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IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO

Este documento fue disefiado, preparado y entregado por SCIENCE & TECHNOLOGY S.A.S, para ser
utilizado exclusivamente por la empresa. Ningun material aqui contenido, podra ser reproducido
total o parcialmente mediante la utilizacién de cualquier medio o distribuido a personas ajenas a
aquellas autorizadas por SCIENCE & TECHNOLOGY S.A.S.

olEijle=1ele)s Uso interno

Nombre Instructivo de gestion de activos de proceso

El propdsito del presente instructivo es documentar la estrategia de calidad para

Propésito . . i
la elaboracidn de los activos de proceso generados por las areas de la empresa.

Los lineamientos descritos en este instructivo son aplicables a todos los
documentos y/o activos disefiados y generados en el marco del sistema integrado
de gestidn de calidad y deben ser desplegados y apropiados en todas las areas de
la organizacidn, asi como por los responsables de elaboracién y actualizacion de
estos.

HISTORIAL DE CAMBIOS

1.0 Version inicial Area de Calidad 27-jul-2017

2.0 Inclusidn de etiquetado y clasificacidn de la  Area de Calidad 14-ago-2020
informacién

3.0 Cambio de formato Area de Calidad 28-may-2021

4.0 Ajuste de acuerdo a norma CMMI N3 Area de calidad 3-Ene-2022

5.0 Actualizacién de la informacidn Area de calidad 25-Feb-2023
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ROLES INVOLUCRADOS
Rol Responsabilidad
Productor del activo Generar el activo de acuerdo con los

lineamientos de calidad y los objetivos
especificos del proceso o actividad relacionada.

Agente de calidad (Modificador del activo) Realizar ajustes de acuerdo con instrucciones
de calidad o lider de area.

Aprobador Es un rol Par que realiza una verificacion del
contenido o estructura del activo y otorga un
concepto de aprobacion o necesidad de ajuste.
El productor o modificador, debe solicitar un
aprobador para generar un activo y permitir su
despliegue.

Gestion de la calidad Equipo conformado por lideres de area de la
empresa, operativos y consultoria externa, se
encargan de gestionar mejoras, ajustes y
actualizaciones de activos de acuerdo con las
necesidades.

Gestor del Repositorio Documental e Serd el Unico encargado de modificar la
"Matriz Primaria Documental".

e Encargado de la asignaciéon de los
codigos de los documentos.

e Envio de plantillas procedimientos
formatos y demas activos
documentales para creacién de nuevos
documentos.

e Actualizar el cuadro de version de los
documentos que se modifiquen.

e Verificar el correcto diligenciamiento
del cuadro de revision y aprobacion.

e Organizacién de carpetas.

e Auditoria periédica del estado de las
carpetas y la matriz.

e Atencidn a solicitudes asignadas desde

la mesa de soporte de lJira.
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¢ notificar por medio de un correo a los
interesados de nuevos  activos
documentales para su uso.

** Ademas de todo el equipo interno de la empresa relacionado con la elaboracidn, modificacion o ajuste de
la informacidn.

GLOSARIO DE TERMINOS

Seguridad de la Informacion: La seguridad de la informacion es la proteccién de la informacién
contra una gran variedad de amenazas con el fin de asegurar la continuidad del negocio, minimizar
el riesgo y maximizar el retorno de inversiones y oportunidades de negocio. Adicionalmente, se
define como la preservacion de la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién,
ademas, otras propiedades tales como autenticidad, responsabilidad, no-repudio y confiabilidad
pueden estar involucradas.

Clasificacion de la Informacion: Es el ejercicio por medio del cual se determina que la informacion
pertenece a uno de los niveles de clasificacion estipulados a nivel corporativo. Tiene como objetivo
asegurar que lainformacidn recibe el nivel de proteccién adecuado. La informacidn debe clasificarse
en términos de la sensibilidad y la importancia para la organizacién.

Propietario de la Informacidn: Es una parte designada de la organizacién, un cargo, proceso, o grupo
de trabajo que tiene la responsabilidad de definir quienes tienen acceso y que pueden hacer con la
informacién y de determinar cuales son los requisitos para que la misma se salvaguarde ante
accesos no autorizados, modificaciéon, pérdida de la confidencialidad o destruccion deliberada, vy al
mismo tiempo de definir que se hace con la informacidn una vez ya no sea requerida.

Usuario: Cualquier persona que genere, obtenga, transforme, conserve o utilice informacién de la
organizacidn en papel o en medio digital, fisicamente o a través de las redes de datos y los sistemas
de informacién de la compaiiia. Son las personas que utilizan la informacidn para propésitos propios
de su labor, adecua.

Nivel de Clasificacidn confidencial: Informacidn que es utilizada por solo un grupo de funcionarios
para realizar sus labores y que no puede ser conocida por otros funcionarios o terceros sin
autorizacién especial de la entidad. En caso de ser conocida, utilizada o modificada por personas sin
la debida autorizacién, impactaria de forma grave a terceros o a los sistemas, a la organizacion.

Nivel de Clasificacién USO interno: Informacidn que es utilizada por solo un grupo de funcionarios
para realizar sus labores y que no puede ser conocida por otros funcionarios o terceros sin
autorizacién del propietario de la informacidn. En caso de ser conocida, utilizada o modificada por
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personas sin la debida autorizacién, impactaria de forma importante a terceros o a los sistemas y/o
procesos de la organizacién.

Nivel de Clasificacion USO externo: Es toda informacion consignada en el inventario de activos de
informacidn que es utilizada por el personal de la empresa, para realizar sus labores en los procesos
Y que no puede ser conocida por terceros sin autorizacién del propietario del activo. En caso de ser
conocida, utilizada o modificada por personas sin la debida autorizacidn, impactaria de forma leve
a terceros o a los sistemas y/o procesos de la empresa.

1. PROCEDIMIENTO
La estructura del procedimiento documental para el desarrollo de las actividades en la compaiiia se
constituye de la siguiente manera:

1.1. Estructura piramidal de activos de proceso

Abreviatura del activo Tipo de Documento

F Formato

| Instructivo

M Manual

MT Matriz

P Plan

PO Politica

PC Procedimiento
PG Programa

RE Reglamento
RP Reporte

CR Caracterizacién

Formato: Forma, tamafio y modo de presentacién de una cosa, especialmente de un libro o
publicacidon semejante. Puede ser el modo de presentacidn de un producto, la plantilla o estructura.

Instructivo: Documento o folleto que contiene instrucciones escritas, instruye o sirve para instruir.

