FORMULARIO

CONTROL DE CAMBIOS MENORES

Del proceso: PLANIFICACION DEL SGC

Cadigo: GCA-FOR-03

Version:

2

Pagina 1

DOCUMENTO AL QUE CORRESPONDEN LOS CAMBIOS

Tipo

Caodigo

Versiéon |

____Nombre del documento

Procedimiento

GCA-PRO-01 6

Administracion documental

Ld Spon

ocu

Subgerencia de Desarrollo Institucional

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

Pagina 5, Tabla 1

Andrea Alvarado /

1 14/03/2022 manera: Actividad 6 Analista de Gestion de
la Calidad
SUB-GERENCIA (UNIDAD SIGLAS TIPO DE DOCUMENTO SIGLAS
Administrativa Ficha de Proceso FIP
s . Servicios Generales Formulario FOR
Administrativa
Compras y Contrataciones COM Guia GUI
Seguridad SEG Instructivo INS
Desarrollo Gestion de Personal APE Manual MAN
Humano Formacion de personal CAP Procedimiento PRO
Gestién de la Estrategia GES
Desarrollo Gestion de la Calidad GCA
Institucional Innovacién y Tecnologia INT
Unidad Especializada de Control y Riesgos UCR
Contabilidad
) : Presupuesto
Financiera Tesorara FIN
Sistemas Financieros
Gestion Nacional |Subgerencia y Direcciones Regionales SGN
Mantenimiento
Disefio y Planificacion
Inramatucturs Gestidn de Proyectos de Infraestructura SEl
Supervision
Proyectos
Especificos de ; -
Inf?aestructura Direccidn de Proyectos PID
Deportiva
Gestién Técnica Departamental DGTD
Normativa en Excelencia Deportiva EGD
Gestién de Desarrollo GDD
Pragramas Técnicos Interinstitucionales y PTE
Técnica de Cooperacion
Retencion y Apoyo al Talento Deportivo RTD
Estrategia Deportiva DED
Programas de Apoyo para el Exito
Deportivo de Atletas de segunda y tercera DPA

inea
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Pagina 2

Ciencias Aplicadas

Medicina General y Especialidades
Optimizacién del Rendimiento Deportivo
nvestigacién cientifica y Desarrollo

CCA

al:Daporte Departamental
Administrativa

Gerencia Gerencia G
Asuntos Juridicos DAJ
Atencion a FADN AFA
Comunicacién CEl
nformacién Pablica INP
Segu‘imi_ento y Evaluacién a F_ederaciones Y DISEV

Unidades R e Presiacionss da lon.

g:r?;rr:ggatwas de trabajadores de CDAG REP
Relaciones Interinstitucionales DRI
Gestién de la Cooperacion DGC
Formacion Académica Deportiva DFAD
nteligencia Competitiva DIC
:\R%yh? a la Gestién Administrativas de UAGA
Comité Ejecutivo CE

Comité Ejecutivo  Auditoria Interna Al
Secretaria General SG

2 19/04/2022

Se agregd la nota 2, a Ié éclividad 2, quedando dé la siguien‘te
manera:

El Enlace de la Unidad Administrativa o duefio del documento
elabora la propuesta del mismo en la plantilla establecida (si aplica)
o en la herramienta que corresponda, y solicita la validacién de su
jefe inmediato y/o Lider de la Unidad Administrativa, quien revisa y
valida.

El Enlace de la Unidad Administrativa solicita la revision al Analista
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.

Pagina 6,
Actividad 2

Andrea Alvarado /
Analista de Gestion de
la Calidad

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

Pagina 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 medicion, quedando de la
siguiente manera:

Seccion E.
Seguimiento y
Medicién, Pégina 10

Andrea Alvarado /
Analista de Gestion de
la Calidad




CDAG FORMULARIO
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' ' Del proceso: PLANIFICACION DEL SGC Codigo: GCA-FOR-03 Versién: 2 Pagina 3

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

Enlace de Gestién 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
E.1 Seguimiento y |Enlace de Gestion|Administrativa y registrados en el control interno de la Direccion de Gestion de la Calidad.

Verificacion de de la Calidad /

cumplimiento | Equipo Evaluador | Equipo Evaluador del SGC verifica el cumplimiento del procedimiento y documentos
del SGC 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.

