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B. Propésito y alcance del procedimiento

Establecer las actividades a seguir para la creacién, modificacién o actualizacién, revisién, autorizacion,
visto bueno y aprobacion, derogacion o eliminacién, de los procesos, procedimientos y documentos
asociados certificados dentro del alcance del Sistema de Gestion de Calidad, asi como los procedimientos
y documentos asociados no certificados bajo la norma ISO 9001, Manual Administrativo y las acciones
relacionadas con la Politica de Control Interno Institucional o Politicas Especificas.

El alcance del procedimiento comprende desde la Identificacion de la necesidad de crear, modificar,
derogar procedimientos o documentos asociados; Creaciéon de Manual Administrativo; Creacion, revision,
codificacién, aprobacién del Procedimiento; Actualizacion, revisién, autorizacion, visto bueno, aprobacién
del Manual Administrativo; Modificacién o actualizacién, revision, autorizacion, visto bueno (si aplica) y
aprobacién de Procedimiento; Derogacion de Manual Administrativo; Derogacién de Procedimiento;
Creacidn, revision, actualizacion, aprobacion y eliminaciéon de Documentos Asociados; Registro en el
control documental, publicacién en INTRANET y socializacién; Resguardo de Compendio Normativo
interno de la Unidad Administrativa hasta las Acciones relacionadas con la Politica de Control Interno
Institucional y Politicas Especificas.

C. Glosario

Es la orientacidon que el personal de la Coordinacion de Administracion de
Procedimientos brinda al Responsable o Trabajador designado, para Ia
elaboracion, modificacion, actualizacion, eliminacién o derogacién de los

Acompariamiento procedimientos y documentos asociados al Sistema de Gestidn de Calidad, asi

Técnico y metodolégico como los procedimientos y documentos asociados no certificados bajo la norma
ISO 9001, en cumplimientoc a los lineamientos de administracién de
Procedimientos y Documentos Asociados, y no implica responsabilidad sobre el
contenido y aplicacién del procedimiento.

Es cuando existen cambios en el flujo del procedimiento que modifican la

2.- Actualizacién . i : ;
sustancia del mismo realizando un cambio mayor.

Administracion de
3.- Politicas, Manuales
Administrativps,_

Se refiere a los lineamientos para que las Unidades Administrativas puedan
administrar vy documentar la normativa del control interno institucional, la
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Procedimientos y
Documentos Asociados

supervisidon y rendicion de cuentas de procesos del Sistema de Gestion de la
Calidad y procedimientos no certificados de la Norma 1SO 9001, dentro del
Sistema de Gestidn por Procesos, contemplando la elaboracion, maodificacion, o
actualizacion, autorizacion, aprobacion, visto bueno y aprobacion.

Autoridad
Administrativa

Se refiere al Gerente de la CDAG, quien es la autoridad ejecutiva y le corresponde
la administracion de la entidad, de acuerdo a lo establecido en la Ley Nacional
para el Desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte y en los Estatutos de la CDAG.

Se refiere al Comité Ejétutivo de la CDAG en la competencia de sus respectivas
funciones, de acuerdo a lo establecido en la Ley Nacional para el Desarrollo de la
Cultura Fisica y el Deporte.

Es el conjunto de principios, normas, politicas y procedimientos gue rigen y
orientan el desarrollo de las actividades de la institucion, con el propésito de
asegurar la eficiencia, eficacia, transparencia, equidad, pertinencia y
sostenibilidad en la ejecucién de dichas actividades.

También conocido como Manual de Procesos o Manual de Procedimientos. Es Ia
integracién fisica de los procedimientos individuales por Unidad Administrativa
aprobados por el Gerente, mismos que son dindamicos y por lo tanto estan sujetos
a modificaciones o actualizaciones de forma oporiuna y se codifica
individualmente por procedimiento.

Es el compendio de procedimientos o manuales aprobados y vigentes de la
Unidad Administrativa con la Certificacion del Acuerdo de Aprobacion
correspondiente de Comité Ejecutivo o Gerencia segun aplique, descargados de
la Intranet y documentos asociados originales, exceptuando a la Gerencia y
Subgerencias Generales.

Este compendio normativo Interno de la Unidad Administrativa, garantiza la
organizacién, accesibilidad y conservacion de los procedimientos, documentos
asociados 0 manuales aprobados, asegurando gue los mismos estén disponibles
fisicamente para su consulta, aplicacion por parte de la misma y facilita |la atencion
de las auditorias y revisiones internas.

El Responsable de la Unidad Administrativa debe velar que el compendio
normativo interno de su Unidad Administrativa se encuentre actualizado en su
versién vigente y debidamente archivado.

5.- Autoridad Superior

6.- Control Interno
Compendio de

7.- Procedimientos
Compendio Normativo

8.- Interno de la Unidad
Administrativa

9.- Derogacion

Es la accion formal de dejar sin efecto un manual administrativo o procedimiento
mismos que tienen validez legal hasta su derogacién.

10.- Documento Asociado

Es el generado por el Responsable de la Unidad Administrativa, para la gestion
de las actividades que refleja la trazabilidad en un Procedimiento codificado
conforme a la guia GCA-GUI-11 Lineamientos para la creacion, modificacion,
actualizacion, derogacion de politicas, manuales administrativos, procedimientos
y documentos asociados.

11.- Documento oficial

Se entendera: Hoja de tramite, Circular, Memorandum, Oficio y otros documentos
utilizados, para trasladar o comunicar informacion oficial. Para estos documentos
puede ser utilizada la firma electronica avanzada y/o firma manuscrita.

Eliminacion de
documentos asociados

Es la accion formal de dejar sin efecto documentos asociados de un procedimiento
o manual administrativo que estén directamente relacionados con un proceso del
Sistema de Gestion de la Calidad o procedimientos no certificados con la Norma
ISO 9001, mismos que tienen validez legal hasta su eliminacion.

) Enlace de Gestion de la
" Calidad

Trabajador o Personal que presta servicios técnicos o profesionales, designado
por el Responsable de la Unidad Administrativa e informado por Documento oficial
o correo electronico a la Direccidn de Gestion de la Calidad.
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14.- Equipo de Direccion

Es el equipo que planifica, ejecuta, supervisa, cumple las actividades de control
interno y rendicién de cuentas, en el ambito de su competencia, para alcanzar los
objetivos institucionales de forma eficiente.

15.- Ficha de Proceso

Documento que detalla elementos claves que permiten documentar aspectos de
los procesos certificados dentro del Sistema de Gestion de la Calidad, entre los
gue se pueden mencionar objetivo, alcance del proceso, responsables de los que
intervienen en el proceso (recurso humano ejecutor), entradas y salidas del
proceso, Normativa (Interna y Externa), seguimiento y medicion, entre otros.

16.-
Firma

Conjunto de rasgos que identifican a una persona y que se utiliza para dar
autenticidad a un documento, la cual puede ser de forma manuscrita y/o firma
electrénica avanzada.

47.. Firma electrénica
avanzada

Se usa para autenticar la identidad de quien firma un documento electrénico. Esta
firma esta regulada en la Ley para el Reconocimiento de las Comunicaciones y
Firmas Electrénicas, Decreto nimero 47-2008 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

18.- Formulario

Es un instrumento fisico o digital disefiado por la Unidad Administrativa, que
recopila datos o informacion de manera uniforme asegurando la trazabilidad y el
control de las actividades definidas en el procedimiento, manual o documentos
asociados, es autorizado y aprobado conforme a la GCA-GUI-11 Lineamientos
para la creacion, modificacion, actualizacion, derogacion de politicas, manuales
administrativos, procedimientos y documentos asociados.

Se convierte en un documento o registro cuando se completan los datos.

Todo formulario debe estar asociado a un proceso, procedimiento o manual segun
corresponda.

19.- Guia

Documento elaborado en la Unidad Administrativa, que da orientacion o
lineamientos generales a cumplir por el usuario sobre las actividades de un
procedimiento o manual respecto a un tema especifico, es autorizado y aprobado
conforme a la guia GCA-GUI-11 Lineamientos para la creacién, modificacion,
actualizacion, derogacion de politicas, manuales administrativos, procedimientos
y documentos asociados.

Toda guia debe estar asociado a un proceso, procedimiento o manual segin
corresponda.

20.- Intranet

Plataforma interna que contiene los procedimientos y documentos asociados del
Sistema de Gestion de Calidad y no certificados bajo la Norma ISO 9001,
necesarios para las operaciones en la CDAG que sirven de consulta.

21.- Instructivo

Documento elaborado en la Unidad Administrativa, que contiene instrucciones
sobre un tema especifico para cumplir lo establecide en un procedimiento o
manual por parte del usuario, es autorizado y aprobado conforme a la guia GCA-
GUI-11 Lineamientos para la creacién, modificacion, actualizacién, derogacion de
politicas, manuales administrativos, procedimientos y documentos asociados.

Tado instructivo debe estar asociado a un proceso, procedimiento o manual segun
corresponda.

22.- Modificacion

Es cuando no se altera la esencia del procedimiento y se realiza un cambio menor.

23.- Manual Administrativo

Documento elaborado en la Unidad Administrativa, autorizado por el Responsable
de la misma y aprobado por el Comité Ejecutivo o Gerente (segun aplique),
proporciona un marco normativo para un proceso, procedimiento o certificaciones
gue guia la operatividad y la gestion administrativa en todos los niveles
jerarquicos, conforme a la guia GCA-GUI-11 Lineamientos para la creacion,
modificacién, actualizacion, derogacion de politicas, manuales administrativos,
procedimientos y documentos asociados.
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24.-

Manual Operativo

Documento asociado elaborado en la Unidad Administrativa y autorizado por el
Responsable de la misma, proporciona instrucciones especificas y detalladas para
la realizacién de actividades dentro de la Unidad que lo emite, describe la
informacién operativa de un proceso, procedimiento o sistema informatico
conforme a la guia GCA-GUI-11 Lineamientos para la creacion, modificacion,
actualizacion, derogacion de politicas, manuales administrativos, procedimientos
y documentos asociados.

Todo manual operativo debe estar asociado a un procese o procedimiento segun
corresponda.

25.-

Monitoreo

Actividad realizada por la Coordinacion de Administracion de Procedimientos para
conocer el avance de las actividades establecidas por el Responsable de [a
Unidad Administrativas en el GCA-FOR-12 Plan de Trabgjo.

26.-

Norma ISO 9001

Estandar internacional que establece los requisitos para un Sistema de Gestion
de Calidad (SGC). Es parte de la familia ISO 9000, que se centra en la mejora
continua y satisfaccion del cliente.

27.-

28.-

Normativa Interna

Son las regulaciones internas emitidas por la Confederacion Deportiva Auténoma
de Guatemala, que se establecen para el cumplimiento obligatoric de politicas,
reglamentos, principios, lineamientos, procedimientos, entre ofros, que deben
observar los Trabajadores y Personal Técnico o Profesional para el cumplimiento
de las funciones y objetivos institucionales.

Normativa Externa

Son las regulaciones legales emitidas por el Congreso de la Republica,
Contraloria General de Cuentas y Entes Rectores en el ambito de su competencia.
Es importante que el Responsable de la Unidad Administrativa analice la
normativa externa aplicable, al elaborar normativas internas que le apliquen en su
ambito de competencia

29.-

Persona designada da
para la publicacion en
INTRANET

Trabajador designado por el Coordinador de Administracién de Procedimientos
con el visto bueno del Director de Gestién de la Calidad, para que sea €l
responsable de la publicacion, registro de los documentos que se publican en la
plataforma interna de CDAG (INTRANET).

30.-

Procedimiento

Conjunto ordenado de actividades que se deben ejecutar por parte de los
Responsables para cumplir con un propésito definido; conforme a la guia GCA-
GUI-11 Lineamientos para la creacion, modificacién, actualizacion, derogacion de
politicas, manuales administrativos, procedimientos y documentos asociados.

31.-

Proceso

Se conforma por uno o mas procedimientos relacionados o que interactdan entre
si, los cuales transforman actividades de entradas en actividades de salidas, que
a su vez pueden convertirse en actividades de entrada de otros procedimientos.

32.-

Politica

Lineamientos o directrices que orientan la actuacion de la Confederacidn
Deportiva Autonoma de Guatemala en un ambito determinado.

33.-

Politica de Control
Interno Institucional

Directrices y lineamientos generales aprobado por la Autoridad Superior, para el
fortalecimiento del control interno de la Confederacién Deportiva Auténoma de
Guatemala CDAG, incluido en normativas, politicas, manuales, procesos y
procedimientos de conformidad con las Normas Generales y Técnicas de Control
Interno Gubernamental, para el cumplimiento de los Objetivos Institucionales y del
Control Interno, con eficacia y eficiencia operativa.

34.-

Politica Especifica

Directrices y lineamientos elaborados por el Responsable de la Unidad
Administrativa sobre un &mbito especifico y aprobado por la Autoridad
Administrativa, para el fortalecimiento del control interno de la CDAG.

35.-

Plan de Trabajo

Es el documento en donde se programan las actividades y tiempos para actualizar
un procedimiento, el cual debe comprender la etapa de disefio, elaboracién o
actualizacion, revision, autorizacion, visto bueno y aprobacioén, asi como el registro
en el control documental, publicacion y socializacién; el seguimiento de las
actividades esta bajo la responsabilidad de la Unidad Administrativa conforme a
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la guia GCA-GUI-11 Lineamientos para la creacion, modificacion, actualizacion,
derogacion de politicas, manuales administrativos, procedimientos y documentos
asociados.

36.-

Plantilla Institucional

Formato predefinido que se utiliza para la elaboracién de un procedimiento,
documentos asociados, en el cual se establecen tamafios y margenes, para
facilitar la escritura, insercion de tablas o imagenes, segln requiera la informacion.

Se encuentra publicada en Intranet.

37.-

Practicas Eticas y
Valores

Los funcionarios y servidores publicos deben contribuir para que dentro de las
diferentes actividades descritas y que ejecutan en los procedimientos se aplique
la ética, respetando los valores, la integridad, la transparencia y el respeto mutuo
conforme al Cédigo de Etica vigente.