Manual: Se refiere a un tipo de libro que nos da la informacidn, reglas, buen uso y recomendaciones
de uso de un objeto, para realizar la instalacidon de una aplicacion correctamente, programacion o
qué hacer en caso de tener algun problema.
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Matriz: Es un esquema de documentos y/o transacciones realizado en forma secuencial y
sistematica a los fines de evaluar la consistencia y correspondencia de cada uno de ellos dentro del
sistema de informacién. Permite condensar gran cantidad de informacién en un formato.

Plan: Es cualquier diagrama o lista de pasos con detalles de tiempo y recursos, utilizados para lograr
un objetivo de hacer algo. Comunmente se entiende como un conjunto temporal de acciones
previstas a través de las cuales se espera lograr un objetivo.

Politica: Es el conjunto de actividades que se asocian con la toma de decisiones en grupo, u otras
formas de relaciones de poder entre individuos, como la distribucién de recursos o el estatus.

Procedimiento: Conjunto de tramites, estructurados en fases, con una légica de operaciones
definida que soportan un proceso de negocio o expediente. Identifica el tratamiento completo de
un proceso desde su inicio hasta su finalizacién integrando roles recursos y tiempos.

Programa: Es una coleccidn de proyectos que se gestiona como un grupo para lograr eficiencias de
escala. Asi como la gestidén de proyectos implica la coordinacion de tareas individuales, la gestion
de programas es la coordinacion de los proyectos relacionados que se agrupan.

Reglamento: Conjunto ordenado de reglas o preceptos dictados por la autoridad competente para
la ejecucién de una ley, para el funcionamiento de una corporacién, de un servicio o de cualquier
actividad.

Reporte: Noticia o informe acerca de un hecho o suceso reciente.

Caracterizacidn: Es una herramienta que facilita la descripcién, gestién y control de los Procesos a
través de la identificacidn de sus elementos esenciales. La caracterizacion permite una comprension
cabal del objetivo de cada proceso y los aspectos clave de cdmo debe ejecutarse.

1.2. Abreviaturas por area

Abreviatura Area o Sub-érea

GC Gestion de Calidad

GSI Gestion de seguridad de la informacion
PR Proyectos

SE Servicios
DE Desarrollo
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AD Analisis y Disefo
QA Testing
IN Infraestructura
ADI Administrativa
FI Financiera
co Comercial
RH Recursos Humanos
SST Recursos Humanos-SST

1.3. Estructura de creacién de documento

Fuentes de entrada Documento Fuentes de salida
N AT N
Informacién Activos de
Procesos internos contenida en procesos como CxeritEs
precedentes de base de datos, documentos con oados et
actualizacion de capacitaciones informacion de cmpeacos "{;emﬂs
digsy pats B inteﬁeosr;g:s dst; los
certificaciones de certificacion en procesos, " d
calidad, junto con normas de metodologias, activos ¢ edprocego
estrategias calidad estandares de con els‘a" l_ares e
gerenciales nacionales e medicién, roles alta calidad
internacionales y funciones,
entre otros.

Punto de control de calidad
de la informacién, en base
a estandar de calidad
existente y/o objetivos de
certificacion

llustracion 1. Estructura de creacion de documentos

1.4. Flujo de creacién hasta divulgacién de documentos.
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Inicio

De acuerdo a la estructura
jerarquica piramidal

He AN s

" ¢Nuevo "
“documento? -

Aplicando estructura de
nomenclatura interna

Estructura
documental

4

Lievado a cabo de acuerdo a
requerimientos especificos de
cada tipo de documento

El rol encargado trasmite el
. Reporte para
documento al par idéneo para su .
S revision par,
revisién
_&Revision par._
“_aprobada? -

No

Lider de drea &Aprueba?

Fin

llustracién 2. Flujo de creacién hasta divulgacién de documentos.
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2. ESTRUCTURA DE LOS ACTIVOS DE PROCESO

Para el desarrollo y condensacidon de la informacién tendremos la siguiente estructura de
documentos:

Encabezado

Contenido

Pie de pagina

llustracion 3. Estructura de los documentos

2.1. Tipografia y disefio
De acuerdo con los lineamientos establecidos por el area de calidad, se tienen como estandar los
siguientes aspectos:

a) Texto de contenido (Texto normal): Para todos los documentos que se generen en la
compafiia, se establece el tipo de letra Calibri cuerpo en tamafio 11. Ademas, con formato
de texto normal y justificado. El color es Negro (RGB 0, 0, 0).

b) Titulos de seccidon (Titulo 1): Se usa el tipo de letra Calibri Light en tamafio 13 y en
mayuscula, ademas, deben estar en formato Negrita con color Negro claro 50% (RGB 127,
127, 127).

c) Subtitulos de seccidn (Titulo 2, 3, 4, etc.): Se usa el tipo de letra Calibri Light en tamafio 12
y en minuscula. Deben estar en formato Negrita con color Negro claro 50% (RGB 127, 127,
127).

d) Imagenes: Todo el contenido grafico que se incluya en los documentos debe estar centrado
y en formato en linea con el texto. Llevan un titulo en la parte inferior de la imagen el cual
se escribe en con tipo de letra Calibri tamafo 9 en formato negrita y cursiva. Ademas, en
formato de imagen se agrega linea solida en color Rojo oscuro (RGB 192, 0, 0) o cualquier
color que se adapte al disefio grafico del documento en cuestion.

e) Tablas: Las tablas donde se condense informacidn al igual que el texto normal se escriben
en tipo de letra Calibri tamafio 10, texto justificado en color Negro (RGB O, 0, 0). Los
subtitulos deben ir en formato negrita y se pueden incluir colores diferenciadores de
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acuerdo con las caracteristicas de la tabla, siguiendo la paleta de colores corporativos.
Cuando en una tabla se incluya una imagen, no requiere un formato en especifico, debe
incluirse tendiendo en cuenta las proporciones de la tabla y el formato de la misma.
Tablas de contenido: Todas las secciones, imagenes y demas contenido de los documentos
debe ir con una secuencia programada con el fin de generar tablas de contenido al inicio del
documento (Tabla de contenido y tabla de ilustraciones).

Segun las necesidades especificas que se puedan presentar, se pueden modificar los lineamientos
aqui descritos sin afectar en gran medida el disefio documental.

Nota: En algunos manuales, formatos o documentos de cualquier tipo, pueden aparecer textos en
color azul o gris claro, los cuales se agregan a manera de guia y deben ser modificados por el rol de
diligenciar el activo de acuerdo con los requerimientos especificos.

