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D.1. Solicitud, Autorizacion presentacién y aprobacion de Reglamento
Organico Interno y/o Estructura Organica Interna.

D.2. Modificacién y Aprobacién del Manual de Organizacion de CDAG

Seguimiento y Medicion

Practicas Eticas y Valores

G. Documentos relacionados

B. Propésito y alcance del procedimiento

Establecer las actividades para la modificacion del Manual de Organizacion de CDAG, de acuerdo a
las solicitudes de las Autoridades y Responsables de las Unidades Administrativas que conforman la
CDAG.

El alcance del procedimiento comprende desde la Solicitud, Autorizacion presentacién y aprobacion
de Reglamento Organico Interno y/o Estructura Organica Interna, hasta la Modificacion y Aprobacion
del Manual de Organizacién de CDAG

C. Glosario

1.-

CDAG

Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala

2.- Documento Oficial

Se entendera: Hoja de tramite, Circular, Memorandum, Oficio y otros
documentos utilizados, para trasladar o comunicar informacién oficial. Para
estos documentos puede ser utilizada la firma electrénica avanzada y/o
firma manuscrita.

3.-

EOI

Estructura Organica Interna.

4.- Estructura Organica

Interna

Representa graficamente la organizacion y los principales niveles
jerarquicos de la Confederacion Deportiva Autbnoma de Guatemala, asi
como la ubicacién e interrelacion de las Unidades Administrativas, para
cumplir con las responsabilidades en el ambito de su competencia.

5.-

Modificacion

Es el cambio, ajuste, eliminacion o creacion en el Manual de Organizacion
de CDAG conforme a modificaciones en la EOI y/o ROI. Ejemplo: cambios
en las funciones, creacion de nuevos puestos, entre otros.

6.-

Reglamento
Organico Interno

Tiene por objeto normar la Estructura Organica Interna de la Confederacion
Deportiva Autdbnoma de Guatemala, para el eficiente y eficaz cumplimiento
de sus funciones. Contiene las disposiciones que determinan las
atribuciones, derechos, obligaciones de cada érgano y funciones de las
Unidades Administrativas de la CDAG, de acuerdo a los objetivos
establecidos en la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y
del Deporte.
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7.- Responsable de la

Unidad

Administrativa

Es el Trabajador que dirige y coordina en el ambito de su competencia,
para alcanzar los objetivos institucionales de forma eficiente, vela por el
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la normativa interna y
externa aplicable, ejerce la supervision y rendicién de cuentas, practicas
éticas y valores en la Unidad Administrativa a su cargo.

Para efectos de este procedimiento son: Auditor Interno; Directores de
Gerencia y Encargado de Unidad de Informacion Publica; Subgerentes
Generales, Directores, Jefe de Unidad de Apoyo a la Gestion
Administrativa de FADN y Directores y Subgerentes de Subgerencias
Generales; conforme a la Estructura Organica Interna vigente.

8.-ROI

Reglamento Organico Interno

D. Descripcion de actividades y responsables

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

D.1 Solicitud, Autorizacion presentacion y aprobacion de Reglamento Organico Interno y/o Estructura Organica Interna

1. Solicitud de
Modificacion de la
EOIl y/o ROI

Responsable de
la Unidad
Administrativa

El Responsable de la Unidad Administrativa, completa el GES-FOR-14 Modificacion del
Reglamento Organico Interno y/o Estructura Organica Interna, en el cual registra la
modificacién de la EOIl y/o ROI segun aplique y solicita al Gerente por medio de Documento
Oficial la autorizacion correspondiente.

2. Autorizacioén de
Modificacion de la
EOIl y/o ROI

Gerente /
Subgerente de
Desarrollo
Institucional /
Asistente
Ejecutivo de
Gerencia

El Gerente por medio de Documento Oficial autoriza la modificacion de la EOI y/o ROI
contenida en el GES-FOR-14 Modificacién del Reglamento Organico Interno y/o Estructura
Organica Interna y lo remite al Subgerente de Desarrollo Institucional, para que se realice
la modificacion de la EOI y/o ROI.

Nota 1: Si el Gerente no autoriza la modificacion de la EOI y/o ROI contenida en el GES-
FOR-14 Modificacion del Reglamento Organico Interno y/o Estructura Organica Interna, el
Asistente Ejecutivo de Gerencia o quien ejerza sus funciones devuelve al Responsable de
la Unidad Administrativa y finaliza el procedimiento.