38.-

Rendicién de cuentas

Proceso por el cual se informa sobre las actividades que afectan directa o
indirectamente en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

39.-

Responsable de la
Unidad Administrativa

Es el Trabajador que dirige y coordina en el ambito de su competencia, para
alcanzar los objetivos institucionales de forma eficiente, vela por el cumplimiento
de las disposiciones establecidas en la normativa interna y externa aplicable,
gjerce la supervisiéon y rendicién de cuentas, practicas éticas y valores en la
Unidad Administrativa a su cargo.

Para efectos de este procedimiento son: Auditor Interno; Directores de Gerencia
y Encargado de Unidad de Informacién Pdblica; Subgerentes Generales,
Directores, Jefe de Unidad de Apoyo a la Gestion Administrativa de FADN y
Subgerentes y Directores de Subgerencias Generales; conforme a la Estructura
Organica Interna vigente.

40.-

Trabajador designado

Es el trabajador, o persona que presta servicios técnicos o servicios profesionales
designado por el Responsable de la Unidad Administrativa para la elaboracion de
un procedimiento y debe tener relacién directa con las actividades que se
describen en dicho procedimiento. Esta designacién garantiza que la persona
cuente con el conocimiento practico y técnico necesario para elaborar un
procedimiento preciso, claro y acorde con la operatividad de la Unidad
Administrativa, facilitando asi la correcta aplicacion y cumplimiento del mismo, de
esta forma el procedimiento refleja las actividades y responsabilidades que se

ﬂ:'

SGC

ejecutan contribuyendo a la gestion administrativa.
Sistema de Gestion de la Calidad.

42.-

Segregacion de
Funciones

Préctica de control interno que consiste en asignar a cada Trabajador, las
actividades y responsabilidades de acuerdo con el puesto y funciones
establecidas en el Reglamento Organico Interno, Manual de Organizacion y
Manual de Descripcién y Perfiles de Puestos de la institucion. Su finalidad es
garantizar gue ninguna persona concentre actividades incompatibles.

43.-

Seguimiento

Es la revisién continua del avance de las actividades descritas en el GCA-FOR-
12 Plan de Trabajo que realizar el Responsable de la Unidad Administrativa duena
del procedimiento, para verificar que las actividades se estén realizando conforme
a lo planificado.

44.-

Sistema de Gestién por
Procesos

Sistema implementado por la Institucién, para impulsar la gestion con el fin de
cumplir con las normativas legales y fortalecer el Control Interno Institucional.

45.-

Simplicidad

Se refiere a que el procedimiento o documento asociado sea comprensible y
congruente, que reduzca actividades innecesarias y faciliie la gestion
administrativa sin dejar de cumplir con las leyes y normativas aplicables.

46.-

Subgerente General

Se refiere al Subgerente General Técnico, Subgerente General Administrativo o
Subgerente General de Infraestructura, conforme a la Estructura Organica Interna
vigente.

47.-

Supervision

Es el seguimiento a las diferentes actividades que realiza el Responsable de la
Unidad Administrativa en cada una de sus areas, de conformidad con las
funciones de cada uno de los puestos.
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D. Descripcion de actividades y responsables

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

D.1. Identificacion de la necesidad de crear, modificar, derogar procedimientos o
documentos asociados

1. Definicién de
las acciones

Responsable de
la Unidad
Administrativa /
Subgerente
General

El Responsable de la Unidad Administrativa identifica la necesidad en su area
y procede de la siguiente manera:

Creacion de Manual Administrativo. Continua en la actividad 2.
Creacion, revisién, codificacion y aprobacion de Procedimiento.
Continua en la actividad 3.

Actualizacion, revision, autorizacién, visto bueno y aprobacion de
Manual Administrativo. Continua en la actividad 7.

Modificacién o actualizacién, revisién, autorizacion, visto bueno y
aprobacion de Procedimiento. Continua en la actividad 8.

Derogacion de Manual Administrativo. Continua en actividad 15.

f) Derogacion de Procedimiento. Continua en actividad 16.

a)
b)

c)

d)

g) Creacion, revision, actualizacidon, aprobacion y eliminacion de
Documentos Asociados. Continua en actividad 19.
h) Registro en el control documental, publicacidon en INTRANET y

socializacién. Continua en la actividad 22.
i) Resguardo de Compendio Normativo
Administrativa. Continua en actividad 26.
j) Acciones relacionadas con la Politica de Control Interno Institucional
o Politicas Especificas. Continua en actividad 29.

interno de la Unidad

Para los procedimientos y manuales administrativos, la solicitud debe
efectuarse a través de Documento oficial y contar con el Visto Bueno del
Subgerente General segun corresponda conforme a la Estructura Orgénica
Interna.

D.2. Creacion de Manual Adm

inistrativo

2. Elaboracion,
revision,
autorizacion,
visto bueno y
aprobacion de
Manual
Administrativo

Responsable de
la Unidad
Administrativa /
Director /
Encargado /
Jefe de la Unidad
Trabajador
Designado /
Subgerente
General /
Recepcionista /
Gerente

El Responsable de la Unidad Administrativa designa al trabajador para
elaborar el Manual Administrativo, quien recopila la informacion necesaria para
su elaboracion y firma la caratula del Manual Administrativo.

El Director, Encargado, Jefe de |la Unidad o Trabajador Designado por el
Responsable de la Unidad Administrativa que correspondz, realiza la revision
técnica del documento quien verifica la precision y coherencia del contenido,
firma la caratula del Manual Administrativo.

El Responsable de la Unidad Administrativa autoriza el Manual Administrativo,
firma en la caratula y por medio de Documento oficial el Visto bueno del
Subgerente General segln corresponda, quien firma la cardtula del mismo.

El Responsable de la Unidad Administrativa con visto bueno del Subgerente
General segun corresponda, elabora el Documento oficial dirigido al Gerente,
para solicitar el Acuerdo de Aprobacion del Manual Administrativo y solicita la
derogacion de la versidn anterior, adjunta el Manual Administrativo original y
entrega a la Recepcionista de Gerencia.

La Recepcionista de Gerencia recibe Documento oficial y Manual
Administrativo original para su aprobacion.

El Gerente aprueba el Manual Administrativo con su firma en la caratula, emite
el Acuerdo de Aprobacion. Certificacion del mismo y Manual Administrativo
original es entregado al Responsable de la Unidad Administrativa.

El Responsable de la Unidad Administrativa recibe la Certificacién de Acuerdo
de Aprobacion del Manual Administrativo y el original del Manual
Administrativo, quien se encarga de la publicacion del Manual Administrativo
aprobado.

Nota 1: Para la elaboracidn, revisién, autorizacion, visto bueno, aprobacion del
Manual Administrativo se debe considerar lo establecido en la GCA-GUI-11
Lineamientos para la creacidon, modificacion, actualizacion, derogacion de
politicas, manuales administrativos, procedimientos y documentos asociados.

Este documento se encuentra publicado en la Intranet de CDAG




CDAG PROCEDIMIENTO
SUATERALR Administracién de Politicas, Manuales Administrativos, Procedimientos y
Documentos Asociados
Del proceso: Planificacion del Sistema de Gestién de la Calidad ‘ Céodigo: GCA-PRO-01 ’ Version: 7 ’ Pégina 8
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

D.3. Creacion, revision, codificacién y aprobacién de Procedimiento

3. Elaboracién
de GCA-FOR-12
y elaboracion de

procedimiento

Responsable de
la Unidad
Administrativa /
Subgerente
General /
Subgerente de
Desarrollo
Institucional /
Director de
Gestion de la
Calidad /
Coordinador de
Administracién de
Procedimientos /
Analista de
Administracién de
Procedimientos /
Trabajador
Designado

El Responsable de la Unidad Administrativa identifica la necesidad de elaborar
el procedimiento certificado o no certificado bajo la Norma ISO 9001, llena el
formulario GCA-FOR-12 Plan de trabajo, entrega al Subgerente de Desarrollo
Institucional quien margina al Director de Gestion de la Calidad quien a su vez
margina el GCA-FOR-12 Plan de Trabajo, al Coordinador de Administracion
de Procedimientos, quien traslada a través del medio que considere
conveniente al Analista de Administracién de Procedimientos para que brinde
el acompanamiento técnico y metodoldgico.

El Analista de Administracion de Procedimientos revisa el GCA-FOR-12 Plan
de Trabajo, presentado por el Responsable de la Unidad Administrativa, de
estar completa la informacion, realiza monitoreo a las actividades planificadas
dentro del mismo.

Si el Analista de Administracién de Procedimientos tiene sugerencia de mejora
0 correcciones, envia correo electrénico al Trabajador Designado vy
Responsable de la Unidad Administrativa con copia al Coordinador de
Administracion de Procedimientos, segun la GCA-INS-03 Llenado del Plan de
Trabajo.

El Responsable de la Unidad Administrativa designa al Trabajador para
elaborar la propuesta del procedimiento en la plantilla establecida por la
Direccidn de Gestion de la Calidad y publicado en la INTRANET, tomando en
cuenta el cumplimiento de Leyes, Normas, Reglamentos, Politicas Internas,
entre otros y gestiona la revision del Director, Encargado, Jefe de la Unidad o
Trabajador Designado por el Responsable de la Unidad Administrativa que
corresponda y la autorizacion del Responsable de la Unidad Administrativa.

Cuando el procedimiento requiera la intervenciéon de ofra Unidad
Administrativa, el Responsable a través del Trabajador Designado debe
realizar la gestion de revision o elaboracién y validacion de la informacion
descrita dentro del procedimiento por parte de otras Unidades Administrativas
que participan en el mismo a través del Trabajador designado de la otra Unidad
Administrativa.

El Responsable de la Unidad Administrativa entrega la propuesta del
procedimiento con las firmas de elaborado, revisado y del Responsable de la
Unidad Administrativa duefia del procedimiento asi como del Responsable de
la(s) Unidad(es) Administrativa(s) que participan en el procedimiento, con
Documento oficial con visto bueno del Subgerente General segun
corresponda, al Subgerente de Desarrollo Institucional quien margina o
traslada con Documento oficial al Director de Gestién de la Calidad.

El Director de Gestion de la Calidad remite a traveés de correo electronico o
Documento oficial la propuesta del procedimiento al Coordinador de
Administracién de Procedimientos, quien traslada a través de correo o el medio
gue considere conveniente al Analista de Administracion de Procedimientos
para la revision técnica y metodolégica.

Nota 2: Se considera completo el GCA-FOR-12 Plan de Trabajo, cuando en
las diferentes etapas de elaboracion o actualizacion, Revision, Validacion,
Visto Bueno, Aprobacion, Publicacién y Socializacion, se incluya la
intervencion de las distintas Unidades Administrativas involucradas que
participan en el procedimiento segun corresponda, ademas de la Unidad
Administrativa Responsable duefa del procedimiento. El GCA-FOR-12 Plan
de Trabajo, debe estar firmado por los que intervienen en la etapa de
elaboracion, revision, autorizacion y acompafamiento técnico y metodologico,
exceptuando el Visto Bueno del Subgerente General y aprobacidn del Gerente
segun corresponda, conforme a la GCA-GUI-11 Lineamientos para la creacion,
modificacion, actualizacion, derogacion de politicas, manuales administrativos,
procedimientos y documentos asociados.

Nota 3: En caso que el Responsable de la Unidad Administrativa, no ejecute
las actividades planificadas en el GCA-FOR-12 Plan de Trabajo, en los
tiempos establecidos, el Coordinador de Administracion de Procedimientos,
elabora el informe mensual de estatus y remite con Documento oficial, con
firma del Director de Gestion de la Calidad y visto bueno del Subgerente de
Desarrollo Instruccional y Subgerente General Administrativo al Gerente.
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Asimismo, se le notifica con Documento oficial al Responsable de la Unidad
Administrativa con Visto Bueno del Subgerente General Administrativo, el
estatus de las actividades no realizadas contenidas en el GCA-FOR-12 Plan
de Trabajo.

En el caso que el plan de trabajo se encuentre fuera de tiempo por alguna de
las Unidades Administrativas que intervenga en alguna actividad del GCA-
FOR-12 Plan de Trabajo, se le informa por correo electrénico o Documento
Oficial al Responsable de la Unidad Administrativa y Trabajador Designado
sobre la(s) actividad (es) fuera de tiempo con copia al Responsable de la
Unidad Administrativa duefia del GCA-FOR-12 Plan de Trabajo y a las
Unidades Administrativas que intervienen que registren actividades fuera de
tiempo.

Nota 4: El Responsable de la Unidad Administrativa y los que intervienen en
las actividades planificadas en el GCA-FOR-12 Plan de Trabajo, deben dar
cumplimiento a las mismas y en caso de requerir modificacion a las fechas
establecidas, estas no se podran actualizar més de 3 veces por el
Responsable de la Unidad Administrativa duefia del procedimiento. El
incumplimiento del plazo se hard del conocimiento de la Autoridad
correspondiente.

Nota 5: El Trabajador designado de la Unidad Administrativa al crear el
procedimiento debe considerar la operatividad, responsabilidades y funciones
de cada uno de los puestos, cargos en la institucion o Unidad Administrativa,
practicas éticas y de valores, el control interno, segregacion de funciones,
supervision, rendicion de cuentas y gobernanza institucional, entre otros.

Nota 6: Cuando el Responsable de la Unidad Administrativa, identifique
reformas en leyes, normativas vigentes debe llenar el formulario GCA-FOR-12
Plan de trabajo, y las fechas del mismo no deben exceder de la entrada en
vigencia de la ley a efecto de no crear incertidumbre legal y presentarlo al
Subgerente de Desarrollo Institucional.

Nota 7: Cuando el Responsable de la Unidad Administrativa, identifique
cambios en la Estructura Orgénica Interna, que impliquen la elaboracién de
procedimientos, debe llenar el formulario GCA-FOR-12 Plan de trabajo, y
presentarlo al Subgerente de Desarrollo Institucional.

