FORMULARIO
CONTROL DE CAMBIOS MENORES

Del proceso: PLANIFICACION DEL SGC Codigo: PRO-FOR-03 | Version: 2 Pé&gina 1

DOCUMENTO AL QUE CORRESPONDEN LOS CAMBIOS

Tipo Cédigo Versién | Nombre del documento
Procedimiento GCA-PRO-01 6 Administracién documental
Proceso al que pertenece el documento | Unidad responsable del documento
Planificacion del SGC Subgerencia de Desarrollo Institucional
L :  Pégina, inciso o Cambio registrado
No. e Descripcion del cambio menor : numeral donde por (nombre y
rl AN _aplica el cambio puesto):
Se modifica la tabla 1 de |a actividad 6 quedando de la siguiente Péagina 5, Tabla 1 Andrea Alvarado /
1 14/03/2022 manera: Actividad 6 Analista de Gestion de
la Calidad

SIGLAS

TIPO DE DOCUMENTO SIGLAS

SUB-GERENCIA UNIDAD
R e = F o
Administrativa Ficha de Proceso FIP
ADM o Beamma
w . Servicios Generales Formulario FOR
Administrativa
Compras y Contrataciones CoM Guia GUI
Seguridad SEG Instructivo INS
Desarrallo Gestion de Personal APE Manual MAN
Humano Formacion de personal CAP Procedimiento PRO
Geslion de la Estrategia GES
Desaitollo Gestion de la Calidad GCA
Institucional Innovacién y Tecnologia INT
Unidad Especializada de Control y Riesgos UCR
Coniabiiaed, <. 0 o R e e
. . Presupuesto
Financiera Hrasoréria FIN

Sistemas Financieros SRES

Gestion Nacional Fubgerencia y Direcciones Regionales SGN

Mantenimiento

Disefio y Planificacién

(rEES Gestion de Proyectos de Infraestructura sel

) Supervision = EARET

Proyectos

Especificos de ; .

Inﬁ?aesiruciura Direccion de Proyectos PID

Deportiva T : R
Gestion Técnica Departamental DGTD
Normativa en Excelencia Deportiva EGD
Gestibn de Desarrollo GDD
Programas Técnicos Interinstitucionales y PTE

Técnica de Cooperacion
Retencién y Apoyo al Talento Deportivo RTD
Estrategia Deportiva DED vy
Programas de Apoyoparael Exito Documento Original
lI:I)e;:uurtiva de Atletas de segunday tercera DPA Direccion de Gestion de la Calidad

o Prohibida su Reproduccidon

No Controlada



FORMULARIO

CONTROL DE CAMBIOS MENORES

Del proceso: PLANIFICACION DEL SGC Cédigo: PRO-FOR-03 | Version: 2 Pégina 2
Medicina General y Esbecialidad'es- 3 B N
S v Optimizacién del Rendimiento Deportivo
Clendas Aplleadas Investigacién cientifica y Desarrollo CCA
al Deporte
Departamental
B Administrativa B o S
Gerencia Gerencia G
Asuntos Juridicos DAJ
Atencion a FADN AFA
Comunicacion CEl
Informacion Publica INP
Seguimiento y Evaluacion a Federaciones y
PSDE : ; DISEV
Asociaciones Deportivas Nacionales
\dadns Régimen de Prestaciones de los
Administrativas de | : REP
Gerenala trabajadores de CDAG
Relaciones Interinstitucionales DRI
Gestion de la Cooperacion DGC
Formacion Académica Deportiva DFAD
Inteligencia Competitiva DIC
Apoyo a la Gestién Administrativas de
FADN UAGA
Comité Ejecutivo CE
Comité Ejecutivo  Auditoria Interna Al
Secretaria General SG
Eebhatdol i ; 8 ~ Pagina, incisoo | Cambio registrado
No. b Descripcion del cambio menor numeraldonde |  por (nombray
o e 36 A - aplica el cambio | puesto):
Se agregb la nota 2, a la actividad 2, quedando de la siguiente
manera:
El Enlace de la Unidad Administrativa o duefio del documento
elabora la propuesta del mismo en |a plantilla establecida (si aplica)
o en la herramienta que corresponda, y solicita |a validacion de su
jefe inmediato y/o Lider de la Unidad Administrativa, quien revisa y
valida. Pagina 6, Andrea Alvarado /
Actividad 2 Analista de Gestion de
El Enlace de la Unidad Administrativa solicita la revision al Analista la Calidad
de Gestion de la Calidad asignado a su unidad.
2 19/04/2022

Nota 2: La Unidad Administrativa debe elaborar los documentos
requeridos utilizando practicas integras de control interno y
gobernanza.

Se modifica el correlativo de |a nota 2 ala 14, a partir de la actividad
6.

