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	Documento
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	0.1

	Clasificación 
	No confidencial/ interno

	Nombre
	Caracterización proceso de gestión de calidad

	Propósito
	Proporcionar una descripción detallada y estructurada del proceso de gestión de calidad dentro de SCIENCE & TECHNOLOGY S.A.S. Este documento sirve como una herramienta esencial para entender, documentar, analizar y mejorar los procesos organizacionales.

	Objetivo 
	Describir por medio de caracterización los procesos internos del sistema de gestión de calidad.
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[bookmark: _Toc173362510]INTRODUCCIÓN
El presente documento tiene como objetivo proporcionar una descripción detallada y estructurada del proceso de gestión de calidad dentro de SCIENCE & TECHNOLOGY S.A.S. La caracterización del proceso es una herramienta esencial que nos permite comprender, analizar y mejorar continuamente nuestras operaciones, asegurando así la eficiencia, eficacia y calidad en la entrega de nuestros productos y servicios.
En este documento se abordan los diferentes aspectos del proceso, desde su objetivo y alcance hasta los recursos necesarios, actividades clave, riesgos y controles asociados. Además, se incluyen los indicadores de desempeño que nos permitirán monitorear y evaluar la eficacia del proceso en el cumplimiento de sus metas y objetivos.
En este documento se cubren todos los procedimientos inherentes al proceso de gestión de calidad, estos son:
· Planeación estratégica (la responsabilidad del área de calidad es garantizar que la empresa tenga un plan estrategico, mas no la construcción del mismo).
· Auditorías internas de proyectos y procesos
· Gestión de oportunidades de mejora
· Gestión de activos documentales
· Gestión de cambios

La correcta caracterización del proceso es fundamental para estandarizar los procedimientos, facilitar la capacitación del personal, identificar áreas de mejora y asegurar el cumplimiento de las normativas y políticas internas y externas. Este documento servirá como una guía de referencia para todos los empleados y partes interesadas involucradas en el proceso, proporcionando una base sólida para la toma de decisiones informadas y la implementación de acciones de mejora continua.










1. [bookmark: _Toc173362511]CARACTERIZACIÓN DEL PROCESO DE GESTIÓN DE CALIDAD
	PROCESO:
	Gestión de Calidad

	OBJETIVO:
	Asegurar que SCIENCE & TECHNOLOGY S.A.S entregue productos y servicios que cumplan consistentemente con los requisitos del cliente y las regulaciones aplicables, al mismo tiempo que mejora continuamente sus procesos y desempeño.

	ALCACE:
	El proceso de gestión de calidad es transversal y se relaciona con todos los demás procesos en SCIENCE & TECHNOLOGY S.A.S, en este documento se cubren los principales procedimientos internos del sistema de gestión de calidad. 

	PROCEDIMIENTO
	PROVEEDOR
	ENTRADA
	CICLO
	ACTIVIDADES
	RESPONSABLE
	SALIDA
	CLIENTE

	Auditorías internas de proyectos y procesos.
	Área de calidad
	 Se genera la necesidad de evaluar el cumplimiento de los protocolos establecidos para la gestión de proyectos y la ejecución de los procesos
	P
	· Definir los proyectos a auditar
· definir el programa de auditorías de proyectos
· Definir los procesos a auditar
· Definir el programa de auditoría de procesos
	Líder de calidad
Equipo de calidad
	Programa de auditorías de proyectos y procesos
	Alta gerencia.

	
	Equipo de calidad
	Programa de auditorías de proyectos y procesos
	H
	· Realizar las preauditorias documentales y de JIRA
· Agendar las sesiones para las auditorias
· Realizar las auditorias programadas
· Realizar el informe final de auditorias
	Equipo de calidad
Equipo auditor
	Resultados preauditorias.
Resultados de auditorías.
Informes de auditorías.
	Área de calidad
PM´s
Lideres técnicos
Líderes de procesos

	
	Equipo de calidad
	Se genera la necesidad de asistencia del personal pertinente a las sesiones de auditorías programadas.
	V
	· disponibilidad del personal
· asistencia del personal
· correcta implementación de la auditoria
· realización del informe final de auditorias
	Equipo de calidad
	Asistencia del personal pertinente a las sesiones de auditorías programadas.
	Área de calidad

	
	Equipo de calidad
	Sesiones no realizadas.
Recepción de informes finales.

