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Propésito y alcance del procedimiento

Descripcion de actividades y responsables
D.1. Solicitud, aprobacién y confirmacion de reserva de Piscina Deportiva
D.2. Ingreso, registro y atencion durante el uso de Piscina Deportiva
D.3. Revision de areas, registro y seguimiento de dafios
D.4. Encuestas de satisfaccién y archivo
E. Seguimiento y Medicion
F. Practicas Eticas y Valores
G. Documentos relacionados

B. Propésito y alcance del procedimiento

Establecer las actividades a realizar por la Subgerencia de Gestidén Nacional para brindar el servicio de Piscinas
Deportivas de CDAG especialmente a los deportistas federados, Federaciones y Asociaciones Deportivas
Nacionales y otros deportistas que lo soliciten.

El alcance del procedimiento comprende desde la Solicitud, aprobacién y confirmaciéon de reserva de Piscina
Deportiva; Ingreso, registro y atenciéon durante el uso de Piscina Deportiva; Revision de areas, registro y
seguimiento de dafios; hasta las Encuestas de satisfaccion y archivo

C. Glosario

Lo conforman los puestos siguientes: Administrador de Area

1.-  Administrador de Area -
Deportiva Deportiva | y Administrador de Area Deportiva Il segun corresponda la

instalaciéon que administra.

2.- CDAG Confederacion Deportiva Autbnoma de Guatemala.

3.- Documento Oficial Comprende todo documento utilizado para trasladar informacion, éste
puede ser: Hoja de Tramite, Oficio, Memorandum, Circular.

4.- DPI Documento Personal de Identificacion

5. Encargado Es el encargado responsable de un grupo de personas que hacen uso de la
Piscina Deportiva de CDAG.

6.- FADN Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales.

7.-  Piscina Deportiva En la Instalacion Deportiva administrada por CDAG, para uso del deportista

Federado de Natacion, Triatlén, Pentatlén, Waterpolo y Nado Sincronizado,
asi como de otros.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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8.- SGC Sistema de Gestion de la Calidad
9.- SGN Subgerencia de Gestion Nacional

10.- Sistema de Es una herramienta de apoyo que tiene como objetivo centralizar la
Solicitudes FADN  nformacion en un solo medio electronico para asegurar su registro,
(SSFADN) control, seguimiento y atencion de las solicitudes que realizan las

FADN ante las Unidades Administrativas de CDAG.

11.- SNC Salida No Conforme

12.-  Solicitante Presidente o Gerente de Federaciones y Asociaciones Deportivas
Nacionales, Representantes de entidades que integran el Consejo Nacional
del Deporte, Educacion Fisica y la Recreacion y otros que apliquen.

Persona que hace uso de la Piscina Deportiva, Deportistas, personal de
Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales y otros que apliquen.

13.- Usuario

D. Descripcion de actividades y responsables

No.‘ Actividad ‘ Responsable Descripcion de las Actividades

D.1 Solicitud, aprobacién y confirmacién de reserva de Piscina Deportiva
Solicitudes recibidas en el Sistema de Solicitudes FADN (SSFADN)

Si la solicitud es de una Federacién o Asociacién Deportiva Nacional,
debe ingresar al Sistema de Solicitudes de FADN (SSFADN), segun el
procedimiento AFA-PRO-01 Atencién a Solicitudes de Federaciones y
Asociaciones Deportivas Nacionales.

Ingreso de Solicitante
solicitud Solicitudes escritas recibidas de entidades afines al deporte

Las solicitudes escritas que provienen de entidades afines al deporte u
otros que apliquen, deben entregarse en la administracién de la
instalacién deportiva en donde requiere el uso de la instalacion
deportiva de CDAG, en la recepciéon de la Subgerencia de Gestion
Nacional o en la recepcion de Gerencia.

Solicitudes recibidas en el Sistema de Solicitudes de FADN
(SSFADN)

La Asistente de Subgerencia revisa diariamente la base de datos que
genera el Sistema de Solicitudes de FADN (SSFADN), si ingresa una
solicitud de uso de Piscina Deportiva de CDAG, verifica que toda la
informacion esté completa, de ser necesario ampliar la informacion, se
comunica con el Solicitante a través de correo electronico o llamada
telefonica.

Asistente de
Recepcion de | Subgerencia /
la solicitud Administrador de

Area Deportiva Solicitudes escritas recibidas de entidades afines al deporte o de

otras que aplique

El Administrador de Area Deportiva recibe la solicitud y traslada de
forma electrénica a la Asistente de Subgerencia. Las solicitudes
recibidas en Gerencia son remitidas a través de documento oficial al
Subgerente de Gestién Nacional.

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

Descripcion de las Actividades

La Asistente de Subgerencia verifica que la informacién de la solicitud

recibida esté completa, de ser necesario ampliar la informacién, se
comunica con el Solicitante a través de correo electronico o llamada
telefénica.

