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DOCUMENTO AL QUE CORRESPONDEN LOS CAMBIOS

Tipo Cédigo | Version

Nombre del documento

Procedimiento GCA-PRO-01

6

Administracién documental

Proceso al que pertenece el documento

Unidad responsable del documento

Administracion documental

Subgerencia de Desarrollo Institucional

: Fecha del S : " Pégina, inciso o Cambio registrado
No. ahio ‘Descripcion del cambio menor numeral donde ~ por (nombrey
E aplica el cambio ~ puesto):
Se modifica la tabla 1 de la actividad 6 quedando de la siguiente Pégina 5, Tabla 1 Andrea Alvarado /
1 14/03/2022 manera: Actividad 6 Analista de Gestién de
la Calidad |
SUB-GERENCIA ;UNIDAD SIGLAS TIPO DE DOCUMENTO SIGLAS
Administrativa Ficha de Proceso FIP
: ) Servicios Generales Formulario FOR
Administrativa
Compras y Contrataciones COM Guia GUI
{Seguridad SEG Instructivo INS
Desarrollo Festibn de Personal APE Manual MAN
Humano IFormacibn de personal CAP Procedimiento PRO
@ﬁtién de |a Estrategia GES
Hesarralio Gestion de la Calidad GCA
Institucional innovacién y Tecnologia INT
Unidad Especializada de Control y Riesgos UCR
Contabilidad
. . Presupuesto
Financiera rackfarta FIN
Sistemas Financieros
Gestion Nacional [Subgerencia y Direcciones Regionales SGN
Mantenimiento
Disefio y Planificacion
IPfrGiEstrCtura {Gestion de Proyectos de Infraestructura el
— Supervisién X
Proyectos [
Especificos de | S
(ot Direccion de Proyectos PID
Deportiva
Gestion Técnica Departamental DGTD
Normativa en Excelencia Deportiva EGD
éGestién de Desarrollo GDD
iProgramas Técnicos Interinstitucionales y PTE
Técnica Ide: Cooperacion

Retencién y Apoyo al Talento Deportivo RTD

Estrategia Deportiva

DED

Programas de Apoyo para el Exito

Deportivo de Atletas de segunda y tercera DPA

linea
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Medicina General y Especialidades
S ; Optimizacién del Rendimiento Deportivo
g%nec;i:pllcadas [Investigacién cientifica y Desarrollo CCA
Departamental
|Administrativa
Gerencia (Gerencia G
|Asuntos Juridicos DAJ
tencion a FADN AFA
|Comunicacién CEl
(nformacion Publica INP
iSeguimiento y Evaluacién a Federaciones y oy
Clidindag /Asociaciones Deportivas Nacionales
i 5 Régimen de Prestaciones de los
Administrativas de | ; REP
" ;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 UAGH
Comité Ejecutivo CE
Comité Ejecutivo f\uditorl’a Interna Al
Secretaria General SG
Fecha del =2 _ Pég‘iné, inciso o Cambio registrado
No. AR Descripcién del cambio menor numeral donde por (nombre y
R aplica el cambio puesto):
Se agregd la nota 2, a la actividad 2, quedando de Ia siguiente
manera:
El Enlace de la Unidad Administrativa o duefio del documento
elabora la propuesta del mismo en la plantilla establecida (si aplica)
0 en la herramienta que corresponda, y solicita la 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 |a revision al Analista la Calidad
de Gestidn 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.

Pagina 5,6, 8,9y 10

Se modifica el correlativo de la nota 2 a la 14, a partir de la actividad Actividad 6, 12, 14, 16,

Andrea Alvarado /
Analista de Gestién de

siguiente manera:

Medicion, Pagina 10

6. 18,20y 23 la Calidad
. . P 2iss Seccion E. Andrea Alvarado /
Se moedifica la seccién E. Seguimiento y medicién, quedando de la Seguimiento y Analista de Gestién de

la Calidad
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Codigo: GCA-FOR-03

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 medicién seleccionados por la Unidad
Administrativa y registrados en el control intemo 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 medicion seleccionados por la Unidad
Administrativa y registrados en el control interno de documentos de la Direccién 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:

s Para las actividades realizadas 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, 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.

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.

Fecha del P4gina, inciso o Cambio registrado
No. AR Descripcién del cambio menor numeral donde por (nombre y
& aplica el cambio puesto):
Se modifica la descripcién de la actividad 2 quedando de la
sigulente manera:
El Enlace de la Unidad Administrativa o duefio del documento
elabora la propuesta del mismo en la plantilia establecida (si aplica)
o en la herramienta que corresponda, y solicita la validacion de su
i a i ; < : inistrati : :
{Ie;: dl;medlato y/o Lider de la Unidad Administrativa, quien revisa y Pagina6, Licda. Andrea
: Actividad 2 Alvarado / Analista de |
3 30/05/2022 El Enlace de la Unidad Administrativa solicita |a revisién al Analista Camtibyydi ja Clidad !
de Gestién 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.
Se modifica la seccidn E. Seguimiento y medicién, quedando de la Sec_cu_bn £ Licda. Andrfe @
S ——— Seguimiento y Alvarado / Analista de
g ' Medicion, Pagina 10 | Gestién de la Calidad
Actividad Responsable Descripcion 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 Gestion 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 Direccion de Gestion
de la Calidad, segun lo establece el procedimiento de GCA-PRO-03 Evaluaciones internas. |
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SGC 09/04/2025
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Definen la trazabilidad del procedimiento de la siguiente manera:
o 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 Trazabilidad

del procedimiento participantes 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.

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.