Pégina 5,6,8,9y 10
Actividad 6, 12, 14, 16,
18,20y 23

Andrea Alvarado /
Analista de Gestion de
la Calidad

Se modifica la seccién E. Seguimiento y medicién, quedando de la
siguiente manera:

Seccion E.
Seguimiento y
Medicién, Pagina 10

Andrea Alvarado /
Analista de Gestién de
la Calidad

Documento Original
Direccion de Gastion de la Calidad
Prohibida su Reproduccidn
Ne Controlada



FORMULARIO
CONTROL DE CAMBIOS MENORES

Del proceso: PLANIFICACION DEL SGC

Cédigo: PRO-FOR-03 Version: 2 Pagina 3

Actividad

E.1 Seguimiento y
Verificacion de
cumplimiento

Responsable

Enlace de Gestion
de la Calidad /
Equipo Evaluador
del SGC

Descripcion de las Actividades

Enlace de Gestion de la Calidad y Responsable de la Unidad Administrativa identifican,
realizan seguimiento y velan por el cumplimiento del procedimiento, asi como de los
métodos de seguimiento y medicion seleccionados por la Unidad
Administrativa y registrados en el control interno de la Direccién de Gestion de la Calidad.

Equipo Evaluador del SGC verifica el cumplimiento del procedimientoy documentos
asociados, asi como los métodos de seguimiento y medicion seleccionados por la Unidad
Administrativa y registrados en el control interno de documentos de la Direccion de Gestion
de la Calidad, segun 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:

Para las actividades realizadas por medio de formulario debidamente codificado,
las firmas y sellos en el formulario son la evidencia de trazabilidad.

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 electronico o cualquier otro medio que se considere conveniente, en la que
se evidencie la trazabilidad.

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

Fecha del (i i ad i S St agina, incisoo | Cambio registrado
No. camblo Descripcién del cambio menor |  numeral donde por (nombre y
R | aplicael cambio puesto):
Se modifica la descripcion de la actividad 2 quedando de la
siguiente manera:
El Enlace de la Unidad Administrativa o duefio del documento
elabora |a propuesta del mismo en la plantilla establecida (si aplica)
o en la herramienta que corresponda, y solicita la validacion de su
J‘:aaf:iadlgmedxato y/o Lider de la Unidad Administrativa, quien revisay Pagina 6, Licda. Andrea
) Actividad 2 Alvarado / Analista de
3 30/05/2022 El Enlace de la Unidad Administrativa solicita |a revision al Analista Gestion de lCalidad
de Gestion de la Calidad asignado a su unidad.
Nota 2: La Unidad Administrativa debe elaborar los documentos
requeridos utilizando practicas integras de control interno y
gobernanza e incluir coniroles eficientes en los mismos.
Se modifica la seccién E. Seguimiento y medicién, quedando de la Seqcl(_bn E Licda. Andrga
siguiente manera: Seguimiento y Alvarado / Analista de
’ Medicion, Pagina 10 Gestion de la Calidad
; Actividad Responsable Descripcian de las Actividades

E.1 Seguimiento y
Verificacion de
cumplimiento

Enlace de Gestion
de la Calidad /
Responsable de la
Unidad
Administrativa /
Equipo Evaluador
del SGC

Enlace de Gestién de la Calidad y Responsable de la Unidad Administrativa,
realizan seguimiento al cumplimiento del procedimiento, asi como los métodos de
seguimiento y medicion 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 de documentos de la Direccién de Gestién
de la Calidad, segun lo establece el procedimiento de GCA-PRO-03 Evaluaciones internas.

Documento Ot‘igina\
Direccion de Gastion de la Cgl{dad
Srohibide su Reproduceion

wmirnlaga
{




FORMULARIO
CONTROL DE CAMBIOS MENORES

Del proceso: PLANIFICACION DEL SGC Codigo: PRO-FOR-03 | Version: 2 Pégina 4

Actividad Responsable Descripcion da las Actividades
Definen la trazabilidad del procedimiento de la siguiente manera:
e Para las actividades realizadas por medio de formulario debidamente 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

E.2 Trazabhilidad

del procedimiento Administrativa a otra, 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, por libro de
conocimiento, para evidenciar la trazabilidad.

participantes del
procedimiento

Fecha del ' 7 Pagina, incisoo | Cambio registrado
No. i Descrlpnlén del cambio menor ‘numeral donde >por (nombre y
aplicael cambio |  puesto):

Se modifica la palabra del glosario Ducumentn Idocumentaclbn
quedando de |a siguiente manera:

Andrea Alvarado /
Analista de Gestion de
la Calidad

Documento: recoge informacion relativa al control interno y su
medio de soporte. (Procedimiento, guia, instructivo, formulario,
manual, ficha de proceso, registro, politica y normas).