2.2. Encabezado

Para todo documento dentro del canal formal de comunicaciones interno o externo de Scitech, debe
tener el siguiente encabezado:

La referencia para el tipo de documento debe ser consultada en nuestra matriz primaria documental
(F-AD-000 MATRIZ PRIMARIA DOCUMENTAL), en la cual se indica:

| GC 1

Identifica el tipo de Identifica el area o sub-area Identifica el nimero de documento, lo

Documento que emite el Documento asigna el gestor documental

Activo — Area —
Consecutivo

Logo Empresarial Versién vigente

SCl BTy
TECH BB —

I-GC-001

Version: 5.0

INSTRUCTIVO GESTION DE ACTIVOS DE PROCESO

Uso Interno
‘-ﬁ- 6-Feb-2023
Uso del activo \

Nombre de Identificacion del activo

Fecha de la versién

llustracion 4. Encabezado
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En el encabezado, el nombre del documento se considera un titulo de seccion (Titulo 1) por lo tanto
se deben seguir los lineamientos descritos en el item 2.1 del presente instructivo. La fecha, tipo y
version se considera texto normal, y los logos institucionales se incluyen sin necesidad de formato,
solo adecuando de acuerdo con la tabla en cuestion.

2.3. Informacién de introduccién
Para el desarrollo de los documentos en aquellos que se definan como, Manuales, Procedimientos,
Instructivos; se debe incluir en la pagina dos del documento, la identificaciéon del documento y una
tabla de control de cambios con la siguiente informacion:

“Este documento fue disefiado, preparado y entregado por SCIENCE & TECHNOLOGY S.A.S, para ser
utilizado exclusivamente por la empresa (

). Ningun material aqui contenido, podra ser reproducido total o parcialmente mediante
la utilizacién de cualquier medio o distribuido a personas ajenas a aquellas autorizadas por SCIENCE
& TECHNOLOGY S.A.S.”

Tipo Inserte el tipo de documento Version vigente Inserte la version
Clasificacion | /Interna — Externa. — Confidencial -
Publico
Nombre Inserte el nombre del documento
Propdsito Inserte el propdsito del documento
Objetivo Inserte el objetivo del documento

2.4. Historial de cambios

Version Descripcion de cambios Autor Fecha creacion
Ingrese la Describa el tipo de cambio Persona o DD-Mmm-AAAA
version del area
documento

2.5. Cuerpo del contenido
Teniendo en cuenta el requerimiento y el area encargada, se generan diferentes tipos de contenido,
como instructivos, manuales, procedimientos, planes, entre otros.

La redaccidn de los documentos debe ser concisa y coherente para una facil comunicacion entre los
diferentes involucrados. Los diagramas de flujo o esquemas otorgan mayor soporte y su utilizacidn
es flexible.
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Los documentos generados deben contener entre otros, los siguientes items:
Objetivo: Es la intencidn en que se realiza el documento, el objetivo que se pretende alcanzar.
Propdsito: Describir brevemente el fin por el cual se elabora el documento.

Control de cambios: Se registran las modificaciones realizadas al documento ya sea de forma o
contenido con relacién a la versién anterior.

Alcance: Determina la influencia de modo, tiempo, lugar y poblacién objeto del documento y de su
contenido.

Roles involucrados: Los roles que intervienen en el proceso que se estd documentando

Glosario de términos: Definiciones, siglas o conceptos utilizados en el documento, se incluyen para
otorgar claridad cuando asi se requiera.

Condiciones de uso: Especificaciones para los involucrados en la utilizacién del documento.

Condiciones Generales: Establecen los requerimientos generales y el manejo operativo para la
ejecucién del contenido del documento.

Anexos: Archivos complementarios de soporte que complementan el contenido sin afectar el
mismo.

Documentos de referencia: Activos usados como referencia y/o soporte para la creacién o
implementacién de algun requisito o documento dentro del sistema integral de gestién de la calidad

Encabezado: Disefio en la parte superior del formato documental que identifica su procedencia y
permite su rapida identificacion

Especificaciones técnicas: Caracteristicas de los productos o servicios con base a las normas de
calidad vigentes.

Indicadores: Se refiere al desempefio de un proceso o subproceso, son datos que permiten
identificar aspectos claves del comportamiento y despliegue para tomar decisiones de ajuste.

Normatividad: Lineamientos de ley sobre los cuales se soportan los activos de proceso.

Pie de pagina: Condensa informacion de identificacién de la compafia junto con logos de
certificaciones vigentes. Se ubica al final de cada pagina.

Recursos: Ya sea humanos, equipos de computo, infraestructura fisica e informdtica junto con
condiciones de ambiente de trabajo

Responsable: Encargado de la aplicacion o control del documento, en flujos de trabajo corresponde
al responsable de realizar la actividad.

Ficha técnica: Denominacién de equipo o producto.

Usos: Condensa el manejo de un producto o recurso relacionado con la actividad.
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Aprobacion: Proceso por medio del cual se lleva a cabo una revisidn par y posterior aprobacién por
parte de lider del area en cuestidon para dar correcto uso al documento.

Las adecuaciones se realizan de acuerdo con presente instructivo y los requerimientos en cada caso,
las caracteristicas especificas minimas estdn detalladas en la llustracién 5.

CONTENIDO

TIPOS DE ACTIVO
DE PROCESO

PROPOSITO
CONTROL DE
CAMBIOS
INVOLUCRADOS
GLOSARIO DE
TERMINOS

OBIETIVO
ROLES

ALCANCE

ESPECIFICACIONES

TECNICAS
NORMATIVIDAD

CONDICIONES
GENERALES
ANEXOS
DOCUMENTOS
REFERENCIA
ENCABEZADO
INDICADORES

PIE DE PAGINA

RECURSOS

RESPONSABLE

FICHA TECNICA
Usos
APROBACION

FORMATO

INSTRUCTIVO

MANUAL

MATRIZ

PLAN

POLITICA

PROCEDIMIENTO

PROGRAMA

REGLAMENTO

CARACTERIZACION

Aplica

Opcional

No aplica

llustracion 5. Matriz de Adaptaciones

2.6. Pie de pagina

Para los documentos de uso exclusivo interno, elaborados en la organizacion, el pie de pagina sera

el nimero de pagina del documento.

Para todos los documentos de uso externo, se usara el siguiente pie de pdagina. Por ejemplo, en
comunicados hacia el cliente, propuestas comerciales y demds documentos externos si se requiere.

El pie de pagina contiene logos de certificaciones vigentes y datos de interés general de la empresa
como numeros telefdnicos, direcciones de oficina fisica y correo electrénico.

