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B. Propésito y alcance del procedimiento

Establecer las actividades a realizar para la solicitud y autorizacién de licencias y/o permisos en la CDAG.

El alcance del procedimiento comprende desde la Solicitud y autorizacion de licencia o permiso, Recepcion de solicitud
de licencia o permiso, hasta el archivo.

C. Glosario

Autorizacién que se otorga al trabajador para ausentarse de sus labores, de acuerdo

1.- Licencias o Permisos a lo que establece el Pacto Colectivo, las cuales pueden ser con goce o sin goce de

salario.

2.-

Responsable de la
Unidad
Administrativa

Se le denomina también: Lider del Proceso, Lider de la Unidad Administrativa, lo
conforma: Secretario General; Auditor Interno; Gerente, Directores y Encargados de
Gerencia; Subgerente General Técnico, Subgerentes, Directores, y Coordinador; de
la Subgerencia General Técnica, Subgerencia General Administrativa, Subgerentes,
Directores de la Subgerencia General Administrativa, Subgerencia General de
Infraestructura, Subgerentes, Directores de la Subgerencia General de
Infraestructura, conforme a la estructura Organica Interna vigente.

Es el responsable de la elaboracion, implementacion, cumplimiento, seguimiento,
actualizacion y mejora continua de una politica, proceso o procedimiento,
documentos asociados, que fomente la eficiencia, eficacia, transparencia y equidad,
para fortalecer el control interno Institucional que permita el alcance de los objetivos
institucionales, cumplir con la supervisién y rendicién de cuentas, aplicando practicas
éticas y valores en la Unidad Administrativa a su cargo.

Adicionalmente es el Responsable de la Unidad Administrativa el que
debe proponer modificaciones y/o actualizaciones a los
procedimientos o documentos asociados en el marco de la
implementacion y uso de la firma electronica y/o firma electrénica
avanzada conforme al Acuerdo Numero 090/2023-G-CDAG de fecha
01 de septiembre del 2023.

3.-

Pacto Colectivo

Es el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo suscrito entre la Confederacion
Deportiva Auténoma de Guatemala y el Sindicato de Trabajadores y demas
Asociaciones, Federaciones y Delegaciones deportivas, que tiene como objeto
regular las relaciones entre la Confederacién, el Sindicato y los trabajadores de la

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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misma, de conformidad con el articulo 49 del Cédigo de Trabajo

4.-

Solicitud

Permiso o licencia solicitado por el trabajador por medio de formulario APE-FOR-16
Solicitud de Licencia o Permiso, o documentacioén oficial.

D. Descripcidén de actividades y responsables

Actividad

‘ Responsable ‘

Descripcion de las Actividades ‘

D.1 Solicitud y autorizaciéon de licencia o permiso

1. Solicitud de
licencia o
permiso

Trabajador /
Responsable de
la Unidad
Administrativa

Trabajador solicita al jefe inmediato la licencia o permiso a través del formulario APE-FOR-16
Solicitud de Licencia o Permiso. Adjunta las constancias que correspondan, cuando aplique,
firma y traslada al Jefe inmediato, continGia en actividad 2.

Si se trata de una licencia para realizar el Examen Técnico Profesional, Ejercicio Profesional
Supervisado, una beca de estudio, un permiso con goce de salario para egresar de labores con
media hora de anticipacién por cursar carrera universitaria o un permiso con o sin goce de salario,
envia solicitud con detalle de lo requerido adjuntando documentacion de soporte (si aplica) al
Gerente con Visto Bueno del Responsable de la Unidad Administrativa para la autorizacion de la
misma, contindia en la actividad 3.

2. Autorizacién
de la solicitud

Jefe inmediato

Revisa los datos contenidos en la solicitud, si estd de acuerdo, firma en el espacio
correspondiente y lo devuelve al Trabajador, continGa en la actividad 4.

De tener datos incorrectos, devuelve al trabajador y regresa a la actividad anterior. De no ser
procedente o0 no se autoriza, informa al trabajador y finaliza el procedimiento.

Nota 1: De acuerdo a los lineamientos establecidos internamente por cada Unidad
Administrativa, en el APE-FOR-16 Solicitud de Licencia o Permiso se puede consignar la firma
de autorizacion del Director, Subgerente o Responsable de la Unidad Administrativa, ademas
del Jefe inmediato.

3. Autorizacion
por Gerente

Gerente

Conoce la solicitud, autoriza o no la licencia o permiso, se notifica al trabajador y remite copia al
Subgerente de Desarrollo Humano (si es autorizada).

