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27/05/2023

Se modifica la actividad 11, quedando de la siguiente
manera:

Arguitecto elabora el disefio de distribucion de area en
conjunto con el Dibujante tomando en cuenta
reglamentaciones y normativas internacionales vigentes,
segin sea el caso; y presenta al Jefe de Disefio y
Planificacion para su aprobacion y presentacion ante el
Subgerente de Infraestructura.

De existir modificaciones por parte del Jefe de Disefio y
Planificacion, solicita las correcciones al Arquitecto quien en
conjunto con el Dibujante realiza las correcciones y
presentan nuevamente al Jefe de Disefio y Planificacién.

El Arquitecto resguarda de forma digital por proyecto teda la
informacién relacionada al mismo.

Pagina 6
Actividad No. 11

Licda. Andrea
Alvarado/ Analista
de Gestion de la
Calidad

2 24/07/2023

Se modifican los responsables y descripcion de la actividad
No. 1 quedando de |a siguiente manera:

Responsables:

Recepcionista de la SGI / Enlace de Gestién de la Calidad
de la SGI / Solicitante / FADN / Unidad Administrativa /
Gerente / Subgerente de Infraestructura / Subgerente
General.

Descripcién:

Existen diferentes solicitudes de los proyectos de disefio y
planificacion, dentro de ellas:

a) Proyectos de Evaluacién:

Recepcionista de la SGI, recibe formulario SGI-FOR-13
Solicitud de Servicios de Infraestructura, presentado por el
Solicitante, requiere al Enlace de Gestion de la Calidad de la
Subgerencia de Infraestructura revisar la informacion, de ser
servicio de Diserio y Planificacion solicita a la Recepcionista
colocar el sello de recepcion y continta en la actividad No.
2.
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En el caso que sean solicitudes, que no competen a la
Direccion de Disefio y Planificacién, el Enlace de Gestion de
la Calidad de la Subgerencia de Infraestructura, informa al
requirente que dirija su solicitud a quien corresponda o
finaliza el procedimiento.

b) Proyectos Nuevos:

FADN o Unidad Administrativa ingresa sclicitud de proyecto
a Gerente o Comité Ejecutivo.

Gerente sclicita a Subgerente de Infraestructura Ia
procedencia o improcedencia de la solicitud presentada por
las FADN o Unidad Administrativa, con el visto bueno del
Subgerente General.

De ser procedente, el Gerente gira instrucciones al
Subgerente de Infraestructura para continuar las gestiones
correspondientes; de ser improcedente, €l Gerente informa
la razén de improcedencia a la FADN o Unidad
Administrativa y finaliza el procedimiento.

c) Proyectos Desarrollados por las FADN:

FADN ingresa solicitud de proyecto a Gerente o Comité
Ejecutivo.

Gerente solicita a Subgerente de Infraestructura la viabilidad
del proyecto, con visto bueno del Subgerente General, la
procedencia o improcedencia de la solicitud presentada por
las FADN,;

De ser procedente, el Gerente gira instrucciones al
Subgerente de Infraestructura para continuar las gestiones
correspondientes; de ser improcedente, el Gerente informa
la razén de improcedencia a la FADN o Unidad
Administrativa y finaliza el procedimiento.
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Licda. Andrea
Alvarado/ Analista
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Calidad

24/07/2023

Se modifican los responsables y descripcién de la actividad
No. 3 quedando de la siguiente manera:

Responsables:

Enlace de Gestién de la Calidad de la SGI /Directer de
Diserfo y Panificacién/ Jefe de Disefio y Planificacién / FADN
/ Unidad Administrativa / Gerente / Subgerente de
Infraestructura / Subgerente General.

Descripcion:
Director de Disefio y Planificacién, analiza las diferentes
solicitudes de proyectos de evaluacién o nuevos.

a) Proyectos de evaluacién

Director de Disefio y Planificacién procede a llenar el SGI-
FOR-24 criterios de aprobacién de Disefio y
Planificacién del proyecto con todos los criterios
requeridos, completa el SGI- FOR-13 Solicitud de
Servicios de Infraestructura asignando al Jefe de Disefio
y Planificacién, ingresa el nombre de la persona asigna en él
y devuelve al Enlace de Gestién de la Calidad de la

Pagina 4, 5
Actividad No. 3

Licda. Andrea
Alvarado / Analista
de Gestién de la
Calidad




FORMULARIO

CONTROL DE CAMBIOS MENORES

Del proceso: PLANIFICACION DEL SGC

Cédigo: GCA-FOR-03

Versién: 2

Pagina 3

24/07/2023

Subgerencia de Infraestructura para que registre en el
control interno de la Subgerencia de Infraestructura.