© Cra 37 No 52-43 ofi 901 Bucaramanga EV i | N :
M 607 6916099 — 3503189993 CMMI APPRAISED CMMI APPRAISED [N

® info@scitech.com.co Appraisal # 62049

BUREAU VERITAS
Exp. Nov 09, 2025 Appraisal # 62049 | Exp. Nov 09, 2025 Certification




- -GC-001
S\- | SCIENCE&

TECH TESHNPLOGEY INSTRUCTIVO GESTION DE ACTIVOS DE PROCESO Version: | 5.0
Uso Interno
Fecha: 24-Feb-2023

ISO/IEC 27001:2013

BUREAU VERITAS
Certification

© Cra 37 No 52-43 ofi 901 Bucaramanga M ‘
607 6916099 — 3503189993 CMMI APPRAISED CMMI APPRAISED
infO@SC\.teCh‘COm.CO Appraisal § 62049 | Exp, Mov 09, 2025 Appraisal # 62049 | Exp. Nov 09, 2025

JB28,

llustracion 6. Pie de pdgina

2.7. Aprobacién del documento
Para el final de todo documento se debe incluir una tabla indicando la siguiente informacion:

Documento Revisado Por: Documento aprobado por:

Fecha: Fecha:

Inicialmente el encargado de generar o actualizar la documentacion una vez haya completado el
proceso de elaboracién o modificacién, avisard a un par para que éste realice el proceso de
verificacion.

El par revisa el documento de acuerdo con los requerimientos y lineamientos establecidos y solicita
al encargado las modificaciones correspondientes en caso de ser requeridas. Una vez el par
determine que el documento ha aprobado la revisién, comunica al lider del area en cuestion para
que éste apruebe el archivo.

El lider de drea dara su visto bueno para que el documento se almacene en el repositorio de activos
de proceso de drive al cual tendrdn acceso los involucrados con el documento.

2.8. Despliegue de los activos
Posterior a la aprobacion y almacenamiento del activo, se comunica a los lideres de procesos y/o
subprocesos interesados en el nuevo documento por medio de los canales institucionales (correo
electrénico, Drive, Intranet) indicando la ubicacién en el repositorio en drive y nombre. los
responsables notificardn novedades e inician su implementacion.

Los lideres haran entrega del activo documental a los interesados en cada area y verificaran su
implementacion. No esta permitida la distribucién de documentos y datos externamente sin
autorizacién del lider de proceso.

2.9. Ajustes y modificaciones
El proceso de adaptacidon o modificacion de los documentos surge cuando se presenta una solicitud
de ajuste, modificacidn o aclaracidn de un activo de proceso, por parte de cualquier colaborador del
equipo de trabajo, para lo cual, inicialmente se debe crear la solicitud por medio de lJira, como se
detalla en el instructivo de gestion de procesos (I-GC-002 Instructivo de gestidn de procesos).
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a) El lider de proceso selecciona la ultima version del documento que requiere actualizar o
revisar y la envia al miembro de su equipo para que se modifique.

b) Serealiza la modificacion y si es pertinente se procede a crear nueva versién del documento,
siguiendo las especificaciones para revisidn y aprobacion del presente instructivo.

c) Unavezrealizada la modificacion se envia al lider de area para su aprobacion, donde el lider
de drea pondra su firma en el cuadro de aprobaciones y generara la versidon del documento
en PDF. La nueva versidon se subira a la respectiva carpeta del repositorio de activos de
proceso en Drive.

d) Se debe notificar por medio de un correo a los interesados del documento para su uso. De
ser necesario realizar una reunidn para socializacion del documento o en su defecto
programar capacitacion.

2.10. Guias o criterios de ajuste o adaptacion
Las adecuaciones se realizan de acuerdo con presente instructivo y los requerimientos en cada caso,
las caracteristicas especificas minimas estan detalladas en el activo F-PR-034 Matriz de adaptaciones
a proyectos.

Para el caso especifico de los proyectos se podran generar nuevas versiones de los documentos
adaptdndolos a requerimientos o casos particulares, teniendo en cuenta el cumplimiento de los
lineamientos definidos en los reportes de verificacién en donde aplique.

La adaptacién es una actividad clave que permite realizar cambios controlados a los procesos de
acuerdo con necesidades especificas de un proyecto o area de la organizacién. Algunas
consideraciones para tener en cuenta se describen a continuacion:

e Los procesos y elementos que solo afectan indirectamente a los objetivos misionales de la
organizacion poseen flexibilidad en su adaptacién, mientras que los elementos
pertenecientes a los objetivos criticos del negocio se deben definir generalmente como de
obligatorio cumplimiento.

e Las guias de adaptacién deben ser claras y precisas en sus disposiciones para evitar un alto
grado de subjetividad en la implementacidn por parte de los diferentes involucrados.

e Las adaptaciones alimentan al proceso estandar y permiten modificaciones controladas y
precisas segun el requerimiento.

En el momento de generar documentacién sobre un proceso o algun tipo de requerimiento, se
deben identificar las variaciones comunes que este podria presentar durante su despliegue y
ejecucién, esto con el fin de identificar con mayor precisidon los procesos y modificaciones para
implementar en la organizacion.
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2.11. Descripcion de ambientes y entornos de trabajo

Los ambientes y entornos de trabajo son definidos por el area de infraestructura, de acuerdo con
formato “F-IN-015 Requerimientos de ambiente de trabajo”, en el cual se describe, por cada rol de
la organizacioén, los requisitos para el funcionamiento y la seguridad del entorno de trabajo:

e Requisitos de hardware y software de la estacidn de trabajo
e Software de aplicacién estandar y pautas de adaptacién

e Equipo estandar de produccidn y calibracion

e Licencias, contrasefias de seguridad e ID

e (Criterios para el uso y aprobacién de exenciones

e (Criterios para adaptar el entorno laboral a las necesidades

El estandar de ambiente de trabajo (F-PR-015) es un documento anexo a este instructivo, se
encuentra por medio de la ruta descrita en la matriz primaria documental.

2.12. Desarrollo compra o reutilizacién de activos de proceso.
En el desarrollo de los diferentes proyectos y los requerimientos de activos que puedan presentarse
se establecen las siguientes normas para un correcto procedimiento:

Se debe establecer la posibilidad de reutilizar activos de proceso previamente desarrollados o
adquiridos, esto con el fin de optimizar recursos existentes y evitar gastos financieros innecesarios,
de igual forma, se reducen tiempos de capacitacién o despliegue utilizando herramientas
funcionales verificadas previamente que se adapten al requerimiento.

