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2.Propésito y Alcance |
Propdsito: Estandarizar los pasos a seguir para |la gestion documental y registros de los procedimientos de las unidades |
administrativas que estan incorporados al Sistema de Gestion de la Calidad y del Encargado de Procesos.

Alcance: Inicia en la identificacién de necesidades de la documentacién de los procesos, que incurre en: elaboracién,
aprobacion, socializacidn, actualizacion (modificaciones) control y archivo de documentos.

El presente procedimiento corresponde al Manual de la Coordinacion de Planificacion y Desarrollo Institucional.

3. Glosario
1. Sistema de Gestion | Comprende una serie de actividades (Planear, ejecutar, controlar y mejorar) coordinadas que |
de la Calidad-SGC- se llevan a cabo sobre un conjunto de elementos (recursos, procedimientos, documentos,

estructura organizacional, y estrategias) para obtener |la calidad de servicios que influyen en
satisfaccién del cliente y en el logro de los objetivos definidos por la organizacion.

2. Gestion Documental | Lineamientos para documentar el quehacer de las diferentes unidades administrativas dentro
del Sistema de Gestion de la Calidad.

3. Codificacion “Asignacion de la numeracién que identifica un documento especifico para controlar en el
sentido de pertenencia, vigencia, forma de uso y archivo.

Es un proceso efectuado por el cuerpo colegiado, disefiado para dar seguridad razonable del |
[ ]
cumplimiento de los objetivos institucionales, comprendidos en uno o mas de los siguientes

4. Control Interno o . . .
y administrativa, observancia de las leyes y reglamentos aplicables.
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5. Documento

Es la propia informacion que se maneja y su medio de soporte. Es |a evidencia material de un
hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones por instituciones o personas fisicas,
juridicas, publicas o privadas registrado en una unidad de informacién.

6. Documento Externo

]

Documento que se emite por un ente ajenos a la institucién (CONADER) pero que es utilizado
dentro del Sistema de Gestion de la Calidad.

7. Ficha de Procesos

1
Documento que detalla los elementos los elementos que forman parte del proceso.

8. Formulario

Documento utilizado para registrar los datos que comprueban el cumplimiento de los
requisitos establecidos en el Sistema de Gestidn de la Calidad. Se convierte en un documento |
de registro de operacién cuando se le incorporan los datos. ‘

9. Guia

Documento que da lineamientos para la comprension de una actividad.

10. Instructivo

Documento que contiene la descripcion detallada de cdmo realizar una o varias actividades.
"

11. Lider del proceso

Cargo administrativo que posee autoridad funcional y de responsabilidad sobre el disefio,
operacion y seguimiento para mejora de un proceso en el cual interviene la dependencia de |
su cargo. Es el responsable de la definicién de los controles internos, su mantenimiento y |
revision permanente.

|
|
Documento utilizado como instrumento de apoyo que integra y detalla informacién operativa, |

12. Manual
técnica, financiera y/o administrativa de unidades administrativas especificas.
|
13. Manual de Documento que integra un grupo de procesos y/o procedimientos de cada unidad

Procedimientos

administrativa aprobados por las autoridades correspondientes de la institucion.

En el Consejo Nacional del Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacion -CONADER- los
manuales se estructuraran por unidad administrativa (Manual de Procedimientos del Instituto
de Cultura Fisica, Manual de Procedimientos de la Direccion Administrativa Financiera, Manual
de Procedimientos de la Direccidn de Planificacién y Desarrollo, entre otros.) estando el
archivo general de estos de estos manuales bajo la responsabilidad del Encargado de Procesos
vy las copias respectivas en resguardo de |la unidad correspondiente.

14.Normativa

Conjunto de normas aplicables a una determinada materia o actividad.

-
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15. Procedimiento

Documento que contiene los pasos o actividades que se realizan para llevar a cabo un proceso |
o parte de él, en el cual pueden intervenir varios puestos de trabajo y abarcar una o mas ‘

unidades administrativas.