Definen |a trazabilidad del procedimiento de la siguiente manera:

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

E.2 Trazabilidad Todos los e Para las actividades en las que se trasladan documentos de una Unidad
dlel procedimiento participantes del Administrativa a otra, por medio de memorandum, hoja de tramite, oficio, circular,
procedimiento 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, por medio de correo electronico, por libro de conocimiento, para
evidenciar la trazabilidad.

plica o camblo

Sé rﬁddiﬂda Ia' descnpcaon de Iau ac'tivi'dad\ 2ﬂqﬁédand'o de la
siguiente manera:

El Enlace de la Unidad Administrativa o duefio del documento
elabora la propuesta del mismo en la plantilla establecida (si aplica)

o en la herramienta que corresponda, y solicita la validacién de su
jefe inmediato y/o Lider de la Unidad Administrativa, quien revisa y

valida Pé&gina 8, Licda. Andrea
' Actividad 2 Alvarado / Analista de
3 30/05/2022 El Enlace de la Unidad Administrativa solicita la revision al Analista Gestion de la Calidad

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 controles eficientes en los mismos.

Seccion E. Licda. Andrea
Seguimiento y Alvarado / Analista de
Medicién, Pagina 10 Gestion de la Calidad

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

Actividad Responsable o Descripcion de las Actividades

Enlace de Gestion de la Calidad y Responsable de la Unidad Administrativa,
Enlace de Gestion | realizan seguimiento al cumplimiento del procedimiento, asi como los métodos de
de la Calidad / | seguimiento y 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 medicién seleccionados por la Unidad
Equipo Evaluador | Administrativa y registrados en el control interno de documentos de la Direccién de Gestion
del SGC de la Calidad, segun lo establece el procedimiento de GCA-PRQ-03 Evaluaciones internas.

E.1 Seguimiento y
Verificacion de
cumplimiento
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Version: 2

Pagina 4

Actividad

E.2 Trazabilidad
del procedimiento

Responsable

Todos los
participantes del
procedimiento

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

Descripcion de las Actividades

se evidencie la trazabilidad.

Para los traslados o envios de documentos dentro de una misma unidad
administrativa, se realizan por medio de correo electronico, por libro de

Definen la trazabilidad del procedimiento de la siguiente manera:

conocimiento, para evidenciar la trazabilidad.

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

all L Pagln,Incisoo
No. | numeral donde
| Se modifica Ia”p'él:'abra del glosarid 'Ddcumento / docume'ntacién.
quedando de la siguiente manera:
Documento: recoge informacion relativa al control interno y su Andrea Alvarado /
medio de soporte. (Procedimiento, guia, instructivo, formulario, Pagina 2, Glosario Analista de Gestion de
4 27/06/2022 manual, ficha de proceso, registro, politica y normas). la Calidad

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

Pagina 5, Tabla 1

Andrea Alvarado /

manera: Actividad 6 Analista de Gestion de
la Calidad
SUB-GERENCIA UNIDAD SIGLAS TIPO DE DOCUMENTO SIGLAS
Administrativa Ficha de Proceso FIP
ADM SRR AR
n ) Servicios Generales Formulario FOR
Administrativa
Compras y Contrataciones com Guia GUI
Seguridad SEG Instructivo INS
Gestion de Personal APE Manual MAN
Desarrollo -
Procedimiento PRO
Humano Formacién de personal CAP
Politica POL
Norm NOR
Gestion de |a Estrategia GES ormas
Desarrollo Gestion de la Calidad GCA
Institucional
nnovacién y Tecnologia INT
Unidad Especializada de Control y Riesgos UCR
Contabilidad
) . Presupuesto
Financiera Tacareria FIN
Sistemas Financieros
Gestién Nacional [Subgerencia y Direcciones Regionales SGN
Mantenimiento
Infraestructura Disefio y Planificacion SGl

Supervision

Gestion de Proyectos de Infraestructura
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Proyectos

Especificos de ; G

infraestructura Direccion de Proyectos PID

Deportiva
Gestion Técnica Departamental DGTD
Normativa en Excelencia Deportiva EGD
Gestidn de Desarrollo GDD
Programas Técnicos Interinstitucionales y PTE

Técnica de Cooperacion
Retencion y Apoyo al Talento Deportivo  RTD
Estrategia Deportiva DED
Programas de Apoyo para el Exito
Deportivo de Atletas de segunda y tercera DPA
inea
Medicina General y Especizlidades

Medicina y Optimizacion del Rendimiento Deportivo

Ciencias Aplicadas Investigacion cientifica y Desarrollo MCAD

al Deporte Departamental
Administrativa

Gerencia Gerencia G
Asuntos Juridicos DAJ
Atencion a FADN AFA
Comunicacién CEl
nformacién Publica INP
eguimiento y Evaluacion a Federaciones y DISEV

> sociaciones Deportivas Nacionales
Unidades

Administrativas de
Gerencia

Comité Ejecutivo

égimen de Prestaciones de los

rabajadores de CDAG RER
elaciones Interinstitucionales DRI
estion de la Cooperacion DGC
ormacién Académica Deportiva DFAD
nteligencia Competitiva DIC
QR%yr\? a la Gestion Administrativas de UAGA
Comité Ejecutivo CE
Auditoria Interna Al
Secretaria General SG