Nota 8: Cuando el Responsable de la Unidad Administrativa o el Trabajador
Designado requiera el acomparamiento técnico y metodolégico, puede
solicitarlo por correo electronico al Analista de Administracion de
Procedimientos con copia al Coordinador de Administracion de
Procedimientos. El Analista de Administracion de Procedimientos deja
constancia del acompafamiento técnico y metodolégico realizado a la Unidad
Administrativa llenando el formulario COM-FOR-03 Listado de participantes.

El acompanamiento técnico y metodoldégico no sustituye la responsabilidad
propia de la Unidad Administrativa en la elaboracion del GCA-FOR-12 Plan de
Trabajo, y la elaboracion del procedimiento.

4. Revision,
sugerencias de
mejora y
codificacion del
procedimiento

Analista de
Administracion de
Procedimientos /
Coordinador de
Administracién de
Procedimientos /
Responsable de
la Unidad
Administrativa /
Trabajador
Designado /
Director de
Gestion de la
Calidad

El Analista de Administracion de Procedimientos, Coordinador de
Administracion de Procedimientos y Director de Gestién de la Calidad, de tener
sugerencias de mejora, el Coordinador de Administracion de Procedimientos
entrega a través de Documento oficial al Responsable de la Unidad
Administrativa o Analista de Administracion de Procedimientos envia por
correo electronico al Responsable de la Unidad Administrativa y Trabajador
Designado, las mismas.

El Trabajador Designado coordina con las Unidades Administrativas que
intervienen para conocer las sugerencias, si no se aceptan el Responsable de
la Unidad Administrativa debe indicarlo en documento oficial dirigido al
Subgerente de Desarrollo Institucional o el Trabajador Designado remite por
correo electrénico al Coordinador de Administracién de Procedimientos con
copia al Responsable de la Unidad Administrativa el motivo o razon por el cual
no acepta las sugerencias y se continua con el tramite correspondiente.
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Al contar con la version final del procedimiento y no existir sugerencia de
mejora por el Analista de Administracion de Procedimientos, Coordinador de
Administracién de Procedimientos o Director de Gestion de la Calidad, el
Responsable de la Unidad Adminisirativa o Trabajador Designado, solicita al
Coordinador de Administracion de Procedimientos por correo electrdnico el
correlativo del nuevo procedimiento, quien asigna conforme a la GCA-GUI-11
Lineamientos para la creacion, modificacion, actualizacion, derogacion de
politicas, manuales administrativos, procedimientos y documentos asociados,
e informa por correo electronico al Responsable de la Unidad Administrativa y
al Trabajador Designado.

El Responsable de la Unidad Administrativa solicita al Trabajador Designado
coordinar y gestionar las firmas y sellos (si aplica) en la caratula del
procedimiento de todas las personas involucradas de su Unidad
Administrativa, en el apartado de elaborado, revisado y auterizado conforme a
la GCA-GUI-11 Lineamientos para la creacién, modificacion, actualizacion,
derogacién de politicas, manuales administrativos, procedimientos vy
documentos asociados. y entrega al Analista de Administracion de
Procedimientos para que apoye en la gestion de firmas y sellos (si aplica) en
la caratula del procedimiento de otras Unidades Administrativas involucradas.

El Analista de Administracién de Procedimientos, enirega al Trabajador
Designado de las otras Unidades Administrativas involucradas para gue
gestione las firmas y sellos (si aplica) en la caratula del procedimiento de todas
las personas involucradas de su Unidad Administrativa quien firma de recibido
y entrega utilizando el medio que considere conveniente.

El Analista de Administracion de Procedimientos gestiona la firma del
Coordinador de Administracion de Procedimientos y Director de Gestién de la
Calidad quienes firman vy sellan la caratula del procedimiento y entrega al
Coordinador de Administracion de Procedimientos.

Nota 9: Para el nuevo procedimiento, el Coordinador de Administracion de
Procedimientos, no puede asignar la codificacion utilizada en un procedimiento
derogado, esto con la finalidad de mantener el histérico de los mismos desde
su creacion hasta su derogatoria.

Nota 10: Para los documentos oficiales emitidos por cada Responsable de la
Unidad Administrativa, gueda a discrecién del mismo, el uso de las siglas
contenidas en la GCA-GUI-11 Lineamientos para la creacién, modificacion,
actualizacion, derogaciéon de politicas, manuales administrativos,
procedimientos y documentos asociados.

Nota 11: Para el apoyo de gestion de firma(s) realizada por el Analista de
Administracion de Procedimientos en la caratula del procedimiento certificado
o no certificado por la Norma ISO 9001, cada Unidad Administrativa que
interviene en la firma de la caratula en las diferentes secciones tiene un tiempo
no mayor de 2 dias habiles contados a partir del dia hébil siguiente de la fecha
de recepcion consignada en el medio conveniente utilizado por el Analista de
Administraciéon de procedimientos.

En caso de que el Responsable de la Unidad Administrativa o el Trabajador
Designado que interviene en el procedimiento requiera realizar modificaciones,
debe enviar correo electronico dirigido al Responsable de la Unidad
Administrativa duefia del procedimiento, con copia al Trabajador Designado, o
bien mediante documento oficial dirigido al mismo Responsable, en €l cual se
indiquen las modificaciones solicitadas y devuelve el procedimiento al Analista
de Administracion de Procedimientos, firmando en el medio conveniente
utilizado por el mismo, el Analista de Administracion de Procedimientos
devuelve el procedimiento con las firmas recolectadas al Trabajador
Designado de la Unidad Administrativa duefia del procedimiento utilizando el
medio que considere conveniente quien firma la entrega en el mismo.
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5. Gestidon de

Visto Bueno y
aprobacién del
procedimiento

Coordinador de
Administracion de
Procedimientos /
Director de
Gestion de la
Calidad /
Subgerente de
Desarrollo
Institucional /
Subgerente
General /
Asistente de
Gestion de la
Calidad

El Coordinador de Administracion de Procedimientos solicita a la Asistente de
Gestién de la Calidad elaborar Documento oficial y gestiona la firma del
Coordinador de Administracion de Procedimientos, Director de Gestion de la
Calidad, Visto bueno del Subgerente de Desarrollo Institucional, para solicitar
Visto Bueno del Subgerente General segun corresponda, quien firma la
caratula del procedimiento. Para las Unidades Administrativas de Gerencia se
exceptua el Visto Bueno del Subgerente General.

La Asistente de Gestién de la Calidad elabora Documento oficial gestiona la
firma del Coordinador de Administracion de Procedimientos, Director de
Gestion de la Calidad con el Visto bueno del Subgerente de Desarrollo
Institucional y Subgerente General Administrativo, para solicitar la aprobacion
del Gerente, adjunta el procedimiento original y entrega a la Recepcionista de
Gerencia.

6. Aprobacién de
procedimiento

Recepcionista /
Gerente /
Asistente de
Gestion de la
Calidad /
Coordinador de
Administracion de
Procedimientos /
Analista de
Administracién de
Procedimientos /
Trabajador
Designado /
Responsable de
la Unidad
Administrativa /
Subgerente de

La Recepcionista de Gerencia, recibe Documento oficial y procedimiento
original para su aprobacion.

El Gerente firma en la seccién de aprobado en la caratula, emite el Acuerdo
de Aprobacién. Certificacién del mismo y procedimiento original son
entregados a la Asistente de Gestién de la Calidad.

La Asistente de Gestion de la Calidad recibe la Certificacion de Acuerdo de
Aprobacion del procedimiento original y solicita al Analista de Administracién
de Procedimientos requerir el formulario GCA-FOR-14 Solicitud de registro en
el control documental y publicacién en INTRANET, al Trabajador Designado
con copia al Responsable de la Unidad Administrativa y Coordinador de
Administracién de Procedimientos y continta en la actividad 22.

Nota 12: El Gerente de tener observaciones al procedimiento, devuelve el
mismo a través de Documento oficial dirigido al Subgerente de Desarrollo
Institucional, con copia al Subgerente General segln corresponda conforme a
la Estructura Organica Interna vigente. El Subgerente de Desarrolio
Institucional margina o remite a través de Documento oficial al Director de
Gestion de la Calidad, para que informe a través de correo electronico o

Administrativo

Desarrollo Documento oficial al Responsable de la Unidad Administrativa y realice las
Institucional / | observaciones al procedimiento y presente nuevamente para la gestién de
Director de aprobacion.
Gestion de la
Calidad Nota 13: En caso de ausencia del Asistente de Gestion de la Calidad puede
recibir la Certificacion de Acuerdo de Aprobacion del procedimiento, el
Coordinador de Administracion de Procedimientos o el Director de Gestion de
la Calidad.
D.4 Actualizacién, revision, autorizacion, visto bueno y aprobacién de Manual

7. Actualizacion,
revisién,
autorizacion,
visto bueno,
aprobacion del
Manual
Administrativo

Responsable de
la Unidad
Administrativa /
Director /
Encargado /
Coordinador /
Jefe de la Unidad
[ Trabajador
Designado /
Recepcionista /
Subgerente
General / Gerente

El Responsable de la Unidad Administrativa designa al trabajador para
actualizar el Manual Administrativo, quien recopila la informacidén necesaria
para su actualizacion y firma la caratula del Manual Administrativo.

El Director, Encargado, Jefe de la Unidad o Trabajador Designado por el
Responsable de la Unidad Administrativa que corresponda, realiza la revision
técnica del Manual Administrativo quien verifica la precision y coherencia del
contenido, conforme a las actualizaciones, segun corresponda.

El Responsable de la Unidad Administrativa autoriza el Manual Administrativo,
firma en la cardtula y por medio de Documento oficial el Visto bueno del
Subgerente General segln corresponda, quien firma la caratula del mismo.

E! Responsable de la Unidad Administrativa con visto bueno del Subgerente
General segun corresponda, elabora el Documento oficial dirigido al Gerente,
para solicitar el Acuerdo de Aprobacion del Manual Administrativo y solicita la
derogacién de la versién anterior, adjunta el Manual Administrativo original y
entrega a la Recepcionista de Gerencia.

La Recepcionista de Gerencia recibe Documento oficial y Manual

Administrativo original para su aprobacion.
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El Gerente aprueba el Manual Administrativo con su firma en la caratula, emite
el Acuerdo de Aprobacion. Certificacion del mismo y Manual Administrativo
original es entregado al Responsable de la Unidad Administrativa.

El Responsable de la Unidad Administrativa recibe la Certificacion de Acuerdo
de Aprobacion del Manual Administrativo y el original del Manual
Administrativo, quien se encarga de la publicacidon del Manual Administrativo
aprobado.

Nota 14: Para la actualizacion, revision, autorizacion, visto bueno, aprobacion
del Manual Administrativo se debe considerar lo establecido en la GCA-GUI-
11 Lineamientos para la creacion, modificacién, actualizacion, derogacion de
politicas, manuales administrativos, procedimientos y documentos asociados.

D.5 Modificacion o actualizacién, revision, autorizacién, visto bueno (si aplica) y
aprobacién de Procedimiento

8. Identificacién
de la necesidad
de modificar o
actualizar un
procedimiento

Trabajador
Designado

El Trabajador Designado identifica la necesidad de modificar o actualizar el
procedimiento y determina si requiere la aplicacién de un cambio menor o
cambio mayor, conforme a los siguientes criterios e informa al Responsable
de la Unidad Administrativa:

e Cambio Menor: Cuando no altera la esencia del procedimiento, es
decir, correcciones ortograficas, se agreguen, cambien o eliminen
definiciones al glosario, modificaciones en el encabezado donde se
define el proceso o procedimiento, pie de pagina, cambios en el indice
(cuando no alieran la esencia de la actividad del procedimiento),
inclusion o eliminacién de notas aclaratorias (cuando no alteran la
esencia de la actividad del procedimiento), inclusidn o eliminacién de
codigo y nombre de procedimientos o documentos asociados citados
o relacionados en el procedimiento, inclusién o eliminacidn de
normativa externa o normativa interna citados o relacionados en el
procedimiento, referencia de correlativo de actividades o de notas
aclaratorias, cambio en la redaccion de la actividad sin modificar la
esencia de la misma. Cuando el procedimiento acumule 3 gestiones
de cambio menor, el Responsable de la Unidad Administrativa debe
proceder a un cambio mayor del procedimiento. Continlda en la
actividad 9.

e Cambio Mayor: Cuando existe cambio del flujo del procedimiento que
modifica la esencia del mismo, es decir cuando existan cambios de:
normativa externa e interna, codigo del documento aprobado vy
vigente, siglas de la Unidad Administrativa, imagen institucional,
nombre de la unidad administrativa, nombre de las actividades,
Responsables (cuando deriva de cambios en la Estructura Organica
Interna, Movimientos de Personal que afecten la esencia del
procedimiento, o por funciones que fueron asignadas a otra Unidad
Administrativa), Reglamento Organico Interno, Manual de
Organizacion y Manual de Descripcion de Perfiles y Puestos que
afecten la esencia del procedimiento; Actualizaciones o eliminaciones
de: nombre de los puestos, incorporacion de puestos; Modificaciones
de: orden de las actividades, caratula; unificacion o division de
procedimiento; sistemas informaticos nuevos, existentes o cambios en
el mismo, por acumulacion de 3 gestiones de cambios mencres.
Continua en la actividad 11.

Nota 15: Para aplicacion de cambio menor o cambio mayor en procedimientos,
se utiliza la GCA-GUI-11 Lineamientos para la creacion, modificacion,
actualizacion, derogacion de politicas, manuales administrativos,
procedimientos y documentos asociados.