Subgerente de

El Subgerente de Desarrollo Institucional traslada el GES-FOR-14 Modificacion del
Reglamento Organico Interno y/o Estructura Organica Interna al Director de Gestion de la

Desarrollo Estrategia para que a través del Coordinador de Planificacion Estratégica elabore la
3 El L. Institucional / | propuesta de modificacion de la EOI y/o ROI.
. Elaboracién de Director de
rl:o?:lzzzzgisétﬁ geel Gestion de la | El Coordinador de Planificacion Estratégica elabora la propuesta de modificacion de la EOI
EOI y/o ROI Estrategia / y/o ROI con base al GES-FOR-14 Modificacién del Reglamento Organico Interno y/o
Coordinador de |Estructura Organica Interna y traslada al Director de Gestion de la Estrategia para su
Planificacion revision, quien remite al Subgerente de Desarrollo Institucional para la validacion
Estratégica correspondiente.
Subgerente de
4. Solicitud de Desarrollo El Subgerente de Desarrollo Institucional mediante Documento Oficial con Visto Bueno del
punto en Agenda Institucional / | Subgerente General Administrativo, solicita al Gerente punto en agenda del Comité
del Comité Subgerente Ejecutivo, para la presentacion de la propuesta de modificacion de la EOI y/o ROI segln
Ejecutivo General aplique.

Administrativo

5. Presentacion de
propuesta de
modificacién del
EOl y/o ROl y
aprobacion del
Comité Ejecutivo

Subgerente de
Desarrollo
Institucional /
Secretaria
General / Gerente
/ Asistente
Ejecutivo de
Gerencia

El Subgerente de Desarrollo Institucional presenta al Comité Ejecutivo, propuesta de
modificacién de la EOI y/o ROI segun aplique, para su aprobacion.

ElI Comité Ejecutivo aprueba o imprueba la modificacion de la EOI y/o ROI segun aplique e
instruye a la Secretaria General emitir el Acuerdo de aprobacion. La Subsecretaria General
0 quien ejerza las funciones, remite Certificacion del Acuerdo al Gerente.

Nota 2: La trazabilidad de entrega de documentos por la Secretaria General, se podra
comprobar con el sello de recepcién en el Documento Oficial remitido.

6. Socializacion de
la EOIl y/o ROI

Gerente /
Subgerente de
Desarrollo
Institucional

El Gerente a través del Asistente Ejecutivo de Gerencia o quien ejerza sus funciones,
socializa a los Responsables de las Unidades Administrativas la Certificacion del Acuerdo
de Aprobacion de Comité Ejecutivo de la modificacion de la EOIl y/o ROI e instruye al
Subgerente de Desarrollo Institucional realizar la modificacién al Manual de Organizacién
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
de CDAG.
7. Archivo y Subgerente de Archiva y resguarda copia de Certificacion del Acuerdo de Aprobacién por Comité Ejecutivo
Resguardo de la Desarrollo OGN i
VA de la modificacion de la EOIl y/o ROI con su documentacion de respaldo.
EOIl y/o ROI Institucional

D.2 Modificaciéon y Aprobacion del Manual de Organizacion de CDAG

8. Modificacion del

El Subgerente de Desarrollo Institucional con base a la socializacion de la Certificacion del
Acuerdo de Aprobacion de la modificacion de la EOl y/o ROI, por Documento Oficial
traslada al Director de Gestion de la Estrategia para que gestione la modificacion del
Manual de Organizacion de CDAG a la version que corresponda.

Director de
Gésst:'gtr; diz I/a El Director de Gestion de la Estrategia traslada al Coordinador de Planificacion Estratégica,
Subgerer?te de |Paraque realice la modificacion del Manual de Organizacion de CDAG.

Desarrollo

Institucional /

El Coordinador de Planificacion Estratégica realiza la modificacion del Manual de
Organizacion de CDAG en su nueva version y traslada al Director de Gestion de la

Manual de Coordinador de ! S ; - oo
o . ” Estrategia para su revision, quien remite al Subgerente de Desarrollo Institucional para su
Organizacion de Planificacion 2 : . . AR
- autorizacion, quienes firman la caratula del Manual de Organizacion de CDAG.
CDAG Estratégica /
Slggne;?;te El Subgerente de Desarrollo Institucional con visto bueno del Subgerente General

Administrativo /
Recepcionista de

Administrativo, elabora el Documento Oficial dirigido al Gerente, para solicitar el Acuerdo
de Aprobacion del Manual de Organizacién de CDAG vy solicita la derogacion de la version
anterior, adjunta el Manual de Organizacién de CDAG original y entrega a la Recepcionista