Asistente de
Subgerencia /
Administrador de
Area Deportiva /
Solicitante

La Asistente de Subgerencia solicita a través de correo electronico al
Administrador de Area Deportiva, verificar la disponibilidad de la Piscina
Deportiva de CDAG, fechas y horarios solicitados. Si se cuenta con
disponibilidad, el Administrador de Area Deportiva confirma por correo
electronico.

El Administrador de Area Deportiva de no tener disponibilidad, envia
correo electrénico al Asistente de Subgerencia para que proponga otras
fechas u horarios al Solicitante.

Si el Solicitante acepta la propuesta para el uso de la Piscina Deportiva
de CDAG, horarios y fechas, continta en la actividad 4, de lo contrario,
el Asistente de Subgerencia informa al Solicitante a través de
Documento Oficial y finaliza el procedimiento.

Asistente de
Subgerencia /
Subgerente de

Gestion Nacional
/ Subgerente
General
Administrativo /
Gerente /
Administrador de
Area Deportiva /
Director Regional
de Gestion
Nacional

La Asistente de Subgerencia entrega la solicitud y la informacion
correspondiente al Subgerente de Gestion Nacional para su analisis y
autorizacion; si es autorizada se encarga de redactar el Documento
Oficial de respuesta, de requerirse cambios, el Subgerente de Gestion
Nacional pide a la Asistente de Subgerencia realizar las modificaciones
necesarias previo a su notificacion.

Solicitudes recibidas en el Sistema de Solicitudes de FADN
(SSFADN)

La Asistente de Subgerencia notifica al Solicitante, a través de correo
electrdnico la autorizacion de uso de la Piscina Deportiva de CDAG, los
lineamientos de uso de Piscinas Deportivas de CDAG y las condiciones
de uso al Solicitante, envia copia al Administrador de Area Deportiva y
al Director Regional de Gestion Nacional para su conocimiento.

Solicitudes escritas recibidas de entidades afines al deporte o de
otras que aplique

La Asistente de Subgerencia gestiona la firma del Documento Oficial
con visto bueno del Subgerente General Administrativo y el Visto Bueno
del Gerente para remitir al Solicitante y envia copia por correo
electrénico al Administrador de Area Deportiva y al Director Regional
de Gestion Nacional para su conocimiento.

No.  Actividad
3 Verificacion de
" | disponibilidad
Autorizacion
4,
de uso
Confirmacion
5.
de reserva

Administrador de
Area Deportiva /
Encargado

El Administrador de Area Deportiva recibe a través de correo
electronico, copia de los documentos de autorizacién de la solicitud de
uso de la Piscina Deportiva de CDAG, se comunica por via telefénica o
correo electrénico con el Encargado o Solicitante, para confirmar
reserva requerida en el Documento Oficial de autorizacion de la
solicitud: hora y fecha de llegada, montaje y el cumplimiento de los
requisitos segun los lineamientos de uso de Piscinas Deportivas de

CDAG vy las condiciones de uso enviadas previamente en la
autorizacion 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 el uso de Piscina Deportiva

Administrador de
Area Deportiva /
Encargado /

El Administrador de Area Deportiva da la bienvenida a los usuarios y
requiere al Encargado su documento de identificacion o DPI, le entrega
los lineamientos de uso de Piscinas Deportivas de CDAG y copia de las
condiciones de uso, para su cumplimiento y firma de enterado

Nota 2: El documento de identificacion o DPI del Encargado queda en

6. Ingreso Au.xiliar. poder del Administrador de Area Deportiva y sirve como garantia por el
Administrativo /| yso de la Piscina Deportiva de CDAG.
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 de la seccion D.2 y D.3.
El Administrador de Area Deportiva registra en el SGN-FOR-29 Hoja de
responsabilidad del uso de Piscina Deportiva de CDAG, todos los
Registro y detalles de la entrega del area de la piscina, servicios sanitarios, duchas
entrega de y vestidores, en la que deja constancia del estado.
iy Administrador de i . .

7. piscina Area Deportiva / |El Encargado firma de conformidad el SGN-FOR-29 Hoja de
deportiva, Encargado  |responsabilidad del uso de Piscina Deportiva de CDAG, en la seccion
servicios de Registro / Entrada.

sanitarios y ) o o
vestidores De presentarse una emergencia durante el uso, continda actividad 8,
de lo contrario contintia en actividad 9.
El Administrador de Area Deportiva atiende las situaciones
relacionadas al servicio administrativo y de mantenimiento de la Piscina
Deportiva de CDAG segun el SGN-MAN-03 Manual de Mantenimiento
Atencion . Preventivo de Piscinas Deportivas.
durante el uso Admlnlstradqr de ; o . .
8. Area Deportiva / | De surgir algun incidente en el area de la Piscina Deportiva de CDAG,

de la piscina
deportiva

Encargado

el Encargado debe aplicar el Protocolo de Emergencia en Piscinas
Administradas por CDAG, descrito en el Acuerdo Numero 80/2024-CE-
CDAG Reglamento para Normar el Uso de Piscinas que Administra la
Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala.

