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Cédigo Versién

Nombre del documento

Procedimiento
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Planificacion del Sistema de Gestion de la Calidad

Proceso al que pertenece el documento

Unidad responsable del documento

Planificacién del Sistema de Gestion de la Calidad

Subgerencia de Desarrollo Institucional
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No.
cambio
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Pagina, inciso o
numeral donde
aplica el cambio

Cambio registrado
por (nombre y
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1 09/03/2022

Se modifica la descripcion de la actividad 8, quedando de la
siguiente manera:

Divulgan los documentos estratégicos aprobados, de acuerdo a la
Guia GCA-GUI-07 comunicacion interna y el procedimiento GCA-
PRO-08 comunicacién interna y externa del sistema de gestion de
la calidad.

El Director de Gestion de la Calidad divulga lo aprobado en cuanto
a objetivos de calidad a los Lideres de Procesos que aplica y les
solicita la planificacién de los mismos.

Aclividad 8,
Péagina §

Andrea Alvarado /
Analista de Gestion de
la Calidad

Se modifica la seccion de documentos relacionados quedando de
la siguiente manera:

F. Documentos relacionados

F.1 Formularios, instructivos, guias o manuales

GCA-FO-16 Planificacion de los objetivos de calidad.
GCA-FOR-17 Actualizacion de la planificacion de los objetivos de
calidad

GCA-INS-01 Identificacién, andlisis y atencion de riesgos y
oportunidades.

GCA-GUI-07 Comunicacion interna del SGC

F.2 Otros procedimientos aplicables
GCA-PRO-01 Administracion documental.
GCA-PRO-02 Mejora continua

GCA-PRO-03 Evaluaciones internas.
GCA-PRO-04 Seguimiento y medicién
GCA-PRO-06 Revision del SGC.

GCA-PRO-08 Comunicacién interna y externa del
Sistema de Gestion de la Calidad.

Seccién F.
Documentos
Relacionados

Pégina 6

Andrea Alvarado /
Analista de Gestion de
la Calidad

2 31/08/2022

Se sustiluye el nombre de GCA-INS-01 Identificacion, analisis y
alencion de riesgos y oportunidades por UCR-INS-01 evaluacion
de riesgos y oportunidades en las actividades 11y 12, asi como en
la seccion F. Documentos relacionados.

Pagina5y6
Actividad 11,12 e
inciso F. Documentos
Relacionados

Andrea Alvarado /
Analista de Gestion de
la Calidad

3. 14/06/2024

Se modifica |a descripcion del glosario 2. Comité de Calidad,
quedando asi:

2. Comité de Calidad: Grupo de personas lideres y enlaces de los
procesos (Gerente, Subgerente General Técnico, Subgerente
General Administrativo, Subgerente y Director de la Subgerencia
General Técnica y Subgerente General Administrativo, Director y
Encargados de Gerencia, responsables de consolidar y velar por
el cumplimiento de la Norma Internacional ISO 9001.

Pégina 2, Glosario

Lic. Fernando
Gabourel / Analista de
Gestion de la Calidad

3. 14/06/2024

Se modifica Responsables y descripcion de la actividad No. 6,
quedando de la siguiente manera:

Responsables: Director de Gestion de la Calidad / Subgerente de
Desarrollo Institucional / Subgerente General Administrativo /
Gerente.