Eachaaal S Pégina, inciso o Cambio reﬁ;strado
No. et Descripcion del cambic menor numeral donde por (nombre y
: aplica el cambio puesto):
Se modifica la palabra del glosario Documento / documentacion,
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
manual, ficha de proceso, registro, politica y normas). la Calidad
4 | 2706202 s PERR Y )
Documentacién: Se refiere a los documentos que contienen |
informacién de un proceso fisico o digital. |
Se modifica |a 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 L
I
SUB-GERENCIA iUNlDAD SIGLAS TIPO DE DOCUMENTO SIGLAS
!(\dministrativa Ficha de Proceso FIP
o ) Servicios Generales Formulario FOR
Administrativa
i ompras y Contrataciones CcoMm Guia GuI
Seguridad SEG Instructivo INS
;Gestic'm de Personal APE Manual MAN
Eesa" olla ! , Procedimiento PRO
umano Formacién de personal CAP
Politica POL
Gestion de |a Estrategia GES Normas NOR
Desarrollo Gestién de la Calidad GCA
Institucional |
Innovacién y Tecnologia INT
Unidad Especializada de Control y Riesgos UCR
Contabilidad
Financiera ?;‘;‘:;’f;‘lgsm FIN
Sistemas Financieros
Gestion Nacional |Subgerencia y Direcciones Regionales SGN
Mantenimiento
Infraestructura Disefio y Planificacion SGi

Gestion de Proyectos de Infraestructura

'Supervision
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SGC 08/04/2025
Proyectos
Especificos de L
Infraestructura Direccién de Proyectos PID
Deportiva
iGestién Técnica Departamental DGTD
iNormativa en Excelencia Deportiva EGD
|G%‘.tién de Desarrollo GDD
[Programas Técnicos Interinstitucionales y PTE
Técnica de Cooperacién
ERetencién y Apoyo al Talento Deportivo RTD
Estrategia Deportiva DED
Programas de Apoyo para el Exito
Deportivo de Atletas de segunda y tercera DPA
linea
Medicina General y Especialidades
Medicina y Optimizacién del Rendimiento Deportivo
Ciencias Aplicadas (Investigacion cientifica y Desarrollo MCAD
al Deporte Departamental
‘Administrativa
Gerencia Gerencia G
LAsuntos Juridicos DAJ
fr\tencién a FADN AFA
Comunicacion CEl
{lnfo:macién Publica INP
iSeguimiento y Evaluacién a Federaciones y DISEV
: Asociaciones Deportivas Nacionales
Linidxiee Régimen de Prestaciones de |
Administrativas de 1“ g =l rac de ODAGS il REP
Gerencia A
Relaciones Interinstitucionales DRI
\
Gestion de la Cooperacion DGC
:Formacic'm Académica Deportiva DFAD
Inteligencia Competitiva Dic
Apoyo a la Gestion Administrativas de
FADN UnGa
Comité Ejecutivo CE
Comité Ejecutivo  Auditoria Interna Al
Secretaria General SG
Fecha del : = ~ Pagina, inciso o Cambio registrado
No. cambio Descripcion del cambio menor numeral donde por (nombre y
: : ; aplica el cambio puesto):

5 31/08/2022

de Gestion de la Calidad

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

GCA-PRO-08 Comunicacion interna y externa del Sistema

Pagina 11, Seccioén
F. Documentos
Relacionados

Andrea Alvarado /
Analista de Gestion
de la Calidad
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No.

Fecha del
cambio

Descripcion del cambio menor

Pagina, inciso o
numeral donde
aplica el cambio

Cambio registrado
por (nombre y
puesto):

08/03/2024

Se modifica la definicion de la palabra “Documento /
documentacién” del glosario, quedando de la siguiente
manera;

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

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

Pagina 2,
Glosario

Andrea Alvarado /
Analista de Gestion
de la Calidad

08/03/2024

Se modifica la descripcién 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 validacion de su jefe inmediato
y/o Lider de la Unidad Administrativa, quien revisa y valida.

El Enlace de la Unidad Administrativa solicita la revisién 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 rendician
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 codificaciéon del documento
propuesto y lo entrega a la Direccion de Gestion de la
Calidad de tratarse de documentos aprobados por el
Gerente, solicita verbalmente el codigo a asignar.

El Analista de Gestion de la Calidad, traslada el GCA-FOR-
14 Solicitud de registro, eliminacién 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 serda necesario codificarlos,
bastara con que se identifiquen con el nombre, en la matriz
de control de documentos de la Direccién 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 Gestion
de la Calidad
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6 08/03/2024

