COPIA NO CONTROLADA

>

.
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INFOTIC

SOLUCIONES INTELIGENTES

CARACTERIZACION DE PROCESOS

Caracterizacion Proceso Direccionamiento Estratégico

Objetivo

Tipo de Proceso

Autoridad Responsable

Cadigo:
Version:

Fecha de
Aprobacién:

DES-LDG-001

005

2022-11-11

Definir y hacer seguimiento a la planeacion estratégica y al cumplimiento normativo aplicable a la naturaleza de la Organizacion.

Estratégico

Presidencia y Comité Directivo

Proceso o parte

Proceso o parte

proceso.

. Entrada Ciclo PHVA Actividades Responsable Salida . .
interesada proveedora interesada cliente
1. Definir
. e Método
metodologia para la e
revision del definido parala
revisiéon del
contexto externo e
¢ Estatutos interno contexto
* Expectativas o > Definir externo e
necesidades de . interno.
) metodologia  para ,
los socios g . * Metodologia de
L gestién de riesgos .
* Requisitos de las . Riesgos.
3. Analizar las o
- partes . e Cumplimiento
® Accionistas . necesidades y -
interesadas . de requisitos y
* Todos las partes expectativas de las . h
interesadas * Resultados artes interesadas e Comité necesidades de * Todas las partes
desempefio de b - Directivo las partes interesadas
* Procesos del PLANEAR 4.Definir los ) .
. rocesos ¢ Coordinador interesadas. * Procesos de
Sistema rocesos Coordinad t d P del
L * Revision por la b . . de Calidad * Mapa de Sistema
® Evaluaciony . L . 5.Liderar los comités
. Direccién previas o procesos.
Mejora. Directivos. .
* Programasy * Decisiones,
6. Establecer las
resultados de . planesy
L responsabilidades y ; ]
auditorias . lineamientos.
. autoridades dentro
internasy o e Estructura
de la organizacion. o
externas - Identificar Organizacional.
(informes) . ' e Matriz de
analizar y valorar los .
riesgos y riesgosy
oportunidades  del oportunidades
del proceso.




e Entidades de
Regulacion.

* Direccionamiento
Estratégico

* Todas las Partes
interesadas.

Planeacién
Estratégica
Objetivos
estratégicos y
objetivos de
procesos.
Iniciativas
estratégicas
Revision por la
Direcciéon
Metodologia de
riesgos
Andlisis de
Contexto

HACER

1.Identificar y
analizar los factores
internos y externos
de la Organizacion.
2. Establecer marco
estratégico de
Infotic (misién,
vision, politica vy
objetivos
estratégicos).

3. Establecer el

cronograma de
cumplimiento
normativo.

4.Definir la
normatividad
aplicable a la

Organizacion.

5. Sesionar el comité
de conciliacion.

6. Hacer
seguimiento a los
procesos judiciales.
7. Garantizar la
defensa juridica
preventiva y judicial
de la Organizacion.
8. Ejecutar planes de
tratamiento para
mitigar riesgos
identificados en el
proceso.

Comité
Directivo
Coordinador
de Calidad

Planeacién
Estratégica
Cronograma de
cumplimiento
normativo.
Normograma
Acta de Comité
de Conciliacién.
Informes de
seguimiento a
procesos
judiciales 'y
extrajudiciales.
Informes de
Gestion
Preventiva y
Judicial.

Planes de
tratamiento de
riesgos del
Proceso.

Procesos del
Sistema

* Junta Directiva



https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/view/index/417
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/view/index/417
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/view/index/417
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/view/index/417
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/view/index/152

1. Seguimiento a la

atualizacion del
normograma Informes de
"y ) cambios
* Actas de Comité 2. Evaluar el normativos
Directivo cumplimiento de cum Iimier.lto
* Actas de Comité requisitos de rep Uisitos
de Calidad normativos. normC;tivos
¢ |nformes de 3. Realizar s ’
- o Analisis y
Gestién seguimiento al logro medicion e
* Direccionamiento * Preventivay del  objetivo  del e Comité indicadores del e Entidades de
Estratégico Judicial. VERIFICAR proceso, mediante Directivo Proceso Regulacion.
® Evaluaciony ¢ [nformes de medicion de los e Coordinador Resultados de * Evaluaciony
Mejora. Revision por la indicadores. de Calidad ) ., Mejora.
Direccién 4, Hacer Ljrzpl;r::;\gaglon
* Resultados de seguimiento a P .
o tratamiento de
auditorias planes de riesgos
internasy tratamiento de g. .
. Seguimiento
externas riesgos del proceso. lanes de
(informes) 5. Hacer P .
. acciones
seguimiento al .
o estratégicas.
cumplimiento de las
estrategias.
1. Implementar
acciones correctivas
para dar
cumplimiento al
* Analisisy plan de negocios.
medicién de 2. Tomar decisiones
indicadores del pertinentes
Proceso. derivadas del
® Resultados de resultado del Planes de
. . . implmentacion seguimiento a la o - . . .
® Direccionamiento de planes de estratesia e Comité accion * Direccionamiento
Estratégico P . g. Directivo pertinentes Estratégico
o, tratamiento de ACTUAR (preventiva, ) . L,
* Evaluaciény ) . ¢ Coordinador Matriz de * Evaluaciony
) riesgos del correctiva y/o de . . .
Mejora . de Calidad riesgos Mejora
Proceso. mejora) actualizada
* Resultados de 3. Tomar decisiones
Auditorias frente a
Internasy desviaciones de los
Externas planes de
(informes). tratamiento de

riesgos del proceso
4. Tomar decisiones
frente a los cambios
normativos.



https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/process/view/id/2
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/process/view/id/2

DOCUMENTOS ASOCIADOS

* Manual de Direccionamiento Estratégijco (DES-MAN-001)

e Manual Sistema de Gestién de Calidad (EYM-MAN-002)

* Reglamento Interno del Comité de Conciliacién y Defensa Judicial de INFOTIC S.A. (DES-LDG-005),

e Manual de Imagen INFOTIC (DES-MAN-005)

® Planeacion Estratégica 2021 (DES-LDG-012)

® Organigrama INFOTIC (DES-LDG-007)

® Normograma (DES-FOR-004)

e MATRIZ DE IDENTIFICACION, NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE PARTES INTERESADAS (DES-LDG-003)
e Mapa de Procesos (DES-LDG-015)

RECURSOS

Médulos de Daruma: Riesgos-Auditoria-Indicadores-Planes de Accién-Documentos
MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

INDICADORES
Tipo Nombre
De Proceso Cumplimiento cronograma de obligaciones legales y tributarias
Estratégico Nivel de desempefio de procesos
Estratégico Cumplimiento términos procesales
Estratégico Efectividad de planes de accién
RIESGOS
Tipo Nombre
De Proceso Definir inapropiadamente la orientacion estratégica de Infotic.
Estratégicos Incumplimiento del desempefio de metas y objetivos estratégicos.
De Proceso Inadecuada aplicacion de la normatividad vigente.
Estratégicos Atender de forma inoportuna y/o inefectiva la defensa judicial de la Organizacidn.
Estratégicos Ineficacia y/o falta de oportunidad'de las acciones/controles de manejo de
riesgos
De Proceso Favorecimiento de terceros buscando un beneficio personal.
Elaboro: Revisé: Aprobé:
Karen Guauta Sandra Jimena Lozano Rendon Adolfo Antonio Tejada Diaz
Coordinador(a) de Calidad Vicepresidencia Administrativa y Financiera Presidencia



https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=50
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/view?index=52
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=153
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/view?index=197
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=200
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=166
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=152
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=58
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=234
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/indicator/view/id/25
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/indicator/view/id/13
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/indicator/view/id/46
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/indicator/view/id/53
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/view/id/12
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/view/id/14
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/view/id/18
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/view/id/19
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/view/id/49
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/view/id/49
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/view/id/16

Juan Felipe Osma @ 2024-08-21, 15:07:12



COPIA NO CONTROLADA

N ) Cédigo: EYM-LDG-001
. [ CARACTERIZACION DE PROCESOS
Q = Versién: 002
INFOTIC Caracterizacién de Proceso Evaluacién y Mejora Fecha de, , 2024-03-07
SOLUCIONES INTELIGENTES Apro bacién:

Recibir, consolidar y evaluar los resultados de los proceso, tomando decisiones tendientes la mejora de INFOTIC, su

Objetivo
Jetv Sistema de Gestion de Calidad y al logro de la Planeacién Estratégica.