En dado caso de no existir una herramienta o activo adaptable al proceso que se esta desarrollando,
se puede plantear la opcién de desarrollarla, teniendo en cuenta los costos tanto financieros como
de tiempos de operacién que esto tendria, como fin se plantea una solucion rentable, realizable y
funcional en el tiempo que no implique reprocesos o trabas en el funcionamiento de los proyectos.

En el caso que no se cuente con activos de proceso previos, se establezca que no es viable el
desarrollo de dicha herramienta, y se necesite de manera imperante para el correcto desarrollo del
proyecto o requerimiento, se pasara a adquirir en el mercado el activo de proceso necesario. El
analisis para la aprobacién de la compra serd una decision trasversal entre el drea operativa y
administrativa.

Para decisiones de mejora de activos de proceso de alto impacto en recursos econdmicos, de tiempo
y personas, entre otros, se hard uso del proceso PC-GC-004 Proceso de andlisis y seleccién de
alternativas, y se dejara evidencia en el formato F-GC-010 Analisis y seleccion de alternativas. Para
mejoras de bajo impacto el analisis de comprar hacer o reutilizar puede hacerse directamente
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dentro de la descripcién de la incidencia asociada en lJira, como se describe en el PC-GC-002
Procedimiento de gestién de procesos.

3. CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Desde la perspectiva del Sistema de Gestidon de Seguridad de la Informacién; la informacién de
SCITECH posee diferentes niveles de criticidad en cuanto al riesgo que presenta su eventual
divulgacion, adulteracion o indisponibilidad. Por lo anterior se hace necesario diferenciar segun el

nivel de riesgo.

° Por autorizacion del Comité de Seguridad de la Informacidn, la informacidn se clasifica de la

siguiente manera:

CLASIFICACION CONFIDENCIAL USO INTERNO USO EXTERNO
INFORMACION
Informacion que es utilizada | Informacidn que es utilizada | Informacidn de
por sélo un grupo de | por el personal de SCITECH | conocimiento publico de
funcionarios para realizar sus | para realizar sus labores en | acuerdo a una norma
labores y que no puede ser | los procesosy que no puede | juridica o por parte de la
conocida por otros | ser conocida por terceros | persona o grupo de
funcionarios o terceros sin | sin autorizacién previa del | personas de SCITECH
autorizaciéon  especial de | propietario. En caso de ser | con autoridad para
SCITECH en caso de ser | conocida, utilizada o | hacerlo. Esta
DEFINICION conocida, utilizada, | modificada por personas sin | informaciéon puede ser
modificada por personassinla | la debida autorizacién, | entregada o publicada
debida autorizacién, | impactaria de forma leve a | sin restricciones a los
impactaria de forma grave a | terceros, a los sistemas y/o | funcionarios o a
terceros o a los sistemas y/o | procesos de SCITECH. cualquier persona, sin
procesos de que esto implique
SCITECH. dafios a terceros ni a las
actividades y proceso de
SCITECH.
Empleados, contratistas o | Todos los empleados de
clientes, que hayan firmado | SCITECH vy terceros que
acuerdo de c.onfi.d’encialidad y haya.n firr.na.do acuerdo de Cualquier persona
ACCESO tengan auto.rlzauon formal de | confidencialidad (externas o internas)
PERMITIDOS la Gerencia para poder
acceder a esta informacién. y tengan autorizacién del
propietario para su uso
(Lider del Area)
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3.1. Manejo y etiquetado de la informacién
De acuerdo con los diferentes niveles de clasificacion de la informacidn tiene las siguientes
caracteristicas y recomendaciones de manejo y etiquetado:

ETIQUETADO DE
INFORMACION CONFIDENCIAL USO INTERNO USO EXTERNO
DOCUMENTOS EN Marcas de agua Encabezado Ninguno
PAPEL
ARCHIVOS ® Archivos con
ELECTRONICOS clave 0 Encabezado N/A
(TEXTO WORD, EXCEL, encriptados
DIBUIJOS, PLANOS,
ETC) ® Marcas de agua
APLICACIONES Con validacién de usuario y| Con validacién de usuario y N/A
claves claves
CARPETAS EN Con validacion de usuario Con validacién de usuario y N/A
SISTEMAS y claves claves

Tabla 2 Etiquetado de la informacion

NOTA: La documentacién generada del sistema de gestion integral de uso interno, pero que debido a la
informacidn suministrada en ciertos formatos puede ser restringida, por esta razén los documentos que
cambian su estado por la informacién almacenada deben controlarse de la siguiente manera:

Digitales: mantener los archivos con claves o encriptados.

Impresos: almacenados en un drea segura.

Aplicaciones: restringido mediante validacidn de acceso por usuario y clave.

a. Otros documentos:

Los formatos tendran la codificacién en la parte superior y su estructura mostrada en la versién,
indicando cual es el formato que se debe utilizar. Las modificaciones de los formatos se
realizardn teniendo en cuenta la matriz primaria documental, donde se Ileva el control general
de todos los documentos, y de las versiones anteriores.

b. Implementacion

todos los elementos descritos en la pirdmide documental deben estar actualizados y los
respectivos formatos de la compaiiia deberdn estar en la versién actualizada.

Todo documento anterior a esta fecha se conservara como registro y se considera documento
de entrada de informacién para el proceso en una estructura formal. Todo documento posterior
a esta fecha, que no tenga esta estructura, se considera no formal y no tendra validez para el
sistema.
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Las cartas, correos electrénicos y otros mecanismos de comunicacién, se consideran evidencias

y medios formales para el sistema documental si:

» Son enviadas con el formato preestablecido de la compafiia, el cual debe tener para las
cartas el logo de la compafiia en la parte superior y en la parte inferior, la informacién de la
empresa, direccién, teléfono de contacto.

Las cartas ademads deben tener la firma del responsable autorizado por parte de SCITECH.

> Paralos correos electrdnicos se manejara la presentacion estandar en la cual al final de este
se tendra la firma de la persona de SCITECH, cargo, y teléfono de contacto de acuerdo con
el formato de firma establecido.

» Adicionalmente, para considerarse como un medio formal para el sistema, se debe enviar a
través de la plataforma de correo aceptada por la compaiiia.

Otros medios de comunicacidén que se puedan generar, y que no estén dentro de estos parametros,
se consideran informales y no tendran validez para el sistema.