	A
	· Re-agendamiento de auditorias
· ajustes a los formatos de auditorias
· solicitar informes finales de auditorias
	Equipo de calidad
	Aseguramiento de la asistencia y ejecución de las auditorias programadas.
Recepción de informes finales de los auditores.
Formatos ajustados y actualizados según corresponda.
	Área de calidad
PM´s
Lideres técnicos
Líderes de procesos

	
	DOCUMENTOS
	RECURSOS
	SEGUIMIENTO Y CONTROL
	INTERACCIÓN DE LOS PROCESOS
	MEDICIÓN DE INDICADORES DE GESTIÓN

	
	(PC-PR-004)Procedimiento de gestión de proyectos.
(PC-PR-005)Procedimiento de estimación.
(PC-PR-006)procedimiento de revisión par.
(PC-PR-002)Procedimiento de desarrollo de Software.
	Equipo tecnológico.

Internet.

Tiempo del personal
	El seguimiento y control se realiza y registra en el formato de programación de auditorías internas
	Proceso de gestión de proyectos.
Proceso de desarrollo de Software.
	· 


· 



· 



· 


· 



	PROCEDIMIENTO
	PROVEEDOR
	ENTRADA
	CICLO
	ACTIVIDADES
	RESPONSABLE
	SALIDA
	CLIENTE

	Gestión de oportunidades de mejora.
	Proceso de planeación estratégica.
Reuniones de retrospectiva.
Auditorias de proyectos y procesos.
	Oportunidades de mejora y no conformidades resultantes de las reuniones de planeación estratégica, retrospectiva y auditorias.

	P
	· definir fechas para reuniones de tratamiento de las OM.
· preparar formatos de plan de acción para cada OM.
· cargar al JIRA la tarea de la OM para seguimiento.
	Líder área de calidad.
Equipo de calidad.
	Definición de personal para las sesiones de tratamiento de las OM y las fechas de agendamiento.
Formatos de plan de acción para cada OM.
Creación de historia en JIRA para seguimiento de las actividades.
	Alta gerencia.

	
	Área de calidad.
	Fechas y personal para sesiones de tratamiento de las OM.
Formatos de planes de acción.
Historias creadas en el JIRA para cada OM.
	H
	· agendamiento de reunión para tratar las OM.
· definición y diligenciamiento de planes de acción.
· cargue de tareas en el JIRA con los responsables.
	Equipo de calidad.
Personal seleccionado para el tratamiento de cada OM.
	Definición de actividades en el plan de acción para cada OM.
Cargue de dichas actividades como tareas en la historia correspondiente en el JIRA para cada OM.

	Área de calidad.

	
	Equipo de calidad.
Personal seleccionado para el tratamiento de cada OM.
	Actividades definidas en los planes de acción.
	V
	· Seguimiento al cumplimiento de las actividades definidas en los planes de acción.
· verificar implementación de las mejoras realizadas.
	Equipo de calidad.
	Reuniones de seguimiento a ejecución de las actividades definidas en cada OM.

	Área de calidad.

	
	Reuniones de seguimiento a ejecución de las actividades definidas en cada OM.

	Información del estado actual de la ejecución de las actividades definidas en cada OM.
	A
	· registrar estados de ejecución de las OM.
· Tomar medidas para corregir o gestionar la ejecución de las actividades.
	Equipo de calidad.
	Registro de estado actual de las OM.
Decisiones pertinentes para garantizar la correcta implementación de las OM.
	Área de calidad.

	
	DOCUMENTOS
	RECURSOS
	SEGUIMIENTO Y CONTROL
	INTERACCIÓN DE LOS PROCESOS
	MEDICIÓN DE INDICADORES DE GESTIÓN

	
	requisitos de las certificaciones.
Listado de OM de las diferentes áreas.
Listado de no conformidades.
	Equipo tecnológico.
Internet.
Tiempo del personal.
	El seguimiento se realiza por parte del equipo de calidad en el JIRA, a las actividades definidas en los planes de acción.
	todos los procesos.