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

Pagina 5, Tabla 1

Andrea Alvarado /
Analista de Gestién
de la Calidad

Actividad 6

Tabla No. 1: Siglas asignadas a cada unidad organizativa

Tabla No. 2: Siglas de documentos

UNIDAD i 9 g
ADMINISTRATIVA IDlrecmén. Unidad, Otro SIGLAS TIPO DE DOCUMENTO SIGLAS
Comité Ejecutivo  Comité Ejecutivo CE Ficha de Proceso FIP
—————— e s
Secretaria General Secretaria General SE Formulario FOR
b e |
Auditorfa Intema  Auditorfa Interna Al Gula GUI
Gerencia Gerencia G Instructivo INS
Subgerencia ;
Earie Subgerencia General SGG Manual Man
Administrativa ADM Procedimientos PRO
Subgerencia Servicios Generales ADM Politica POL
Administrativa Compras y Contrataciones CcoM
Seguridad SEG
Subgerenciade  Gestisn de Personal APE
Desarrollo Humano‘i
Formacioén de Personal CAP
|
Subgerencia de Fﬁlién de la Estrategia GES
Desarrollo (Gestién de la Calidad GCA
Ietticlona) Innovacién y Tecnologia INT
Contabilidad
:'Pr st
Subgerencia i SR FIN
Financiera i‘l’esorer{a
1
%Sistemas Financieros
%Metropo!itana SGN
Central
Subgerencia de !Norte
Gestién Nacional  Oriente
Occidente
1
|
§ureccidente
|
IMantenimiento
Subgerenciade  Disefio y Planificacion Gl
Infraestructura Festién de Proyectos de Infraestructura
Supervisién
Subgerencia ]
Proyectos
Especificos de |
Infraestructura [Fraygetos aRElD
Deportiva
Comunicacién Interna SC
Subgerencia de : o
Eamiinicacion Produccién Audiovisual
Comunicacién Externa
Subgerencia Técnica General DTG
Técnica Gestion Técnica Departamental GTD
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%Normativa en Excelencia Deportiva EGD
Gestion de Desarrollo GDD
iProgramas Tecnicos Interinstitucionales y PTE
de Cooperacion
Estrategia Deportiva DED
;Programa de Apoyo para el Exito Deportivo DPA
de Atletas de segunda y tercera linea
‘Acondicionamiento Deportivo CAD
jAIto Rendimiento Deportivo Federado ARDF
Medicina del Deporte
|
Subgerenciade  Ciencias Aplicadas al Deporte
i |
e X sicaas Pesamolo Cientifco MCAD
|
al Deporte Gestion Administrativa
besarrollo y Fortalecimiento
o |
Subgerenciade |Inteligencia Competitiva DiC
Programas | o G :
Progectos d)e!: iInnovamon de Gestion Deportiva DIGD
Innovacién Proyectos Tecnolégicos de Innovacion PTID
Deportiva Deportiva
g:ue;ggzsgdioos fAsuntos Juridicos PAJ
Drecaion de _ o EValuacion a FADN DEVFADN
Unidad de |
Informacién Informacién Pdblica INP
Publica |
ﬁfe%gggg; & IOS1Régimen de Prestaciones de los RPT
Tiaar e Frabajadores
""._-J.—_
hiecaonde L\ /Atenciena FADN AFA
Direccién de
Gestion de la Gestién de la Cooperacion DGC
Cooperacién |
Direccién de i
foedan Formacién Académica Deportiva DFAD
Deportiva |
Unidad de Apoyo a |
la Gestién = = i e
Adminictrativa te Apoyo a la Gestion Administrativa de FADN UAGA
FADN
Direc:_:ién de
?gg:‘:ﬁ Relaciones Publicas y Protocolo DRPP
Protocolo
Direccién de
Deporte Seguro del Deporte Seguro del Deporte Federado DSDF
Deporte Federado |
Fecha del Pégina, inciso o Cambio registrado
No. ' Descripcidn del cambio menor numeral donde por (nombre y
cambio
aplica el cambio puesto):
: - Pagina 5, Tabla 1 Sra. Sandra Baca /
Se modifica la tabla 1 de la actividad 6 quedando de la ik . I
7 05/07/2024 - ) d Actividad 6 Analista de Gestion
siguiente manera: .
de la Calidad
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UNIDAD [

ADMINISTRATIVA iDireccic‘m. Unidad, Otro SIGLAS TIPO DE DOCUMENTO SIGLAS
Comité Ejecutivo  Comité Ejecutivo CE Ficha de Proceso FIP
— ]

Secretaria General ;Secretaria General SE Formulario FOR
Augditoria Interna EAuditonria Interna Al Guia Gul
Gerencia Gerencia G Instructivo INS
Direccion de 3

Rsminetlindicos éAsunto:-s Juridicos DAJ Manual Man
Direccion de " ; o

Evaluacién a F ADN‘Evaiuamén a FADN DEVFADN Procedimientos PRO
Direccién de bk !

Atencién a FADN ﬁtenc:én a FADN AFA Politica POL
Direccion de 1

Gestién de la Gestion de la Cooperacién DGC

Cooperacién ‘

Unidad de |

Informacion [Informacion Publica INP

Publica ;

Régimen de é ; )

F'rigsta clones de | os:_l?égblrr_leg de Prestaciones de los RPT

Trabajadores , TARgIACGAICs

Supgerenigia Subgerencia General Técnica SGT

General Técnica
Unidad de Apoyo a

la Gestion ; i ;
Admiristrativa de Apoyo a la Gestion Administrativa de FADN UAGA
FADN
Direccion de
Formacién | : 5 :
At Formacion Académica Deportiva DFAD
Deportiva
Direccién de |
Deporte Seguro del Deporte Seguro del Deporte Federado DSDF
Deporte Federado
Subgerencia de Equipos Multidisciplinarios DEM
Optimizacion para
el rendimiento % :
deportivo Acondicionamiento Deportivo DAD
Salud Deportiva
Subgerencia de jDesarroIIo de Fortalecimiento
Ciencias del | SCD
Deporte Medicina General
i
(Gestion Administrativa
Programas para deportistas de 2 y 3° linea DPA
Subgerencia Normativa de Excelencia Deportiva EGD
Técnica R
Juegos Deportivos Nacionales JDN
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Subgerencia de

Programas y
Proyectos de

|

Programas Técnicos Interinstitucionales
(Gestion Técnica Departamental
Estrategia Deportiva