5 31/08/2022

Se modifica el nombre del GCA-GUI-08 Comunicacion
Interna y externa del Sistema de Gestion de la Calidad de
la seccion de F. Documentos relacionados, quedando asi:

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

Pagina 11, Seccion
F. Documentos
Relacionados

Andrea Alvarado /
Analista de Gestién
de la Calidad




FORMULARIO

CONTROL DE CAMBIOS MENORES

Del proceso: PLANIFICACION DEL SGC Cadigo:

GCA-FOR-03

Version: 2

Pagina 6

08/03/2024

Se modifica la definicion de la palabra "Documento /
documentacion” del glosario, quedando de la siguiente
manera:

Documento: recoge informacién relativa al control interno y
su medio de soporte. (Politica, procedimiento, guia,
instructivo, formulario, manual, ficha de proceso).

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

Pégina 2,
Glosario

Andrea Alvarado /
Analista de Gestion
de la Calidad

08/03/2024

Se modifica la descripcion la actividad 2, quedando de la
siguiente manera:

El Enlace de la Unidad Administrativa o duefio del
documento elabora la propuesta del mismo en la plantilla
establecida (si aplica) o en la herramienta que
corresponda, y solicita la validacién de su jefe inmediato
y/o Lider de la Unidad Administrativa, quien revisa y valida.

El Enlace de la Unidad Administrativa solicita la revision al
Analista de Gestion de la Calidad asignado a su unidad.

NOTA 2: La Unidad Administrativa debe elaborar los
documentos requeridos incluyendo practicas integras de
control interno, ética, gobernanza, supervision y rendicién
de cuentas.

Pagina 6,
Actividad 2

Andrea Alvarado /
Analista de Gestion
de la Calidad

08/03/2024

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

El Enlace de la Unidad Administrativa, elabora el GCA-
FOR-14 Solicitud de registro, eliminacién o modificacién de
documento, para solicitar la codificacién del documento
propuesto y lo entrega a la Direccién de Gestion de la
Calidad de tratarse de documentos aprobados por el
Gerente, solicita verbalmente el cadigo a asignar.

El Analista de Gestion de la Calidad, traslada el GCA-FOR-
14 Solicitud de registro, eliminacion o modificacion de
documento, al Director de Gestion de la Calidad, quien
asigna la codificacion conforme a las tablas 1y 2.

NOTA 3:

Los documentos externos, informes, informacion de
comunicacién interna, controles digitales internos, y otros
casos (cuando aplique), no serd necesario codificarlos,
bastara con que se identifiquen con el nombre, en la matriz
de control de documentos de la Direccion de Gestion de la
Calidad.

NOTA 4:

Para la correspondencia interna y externa emitidas por
cada Unidad Administrativa, se utilizaran las siglas
establecidas por las mismas.

Pagina 5,
Actividad 6

Andrea Alvarado /
Analista de Gestién
de la Calidad
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Pagina 7

6 08/03/2024

siguiente manera:

Se modifica la tabla 1 de la actividad 6 quedando de Ia

Pagina 5, Tabla 1
Actividad 6

Andrea Alvarado /

Analista de Gestién

de la Calidad

Tabla No. 1: Siglas asignadas a cada unidad organizativa

Tabla No. 2: Siglas de documentos

UNIDAD 4 i :
ADMINISTRATIVA Direccién, Unidad, Otro SIGLAS TIPO DE DOCUMENTO SIGLAS
Comité Ejecutivo Comité Ejecutivo CE Ficha de Proceso FIP
Secretaria General Secretaria General SE Formulario FOR
Auditoria Interna  Auditoria Interna Al Guia GuUI
Gerencia Gerencia G Instructivo INS
Subgerencia :
Soran Subgerencia General SGG Manual Man
Administrativa ADM Procedimientos PRO
Subgerencia Servicios Generales ADM Politica POL
Administrativa Compras y Contrataciones CcOoMm
Seguridad SEG
Subgerencia de  (Gestion de Personal APE
Desarrollo Humano
Formacion de Personal CAP
Subgerencia de Gestion de la Estrategia GES
Desarrollo Gestion de la Calidad GCA
Instituci .. X
RelRNGoRal nnovacién y Tecnologia INT
Contabilidad
‘ Presupuesto
Subgerencia : P FIN
Financiera Tesoreria
Sistemas Financieros
Metropolitana SGN
Central
Subgerencia de Norte
Gestion Nacional Oriente
Occidente
Suroccidente
Mantenimiento
Subgerencia de  Disefio y Planificacion sal
Infraestructura  iGestién de Proyectos de Infraestructura
Supervision
Subgerencia
Proyectos
Especificos de
Infraestructura | 'OYECtOS SPEID
Deportiva
Comunicacion Interna SC
Subgerencia de ; oy
Covttlcacion Produccion Audiovisual
Comunicacion Externa
Subgerencia Técnica General DTG
Técnica Gestion Técnica Departamental GTD
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Cadigo:

GCA-FOR-03

Version: 2

Pagina 8

Subgerencia de
Medicina y
Ciencias Aplicadas
al Deporte

Subgerencia de
Programas y
Proyectos de
Innovacion
Deportiva
Direccion de
Asuntos Juridicos
Direccién de
Evaluacion a FADN
Unidad de
Informacion
Publica

Régimen de
Prestaciones de los
Trabajadores
Direccién de
Atencion a FADN
Direccion de
Gestion de la
Cooperacioén
Direccion de
Formacion
Académica
Deportiva

Unidad de Apoyo a
la Gestion
Administrativa de
FADN

Direccion de
Relaciones
Publicas y
Protocolo
Direccion de
Deporte Seguro del

Normativa en Excelencia Deportiva

Gestion de Desarrollo

de Cooperacion
Estrategia Deportiva

de Atletas de segunda y tercera linea
Acondicionamiento Deportivo

Alto Rendimiento Deportivo Federado
Medicina del Deporte

Ciencias Aplicadas al Deporte
Desarrollo Cientifico

Gestidon Administrativa

Desarrollo y Fortalecimiento
nteligencia Competitiva

nnovacién de Gestidén Deportiva

Proyectos Tecnoldgicos de Innovacion
Deportiva

Asuntos Juridicos

Evaluacién a FADN
nformacién Publica

Régimen de Prestaciones de los
Trabajadores

Atencion a FADN

Gestion de la Cooperacion

Formacidn Académica Deportiva

Relaciones Publicas y Protocolo

Deporte Seguro del Deporte Federado

Deporte Federado

Programas Técnicos Interinstitucionales y

Programa de Apoyo para el Exito Deportivo

EGD
GDD

PTE
DED
DPA

CAD
ARDF

MCAD

DIC
DIGD
PTID

DAJ

DEVFADN

INP

RPT

AFA

DGC

DFAD

Apoyo a la Gestion Administrativa de FADN UAGA

DRPP

DSDF

cambio menor

Pagina, incisoo |

numeral donde

~ aplica el cambio

Cambio registrado
por (nombrey
Ppuesto):

7 05/07/2024

siguiente manera:

Se modifica la tabla 1 de la actividad 6 quedando de la

Pagina 5, Tabla 1
Actividad 6

Sra. Sandra Baca /
Analista de Gestion
de la Calidad
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Del proceso: PLANIFICACION DEL SGC Cddigo: GCA-FOR-03 Version: 2 Péagina 9
UNIDAD Direccion, Unidad, Ot SIGLAS TIPO DE DOCUMENTO  SIGLAS
ADMINISTRATIVA [-'"e¢¢!on, Unldad, Otro
Comité Ejecutivo Comité Ejecutivo CE Ficha de Proceso FIP
Secretaria General Secretaria General SE Formulario FOR
Auditoria Interna  Auditoria Interna Al Guia GUI
Gerencia Gerencia G Instructivo INS
Direccién de =
Ralhtaslirdicos Asuntos Juridicos DAJ Manual Man
Direccién de . .
Evaliacion & FADME\raluacnfm a FADN DEVFADN Procedimientos PRO
Direccion de : ;
Atencién a FADN Atencién a FADN AFA Politica POL
Direccion de
Gestion de la Gestidn de la Cooperacién DGC
Cooperacién |
Unidad de
Informacion Informacion Publica INP
Publica
Régimen de ; ;
Prestaciones de los.?;%?eg c:e Prestaciones de los RPT
Trabajadores Jagtes
Beggieneis Subgerencia General Técnica - 8GT

General Técnica

Unidad de Apoyo a
la Gestion
Administrativa de
FADN

Direccion de
Formacion
Académica

Deportiva

Direccién de

Formacién Académica Deportiva

Apoyo a la Gestion Administrativa de FADN UAGA

DFAD

Deporte Seguro delDeporte Seguro del Deporte Federado DSDF

Deporte Federado

Subgerencia de
Optimizacion para
el rendimiento
deportivo

Subgerencia de
Ciencias del
Deporte

Subgerencia
Técnica

Salud Deportiva

Medicina General

Equipos Multidisciplinarios

Acondicionamiento Deportivo

Desarrollo de Fortalecimiento

Gestion Administrativa

Juegos Deportivos Nacionales

DEM

DAD

SCD

Programas para deportistas de 2% y 3% linea DPA

Normativa de Excelencia Deportiva EGD

JDN

Programas Tecnicos Interinstitucionales PTI
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Cadigo:
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Version: 2