	· 𝑃𝑜𝑟𝑐𝑒𝑛𝑡𝑎𝑗𝑒 𝑑𝑒 𝑒𝑗𝑒𝑐𝑢𝑐𝑖ó𝑛=


· 


· Promedio OM identificadas=




	PROCEDIMIENTO
	PROVEEDOR
	ENTRADA
	CICLO
	ACTIVIDADES
	RESPONSABLE
	SALIDA
	CLIENTE

	Gestión de activos documentales

	Todos los procesos.
Certificaciones.
Mesa de Ayuda.
	Documentos físicos y digitales.
Normativas y políticas de gestión documental.
solicitudes de ajustes documentales.
	P
	· identificación de necesidades documentales.
· Identificación de requisitos y normativas documentales.
· Recepción de solicitudes documentales por Mesa de Ayuda.
	Área de calidad.
	Definición de tareas documentales.
Atención a solicitudes documentales.

	Todos los procesos.
Personal solicitante.
Entidades certificadoras.

	
	Área de calidad
	Tareas documentales.
Solicitudes documentales de Mesa de Ayuda.
	H
	· Atención a solicitudes documentales.
· Ajustes y actualización de activos documentales.
· Registro documental en la Matriz Documental.
	Área de calidad.
	Documentos ajustados y actualizados.
Solicitudes documentales atendidas.
	Todos los procesos.
Personal solicitante.


	
	Área de calidad
	Documentos ajustados y actualizados.
Solicitudes documentales atendidas.
	V
	· Revisión par de los documentos creados y ajustados.
	Área de calidad.
Verificador par.
	Nuevos ajustes o correcciones documentales.
	Equipo de calidad.

	
	Área de calidad.
Verificador par.
	Nuevos ajustes o correcciones documentales.
	A
	· Atender las instrucciones de ajustes resultantes de las revisiones par.
	Equipo de calidad.
	Tareas y solicitudes documentales finalizadas.
	Todos los procesos.
Personal solicitante.
Entidades certificadoras.
Verificador par.

	
	DOCUMENTOS
	RECURSOS
	SEGUIMIENTO Y CONTROL
	INTERACCIÓN DE LOS PROCESOS
	MEDICIÓN DE INDICADORES DE GESTIÓN

	
	(P-GC-009)Procedimiento de gestión de activos de proceso
(MT-GC-001) Matriz primaria clasificación documental.
	Equipo tecnológico.
Internet.
	Seguimiento semanal de tareas documentales en las actividades del equipo de calidad.
Auditorías internas para verificar el cumplimiento documental de las políticas y procedimientos.
Implementación de acciones correctivas y preventivas basadas en los resultados del monitoreo.
	Todos los procesos
	· 


· 

· 



	PROCEDIMIENTO
	PROVEEDOR
	ENTRADA
	CICLO
	ACTIVIDADES
	RESPONSABLE
	SALIDA
	CLIENTE

	Planeación estratégica
	Alta gerencia.
	Información del entorno.
Análisis interno DOFA.
Información financiera.

	P
	· análisis interno externo.
· revisión de marco estratégico.
· definir, revisar y aprobar objetivos estratégicos del negocio.
	Alta gerencia.
Área de calidad.

	Matriz DOFA.
Reunión general con todos los equipos de trabajo.
	Alta gerencia.
Área de calidad.
Áreas de los procesos misionales y de apoyo.

	
	Alta gerencia.
Área de calidad.
Áreas de los procesos misionales y de apoyo.
	Matriz DOFA.
Reunión general con todos los equipos de trabajo.
	H
	· formulación del plan estratégico
· comunicación y despliegue del plan estratégico.
· ejecución del plan estratégico
	Todas las Áreas y sus equipos de trabajo.
	Plan estratégico.
Objetivos estratégicos.
Planes de acción.
Indicadores de desempeño.
	Alta gerencia.
Área de calidad.


	
	Alta gerencia.
Área de calidad.

	Plan estratégico.
Objetivos estratégicos.
Planes de acción.
Indicadores de desempeño.
	V
	· realizar seguimiento.
· revisión por la dirección.
	Área de calidad.
Comité de dirección.
	Informes de seguimiento por áreas.
Seguimiento al cumplimiento de indicadores.
Identificación de OM.
	Alta gerencia.
Área de calidad.
Áreas de los procesos misionales y de apoyo.