Tipo de Proceso Estratégico

Autoridad Responsable

Presidencia y Comité de Calidad

Proceso o parte

Proceso o parte

interesada Entrada CICLO PHVA Actividad Responsable Salida . -
interesada cliente
proveedora
Planeacién
Estratégica.
Programa de auditorias.
Metodologia de
Gestion de Riesgos. Elaborar programa Fichas técnicas de
orocedimiant anual de auditorfas indicadores.
rocedimiento i
Direccionamiento auditorfas internas. nternasfexternas. Actas de comité de
Estrategico ' Orientar en la Comité Calidad.
Todas las partes Selzcrltci’ﬁoclzcién estrgcturaci.én .de fichas Directivo. Modelo de Procesos del
PLANEAR técnicas de indicadores. :
Interesadas Sistemas de Coordinador de | seguimiento sistema.
Gestion. Definir el cronograma Calidad. definido en el

Procesos del
Sistema

Requisitos CLIO
(Cliente, legales,
ISO, Organizacion).

Resultados de
desempefio de
Procesos.

de seguimiento por el
Comité de Calidad.

Definir modelo
seguimiento del SGC.

Manual de Calidad.

Procedimiento de
elaboraciony
Control de
Documentos.




Programa de
auditoria.

Entradas revision
por la direccion.

Resultados de
desempefio de
procesos.

Planeacion
estratégica.

Comités de
seguimiento
procesos.

HACER

Liderar comités de
Calidad.

Ejecutar Programa de
auditoria.

Realizar informe de
Revision por la
Direccion.

Realizar seguimiento y
medicion a la
planeacién estratégica.

Analizar resultados de

indicadores de
procesos.
Identificar posibles

salidas no conformes.

Realizar seguimiento y
determinar eficacia de
planes de acciéon de
acciones correctivas.

Comité
Directivo.

Coordinador de
Calidad.

Actas de Comité de
Calidad (decisiones
y COmMpromisos).

Resultados de
auditorias internas
y externas
(Informes).

Informe de
Revisién por la
Direccién.

Informe de avance
de planes
estratégicos.

Acciones
correctivas
derivadas de no
cumplimiento de
indicadores.

Matriz de
seguimiento de
acciones
correctivas.

Matriz control de
salidas no
conformes.

Procesos del
Sistema.




Evaluaciény
Mejora

Procesos del
Sistema

Actas de Comité de
Calidad (decisiones
y compromisos).

Informe Revision
por la Direccién.

Resultados de
auditorias internas
y externas
(Informes).

Indicadores
analizados y
evaluados.

VERIFICAR

Hacer seguimiento al
cumplimiento de las
decisiones  adoptadas
en Comité de Calidad.

Evaluar la eficacia,
conveniencia \
adecuacion del SGC.

Realizar seguimiento al
logro de los obijetivos
del Sistema a través de
los indicadores.

Seguimiento a informes
de auditorias.

Revisién del estado de
acciones correctivas y
salidas no conformes.

Comité
Directivo.

Coordinador(a)
de Calidad.

Actas de Comité de
Calidad
(seguimiento a
CoOmpromisos).

Conclusién de
informe de Revisién
por la Direcciéon
(eficacia,
conveniencia y
adecuacion SGC).

Seguimiento a la
medicién y analisis
de indicadores.

Actas de
Oportunidades de
mejora de
auditorias.

Registros de
acciones
correctivas
actualizados.

Matrices de
acciones
correctivas y salidas
no conformes
actualizadas en su
estado (cerradas,
abiertas, eficaz, no
eficaz).

Direccionamiento
Estratégico.

Evaluaciény
Mejora.

Procesos del
Sistema.




Direccionamiento
Estratégico

Evaluaciény
mejora

Procesos del
Sistema

Procedimiento
acciones
correctivas,
preventivas y/o de
mejora.

Seguimiento a la
medicién y analisis
de indicadores.

Resultados de
auditorias internas
y externas
(informes).

Seguimiento en los
comités de
procesos.

ACTUAR

Orientar el registro y
tratamiento de salidas
no conformes y No
conformidades,
derivadas de
seguimiento y medicion,
auditorias de Calidad y
del proceso de
evaluacién y mejora.

Definir acciones
pertinentes tendientes a
la  mejora de los
procesos y al logro de la
planeacién estratégica.

Comité
Directivo.

Coordinador(a)
de Calidad.

Matrices de
seguimiento
acciones
correctivas y salidas
no conformes
actualizadas y
evidencia del
tratamiento.

Planes de accion
pertinentes.

Direccionamiento
Estratégico.

Evaluaciény
Mejora.

Procesos del
Sistema.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

* Manual Evaluacién y Mejora (EYM-MAN-001)
¢ Manual Sistema de Gestién de Calidad (EYM-MAN-002)

* Metodologia Lecciones Aprendidas (EYM-LDG-003)

e Procedimiento Elaboracién y Control de Documentos (EYM-PRO-001)

® Procedimiento Auditorias internas (EYM-PRO-003)

¢ Procedimiento Acciones correctivas, preventivas y/o de mejora (EYM-PRO-002)

¢ Plan de Calidad del Servicio (GCO-LDG-002)

® Revision por la Direccién

* Formato Control de Salidas No Conformes (EYM-FOR-002)

¢ Formato acciones correctivas, preventivas y/o de mejora (EYM-FOR-003)

e Formato Evaluacién de auditores (EYM-FOR-004)

* Matriz de Lecciones Aprendidas (EYM-FOR-005)

e Matriz de Seguimiento Acciones Correctivas, Preventivas y/o de Mejora. (EYM-FOR-001)

RECURSOS Y/O MEDIOS

Plataforma Sistema de Gestién de Calidad - Microsoft office 365

MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION



https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=390
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/view?index=52
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/view?index=422
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=365
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/view?index=208
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=206
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=59
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=143
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=205
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=207
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/view?index=423
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=366

INDICADORES

Tipo

Nombre

Estratégico

Nivel de desempefio de procesos

Estratégico

Efectividad de planes de accién

Estratégico

Eficacia de acciones para abordar riesgos

RIESGOS

Tipo
Estratégico

Estratégico

No contar con la documentaicdn necesaria y pertinente, para la operacién

Nombre

adecuada de los procesos y el logro de los objetivos.

Perdida o no apropiacién del conocimiento generado en Infotic.

Elaboré:

Reviso:

Aprobé:

Juan Felipe Osma
Coordinador(a) de Calidad

Sandra Jimena Lozano Rendon

Vicepresidencia Administrativa y Financiera

Adolfo Antonio Tejada Diaz

Presidencia

Juan Felipe Osma @ 2024-08-21

, 15:07:44


https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/indicator/view/id/13
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/indicator/view/id/53
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/indicator/view/id/54
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/show/id/45
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/show/id/45
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/show/id/20
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5
INFOTIC

SOLUCIONES INTELIGENTES

CARACTERIZACION DE PROCESOS

Caracterizacién Proceso Gestién de Operaciones

Objetivo

Tipo de Proceso

Autoridad Responsable

Cédigo:
Version:

Fecha de
Aprobacién:

GOP-LDG-001

004

2022-11-09

Garantizar la ejecucién de los proyectos en términos de calidad, oportunidad y costos.

Misional

Vicepresidencia de Operaciones

Proceso o parte

Ciclo

Proceso o parte

Talento Humano

INFOTIC,Estudios
Previos, Anexos
Técnicos,

Polizas)

Perfiles de Cargo
Personal
Contratado.

Comercial.
4.Definir plan de
trabajo del proyecto

5. |dentificar,
analizar y valorar los
riesgos y

oportunidades  del
proyecto.

Proyecto
Matriz de Riesgos
del Proyecto.