Pagina 4,
Actividad 6

Lic. Fernando
Gabourel / Analista de
Gestion de |a Calidad




FORMULARIO

CONTROL DE CAMBIOS MENORES

Del proceso: PLANIFICACION DEL SGC Codigo: GCA-FOR-03 Version: 2 Pagina 2
Descripcion de |a Actividad: Subgerente de Desarrollo Institucional
y Director de Gestion de la Calidad, presentan al Subgerente
General Administrativo y Gerente, los documentos estratégicos del
SGC, quienes de tener alguna observacion la hacen saber al
Subgerente de Desarrollo Institucional y Director de Gestion de la
Calidad para las modificaciones correspondientes, si aplica, de lo
contrario continua en la actividad 7.
Se modifica el responsable y la descripcién de la actividad No. 8,
quedando asi:
Responsable: Director de Gestion de la Calidad / Subgerente de
Comunicacion / Lideres de Procesos
. - ’ i J Lic. Fernando
Descripcion de la actividad: Divulgan los documentos estratégicos Pagina 5, -
& 14/06/2024 aprobados, de acuerdo a la Guia GCA-GUI-07 Comunicacion Actividad 8 %Zl;zgf:j;’?:%':;g:;
Interna del SGC vy el procedimiento GCA-PRO-08 Comunicacion
interna y externa del Sistema de Gestion de |a Calidad
El Director de Gestion de la Calidad divulga lo aprobado en cuanto
a objetivos de calidad a los Lideres de Procesos que aplica y les
solicita la planificacién de los mismos.
Se modifica la descripcion de la actividad 11 quedando asi:
: i ) Lic. Fernando
|dentifican cada afio los riesgos que pueden afectar y Péagina 5, ;
& 14/06/2024 oportunidades que pueden aprovecharse en la operacion y gestion Actividad 11 %ii:gfh;ﬁ:aé':ﬁ:;
de los procesos del SGC, los analizan y priorizan.
Se modifica la descripcion de la actividad 12 quedando asi:
De acugrdo a la priorizacion de riesgos y oportunidades realizada, ) Lic. Femando
3 14/06/2024 determinan el tratamiento para cada uno. A}ZI?\%:jn:dsﬁ Gabourel / Analista de
Presentan informacion sobre riesgos y oporiunidades en cada Gestion de la Calldad
revision del SGC.
Pagina 6, Lic. Fernando
3 14/06/2024 Se modifica la seccion E. Seguimiento y Medicién, quedando asi: E. Seguimiento y Gabourel / Analista de
Medicion Gestién de la Calidad

E.

Actividad

E.1 Seguimiento
y Verificacién de
cumplimiento

Seguimiento y Medicién

E2. Trazabilidad
del
procedimiento

Responsable Descripcion de las Actividades
Enlace de Enlace de Gestion de la Calidad y Responsable de la Unidad Administrativa, realizan
Gestion de la | seguimiento al cumplimiento del procedimiento, asi como los métodos de seguimiento y
Calidad / medicién y controles internos seleccionados por la Unidad Administrativa.
Responsable de
la Unidad Equipo Evaluador del SGC verifica el cumplimiento del procedimiento y documentos
Administrativa / | asociados, asi como los métodos de seguimiento y medicion seleccionados por la Unidad
Equipo Administrativa y registrados en el control interno de documentos de la Direccion de Gestion de
Evaluador del |la Calidad, segun lo establece el procedimiento de GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas.
SGC
Definen la trazabilidad del procedimiento de la siguiente manera:
T « Para las actividades por medio de formulario codificado, las firmas y sellos en el
odos los ; ; ) o
s formulario son la evidencia de trazabilidad.
participantes del o ‘
procedimiento ° Paral _[as ;chwdades en Ias' que se trasladan dgcumentosl de una l_Jnldad
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.
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Actividad Descripcion de las Actividades

Responsable

e Para los ftraslados o envios de documentos dentro de una misma unidad
administrativa, se realizan por medio de correo electronico, de forma personal o por
libro de conocimiento, para evidenciar la trazabilidad.

Pagina, inciso 0 ou'mbto registrado

No. F:::‘:f:' Descripcion del cambio menor numeral dondo;_ i por (nombrey
} : : aplica el cambio ; puesto):
Se modifica la seccién F. Documentos Relacionados, quedando
asi:
F. Documentos relacionados
F.1 Formularios, guias, instructivos, manuales o politicas
e GCA-FOR-16 Planificacion de los Objetivos de la
Calidad
. GCA-FOR-17 Actualizacion de la planificacién de los
Objetivos de Calidad.
e GCA-GUI-07 Comunicacion Interna
e Acuerdo Numero 259/2023-CE-CDAG, CE-POL-01
Politica de Control Interno Institucional Péagina 6, ;
F. Documentos Ligs Femangiu
3 14/06/2024 . ; h Gabourel / Analista de
F.2 Ofros procedimientos aplicables Relacionados Gestion de la Calidad

GCA-PRO-01 Administracién Documental
GCA-PRO-02 Mejora Continua

s GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas
¢ GCA-PRO-04 Seguimiento y medicion
L[]

GCA-PRO-06 Revision del SGC
GCA-PRO-08 Comunicacién interna y externa del
Sistema de Gestion de la Calidad

F.3 Documentos externos
e  Acuerdo Numero A-039-2023 Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental
« Norma ISO 9001, en su version vigente.

Solicitado:

DIREGCION DE GESTION ~
DE LA GALIDAD

2, B ttreryin .57 Licda-Karinbis
Diregtor de Gestfion de la Ca Subgerentg”de esarMnJﬂu(onal

Documento Origina
Direcci>n de Gestion ce ia Calidad
Prohibida su Reproduccién
No Controlada