D.3 Revision de areas

, registro y seguimiento de danos

El Encargado entrega las areas de la piscina, servicios sanitarios,
duchas y vestidores al Administrador de Area Deportiva, quien verifica
el estado de las areas, registra las condiciones en las que se entregan
en el SGN-FOR-29 Hoja de responsabilidad del uso de Piscina

Revision de Encargado / Deportiva de CDAG.
9. | areas previo a | Administrador de Si . . ~ ,
la salida Area Deportiva i se e!’lcuentran bien y no se registran qlanos, ambos f|rm_an_ el
formulario SGN-FOR-29 Hoja de responsabilidad del uso de Piscina
Deportiva de CDAG, en la seccién de Registro / Salida, y continda en
actividad 15. Si se presentan danos en el area de la piscina, servicios
sanitarios, duchas o vestidores, continlia en actividad 10.
El Administrador de Area Deportiva reporta al Encargado, el dafio
. Administrador de |ocurrido en el area de la piscina, servicios sanitarios, duchas o
10. Reg|s~tro de | frea Deportiva / |Vestidores; y lo registra en SGN-FOR-29 Hoja de responsabilidad del
afnos

Encargado

uso de Piscina Deportiva, para que sea notificado y se realicen las
gestiones correspondientes.

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

Administrador de
Area Deportiva /

Descripcion de las Actividades

El Administrador de Area Deportiva informa al Solicitante, a través de

Documento Oficial o correo electronico, los dafios registrados en el
SGN-FOR-29 Hoja de responsabilidad del uso de Piscina Deportiva de

1 Notificacion de Solicitante / CDAG, y solicita la reparacion de las areas o sustitucion de los articulos
’ dafos Director Regional |dafiados e informa al Director Regional de Gestion Nacional sobre lo
de Gestion ocurrido y las acciones realizadas a través de correo electrénico.
Nacional
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 de la Piscina Deportiva de CDAG, en los 5 dias habiles
Solicitante / siguientes o segt’m se haya’acordado n_1u_tuamente con el Administrador
Administrador de de Area Deportiva y contintia en la actividad 14.
12 Reparacion de | Area Deportiva/ |El Administrador de Area Deportiva da seguimiento a la reparacion de
’ dafios Director Regional |las areas o sustitucion de los articulos dafiados en la Piscina Deportiva
de Gestion de CDAG. Si el solicitante no realiza las reparaciones durante el
Nacional periodo establecido, vuelve a solicitar por Documento Oficial o correo
electronico la reparacion de los danos, dando como plazo maximo 8
dias adicionales e informa lo ocurrido al Director Regional de Gestion
Nacional, y contintda en la actividad 13.
Solicitante / El S_olic_it,ante realiza Igs gestiones para la reparacion de las areas o
Administrador de sushtugon de Ips_ articulos danados, en eI. plazo otorgado. De no
Area Deportiva / cump[lr, el Aldmlnlstrador’ de Area Deportiva |pforma al _Subgerente de
Director Regional Ggstlon Nacu_)nal, a traves q’e Docur_nento Oficial con visto bt_Jeno del
de Gestién Dlreptor Regional de_ Gestion NaC|one.1I,. para que se realicen las
Nacional / gestlon(_es correspondientes con <_a| Solicitante o Encarc:;ado para la
Seguimiento Subgerente de reparacion de las areas o sustitucion de los articulos dafiados, segun
13. | de reparacion 5 . el registro del SGN-FOR-29 Hoja de responsabilidad del uso de Piscina
de dafos Gestion Nacional Deportiva de CDAG, en el cual se indica el seguimiento realizado
/ Subgerente ; . ~
General previamente sobre la notificacion de dafnos.
Administrativo/ |El Subgerente de Gestion Nacional envia Documento Oficial al
Gerente / Solicitante, con Visto Bueno del Subgerente General Administrativo y
Asistente de  |firma del Gerente, solicitando la reparacion de los dafos segun el
Subgerencia informe enviado por el Administrador de Area Deportiva.
Administrador de | El Administrador de Area Deportiva verifica que sean efectuadas las
Area Deportiva / |reparaciones de los dafios reportados y lo registra en el SGN-FOR-29
Director Regional | Hoja de responsabilidad del uso de Piscina Deportiva de CDAG, de no
de Gestion realizarse las reparaciones o se sufraguen los dafos, el Administrador
Nacional / de Area Deportiva informa a través de Documento Oficial con Visto
Subgerente de |Bueno del Director Regional al Subgerente de Gestion Nacional.
Verificacion y | Gestion Nacional - . . .
registro de E! Subgerente de Gestion Nacional a través _de; Dogumento Oficial con
14. reparacién de Visto Bueno del Subgerente General Administrativo y del Gerente,
dafios informa sobre la suspension temporal del servicio debido a los dafios

ocasionados.