. Entrada Actividades Responsable Salida . .
interesada proveedora PHVA P interesada cliente
1. Realizar
* Normograma s
delegacién del
e Manual de
-, Gerente de
Contrataciéon
" Proyecto.
e Planeacion .,
. 2. Elaboracién 'y .
Estratégica o Acta de Delegacion
seguimiento a la i
e Contrato s de supervisor-
) Suscripcion de acta .
., Suscrito con o Cliente
e Gestién de de inicio con o .
Proveedor Acta de inicio con e (Clientes
Proveedores Proveedor.
; ) ; (Oferta L Proveedor ®* Procesos
® Direccionamiento 3.Seguimiento a la L .
L. Proveedor, L Acta de inicio con Misionales
Estratégico - suscripcién de acta -
o Anexos Técnicos, L . Gerente de Cliente (Cuando e (Colaboradores
e Proveedor L PLANEAR de inicio con Cliente. -
. Pélizas) . ., Proyectos aplique) (Gerentes de
e Gestidn 3.Realizar  reunién .,
. Contrato . . Acta de reunién Proyecto)
Comercial . . interna de kick off ) .,
e Gestion del suscrito Cliente or parte de Gestion Kick off ® Evaluaciony
. (CDP, Oferta porp Plan de trabajo del Mejora



https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/process/view/id/4
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/process/view/id/4
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/process/view/id/2
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/process/view/id/2
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/process/view/id/1
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/process/view/id/1
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/process/view/id/5
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/view/index/142
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/view/index/142

Clientes
Entidades de
Regulacion
Gestion de
Proveedores
Gestién
Comercial
Gestion de
Operaciones
Gestién
Administrativa y.
Financiera
Gestién del
Talento Humano

Requerimientos
y necesidades
expresadas a
través de la
supervision
Documentos
contractuales
proveedor
Contratos
sucritos Cliente
Decision 005
Lista de chequeo
requisitos de
facturacién
Personal
Contratado

HACER

1. Realizar la
supervision de la

ejecucion del
Proveedor.

2. Realizar reuniones
periédicas con

Cliente y Proveedor.
3. Elaborar ordenes
de compra/servicio
(cuando aplique)

4. Notificar
solicitudes de
modificaciones
contractuales
(comité de
operaciones)
5.Realizar el control
financiero de los
proyectos

6. Revisar y/o
elaborar  informes
del Proyecto.
7.Validar lista de
chequeo de
requisitos de
facturacion

8. Gestionar los
requisitos del
Cliente  para el
cumplimiento de la
facturacioén.
(ejecucion directa de
Infotic).

9. Gestionar y
responder por la
facturacién
oportuna de los
servicios prestados.
10. Ejecutar planes
de tratamiento para
mitigar riesgos
identificados en los
proyectos.

Gerente de
Proyectos

Informes de
Supervision
Aprobacién de
Supervision de
Proveedor

Actas de reunién
con Clientey
Proveedor
Ordenes de
Compra/Servicio
(Cuando aplique)
Solicitud
modificaciones
contractuales.
Control financiero
de los proyectos
Informes de
ejecucion con
Cliente

Lista de chequeo
verificada
Informacion
oportunay veraz
para realizar la
facturacion
Planes de
tratamiento de
riesgos del
proyecto

Proveedores
Gestidn
Administrativa y
Financiera
Procesos
Misionales
Clientes



https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/process/view/id/5
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/process/view/id/5
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/process/view/id/5
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/process/view/id/5
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/process/view/id/5
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/process/view/id/5

Informes de
ejecucion con

1. Verificar el
cumplimiento de las
actividades técnicas,

Cliente financieras y Acta de recibo a
Informes de administrativas. satisfaccion(Cuando
Supervisién 2. Realizar aplique)

. Gestidn de Novedades seguimiento a lo Acta de liquidacion

. durante la requisitos legales y del contrato con
Operaciones . . Procesos

ejecucion. contractuales del Gerente de proveedor .

* Proveedores e misionales

_, Modificaciones proyecto. Proyectos Resultados de . . .

* (Gestidon de . . ., Direccionamiento
P d contractuales VERIFICAR 3.Hacer seguimiento implementacion de Ectratégi
FrOVEEOres Acta de a planes de | Vicepresidencia planes de ESUAIEBI0

¢ Cliente S, . : . Evaluaciony

- liquidacién con tratamiento de de operaciones tratamiento de .

* Gestion . . ., Mejora
Comercial Cliente riesgos  de los gestion de los
- Evaluacién de proyectos. proyectos.

satisfaccion de 4.Realizar Analisis y medicion
Cliente seguimiento al logro de indicadores del
Evaluacién de del objetivo del proceso.
desempefio de proceso, mediante
proveedores medicion de los
indicadores.
. Tomar decisiones
1. Tomar decisiones
frente a
frente a .
- desviaciones de los
desviaciones de los
planes de
planes de . s
. tratamiento de Planes de accion
tratamiento de ) )
. riesgos del pertinentes.
riesgos del proyecto. . .
Resultados de la . proyecto. Matriz de riesgos
P 2. Realizar las Gerente de .
verificacion de la - Realizar las del proyecto
e (Colaboradores ) - actividades de Proyectos o .
ejecucion del . . actividades de actualizada.
(Gerentes de Provecto ACTUAR mejora surgidas de meiora surgidas de Matriz
Proyecto) ye ) la interaccion con Vicepresidencia °) '8 .
(Comités de . . la interaccion con actualizada de
i Clientes y de operaciones . )
Operaciones) Clientesy salidas no
Proveedores en el
Proveedores en el conformes  del
contexto del
contexto del proyecto.
Proyecto.
. Proyecto.
3. Gestionar las )
. Gestionar las
salidas no ;
salidas no
conformes
conformes

DOCUMENTOS ASOCIADOS



https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/process/view/id/4
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/process/view/id/4
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/process/view/id/1
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/process/view/id/1
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/view/index/142
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/view/index/142
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/view/index/32
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/view/index/32
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/view/index/32
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/process/view/id/2
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/process/view/id/2

e Formato Acta de Reunién (GOP-FOR-001)

e Formato Acta KICK OFF (GCO-FOR-003)

e |nforme de Supervisién (GOP-FOR-006)

® Acta de Entrega (GOP-FOR-007)

e Acta de Recibido a Satisfaccion (GOP-FOR-008)

e Manual Gestidon de Operaciones (GOP-MAN-001)
e Formato Acta de inicio (GOP-FOR-010)

e Acta de Delegaciéon (GOP-FOR-003)

e DECISION 005 (GOP-LDG-003)

e Acta de Liquidacién de Mutuo Acuerdo (GOP-FOR-009)
e Acta de Liguidacién Bilateral (GOP-FOR-013)

RECURSOS Y/O MEDIOS

1. Plataforma Administracion SGC 2. Herramientas ofimaticas 3. Microsoft Office 365
MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

INDICADORES
Tipo Nombre
Estratégico Cumplimiento Ingresos
Estratégico Costos
De Proceso Cumplimiento contractual
De Proceso Oportunidad
RIESGOS
Tipo Nombre
De Proceso Exceder los costos previstos para la ejecucién del Proyecto
Estratégico Incumplimiento de condiciones contractuales en la ejecucédn del Proyecto
De Proceso Tiempo limitido en la evaluacién de condiciones técnicas precontractuales
e .
Elaboré: Reviso: Aprobé:
Karen Guauta Sandra Jimena Lozano Rendon Adolfo Antonio Tejada Diaz
Coordinador(a) de Calidad Vicepresidencia Administrativa y Financiera Presidencia



https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=24
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=25
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=29
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=30
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=31
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=64
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=65
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=26
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=249
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=32
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=311
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/indicator/view/id/44
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/indicator/view/id/57
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/indicator/view/id/58
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/indicator/view/id/59
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/view/id/29
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/view/id/33
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/view/id/32

COPIA NO CONTROLADA

I CARACTERIZACION DE PROCESOS
‘ Versién: 001

INFOTIC

SOLUCIONES INTELIGENTES

Cédigo: GLO-LDG-001

2022-11-09

Caracterizacién Proceso Gestion Logistica

Fecha de Aprobacion:

Objetivo Garantizar la ejecucion de los proyectos de logistica en términos de calidad, oportunidad y costos.