Pagina 10

Subgerencia de
Programas y
Proyectos de
Innovacién

Deportiva

Subgerencia
General
Administrati\_ra

Subgerencia de
Desarrollo Humano

Subgerencia de
Desarrollo
Institucional

Subgerencia
Administrativa

Subgerencia de
Gestion Nacional

Subgerencia
Financiera

Sistemas Financieros

Gestion Técnica Departamental GTD
Estrategia Deportiva DED
nteligencia Competitiva DIC
nnovacién de Gestiéon Deportiva DIGD
Subgerencia General Administrativa SGA
Control Interno DCI
Gestién de Personal APE
Formacién de Personal CAP
Comunicacién Interna DCOI
Gestion de la Estrategia GES
Gesﬁén de la Calidad GCA
Innovacién y Tecnologia INT
Administrativa ADM
Servicios Generales ADM
Compras y Contrataciones CcoMm
Seguridad SEG
Metropolitana
Central
Norte SGN
Oriente
Occidente
Suroccidente
Contabilidad
Presupuesto

FIN
Tesoreria
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Mantenimiento
Disefio y Planificacion
Subgerencia de Y sGl
Infraestructura !
Gestion de Proyectos de Infraestructura
Supervision
Subgerencia
Proyectos
Especificos de
Infraestructura Proysctos SPEID
Deportiva
Froduccién Audiovisual
Subgerencia de A
GamtbIcacion Comunicacién Externa SC
Mercadeo
Técnica General DTG
Gestién Técnica Departamental GTD
Normativa en Excelencia Deportiva EGD
Gestion de Desarrollo GDD
1
Subgerencia Programas Técnicos Interinstitucionales y
) i ek PTE
Técnica de Cooperacion
|
lEstrategia Deportiva DED

Programa de Apoyo para el Exito Deportivo DPA
de Atletas de segunda y tercera linea

Acondicionamiento Deportivo CAD

Alto Rendimiento Deportive Federado ARDF

- por (nomb

Cambio registrado

Se agrega al glosario la palabra Acompafiamiento Técnico
y Metodolégico, quedando asi:

Acompafamiento Técnico y Metodolégico: Es el apoyo y L Sra. Sandra Baca /
. s : : iz Pagina 2,3y 4. . s
7 05/07/2024 orientacién que el personal de la Direccion de Gestion de Glosario Analista de Gestion
la Calidad, brinda al Responsable o Enlace de la Unidad de la Calidad

Administrativa, para implementar, ejecutar y dar
cumplimiento a los lineamientos de la administracién
documental.
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Del proceso: PLANIFICACION DEL SGC Cadigo:

GCA-FOR-03 | Version: 2 Pagina 12

7 05/07/2024

Se modifica la palabra del glosario Responsable de la
Unidad Administrativa quedando asi:

Responsable de la Unidad Administrativa: Se le denomina
también Lider del Proceso, Lider de la Unidad
Administrativa o Lider. Lo conforma: Secretaria General;
Auditor Interno; Gerente, Directores y Encargados de
Gerencia; Subgerente General Técnico, Subgerentes,
Directores y Coordinador de la Subgerencia General
Técnica, Subgerencia General Administrativa, Subgerentes
y Directores de la Subgerencia General Administrativa.
Conforme a la Estructura Orgénica Interna vigente.

Es el responsable de la elaboracion, implementacion,
seguimiento, actualizacion y mejora continua de una
politica, proceso o procedimiento, documentos asociados,
que fomente la eficiencia, eficacia, transparencia y equidad,
para fortalecer el control interno Institucional que permita el
alcance de los objetivos institucionales, cumplir con la
supervision y rendicion de cuentas, aplicando practicas
éticas y valores en la Unidad Administrativa a su cargo.

Pagina 2, 3y 4.
Glosario

Sra. Sandra Baca /
Analista de Gestion
de la Calidad

7 056/07/2024

Se modifica la palabra del glosario Documento Externo
quedando asi:

Documento externo: Documentos que se emiten fuera de
los Sistemas de Gestidn por Procesos y Gestion de la
Calidad y que pueden ser citados y utilizados en los
procedimientos. Es importante que se analice el marco
juridico aplicable al procedimiento y asegurar su
coherencia y alineacion. Entre la jerarquia del sistema
juridico puede ser: la  Constitucion, Tratados
Internacionales, Leyes, Decretos Legislativos,
Reglamentos,  Acuerdos  Gubernativos,  Acuerdos
Ministeriales, Resoluciones, Circulares, entre otros que
regulan el funcionamiento de los procedimientos alineados
a las Normas que emita la Contraloria General de Cuentas,
Congreso de la Republica, Ministerio de Finanzas Publicas,
Secretaria de Planificacion y Programacion de la
Presidencia -SEGEPLAN- y otras.