9. Modificacion,
revision
autorizacion del
procedimiento a
través del GCA-
FOR-03 Control
de Cambios
Menores

Trabajador
designado /
Responsable de
la Unidad
Administrativa /
Subgerente de
Desarrollo
Institucional /
Director de

El Responsable de la Unidad Administrativa al identificar la necesidad de
modificar el procedimiento certificado bajo la Norma ISO 9001 o procedimiento
no certificado, designa al Trabajador, para llenar el formulario GCA-FOR-03
Control de Cambios Menores, conforme a lo establecido en la GCA-GUI-11
Lineamientos para la creacién, modificacion, actualizacion, derogacion de
politicas, manuales administrativos, procedimientos y documentos asociados,
gestiona la revision del Director, Encargado, Jefe de la Unidad o Trabajador
Designado por el Responsable de la Unidad Administrativa que corresponda y
la autorizacién del Responsable de esta ultima.
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Gestion de la
Calidad /
Coordinador de
Administracion de
Procedimientos /
Analista de
Administracion de
procedimientos /
Subgerente
General

Descripcion de las Actividades

Cuando el procedimiento requiera modificacion e intervenga otra Unidad
Administrativa, el Responsable de la Unidad Administrativa a través del
Trabajador Designado debe realizar la gestion de revision y autorizacion de la
informacién descrita dentro del GCA-FOR-03 Control de Cambios Menores,
por parte de ofras Unidades Administrativas que participan en el mismo a
través del Trabajador Designado de la otra Unidad Administrativa. El
Trabajador Designado que corresponda gestiona firma y sello de su Unidad
Administrativa segun corresponda y da cumplimiento a lo establecido en la
GCA-GUI-11 Lineamientos para la creacién, modificacion. actualizacion,
derogacion de politicas, manuales administrativos, procedimientos vy
documentos asociados.

El Responsable de la Unidad Administrativa entrega el GCA-FOR-03 Control
de Cambios Menores, con la propuesta de la modificacion del procedimiento,
con las firmas de elaborado, revisado del Responsable de la Unidad
Administrativa duefa del procedimiento, asi como del Responsable de la(s)
Unidades(es) Administrativa(s) que participan en el procedimiento con
Documento oficial dirigido al Subgerente de Desarrollo Institucional con Visto
Bueno del Subgerente General seglin corresponda, quien margina o traslada
con Documento oficial al Director de Gestién de la Calidad.

El Director de Gestién de la Calidad remite a través de correo electrénico o
Documento oficial la propuesta de modificacién del procedimiento a través del
GCA-FOR-03 Control de Cambios Menores al Coordinador de Administraciéon
de Procedimientos, quien traslada a ftravés del medio que considere
conveniente al Analista de Administracion de Procedimientos para la revision
técnica y metodoldgica.

El Analista de Administracion de Procedimientos, Coordinador de
Administracién de Procedimientos y Director de Gestion de la Calidad revisa
cada uno la propuesta de modificacién del procedimiento a través del GCA-
FOR-03 Control de Cambios Menores, presentado por el Responsable de |a
Unidad Administrativa.

Si el Analista de Administracién de Procedimientos, Coordinador de
Administracién de Procedimientos o Director de Gestion de la Calidad, tienen
sugerencias de mejora, el Coordinador de Administracion de Procedimientos
o Analista de Administracion de Procedimientos entrega al Responsable de la
Unidad Administrativa a través de Documento oficial o correo electrénico las
mismas. Cuando se utilice el correo electrénico se le copiara al Trabajador
Designado.

El Trabajador designado coordina con el Trabajador designado de la(s)
Unidad(es) Administrativa(s) que intervienen, para conocer las sugerencias de
mejora. Si no se aceptan, el Responsable de la Unidad Administrativa que no
acepta, debe indicar en Documento oficial dirigido al Subgerente de Desarrollo
Institucional o correo electrénico al Analista de Administracion de
Procedimientos y Coordinador de Administracion de Procedimientos indicando
el motivo o razdn por el cual no acepta las sugerencias de mejora y se continua
con el tramite correspondiente. Cuando se utilice el correo electrénico se le
copiara al Trabajador Designado.

Al contar con la version final del GCA-FOR-03 Control de Cambios Menores,
el Analista de Administracién de Procedimientos por correo electrénico o a
través del medio que considere conveniente, solicita al Responsable de Ia
Unidad Administrativa duefia del mismo, para que a través del Trabajador
Designado coordine y gestione las fimas y sellos en el apartado
correspondiente del GCA-FOR-03 Control de Cambios Menores, de todas las
personas involucradas en su Unidad Administrativa asi mismo que coordine y
gestione las firmas y sellos de las otras Unidades Administrativas que
intervienen en el GCA-FOR-03 Control de Cambios Menores, conforme a la
GCA-GUI-11 Lineamientos para la creacion, madificacion, actualizacion,
derogacion de politicas, manuales administrativos, procedimientos vy
documentos asociados. El Trabajador designado gestiona la emision de
Documento oficial dirigido al Subgerente de Desarrollo Institucional el cual
debe ser firmado por el Responsable de la Unidad Administrativa,
posteriormente entrega para continuar con el framite correspondiente.

El Subgerente de Desarrollo Institucional margina o traslada por Documento
oficial al Director de Gestidon de la Calidad quien traslada a través de
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Documento oficial o correo electrénico al Coordinador de Administracion de
Procedimientos para realizar la gestion de aprobacion del GCA-FOR-03
Control de Cambios Menores, conforme a la GCA-GUI-11 Lineamientos para
la creacion, modificacion, actualizacion, derogaciéon de politicas, manuales
administrativos, procedimientos y documentos asociados.

Nota 16: El GCA-FOR-03 Control de Cambios Menores, con la firma de
autorizado debe entregarse a la Subgerencia de Desarrollo Institucional en un
tiempo no mayor de 2 dias habiles contados a partir de la fecha de su
elaboracion, en caso contrario se devolvera al Responsable de la Unidad
Administrativa, quien debe actualizar la fecha y presentar nuevamente a la
Subgerencia de Desarrollo Institucional.

10. Gestion de
Aprobacién y
aprobacion de la
modificacion del
procedimiento a
través del GCA-
FOR-03

Director de
Gestion de la
Calidad /
Coordinador de
Administracion de
Procedimientos /
Asistente de
Gestidon de la
Calidad /
Subgerente
General / Gerente

El Coordinador de Administracion de Procedimientos solicita a la Asistente de
Gestion de la Calidad elabora el Documento oficial y gestiona la firma del
Coordinador de Administracién de Procedimientos, Director de Gestidn de la
Calidad, Visto bueno del Subgerente de Desarrollo Institucional y solicita
Aprobacion del Subgerente General o Gerente seguin corresponda, quien firma
el GCA-FOR-03 Control de Cambios Menores. Para las Unidades
Administrativas de Gerencia la Aprobacion la realiza el Gerente y las Unidades
Administrativas que estan bajo el cargo de cada Subgerencia General la
aprobacion la realiza el Subgerente General que corresponda conforme a la
GCA-GUI-11 Lineamientos para la creacidén, modificacién, actualizacion,
derogacion de politicas, manuales administrativos, procedimientos vy
documentos asociados

El Asistente de Gestion de la Calidad recibe el GCA-FOR-03 Control de
Cambios Menores, original aprobado por el Subgerente General segun
corresponda, y solicita al Analista de Administracién de Procedimientos
requerir el formulario GCA-FOR-14 Solicitud de registro en el control
documental y publicaciéon en INTRANET, al Trabajador Designado con copia
al Responsable de la Unidad Administrativa y Coordinador de Administracion
de Procedimientos y contintia en la actividad 22.

Nota 17: El Subgerente General de tener observaciones al documento GCA-
FOR-03 Control de Cambios Menores, devuelve el mismo a través de
Documento oficial dirigido al Subgerente de Desarrollo Institucional, quien
margina o entrega por Documento oficial al Director de Gestion de la Calidad,
para que informe a través de Documento oficial al Responsable de la Unidad
Administrativa y realice las observaciones al GCA-FOR-03 Control de Cambios
Menores, actualiza fecha y presenta nuevamenie a la Subgerencia de
Desarrollo Institucional en un tiempo no mayor de 2 dias habiles a partir de su
fecha de elaboracion, en caso contrario se devolverad al Responsable de la
Unidad Administrativa gquien debe actualizar la fecha y presentar nuevamente
a la Subgerencia de Desarrollo Institucional y asi continuar con la gestion de
aprobacion.

11. Elaboracion
del GCA-FOR-12
y actualizacion
del
procedimiento

Responsable de
la Unidad
Administrativa /
Trabajador
designado /
Subgerente
General /

/ Subgerente de
Desarrollo
Institucional /
Director de
Gestion de la
Calidad /
Coordinador de
Administracién de
Procedimientos /
Analista de
Administracion de
Procedimientos

El Responsable de la Unidad Administrativa al identificar la necesidad de
actualizar el procedimiento certificado o no certificado bajo la Norma ISO 8001,
entrega el formulario GCA-FOR-12 Plan de trabajo, al Subgerente de
Desarrollo Institucional segin corresponda, quien margina al Director de
Gestion de la Calidad quien a su vez margina el GCA-FOR-12 Plan de Trabajo,
al Coordinador de Administracion de Procedimientos, quien traslada a través
del medio que considere conveniente al Analista de Administracion de
Procedimientos para que brinde el acomparfiamiento técnico y metodologico.

El Analista de Administracién de Procedimientos revisa el formulario GCA-
FOR-12 Plan de Trabajo, presentado por el Responsable de la Unidad
Administrativa, de estar completa la informacién, da monitoreo a las
actividades planificadas dentro del mismo.

El Responsable de la Unidad Administrativa designa al Trabajador para la
actualizacién del procedimiento en la plantilla establecida por la Direccion de
Gestion de la Calidad y publicado en la INTRANET, tomando en cuenta el
cumplimiento de Leyes, Normas, Reglamentos, Politicas Internas, entre otros
y gestiona la revisién del Director, Encargado, Jefe de la Unidad o Trabajador
Designado por el Responsable de la Unidad Administrativa que corresponda,
y la autorizacién del Responsable de la Unidad Administrativa.

Cuando el procedimiento requiera la intervencion de ofra Unidad
Administrativa, el Responsable de la Unidad Administrativa duefia del
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procedimiento a través del Trabajador Designado realiza la gestion de revision
y autorizacion de la informacién descrita dentro del procedimiento por parte de
otras Unidades Administrativas.

El Responsable de la Unidad Administrativa entrega la propuesta del
procedimiento con las firmas de elaborado, revisado y Autorizado asi como del
Responsable de la(s) Unidad(es) Administrativa(s) que participan en el
procedimiento, con Documento oficial con Visto Bueno del Subgerente
General segun corresponda, al Subgerente de Desarrollo Institucional guien
margina o traslada con Documento oficial al Director de Gestidn de Ia Calidad.

El Director de Gestion de la Calidad remite a través de correo electronico o
Documento oficial la propuesta del procedimiento al Coordinador de
Administracién de Procedimientos, quien traslada a través del medio que
considere conveniente al Analista de Administracion de Procedimientos para
la revision técnica y metodologica.

Nota 18: Si el Analista de Administracion de Procedimientos tiene sugerencia
de mejora, al GCA-FOR-12 Plan de Trabzjo, presentado por el Responsable
de la Unidad Administrativa, envia correo electronico al Trabajador Designado
y Responsable de la Unidad Administrativa con copia al Coordinador de
Administracion de Procedimientos, segun la GCA-INS-03 Llenado del Plan de
Trabajo.

Nota 19: Se considera completo el GCA-FOR-12 Plan de Trabajo, cuando en
las diferentes etapas de Elaboracion o Actualizacién, Revision, Validacion,
Visto Bueno, Aprobacion, Publicacion y Socializaciéon, se incluya la
intervencion de las distintas Unidades Administrativas involucradas que
participan en el procedimiento segun corresponda, ademas de la Unidad
Administrativa Responsable duefia del procedimiento. El GCA-FOR-12 Plan
de Trabajo, debe estar firmado por los que intervienen en la etapa de
elaboracién, revision, autorizacion y acomparnamiento técnico y metodoldgico,
exceptuando el Visto Bueno del Subgerente General y aprobacion del Gerente
segun corresponda. conforme a la GCA-GUI-11 Lineamientos para la creacion,
moedificacion, actualizacién, derogacion de politicas, manuales administrativos,
procedimientos y documentos asociados.

Nota 20: En caso que el Responsable de la Unidad Administrativa, no ejecute
las actividades planificadas en el GCA-FOR-12 Plan de Trabgjo, y en los
tiempos establecidos, el Coordinador de Administracion de Procedimientos,
elabora el informe mensual de estatus y remite con Documento oficial con Visto
Bueno del Subgerente General Administrativo al Gerente. Asimismo, se le
notifica al Responsable de la Unidad Administrativa con Visto Bueno del
Subgerente General Administrativo, el estatus de las actividades no realizadas
contenidas en el GCA-FOR-12 Plan de Trabazjo.

En el caso que el plan de trabajo se encuentre fuera de tiempo por alguna de
las Unidades Administrativas que intervenga en alguna actividad del GCA-
FOR-12 Plan de Trabajo, se le informa por correo elecirénico al Responsable
de la Unidad Administrativa y Trabajador Designado sobre la(s) actividad (es)
fuera de tiempo con copia al Responsable de la Unidad Administrativa duefia
del GCA-FOR-12 Plan de Trabajo, y a las Unidades Administrativas que
intervienen que registren actividades fuera de tiempo.

Nota 21: El Responsable de la Unidad Adminisirativa y los que intervienen en
las actividades planificadas en el GCA-FOR-12 Plan de Trabajo, deben dar
cumplimiento a las mismas y en caso de requerir modificacion a las fechas
establecidas, estas no se podran actualizar mas de 3 veces por el
Responsable de la Unidad Administrativa duefia del procedimiento. El
incumplimiento del plazo se hard del conocimiento de la Autoridad
correspondiente.

Nota 22: El Trabajador designado de la Unidad Administrativa al crear el
procedimiento debe considerar la operatividad, responsabilidades y funciones
de cada uno de los puestos, cargos en la institucién o Unidad Administrativa,
practicas éticas y de valores, el control interno, segregacién de funciones,
supervision, rendicion de cuentas y gobernanza institucional, entre otros.

Este documento se encuentra publicado en la Intranet de CDAG




PROCEDIMIENTO

Administracion de Politicas, Manuales Administrativos, Procedimientos y

Documentos Asociados

—

Del proceso: Planificacion del Sistema de Gestién de la Calidad | Cdédigo: GCA-PRO-01 ’ Version: 7 j

Péagina 16

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Nota 23: Cuando el Responsable de la Unidad Administrativa, identifique
reformas en leyes, normativas vigentes debe llenar el formulario GCA-FOR-12
Plan de trabajo, y las fechas del mismo no deben exceder de la entrada en
vigencia de la ley a efecto de no crear incertidumbre legal y presentarlo al
Subgerente de Desarrollo Institucional.