Tipo de Proceso Misional

Autoridad Responsable

Vicepresidencia Logistica

Proceso o parte - . Proceso o parte
. P Entrada CICLO PHVA Actividad Responsable Salida . p‘
interesada proveedora interesada cliente

* Planeacion
Estratégica 1. Recibir el
e Contrato rovecto
suscrito con proy
Cliente (CDP (Contrato con
! Cliente, Contrato
Oferta Infotic,
) con Proveedor)
estudios 8
revios,anexos 2 Realizar
fécnico; olizas) delegacién del * Acta de delegacion
o Dirari ) R d POIZ3 Gerente de de supervisor
EDlrecc!opamlento ':,Ctlf fe reunion Proyecto Gerentes de * Plan de trabajo ¢ Colaboradores
. Gsetsrgger;glco Clgnt?ato 3.Definir plan de | Proyecto logistico Acta de reunion (Gerentes de
. . trabajo del ) (Aclaraciones y Proyecto
Comercial suscrito con Profesional de ) o
. PLANEAR proyecto . necesidades del logisticos)

® Gestién de Proveedor L Logistica .

Proveedores (oferta 4, Reunién con Cliente) * Proveedor

e Gestion del roveedor Cliente  (cuando Vicepresidencia Acta de reunién e Gestidn

P ' aplique) icti (compromisos) Comercial
Talento Humano anexos - Logistica . .
técnicos 5. Reunidon con Matriz de riesgos
o ' Proveedor para del Proyecto
polizas)
Normograma trasladar
Manualgde necesidades
. (cuando aplique)

Contratacion 6 Definir  los
E:;ﬂloes de riesgos generales

8 del proyecto
Personal
contratado




Clientes

Gestion
Comercial
Gestion de
Proveedores
Direccionamiento
estratégico
Gestién
Administrativa y
Financiera.
Gestién del
Talento Humano
Proveedor

Requerimientos
y necesidades
expresadas a
través de la
supervision.
Contrato
suscrito con
Cliente
Contrato
suscrito con
proveedor
Manual de
supervisiéon
Lista de
chequeo
requisitos de
facturacién
Personal
contratado
Conciliacién de
facturacién
(cuando
aplique)
Informe de
actividades
Proveedor
(cuando
aplique)
Informe de
ejecucion
Proveedor
(cuando
aplique)

HACER

1.  Realizar la
supervisién de la

ejecucion del
Proveedor.

2. Realizar
reuniones
periédicas con
Cliente y
Proveedor.

3. Elaborar
ordenes de

compra/servicio
(cuando aplique)
4, Notificar
solicitudes de
modificaciones
contractuales

(comité de
Logistica)

5.Validar lista de
chequeo de
requisitos de

facturacion

6. Gestionar la
facturacion
oportuna de los
servicios
prestados con el
cumplimiento de
los requisitos
contractuales

7. Ejecutar planes
de  tratamiento
para mitigar
riesgos
identificados en
los proyectos.

Gerentes de
proyecto logistico

Profesional de
Logistica

Vicepresidencia
Logistica

Informes de
supervisié
Aprobacion de
facturacién
Proveedor

Actas de reunion
con Clientey
Proveedor
Ordenes de
Compra/Servicio
(Cuando aplique)
Solicitud
modificaciones
contractuales
Lista de chequeo
verificada
Preforma e
informes de
ejecucion

Planes de
Tratamiento de
riesgos de
proyectos

Proveedores
Procesos
Misionales
Clientes

Gestidon
Administrativa y
Financiera




Gestion Logistica
Cliente y/o
Proveedor
Proveedor
Gestién
Comercial
Gestién de
Proveedores

Informes de
ejecucion con
Cliente
Informes de
supervisién
Novedades
durante la
ejecucion
Informe de
actividades
Proveedor
(cuando
aplique)
Informe de
ejecucion
Proveedor
(cuando
aplique)
Modificaciones
contractuales
Evaluacion de
satisfaccion de
Cliente

Acta de
liquidacién con
Cliente
Evaluacion de
desempefio de
proveedores

VERIFICAR

1. Verificar
cumplimiento de
requisitos para la
finalizacién de los

proyectos

2. Reuniones de
comité de
logistica

3.Hacer
seguimiento a
planes de

tratamiento  de
riesgos de los
proyectos.
4.Realizar
seguimiento al
logro del objetivo

del proceso,
mediante
medicion de los
indicadores.

Gerentes de
proyecto logistico

Profesional de
Logistica

Vicepresidencia
Logistica

Acta de recibo a
satisfaccion(Cuando
aplique)

Acta de liquidacion
del contrato con
proveedor

Actas Comité de
Logistica
Resultados de
implementacion de
planes de
tratamiento de
gestion de los
proyectos

Andlisis y medicion
de indicadores del
proceso.

Procesos
misionales
Direccionamiento
estratégico
Evaluaciony
mejora




1. Tomar
decisiones frente
a desviaciones de
los planes de
tratamiento  de
riesgos del Gerentes de * Planes de accion
® Resultados de proyecto. proyecto logistico * Matriz de riesgos . Procesos
* Colaboradores la verificacion 2. Realizar las del proyecto misionales
(Gerentes de de la ejecucion ACTUAR actividades de Profesional de actualizada * Direccionamiento
proyectos del Proyecto mejora surgidas Logistica * Matriz actualizada estratégico
logisticos) (Comités de de la interaccion i ) ) de salidas no . Evaluaciony
Logistica) con Clientes 'y V|cepre15|<.jenC|a conformes del mejora
Proveedores en el Logistica proyecto.
contexto del
Proyecto.
3. Gestionar las
salidas no
conformes

DOCUMENTOS ASOCIADOS

* Manual Gestién Logistica (GLO-MAN-001)

e |nforme de Supervisién (GOP-FOR-006)

e Acta de Recibido a Satisfaccién (GOP-FOR-008)

e Manual de Contratacién (GAP-MAN-002)

e Acta de Liquidacién de Mutuo Acuerdo (GOP-FOR-009)
e Acta de Delegaciéon (GOP-FOR-003)

¢ DECISION 005 (GOP-LDG-003)

* Manual Gestién de Operaciones (GOP-MAN-001),

e Acta de Liquidacién Bilateral (GOP-FOR-013)

RECURSOS Y/O MEDIOS

Plataforma Sistema de Gestién de Calidad - Microsoft office 365
MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

INDICADORES
Tipo Nombre
Estratégico Cumplimiento Ingresos
Estratégico Costos
De Proceso Cumplimiento contractual
De Proceso Oportunidad
RIESGOS



https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/view?index=384
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=29
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=31
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=142
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=32
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=26
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=249
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=64
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=311
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/indicator/view/id/44
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/indicator/view/id/57
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/indicator/view/id/58
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/indicator/view/id/59

Tipo Nombre

De proceso Exceder los costos previstos para la ejecucion del Proyecto
Estratégico Incumplimiento de condiciones contractuales en la ejecucén del Proyecto
De proceso Tiempo limitido en la evaluacién de condiciones técnicas precontractuales

Elaboré: Revisoé: Aprobé:
Karen Guauta Sandra Jimena Lozano Rendon Adolfo Antonio Tejada Diaz
Coordinador(a) de Calidad Vicepresidencia Administrativa y Financiera Presidencia

Juan Felipe Osma @ 2024-08-21, 15:08:27


https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/view/id/29
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/view/id/33
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/view/id/32

COPIA NO CONTROLADA

‘ ~J
INFOT

IC

SOLUCIONES INTELIGENTES

CARACTERIZACION DE PROCESOS

Caracterizacion Proceso Gestion Comercial

Cédigo:
Version:

Fecha de
Aprobacién:

Objetivo

Tipo de Proceso

Autoridad Respons

able

GCO-LDG-001

006

2023-11-23

Identificar necesidades y estructurar propuestas de soluciones Tl y logistica en beneficio de INFOTIC y sus partes

interesadas.