3.2. Nomenclatura para activos documentales generados en la organizacion

Todos los activos documentales tendrdn un nombre de acuerdo con la siguiente estructura:
A-AA-### Nombre del activo_Version (#.4)

Para toda la documentacién generada al interior de la organizacién, se maneja una nomenclatura
organizada de la siguiente manera:

a. Se inicia por la sigla asociada al tipo de activo que se esté generando, de acuerdo con la
estructura piramidal descrita en el item 1.1 del presente Instructivo.
Ejemplo: Si se genera un formato, su nombre debe iniciar por “F”.

b. Seguido alasigla del tipo de activo, separado por un guion, se agrega la abreviatura asociada
al area o sub-area a la cual pertenecera el activo.
Ejemplo: Si el formato que se esta generando pertenece al drea de proyectos, su nombre se
constituye por: “F-PR”.

c. La versién del activo debe cumplir los criterios descritos en el item 3.5 del presente
Instructivo. Se debe tener en cuenta que un activo solo debe ser registrado en la matriz
primaria documental, una vez tenga una versién mayor, en otras palabras, haya sido
aprobado y corresponda a una versién con nimero entero

d. Una vez se tenga la correcta identificacién del activo, se debe solicitar al gestor del

repositorio documental (cfernandez@scitech.com.co) la asignacién del cddigo
correspondiente.
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3.3. Estructura para la nomenclatura de los correos y las comunicaciones formales

El estandar para la redaccidon de correo tanto internos como externos contempla los siguientes
lineamientos:

En proyectos

El asunto de todos los correos debe iniciar con la clave del cliente y el nimero de contrato, en su
defecto, el cddigo definido desde la etapa comercial.

Ejemplo: Para el cliente Secretaria distrital de salud de Bogotd, se definid la clave SDS, y el contrato
es el nUmero 3119212. El asunto de los correos que se deriven de este proyecto inicia por:

SDS-3119212
Temas internos

El asunto de los correos debe iniciar por las siglas del drea impactada seguido por un breve detalle
del tema a tratar

Ejemplo: Se estd tratando un tema del drea de Infraestructura, para la cual se definié las siglas IN
(Ver item 1,2). El correo en este caso iniciaria con:

IN -
Certificaciones o modelos de calidad

Todas las certificaciones tienen asociadas unas siglas o abreviaturas que permiten la correcta y
rapida identificacién. El asunto de los correos en este caso debe iniciar por la sigla de la certificacion.

Ejemplo: Para todos los correos que tengan que ver con el modelo de calidad CMMI nivel 3 el asunto
debe iniciar por:

CMMI -

3.4. Estructura de la nomenclatura de los documentos en proyectos

Para el nombrado de los documentos la nomenclatura se formara de la siguiente manera de acuerdo
con la informacién de enunciado de trabajo de cada proyecto:

SIGLAE MPRESA - ### CONTRATO -NOMBREDOCUMENTO-V##

Ejemplo: Se estd ejecutando un proyecto con la Empresa Publica de Alcantarillado de Santander S.A
E.S.P, el nimero de contrato asociado es 3295. En la etapa comercial se definié el enunciado de

© Cra 37 No 52-43 ofi 901 Bucaramanga DEV | ML3 SUSRINIEINN i5o/iEC 27001:2013
@ 607 6916099 — 3503189993 CMM I APPRAISED CMM I APPRAISED

BUREAU VERITAS
@info@sdtech‘com_co Appraisal # 62049 | Exp, Mov 09, 2025 Agppraisal # 62049 | Exp, Nov 09, 2025 Certification




[-GC-001

ECLNOLOGY
INSTRUCTIVO GESTION DE ACTIVOS DE PROCESO Versién: | 5.0
Uso Interno
Fecha: 24-Feb-2023

trabajo y se asignod la abreviatura EMPAS. Para el caso de la nomenclatura de la primera versién del
plan de proyecto se tendra:

EMPAS-3295-Plan de Proyecto-V1.0

Nota: Para las actas de reunidn e informes se asignara al final del nombre, el nimero consecutivo
del documento, el cual se conforma de 3 digitos iniciando con 001, seguido por la fecha de
generacion del activo.

Ejemplo: EMPAS-3295-AR-001-DD/MMM/AA
Importante resaltar que los formatos que se entregan en las carpetas tendran la nomenclatura

definida previamente en este instructivo, esto es: El formato de plan de proyecto tendra el siguiente
nombre:

F-PR-001 Plan de Proyecto.

Es responsabilidad del PM asociado al proyecto, verificar que la nomenclatura del activo sea
modificada de acuerdo con los lineamientos descritos en el presente instructivo. La clave F-PR-001
sera modificada por la sigla y numero del contrato del cliente, por ejemplo, el plan de proyecto para

el contrato 3295 con la Empresa publica de alcantarillado de Santander S.A. sera:

EMPAS-3295 Plan de proyecto.

3.5. Politicas para el versionado de la documentacion
Se asignara una numeracion de version al final del nombre de la siguiente manera en los casos que
requieran aprobacion:

Nombre del Documento Vx.y.

Version menor: Modificaciones al documento que no requieren aprobacion, seran nombradas con el
digito “y”. La nomenclatura empezara en 0.1 para la version inicial del documento.

Ejemplo: EMPAS-3295-PP-V0.1 (version inicial)
EMPAS-3295-PP-V0.2 (primera version modificada)

Version mayor: Documento aprobado, seran nombradas con el digito “x”.

Ejemplo: EMPAS-3295-PP-V0.8 (documento por aprobar)
EMPAS-3295-PP-V1.0 (documento aprobado)
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Ejemplo:

Para el caso del documento ERS (Especificacion de Requisitos de Software)
a. El documento es creado por el analista en version 0.1, a partir de ahi las modificaciones
seran version 0.2 y asi sucesivamente.
b. Cuando pasa a aprobacidn interna la version sera 1.0 y sus modificaciones de acuerdo con
las observaciones del cliente serdn 1.1y sucesivas de ser necesario.
c. finalmente, cuando se tenga la aprobacién del cliente, pasara a ser la version 2.0.

El documento se establece como linea base cuando tenga una versidon mayor.

La versién mayor o linea base, quedara en la carpeta raiz y las versiones anteriores quedaran en una
carpeta de versiones anteriores.

3.6. Estructura del repositorio de activos de proceso

La organizacion y repositorio de los activos de proceso se da de acuerdo con el mapa de proceso
actual con en donde se estructuran la disposicion para alcanzar la satisfaccion del cliente. Se
compone de tres areas principales:

Procesos estratégicos. compuesta por la gestidon estratégica y de calidad en donde se relacionan los
activos de proceso involucrados, ya sea, manuales o metodologias estratégicas, planes de
implementacién, capacitacion y despliegue, estandares de mejora, seguimiento, control vy
modificacion de activos entre otros.