Pagina 2,3y 4.
Glosario

Sra. Sandra Baca /
Analista de Gestion
de la Calidad

[ 05/07/2024

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

Actividad: Revisién, solicitud de Visto Bueno y Acuerdo de
Autorizacion

Responsable: Subgerente General Administrativo /
Subgerente General Técnico / Director de Gestion de la
Calidad

Descripcion de la actividad:
Director de Gestién de la Calidad remite por medio escrito

el procedimiento para solicitar la revision y Visto Bueno del
Subgerente General Administrativo y/o Subgerente

Pagina 6, Actividad
8

Sra. Sandra Baca /
Analista de Gestién
de la Calidad
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General Técnico (segln aplique), quien (es) firma en la
caratula del procedimiento.

De tener observaciones al documento el Subgerente
General Administrativo y/o Subgerente General Técnico
(segun aplique), devuelve a la Direccion de Gestion de la
Calidad para que se remita al Responsable de la Unidad
Administrativa del documento y realice las correcciones
correspondientes y se repite esta actividad al contar con la
version final.

Al contar con el Visto Bueno del Subgerente General
Administrativo y/o Subgerente General Técnico (segln
aplique), Director de Gestion de la Calidad solicita por
medio escrito al Gerente, la elaboracién de Acuerdo de
Autorizacién (cuando aplique) y adjunta la documentacién
respectiva.

7 05/07/2024

Se agrega la seccién F. Practicas Eticas y Valores
quedando asi:

Pagina 6. Seccion
F. Practicas Eticas y
Valores

Sra. Sandra Baca /
Analista de Gestion
de |la Calidad

F. Practicas Eticas y Valores

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

F.1 Aplicacion de

Valores

Todos los funcionarios y servidores publicos deben contribuir para que dentro de las
C diferentes actividades descritas y que ejecutan en el presente procedimiento se aplique la
practicas Eticas y | participantes del | ética, respetando los valores, integridad, transparencia y el respeto mutuo, conforme al
procedimiento | Cédigo de Etica vigente.

Todos los

Fecha del
cambio

7 05/07/2024

e modifica la seccion G.
quedando asi:

G. Documentos relacionados

G.1 Formularios, instructivos o guias

e GCA-FOR-03 Control de cambios menores.

¢ GCA-FOR-04 Control de distribucion de
documentos.

e GCA-FOR-12 Plan de Trabajo.

o GCA-FOR-14  Solicitud de registro,
eliminacion o modificaciéon de documento.

e GCA-GUI-04 Entrega de copias controladas
y manejo de copias no controladas.

e GCA-GUI-08 Comunicaciéon Interna vy
Externa del Sistema de Gestion de la
Calidad.

¢ APE-MAN-01 Manual de descripcion de
perfiles de puesto.

* APE-GUI-01 Modificacién del manual de
descripcion y perfiles de puesto.

ocumentos relacionados,

Pagina 6, Seccion
G. Documentos
relacionados

Sra. Sandra Baca /
Analista de Gestion
de la Calidad
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¢ Plantilla de ficha de procesos (intranef)

e  Plantilla de procedimientos (intranet)

* Plantila de encabezado de formularios,
guias e instructivos (intranet)

G.2 Otros procedimientos aplicables
o GCA-PRO-03 Evaluaciones internas

G.3 Documentos externos
e Acuerdo A-039-2023 Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental

15/01/2025

Se modifica el codigo PRO-FOR-03 Control de cambios

Angel Contreras /

menores, quedando asi: Pa.gllna 10, Kinalists de: Gestish
Gl de la Calidad

GCA-FOR-14 Control de cambios menores.

Se modifica el cédigo PRO-FOR-14 Solicitud de registro,

eliminacion o modificacién de documento, quedando asi: Pagina 5,7, 8,9,

GCA-FOR-14 Solicitud de
modificacion de documento.

registro, eliminacion o

10, Actividades 6, 7,
10, 11, 14,17, 23

Angel Contreras /
Analista de Gestion
de la Calidad

Se modifica el codigo PRO-FOR-04 Control de distribucion
de documentos, quedando asi:

GCA-FOR-04 Control y distribucion de documentos

Pagina 8,
Actividad 14

Angel Contreras /
Analista de Gestién
de la Calidad

Se modifica la descripcion de la actividad No. 13
Socializaciéon de nuevo documento, quedando asi:

El medio de socializacion queda a discrecion de la Unidad
Administrativa segun el GCA-PRO-08 Comunicacion de
Informacion del Sistema de Gestion de la Calidad y GCA-
GUI-07 Comunicacion Interna, segun aplique.

