FORMULARIO
CONTROL DE CAMBIOS MENORES

Del proceso: PLANIFICACION DEL SGC | Codigo: PRO-FOR-02 I Version: 2 I Pagina 1

DOCUMENTO AL QUE CORRESPONDEN LOS CAMBIOS

Tipo

Cédigo

Version

Nombre del documento

Procedimiento

PRO-PRO-01

6

Administracion Documental

Proceso al que pertenece el documento

Unidad responsable del documento

Planificacion del SGC

Direccion de Procesos

Fecha del

No. >
i cambio

Descripcién del cambio menor

Pagina, inciso o
numeral donde
aplica el cambio

Cambio registrado
por (nombre y
puesto):

Se modifica la actividad 5, quedando de la siguiente manera:

“Revisa la codificacién del documento propuesto, segun las siglas de la
Unidad Administrativa, siglas del tipo de documento y el nimero correlativo,
separado por guion menor (-). Ver Tablas No. 1y No. 2 en Anexo

Nota 4: Los documentos externos, controles digitales internos y libros que se
utilizan para llevar controles y que han sido aprobados por la Contraloria
General de Cuentas, no sera necesario codificarlos y su control esta bajo la
responsabilidad de cada lider de proceso.

Nota 5: Las codificaciones de direcciones bajo administracion de las
subgerencias seran coordinadas con los subgerentes oportunamente y no
serd necesario identificar en este procedimiento.”

Pagina 4

Se modifica la actividad 7, quedando de la siguiente manera:

“Gestiona la aprobacién del documento de acuerdo a la Tabla No. 3 en el
Anexo”
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Se modifica la actividad 10, quedando de la siguiente manera:

“Publica los documentos en la pagina de intranet, segun el tipo de
documento y Unidad Administrativa con la opcién de impresion bloqueada
(excepto formularios, guias, instructivos o especificaciones), y envia correo

de confirmacién de publicacion a los interesados.”
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1 17/09/2024

Se modifica los responsables y la descripcion de la actividad 11, quedando
de la siguiente manera:

Responsables: Enlace de Procesos / Lider del Proceso / Coordinador de
Procesos y Mejora Continua / Director de Procesos

Descripcién: “El Enlace de Procesos, el Lider del Proceso y el Director de
Procesos verifican la correcta publicacion de los documentos en la pagina de
intranet. De encontrar algun error en la publicacién del documento, la notifica
via correo electrénico o llamada telefénica al Coordinador de Procesos y
Mejora Continua.

El Coordinado de Procesos y Mejora Continua republica el documento con los
errores corregidos y envia correo de republicacion a los interesados.

Nota 7: Toda publicacién esta a cargo de la Direccion de Procesos y debe
realizarse preferiblemente cinco (5) dias habiles posteriores a la recepcion del
documento aprobado por Gerencia General o del Lider del Proceso en dicha
Direccion.

Nota 8: Los tramites que iniciaron en fecha anterior a la notificacion de un
nuevo formulario, utilizando la version antigua de ese mismo formulario,
podrén seguir su curso normal, no afectando su recepcién en las diferentes
Unidades Administrativas hasta concluir el proceso y se recibiran para
tramites en las diferentes Unidades Administrativas, los formularios de versién
anterior durante los dias que la unidad establezca y notifique a las unidades
oportunamente.

Nota 9: No se consideran cambios cuando se trate de modificaciones que no
alteran el contenido de un formulario, ejemplo: agregar lineas cuando las
existentes no son suficientes o ampliar una columna, Por lo que no deben ser
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motivo de rechazo durante la gestion, siempre y cuando la informacion
requerida esté completa.”

Se agrega en el Anexo 3 tablas:

Tabla No. 1: Siglas asignadas a cada Unidad Administrativa
Tabla No. 2: Siglas de documentos
Tabla No. 3: Responsables de revision y aprobacion
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E. Anexos

Tablas

Tabla No. 1: Siglas asignadas a cada Unidad Administrativa

Unidad Administrativa SIGLAS
Gerencia General GG
Direccion de Academia Olimpica Guatemalteca AOG
Direccion de Asuntos Juridicos DAJ
Direccion de Auditoria Interna DAI
Direccion de Evaluacion para el Exito Deportivo EED
Direccion de Eventos del Ciclo Olimpico ECO
Direccion de Planificacion PLA
Direccién de Procesos PRO
Direccion de Programas Internacionales DPI
' Direccion de Formacion Academica Deportiva . DFA
Direccicin de Compras COM
T T N
} Diracnian de Adminictracian da Proaramae nara al Evitn Nannrtiva ! DEN
I {
: i de Mocnatvidad da 1 !

‘ Unidad de Control interno UGl
Vimidact de Infomqmacidn POblica t1e
‘7 Subgerencia de falento Humano DIH
Subgerencia de Optimizacion de Recursos Financieros SORF.

Subgerencia de Desarrollo Institucional SDI
Subgerencia de Ciencias del Deporte para el Alto Rendimiento CAR
Subgerencia de Eficiencia Institucional SEI
Subgerencia de Comunicacion DME
Subgerencia de Normatividad para el Liderazgo Deportivo SNLD

Tabla No. 2: Siglas de documentos

TIPO DE DOCUMENTO SIGLAS
Formulario FOR
Ficha de Proceso FIP
Guia GUI
Instructivo INS
Manual MAN
Politica POL
Procedimiento PRO
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Tabla No. 3: Responsables de revisidon y aprobacion

Registro de

Registro de

Documento Elabora Revisa Revisién Aprueba Aprobacién
. . . Correo
Formutario Enlace de Jefe inmediato Correo , electrénico
g de Enlace o . Lider del -
Procesos / Lider . electrénico / Firma en
; . Lider de .. Proceso
Guia / Instructivo de proceso Reunién documento o
proceso .
caratula
. Enlace de Director de Firma en Gerente Firma en
Ficha de Proceso
Procesos Procesos Documento General documento
Director de Firma en
. . Procesos / Correo documento y
Politica lee_r c_ie area Director de electrénico / Gerente Resolucién de
administrativa g General .
Asuntos Reunién Gerencia
Juridicos General
Manual de Calidad
(Incluye Map’a. ds Direccién de . Firma en Gerente Firma en
Procesos, Politica y No aplica . .
o Procesos caratula General caratula
Objetivos de la
Calidad)
Lider de
Enlace de Unidad
Mansaal Procesos / Lider | Administrativa Firma en Gerente Firma en
de Unidad / Integrante de caratula General caratula
Administrativa la direccién de
Procesos
Integrante de
Enlace de la direcciéon de Firma en
Procesos / Procesos / Firma en Gerente caratula 'y
Procedimiento Integrante de la Lider del . Resolucién
. . caratula General )
direccion de Proceso / Gerencia
Procesos Otros General
Involucrados
Enlace de
Procesos / , .
; . . Lider del Firma en
Cambio Menor Intggraqtg de la No aplica No aplica Proceso documento
direccion de
Procesos
Firma de Aprobado e

Nombre %

Fecha //‘/—Tﬂ%ﬁ@7 U