Inteligencia Competitiva

lnnavacion Innovacion de Gestién Deportiva
Deportiva

Subgerencia Subgerencia General Administrativa
General 5

Administrativa Control Intemno

Subgerencia de

Gestidn de Personal
\
|

Formacion de Personal

Desarrollo Humano

!Comunicacién Interna

T

Subgerencia de
Desarrollo
Institucional

Gestion de la Estrategia

|
lGest!én de la Calidad

%Innovaclén y Tecnologia

Subgerencia
Administrativa

?Administrativa

|
Servicios Generales

Compras y Contrataciones

;Seguridad

— e

Subgerencia de
Gestion Nacional

Subgerencia
Financiera

iMetropomana
‘ECentral

Norte
Oriente

Occidente

Suroccidente

Contabilidad
|
‘Presupuesto

[Tesoreria

PTI

GTD

DED

DIC

DIGD

SGA

DCI

APE

CAP

DCOI

GES

GCA

INT

ADM

COM

SEG

SGN

FIN
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%
Sistemas Financieros
e
Mantenimiento
: Disefio y Planificacion
Subgerencia de sal
Infraestructura i
Gestion de Proyectos de Infraestructura
Supervision
Subgerencia
Proyectos
Especificos de
Infraestructura :Proyectos SPEID
Deportiva [
iProduccién Audiovisual
Subgerencia de =or
Borimicadion Fomuniwmbn Externa SC
EMefcadeo
Técnica General DTG
Gestién Técnica Departamental GTD
Normativa en Excelencia Deportiva EGD
Gestion de Desarrollo GDD
Subgerencia Programas Técnicos Interinstitucionales y PTE
Técnica de Cooperacién
Estrategia Deportiva DED
Programa de Apoyo para el Exito Deportivo DPA
de Atletas de segunda y tercera linea
Acondicionamiento Deportivo CAD
Alto Rendimiento Deportivo Federado ARDF
Fecha del . Pagina, inciso o Cambio registrado
No. S Descripcion del cambio menor numeral donde por (nombre y
. aplica el cambio puesto):
Se agrega al glosario la palabra Acompaiamiento Técnico
y Metodoldgico, quedando asi:
Acompafiamiento Técnico y Metodolégico: Es el apoyo y Pagina 2. 3v 4 Sra. Sandra Baca /
7 05/07/2024 | orientacién que el personal de la Direccién de Gestidn de gGlos;;ﬁoy ' 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 administracion :
documental. !
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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 Intemo; 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 Orgéanica 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
supervisién 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

i 05/07/2024

Se modifica la palabra del glosario Documento Externo
quedando asi:

Documento externo: Documentos que se emiten fuera de
los Sistemas de Gestion 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 alineacién. Entre la jerarquia del sistema
juridico puede ser. la Constitucién, 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 / i
Analista de Gestion
de la Calidad

T 05/07/2024

Se modifica la descripcién de la actividad 8 quedando de la
siguiente manera;

Actividad: Revision, 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 Gestion 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 Gestion
de la Calidad
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Pagina 13 de 25

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 comecciones
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 (segun
aplique), Director de Gestion de la Calidad solicita por
medio escrito al Gerente, la elaboracién de Acuerdo de
Autorizacién (cuando aplique) y adjunta la documentacion
respectiva.

7 05/07/2024

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

Pagina 6. Seccion
F. Précticas Eticas y
Valores

Sra. Sandra Baca /
Analista de Gestién
de la Calidad

F. Practicas Eticas y Valores

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

Todos los funcionarios y servidores piblicos deben contribuir para que dentro de las
F.1 Aplicacién de Todos los 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
Valores procedimiento | Cédigo de Etica vigente.

Fecha del - Pagina, inciso o Cambio registrado
No. CAmbIO. Descripcién del cambio menor numeral donde por (nombre y
saiEe aplica el cambio puesto):
Se modifica la seccion G. Documentos relacionados,
quedando asi:
G. Documentos relacionados !
G.1 Formularios, instructivos o guias ‘~
e GCA-FOR-03 Control de cambios menores.
e GCA-FOR-04 Control de distribucién de
documentos. .
» GCA-FOR-12 Plan de Trabajo. Pagina 6, Seccion Sra. Sandra Baca /
7 05/07/2024 e GCA-FOR-14 Solicitud de registro, G. Documentos Analista de Gestion

relacionados de la Calidad

eliminacion o modificacién de documento.

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

o GCA-GUI-08 Comunicacién Interna vy
Externa del Sistema de Gestién de la
Calidad.

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

e APE-GUI-01 Modificacion del manual de
descripcion y perfiles de puesto.
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8 15/01/2025

SGC 09/04/2025
Plantilla de ficha de procesos (intranet)
Plantilla de procedimientos (intranet)
Plantila de encabezado de formularios,
guias e instructivos (intranet)
G.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 Gubemamental
Se modifica el cddigo PRO-FOR-03 Control de cambios
i o Angel Contreras /
menores, quedando asi: Pagina 10, : ..
A Analista de Gestion |
Agliviaad 18 de la Calidad |
GCA-FOR-14 Control de cambios menores. ;
Se modifica el cédigo PRO-FOR-14 Solicitud de registro,
eliminacién o modificacion de documento, quedando asi; Pégina 5,7, 8, 9, i

GCA-FOR-14 Solicitud de eliminacién o

modificacion de documento.

registro,

10, Actividades 8, 7,
10,11, 14,17, 23

Angel Contreras /
Analista de Gestién
de la Calidad

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

GCA-FOR-04 Control y distribucién de documentos

Pagina 8,
Actividad 14

Angel Contreras / |
Analista de Gestion
de la Calidad

Se madifica la descripcion de la actividad No. 13
Socializacion de nuevo documento, quedando asi:

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

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

Pagina 8, Actividad
13

Angel Contreras /
Analista de Gestién
de la Calidad

8 16/01/2025

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 distribuciéon de
documentos.

» GCA-FOR-12 Plan de Trabajo.

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

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

e GCA-GUI-07 Comunicacion Interna.
GCA-GUI-08 Comunicaciéon de Informacién
del Sistema de Gestion de la Calidad

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

Pagina 11, Inciso F.
Documentos
Relacionados

Angel Contreras /
Analista de Gestion
de la Calidad
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SGC 09/04/2025
= APE-GUI-01 Modificacion del manual de i
descripcién y perfiles de puesto.
o  Plantilla de ficha de procesos (intranet).
e Plantilla de procedimientos (intranet).

Plantila 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 Comunicacién interna DCOI-POL-01.
Acuerdo Numero 120/2024-G-CDAG Politica
de Comunicacién Institucional Externa SC-
POL-01.