	
	Área de calidad.
Comité de dirección.
	Informes de seguimiento por áreas.
Seguimiento al cumplimiento de indicadores.
Identificación de OM.
	A
	· identificar oportunidades de mejora.
· implementar acciones correctivas.
· actualizar planes estratégicos.
	Área de calidad.
Comité de dirección.
	Gestión de OM.
Acciones correctivas implementadas.
Planes estratégicos actualizados.
	Área de calidad.
Comité de dirección.

	
	DOCUMENTOS
	RECURSOS
	SEGUIMIENTO Y CONTROL
	INTERACCIÓN DE LOS PROCESOS
	MEDICIÓN DE INDICADORES DE GESTIÓN

	
	Marco estratégico.
Procedimiento de planeación estratégica.
Objetivos Estratégicos e Indicadores.
	Equipo tecnológico.
Internet.
Tiempo del personal.
	Se realizan reuniones del comité de dirección para revisar los informes por área y sus avances en los indicadores establecidos.
	Todos los procesos.
	Todos los indicadores definidos para los procesos se encuentran identificados y registrados en el documento F-GC-001 Objetivos Estratégicos e Indicadores – BSC.

	PROCEDIMIENTO
	PROVEEDOR
	ENTRADA
	CICLO
	ACTIVIDADES
	RESPONSABLE
	SALIDA
	CLIENTE

	Gestión de cambios
	PM´s
Lideres de áreas
	Solicitudes y necesidades de cambios.
	P
	· Recepción de solicitudes de cambio.
· Revisión de RFCs y análisis de Impacto y Prioridad del Cambio.
· Planeación y Programación del Cambio.
	Gestor de cambios.
Analista de cambios.
Comité de Autorización de Cambios (CAB / ECAB).
	formato de Requerimiento de Cambio (F-GC-013)
Aprobación y rechazos de solicitudes de cambios.
	PM´s
Lideres de áreas

	
	Gestor de cambios.
Analista de cambios.
Comité de Autorización de Cambios (CAB / ECAB).
	formato de Requerimiento de Cambio (F-GC-013).

	H
	· Evaluación y Aprobación del Cambio por Comité de Autorización de Cambios (CAB).
· Evaluación y Aprobación del Cambio por CAB / ECAB.
· Implementación, revisión y pruebas de aceptación del Cambio Mayor, Significativo o Medio.
· Cierre Cambio Mayor, Significativo o medio.

	Gestor de cambios.
Analista de cambios.
Comité de Autorización de Cambios (CAB / ECAB).
	Solicitudes de cambios aprobadas e implementadas.
	PM´s
Lideres de áreas

	
	Solicitante del cambio.
Personal especialista asignado para la ejecución del cambio.
	Resultados obtenidos de la ejecución de los cambios.
	V
	· informar por correo electrónico a los miembros del Comité Autorización de Cambios los resultados de los cambios.
	Gestor de cambios.
Analista de cambios.

	Información entregada al Comité de Autorización de Cambios (CAB / ECAB). 
	Gestor de cambios.
Analista de cambios.
Solicitante del cambio.


	
	Gestor de cambios.
Analista de cambios.
Comité de Autorización de Cambios (CAB / ECAB).
	Información entregada al Comité de Autorización de Cambios (CAB / ECAB).
	A
	· Ajustes necesarios a los cambios solicitados.
· Identificación y documentación de lecciones aprendidas.
	Gestor de cambios.
Analista de cambios.
Solicitante del cambio.

	Ajustes realizados a los cambios.
Registro de lecciones aprendidas.
	Gestor de cambios.
Analista de cambios.
Solicitante del cambio.
Comité de Autorización de Cambios (CAB / ECAB).

	
	DOCUMENTOS
	RECURSOS
	SEGUIMIENTO Y CONTROL
	INTERACCIÓN DE LOS PROCESOS
	MEDICIÓN DE INDICADORES DE GESTIÓN

	
	(PC-GC-008) Procedimiento de gestión de cambios.
(F-GC-013) Formato Solicitud de Cambio RFC
	Equipo tecnológico.
Internet.

	Seguimiento realizado por el gestor de cambios.
	Todos los procesos.
	· 


· 

· 
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