D.2 Recepcién de solicitud de permiso

4. Recepcion de
la solicitud de
licencia o
permiso

Trabajador /
Recepcionista de
la Subgerencia
de Desarrollo
Humano /
Director de
Gestién de
Personal /
Coordinador de
Gestién
Administrativa y
Acciones de
Personal /
Subgerente de
Desarrollo
Humano

Trabajador entrega original y copia del formulario APE-FOR-16 Solicitud de Licencia o Permiso,
a la Recepcionista de la Subgerencia de Desarrollo Humano, quien lo revisa y de estar todos los
datos y documentos anexos (si aplica) correctos, la recibe. Si tiene errores, informa al trabajador
para que haga las correcciones necesarias y regresa a la actividad 1.

La Recepcionista de la Subgerencia de Desarrollo Humano traslada mediante el Listado de
Correspondencia de Asistencia, al Director de Gestion de personal quien firma los formularios y
traslada al Coordinador de Gestion Administrativa y Acciones de Personal. Al recibir
autorizaciones de licencias o permisos de la Gerencia, traslada al Subgerente de Desarrollo
Humano, quien margina al Director de Gestién de Personal, quien margina al Coordinador de
Gestion Administrativa y Acciones de Personal.

Nota 2: En caso de existir permisos especiales autorizados por el Gerente, el Subgerente de
Desarrollo Humano, emite documento oficial que autoriza la misma para las gestiones que
correspondan.

5. Revisiéon de
datos de la
solicitud

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

Coordinador de Gestién Administrativa y Acciones de Personal revisa solicitudes autorizadas,
con base al Pacto Colectivo. Si todos los datos y los documentos anexos (si aplican) estan
correctos, traslada al Asistente de Acciones de Personal.

De tener datos incorrectos, el Asistente de Acciones de Personal, informa al Trabajador para
realizar los cambios que correspondan.

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
Acciones de
Personal

6. Registro de Registra datos en el Sistema del Reloj Biométrico, segun lo autorizado, para control de la

Asistente de

datos en Sistema . asistencia, contindia en la actividad 8.
de Reloj Acciones de
Biométrico Personal Si se trata de una licencia o permiso sin goce de salario, continGia en la actividad 7.
Director de
. . Gestion de
7. Licencia o

Personal / Director de Gestion de Personal notifica al Coordinador de Néminas y Planillas para proceder

PErmISo SiN 9OCe | =4 ordinador de | con el descuento respectivo.
de salario P
Nominas y
Planillas
D.3 Archivo
8. Conformacion | Asistente de
de Archivo Acciones de | Conforma archivo con los formularios y documentos correspondientes.
personal Personal
9. Archivo de ﬁiggenngz S: Archiva el APE-FOR-16 Solicitud de Licencia o Permiso y sus constancias en el archivo
formularios Personal correspondiente.

/4

E. Sequimiento y Medicion

Actividad ‘ Responsable Descripcion de las Actividades
Enlace de . . . - . .
Gestion de la Enla(_:e_de Gestién d_e _Ia Calidad y Re_sponsable ,de la Unldad' Admlnlstratlva,_ r_eallzan
Calidad / seguimiento al cumplimiento del procedimiento, asi como los métodos de seguimiento y
E.1 Seguimiento y |Responsable de medicidn y controles internos seleccionados por la Unidad Administrativa.
Verlflca_m_on de Ia_U_nldaq Equipo Evaluador del SGC verifica el cumplimiento del procedimiento y documentos
cumplimiento Administrativa / - . ) _ S . .
Equipo asoc_la_dos, asi como los métodos de segwmlento y medicién selecuon_ados_ por la Unld_a}d
Evaluador del Administrativa y registrados en el control interno de documentos de la Direccién de Gestién
SGC 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.
- Todos los e Para las actividades en las que se trasladan documentos de una Unidad
E2. Trazabilidad del L . - . p - e . ;
procedimiento parnmpqntgs del Administrativa a otra, por medlo de me_morandum, hol_a de tramlte,_ oficio, circular,
procedimiento correo electrénico 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.

F. Practicas éticas y valores

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
F.1 Aplicacion de Todos los Todos los funcionarios y servidores publicos deben contribuir para que dentro de las
practicas Eticas y | participantes del | diferentes actividades descritas y que ejecutan en el presente procedimiento se aplique la
Valores procedimiento |ética, respetando los valores, integridad, transparencia y el respeto mutuo, conforme al

Cadigo de Etica vigente.

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



COAG PROCEDIMIENTO
LICENCIAS Y PERMISOS

' ' Del procedimiento: Licencias y permisos Cdédigo: APE-PRO-05 Version: 3 Péagina 5

G. Documentos relacionados

G.1 Formularios, guias, instructivos, manuales o politicas
e APE-FOR-16 Solicitud licencias o permisos
e CE-POL-01 Politica de Control Interno

G.2 Otros procedimientos aplicables
e Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo de CDAG
e GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas
e Acuerdo No. 207-2024-CE-CDAG Cddigo de ética de la Confederacion Deportiva Autdnoma de
Guatemala

G.3 Documentos externos

e Acuerdo No. A-039-2023 Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental —
Contralor General de Cuentas

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