Pagina 2, Glosario

4 27/06/2022

Documentacion: Se refiere a los documentos que contienen
informacién de un proceso fisico o digital.

Se modifica la tabla 1 de la actividad 6 quedando de la siguiente
manera:

Andrea Alvarado /
Analista de Gestién de
la Calidad

Pégina 5, Tabla 1
Actividad 6

SUB-GERENCIA UNIDAD

SIGLAS TIPO DE DOCUMENTO SIGLAS
e ———————
Administrativa Ficha de Proceso FIP
ADM
2 4 : Servicios Generales Formulario FOR
Administrativa |
Compras y Contrataciones COM Gula GuUI
Segurldad SEG Instructivo INS
Gestion de Personal APE Manual MAN
Desarrollo L
Procedimiento PRO
Humano Formacion de personal CAP
Politica POL
N
Gestion de la Estrategia GES ormas WOk
Desarrollo Gestion de la Calidad GCA
Institucional
Innovacién y Tecnologia INT
Unidad Especializada de Control y Riesgos UCR
Contabilidad 5
Financiera Presupuesto FIN
Tesoreria
) Sistemas Financieros R s S e
Gestion Nacional |[Subgerencia y Direcciones Reglonales SGN
IIGTIETITIEITIO: = e e e e o e
Infraestructura Dissfioy Planificacion SGI

Gestidr] t_!e Proyectos de Infraestructura -
o Documento Original
Direccion de Gestion de la Calidad
Prohibida su Reproduccidn
Ne Controlada




CDAG

FORMULARIO

CONTROL DE CAMBIOS MENORES

Del proceso: PLANIFICACION DEL SGC Cédigo: PRO-FOR-03 | Version: 2 Pagina 5
Proyectos a o
Especificos de ; . )
Infraesiructura Direccion de Proyeclos PID
Deportiva ) T
Gestion Técnica Departamental DGTD
Normativa en Excelencia Deportiva EGD
Gestion de Desarrollo GDD
Programas Técnicos Interinstitucionales y
) : PTE
Técnica de Cooperacion
Retencién y Apoyo al Talento Deportivo RTD
Estrategia Deportiva DED
Programas de Apoyo parael Exito
Deportivo de Atletas de segunda y tercera DPA
linea < e He R
Medicina General y Especialidades
Medicina y Optimizacién del Rendimiento Deporiivo
Ciencias Aplicadas |nvestigacion cientifica y Desarrollo MCAD
al Deporte Departamental
- - Administrativa e o
Gerencia Gerencia G
Asuntos Juridicos DAJ
Atencion a FADN AFA
Comunicacion CEl
Informacién Pblica INP
Seguimiento y Evaluacién a Federaciones y DISEV
; Asociaciones Deportivas Nacionales
Unidades Régimen de Prestaciones de |
Administrativas de |0 1o €7 ER AEAIES €8 108 REP
Gerencia |
Relaciones Interinstitucionales DRI
Gestion de la Cooperacion DGC
Formacion Académica Deportiva DFAD
Inteligencia Competitiva DIC
Apoyo a la Gestion Administrativas de
FADN UAGA
Comité Ejecutivo CE
Comité Ejecutivo  Auditoria Inferna Al
Secretaria General SG
Fecha del 11 : Vil i ' Pag'“a' incisoo | Cambio registrado
No. A Descripcion del cambio menor ‘numeraldonde |  por (nombrey
: ey : aplicael cambio | puesto):
Se modifica el nombre del GCA-GUI-08 Comunicacién Interna y
Exlemr: :;el S:s:eniﬂandt; Gestll-lorlc’g:dl‘;:\ aCSaI.hdad de la seccion de F. Pégina 11, Seccién F. Bndica AlDStEgs
5 31/08/2022 ol S ' Documentos Analista de Gestion de
GCA-PRO-08 Comunicacién interna y externa del Sistema de Relacionados laCalied
Gestion de la Calidad

Documento Original
Direccion de Gestion de la Calidad

Brohibida vu R

SnrO0! Talailals
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FORMULARIO

CDAG
; CONTROL DE CAMBIOS MENORES
£l FJ: Del proceso: PLANIFICACION DEL SGC Codigo: PRO-FOR-03 Version: 2 Pagina 6
b, LT A,
) .
NG

DIRECLION o
DE GESTION £
DE LA CALIDAD &
Solicitado: Licda. Manuel /Director,cge: stion de'fa’@aljdad™
SR .
o

SUBGERENCIA 7}
DESATMOLLO  mi
'STITUCIONAL ©
)\C‘
_.f)
o, & _,'\‘P

Aprobado: Licda. Karin e Desarrollo Institucional

Documento Original
Direccion de Gestion de la Calidad
Prohibida su Reproduccidon
No Controlada