16. Proceso Conjunto de actividades o procedimientos mutuamente relacionados o que interactian entre !
si, transformando elementos de entrada en resultados. ‘
17 Registto Documento, archivo u operacion que proporciona evidencia objetiva de las acthldades ‘

realizadas o resultados obfenidos.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

4.1. Elaboracién de documentos '
No. Actividad Descripcién Responsable
Identifica la necesidad de documentar nuevos procesos, procedimientos
y/o documentos asociados como resultado de necesidades observadas,
mejoras al proceso, de evaluaciones internas realizadas o cualquier otra
Identificacién de | circunstancia que asi lo amerite, por solicitud escrita o electrénica de las Unidad
necesidad de unidades administrativas, por cambios en normativas o leyes y otras . .
1 ) . administrativa
documentos acciones a la unidad de procesos.
Nota 1: El Encargado de Procesos brinda apoyo metodolégico para la
identificacion de documentos nuevos (proceso, procedimiento y/o
documentos asociados)
Realiza reunién con el lider de la unidad para establecer la viabilidad de
elaborar (o actualizar) los documentos, envia las plantillas a utilizar de
Realizaciéon de acuerdo a cada tipo de documento y brinda asesoria durante el proceso | Lider de proceso
2 reunion de realizacion.
Nota 2: El lider del proceso convoca a la reunidn al Encargado de Procesos
para brindar el apoyo necesario.
Elaboraciéon de | Elabora propuesta de documento acompafiado metodologicamente por |
Lider de proceso
B propuesta el Encargado de Procesos
Revisa la propuesta para asegurar el cunaplimiento de todos los requisitos | Lider de proceso
Revisién de documentales del Sistema de Gestién de la Calidad. Realiza las | /Encargadode
4 Propuesta ohservaciones pertinentes y las diséute para consolidar la propuesta Procesos
definitiva.
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Codifica el documento propuesto colocando las siglas de la unidad
administrativa, siglas del tipo de documento y el ndmero correlativo,
separado por un guion (-) Ver tabla No. 1y No. 2
Nota 3: Los documentos externos, controles digitales internos, libros que
o se utilizan para llevar controles ue han sido aprobados por la
Codificacion de y P i : Pr P ; Encargado de
Contraloria General de Cuentas, no sera necesario codificarlos, bastara
5 documentos k : 2 . Procesos
identificarlos con el nombre en la matriz de control de documentos del
Encargado de Procesos.
Si por reestructuracién organizacional hubiese cambios en los nombres
de las unidades administrativas, se cambiara su codificacion hasta que
existan nuevas versiones de los documentos previamente existentes.
13
No. Actividad | Descripcién | Responsable
~ TablaNolSiglas acadaunidad organizativa - Tabla No 2. Siglas de
!_§!(_5_LAS { Direccién/Unidad Administrativa o L_J Documentos
ber !D|recx:|on Ejecutiva . — B
CRD lReglonales del Deporte la Educacién F|S|c‘a yla Recreacmn ) | TiPO de j
CDD  |Consejo Departamental del Deporte, la Educacion Fisica y la Reurea:xén ! Documento . SIGLAS
CMD \Consejo Municipal del Deporte , la Educacién Fisica y la Recreacion 1 | Formularlo T FOR
[cco Cg[aj},lﬁnlcanén ) D B 5 o
[DAF - ]Admmostratwa Flnanuera e I | Manual ' MAN
PRE %Presupuestn N | |Guia GUI
|ICON \Compras S ) N B . 1
s [Tesoreria T ) | Instructivo [INS
NV linventarios - | Procedimiento | PRO
|ALM |Almacén N et I | | Fichade ‘
IRHU  |RecursosHumanos ‘
AU ) | Asesoria Juridica - - - i | | Procesos | FIP
AUl ) \Audntonalnterna S S
|DPD . ‘PIamﬁcacibnyDesarrcﬂlp Lngt{t:gc@a[ . e
Pta [Planlflcacn’)n o - =
[PRO _ |Procesos R e al
IMCA  [Comisién de Medn:lna y Clenclas Apl icadas
EANE\ B ____|AgenciaNacional Antidopaje
lICF  [instituto de Cultura Fisica ] |
i Apoya al lider para evaluar que Ia documentamon sea de facil I
n y aplicacion. |
Apoy? para comprensio v_ p . _ Encargado de
6 evaluacion de la Nota 4: Se realizan las reuniones y ajustes a las propuestas que sean PrSCasEE
documentacion necesarias hasta que la documentacﬁén se encuentre en aprobacién.
Analiza y verifica si existen documentos que necesiten modificaciones
Andlisis de la o crearse por causa de la nueva documentacion y procede a realizar lo
- documentacién establecido desde la actividad 2 hasta la 6.
relacionada