Procesos misionales. Compuesta por el area comercial, desarrollo de software y QA, y la ejecucién
de proyectos. Aqui se describe la correlacion de los subprocesos y como debe ser su funcionamiento
Optimo. En el dmbito comercial, estd compuesto por todos los activos de proceso que impactan al
funcionamiento de las relaciones comerciales de la compaiiia, sus estandares y métodos de calidad
para alcanzar estatus comercial en los diferentes mercados donde hace presencia SCITECH.

En el desarrollo de software y QA se relacionan todo las actividades y estdndares de calidad para el
desarrollo y prestacién tanto de servicio como de productos en general.

La empresa funciona por proyectos, los cuales requieren transversalidad, actualizacién, ajuste,
capacitacion y despliegue constantes, con el fin de otorgar correcto funcionamiento y dar
cumplimiento a los objetivos programaticos de cada proyecto acatando las normas de calidad.

Procesos de apoyo. Se presenta interaccion del area administrativa y de recursos humanos junto al
area de marketing, financiera e infraestructura; donde se condensan los activos y lineamientos
administrativos derivados de las estrategias gerenciales dando uso éptimo a los recursos. El ambito
financiero y la infraestructura complementan los procesos de apoyo ya que optimizan, controlan,
estandarizan y actualizan las necesidades organizacionales y los requerimientos del funcionamiento
de la compaiiia.
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Los activos de proceso se archivaran en la carpeta: SCITECH/AREA GESTION DE CALIDAD/PROCESOS
SCITECH bajo las siguientes consideraciones.

Cada una de las dreas que componen los procesos de la organizacién estd dispuesta en una carpeta
madre, de la cual se derivan carpetas para cada una de las areas. Por ejemplo: Administrativa y RH,
Financiera, Infraestructura etc. En cada una de estas capetas se depositan subcarpetas y/o
documentos relacionados que seran de uso exclusivo de los jefes de area.

Carpetas Nombre T
I AREA ADMIN ¥ RRHH AREA COMERCIAL 3 AREA DESARROLLO 3 AREA FINANCIERA AREA GESTION DE CA..
I3 AREAINFRAESTRUCT... B AREA PROYECTOS B CONTRATOS B REPOSITORIO ACTIVO...

llustracion 7. Carpetas por dreas

Cada uno de los activos que componen las carpetas por area deben cargarse con la nomenclatura
correspondiente de acuerdo con la matriz documental, haber pasado por una verificacién y
aprobacién previa y estar configurados para permitir el acceso a los involucrados en dicho proceso
o sistema para su debida comunicacion y despliegue.

Cada una de las carpetas se actualizan durante la creacién, modificacién y eliminacidn de activos de
proceso.

Dentro de la carpeta “REPOSITORIO DE ACTIVOS DE PROCESQO” se condensan las carpetas de cada
una de las areas, conteniendo subcarpetas y documentacion como se muestra en la siguiente

imagen:
Carpetas Mombre 4
B3 ADMIN Y RRHH B COMERCIAL 3 DESARROLLO B3 FINANCIERA
B GESTION CALIDAD B INFRAESTRUCTURA B rrovECTOS I TRANSVERSALES

llustracion 8. Ubicacion de carpetas en Drive

Como se describe previamente, cada una de estas carpetas contiene sus respectivas subcarpetas o
activos de proceso. El estandar de carpetas se presenta en la siguiente imagen:
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Compartido conmigo » REPOSITORIO ACTIVOS DE PROCESO > ADMINY RRHH ~ 2 HEH @

Nombre

Propietario

Ultima medificacion

Tamaiio de archive

B rormaTOS

Leydi Viviana Garces Gerena

18 ene 2022 Leydi Viviana Gar...

B  MANUALES
B rouTicas

I3 FPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Leydi Viviana Garces Gerena

Leydi Viviana Garces Gerena

Leydi Viviana Garces Gerena

25 abr 2022 Leydi Viviana Gar...

25 abr 2022 Leydi Viviana Gar...

25 abr 2022 Leydi Viviana Gar

llustracion 9 Subcarpetas con documentacion

Contenidas en las carpetas de cada una de las areas, se dispone de subcarpetas tanto para los
formatos y documentos, como los procesos relacionados a dicha area.

Para los documentos que poseen varias versiones, se deben almacenar en la misma carpeta
identificando en la nomenclatura el cambio de la versién para su eficaz identificacion.

MAPA DE PROCESOS - SCIENCE & TECHNOLOGY

PROCESOS ESTRATEGICOS

GESTION GESTION DE
ESTRATEGICA CALIDAD

PROCESOS MISIONALES

DESARROLLO DE
SOFTWARE Y QA PROYECTOS

w
=
=
[T
=
O
]
(|
=)
o
<
=
)
|
(]
w
=

SATISFACCION DEL CLIENTE

PROCESOS DE APOYO

llustracion 10. Mapa de procesos Scitech

© Cra 37 No 52-43 ofi 901 Bucaramanga
M 607 6916099 — 3503189993
© info@scitech.com.co

CMM I DEV | ML3 ISO/IEC 27001:2013
+ APPRAISED

Appraisal # 62049

CMML. ruise
= APPRAISED

Appraisal # 62049

BUREAU VERITAS
Certification

Exp. Nov 09, 2025 Exp. Mov 09, 2025




[-GC-001

SC | B Geey
TECH i Expertos en Gestion Tecnoldgica INSTRUCT'VO GESTION DE ACTlVOS DE PROCESO VerSién: 50
Uso Interno
Fecha: 24-Feb-2023
3.7. listado de procesos scitech
PROCESOS MACRO PROCESOS ESPECIFICOS SUBPROCESOS

PROCESOS ESTRATEGICOS

Gestion Estratégica y de
Direccidn

Comité de Direccién
Comité de mejora continua
Comité de planeacidn estratégica

Gestidén de Calidad

Revisidn y actualizacidén de procesos
Auditoria Interna
Mejora continua

PROCESOS MISIONALES

Desarrollo y QA

Inicio de implementacidn de software
Analisis de IS

Disefio y arquitectura de software
Construccidn de software

Integracidn de pruebas de software
Entrega del producto

Gestién Comercial

Relacionamiento con clientes
Proceso comercial

Licitaciones plataformas publicas
Legalizacidn de contratos

Envio de informacién a proyectos

Gestion de Proyectos

Planificacion del proyecto
Ejecucion del plan de proyecto
Evaluacién y control del proyecto
Cierre del proyecto

PROCESOS DE APOYO

Gestién de Infraestructura

Cotizacion Equipos Activos de Red
Instalacion Equipos Activos de Red
Actualizacidn Equipos Activos de Red
Mantenimiento Equipos Activos de Red
Reubicacion Equipos Activos de Red
Backus

Monitoreo conectividad
Administracion de Servidores

Gestidn Administrativa y
RRHH

Contratacion

Liquidacién de nédmina, prestaciones y
aportes

Compras

Bienestar Empresarial

Gestion de SST

Gestidn Financiera

Registro contable

Facturacion

Gestion de cartera

liqguidacién de impuestos
Informacion exdgena

Elaboracion de estados financieros
Compras
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3.8. Estructura de repositorio de activos de proceso en proyectos

En la carpeta Raiz SCITECH existe una carpeta de Contratos. Cada cliente tiene creada una carpeta
con el nombre respectivo. Dentro de la carpeta del cliente se crean carpetas para cada proyecto.