Si el proyecto de evaluacién no cumple con 1 de los criterios
definidos en el SGI-FOR-24 criterios de aprobacién de
Disefio y Planificacion, el Director de Disefio y
Planificacién indica las razones de improcedencia en el SGI-
FOR-13 Solicitud de Servicios de Infraestructura y
devuelve al Enlace de Gestién de la Calidad de la
Subgerencia de Infraestructura para que registre en el
control interno de la Subgerencia de Infraestructura.

b) Proyectos Nuevos

De ser proyectos nuevos, con la solicitud recibida el Director
de Disefto y Planificacion procede a llenar el SGI-FOR-24
criterios de aprobacién de Disefio y Planificacién, en el
caso que el proyecto cumpla con todos los criterios
requeridos, remite solicitud adjuntando el SGI-FOR- 24
criterios de aprobacién de Disefio y Planificacion al Jefe
de Bisefto y Planificacion.

En los casos en que el proyecto nuevo no cumpla con 1 de
los criterios definidos en el SGI- FOR-24 criterios de
aprobacion de Diseffo y Planificacion, el Director de Diseito
y Planificacién elabora oficio indicando las razcnes de la
improcedencia con el Visto Bueno del Subgerente de
Infraestructura, y el Subgerente General, el Gerente, para
que informe a la FADN o Unidad Administrativa la
improccedencia del proyecto y finaliza el procedimiento.

Nota 2: Las solicitudes que no procedan, de proyectos de
evaluacién deben ser devueltas al Enlace de Gestion de la
Calidad de la SGI en un plazo no mayor de 15 dfas habiles,
de la fecha de asignacién al Director de Disefio y
Planificacién y en el caso de las solicitudes que no procedan,
de proyectos nuevos deben ser devueltas al Gerente en un
plazo no mayor a 15 dias hébiles de la fecha de asignacién
al Director de Disefio y Planificacion.

c) Proyectos Desarrollados por las FADN

En el caso de ser proyectos desarrollados por las FADN, con
la solicitud recibida el Director de Disefto y Planificacién
asigna al Jefe de Disefio y Planificacion para completar el
SGI-FOR- 19, en el caso de proceder continia en la
actividad No. 4.

Director de Disefio y Planificacién o Jefe de Disefio y
Planificacion registra en el control de proyectos
desarrollados por las FADN. Toda la informacion
concerniente del ingreso de la solicitud y asignacién de
personal para la ejecucién del mismo.
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24/07/2023

Se madifica la descripcién de la actividad No. 3 quedando
de la siguiente manera:

Descripcién:

Jefe de Diserio y planificacion elabora, asigna y entrega el
SGI-FOR-19 Solicitud de Disefio y Planificacién, al
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Arquitecto responsable, quien firma de recibido y coloca
fecha estimada de entrega de proyecto.

De ser proyectos de evaluacién o nuevos continia en la
actividad No. 5 y para proyectos desarrollados por la FADN
continua en la actividad No. 6.

Director de Disefio y Planificacién o Jefe de Disefio y
Planificacion alimenta en el contro! interno de solicitudes de
proyectos nuevos y proyectos desarrollados por las FADN
todo la informacién concemiente a la asignacién del
Arquitecto.

24/07/2023

Se modifican la descripcién de la actividad No. 7 quedando
de la siguiente manera:

Descripcién:
Gestiona los viaticos, siguiendo lo establecido en el

procedimiento FIN-PRO-09 Solicitud, pago y liquidaciéon
de viaticos.

Pagina 6
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Licda. Andrea
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24/07/2023

Se madifican la descripcién y responsables de la actividad
No. 11 quedando de la siguiente manera:

Responsables:

Arquitecto / Dibujante / Jefe de Disefio y Planificacion /
Director Diserio

Descripcién:

Arquitecto elabora el disefio de la distribucién de areas en
conjunto con el Dibujante y presenta al Jefe de Diseiio y
Planificacién para revision; de no existir modificaciones
traslada al Director de Disefio y Planificacion para su
aprobacién y presentacién ante el Subgerente de
Infraestructura.

De existir modificaciones o actualizaciones por reglamentos
o normativas deportivas, el Jefe de Disefio y Planificacion,
solicita las correcciones al Arquitecto quien en conjunto con
el Dibujante realiza las correcciones y presentan
nuevamente al Jefe de Bisefto y planificacién.

El Arquitecto resguarda de forma digital por proyecto toda la
informacién relacionada al mismo.
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de Gestién de la
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19/09/2023

Se modifica descripcion de actividad 6 quedando de la
siguiente manera:

Descripcion:

Arquitecto realiza comunicacién via telefénica o correo
electrénico con el Solicitante con copia a la Subgerencia de
Gestién Nacicnal (cuando aplique), para programar el dia y
hora de la visita de campo.