G.2 Otros procedimientos aplicables

GCA-PRO-03 Evaluaciones internas

G.3 Documentos externos

Acuerdo A-039-2023 Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental

8 15/01/2025

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

Pégina 5, Tabla 1
Actividad 6

Angel Contreras /
Analista de Gestion
de la Calidad

UNIDAD - .

ADM|N!STRATNA|D"ECC'6'1‘ Unidad, Otro SIGLAS TIPO DE DOCUMENTO SIGLAS
Comité Ejecutivo lpamité Ejecutivo CE Ficha de Proceso FIP
T S el |

Secretaria General ;Secretan'a General SE Formulario FOR
Auditoria Intema  Auditorfa Interna Al Guia cul
Gerencia Gerencia G Instructivo INS
Direccion de i

Culturay Legado Cultura y Legado Histérico DCLH Manual Man
Historico |

Direccion de 5 : s

Astintos Juridicos :!Asuntos Juridicos DAJ Procedimientos PRO
Direcciénde o\ - 60 a FADN DEVFADN Politica POL
Evaluacion a FADN/=Va1acion a

Direccion de P

Atencién a FADN _Atencion a FADN AFA

Direccion de i

Gestion de la Gestion de la Cooperacion DGC

Cooperacién |

Unidad de

Informacién [Informacién Pblica INP

Publica |

Régimen de A .

Prestaciones de los’?ri%:}:é‘ odrzsPreslamones de los RPT

Trabajadores

Stibgstencia Subgerencia General Técnica SGT

General Técnica
T o i s e |
Unidad de Apoyo a |
la Gestion

Administrativa de
FADN

Apoyo a la Gestion Administrativa de FADN UAGA
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D ————

Direccién de
Formacion

Deportiva

1
|

Formacion Deportiva

Direccion de ‘
Deporte Seguro del Deporte Seguro del Deporte Federado
Deporte Federado

Subgerenciade  EQuipos Multidisciplinarios
Optimizacion para

el rendimiento E :
deportivo ‘Acondicionamiento Deportivo

Salud Deportiva

Subgerencia de ;Desarrollo de Fortalecimiento
Ciencias del

Deporte fMedicina General

Gestién Administrativa

Programas para deportistas de 2* y 3*
{
:Normativa de Excelencia Deportiva

i
: Juegos Deportivos Nacionales
Subgerencia |

Técnica

e

Gestion Técnica Departamental

~ i

strategia Deportiva

Subgerenciade | _ »
Programas y Inteligencia Competitiva

Proyectos de i
Innovacion ;!nnovacién de Gestion Deportiva

Deportiva

{;Subgerencia General Administrativa
Subgerencia |
General !

Administrativa }Controi Interno

|
!Gestién de Personal
|
Subgerencia de Formacidn de Personal
Desarrollo Humano

Comunicacion Interna

Gestion de |a Estrategia

Subgerencia de
Desarrolio
Insfitucional

Gestidn de la Calidad

iinnc:wac:ién y Tecnologia

DFAD

DSDF

DEM

DAD

SCD

linea DPA

EGD

JDN

rogramas Técnicos Interinstitucionales  PTI

GTD

DED

DIC

DIGD

SGA

DCl

APE

CAP

DCOl

GES

GCA

INT
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| dministrativa

ADM

fServicios Generales ADM
Subgerencia [
Administrativa ‘

Compras y Contrataciones COM

\

\

Seguridad SEG
e

Regional Metropolitana

|

|

iRegionat Central

|
Subgorenpiaide %Reglonal Norte SGN
Gestion Nacional |

iRegional Oriente

i

Regional Occidente

Regional Suroccidente

|

Contabilidad

. ?Presupuesto

Subgerencia 1 FIN
Financiera ‘

Tesoreria

Sistemas Financieros

Mantenimiento

: biseho y Planificacion

Subgerencia de | sal
Infraestructura i

Gestion de Proyectos de Infraestructura

Supervision
Subgerencia
Proyectos
Especificos de ‘
tritresstriichig Proyectos SPEID
Deportiva