La Asistente de Subgerencia envia por correo electrénico al
Administrador de Area Deportiva, la copia de la suspensién temporal
enviada al Solicitante, para su conocimiento.

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
D.4 Encuestas de satisfaccion y archivo
El Administrador de Area Deportiva, al finalizar el uso de la Piscina
Deportiva de CDAG vy realizar la revision de las areas, solicita al
Encargado responder de manera electronica, el SGN-FOR-30
Encuesta de Satisfaccion del uso de Piscinas Deportivas de CDAG,
sobre la calidad del servicio brindado durante el uso de Piscina
Encuestas de Administrador de Deportiva. Si es respondida d.e, forma fisica, el Administrador de Area
15. <atistaceion Area Deportiva / |Deportiva traslada la informacion a la encuesta digital.

Encargado/  INOTA 5: Los formularios SGN-FOR-30 Encuesta de Satisfaccion del
uso de Piscinas Deportivas de CDAG, respondidos de forma
electrénica, son ingresados automaticamente a la base de datos
compartida con la Direccién de Atencion a FADN y se interpretan segun
lo establece el AFA-INS-01 Medicion y Analisis de la Satisfaccion del
Cliente.

El Administrador de Area Deportiva solicita al Auxiliar Administrativo
Administrador de | que se archiven los formularios y documentos utilizados durante el uso
16 Archivo Area Deportiva / |de la Piscina Deportiva de CDAG de acuerdo al SGN-FOR-31 Lista de
) Auxiliar chequeo del expediente de uso de la Piscina Deportiva de CDAG. Al
Administrativo |finalizar el archivo fisico de la documentacion se debe realizar su

digitalizacion.

E. Seguimiento y Medicién

No. ‘ Actividad Responsable ‘ Descripcion de las Actividades

El Responsable de la Unidad Administrativa, realiza seguimiento al
cumplimiento del procedimiento, asi como los métodos de seguimiento y

Responsable medicion y controles internos seleccionados por la Unidad Administrativa.

de la Unidad

Seguimiento y Administrativa

1 Verificacion de El Equipo Evaluador de CDAG verifica el cumplimiento del procedimiento

. / Equipo : f . L L
cumplimiento y documentos asociados, asi como los métodos de seguimiento y medicion
Evaluador de . . s . .

CDAG _seleccmnados por la Unidad _Adml_nlstratlva y reglstrados.en el control
interno de documentos de la Direccién de Gestién 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
Unidad Administrativa a otra, por medio de memorandum, hoja de
Todos los tramite, oficio, circular, correo electrénico o cualquier otro medio
2 Trazabilidad del | participantes ue sé conéidere cénveniente en la que ge evidencie la
procedimiento del 4 ’ q

trazabilidad.

e Para los traslados o envios de documentos dentro de una misma
unidad administrativa, se puede realizan por medio de correo
electrénico, de forma personal con firma y fecha de recibido,
marginado con firma y fecha de entrega y recepcion, o cualquier
otro medio que se considere conveniente, en la que se evidencie
la trazabilidad.

procedimiento

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
Todos los | dentro de las diferentes actividades descritas y que ejecutan en el
participantes |presente procedimiento se aplique la ética, respetando los valores,
del integridad, transparencia y el respeto mutuo, conforme al Cédigo de
procedimiento |Etica vigente.

F.1 Aplicacion de
practicas Eticas y
Valores

G. Documentos relacionados

G.1 Formularios, guias, instructivos, manuales o politicas

SGN-FOR-29 Hoja de responsabilidad del uso de Piscina Deportiva de CDAG
SGN-FOR-30 Encuesta de Satisfaccion del uso de Piscinas Deportivas de CDAG
SGN-FOR-31 Lista de chequeo del expediente de uso de la Piscina Deportiva de CDAG
AFA-INS-01 Medicion y Analisis de la Satisfaccion del Cliente.

SGN-MAN-03 Manual de Mantenimiento Preventivo de Piscinas Deportivas.

CE-POL-01 Politica de Control Interno Institucional Vigente.

G.2 Otros procedimientos, normativas, acuerdos de aprobacién y cédigos aplicables.

o AFA-PRO-01 Atencién a Solicitudes de Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales.

e GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas

e Codigo de Etica Vigente

e Acuerdo Numero 80/2024-CE-CDAG Reglamento para Normar el Uso de Piscinas que Administra la
Confederacién Deportiva Autbnoma de Guatemala.

G.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.