Nota 24: Cuando el Responsable de la Unidad Administrativa, identifique
cambios en la Estructura Organica Interna, que impliquen la creacion de
procedimientos, debe llenar el formulario GCA-FOR-12 Plan de trabajo, v
presentarlo al Subgerente de Desarrollo Institucional.

Nota 25: Cuando el Responsable de la Unidad Administrativa o el Trabajador
Designado requiera el acompafamiento técnico y metodoldgico, puede
solicitarlo por correo electrénico al Analista de Administracion de
Procedimientos con copia al Coordinador de Administracién de
Procedimientos. El Analista de Administracion de Procedimientos deja
constancia del acompanamiento técnico y metodolégico realizado a la Unidad
Administrativa llenando el formulario COM-FOR-03 Listado de participantes.

El acompafiamiento técnico y metodolégico no sustituye la responsabilidad
propia de la Unidad Administrativa en la elaboracion del GCA-FOR-12 Plan de
Trabajo, y la actualizacion del procedimiento.

12. Revision,
sugerencias de
mejora en el
procedimiento

Analista de
Administracién de
Procedimientos /
Coordinador de
Administracion de
Procedimientos /
Director de
Gestién de la
Calidad /
Responsable de
la Unidad
Administrativa /
Trabajador
designado

El Analista de Administracion de Procedimientos, Coordinador de
Administracion de Procedimientos y Director de Gestion de la Calidad, de tener
sugerencias de mejora, el Coordinador de Administracion de Procedimientos
enirega a través de Documento oficial al Responsable de la Unidad
Administrativa o Analista de Administracion de Procedimiento envia por correo
electronico al Responsable de la Unidad Administrativa y Trabajador
Designado, las mismas.

El Trabajador Designado coordina con las Unidades Administrativas que
intervienen para conocer las sugerencias, si no se aceptan el Responsable de
la Unidad Administrativa debe indicarlo en documento oficial dirigido al
Subgerente de Desarrollo Institucional o el Trabajador Designado remite por
correo electronico al Coordinador de Administracion de Procedimientos con
copia al Responsable de la Unidad Administrativa el motivo o razén por el cual
no acepta las sugerencias y se continua con el tramite correspondiente.

Al contar con la version final del procedimiento y no existir sugerencia de
mejora por el Analista de Administracion de Procedimientos, solicita via correo
electronico al Trabajador Designado y al Responsable de la Unidad
Administrativa con copia al Coordinador de Administracion de Procedimientos
gestionar las firmas y sellos (si aplica) en la caratula.

El Responsable de la Unidad Administrativa solicita al Trabajador Designado
coordinar y gestionar las firmas y sellos (si aplica) en la caratula del
procedimiento de todas las personas involucradas de su Unidad
Administrativa, en el apartado de elaborado, revisado y autorizado conforme a
la GCA-GUI-11 Lineamientos para la creacion, modificacion, actualizacion,
derogacién de politicas, manuales administrativos, procedimientos y
documentos asociados y entrega al Analista de Administracion de
Procedimientos, para que apoye en la gestion de firmas y sellos (si aplica) en
la caratula del procedimiento de otras Unidades Administrativas involucradas.

El Analista de Administracién de Procedimientos, entrega al Trabajador
designado de las otras Unidades Administrativas involucradas para que
gestione las firmas y sellos (si aplica) en la caratula del procedimiento de todas
las personas involucradas de su Unidad Administrativa quien firma de recibido
y entrega utilizando el medio que considere convenients.

El Analista de Administracion de Procedimientos gestiona la firma del
Coordinador de Administracién de Procedimientos y Director de Gestién de la
Calidad quienes firman y sellan la caratula del procedimiento y entrega al
Coordinador de Administracion de Procedimientos.

Este documento se encuentra publicado en la Intranet de CDAG




GDA__{; PROCEDIMIENTO
STATEWAR Administracion de Politicas, Manuales Administrativos, Procedimientos y
Documentos Asociados
Del proceso: Planificacién del Sistema de Gestién de la Calldad [ Codigo: GCA-PRO-01 | Version: 7 [ Pagina 17
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

Nota 26: Para el apoyo de gestion de firma(s) realizada por el Analista de
Administracion de Procedimientos en la caratula del procedimiento certificado
o no certificado por la Norma ISO 9001, cada Unidad Administrativa que
interviene en la firma de la caratula en las diferentes secciones tiene un tiempo
no mayor de 2 dias habiles contados a partir del dia habil siguiente de la fecha
de recepcidn consignada en el medio conveniente utilizado por el Analista de
Administraciéon de Procedimientos.

En caso de que el Responsable de la Unidad Administrativa o el Trabajador
Designado que interviene en el procedimiento requiera realizar modificaciones,
debe enviar correo electronico dirigido al Responsable de la Unidad
Administrativa duefia del procedimiento, con copia al Trabajador Designado, o
bien mediante documento oficial dirigido al mismo Responsable, en el cual se
indiguen las modificaciones solicitadas y devuelve el procedimiento al Analista
de Administraciéon de Procedimientos, fimando en el medio conveniente
utilizado por el mismo, el Analista de Administracion de Procedimientos
devuelve el procedimiento con las firmas recolectadas al Trabajador
Designado de la Unidad Administrativa duefia del procedimiento utilizando el
medio que considere conveniente quien firma la entrega en el mismo.

13. Gestién de
Visto Bueno y
aprobacion del
procedimiento

Coordinador de
Administracién de
Procedimientos /
Director de
Gestion de la
Calidad /
Subgerente de
Desarrollo
Institucional /
Subgerente
General /
Asistente de
Gestion de la
Calidad

El Coordinador de Administracion de Procedimientos solicita a la Asistente de
Gestion de la Calidad elaborar Documento oficial y gestiona la firma del
Coordinador de Administracién de Procedimientos, Director de Gestion de la
Calidad, Visto bueno del Subgerente de Desarrollo Institucional, para solicitar
Visto Bueno del Subgerente General segin corresponda, quien firma la
caratula del procedimiento. Para las Direcciones y Unidades Administrativas
de Gerencia se exceptla el Visto Bueno del Subgerente General.

La Asistente de Gestion de |la Calidad elabora Documento oficial gestiona la
firma del Coordinador de Administracion de Procedimientos, Director de
Gestidon de la Calidad con el Visto bueno del Subgerente de Desarrollo
Institucional y Subgerente General Administrativo, para solicitar la aprobacion
del Gerente, adjunta el procedimiento original y entrega a la Recepcionista de
Gerencia.

14. Aprobacion
de
procedimiento

Recepcionista /
Gerente /
Asistente de
Gestion de la
Calidad /
Coordinador de
Administraciéon de
Procedimientos /
Analista de
Administracion de
Procedimientos /
Trabajador
Designado /
Responsable de
la Unidad
Administrativa /
Subgerente de
Desarrollo
Institucional /
Director de
Gestion de la
Calidad

La Recepcionista de Gerencia, recibe Documento oficial y procedimiento
original para su aprobacion.

El Gerente firma en la seccion de aprobado en la caratula, emite el Acuerdo
de Aprobacién. Certificacion del mismo y procedimiento original son
entregados a la Asistente de Gestion de la Calidad.

La Asistente de Gestion de la Calidad recibe la Certificacion de Acuerdo de
Aprobacion del procedimiento original y solicita al Analista de Administracion
de Procedimientos requerir el formulario GCA-FOR-14 Solicitud de registro en
el control documental y publicacion en INTRANET, al Trabajador Designado
con copia al Responsable de la Unidad Administrativa y Coordinador de
Administracion de Procedimientos y continia en la actividad 22.

Nota 27: El Gerente de tener observaciones al procedimiento, devuelve el
mismo a través de Documento oficial dirigido al Subgerente de Desarrollo
Institucional, con copia al Subgerente General segtin corresponda conforme a
la Estructura Orgéanica Interna vigente. El Subgerente de Desarrolio
Institucional margina o remite a través de Documento oficial al Director de
Gestion de la Calidad, para que informe a través de correo electronico o
Documento oficial al Responsable de la Unidad Administrativa y realice las
observaciones al procedimiento y presente nuevamente para la gestidon de
aprobacion.

Nota 28: En caso de ausencia del Asistente de Gestién de la Calidad puede
recibir la Certificacion de Acuerdo de Aprobacion del procedimiento, el
Coordinador de Administracién de Procedimientos o el Director de Gestidn de
la Calidad.

D.6 Derogacion de Manual Administrativo

15. Derogacion
de Manual
Administrativo

Trabajador
Designado /
Responsable de
la Unidad
Administrativa /

El Trabajador designado por el Responsable de la Unidad Administrativa,
identifica la necesidad de derogar el Manual Administrativo e informa al
Responsable de la Unidad Administrativa.
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Subgerente
General /
Recepcionista /
Gerente

El Responsable de la Unidad Administrativa solicita al Gerente con Visto
Bueno del Subgerente General segln comresponda, por medio de oficio
indicando el nombre y version, razén o motivo para la derogacién del Manual
Administrativo, adjunta copia de la versién vigente fisica o digital y entrega a
la Recepcionista de Gerencia con los documentos de respaldo para la
derogacidn del Manual Administrativo.

La Recepcionista de Gerencia, recibe el oficio y la copia del Manual
Administrativo para la elaboracién del Acuerdo de derogacién del mismo.

El Gerente emite el Acuerdo de derogacion. Certificacion del mismo es
entregado al Responsable de la Unidad Administrativa.

Nota 29: El Manual Administrativo derogado con su respectiva Certificacion de
Acuerdo, queda bajo el resguardo de la Unidad Administrativa.

D.7 Derogacion de Procedimiento

16. Identificacién
y solicitud de
derogacion del
procedimiento

Trabajador
Designado /
Responsable de
la Unidad
Administrativa /
Subgerente
General /
Subgerente de
Desarrollo
Institucional

El Trabajador Designado por el Responsable de la Unidad Administrativa,
identifica la necesidad de derogar el procedimiento e informa al Responsable
de la Unidad Administrativa.

El Responsable de la Unidad Administrativa con Visto bueno del Subgerente
General que corresponda, solicita por medio de Documento oficial dirigido al
Subgerente de Desarrollo Institucional la gestién para la derogacion del
procedimiento, indicando el cddigo, nombre, version, adjunta copia de la
version vigente del procedimiento e indica la razén o motivo para su
derogacion.

El Subgerente de Desarrollo Institucional, margina o traslada a través de
Documento oficial al Director de Gestion de la Calidad, la solicitud de
derogacion del procedimiento, para que realice las gestiones correspondientes
ante el Gerente.

17. Gestion de
derogacion del
Procedimiento

Director de
Gestion de la
Calidad /
Asistente de
Gestion de la
Calidad /
Subgerente de
Desarrollo
Institucional /
Subgerente
General
Administrativo

El Director de Gestion de la Calidad solicita a la Asistente de Gestién de la
Calidad, la elaboracion de Oficio dirigido al Gerente para la derogacion del
procedimiento, conforme al requerimiento presentado por el Responsable de
la Unidad Administrativa, adjunta la copia de la versidon vigente del
procedimiento, gestiona la firma del Coordinador de Administracion de
Procedimientos, Director de Gestion de la Calidad, Visto bueno del Subgerente
de Desarrollo Institucional y Subgerente General Administrativo.

El Asistente de Gestion de la Calidad entrega a la Recepcionista de Gerencia
el Documento oficial y la copia de la version vigente del procedimiento, para la
derogacion del mismo.

18. Aprobacién
de derogacion
del
procedimiento

Recepcionista /
Gerente /
Responsable de
la Unidad
Administrativa /
Asistente de
Gestion de la
Calidad

La Recepcionista de Gerencia, recibe el Documento oficial y la copia de la
versién vigente del procedimiento para la elaboracion de Acuerdo de
derogacion del procedimiento.

El Gerente emite el Acuerdo de derogacion. Certificacion del mismo es
entregada a la Asistente de Gestion de la Calidad.

El Asistente de Gestion de la Calidad recibe el Acuerdo de derogacion elabora
Documento oficial, gestiona la firma del Coordinador de Administracién de
Procedimientos, Director de Gestién de la Calidad, Visto bueno del Subgerente
de Desarrollo Institucional y Subgerente General Administrativo e informa al
Responsable de la Unidad Administrativa o Subgerente General (segun
corresponda). Contintia en la actividad 22.

Nota 30: El procedimiento derogado con su respectiva Certificacién de
Acuerdo, deben ser publicados en la carpeta denominada Documentos
Derogados o Eliminados en la INTRANET conforme a la GCA-INS-02
Publicaciéon en INTRANET de politicas, procedimientos y documentos
asociados.
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Actividad

Responsable

D.8 Creacion, revision, actualizacion, aprobacion y eliminacién de Documentos Asociados

Descripcion de las Actividades

19. Elaboracion,
Revision,
Autorizacion, y
Aprobacion de
documentos
asociados

Responsable de
la Unidad
Administrativa /
Trabajador
designado /
Analista de
Administracion de
Procedimientos /
Coordinador de
Administracion de
Procedimientos /
Subgerente de
Desarrollo
Institucional /
Subgerente
General
/ Director de
Gestion de la
Calidad /
Director de
Innovacion y
Tecnologia /
Jefe de Desarrollo
de Sistemas

Manual Operativo, Guia, Instructivo, Formulario y Ficha de Proceso

El Responsable de la Unidad Administrativa designa al Trabajador para
identificar si dentro de la Unidad Administrativa se necesita crear documentos
asociados al proceso, procedimiento o manual administrativo.

El Responsable de la Unidad Administrativa designa al Trabajador para
elaborar la propuesta del documento asociado en la plantilla establecida por la
Direccién de Gestidn de la Calidad y publicado en la INTRANET conforme a la
GCA-GUI-11 Lineamientos para la creacion, modificacion, actualizacion,
derogacion de politicas, manuales administrativos, procedimientos vy
documentos asociados, quien debe tomar en cuenta el cumplimiento de la
Normativa Externa, Normativa Interna, entre otros y gestiona la revisién del
Director, Encargado, Coordinador, Jefe de la Unidad o Trabajador Designado
por la Unidad Administrativa que corresponda y la autorizacién del
Responsable de la Unidad Administrativa.