Produccion Audiovisual
Subgerenciade  \comunicacion Externa e
Comunicacion

Mercadeo

Diserfio Creativo
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[GUATEMALS
Del proceso: PLANIFICACION DEL P i Versién: 3 Fecha de aprobacion: '
' ' SGC Caodigo: GCA-FOR-03 09/04/2025 Pagina 18 de 25
; Fecha del G _ s Pégina, incisoo Cambio registrado
No. | MBS Descripcién del cambio menor numeral donde por (nombre y
= 5 _ A e o e aplica el cambio puesto):
SIZt;mdlﬁ'ca Ira tabla 3 de Ioabgg}g’r;dag -‘_fmge;‘p‘:l":dab':i 32 Pagina 7, Tabla3 | Angel Contreras /
8 15/01/2025 |, POACRIL MEVISIDRYRPE y quedan Actividad 7 Analista de Gestién
a siguiente manera: .
de la Calidad
Tabla No. 3: Responsables de elaboracion, revision, visto bueno y aprobacion
REGISTRO DE REGISTRO DE
DOCUMENTO ELABORA REVISA REVISION APRUEBA VISTO BUENO APROBACION
Firma en
caratula del
Enlace de la Subgerente General ;
Ficha de Proceso Unidad Liger orggégger del Firma en documento | Lider del Proceso | Administrativo o dt:(I:LrTI':'?ee?o
Administrativa ¥ Subgerente General n
Teécnico (segln
aplique)
Jefe inmediato o Lider,
de la Unidad Informes o Informe de
Congioliltgltemo 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 et dizlﬁ':rg‘;fso 2 No aplica Firma en
Guia, Insfructivo de Gestién de la GCA-FOR-14 PRO-FOR-14
: documento
Calidad
Firma en
Manual y Lider de la Unidad caratula y/o firma en
{de uso, Udeégéﬂgi:?: del Ggﬁr‘%g‘l 4 Administrativa, No aplica solicitud de GCA-
acciones etc) Gerente FOR-14 o Acuerdo
(si aplica)
Firma en
Manual de 5 CHditiaciel Firma en
procedimientoso| .. .| Lideryloduefiodel | Firma en caratula de Aag’g;ﬁ?egfocadra S‘fgﬂﬁgﬁaﬁfgiﬁ' caratula y Acuerdo
Procesos Unidad procedimiento cada procedimiento p fte del G ;io s Ga | de Gerencia de
(Pasta azul) Unidad parte del Gerente Subgerente enerall 1 procedimiento
Administrativa o Técnico (segln
duefio del aplique)
documento Firma en
; ; caratula del ;
gg::zf geeg%i‘;i{jgg Aprobacién de cada|Subgerente General Flrrr;\ac:;ggrdé’éula
Procedimiento : Firma en caratula | procedimiento por | Administrativo o ;
/ Lider del proceso y/o parte del Gerente [Subgerente General GerenCIa_ d? cada
duefio del documento s ; procedimiento
Técnico (segun
aplique)
Cambio Menor a Analista y Director de : - : -
Pr fimiento y Gestion de la Calidad Firma en solicitud Firma en solicitud
GCA-FOR-14y en el | Lider del Proceso ; GCA-FOR-14 y en
Ficha de / Lider del proceso y/o GCA-FOR-03 No aplica ol GCA-FOR-03
Procesos duefio del documento
Firma en
caratula del
. Lider de la Unidad |_. i Lider del proceso |Subgerente General Firma en solicitud
N;;ar;ig‘f' Administrativa y/o Fsrmgg;_:oci;;l-t:l g de ylo Gerente (si Administrativo o GCA-FOR-14 0
duefio del documento aplica) Subgerente General| Acuerdo (si aplica)
Técnico (segun
aplique

NOTA 3: El resguardo de la informacién estara a cargo de cada Unidad Administrativa velando por el cumplimiento en lo
establecido en las leyes y normativas vigentes asociadas. La Direccion de Gestion de la Calidad de la Subgerencia de

Desarrollo Institucional se encarga de la custodia y publicacién de los documentos que aplique.




t:n,all; FORMULARIO
CONTROL DE CAMBIOS MENORES
Del proceso: PLANIFICACION DEL e Version: 3 Fecha de aprobacion: :
' ' SGC Codigo: GCA-FOR-03 09/04/2025 Pagina 19 de 25
; Fecha del : Fi : Pagina, inciso o Cambio registrado
" No. bl Descripcién del cambio menor numeral donde por (nombre y
e = : e aplica el cambio puesto):
. . Pagina 5, Tabla 1 Sra. Sandra Baca /
fica la tabl d 6 que oy y "
9 31/03/2025 fie u?;?_:; Imanaeraa' iR i Aesia apuids EERAGdoRAR e Actividad 6 Analista de Gestion
g ' de la Calidad
UNIDAD DI ion, Unidad, Otr SIGLAS TIPO DE DOCUMENTO SIGLAS
ADMINISTRATIVA 'T€cclon, Unidad, Otro
Comité Ejecutivo [Cornité Ejecutivo CE Ficha de Proceso FIP
Secretaria General Secretaria General SE Formulario FOR
Auditorfa Interna  Auditoria Interna Al Gula GUI
Gerencia Gerencia G Instructivo INS
Direccion de '
Culturay Legado  Cultura y Legado Histérico DCLH Manual Man
Histérico
Bireccion de Asuntos Juridicos DAJ Procedimientos PRO
Asuntos Juridicos
Direccién de 1% 2y
Evaluztibna E ADN;EvaIuacmn a FADN DEVFADN Politica POL
Direccion de :
Atencion a FADN Atencion a FADN AFA
Direccion de i
Gestion de la Gestion de la Cooperacion DGC
Cooperacién ‘
Unidad de
Informacién Informacién Publica INP
Plblica
Régimen de
Prestaciones de Ios_l?éggeg de Frestaciones de los RPT
Trabajadores , fabdiasOfes
: |
Stbgerensia ESubgerencaa General Técnica SGT

General Técnica

Unidad de Apoyo a |

la Gestion
Administrativa de
FADN

_Apoyo a la Gestion Administrativa de FADN UAGA

Direccion de
Formacion Formacién Deportiva DFAD
Deportiva {

\
Direccién de 1
Deporte Seguro deI‘Depone Seguro del Deporte Federado DSDF
Deporte Federado ;

|
Subgerencia de Eqmpos Multidisciplinarios DEM
Optimizacién para ]w
el rendimiento | ; ;
deportivo ‘Acondicionamiento Deportivo DAD

]

;Salud Deportiva
Sumegencia de :D&Garroilo de Fortalecimiento
Ciencias del f SCD
Deporte Medicina General

|
Gestion Administrativa
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Subgerencia
Técnica

Subgerencia de

Programas y
Proyectos de
Innovacion

Deportiva

Subgerencia
General
Administrativa

Subgerencia de

|
iProgramas para deportistas de 2° y 3? linea DPA

ormativa de Excelencia Deportiva

s

uegos Deportivos Nacionales

mv)

i
|

1Gest10n Técnica Departamental
{

{

éEstrategia Deportiva
flnleligencia Competitiva

;Innovacién de Gestion Deportiva

Subgerencia General Administrativa
Control Interno

Gestion de Personal

IFormacibn de Personal

Desarrollo Humano;

Comunicacion Interna

b&eﬁbn de la Estrategia
{

Subgerencia de Lo -
Desarmollo Fahén de la Calidad
Institucional 4
Innovacién y Tecnologia
i
Spa—
Administrativa
) Servicios Generales
Subgerencia
Administrativa
Compras y Contrataciones
|
|Seguridad
Regional Metropolitana
Regional Central
I ional Norte
Subgerencia de IR €9
Gestion Nacional |