En el caso que la visita sea en el area metropalitana no es
necesario |a gestién de viaticos y contintia en la actividad No.
8, para los casos en que la visita sea en el interior, contintia
en la actividad No. 7.
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Nota 2: Sila comunicacién es via telefonica, el Arquitecto
debe enviar por correo electrénico lo acordado en la llamada
telef6nica para la programacicn de la visita.

Jefe de Disefio y Planificacién alimenta en el control interno
de solicitudes de proyectos nuevos y proyectos
desarroliados por las FADN tcda |a informacién concemiente
a la programacién de la visita.

Para el seguimiento de la visita técnica debe llenar el
formulario SGI-FOR-20 Informe de Evaluacién de
instalaciones

12/09/2023

Se modifica descripcién de actividad 14 quedando de la
siguiente manera:

Descripcién:

Jefe de Disefio y Planificacién revisa los planos digitales
correspondiente a los proyectos de evaluacién y nuevos; de
no existir ninguna modificacién envia de forma digital al Jefe
de Célculo de la Direccién de Biserio y Planificacién para la
elaboracion del formulario COM-FOR-16 Cuadro de
Especificacicnes Técnicas Cotizacion / Licitacién o el
formulario SGI-FOR-22 Especificaciones Técnicas de
Infraestructura, continta en la actividad No. 16; en el caso
de recibir un proyecto desarrollado por alguna FADN
continua en la actividad No.15.

De existir modificaciones a los planos digitales, Jefe de
Disefio y Planificacién solicita al Arquitecto las correcciones
y presenta nuevamente para su revisién.
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12/09/2023

Se modifica descripcion de actividad 18 quedando de la
siguiente manera:

Descripcién:

Director de Disefio y Planificacién revisa el cuadro de
especificaciones técnicas y planos del proyecto, de no
existir modificaciones aprueba y traslada al Director de
Gestién de Proyectos para la elaboracién de la requisicién.

De existir modificaciones a los planos o cuadro de
especificaciones técnicas, Director de Diseflo vy
Planificacién requiere al Jefe de Calculo de la Direccién de
Disefio y Planificacién y/o Jefe de Disefio y Planificacion
realicen las correcciones comrespondientes y presenta
nuevamente para aprobacién del Director de Disefio y
Planificacion.

Para los proyectos que requieren registro en el SINIP, se
traslada los planos, cuadros de especificaciones y estudios
requeridos al Director de Gestién de proyectos y continua
conforme a lo establecido en el SGI-PRO-0§ Gestién de
Proyectos de Inversion Pablica.

Nota 8: En los casos que los proyectos requieran gestién de
licencias y/o permisos del MARN, Municipalidades,
Ministerio de Salud, IDAEH, el Director de Disefio y
Planificacién elabora expediente y entrega al Director de
Gestion de Proyectos, para que solicite al Analista de SNIP
asignado el tramite de aprobacién correspondiente su
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seguimiento y gestion para mantener la vigencia de las
licencias y permisos.
Licda. Andrea
Se modifica la seccion E. Salidas no conformes SNC, quedando de Pagina 9 Alvarado/ Analista
3 12/09/2023 . ; ;
la siguiente manera: Seccion E de Gestidn de la
Calidad

E. Salidas no conformes SNC

Actividad

Responsable

Subgerente de

Descripcion de las Actividades

En caso exista una SNC el solicitante debera plasmarla en el SGI-FOR-19 indicando los
requisitos que no cumplen la satisfaccion del cliente.

E.1. Recepcion | Infraestructura/
de notificacion |Director de Disefio y| Subgerente de Infraestructura traslada al Director de Disefio y Planificacion el SGI-FOR-19
de SNC Planificacion del | para conocer y registrar en el control intemo digital de SNC de la Subgerencia de
Proyecto Infraestructura, las causas que dieron origen a la insatisfaccion del solicitante. Se considera
SNC cuando se obtiene un 30% o mas de insatisfaccién con el proyecto.
E.2. Correccitn Director de Disefio
del Disefio y Planificacion del Y| Gira instrucciones al Profesional designado para realizar las modificaciones que permitan
Planificacién del ea— cumplir con la satisfaccién del sclicitante.
Proyecto y
E.3. Resultado Eneasgao e Informa a la Direccion de Gestion de la Calidad el tratamiento del SNC.
del SNC Flousto o
on

Solicitado por:

Aprobado por.

Arq. Oscar Raul Barri

Pargdes / Subgerente de YofraEsthiEiud
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