Cuando se identifique la necesidad de modificar, actualizar
o eliminar el documento aprobado, publicado y socializado,
contintia en la actividad 17.

Pagina 8, Actividad
13

Angel Contreras /
Analista de Gestion
de la Calidad

15/01/2025

Se modifica la seccion G. Documentos relacionados,
quedando asi:

G. Documentos relacionados

G.1 Formularios, guias, instructivos o politicas

e  GCA-FOR-03 Control de cambios menores.

e GCA-FOR-04 Control y distribucion de
documentos.

e GCA-FOR-12 Plan de Trabajo.

e GCA-FOR-14  Solicitud de  registro,
eliminacion o modificacion de documento.

e GCA-GUI-04 Entrega de copias controladas
y manejo de copias no controladas.

e GCA-GUI-07 Comunicacion Interna.

e GCA-GUI-08 Comunicacion de Informacién
del Sistema de Gestion de la Calidad

e APE-MAN-01 Manual de descripcion de
perfiles de puesto.

Péagina 11, Inciso F.
Documentos
Relacionados

Angel Contreras /
Analista de Gestion
de la Calidad
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APE-GUI-01 Modificacion del manual de
descripcion y perfiles de puesto.

Plantilla de ficha de procesos (intranet).
Plantilla de procedimientos (intranet).
Plantilla de encabezado de formularios,
guias e instructivos (intranet).

Acuerdo  Numero  236/2024-CE-CDAG,
Politica de Control Interno Institucional CE-
POL-01.

Acuerdo Numero 122/2024-G-CDAG Politica
de Comunicacion interna DCOI-POL-01,
Acuerdo Numero 120/2024-G-CDAG Politica
de Comunicacion Institucional Externa SC-
POL-01.

(.2 Otros procedimientos aplicables

¢ GCA-PRO-03 Evaluaciones internas

G.3 Documentos externos
e Acuerdo A-039-2023 Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental

8 16012025 siguiente manera:

Se modifica la tabla 1 de la actividad 6 quedando de la

Pagina 5, Tabla 1
Actividad 6

Angel Contreras /
Analista de Gestion
de la Calidad

UNIDAD } L .

ADMINISTRATIVA Direccion, Unidad, Otro SIGLAS TIPO DE DOCUMENTO SIGLAS
Comité Ejecutivo  Comité Ejecutivo CE Ficha de Proceso FIP
Secretaria General Secretaria General SE Formulario FOR
Auditoria Interna {Auditorra Interna Al Guia GUI
Gerencia Gerencia G Instructivo INS
Direccion de '

Culturay Legado Cultura y Legado Histérico DCLH Manual Man
Historico |

Direccidn de ; i

Astintos Jurdicos Asuntos Juridicos DAJ Procedimientos PRO
Direccién de . i

Evaliacisn. & E ADNEvaluamén a FADN DEVFADN Politica POL
Direccion de .

Atencién a FADN Atencién a FADN AFA

Direccion de

Gestion de la Gestién de la Cooperacion DGC

Cooperacidn

Unidad de

Informacion nformacién Publica INP

Publica

Régimen de . y

Prestaciones de los ggt;ranzgocizsprestacmnes de los RPT

Trabajadores !

Subgerencia : ;

Gen?aral Técnica Subgerencia General Técnica SGT

Unidad de Apoyo a
la Gestion
Administrativa de
FADN

Apoyo a la Gestion Administrativa de FADN UAGA
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Direccion de
Formacion

Deportiva

Direccion de
Deporte Seguro del
Deporte Federado

Subgerencia de
Optimizacion para
el rendimiento
deportivo

Subgerencia de
Ciencias del
Deporte

Subgerencia
Técnica

Subgerencia de
Programas y
Proyectos de
Innovacion

Deportiva

Subgerencia
General
Administrativa

Subgerencia de
Desarrollo Humano

Subgerencia de
Desarrollo
Institucional

Formacidn Deportiva

Salud Deportiva

Medicina General

Deporte Seguro del Deporte Federado

Equipos Multidisciplinarios

Acondicionamiento Deportivo

Desarrollo de Fortalecimiento

Gestion Administrativa

Juegos Deportivos Nacionales

DFAD

DSDF
DEM

DAD

SCD

Programas para deportistas de 2? y 3% linea DPA

Normativa de Excelencia Deportiva EGD

JDN

Programas Técnicos Interinstitucionales PTI

Gestidn Técnica Departamental GTD
Estrategia Deportiva DED
nteligencia Competitiva DIC
nnovacion de Gestion Deportiva DIGD
Subgerencia General Administrativa SGA
Control Interno DCI
Gestién de Personal APE
Formacidn de Personal CAP
Comunicacion Interna DCOI
Gestion de la Estrategia GES
Gestién de |a Calidad GCA
nnovacién y Tecnologia INT
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Subgerencia
Administrativa