Regional Oriente

hegional Occidente
|

Regional Suroccidente

rogramas Técnicos Interinstitucionales

EGD

JDN

PTI

GTD

DED

DIC

DIGD

SGA

DCl

APE

CAP

DCOI

GES

INT

ADM

ADM

COM

SEG

SGN
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SGC 09/04/2025
?Contabs’lidad
jPresu uesto
Subgerencia 1 i EIN
Financiera
[Tesoreria
Sistemas Financieros
|
Produccién Audiovisual
Comunicacién Externa S
Subgerenciade | <
Comunicacién | :
| Mercadeo, Relaciones Publicas y Protocolo
Disefio Creativo
i
Subgerencia 'Subgerencia General de Infraestructura SGI
General de l _——
Infraestructura Direccion Estratégica de Proyectos de DEPI
(Infraestructura
Subgerencia
Proyectos
Especificos de
Infraestructura Froyectos SPEID
Deportiva
Supervision de Proyectos de Planificacion
Subgerencia de
Planificacién de : . o
Proyectos de iDlseﬁo y Planificacion SPPI
Infraestructura |
Proyectos Hidrosanitarios
!Mantenimiento
Subgerencia de i
Mantenimiento de | o : i
Proyectos de iSer\m:los Regionales de Mantenimiento SMPI
Infraestructura g
Supervision de Proyectos de Mantenimiento
Eachadal Pagina, inciso o Cambio registrado
No. b Descripcion del cambio menor numeral donde por (hnombre y
aplica el cambio puesto):
Cristian Natareno /
Se modifica el nombre del puesto de Analista de Gestion Todo el Analista de

14/07/2025 de

Procedimientos

la Calidad por Analista de Administracion de

procedimiento

Administracion de
Procedimientos

10

14/07/2025

manera:

Se moadifica la actividad 18 quedando de la siguiente

Determinan el tipo de cambio que requiere el documento
de acuerdo a los siguientes criterios e informan al Enlace o
Lider de la Unidad Administrativa:

Pagina 9, Actividad
18

Cristian Natareno /

Analista de
Administracion de
Procedimientos
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10 14/07/2025

Cambio Menor: Cuando existe cambio del flujo del
proceso sin afectar la sustancia del documento, de igual
manera por correcciones ortograficas, cuando se mejore la
redaccion del contenido en general, se agreguen, cambien
o quiten definiciones al glosario, modificaciones en el
encabezado o pie de pagina, inclusion de notas aclaratorias
continda en la actividad 19.

Cambio Mayor: Cuando existe cambio del flujo de proceso
que modifica la sustancia del documento, por ejemplo:
modificar su orden, cambio de cédigo del documento,
cambio en los responsables (de unidad a otra),
actualizacién del nombre de los puestos, incorporacién de
puestos, eliminacion de puestos, unificacion o division de
documentos, cambios implicaciones legales, cantidad
significativa de cambios menores en relacion a la cantidad
total de actividades del procedimiento (cuando aplica),
entre otros. Continda en la actividad 20.

Nota 9: Cuando aplique cambio mayor, por cambios en
leyes, se considerara realizar el cambio menor de forma
inmediata. Continda en la actividad 19.

Nota 10: Cuando el cambio menor apligue a varios
documentos de los procedimientos, por ejemplo imagen
institucional, se puede realizar un cambio menor general
que comprenda todos los documentos de los procesos o
una parte de ellos, utilizando el formulario GCA-FOR-03
Control de cambios menores, listando los documentos en
los que aplica el cambio. Continua en actividad 19.

NOTA 11: Para el caso de formularios, guias, instructivos
o controles digitales, a partir del cambio menor se puede
modificar los codigos a utilizar los documentos sin afectar
la version.

Mientras no se necesiten modificaciones que ameriten
cambio de version se puede seguir utilizando Ila
nomenclatura anterior y la nueva aprobada.

Para los cambios que no se encuentren determinados en el
procedimiento, la Direccion de Gestion de la Calidad en
conjunto con la Unidad Administrativa analizaran la gestion
del mismo.

Péagina 9, Actividad
18

Cristian Natareno /
Analista de
Administracion de
Procedimientos

10 14/07/2025

Se elimina la NOTA 10 de la actividad No. 18 y se modifica
el correlativo de las notas 11, 12, 13 y 14 descritas en la
actividad 18, 20 y 23 quedando asi:

Actividad 18

NOTA 10: Cuando el cambio menor aplique a varios
documentos de los procedimientos, por ejemplo imagen
institucional, se puede realizar un cambio menor general
que comprenda todos los documentos de los procesos o

Pagina9y 10
Actividad 18, 20 y
23

Cristian Natareno /
Analista de
Administracion de |

Procedimientos |
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una parte de ellos, utilizando el formulario GCA-FOR-03
Control de cambios menores, listando los documentos en
los que aplica el cambio. Continua en actividad 19.

NOTA 11: Para el caso de formularios, guias, instructivos
o controles digitales, a partir del cambio menor se puede
modificar los codigos a utilizar los documentos sin afectar
la version.

Mientras no se necesiten modificaciones que ameriten
cambio de version se puede seguir utlizando la
nomenclatura anterior y la nueva aprobada.

Para los cambios que no se encuentren determinados en el
procedimiento, la Direccién de Gestion de la Calidad en
conjunto con la Unidad Administrativa analizaran la gestion
del mismo.

Actividad 20

NOTA 12: Cuando se realice un cambio mayor a un
procedimiento, se incorporaran los cambios menores que
aplique y que haya sido registrados hasta el momento en el
GCA-FOR-03 Control de cambios menores.

Actividad 23

NOTA 13: Cuando ocurran cambios a un documento
externo, la Unidad Administrativa que correspondan debe
enviar la nueva version del documento externo a la
Direccién de Gestion de la Calidad para su actualizacion en
la intranet y para identificar la necesidad de cambios o
actualizacion de procedimientos.