Misional

Vicepresidencia Comercial

Proceso o parte
interesada
proveedora

Entrada

Actividad

Ciclo
PHVA

Subactividad

Responsable

Salida

Proceso o parte
interesada
cliente




Entidades de
regulacién; Entes
de control.

Clientes.

Gestion de
Proveedores.

Direccionamiento
Estratégico.

Gestién
Administrativa 'y
Financiera.

Junta Directiva o
Asamblea Gral.
de Accionistas.

Marco
Normativo.

Presupuesto
Gestion
Comercial.

Plan de Calidad
del Servicio.

Solicitud
invitacién a
cotizar /
Necesidades y
requerimientos
clientes.

Manual de
contratacién.

Manual
SAGRILAFT.

Modelo
Financiero.

Cotizacién de
Proveedores.

Autorizacion
Firma de
contratos.

Solicitudes de
modificaciones
contractuales
(Cuando
aplique).

Gestion de Ofertas
y Contratos
Interadministrativos

PLANEAR

Evaluacion de las
necesidades y/o
expectativas del
cliente.

Preseleccidn del

Proveedor,
considerando  los
criterios
establecidos en la
actividad de
seleccion y
contratacién de
Proveedores

(cuando aplica).

Vicepresidencia
Comercial

Gerentes de
Cuenta

Ingeniero
Preventa.

Nota: En caso
de requerirse
apoyo debido a
la complejidad
del proyecto:
Vicepresidencia
de
Operaciones y
logistica.

Propuestas de
ventas.

Informes
comerciales.

Brochure.

Bases de datos
proveedores.

Procesos

preco ntractuales.

Informes Junta
Directiva o
Asamblea de
Accionistas.

Contratos
suscritos con
Cliente.

Acta de Kick off
de proveedor.

Indicadores de
Gestion.

Necesidades 'y
Oportunidades
de mejora.

Justificacién de
contratacioén.

Clientes.

Gestion de
Operaciones.

Gestion de
Proveedores.

Gestion
Administrativa y
Financiera.

Junta Directiva o
Asamblea Gral.
de Accionistas.



https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/view/index/59
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/view/index/59
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/view/index/142
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/view/index/142
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/view/index/147

HACER

Preparacion de
oferta técnica,
comercial y
econdmica, la cual
debe responder
integralmente a las
necesidades del
cliente que han
sido detectadas,
considerando el
analisis integral
gue garantice que
INFOTIC de manera
directa o de sus
Proveedores tiene
la capacidad para
cumplir los
requisitos,
considerando el
cumplimiento  de
las condiciones y
caracteristicas de
los servicios que
ofrece INFOTIC,
establecidos.

Vicepresidencia
Comercial

Gerentes de
Cuenta

Ingeniero
Preventa

VERIFICAR

Revision de oferta
en sus condiciones
técnica, comercial,
financiera y
juridica.

Aprobacion de la
oferta por parte de
la Presidencia de
INFOTIC.

Seguimiento al
analisis y
evaluacion de |la
oferta por el
cliente.

Presidencia

Vicepresidencia
Comercial

Gerentes de
Cuenta

Ingeniero
Preventa




ACTUAR

Medicién de
indicadores y toma
de acciones
pertinentes.

Planes de accién
pertinentes.

Vicepresidencia
Comercial




Entidades de
regulacién; Entes
de control.

Clientes.

Gestion de
Proveedores.

Direccionamiento
Estratégico.

Gestién
Administrativa 'y
Financiera.

Junta Directiva o
Asamblea Gral.
de Accionistas

Marco
Normativo.

Presupuesto
Gestion
Comercial

Plan de Calidad
de Servicio

Pliegos de
condiciones o
requisitos del
cliente

Manual de
contratacién
(cuando
aplique)

Manual
SAGRILAFT

Modelo
financiero

Cotizacién de
proveedores
(Si aplica)

Autorizacién
firma de
contratos.

Gestion de
Procesos de
Licitaciones

PLANEAR

Lectura
realizacion
andlisis  de
necesidades
expectativas
cliente.

y
del

las
y/o
del

Verificacion de los

indicadores
financieros
capacidad

y de

organizacional para

determinar
participaciéon

en el

proceso licitatorio.

Verificacion

de la

experiencia general
y especifica
solicitada en el

proceso

licitatorio

para  determinar

participacion.

Vicepresidencia
Comercial

Analista de
Licitaciones

Ingeniero de
Preventa

Andlisis de
viabilidad.

Escenarios de
participacién en
uT.

Simulacién
econdmica.

Formatos y
propuesta de
venta del
proceso.

Informes
comerciales.

Base de datos
proveedores

Procesos

preco ntractuales.

Informes Junta
Directiva o
Asamblea de
Accionistas.

Contratos
suscritos con
Cliente.

Acta de kick off
con proveedor

(cuando aplique).

Indicadores de
Gestion.

Necesidades y
oportunidades
de mejora.

Clientes

Gestion de
Operaciones

Gestion de
Proveedores

Gestion
Administrativa y
Financiera

Junta Directiva o
Asamblea Gral.
de Accionistas




HACER

Preparacion y
presentacion de
formatos

preestablecidos por
el cliente para la
oferta técnica,
comercial y
econdmica, la cual
debe responder
integralmente a las
necesidades del
cliente que han
sido detectadas en
los pliegos de

condiciones,
considerando el
andlisis integral

que garantice que
INFOTIC de manera
directa o de sus
Proveedores tiene
la capacidad para
cumplir los
requisitos,
considerando el
cumplimiento  de
las condiciones y
caracteristicas de
los servicios que
ofrece INFOTIC,
establecidos.

Vicepresidencia
Comercial

Analista de
Licitaciones

Ingeniero de
Preventa




Revision de los

formatos que

conforman la

oferta en sus

condiciones Presidencia
técnica, comercial, ) . ;
_ X Vicepresidencia
financiera y Comercial
juridica.

VERIFICAR . Analista de
Aprobacion de Licitaciones
formatos y de
oferta por parte de Ingeniero
la Presidencia de Preventa
INFOTIC.

Seguimiento al

cronograma del

proceso.

Subsanacion de

aspectos

habilitantes (si

aplica). Vicepresidencia

o Comercial

ACTUAR | Medicion de

indicadores y toma Analista de

de acciones Licitaciones

pertinentes.

Planes de accién
pertinentes.




Gestion de
Operaciones.

Clientes.

Direccionamiento
Estratégico.

Seguimiento
en la ejecucién
de proyectos.

Percepcion de
Clientes.

Registro de
Quejas.

Plan de Calidad
del Servicio.

Planeacion
Estratégica.

Gestion de Clientes

PLANEAR Planear y realizar
actividades para el
acompafiamiento,
retencion y
crecimiento de

HACER Clientes de
INFOTIC.
Seguimiento a la
evaluacién de

VERIFICAR se?tisfaccién de
clientes, y las
posibles quejas que
se presenten.

ACTUAR Planes de accion

pertinentes.

Vicepresidencia
Comercial

Evaluaciéon de
Satisfaccion de
Clientes.

Quejas atendidas
y gestionadas.

Necesidades y
oportunidades
de mejora.

Gestién de
Operaciones.

Clientes.

Gestion de
Proveedores.

