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B. Propdsito y alcance del procedimiento

(

Establecer las actividades a seguir para la revision del Sistema de Gestion de la Calidad de CDAG por
parte de la Alta Direccion, con el fin de asegurar su eficacia, eficiencia y alineacion continua con la
direccion estratégica de la organizacion.

El alcance del procedimiento comprende desde la programacion de revision del Sistema de Gestion de
la Calidad, reunion para revision del Sistema de Gestion de Calidad y socializacion de resultados hasta
la entrega final de la minuta, compromisos y seguimiento.

C. Glosario

1.- Alta Direccion Equipo que dirige y controla al mas alto nivel liderado por el Gerente de la

2.- CDAG

Institucién.

Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala.

3.- Comité de Calidad Grupo de personas lideres y enlaces de gestion de la calidad (Gerente,

4.- SGC

Subgerentes, Directores y Enlaces) responsables de la implementacion,
consolidacion y velar por el cumplimiento de la Norma Internacional 1ISO
9001.

Sistema de Gestion de la Calidad.
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Descripcién de las Actividades

D.1 Programalnde revision del Sistema deGestlon de la Calidad

Gzlézg?:jg?a Director de Gestion de la Calidad programa anualmente los meses en que se realizaran las
1. Programacién Calidad / revisiones del SGC considerando la disponibilidad de informacion, evaluaciones internas,
’ itori rnas del SGC ivi ondiciones para la programacion.
anual de jas Subgerente de auditorias externa y otras actividades y c p prog
revisi - . o : ;
evisiones InDsﬁfuiring]lla?l / Solicita el visto bueno del Subgerente de Desarrollo Institucional y el Gerente. Si es necesario
Gerente reprogramar el mes, se anota en la programacién aprobada.

2. Programacion Director de
especifica de Gestion de la
revision Calidad

Programa especificamente cada revision cuando corresponda, confirmando previamente con
el Gerente, la fecha, hora, lugar y alcance de la revision.

3. Convocatoria Director de | Convoca por escrito a los integrantes del Comité de Calidad por lo menos con dos dias de
para la Revision | Gestion de la |anticipacion a la reunion, indicando los puntos a tratar para preparar la informacion
del SGC Calidad correspondiente.

Preparan e integran la informacion de entrada para la revision, la cual debe ser la mas
relevante del SGC, Util para la toma de decisiones y acciones al mas alto nivel y referente a
los siguientes puntos minimos:

a) Estado de acciones definidas en las revisiones por la direccion previa.
b) Cambios en las cuestiones externas e internas del SGC;
c) Desempefio y Eficacia del SGC, en lo relativo a:

Director de 1) Satisfaccion del cliente y la retroalimentacién de las partes interesadas
Gestion de la pertinentes;
4. Preparacion de Calidad / 2) Logro de objetivos de calidad;
lainformacion de| Analista de 3) Desempefio de los procesos y conformidad de los productos y servicios;
entrada Gestion de Ia 4) No conformidades y Acciones Correctivas;
Calidad / Comité 5) Resultados de Seguimiento y Medicion;
de Calidad 6) Resultados de auditorias;
7) Desemperio de proveedores externos;
Documento @ riginai d) Adecuacion de los recursos;

e) Eficacia de las acciones tomadas para abordar riesgos y oportunidades

Direccion de Gestion de la Calidad f) Oportunidad de mejora

Prohibida su Reproduccion

No Controlada Nota 1: En los casos que la Alta Direccion solicite un tema especifico a un miembro del Comité
de Calidad, este se incluira dentro de la preparacién de la informacion de entrada.

D.2 Reunion pai'a 're'vis'ilén__-d:elr-Si‘ste-'lﬁa' :de-.fa.(?sgstion de Calidad y soclallzacmn' de resultados

5. Presentacion,
revisién y
andlisis de la
informacion de
entrada

Presentan, revisan y analizan cada uno de los puntos de la informacion de entrada, con el fin
Comite de de tomar las decisiones y llegar a los acuerdos necesarios para las acciones que corresponda.