10 14/07/2025

Se modifica el codigo PRO-FOR-03 Control de cambios
menores, quedando asi:

GCA-FOR-03 Control de cambios menores

Pagina 10,
Actividad 19

Cristian Natareno /

Analista de
Administracion de
Procedimientos

Se modifica el nombre del puesto de Analista de Gestion
de la Calidad por Analista de Administracion de
Procedimientos

Todo el
procedimiento

Cristian Natareno /
Analista de
Administracion de
Procedimientos

Se modifica la tabla 3 de la actividad 7 “Responsables de
elaboracion, revisién y aprobacion

Péagina 7, Tabla 3
Actividad 7

Cristian Natareno /
Analista de
Administracion de
Procedimientos
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Tabla No. 3: Responsables de elaboracion, revision, visto bueno y aprobacion
REGISTRO DE REGISTRO DE
DOCUMENTO ELABORA REVISA REVISION APRUEBA VISTO BUENO APROBACION
Firma en
Enlace de la ; : caratula del !
Ficha de Proceso Unidad Lider orng:gger asl Firma en documento | Lider del Proceso {Subgerente General dglrma e?
Administrativa P General Técnico cUmene
(segun aplique)
Jefe inmediato o Lider
de la Unidad Informes o Informe de
c°“g‘i’$i't::e'“° Administrativa/ | evaluacin (resultadol  No aplica No aplica No aplica
Evaluador Interno de si aplica)
CDAG
Lider y/o duefio de
Formulario, documento / Analista Firma en Liderdclj‘eelﬁF;rgg?so 9 No aplica Firma en
Guia, Instructivo de Administracion de GCA-FOR-14 GCA-FOR-14
Procedimientos Secdicno
Firma en
Manual . . Lider de la Unidad caratula y/o firma en
(de uso, lee‘; gé‘;:‘l;ﬁ?: del GCFKn—;:%g]-‘I i Administrativa, No aplica solicitud de GCA-
acciones etc) Gerente FOR-14 o Acuerdo
v = (si aplica)
anual de : Firma en Firma en
procedimientos o Lider y/o duefio del | Firma en caratula de Aﬁrg’;a;ﬁ?egteocadra caratula del caratula y Acuerdo
Procesos Enlace de la procedimiento cada procedimiento pa e Gererﬁg Subgerente General| de Gerencia de
(Pasta azul) A _Ur_titt:Iad_ P (segln aplique) |cada procedimiento
ministrativa o Analista de
duefio del Administracion de Firma en
documento Procedimientos, carétula del
Coordinador de g Subgerente General Firma en caratula
e ; Aprobacién de cada . .
Procedimiento Administracion de Fitma en cartula 0 (segun apligue) Acuerdo de

Cambio Menor a
Procedimiento y
Ficha de
Procesos

Normativa,
Politicas

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

procedimiento por
parte del Gerente

Gerencia de cada
procedimiento

Analista de
Administracion de
Procedimientos /
Lider del proceso y/o
dueio del documento

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

Lider del Proceso

No aplica

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

Lider de la Unidad
Administrativa y/o
duefo del documento

Firma en solicitud de
GCA-FOR-14

Lider del proceso
y/o Gerente (si
aplica)

Firma en
caratula del

Subgerente General

(segun aplique

Firma en solicitud
GCA-FOR-14 0

Acuerdo (si aplica)

NOTA 3: El resguardo de la informacion estara 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.

Facha del ; =2 Péagina, incisoo Cambio registrado
No. B Descripcion del cambio menor nu_rner_al-donde- por (nombre y
: aplica el cambio puesto):
Se modifica la descripcion de la actividad 8 quedando de la
siguiente manera:
Cristian Natareno /
Actividad: Revision, solicitud de Visto Bueno y Acuerdo de | Pagina 6, Actividad Analista de
10 | 14/07/2025 | Autorizacion 8 Administracién de |
Procedimientos |
Responsable: Subgerente General Administrativo /
Subgerente General Técnico / Subgerente General de
Infraestructura / Director de Gestién de la Calidad




CDAG FORMULARIO
e CONTROL DE CAMBIOS MENORES

Del proceso: PLANIFICACION DEL T Version; 3 Fecha de aprobaci6n: Si
' ' see Codigo: GCA-FOR-03 09/04/2025 Pagina 25 de 25

Descripcion de la actividad:

Director de Gestidn de la Calidad remite por medio escrito
el procedimiento para solicitar la revision y Visto Bueno del
Subgerente General Adminisirativo, Subgerente General
Técnico o Subgerente General de Infraestructura (segun
aplique), quien (es) firma en la caratula del procedimiento.

De tener observaciones al documento el Subgerente
General Administrativo, Subgerente General Técnico o
Subgerente General de Infraestructura (segun aplique),
devuelve a la Direccion de Gestién de la Calidad para que |
se remita al Responsable de la Unidad Administrativa del i
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 i
Administrativo, Subgerente General Técnico o Subgerente |
General de Infraestructura (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 documentacion respectiva.

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 Intemo; Gerente, Directores y Encargados de
Gerencia; Subgerente General Técnico, Subgerentes,
Directores y Coordinador de la Subgerencia General !
Tecnica, Subgerencia General Administrativa, Subgerentes Cristian Natareno / |
y Directores de la Subgerencia General Administrativa, Pégina 2, 3y 4 Analista de

10 14/07/2025 | Subgerencia General de Infraestructura, Subgerentes y Glosa'n'o ' Administracién de
Directores de la Subgerencia General de Infraestructura Procedimientos
Conforme a la Estructura Organica Interna vigente.

Es el responsable de la elaboracion, implementacion,
seguimiento, actualizacién 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 Unidgd Administrayafa_)u@go.
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