Proceso al que pertenece

-

\"CONADER

PLANIFICACION DEL SGC
Codificacion Procedimiento Version Pagina
PRO-PRO-01 Gestién Documental 1 5/11

4.2. Aprobacién de Documentos

8

Gestion de
aprobacién

Gestiona la aprobacidn del documento de acuerdo a la Tabla No.3

Encargado de
Procesos

REVISION REGISTRO DE REVISION APRUEBA
Encargado de Procesos/
Coordinador de

Planificaciény

PROCEDIMIENTO ELABORADO
Control Interno
Formulario
Guia o Instructivo

Lider del Proceso
/Director Ejecutivo

Encargado de Unidad
Administrativa

Correo Electrénico

Lider del Proceso

Firma en documento X . )
/Director Ejecutivo

Ficha de Procesos Lider del Proceso Encargado de Proeékos

'"Ernicargs;do d;
Procesos/

Manual del Sistema
Coordinacién de

de Gestion de | No Aplica No Aplica Director Ejecutivo
e I 2t Planificacién y i il i Nty
Calidad
Desarrollo
il i Institucional E
Otros Involucrados/ v

Encargado de Unidad Encargado de Procesos /
Administrativa/Otros Coordinacion de
Involucrados Planificaciony
o ) Desarrollo Institucional
Encargado de Unidad
Administrativa

Lider del Proceso/

Firmaen Caratula X . .
Director Ejecutivo

Procedimiento

Cambio Menor No Aplica No Aplica Lider del Proceso

REGISTRO DE APROBACION

Correo Electrénico / Firma
en Documento o Caratula

Firma en Documento

Firma en Caratula

Firma en Caratula
/Resolucién Direccidn
Ejecutiva

Firma en Documento

/Encargado de
N Procesos s
Envia documento digital editable version final a través de correo Unidad
Registro de | electrénico al Encargado de Procesos para registro final, Administrativa/
Revisidny | impresion y registro de revision y aprobacion (firmas) en caratula
9 . Encargado de
Aprobacién | del documento correspondiente.
Procesos
Solicita por medio escrito a la Direccién Ejecutiva, la aprobacién
Solicitud de | (resolucién) de los documentos (cuando aplique) adjuntando la m
aprobacién | documentacién respectiva y da seguimiento a la misma
10 8 . Procesos
(Resolucidn) | resguardando la original con el Encargado de Procesos como parte
del Manual de Procedimiento.
4.3. Socializacién y Control de Copias
No. Actividad . Descripcion Responsable
11 Envio de Envia a través de un correo electrénico versién escaneada con los Encargado de Procesos
version digital | registros de aprobacion y la resolucidon correspondiente a la
oficial unidad administrativa duefia del documgnto para hacer constar

que dicha versién es la oficial para su respectiva socializacién y ser
un documento de consulta para las unidades administrativas que

lo requieran. - Ios
q @ nf‘j;f;g’x
N %)
Reproduce las copias fisicas que sean necesarias y las entrega al SISTEMADE %,
lider de procesos en un plazo de 5 dias habiles posteriorala | GESTION DECALIDAD =
s

My DEP

CONADER

ROV
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12

Reproduccién
y entrega de
copias

recepcion, registrando la entrega en el Formulario PRO-FOR-01
Control de Distribucién de Documentos.

Nota 5: La copia controlada que se entrega a cada unidad
administrativa lleva el sello COPIA CONTROLADA No___ del 5GC.

Para la entrega y/o actualizacién de Formularios, Guias,
Instructivos o Especificaciones no serd necesario el uso del
Formulario PRO-FOR-01 Conftol de Distribucién de Documentos.

Nota 6: Se pueden emitir copias NO CONTROLADAS por el SGC a
solicitud de alguna unidad administrativa cuando sean para entes
externos como la Contraloria General de Cuentas, Congreso de la
Reptblica, entre otros.

Encargado de Procesos

13

Socializacion
de
documentos

Socializa documentos a través de correo electrénico a todas las
unidades administrativas.