Direccionamiento
Estratégico.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

e Manual Gestién Comercial (GCO-MAN-001)
* Manual de Contratacion (GAP-MAN-002)

e Procedimiento de Gestién de Ofertas y Contratos Interadministrativos (GCO-PR0O-001)
e Oferta Comercial (GCO-FOR-004)

® Brochure (GCO-FOR-001)
e Plan de Calidad del Servicio (GCO-LDG-002)
e FORMATO DE JUSTIFICACION DE UNA CONTRATACION -PLANEACION CONTRACTUAL (GAP-FOR-007)
® Formato Acta KICK OFF (GCO-FOR-003)
* Informe de Aprobacion Presentacion Ofertas y suscripcién de Negocios

e MANUAL DEL SISTEMA DE AUTOCONTROL Y GESTION DEL RIESGO DE LAVADO DE ACTIVOS Y FINANCIACION DEL TERRORISMO - SAGRILAFT (DES-MAN-006)

RECURSOS

1.Licitaciones.info- 2.SECOP |y SECOP II. 3. CRM 4. Plataforma Administracion SGC 5. Herramientas ofimaticas

MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

INDICADORES



https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/view/index/59
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/view/index/59
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/view?index=57
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=142
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/view?index=413
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/view?index=431
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=147
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=59
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=145
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=25
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=227

Tipo

Nombre

Estratégico

Evaluacién de la satisfaccion del Cliente

De Proceso Cierre de ofertas
De Proceso Meta de ventas
De Proceso Oportunidad de Quejas
RIESGOS

Tipo Nombre
De Proceso Ofrecer soluciones que no puedan cumplir las necesidades pactadas
De Proceso Ofrecer soluciones que no genere rentabilidad para Infotic
De Proceso Incumplir las metas comerciales
De Proceso No mantener o incrementar |la base de clientes

Estratégicos

Disminuir o no lograr los niveles esperados de satisfaccién de los clientes

Elaboré:

Reviso:

Aprobé:

Juan Felipe Osma
Coordinador(a) de Calidad

Sandra Jimena Lozano Rendon

Vicepresidencia Administrativa y Financiera

Paula Carolina Soler Ortiz

Vicepresidencia Comercial

Juan Felipe Osma @ 2024-08-21, 15:08:56


https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/indicator/view/id/11
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/indicator/view/id/26
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/indicator/view/id/27
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/indicator/view/id/28
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/view/id/7
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/view/id/8
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/view/id/9
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/view/id/10
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/view/id/48

COPIA NO CONTROLADA

. ) Cédigo: GAP-LDG-001
. (¢ CARACTERIZACION DE PROCESOS
‘ Version: 004
INFOTIC Caracterizacion Proceso Gestion de Proveedores —— de_ ; 2022-11-09
SOLUCIONES INTELIGENTES Aprobaaon:

Objetivo Garantizar los proveedores idoneos para el funcionamiento y desarrollo de objeto social de la Organizacién.

Tipo de Proceso Misional

Autoridad Responsable Secretaria General

Proceso o parte Ciclo . . Proceso o parte
. P Entrada Actividades Responsable Salida . p.
interesada proveedora PHVA interesada cliente
1. Definir los
requisitos para la ¢ Manual de
contratacion de i Contratacion e Procesos
e Direccionamiento * Planeacion Proveedores. Secretarlla * Manual Gestion misionales
Estratégico Estratégica PLANEAR 2.ldentificar, Genera de Proveedores e Evaluacion
& * Normograma analizar y valorar los Abogados * Matriz de Meiora y
riesgosy riesgos del )
oportunidades del Proceso
proceso.




Direccionamiento
Estratégico
Gestiéon de
Operaciones
Gestién Logistica
Gestion
Comercial
Proveedores

Requisitos
SAGRILAFT
Manual de
Contratacién
Justificacion de
una
contratacion-
Planeacién
Contractual
Ofertas o
cotizaciones de
Proveedores
Contrato con
Cliente
Solicitudes de
modificaciones
contractuales
(cuando

aplique)

Plan de Calidad

del Servicio

HACER

1.Consultar listas
restrictivas para la
Contratacién de
Proveedores.

2. Consultar
antecedentes de
Procuraduria,

Contraloria y
antecendentes
judiciales del
Representante
Legal.

3. Realizar
evaluacion de

ofertas (Verificar la
capacidad,idoneidad
y cumplimiento de

requisitos del
Proveedor)

4, Realizar la
adjudicacion

5. Realizar el
proceso de
contratacion con el
Proveedor.

6.Ejecutar planes de
tratamiento para
mitigar riesgos
identificados en el
proceso.

Secretaria
General

Abogados

Cartas de
compromiso
anticurrupcion
(cuando
aplique)

Registro en
Plataforma de
consulta de
listas
restrictivas.
Formato de
Conocimiento al
Cliente
Evaluacién de
ofertas

Carta de apoyo
a la Industria
Nacional
(cuando
aplique)
Adjudicacion de
oferta (cuando
aplique)
Contrato u
orden de
servicio
Pdlizas
revisadas
Modificaciones
contractuales
con Proveedor
(cuando
aplique)
Planes de
tatamiento de
riesgos del
proceso.

Clientes

Procesos
Misionales
Direccionamiento
Estratégico
Proveedores
Evaluaciony
Mejora



https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/view/index/59
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/view/index/59

Base de
Contratos
Quejas
gestionadas

1. Realizar
evaluacion y
reevaluacion de
desempefio de
Proveedores.

2. Solicitar y recibir

Evaluaciény
reevaluacién de
desempefio de
Proveedores
Comunicados
de evaluaciény
reevaluacién de
desempefio

* Gestion Evaluacion  de retroalimentacion ’ Evaluacién de Proveedores
Comercial satisfaccion del de Proveedores. Secretaria satisfaccion de Procesos
* Gestion de Cliente VERIFICAR 3. Seguimiento a General Proveedores. misionales
Operaciones Informes de planes de Abogados Resultados de Evaluaciény
® Gestion Logistica supervision tratamiento de implementacion Mejora
Proveedor riesgos de planes de
Planes de 4, Realizar tratamiento de
tratamiento de seguimiento al logro gestién de los
de riesgos del objetivo del proyectos.
proceso, mediante Analisis y
medicién de los medicién de
indicadores. indicadores del
proceso.
Andlisis y 1. Definir acciones
medicién de pertinentes
indicadores del tendientes a la Planes de
proceso mejora del proceso. Secretaria accion Direccionamiento
* Gestion de Resultados de ACTUAR 2. Tomar decisiones General pertinentes estratégico
Proveedores implementacion frente a Matriz de Evaluaciony
de planes de desviaciones de los Abogados riesgos mejora
tratamiento de planes de actualizada
gestion del tratamiento de
proceso. riesgos del proceso.

DOCUMENTOS ASOCIADOS



e Formato de Solicitud de Oferta Singular (GAP-FOR-002)

e Formato de Adjudicacion (GAP-FOR-004)

e Manual de Contratacién (GAP-MAN-002)

* FORMATO DE JUSTIFICACION DE UNA CONTRATACION -PLANEACION CONTRACTUAL (GAP-FOR-007)
e Acuerdo de Confidencialidad (GAP-FOR-008)

e Formato de Minuta de Contratos (GAP-FOR-005)

e Manual Gestion de Proveedores (GAP-MAN-001)

* Formato de Otrosi de Proveedores para Ordenes de compra y/o Servicios (GAP-FOR-013)

¢ |nforme Final de Evaluacién Modalidad Singular (GAP-FOR-003)

e Formato Orden de Compra y/o Servicio (GAP-FOR-014)

RECURSOS

Plataforma administracion SGC- Microsoft Ofiice 365

MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

INDICADORES
Tipo Nombre
Estratégico Desempefio de Proveedores
Estratégico Satisfaccion de Proveedores
RIESGOS
Tipo Nombre
De Proceso Errores e imprecisiones en los contratos con Proveedores
No vinculacién del proveedor en los procesos judiciales y reclamaciones
Estratégicos gue debe soportar INFOTIC con sus Clientes, en relacién con el contrato
ejecutado.
. e T
Elaboro: Revisé: Aprobé:
Karen Guauta Sandra Jimena Lozano Rendon Adolfo Antonio Tejada Diaz
Coordinador(a) de Calidad Vicepresidencia Administrativa y Financiera Presidencia



https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=114
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=117
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=142
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=145
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=148
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=118
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=60
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=189
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=116
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=80
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/indicator/view/id/16
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/indicator/view/id/17
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/view/id/4
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/view/id/5
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/view/id/5
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/view/id/5

COPIA NO CONTROLADA

Cédigo: GAF-LDG-001

CARACTERIZACION DE PROCESOS

' i.""\'l C

i Version: 004
INFOTIC Caracterizacién Proceso Gestion Administrativa y Fecha de 2024-02-05
SOLUCIONES INTELIGENTES Financiera Aprobacién:

Planear, suministrar y controlar oportunamente los servicios, recursos financieros y fisicos necesarios
para la operacion de la Organizacion.