Subgerencia de
Gestion Nacional

Subgerencia
Financiera

Subgerencia de
Infraestructura

Subgerencia
Proyectos
Especificos de
Infraestructura
Deportiva

Subgerencia de
Comunicacion

Administrativa

Seguridad

Regional Central

Regional Norte

Regional Oriente

Contabilidad
Presupuesto

Tesoreria

Mantenimiento

Supervision

Proyectos

Mercadeo

Disefio Creativo

Servicios Generales

Compras y Contrataciones

Regional Metropolitana

Regional Occidente

Regional Suroccidente

Sistemas Financieros

Disefio y Planificacion

Produccién Audiovisual

Comunicacién Externa

ADM

ADM

COM

SEG

SGN

FIN

SGI

Gestidn de Proyectos de Infraestructura

SPEID

SC
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R

eiZboracic’m revision y aprobacion y la nota 3 quedando d Reanai7, Tubla 3 Angel Coriiteras.
, e L . .
8 16/01/2025 la siguiente manera: Actividad 7 Analista de t'fiestlén
de la Calidad
Tabla No. 3: Responsables de elaboracidn, revision, visto bueno y aprobacion
REGISTRO DE REGISTRO DE
DOCUMENTO ELABORA REVISA REVISION APRUEBA VISTO BUENO APROBACGION
Firma en
caratula del
Enlace de la ¢ ¢ Subgerente General .
Ficha de Proceso Unidad Lider org}gégger del Firma en documento | Lider del Proceso | Administrativo o dggﬂrr':eirt‘o
Administrativa P Subgerente General
Técnico (segun
aplique)
Jefe inmediato o Lider|
de la Unidad Informes o Informe de
Cong?liltglterno Administrativa/ |evaluacion (resultado No aplica No aplica No aplica
g Evaluador Interno de si aplica)
CDAG
Lider y/o duefio de
Formulario, documento / Analista Firma en Lide:ﬁjt;lﬁirg:?so 9 No aplica Firma en
Guia, Instructivo de Gestion de la GCA-FOR-14 d PRO-FOR-14
: ocumento
Calidad
Firma en
Manual p : Lider de la Unidad caratula y/o firma en
(de uso, Cigeryisenain del Gg},"’_’;aogh , Administrativa, No aplica solicitud de GCA-
acciones etc) Gerente FOR-14 o Acuerdo
_______ - (si aplica)
Firma en
Manual de ; caratula del Firma en
fate ; ;. Aprobacion de cada/Subgerente General .
procedimientos o Enlacedaila Lider y/o .du_eﬁo del | Firma en cargtgla de procedimiento por | Administrativo o caratula yAquerdo
Procesos Unidad procedimiento cada procedimiento A e S e e de Gerencia de
(Pasta azul) e : P gers 2 cada procedimiento
Administrativa o Técnico (segun
duefio del aplique)
documento Firma en
caratula del

Procedimiento

Cambio Menor a
Procedimiento y
Ficha de
Procesos

Normativa,
Politicas

Analista y Director de
Gestion de la Calidad
Lider del proceso y/o
duefo del documento

Firma en caratula

Aprobacién de cada
procedimiento por
parte del Gerente

Subgerente General
Administrativo o
Subgerente General
Técnico (segln
aplique)

Firma en caratula
Acuerdo de
Gerencia de cada
procedimiento

Analista y Director de
Gestion de la Calidad
Lider del proceso y/o
duefio del documento

Firma en solicitud
GCA-FOR-14 y en el
GCA-FOR-03

Lider del Proceso

No aplica

Firma en solicitud
GCA-FOR-14 y en
el GCA-FOR-03

Lider de la Unidad
Administrativa y/o
duefio del documento

Firma en solicitud de
GCA-FOR-14

Lider del proceso
y/o Gerente (si
aplica)

Firma en
caratula del
Subgerente General
Administrativo o
Subgerente General
Técnico (segun

aplique

Firma en solicitud
GCA-FOR-14 0
Acuerdo (si aplica)

NOTA 3: El resguardo de la informacion estard a cargo de cada Unidad Administrativa velando por el cumplimiento en lo

establecido en las leyes y normativas vigentes asociadas. La Direccion de Gestién de la Calidad de la Subgerencia de
Desarrollo Institucional se encarga de la custodia y publicacion de los documentos que aplique.
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