Cuando el Documento asociado requiera la intervencion de otra Unidad
Administrativa, el Responsable del documento asociado a través del
Trabajador designado debe realizar la gestién de revisidn o elaboracion y
validacion de la informacidn descrita dentro del documento asociado por parte
de otras Unidades Administrativas que participan en el mismo a través del
Trabajador Designado de otra Unidad Administrativa.

El Responsable de la Unidad Administrativa entrega la propuesta del
documento asociado con las firmas de elaborado, revisado y autorizado del
Responsable de la Unidad Administrativa duefia del documento asociado asi
como del Responsable de la(s) Unidad(es) Administrativa(s) que participan en
el documento asociado, con Documento oficial con Visto Bueno del
Subgerente General segun corresponda, al Subgerente de Desarrollo
Institucional quien margina o traslada con Documento oficial al Director de
Gestion de la Calidad.

El Director de Gestion de la Calidad remite a través de correo electronico o
Documento oficial la propuesta del documento asociado al Coordinador de
Administracién de Procedimientos, quien traslada por el medio que considere
conveniente al Analista de Administracién de Procedimientos para la revisién
técnica y metodologica.

El Analista de Administracion de Procedimientos y Coordinador de
Administraciéon de Procedimientos y Director de Gestién de la Calidad segln
aplique de tener sugerencias de mejora, el Coordinador de Administracion de
Procedimientos o Analista de Administracion de Procedimientos entrega al
Responsable de la Unidad Administrativa a través de Documento oficial o
correo electronico las mismas. Cuando se utilice el correo elecirénico se le
copia al Trabajador Designado.

Al contar con la version final del Documento asociado y no existir sugerencia
de mejora por el Analista de Administracion de Procedimientos, Coordinador
de Administracién de Procedimientos o Director de Gestién de la Calidad
segun aplique, el Responsable de la Unidad Administrativa o Trabajador
Designado, solicita al Coordinador de Administracion de Procedimientos por
correo electronico el correlativo del nuevo Documento asociado procedimiento,
quien asigna conforme a la GCA-GUI-11 Lineamientos para la creacién,
modificacion, actualizacion, derogacion de politicas, manuales administrativos,
procedimientos y documentos asociados, e informa por correo electrénico al
Responsable de la Unidad Administrativa y al Trabajador Designado.

El Responsable de la Unidad Administrativa solicita al Trabajador designado
coordinar y gestionar las firmas y sellos (si aplica) de todas las personas
involucradas de su Unidad Adminisirativa, en el apartado de elaborado,
revisado, autorizado y aprobado conforme a la GCA-GUI-11 Lineamientos
para la creacién, modificacién, actualizacion, derogacion de politicas,
manuales administrativos, procedimientos y documentos asociados, y llena el
formulario GCA-FOR-14 Solicitud de registro en el control documental y
publicacién en INTRANET para su publicacion en la INTRANET. Continua en
la actividad 22.
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Nota 31: El Trabajador designado de la Unidad Administrativa al crear el
documento asociado debe considerar la operatividad, responsabilidades y
funciones de cada uno de los puestos, cargos en la institucion o Unidad
Administrativa, practicas éticas y de valores, el control interno, segregacion de
funciones, supervision, rendicion de cuentas y gobernanza institucional, entre
otros.

Nota 32: Para el nuevo documente asociado, el Coordinador de Administracion
de Procedimientos, no puede asignar la codificacion utilizada en un documento
previo, esto con la finalidad de mantener el histérico de los mismos desde su
creacion hasta su eliminacién.

Nota 33: Cuando se cuente con un nuevo documento asociado el Responsable
de la Unidad Administrativa, a través del Trabajador Designado, debe velar por
tener actualizado e incorporar el documento asociado en el procedimiento,
manual administrativo, manual operativo, guia o instructivo respectivo.

Nota 34: En el caso que el documento asociado sea un formulario y este debe
incorporarse a un sistema informatico, el Responsable de la Unidad
Administrativa realiza las gestiones con Documento oficial dirigido al
Subgerente de Desarrollo Institucional, quien remite al Director de Innovacién
y Tecnologia para requerir la incorporacion en el sistema que aplique. El
Director de Innovacion y Tecnologia remite al Jefe de Desarrollo de Sistemas
quien debe verificar si el formulario se encuentra publicado en la INTRANET,
para poder realizar |a gestion solicitada en el sistema informéatico que aplique
e informa al Responsable de la Unidad Administrativa; si el formulario no se
encuentra publicado en la INTRANET el Jefe de Desarrolio de Sistemas no
podré realizar la incorporacion solicitada por el Responsable de la Unidad
Administrativa.

Nota 35: Cuando el Responsable de la Unidad Administrativa o el Trabajador
designado requiera el acompafamiento técnico y metodoldgico, para los
documentos asociados puede solicitarlo por correo electrénico al Analista de
Administracién de Procedimientos con copia al Coordinador de Administracion
de Procedimientos. El Analista de Administracion de Procedimientos deja
constancia del acompariamiento técnico y metodolégico realizado a la Unidad
Administrativa llenando el formularic COM-FOR-03 Listado de participantes.

El acompafiamiento técnico y metodolégico no sustituye la responsabilidad
propia de la Unidad Administrativa en la elaboracién del documento asociado.

20. Actualizacioén,
Revisién,
Autorizacion, y
Aprobacion de
documentos
asociados

Responsable de la
Unidad
Administrativa /
Trabajador
Designado /
Coordinador de
Administracion de
Procedimientos /
Analista de
Administracion de
Procedimientos /
Director de Gestion
de la Calidad /
Subgerente de
Desarrolio
Institucional /
Subgerente
General /
Director de
Innovacién y
Tecnologia /
Jefe de Desarrolio
de Sistemas

Manual Operativo, Guia, Instructivo, Formulario y Ficha de Proceso

El Responsable de la Unidad Administrativa designa al Trabajador para
identificar si dentro de la Unidad Administrativa se necesita actualizar
documentos asociados al proceso, procedimiento o manual administrativo.

El Responsable de la Unidad Administrativa designa al Trabajador para
actualizar el Documento asociado se utiliza la plantilla establecida por la
Direccion de Gestion de la Calidad y publicado en la INTRANET conforme
GCA-GUI-11 Lineamientos para la creacién, modificacion, actualizacion,
derogacion de politicas, manuales administrativos, procedimientos y
documentos asociados, quien debe tomar en cuenta el cumplimiento de Leyes,
Normativa externa e interna, Reglamentos, Politicas Especificas, entre otros y
gestiona la revision del Director, Encargado, Coordinador, Jefe de la Unidad o
Trabajado Designado por la Unidad Administrativa que corresponda y la
autorizacion del Responsable de la Unidad Administrativa.

Cuando el documento asociado requiera la intervencion de otra Unidad
Administrativa, el Responsable del documento a través del Trabajador
designado debe realizar la gestion de revision y autorizacion de la informacién
descrita dentro del documento asociado por parte de ofras Unidades
Administrativas que participan en el mismo a través del Trabajador designado
de otra Unidad Administrativa.
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El Responsable de la Unidad Administrativa entrega la actualizacion del
documento asociado con las firmas de elaborado, revisado y autorizado del
Responsable de la Unidad Administrativa duefia del documento asociado asi
como del Responsable de la(s) Unidad(es) Administrativa(s) que participan en
el documento asociado, con Documento oficial con Visto Bueno del
Subgerente General segln corresponda, al Subgerente de Desarrollo
Institucional guien margina o traslada con Documento oficial al Director de
Gestion de la Calidad.

El Director de Gestién de la Calidad remite a través de correo electrdnico o
Documento oficial la actualizacién del documento asociado al Coordinador de
Administracion de Procedimientos, quien traslada a través del medio que
considere conveniente al Analista de Administracion de Procedimientos para
la revisidn técnica y metodoldgica.

El Analista de Administracion de Procedimientos y Coordinador de
Administracién de Procedimientos y Director de Gestion de la Calidad segun
aplique, de tener sugerencias de mejora, el Coordinador de Administracién de
Procedimientos o Analista de Administracion de Procedimientos entrega al
Responsable de la Unidad Administrativa a través de Documento oficia lo
correo electrénico las mismas. Cuando se utilice el correo electronico se le
copia al Trabajador Designado.

Al contar con la versién final del documento asociado y no existir sugerencia
de mejora por el Analista de Administracion de Procedimientos, Coordinador
de Administracion de Procedimientos o Director de Gestion de la Calidad
segun aplique, el Analista de Administracién de Procedimientos, solicita via
correo electrénico al Trabajador Designado y al Responsable de la Unidad
Administrativa con copia al Coordinador de Administracion de Procedimientos
gestionar las firmas y sellos (si aplica) en el documento asociado.

El Responsable de la Unidad Administrativa solicita al Trabajador designado
coordinar y gestionar las firmas y sellos (si aplica) de todas las personas
involucradas de su Unidad Administrativa, en el apartado de elaborado,
revisado, autorizado y aprobado conforme a la GCA-GUI-11 Lineamientos
para la creacion, modificacién, actualizacién, derogacién de politicas,
manuales administrativos, procedimientos y documentos asociados, y llena el
formulario GCA-FOR-14 Solicitud de registro en el control documental y
publicacién en INTRANET, para su publicacion en la INTRANET. Continua en
la actividad 22.

Nota 36: El Trabajador Designado de la Unidad Administrativa al actualizar el
documento asociado debe considerar la operatividad, responsabilidades y
funciones de cada uno de los puestos, cargos en la institucién o Unidad
Administrativa, practicas éticas y de valores, el control interno, segregacién de
funciones, supervision, rendicion de cuentas y gobernanza institucional, entre
otros.

Nota 37: Cuando se cuente con un nuevo documento asociado el Responsable
de la Unidad Administrativa, a través del Trabajador Designado, debe velar por
tener actualizado e incorporar el documento asociado en el procedimiento,
manual administrativo, manual operativo, guia o instructivo respectivo.

Nota 38: Los tramites que iniciaron en fecha anterior a la notificacion de un
nuevo formulario, que utiliza la version antigua del mismo, puede seguir su
curso normal, no afectando su recepcién, hasta concluir el proceso.

Nota 39: En el caso que el documento asociado sea un formulario y este se
encuentre dentro de un sistema informatico, el Responsable de la Unidad
Administrativa realiza las gestiones con Documento oficial dirigido al
Subgerente de Desarrollo Institucional, quien remite al Director de Innovacién
y Tecnologia para requerir la actualizacion de la version en el sistema que
aplique. El Director de Innovacion y Tecnologia remite al Jefe de Desarrolio de
Sistemas quien debe verificar si el formulario se encuentra publicado en la
INTRANET, para poder realizar la gestion solicitada en el sistema informatico
que apligue e informa al Responsable de la Unidad Administrativa; si el
formulario no se encuentra publicado en la INTRANET el Jefe de Desarrollo
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de Sistemas no podra realizar la actualizacion solicitada e informa al
Responsable de |la Unidad Administrativa.

21. Eliminacién de
documentos
asociados

Trabajador
Designado /
Responsable de
la Unidad
Administrativa /
Subgerente
General /
Subgerente de
Desarrollo
Institucional /
Director de
Gestion de la
Calidad /
Coordinador de
Administracion de
Procedimientos /
Analista de
Administracion de
Procedimientos

El Trabajador Designado por el Responsable de la Unidad Administrativa,
identifica la necesidad de eliminar documentos asociados al Proceso,
Procedimiento o Manual Administrativo e informa al Responsable de la Unidad
Administrativa.

El Responsable de la Unidad Administrativa solicita con Visto Bueno del
Subgerente General segun comesponda, por medio de oficio dirigido al
Subgerente de Desarrollo Institucional, la eliminacién del documento asociado,
indicando el cédigo, nombre, versidn, adjunta copia de la version vigente e
indica la razén o motivo para su eliminacién y entrega con los documentos de
respaldo para la eliminacion y el GCA-FOR-14 Solicitud de registro en el
control documental y publicacion en INTRANET.

El Subgerente de Desarrollo Institucional margina o traslada con Documento
oficial al Director de Gestién de la Calidad la documentacién de eliminacion de
documentos asociados al Coordinador de Administracion de Procedimientos,
quien fraslada a través del medio que considere conveniente al Analista de
Administracion de Procedimientos para la revision del GCA-FOR-14 Solicitud
de registro en el control documental y publicacién en INTRANET, continua en
la actividad 22.

Nota 40: El documento asociado eliminado, debe ser publicado en la carpeta
denominada Documentos Derogados o Eliminados en la INTRANET.

D.9 Registro en el control documental, publicacion en INTRANET y socializacién

22. Solicitud de
registro en el
control
documental y
gestién de
publicacién en
INTRANET

Trabajador
Designado /
Responsable de
la Unidad
Administrativa/
Analista de
Administracion de
Procedimiento /
Coordinador de
Administracion de
Procedimientos /
Asistente de
Gestion de la
Calidad /
Persona
designada da
para publicacion
en INTRANET

Procedimiento

El Responsable de la Unidad Administrativa a través del Trabajador Designado
llena el formulario GCA-FOR-14 Solicitud de registro en €l control documental
y publicacion en INTRANET, gestiona la firma y sello del Responsable de la
Unidad Administrativa y entrega a la Asistente de Gestion de la Calidad.

Documentos Asociados (Manual operativo, Guia, Instructivo, Formulario
y Ficha de Proceso)

El Responsable de la Unidad Administrativa a través del Trabajador Designado
llena el formulario GCA-FOR-14 Solicitud de registro en el control documental
y publicacion en INTRANET, gestiona la firma y sello del Responsable de la
Unidad Administrativa, adjunta copia fisica y digital segun corresponda del
documento asociado, entrega a la Asistente de Gestion de la Calidad.

