al Subgerente

14. | de reparacion Deportiva/ | 4e Gestion Nacional, con visto bueno del Director Regional, que se
de dafios Director realicen las gestiones correspondientes con el Solicitante o Dirigente

Regional / | peportivo, para la reparacién de las areas o sustitucion de los

Subgerente de

articulos dafados, segun el registro de dafios en el SGN-FOR-12

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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No.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Gestion
Nacional /
Subgerente de
General
Administrativo /
Gerente

Hoja de responsabilidad, entrada y salida de albergue, en el cual
adjunta el seguimiento que se ha realizado previamente sobre el
reporte de dafios.

El Subgerente de Gestién Nacional envia oficio al Solicitante, con
Visto Bueno del Subgerente de General Administrativo y del Gerente,
solicitando que se reparen los dafos segun el informe enviado por el
Administrador de Area Deportiva, en caso no se realice las
reparaciones o se sustituyan los articulos dafiados, el Subgerente de
Gestion Nacional a través de oficio con Visto Bueno del Subgerente
de General Administrativo y del Gerente, informa sobre la suspension
temporal del servicio del Uso de Alberge Deportivo al Solicitante
debido a los dafios ocasionados no reparados.

La Asistente de Subgerencia envia por correo electrénico al
Administrador de Area Deportiva, la copia de la suspensién temporal
del servicio de Albergue Deportivo al Solicitante para su conocimiento
y documentacion.

15.

Verificacion y
registro de
reparacion de
danos

Solicitante /
Administrador
de Area
Deportiva /
Director
Regional /
Subgerente de
Gestion
Nacional

El Administrador de Area Deportiva verifica que sean efectuadas las
reparaciones de los dafios reportados y lo registra en el SGN-FOR-
12 Hoja de responsabilidad entrada y salida de albergue, e informa al
Director Regional y al Subgerente de Gestion Nacional para su
conocimiento por correo electrénico.

Al reportarse una suspension temporal del servicio de albergue, el
Administrador de Area Deportiva recibe la copia del oficio con la
notificacion de la suspension y lo registra en el SGN-FOR-12 Hoja de
responsabilidad entrada y salida de albergue.

D.5 Registro en el Sistema de Administracion de Albergues y archivo

Administrador

Administrador de Area Deportiva solicita al Asistente Administrativo
que registre en el SISAA, la cantidad real de ingreso de hombres y
mujeres, asi como la fecha de entrada y salida real, segun el SGN-
FOR-19 Registro de Ingreso a los Albergues Deportivos de CDAG, si

. de Area la informacion no coincide con lo registrado por la Asistente de
Registro en el . . ) ! ;
16. SISSA Deportiva/ |Subegerencia en el sistema, agrega en la casilla de observaciones, el
Asistente motivo de la variacion de informacion respecto a la solicitud aprobada.
Administrativo . . . .
Si no hubo ingreso de Usuarios en las fechas establecidas se debe
registrar en el SISAA la ausencia de usuarios y agregar en la casilla
de observaciones la informacion sobre dicho motivo.
Administrador | Administrador de Area Deportiva, genera en el SISAA, el informe
de Area mensual sobre los ingresos reales de las personas al Albergue
Deportiva/ | Deportivo, y envia a través de correo electrénico al Director Regional.
D|r§ctor Director Regional verifica el informe recibido sobre el uso de los
. Regional / . ! . i
Envio de 7 Albergues Deportivos, de estar correcta la informacion lo remite a
: Coordinador de ; - : o . ‘
17. informe de Gestion través de correo electrénico al Coordinador de Gestiéon Nacional Area
ingresos Nacional, Area Técnica.
Técnica / Si la informacion no esta correcta, el Director Regional solicita al
Subgerente de | Administrador de Area Deportiva que se corrija.
Gestion
Nacional

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




CDAG
A

SERVI

PROCEDIMIENTO
CIO DE ALBERGUES DEPORTIVOS

Del proceso: Servicio de Albergues Deportivos

Cédigo: SGN-PRO-04 Version: 4 Pagina 8

No. Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

El Coordinador de Gestion Nacional Area Técnica, verifica el informe
recibido e integra la informacién que posteriormente se envia a través
de correo electrénico al Encargado de la Unidad de Informacion
Publica sobre la estadistica de ingreso en los Albergues Deportivos y
para control interno, y envia copia a través de correo electrénico al
Subgerente de Gestion Nacional para su conocimiento.

Nota 6: Albergue Deportivo Ramiro de Ledn Carpio: el Administrador
de Area Deportiva envia directamente la informacion al Coordinador
de Gestién Nacional Area Técnica, con copia al Director Regional
Metropolitano.