Objetivo

Tipo de Proceso Apoyo

Autoridad Responsable Vicepresidencia Administrativa y Financiera

Proceso o parte Ciclo Proceso o parte
interesada Entrada PHVA Actividades Responsable Salida interesada
proveedora cliente




Asamblea
General de
Accionistasy
Junta Directiva.

Direccionamiento
Estratégico.

Procesos del
Sistema.

Autoridades
Legales.

Entidades
regulatorias 'y
legales.

Planeacion
Estratégica.

Lineamientos.

Presupuesto de
Operacion.

Indicadores

macroeconémicos.

Informacién
financiera
histérica.

Margenes
minimos de
contratacién de
proveedores.

Requisitos Legales.

Calendario
tributario de
orden
Nacional,Distrital/
Municipal.

Normatividad en
materia de
presentacién de
informacion
solicitada por el
estado y sus entes
de control.

Normas contables
aplicables.

Politicas y
lineamientos de la

PLANEAR

1.1dentificar,
analizar y valorar
los riesgos 'y
oportunidades
del proceso.

2.Elaborar
presentacion
Drivers de
Presupuesto.

3.Consolidar
insumos para
cronograma de
cumplimento

normativo.

4, Analizar
alcances de
cambios

normativos en el
proceso.

5.Establecer
requisitos  para

ordenes de
compra y
servicios

administrativas.

6.Consolidar vy
planificar la
satisfaccion  de
necesidades de
infraestructura.

7.Definir
herramientas de
control

Vicepresidencia
Administrativa
y Financiera.

Tesoreriay
Control
financiero.

Contador.

Asistente
Adminsitrativa.

Matriz de riesgos y
oportunidades del
proceso.

Ordenes de
servicio/Compra.

Drivers
Presupuesto.

Modelo Financiero.

Control financiero
de proyectos.

Metodologia para
construccién de
presupuesto.

Asamblea
General de
Accionistasy
Junta Directiva.

Direccionamiento
Estratégico.

Procesos del
Sistema.




Organizacion.

Manual de
Contratacion.

Necesidades de
Infraestructura.

financiero de
proyectos.

8.Definir
cronograma
anual de
auditorias
Revisoria Fiscal.




Gestién
Comercial.

Procesos del
Sistema.

Gestién de
Proveedores.

Direccionamiento
Estratégico.

Gestién de
Operaciones.

Proveedores.

Gestién Logistica.

Cotizaciones de
proveedoresy
propuestas
comerciales a
clientes.

Requerimientos o
necesidades de los
diferentes
procesos de
Infotic.

Margenes
esperados en
proyectos.

Documentos
contables
derivados de la
operacion o de
caracter
administrativo.

Ordenes de
facturacion.

Procesos
Precontratuales.

Facturas de Venta.

HACER

1.Ejecutar planes
de tratamiento
para mitigar
riesgos
identificados en
el proceso.

2.Realizar
Modelos
financiero de
proyectos.

3.Realizar control

financiero de
proyectos en
ejecucion.
4.Elaborar

presupuesto de
operacién  para
vigencia.

5.Someter a la

Junta Ditrectiva
presupuesto de
Operacion.
6.Revisar y
aprobar
componente

financiero para la
suscripcién  de
contratos con

clientes y
proveedores.
7.Elaborar
ordenes de

compra/servicios.

Vicepresidencia
Administrativa
y Financiera.

Tesoreriay
Control
financiero.

Contador.

Asistente
Administrativa.

Planes de
tatamiento de
riesgos del
proceso.

Ordenes de
servicio/Compra.

Bienes y/o servicios
requeridos.

Estados
financieros.

Presupuesto
Operacién
aprobado para
vigencia.

Valores tope
contratacién
(cliente/proveedor).

Necesidades
satisfechas para la
operacion
(tiquetes, viaticos,
activos).

Informes
financieros
periédicos y no
financieros para
entes de control.

Cronograma de
impuestos e
informes.

Asamblea
General de
Accionistas 'y
Junta Directiva.

Direccionamiento
Estratégico.

Gestion de
Proveedores.

Gestion
Comercial.

Gestion
Operaciones.

Gestion Logistica.

Demas procesos
del Sistema.

Autoridades
Legales.

Entidades
Regulatorias y
Legales.

Proveedores.




8.Elaborar
Estados
Financieros
mensuales y de
cierre, asi como
toda la
informacién
financiera
requerida por
partes
interesadas.

9.Atender y
gestionar
auditorias
Revisoria Fiscal.

10.Elaborar
informe de
gestién anual de
la perspectiva
financiera.

11.Elaborar el
cronograma de
cumplimento
normativo para
el componente
financiero.

12.Realizar las
actividades  del
cronograma de
cumplimiento
normativo en las
fechas
esablecidas.

13.Planear y
ejecutar flujo de

Solicitud
mantenimientos
preventivos o
correctivos a la
planta fisica de
Infotic.

Facturacion.

Pago de
Obligaciones.

Contratos con
clientesy
proveedores
aprobados
financieramente.

Informe de gestion
anual de la
perspectiva
financiera.

Flujo de caja.




caja de tesoreria.

Procesos del
Sistema.

Gestién de
Proveedores.

Gestién de
Operaciones.

Gestién Logistica.

Evaluaciény
Mejora.

Gestion
Administrativa y
Financiera.

Evidencia
cumplimiento de
obligaciones
legalesy
tribitarias.

Control
Financiero.

Matriz de Riesgos.

Resultado de
Indicadores.

VERIFICAR

14. Emitir
facturas  segun
solicitud.
1.Realizar
seguimiento a
planes de
tratamiento  de
riesgos.
2.Realizar

seguimiento  al
logro del objetivo

del proceso,
mediante
medicién de los
indicadores.
3.validar el
cumplimiento de
margenes
esperados de
proyectos.

4 Verificar el
cumplimiento de
obligaciones
financieras.
5.Asegurar

oportunidad en
presentacién de
informes y pago
de obligaciones
tributarias y
normativas.

Vicepresidencia
Administrativa
y Financiera.

Tesoreriay
Control
Financiero.

Contador.

Asistente
Administrativa.

Control
Interno.

Resultados de
implementacién de
planes de
tratamiento de
gestion de los
proyectos.

Analisis y medicion
de indicadores del
proceso.

Notificacion de
cumplimiento
obligaciones
tributarias y
normativas.

Direccionamiento
Estratégico.

Evaluaciony
Mejora.

Autoridades
Legales.

Entidades
Regulatorias y
Legales.




Gestion de
Operaciones.

Gestion Logistica.

Gestion
Administrativa 'y
Financiera.

Evaluaciény
Mejora.

Resultados etapa
verificacion.

ACTUAR

1. Definir
acciones
pertinentes
tendientes a la
mejora del
proceso.
2.Tomar
decisiones frente
a desviaciones de
los planes de
tratamiento  de
riesgos del
proceso.

3. Alertar y tomar
decisiones en la
ejecucion
financiera de
proyectos.

Vicepresidencia
Administrativa
y Financiera.

Tesoreriay
Control
financiero.

Contador.

Asistente
Administrativa.

Acciones de mejora
o correctivas.

Plan de
tratamiento de
riesgos.

Direccionamiento
Estratégico.

Evaluaciony
Mejora.