Compartido conmigo SCITECH CONTRATOS ~ 2 =
Carpetas Nombre
3 Admon en Salud Alcaldia de Bucarama Avanzar Medico Bomberos Bomberos Bta

llustracion 11. Carpeta Contratos en Drive

Los documentos que sean generados en la ejecucién de cada proyecto se guardaran en la carpeta
designada para cada contrato (Entregada a cada PM desde PMO) bajo las siguientes
consideraciones:

e Lacarpeta tendrd el nombre de la abreviatura del cliente y nimero del contrato, siguiendo
los lineamientos descritos previamente en el presente instructivo.

e Todas las carpetas y activos relacionados con el proyecto deben estar en la carpeta asignada
desde PMO.

e (Cada contrato tendra una carpeta Unica en el repositorio de activos de drive. Sobre la misma
se podran generar copias o actualizaciones de acuerdo con las modificaciones o extensiones
de los contratos.

e Todos los contratos terminados deben tener su respectivo documento de cierre y
acta de aceptacién firmada por el cliente.

e Toda lainformacidn de los contratos debe estar en su respectiva carpeta.

e lacarpeta se actualiza durante la ejecucidn del proyecto, es decir que los documentos que
se vayan creando o actualizarlos se deben subir a la carpeta del contrato.

e Semanalmente se debe generar una copia de la carpeta de drive y ser enviada a
infraestructura via correo electrénico.

La estructura del repositorio del proyecto debe contener como minimo la siguiente disposicién de
carpetas, para los documentos que tienen varias versiones se deben almacenar en la misma carpeta
identificando en el nombre el cambio de la versién para que se pueda verificar cual seria la ultima
version del documento:
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Nombre Propietario Ultima modificacién Tamaiio de archivo
B 1. niciales -

BB 2. Planeacién -
B 3. Ejecucion -
B8 < seguimiento -
B

5. Cierre -

llustracién 12. Estructura de carpetas en Proyectos

3.9. Contenido de las subcarpetas

Se sugiere el siguiente contenido para las subcarpetas, el cual puede variar teniendo en cuenta las
necesidades de cada proyecto:

Oferta Comercial
Contrato y pdlizas si aplican
Enunciado de trabajo
Estimador
Evidencia de Asignacion al PM
Acta de Inicio del contrato
e Kickoff Interno y con el cliente
e Plan de proyecto
e Cronograma de Trabajo
Planeacién e Matriz de Riesgos
e Instrucciones de Entrega
e Plan de Pruebas
e Documentos relacionados al analisis.
e Documentos relacionados al Disefio
e Documentos de Pruebas
e Documentos Técnicos y Generales
Ejecucién relacionados con el Proyecto.
e Revision Par
e Documentos de Estimacion
e Documentacién Casos de Prueba

Iniciales

e Actas relacionadas con reuniones
periddicas con el cliente

e Actas de capacitacion

e Control de cambios

Seguimiento
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e Matriz de acciones correctivas

e Informesy cronogramas de Ejecucidn
y seguimiento

e Revisiones periddicas de los riesgos
del proyecto

e Manuales

e Documentos de aceptacion final
Cierre e Lecciones Aprendidas y redso
e Acta de Cierre del contrato
e Encuesta de Satisfaccion.
4. ANEXOS

4.1 Mapa de flujo de procesos

SCITECH Enero de 2022
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llustracién 13. Mapa de flujo del Proceso
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4.2 Caracterizacion del proceso de gestién de activos
c r I Version 00

w S i

TECH

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION DE ACTIVOS DE PROCESO

PROPOSITO: Describir las actividades que se ejecutan en el proceso de gestion de activos de
proceso, conforme a los lineamientos de la organizacion.

Se genera la necesidad de actualizacién y
mejoramiento de los procesos de calidad en
el marco del cumplimiento de las directrices
de las normas.

INTERRELACION DE LOS PROCESOS

. Proceso administrativo
Proceso de gestion de la calidad

DOCUMENTOS
# Directrices de las normas de calidad
* Politicas gerenciales establecidas de
gestion de calidad y direccionamiento
estratégico.

AUTORIDAD
Gerente

RESPONSABILIDAD
Jefe de gestion de calidad

Revisado por Control Interno

PLANEAR

Identificar necesidad de crear o
modificar activos de procesos

ACTUAR

s Gestion administrativa y
aprobacion de los activos de
proceso.

« Tomar acciones como

ALCANCE: Aplica a todos los procesos del SGC.

HACER

Crear activos de proceso con

Fecha: 6 de Enero de 2022

* Documentos con procesos
metodolégicos y esténdares de
medicién

* Formatos para el aprovechamiento de
los recursos

metodoldgicos de calidad.

Realizar estandarizacién de los activos
de procesos.

Mantener estandar de calidad de
productos y servicios.

Generar guias de adaptacion y
desplieque para los diferentes tipos de
activos.

Realizar capacitacion y despliegue
segiin metodologia establecida.

VERIFICAR

Evaluar las necesidades de activos
de procesos
Verificar el despliegue y

5 d &

cumpli e

de las verificaciones realizadas.
* Realizar cambios controlados a
los procesos.

establecidos en la planeacién
estratégica y el funcionamiento
de los procesos.

Aprobado per Gerencia General

RECURSOS

« Recursos de papeleria
* Equipo tecnolégico.
Internet

SEGUIMIENTO Y CONTROL

Diagramas, esquemas y documentos
estandarizados con evidencia de la
capacitacion y despliegue del proceso en la
empresa.

MEDICION E INDICADORES DE GESTION

- Auditoria en la gestion del proceso
enfocado en las areas involucradas

Tipo de documento

llustracidn 14. Caracterizacion del Proceso

Documento Revisado Por:
Sebastian Quintanilla

Documento aprobado por:
Ayllin Ruiz

Fecha:
22-02-2023

Fecha:
24-02-2023
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