Gestion de Publicacion en INTRANET

La Asistente de Gestion de la Calidad entrega al Analista de Administracion de
Procedimientos, el GCA-FOR-14 Solicitud de registro en el control documental
y publicaciéon en INTRANET, con el procedimiento o documento asociado
guien asigna y entrega a través del medio que considere conveniente al
Analista de Administracién de Procedimientos.

El Analista de Administracion de Procedimientos, revisa el GCA-FOR-14
Solicitud de registro en el control documental y publicacién en INTRANET, de
no tener ninguna sugerencia al mismo, consigna fecha, nombre y firma en el
apartado correspondiente y entrega al Coordinader de Administracion de
Procedimientos, para que registre electrénicamente en el control documental
de la Direccién de Gestién de la Calidad, la informacién correspondiente del
procedimiento o documento asociado y consigna la fecha, nombre y firma en
el apartado correspondiente.

El Coordinador de Administracién de Procedimientos entrega el documento
GCA-FOR-14 Solicitud de registro en el control documental y publicacién en
INTRANET, con los documentos adjuntos a publicar a la Personal Designada
para publicar en la INTRANET con base a los lineamientos establecidos en el
GCA-INS-02 Publicacion en INTRANET de politicas, procedimientos y
documentos asociados, consigna fecha, nombre y firma en el GCA-FOR-14
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Solicitud de registro en el control documental y publicacién en INTRANET y
Continua en la actividad 23.

Nota 41: De existir observaciones al documento GCA-FOR-14 Solicitud de
registro en el control documental y publicacion en INTRANET, se estampa el
sello de "Devolucion” y el Analista de Administracion de Procedimientos
entrega al Responsable de la Unidad Administrativa o Trabajador Designado
con sus documentos adjuntos si aplica, para que realice las correcciones y
entrega con fecha actualizada nuevamente a la Asistente de Gestién de la
Calidad, para que continue con el tramite de publicacién.

Nota 42: Previo a realizar la gestion de publicacion en la INTRANET por parte
del interesado, se debe contar con el Procedimiento aprobado y su
Certificacién de Acuerdo de aprobacién.

Nota 43: El Responsable de la Unidad Administrativa a través del Trabajador
designado, cuando solicite la publicacién en la INTRANET de documentos
asociados (formularios) debe enviar el mismo en forma digital por correo
electrénico al Analista de Administracién de Procedimientos con copia al
Coordinador de Administracion de Procedimientos, conforme a la asignacion
de la Unidad Administrativa, quien remite el formulario a publicar por correo
electronico al Analista de Administracion de Procedimientos (designado para
INTRANET ).

Nota 44: E| Responsable de la Unidad Administrativa debe resguardar copia
de la documentacion presentada para la gestion de publicacion para que le
sea Util para actualizaciones, fiscalizaciones u otras gestiones.

23. Publicacién en
INTRANET,
procedimiento,
documento
asociado

Analista de
Administracién de
Procedimientos /
Responsable de
la Unidad
Administrativa /
Asistente de
Gestion de la
Calidad /
Persona
designada para la
publicacion en
INTRANET

La Persona designada para la publicacion en INTRANET revisa el GCA-FOR-
14 Solicitud de registro en el control documental y publicacion en INTRANET,
con base a los lineamientos establecidos en la GCA-INS-02 Publicacién en
INTRANET de politicas, procedimientos y documentos asociados.

La Persona designada para la publicacion en INTRANET, de no tener ninguna
sugerencia en el documento GCA-FOR-14 Solicitud de registro en el control
documental y publicacién en INTRANET, publica lo solicitado en la pagina de
INTRANET, en el apartado correspondiente de la Unidad Administrativa duefia
del documento o en el apartado que corresponda conforme a los lineamientos
establecidos en el GCA-INS-02 Publicacion en INTRANET de politicas,
procedimientos y documentos asociados, nombre y firma el GCA-FOR-14
Solicitud de registro en el control documental y publicacién en INTRANET,
envia por correo electronico el link de acceso de lo publicado al Responsable
de la Unidad Administrativa duefia del documento, con copia al Trabajador
Designado, Analista de Administracion de Procedimientos asignado a la
Unidad Administrativa y Coordinador de Administracién de Procedimientos.

Nota 45: De existir observaciones al documento GCA-FOR-14 Solicitud de
registro en el control documental y publicacion en INTRANET, se estampa el
sello de “Devolucién” y el Analista de Administracion de Procedimientos
entrega al Responsable de la Unidad Administrativa o Trabajador Designado
con sus documentos adjuntos si aplica, para que realice las correcciones y
entrega con fecha actualizada nuevamente a la Asistente de Gestion de la
Calidad, para que continue con el tramite de publicacion.

Publicacion de la Derogacion de Procedimiento o Eliminacién
Documentos Asociados.

La Persona designada para la publicacién en INTRANET revisa que la
informacién contenida en el GCA-FOR-14 Solicitud de registro en el control
documental y publicacién en INTRANET, este conforme a la derogacion del
Procedimiento o Eliminacién de Documento asociado.

La Persona designada para la publicacion en INTRANET, de no tener
observacion al GCA-FOR-14 Solicitud de registro en el control documental y
publicacién en INTRANET, publica la carpeta de Documentos Derogados o
Eliminados en la INTRANET el Procedimiento o Documento asociado, con
base a los lineamientos establecidos en el GCA-INS-02 Publicacién en
INTRANET de politicas, procedimientos y documentos asociados, firma en el
GCA-FOR-14 Solicitud de registro en el control documental y publicacién en
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INTRANET, envia por correo electronico el link de acceso en la carpeta de
Documentos Derogados o Eliminados en la INTRANET, al Responsable de la
Unidad Administrativa, con copia al Trabajador Designado, Analista de
Administracién de Procedimientos asignado a la Unidad Administrativa y
Coordinador de Administracion de Procedimientos, para informar que ya se
encuentra publicado en la carpeta de Documentos Derogados o Eliminados en
la INTRANET, coloca fecha, nombre y firma y traslada al Director de Gestion
de la Calidad.

Nota 46: El Analista de Administracion de Procedimientos de tener
observaciones al documento GCA-FOR-14 Solicitud de registro en el control
documental y publicacion en INTRANET, estampa el sello de “Devolucion” y
entrega al Responsable de la Unidad Administrativa o Trabajador Designado
con sus documentos adjuntos si aplica, para que realice las correcciones y
entrega con fecha actualizada nuevamente a la Asistente de Gestion de la
Calidad, para que continue con el tramite de publicacién.

24 Verificacion de
publicacion

Trabajador
Designado /
Responsable de
la Unidad
Administrativa /
Analista de
Gestion de la
Calidad /
Persona
designada para la
publicacion en
INTRANET /
Director de
Gestion de la
Calidad /
Director de
Innovacion y
Tecnologia

El Responsable de la Unidad Administrativa o Trabajador Designado al recibir
el correo enviado por la Persona designada para la publicacion en INTRANET,
revisa la publicacion del procedimiento, documento asociado segun
corresponda. El Responsable de la Unidad Administrativa o Trabajador
Designado revisa en un tiempo méximo de 2 dias habiles contados a partir del
dia siguiente de la publicacién, enviado por la Persona designada para la
publicacion en INTRANET.

De existir algin cambio en la publicacion realizada por la Persona designada
para la publicacion en INTRANET, el Responsable de la Unidad Administrativa
o Trabajador Designado, informa via correo electrénico a la Persona
designada para la publicacion en INTRANET, para que realice la correccion y
republicacion respectiva.

La Persona designada para la publicacion en INTRANET informa por correo
electrénico al Responsable de la Unidad Administrativa, con copia al
Trabajador Designado, al Analista de Administracién de Procedimientos
asignado a la Unidad Administrativa y Coordinador de Administracion de
Procedimientos sobre la correccion realizada consigna fecha, nombre y firma
en el GCA-FOR-14 Solicitud de registro en el control documental y publicacion
en INTRANET. El Responsable de la Unidad Administrativa o Trabajador
Designado revisa en un tiempo maximo de 2 dias habiles contados a partir del
dia siguiente de la republicacién, enviado por la Persona designada para la
publicacion en INTRANET.

De no existir ningdn cambio requerido por el Responsable de la Unidad
Administrativa o Trabajador Designado en la publicacién del procedimiento,
documento asociado, coloca fecha, nombre y firma y entrega el GCA-FOR-14
Solicitud de registro en el control documental y publicacién en INTRANET, al
Director de Gestidon de la Calidad quien revisa en la INTRANET que se
encuentre publicado el procedimientc o documento asociado segun
corresponda, coloca fecha, nombre y firma y entrega el GCA-FOR-14 Solicitud
de registro en el control documental y publicacion en INTRANET, a la Asistente
de Gestion de la Calidad.

La Asistente de Gestidn de la Calidad saca copia del documento asociado
original y devuelve el documento asociado original al Responsable de la
Unidad Administrativa o Trabajador Designado utilizando el medio que
considere conveniente.

Nota 47: Si transcurridos los 2 dias hébiles contados a partir del dia siguiente
de la publicacién o republicacion, el Responsable de la Unidad Administrativa
o el Trabajador Designado requiere una nueva publicacién con la misma
versién, se debe presentar el cambio menor o cambio mayor conforme a o
establecido en el presente procedimiento.

25. Socializacion
de procedimientos
y documentos
asociados

Responsable de la
Unidad
Administrativa

El Responsable de la Unidad Administrativa socializa el procedimiento, o
documento asociado seguin corresponda publicado en la INTRANET con el
personal de su Unidad Administrativa y con el Responsable de otras Unidades
Administrativas segin corresponda, quedando a discrecion de la Unidad
Administrativa, utilizar los medios de comunicacion gue considere.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Nota 48: El Responsable de la Unidad Administrativa debe resguardar copia
de la documentacién que soporte la socializacion del procedimienio o
documento asociado segun corresponda publicados en la INTRANET
conforme al medio de comunicacién considerado por la Unidad Administrativa,
para que le sea Util para actualizaciones, fiscalizaciones u otras gestiones.

D.10 Resguardo de Compendio Normativo interno de la Unidad Administrativa

26. Resguardo del
manual
administrativo,
procedimiento y
documento
asociado

Responsable de
la Unidad
Administrativa /
Asistente de
Gestidn de la
Calidad

Manual Administrativo

El Responsable de la Unidad Administrativa resguarda el Manual
Administrativo con la Certificacion de Acuerdo de aprobacidn (original) de
forma fisica y a través de medio digital.

Procedimiento

La Asistente de Gestidén de la Calidad resguarda el procedimiento con su
Certificacion de Acuerdo de aprobacién (ambos en original) en compendio
normativo intermo para los procedimientos certificados con la Norma (SO 9001
se resguardan por proceso y los procedimientos no certificados por Unidad
Administrativa de forma fisica y digital.

Documentos Asociados (Manual operativo, Guia, Instructivo, Formulario
y Ficha de Proceso)

La Asistente de Gestién de la Calidad, saca copia de los documentos
asociados y resguarda la copia por proceso cuando son certificados con la
Norma I1SO 9001 y no certificados los resguarda por Unidad Administrativa de
forma fisica y digital; devuelve los documentos asociados originales al
Responsable de la Unidad Administrativa quien resguarda cada uno de estos.

27. Actualizacién
del Compendio
normativo intermo
de la Unidad
Administrativa

Responsable de la
Unidad
Administrativa

Descarga de la INTRANET e imprime el Procedimiento vigente, los
documentos asociados originales que estan bajo su resguardo y actualiza el
compendio normativo interno de la Unidad Administrativa.

Nota 49: Es importante que el compendio normative interno de la Unidad
Administrativa, este actualizado para que le sea 0til al Responsable de la
Unidad Administrativa para fiscalizaciones u ofras gestiones.

28. Solicitud de
certificacién o
copia por
interesados

Gerente /
Responsable de Ia
Unidad
Administrativa /
Subgerente de
Desarrollo
Institucional /
Director de Gestién
de la Calidad /
Coordinador de
Administracion de
Procedimientos /
Asistente de
Gestion de la
Calidad

Cuando un Ente Externo requiera a Comité Ejecutivo, Gerente o a
Responsable de la Unidad Administrativa, copia o certificacién de: manual
administrativo aprobado o derogado, procedimiento aprobado o derogado,
documento asociado aprobados o eliminados; la solicitud es trasladada
utilizando los medios de comunicacién que considere idoneos al Responsable
de la Unidad Administrativa, responsable del manual administrativo aprobado
o derogado, procedimiento aprobado o derogado, documento asociado
aprobado o eliminado, quien atiende la solicitud eniregando la copia o
certificacion en el plazo, forma y via requerida.

Cuando una Persona Individual requiera a Comité Ejecutivo, Gerente o a
Responsable de la Unidad Administrativa, copia o ceriificacion de: manual
administrativo aprobado o derogado, procedimiento aprobado o derogado,
documento asociado aprobado o eliminado; le sera devuelta a la Persona
Individual indicandole que lo requiera a través de la Unidad de Informacion
Publica.

Cuando un Ente Externo o Persona Individual requiera a la Unidad de
Informacion Publica copia o certificacion de: manual administrativo aprobado
o derogado, procedimiento aprobado o derogado, documento asociado
aprobado o eliminado, el Encargado de la Unidad de Informacién Publica,
remite al Responsable de la Unidad Administrativa, responsable del manual
administrativo aprobado o derogado, procedimiento aprobado o derogado,
documento asociado aprobado o eliminado, para que atienda la solicitud
entregando la copia o certificacion en el plazo, forma y via requeridos conforme
a lo establecido en el procedimiento INP-PRO-02 Solicitud de Informacion
Publica.

Nota 50: Cuando lo requerido sea copia o certificacion de la totalidad de
procedimientos aprobados vigentes, la solicitud seréd atendida por el
Subgerente de Desarrollo Institucional en conjunto con el Director de Gestion
de la Calidad, Coordinador de Administracion de Procedimiento y Asistente de
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Actividad

29. Creacidn de
Politica Especifica

Responsable

Responsable de la
Unidad
Administrativa /
Recepcionista /
Subgerente
General/
Gerente /
Trabajador
Designado

Descripcion de las Actividades

Gestidn de la Calidad, quien entrega la copia o certificacion en el plazo, forma
y via requerida, la ceriificacion se emitira de manera Unica para abarcar la
totalidad de los procedimientos.