Gerencia de Gerencia.
La Recepcionista de Gerencia recibe Documento Oficial y Manual de Organizacion de
CDAG original para su aprobacion.
Asistente El Gerente aprueba el Manual de Organizacion de CDAG con su firma en la caratula y
L. Ejecutivo de emite Acuerdo de Aprobacion.
9. Aprobacion del -
Manual de Gerencia / . . . . . . . .
Organizacion de Gerente / El Asistente Ejecutivo de Gerencia o quien ejerza sus funciones, remite el Manual de
9 CDAG Subgerente de | Organizaciéon de CDAG y la Certificacion del Acuerdo de Aprobacion del Gerente al
Desarrollo Subgerente de Desarrollo Institucional, quien traslada al Director de Gestién de la
Institucional Estrategia.
Director de
Gestion de la
s s Estrategia / El Director de Gestion de la Estrategia con visto bueno del Subgerente de Desarrollo
10. Socializaciéon | Subgerente de o - : . o o
Institucional y Subgerente General Administrativo a través de Documento Oficial, socializa
del Manual de Desarrollo o P .
oL o el Manual de Organizacion de CDAG vy la Certificacion del Acuerdo de Aprobacion del
Organizacién Institucional / . o .
Gerente a los Responsables de las Unidades Administrativas.
Subgerente
General

Administrativo

11. Archivo y

Resguardo del Gzlgﬁgzozg?a Archiva y resguarda el Manual de Organizacion de CDAG vy la Certificacion del Acuerdo de
Manual de Estrategia Aprobacion en original con su documento de respaldo.

Organizacién

Subgerente de

Desarrollo
12. Actualizacién Institucional / | El Director de Gestion de la Estrategia y Subgerente de Desarrollo Institucional con
del Manual de Director de Documento Oficial con visto bueno del Subgerente General Administrativo, informa al
Descripcion y Gestion de la | Subgerente de Desarrollo Humano, sobre la nueva version del Manual de Organizacion,
Perfiles de Estrategia / para realizar la actualizacién del Manual de Descripcion y Perfiles de Puestos y otras

Puestos Subgerente de | gestiones que correspondan de acuerdo a su competencia.
Desarrollo
Humano

4

E. Seguimiento y Medicién

Actividad

‘ Responsable

Descripcion de las Actividades

El Responsable de la Unidad Administrativa, realiza el seguimiento al cumplimiento del

Responsable | procedimiento y documentos asociados, asi como los métodos de seguimiento y medicion

E.1 Seguimiento

A de la Unidad | seleccionados por la Unidad Administrativa para los procesos certificados con la Norma ISO 9001
y cumplimiento

Administrativa |y para los procedimientos no certificados con la Norma ISO 9001.
/ Equipo

Este documento se encuentra publicado en la Intranet de CDAG
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

Evaluador de |El Equipo Evaluador de CDAG verifica el cumplimiento del procedimiento y documentos

CDAG asociados, asi como el método de seguimiento y mediciéon seleccionados por las Unidades
Administrativas para los procesos certificados con la Norma ISO 9001, segun lo establece el
procedimiento de GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas.

El Equipo Evaluador de CDAG verifica el cumplimiento del método de seguimiento y medicion
siendo las evaluaciones programadas por la Direccion de Gestién de la Calidad, seleccionado por
la Unidad Administrativa, para los procedimientos no certificados con la Norma ISO 9001, 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 tramite, oficio, circular, correo electrénico o

E.2 Trazabilidad To.dps los cualqu'i.er otro medio que se considere conveniente, en la que se evidencie la

del participantes trazabilidad. ] . . . .
procedimiento d§| . e Paralos traslados o envios de documentos dentro de una misma Unidad Administrativa,
procedimiento se puede realizar 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.

e Para la Elaboracion, Revision, Autorizacion, Visto Bueno y Aprobacion de Manual
Administrativo, Procedimientos o Documentos Asociados, se verifica la trazabilidad a
través de lo establecido en el procedimiento GCA-PRO-01 Administracion de Politicas,
Manuales Administrativos, Procedimientos y Documentos Asociados.

F. Practicas Eticas y Valores

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

Todos los funcionarios y servidores publicos deben contribuir para que dentro de las

F.1 Aplicacion de Todos los i L : . . .
racticas Eticas y |participantes del c’illerentes actividades descrltas.y que ejecutan en el presente procedimiento se aplique la
P Valores procedimiento ética, respetando los valores, integridad, transparencia y el respeto mutuo, conforme al

Cédigo de Etica vigente.

G. Documentos relacionados

G.1 Formularios, guias, instructivos, manuales o politicas
¢ GES-FOR-14 Modificacion del Reglamento Organico Interno y/o Estructura Organica Interna
e CE-POL-01 Politica de Control Interno vigente

G.2 Otros procedimientos
e GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas
e GCA-PRO-01 Administracion de Politicas, Manuales Administrativos, Procedimientos vy
Documentos Asociados

G.3 Normativa externa
o Acuerdo Numero A-039-2023 Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental,
del Contralor General de Cuentas.
e Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte.
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