Calidad
El Gerente solicita informacion adicional sobre cada punto, cuando sea necesario.

Director de Gestién de la Calidad elabora o designa a un Analista de Gestion de la Calidad
Director de  |para que elabore la minuta de la reunién en el formato GCA-FOR-02 Minuta de Reunién,
Gestion de la | donde registra los resultados de la reunion: decisiones, acciones y compromisos, indicando
6. Elaboracién y Calidad / las fechas y responsables.
envio de minuta Analista de
Gestion de la | Director de Gestion de la Calidad envia la minuta via electronica al Comité de Calidad y a los
Calidad participantes que correspondan, para su revision y validacion dentro de un plazo no mayor a
8 dias habiles siguientes a la reunion.

7. I_Revi_sic’my Comité de Revisan y validan las decisiones, acciones y compromisos registrados en la minuta. De
validacion de Calidad / requerir cambios, informa a la Direcccion de Gestion de la Calidad, a través del método
minuta Participantes |indicado por dicha Direccion.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
En el caso que no se reciba ninguna solicitud de cambio, se da por vélido el contenido y
compromisos de la minuta.
D.2 Entrega final de minuta, compromisos y seguimiento
Director de ) : : g o T
8. Entrega de Gestion de la Entrega la minuta final, con los cambios solicitados (si aplica), y los resultados de la revision a
minuta final éacl)idad los miembros del Comité de Calidad y a los participantes de la reunién, que apliquen.
Comité de
Calidad / . ; q itad . sctrad |
Difgctor do Toman las acciones pertinentes de acuerdo a los resultados y compromisos registrados en la
e minuta de la revision.
Gestion de la
Ag:::gtaa dd/e Dan seguimiento a las decisiones, acciones y compromisos derivadas de la revision por la
9. Toma de % direccion, segun los responsables y fechas acordadas y notifican a la Direccién de Gestion de
. Gestion de la . L .
acciones y . la Calidad la finalizacion del compromiso.
2 Calidad /
seguimiento Asistente de la
Diteccioh da El Director de Gestion de la Calidad, Analista de Gestion de la Calidad, Asistente de la
Gestian dela Direccién de Gestion de la Calidad y/o Asistente Administrativa, registran en el control interno
Calidad / de seguimiento de compromisos el avance y estado de cada acuerdo y realizan el seguimiento
Asiifarite correspondiente con las Unidades Administrativas que aplique.
Administrativa

E. Seguimiento y Medicion

 Actividad

E.1 Seguimiento y
Verificacion de
cumplimiento

Responsable

Enlace de
Gestion de la
Calidad / Equipo
Evaluador del
SGC

Descripcién de las Actividades

Enlace de Gestion de la Calidad realiza seguimiento al cumplimiento del procedimiento asi
como los métodos de seguimiento y medicion seleccionados por la Unidad

Administrativa y registrados en el control interno de la Direccion de Gestion de la Calidad.

Equipo Evaluador del SGC verifica el cumplimiento del procedimiento y documentos
asociados, asi como los métodos de seguimiento y medicién seleccionados por la Unidad
Administrativa y registrados en el control interno de documentos de la Direccion de Gestion
de la Calidad, segun lo establece el procedimiento de GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas.

E.2 Trazabilidad
del procedimiento

Todos los
participantes del
procedimiento

Definen la trazabilidad del procedimiento de la siguiente manera:

e Para las actividades realizadas alguna gestion por medio de formulario
debidamente 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, se realiza por medio de memorandum, hoja de tramite, oficio,
circular, 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 electronico, o por libro de
conocimiento, para evidenciar la trazabilidad.
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™
.

. Documentos relacionados

F.1 Formularios, instructivo o guias
o GCA-FOR-02 Minuta de reunion

F.2 Otros procedimientos aplicables
¢ GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas

F.3 Documentos externos
e Norma ISO 9001, en su version vigente.
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