Unidad Administrativa de CDAG

Cuando el Auditor Interno o el Director de Asuntos Juridicos requiera copia o
certificacion de: manual administrativo aprobado o derogado, procedimiento
aprobado o derogado, documento asociado aprobado o eliminado, solicita al
Responsable de la Unidad Adminisirativa de CDAG a través de oficio
justificando el uso que le daré a dicha documentacion. El Responsable de la
Unidad Administrativa responsable del manual administrativo aprobado o
derogado, procedimiento aprobado o derogado, documento asociado
aprobado o eliminados, atiende la solicitud en el plazo, forma y via requerida.

Politica Especifica

El Responsable de la Unidad Administrativa designa a |la persona responsable
para elaborar la Politica, quien recopila la informacién necesaria para su
elaboracion y firma la caratula de la Politica.

El Responsable de la Unidad Administrativa autoriza la Politica y verifica la
precision y coherencia del contenido, firma la caratula de la Politica.

El Responsable de la Unidad Administrativa por medio de Documento oficial
solicita el visto bueno del Subgerente General seguin corresponda, quien firma
la caratula del mismo.

El Responsable de la Unidad Administrativa con Visto bueno del Subgerente
General segln corresponda, presenta Documento oficial dirigido al Gerente,
para solicitar la Aprobacion de la Politica, adjunta la documentacion respectiva
y entrega a la Recepcionista de Gerencia.

La Recepcionista de Gerencia, recibe Documento oficial y politica original para
su aprobacion.

El Gerente firma en la seccidon de aprobado en la caratula, emite el Acuerdo
de Aprobacion. Certificacion del mismo y politica original son entregados al
Responsable de la Unidad Administrativa.

El Responsable de la Unidad Administrativa recibe la Certificacion de Acuerdo
de Aprobacion de la Politica y solicita al Trabajador Designado llenar el
formulario GCA-FOR-14 Solicitud de registro en el control documental y
publicacidén en INTRANET, entrega a la Direccidn de Gestion de la Calidad
para la publicacion en INTRANET.

El Responsable de la Unidad Administrativa socializa la Politica segun lo
establecido en la seccion de publicacién y socializacion de la politica.

Nota 51: Para la nueva Politica, el Responsable de la Unidad Administrativa
debe asignar un correlativo Unico, evitando utilizar la codificacion de politicas
previas y asegurando que no exista duplicidad. Esta disposicién tiene como
finalidad preservar el histérico de las politicas desde su creacion hasta su
derogacion.

Nota 52: Cuando se aprueba una nueva Politica, el Responsable de la Unidad
Administrativa a través del Trabajador Designado, debe velar por tener
actualizado e incorporar la Politica al Procedimiento que corresponda.

Nota 53: El Responsable de la Unidad Administrativa debe resguardar copia
de la documentacion que soporte la publicacion y socializacion de la Politica
segun corresponda publicada en la INTRANET conforme al medio de
comunicacion interna considerado por la Unidad Administrativa, para que le
sea Util para actualizaciones, fiscalizaciones u otras gestiones.
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Nota 54: Para la publicacién de la Politica en la INTRANET se realiza conforme
a los lineamientos establecidos en el GCA-INS-02 Publicacion en INTRANET
de politicas, procedimientos y documentos asociados.

30. Actualizacion
de Politicas

Responsable de la
Unidad
Administrativa /
Equipo de Direccion
/ Subgerente
General
Recepcionista /
Gerente /
Trabajador
Designado

Politica de Control Interno Institucional

El Gerente a través del Equipo de Direccion realiza la actualizacion de la
Politica de Control Interno Institucional, cuando las necesidades de la
Institucion lo requieran o en caso que el Contralor General de Cuentas emita
disposiciones que ameriten la actualizacion de la Politica de Control Interno
institucional vigente y presenta a Comité Ejecutivo.

El Comité Ejecutivo aprueba la actualizacion de la Politica de Control Interno
Institucional y se remite la Certificacion del Acuerdo de Aprobacién a la
Gerencia quien a su vez remite a la Asistente de la Direccidn de Gestién de la
Calidad, quien completa el GCA-FOR-14 Solicitud de registro en el control
documental y publicacién en INTRANET, para su publicacion en la INTRANET,
gestiona la firma del Gerente, prepara el documentc conforme a los
lineamientos establecidos en el GCA-INS-02 Publicacion en INTRANET de
politicas, procedimientos y documentos asociados y a la Persona designada
da para la publicacién en INTRANET, quien publica y envia por correo
electrénico el link de acceso al Gerente para su conocimiento.

La Direccion de Gestion de la Calidad de la Subgerencia de Desarrollo
Institucional, gestiona la socializacién de la Politica de Control Interno
Institucional publicada en la INTRANET por los medios de comunicacion
pertinentes.

Nota 55: El Equipo de Direccién debe resguardar la documentacion que
soporte la lectura y comprensién de la Politica de Control Intemo Institucional
por parte de los obligados a cumplir con la misma.

Nota 56: Cuando se actualice la Politica de Control Interno Institucional, el
Responsable de la Unidad Administrativa debe actualizar las politicas
especificas, procedimientos o manuales administrativos segln aplique.

Politicas Especificas

El Responsable de la Unidad Administrativa designa a la persona responsable
para la actualizacion de la Politica, quien recopila la informacion necesaria
para su actualizacién y firma la caratula de la Politica.

El Responsable de la Unidad Administrativa autoriza la Politica y verifica la
precision y coherencia del contenido, firma la caratula de la Politica.

El Responsable de la Unidad Administrativa por medio de Documento oficial
solicita el Visto bueno del Subgerente General seguln corresponda, quien firma
la caratula del mismo.

El Responsable de la Unidad Administrativa con Visto bueno del Subgerente
General segun corresponda, presenta Documento oficial dirigido al Gerente,
para solicitar la Aprobacion de la Politica, adjunta la documentacion respectiva
y entrega a la Recepcionista de Gerencia.

La Recepcionista de Gerencig, recibe Documento oficial y politica original para
su aprobacion.

El Gerente firma en la seccién de aprobado en la caratula, emite el Acuerdo
de Aprobacién. Certificacion del mismo y politica original son entregados al
Responsable de la Unidad Administrativa.

El Responsable de la Unidad Administrativa recibe la Certificacion de Acuerdo
de Aprobacion de la Politica y solicita al Trabajador designado llenar el
formulario GCA-FOR-14 Solicitud de registro en el control documental y
publicacion en INTRANET, entrega copia a la Direccion de Gestidon de la
Calidad para la publicacién en INTRANET.
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Responsable

Descripcion de las Actividades

El Responsable de la Unidad Administrativa socializa la Politica segin lo
establecido en la seccién de publicacién y socializacién de la politica.

Nota 57: Cuando se aprueba la actualizacion de la Politica, el Responsable de
la Unidad Administrativa a través del Trabajador Designado, debe velar por
tener actualizado e incorporar la Politica al Procedimiento o Manual
Administrativo que corresponda.

Nota 58: El Responsable de la Unidad Administrativa debe resguardar copia
de la documentacion que soporte la publicacion y socializacién de la Politica
segin corresponda publicada en la INTRANET conforme al medio de
comunicacion interna considerado por la Unidad Administrativa, para que le
sea Util para actualizaciones, fiscalizaciones u otras gestiones.

Nota 59: Para la publicacion de |a Politica en la INTRANET se realiza conforme
a los lineamientos establecidos en el GCA-INS-02 Publicacién en INTRANET
de politicas, procedimientos y documentos asociados.

Nota 60: El Responsable de |la Unidad Administrativa resguarda la politica
especifica con la certificacién de acuerdo de aprobacion original de forma fisica
y a través de medio digital, para que le sea util para actualizaciones,
fiscalizaciones o atencion de solicitudes de certificacion o copias por
interesados.

31. Derogacion de
Politica Especifica

CGerente /
Asistente de
Gestion de la

Calidad /

Analista de

Administracién de
Procedimientos /
Responsable de Ia
Unidad
Administrativa /
Subgerente General

El Trabajador designado por el Responsable de la Unidad Administrativa,
identifica la necesidad de derogar la Politica Especifica e informa al
Responsable de la Unidad Administrativa.

El Responsable de la Unidad Administrativa solicita con Visto Bueno del
Subgerente General segin corresponda, por medio de oficio dirigido al
Gerente la derogacion de la Politica Especifica, indica el cédigo, nombre,
versién, razén o motivo para su derogatoria, adjunta copia de la version vigente
y entrega a la Recepcionista de Gerencia con los documentos de respaldo
para la derogatoria de la Politica.

El Gerente emite el Acuerdo de Derogacién y remite por medio de Documento
oficial la Certificacion del Acuerdo al Responsable de la Unidad Administrativa,
quien a través del Trabajador Designado llena el formulario GCA-FOR-14
Solicitud de registro en el control documental y publicacién en INTRANET vy
entrega copia de la Certificacion y Politica Especifica a la Asistente de Gestion
de la Calidad quien traslada el GCA-FOR-14 Solicitud de registro en el control
documental y publicacion en INTRANET y Politica a la Persona designada da
para publicar en INTRANET.

La Persona designada da para publicar en INTRANET, con base a los
lineamientos establecidos en el GCA-INS-02 Publicacién en INTRANET de
politicas, procedimientos y documentos asociados, publica en la carpeta de
Documentos Derogados o Eliminados de la INTRANET, la Politica Especifica
derogada, envia por correo electrénico el link de acceso al Responsable de la
Unidad Administrativa con copia al Coordinador de Administracion de
Procedimientos.

El Responsable de la Unidad Administrativa socializa la derogacion de la
Politica Especifica publicada en la carpeta de Documentos Derogados o
Eliminados de la INTRANET, quedando a discrecion de la Unidad
Administrativa utilizar los medios de comunicacién que considere idéneos.

Nota 61: El Responsable de la Unidad Administrativa debe resguardar copia
de la documentacién que soporte la socializacién de la derogacion de la
Politica Especifica conforme al medio de comunicacion considerado por la
Unidad Administrativa, para que le sea duatil para actualizaciones,
fiscalizaciones u otras gestiones.
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Nota 62: Cuando se deroga la Politica Especifica, el Responsable de la Unidad
Administrativa a través del Trabajador designado, debe actualizar el
procedimiento o manual administrativo segln corresponda.

Nota 63: Para la publicacion de la Politica Especifica en la INTRANET en Ia
carpeta de documentos derogados, se realiza conforme a los lineamientos
establecidos en el GCA-INS-02 Publicacion en INTRANET de politicas,
procedimientos y documentos asociados.

E. Seguimiento y Medicién

Actividad

E.1 Seguimiento y
cumplimiento

Responsable

Responsable de
la Unidad
Administrativa /
Equipo
Evaluador de
CDAG

Descripcion de las Actividades

El Responsable de la Unidad Administrativa, realiza el seguimiento al
cumplimiento del procedimiento y documentos asociados, asi como los métodos
de seguimiento y medicién seleccionados por la Unidad Administrativa para los
procesos certificados con la Norma ISO 9001 y procedimientos no certificados
con la Norma ISO 9001.

El Equipo Evaluador de CDAG verifica el cumplimiento del procedimiento y
documentos asociados, asi como el método de seguimiento y medicién
seleccionados por las Unidades Administrativas para los procesos certificados
con la Norma ISO 9001, segun lo establece el procedimiento de GCA-PRO-03
Evaluaciones Internas.

El Equipo Evaluador de CDAG verifica el cumplimiento del método de
seguimiento y medicién siendo las evaluaciones programadas por la Direccién
de Gestién de la Calidad, seleccionado por la Unidad Administrativa, para los
procedimientos no certificados con la Norma ISO 9001, segun lo establece el
procedimiento de GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas.

E2. Trazabilidad d
el procedimiento

Todos los
participantes del
procedimiento

Definen la trazabilidad del procedimiento de la siguiente manera:

» Para las actividades por medio de formulario 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 trémite,
oficio, circular, correo electrénico o cualquier otro medio que se
considere conveniente, en la que se evidencie la trazabilidad.

e Paralos traslados o envios de documentos dentro de una misma unidad
administrativa, se puede realizan por medio de correo electrénico, de
forma personal con firma y fecha de recibido, marginado con firma y
fecha de entrega y recepcion, o cualquier otro medio que se considere
conveniente, en la que se evidencie la trazabilidad.

e Para la Elaboracion, Revisién, Autorizacién, Visto Bueno y Aprobacion
de Manual Administrativo, Procedimientos o Documentos Asociados, se
verifica la trazabilidad a través de lo establecido en el procedimiento
GCA-PRO-01 Administracion de Politicas, Manuales Administrativos,
Procedimientos y Documentos Asociados.

F. Practicas Eticas y Valores

Actividad

F.1 Aplicacién de

practicas Eticas y
Valores

Responsable

Todos los
participantes
del
procedimiento

Descripcion de las Actividades

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

G. Documentos relacionados

G.1 Formularios, guias, instructivos, manuales operativos o politicas
e GCA-FOR-03 Control de cambios menores
e GCA-FOR-12 Plan de Trabajo
* GCA-FOR-14 Solicitud de registro en el control documental y publicacion en INTRANET
¢ GCA-GUI-11 Lineamientos para la creacion, modificacion, actualizacion, derogacién de politicas, manuales

administrativos, procedimientos y documentos asociados
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GCA-INS-02 Publicacion en INTRANET de politicas, procedimientos y documentos asociados
GCA-INS-03 Llenado del Plan de Trabajo
Manual de descripcién de perfiles de puesto
Manual de organizacion de CDAG

Plantilla de ficha de procesos

Plantilla de procedimiento

Plantilla de encabezado de formularios
Plantilla de encabezado de guias

Plantilla de encabezado de instructivos
Plantilla de encabezado de manual operativo
Politica de Control Interno Institucional
Politica de Comunicacién Interna

G.2 Otros procedimientos

GCA-PRO-03 Evaluaciones internas

G.3 Normativa externa

Acuerdo Numero A-038-2023 Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental
Norma ISO 2001
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