Nota 7: Toda socializacion estd a cargo de la Unidad
Administrativa y debe realizarse en un plazo de (5) cinco dias
habiles posterior a la recepcién del documento aprobado por
Direccion Ejecutiva con el Encargado de Procesos.

Nota 8: Los tramites que iniciaron con fecha anterior a la
notificacién de un nuevo formulario, utilizando la versién antigua
de ese mismo formulario podrédn seguir su curso normal, no
afectando la recepcién en las diferentes unidades administrativas
hasta concluir el proceso.

Nota 9: Considerando el lapso de la socializacién del nuevo
formulario, se recibirdn para tramites en las diferentes unidades
administrativas, los formularios de version anterior los dias que la
unidad establezca y notifique a las unidades oportunamente.

Nota 10: No se consideran cambios cuando se trate de
modificaciones que no alteran el contenido de un formulario,
como, por ejemplo: agregar lineas cuando las lineas establecidas
no son suficientes, ampliar columnas. Por lo que no deben ser
motivo de rechazo durante la gestion, siempre y cuando la
informacién requerida esté completa

Lider/Encargado de
Unidad Administrativa

14

Archivo de
documentos

El Encargado de Procesos archiva la documentacién por area
administrativa (cuando los document®s elaborados son
procedimientos o sus anexos, se integran al manual de
procedimientos de la unidad correspondignte) y los resguarda.

Guarda la documentacién digital en USB del Encargado de
Procesos y carpeta de la computadora del Encargado de Procesos

Encargado de Procesos
P
&

o8 1y
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en formato PDF con contrasefia para evitar modificaciones e
impresion.

El Lider de procesos lleva control y custodia del Manual de
Procedimientos (Copias Controladas) de su drea.

Nota 11: Luego de la primera grabacién en la carpeta de la
computadora y en la memoria USB, estas deben ser actualizadas
como minimo (1) una vez al%fo.

Nota 12: Al momento de cambio de versién de procedimiento, la
original obsoleta se resguarda con el Encargado de Procesos,
debiendo las unidades responsables devolver la copia controlada
obsoleta y reemplazarla por la que la sustituye. Ademas, se archiva
la versién obsoleta en el Manual de la Unidad Administrativa con
el Encargado de Procesos, colocando la siguiente informacién en
cada pdgina del procedimiento “DOCUMENTO OBSOLETO
VIGENTEDEL ___ AL " junto con el sello del SGC.

4.4. Actualizacion de do

cumentos (Modificaciones)

No.

Actividad

Descripcion

Responsable

15

Identificacién
de necesidad
de
actualizacién
de
documentos

Identifica la necesidad de actualizar documentos como resultado
de evaluaciones realizadas, por solicitud escrita o electrénica de
las unidades administrativas, por cambios en normativas o leyes u
otras acciones.

Nota 13: Los Manuales de procedimientos de cada unidad no
utiliza versiéon ya que son conformados por los diferentes
procedimientos y sus respectivas versiones.

Unidad Administrativa/
Encargado de Procesos

16

Determinacién
de tipo de
cambio

Determina el tipo de cambio que requiere el documento de
acuerdo a los siguientes criterios:

Cambio MENOR: Cuando no se modifica la sustancia del
documento y no necesita elaborar una nueva version. Por
ejemplo: Cambio en el flujo del proceso (eliminar o agregar
actividades o modificar su orden) de igual manera las correcciones
ortogréficas, cuando se mejore la redaccién del contenido general,
se agreguen, cambien o eliminen definiciones al glosario,
modificaciones en el encabezado o pie de pagina, cambios con
implicaciones legales, inclusion de notas aclaratorias o formularios
asociados , modificacién, adicidon o eliminacién de indicadores,
eliminacién de secciones del manual y/o 8ambios temporales de
proceso.

w

Encargado de Procesos

e, 9
OO gy

® %
Cambio MAYOR: Cuando se modifica la sustancia del documento .Q\' ‘ %’a
e o = SISTEMADE %
y se necesita elaborar una nueva versién del documento. Por &S GESTIONDE CALIDAD 2
ejemplo: cambio del flujo del proceso (eliminar o agregar mas de % DEL Q%
2 CONADER &
\ /