18. Archivo

Administrador
de Area
Deportiva /
Asistente
Administrativo

Administrador de Area Deportiva solicita al Auxiliar Administrativo de
la instalacion deportiva que se archive el expediente sobre el servicio
prestado de acuerdo al SGN-FOR-18 Lista de chequeo del
expediente de Servicio de Albergue Deportivo. Previo al archivo
definitivo se debe realizar su digitalizacion.

E. Seguimiento y Medic

Actividad

Responsable

n

ion

Descripcion de las Actividades

E.1 Seguimiento y
Verificacion de
cumplimiento

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

Enlace de Gestion 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

E2. Trazabilidad del
procedimiento

del SGC de documentos de la Direccion de Gestion de la Calidad, segun lo establece
el procedimiento de GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas.
Definen la trazabilidad del procedimiento de la siguiente manera:
e Para las actividades por medio de formulario codificado, las firmas
y sellos en el formulario son la evidencia de trazabilidad.
e Para las actividades en las que se trasladan documentos de una
Todos los Unidad Administrativa a otra, por medio de memorandum, hoja de

participantes del
procedimiento

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

e Para los traslados o envios de documentos dentro de una misma
unidad administrativa, se realizan por medio de correo electrénico,
de forma personal o por libro de conocimiento, para evidenciar
la trazabilidad.

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

Actividad Responsable

Descripcion de las Actividades

Todos los funcionarios y servidores publicos deben contribuir para que
dentro de las diferentes actividades descritas y que ejecutan en el
presente procedimiento se aplique la ética, respetando los valores,
integridad, transparencia y el respeto mutuo, conforme al Cédigo de

Todos los
participantes del
procedimiento

F.1 Aplicacion de
practicas Eticas
y Valores

Etica vigente

G. Salidas No Conformes

[\ [} Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

G.1 Asignacion incompleta de moédulos y/o habitaciones

Propuesta de
nuevas
1 fechas o
Reasignacion
de fechas

Asistente de
Subgerencia

Si la SNC ocurre antes del dia del alojamiento, con previa
autorizaciéon del Subgerente de Gestién Nacional, la Asistente
de Subgerencia se comunica con el solicitante para informarle
los cambios de fecha o espacios disponibles para su
reasignacion.

Reorganizaci
6n en el

2 albergue de

habitaciones

y/o médulos

Administrador de
Area Deportiva,
Auxiliar
Administrativo o
Auxiliar de
Seguridad

Sila SNC ocurre el dia del alojamiento, el Administrador de Area
Deportiva le informa al Encargado o Chaperén la falta de
disponibilidad y le propone la reorganizacidon de habitaciones
y/o médulos en el albergue, para atender al total de usuarios.

El Administrador de Area Deportiva coordina la reorganizacion
de los moédulos y/o habitaciones de forma que se brinde el
servicio al total de los usuarios.

Nota 9: De no encontrarse el Administrador de Area Deportiva,
el Auxiliar Administrativo o el Auxiliar de Seguridad debera
realizar la reorganizacion con autorizacion previa del
Administrador de Area Deportiva.

Registro e
3 informe de
SNC

Administrador de
Area Deportiva /
Director Regional /
Subgerente de
Gestion Nacional

Administrador de Area Deportiva registra la ocurrencia de la
SNC e informa al Director Regional y Subgerente de Gestion
Nacional SGN, la atencién a la misma.

H. Propiedad del Cliente

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”.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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. Documentos relacionados
1.1 Formularios, guias, instructivos, manuales, politicas o normativas

a) SGN-FOR-11 Encuesta de Satisfaccion de Albergues Deportivos de CDAG.

b) SGN-FOR-12 Hoja de responsabilidad, entrada y salida de albergue.

Cc) SGN-FOR-18 Lista de chequeo del expediente de Servicio de Albergue Deportivo.
d) SGN-FOR-19 Registro de Ingreso a los Albergues Deportivos de CDAG.

e) AFA-INS-01 Medicién y Andlisis de la Satisfaccion del Cliente.

f) CE-POL-01 Politica de Control Interno Institucional.

g) Normativa de uso de albergue deportivo.

1.2 Otros Procedimientos Aplicables
a) GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas.
b) AFA-PRO-01 Atencidn a solicitudes de FADN
c) Cadigo de Etica de CDAG vigente

.3 Documentos externos

a) Acuerdo Numero A-039-2023 Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental del
Contralor General de Cuentas

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