% 5
0 pe Paoﬁ"f/
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tres (3) actividades sustantivas, cambio de cédigo del documento
(nimero de correlativo) cambio en los responsables (de una
unidad a otra), unificacidn o divisién de documentos.
Al acumular como maximo diez (10) cambios menores o menos de
diez (10) cambios menores que se mantengan por 18 meses o mas,
entre otros. Continua en el paso 16 (Actualizacién con cambio de
versién)
’ Nota 14: La Ficha de Procesos serd actualizada cuando exista
cambio de version en los ﬁ'ocedimientos (cambio mayor, no
cambios menores)
Actualiza el documento aplicando cambio menor sin modificar el
o nimero de versién, completa el formulario PRO-FOR-02 Control de
Actualizacién g ; : ;
17 | sincambio de cambios menor y se envia a gurenes ‘tengan copia controlac_ia del Elicagei delProassss
- documento para que sea archivado en el manual correspondiente.
Archiva el formulario PRO-FOR-02 Control de cambios menores y
se socializa seglin la actividad No 11 (Socializacién de documentos)
Actualizacién | Actualiza el documento aplicando el cambio mayor, modifica el
18 | con cambio de | nimero de versién del documento y gestiona la aprobacién Encargado de Procesos
version siguiendo las actividades del 2 al 11. Continua en la actividad 17. |
Resguarda los documentos con cambios realizados en la version |
actual en un nuevo archivo principal y el documento final con el
Resguardo de | nimero de versién dentro de una carpeta denominada “Control
19 cambios de de Cambios”, la cual deberd también guardarse en la USB del | Encargado de Procesos
version Encargado de Procesos en donde se guardard la nueva versién.
5. Control de Registros
No. ‘Actividad Descripcion Responsable
Determinan los registros requeridos por el Sistema de Gestién de
Calidad y aquellos que son necesarios para una eficaz planificacion,
operacién y control del proceso; listandolos en la seccidn control
20 Determinacién | de registros de cada procedimiento. Lider de Procesos/
de Registros | Crean el control interno digital correspondiente o proceden a la | Encargado de Procesos
elaboracién de un formulario para cada registro, siguiendo las
actividades desde la 2 ala 11
Definen como se identifican, almacenan, protegen, recuperan,
Definicién de | tiempo de retencidn y disposicién de cada uno de los registros que Unidad w_
21 control de estan a su cargo y lo establecen en la seccién de Control de | Administrativa/Encargado
registros Registros de cada procedimiento. " de Procesos
Completan la totalidad de datos requeridos por los registros
2 Completar durante la ejecucién de su proceso, con letra clara y boligrafo
Registros cuando son registrados a mano, evitando tachones, el uso de
corrector, adhesivo o similar que oculte el texto original.

DEL

MA DE
DE CALIDAD
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Los registros llenos se almacenan segun lo definido.
Nota 15: Los registros deben permanecer legibles, facilmente
identificables y recuperables.
6. Control de Documentos Externos
No Actividad Descripcion Responsable
Identificaciéon Unidad
de Necesidad | Identifican la necesidad de documentos externos tales como leyes, . .
23 ' : Administrativa/Encargado
de Documento | normativas, acuerdos, ma;}uales, entre otros. Para la correcta PRy
Externo ejecucion de los procesos.
Obtiene una versiéon vigente del documento externo de
preferencia en forma digital y solicita al Encargado de Procesos su
socializacién como parte de los documentos externos quedando
Obtencién de | asi con el Encargado de procesos como primera opcién para
24 documento cualquier tipo de consulta de los ejecutores de los procesos. Unidad Administrativa
externo Nota 16: Cuando ocurran cambios a un documento externo, la
unidad administrativa que corresponda deberd enviar la nueva
versién del documento externo al Encargado de Procesos para su
actualizacion.
Entrega copias de documento externo numeradas y con Sello de
Copia Controlada No__ a los ejecutores que la necesitan y
registra la entrega utilizando el documento externo al Encargado
de Procesos para su actualizacion.
25 Entrega de !nforr?n‘a al ejecutor que es ne;esario de'scartar, destruir o Unidad Administrativa
Copias identificar como obsoletas las versiones anteriores entregadas por
las unidades mas administrativas.
Nota 17: Si el ejecutor posee ejemplares propios, conviene
colocarle sello para controlar la actualizacién del documento, ya
que son leyes o documentos de consulta.
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