‘ DOCUMENTOS ASOCIADOS




. Manual de Contratacion (GAP-MAN-002)

. Manual Gestién Administrativa y Financiera (GAF-MAN-002)
. Acta de Apertura de Caja Menor (GAF-FOR-002)

. Acta de Cierre Caja Menor (GAF-FOR-003)

. Acta de entrega de Activos Fijos (GAF-FOR-019)

. Arqueo de Caja Menor (GAF-FOR-007)

. Autorizacién Caja Menor (GAF-FOR-005)

. Base de Cumplimiento Normativo 2020. (DES-FOR-010)

. Carta Solicitud Aumento Caja Menor (GAF-FOR-004)

. Control Financiero de Contrato Cliente (GAF-FOR-022)

. Control Financiero de Contrato Proveedor (GAF-FOR-023)
. Flujo de Caja

. Formato actualizacién de datos Clientes (GAF-FOR-017)

. Formato de Legalizacién de Viaticos (GAF-FOR-001)

. Formato Liquidacién de Viaticos (GAF-FOR-010)

. Formato Orden de Compra y/o Servicio (GAP-FOR-014)

. Formato Solicitud de Viaticos (GAF-FOR-009)

. Informe de Gestién

. Instructivo elaboracién factura electrénica (GAF-LDG-002)
. Manual Como Contabilizamos En Infotic S.A. (GAF-MAN-001)
. Procedimiento Facturacién Electrénica (GAF-PRO-003)

. Procedimiento Gestién de Activos Fijos (GAF-PRO-005)

. Procedimiento Manejo de Caja Menor (GAF-PRO-001)

. Procedimiento Pago Proveedores (GAF-PRO-002)

. Reembolso de Caja Menor (GAF-FOR-006)

coONOULL b WN =

e}

—_
o

—_
—_—

_
w N

—_
N

—_
Ul

—_
(o)}

—_
~

_
O 00

N
o

N
—_

N
N

N
w

N
N

N
ul

RECURSOS

Software contable, BPMS, Herramientas Ofimaticas, plataforma administracion SGC
MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

INDICADORES



https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=142
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=62
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=34
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=35
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=219
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=40
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=38
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=176
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=37
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/view?index=424
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/view?index=425
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=165
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=21
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=55
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=80
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=54
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=162
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=36
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=164
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/view?index=408
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=33
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=41
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=39

Tipo

Nombre

Estratégico

Contribucién Financiera

Estratégico

Cumplimiento Ingresos

Estratégico

Endeudamiento

De Proceso

Flujo de Efectivo

Estratégico

Margen Operacional

Estratégico

Rentabilidad del Activo

RIESGOS

Tipo

Nombre

Estratégicos

Desbalance financiero entre el costo y el ingreso del proyecto

Errores o falta de oportunidad en la presentacién de informes y/o

De Proceso } )

obligaciones legales
De Proceso Incumplimiento de obligaciones econémicas
De Proceso Informacién contable financiera errénea

Estratégicos

No garantizar el ingreso oportuno de los recursos financieros
necesarios para la operacion

De Proceso Pérdida y/o deterioro no previsto de Activos
. e ~___
Elaboré: Revisé: Aprobé:

Juan Felipe Osma
Coordinador(a) de Calidad

Sandra Jimena Lozano Rendon

Vicepresidencia Administrativa y Financiera

Adolfo Antonio Tejada Diaz

Presidencia



https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/indicator/view/id/38
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/indicator/view/id/44
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/indicator/view/id/43
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/indicator/view/id/50
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/indicator/view/id/42
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/indicator/view/id/51
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/view/id/26
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/view/id/25
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/view/id/25
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/view/id/24
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/view/id/22
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/view/id/23
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/view/id/23
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/view/id/27

COPIA NO CONTROLADA

g ) Cédigo: GTI-LDG-001
| b CARACTERIZACION DE PROCESOS
‘ﬁ 3 Version: 004
INFOTIC Caracterizaciéon Proceso Gestion de TIC e ., 2022-11-09
SOLUCIONES INTELIGENTES AprobaC|on:

Garantizar la adecuada administracion de la informacion y el soporte, mantenimiento y optimizacion de
infraestructura TIC.

Objetivo

Tipo de Proceso De Apoyo

Autoridad Responsable Director Tl

Proceso o parte Ciclo . . Proceso o parte
interesada proveedora Entrada PHVA Actividades Responsable salida interesada cliente
1. ldentificar las * Plan de accion
necesidades de anual TIC
TIC * Programa anual
2. Establecer de
* Proyectos, oliticas ' mantenimiento
* Todos los requerimientos P y Director T .
Procesos 0 necesidades protocolos de o preventivo y * Procesos del
R . o PLANEAR | seguridad de la Auxiliar de correctivo )
* Direccionamiento de servicios TIC . - t . Sistema.
Estratégico e Planeacion informacién s?polre * Politica de
o 3. Identificar, tecnico Backups
estratégica . )
analizar y valorar * Matriz de
los riesgos 'y riesgos y
oportunidades oportunidades
del proceso. del proceso.




Procesos
Sistema

del

Proyectos,
requerimientos
0 necesidades
de servicios TIC.
Matriz de
activos fijos
Requerimientos
de vinculacién,
modificacién y
desviculaciéon

de personal
Solicitudes de
backup y

recuperacion

de informacién
Plan de accién
TIC

Matriz de
riesgos y
oportunidades
del proceso

HACER

1. Coordinar los
servicios de
matenimiento vy
administrar la
infraestructura
TIC.

2. Prestar
soporte técnico.
3.Gestionar la
seguridad
informatica de la
organizacion:
Implementacién
de politicas de
seguridad.

4. Controlar el
acceso a las
plataformas
informaticas.

5. Crear,
modificar 0
cancelar usuarios
y privilegios.

6. Realizar copias
de respaldo
backup y
politicas de
seguridad.

7. Generar
reportes y
gestion de
incidentes de
seguridad
informatica.

8. Recuperar el
servicio en caso
de interrupcio.

9. Ejecutar
planes de
tratamiento para
mitigar  riesgos
identificados en
el proceso.

Director Tl

Auxiliar de
soporte
técnico

Programa e
informes de
mantenimiento

Informe de
atencion de
requerimientos
y solicitudes
Actas de
entrega de
activos TIC
Aplicativos y
sistemas de
informacién
mantenidos y
soportados.

Productos y/o
servicios TIC
suministrados

Controles de
respaldo de la

informacién
(Backups) y
copias de
seguridad.
Planes de
tratamiento de
riesgos del
proceso.

Procesos
Sistema

del




1. Evaluar el plan
de acciéon TIC.

Informe de
ejecucion  del
Plan de Accién

medicion de
indicadores del
proceso.

tratamiento de
riesgos del
proceso

2. Realizar
y Seguimiento  a * Resultados de
Plan de Accién planes de Director Tl implementacién . del
* Gestion TIC Planes de tratamiento  de N de planes de :irs(z;erigs €
. Eva-luacién tratamiento de | VERIFICAR | riesgos. . Auxiliar de tratgtniento de e Evaluacion y
Mejora fiesgos de 3. Realizar sc,>po.rte gestion del Mejora
proceso seguimiento  al tecnico proceso.
logro del objetivo
del proceso, * Analisis y
mediante medicion de
medicion de los indicadores del
indicadores. proceso.
Informe de 1. Definir
ejecucion  del acciones
Plan de Accién pertinentes
Resultados ,(,je tendientes a la * Planes de
implementacion mejora del acciéon . . .
* Gestion TIC de plgnes de proceso pertinentes. ) Dlrecc!ohamlento
« Evaluacién tratamiento de | Actyar | 2.Tomar . Matriz de Estrategico
Mejora gestion del decisiones frente riesgos del * Eva.luauon y
proceso. a desviaciones proyecto Mejora
Analisis y de los planes de actualizada

e MANUAL GESTION DE TIC (GTI-MAN-001)

DOCUMENTOS ASOCIADOS

e Procedimiento Gestién de requerimientos tecnolégicos en hardware, software, servicios informaticos, y/o incidentes (GTI-PRO-001)

* Procedimiento Mantenimientos preventivos y correctivos (GTI-PRO-002)

e Politica Copias de Seguridad (GTI-LDG-004)

RECURSOS Y/O MEDIOS


https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/view?index=103
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=380
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=381
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/view?index=382

*Plataforma Administracion SGC *Plataforma BPM *Plataforma Mesa de ayuda

MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

INDICADORES

Tipo

Nombre

Estratégico

Eficacia del programa de mantenimiento

Disponibilidad de Plataforma TIC

De Proceso
De Proceso Nivel de Cumplimiento de los ANS
RIESGOS
Tipo Nombre
Asignacion y Mantenimiento de infraestructura de TIC, insuficiente y/o

Estratégicos

inoportuno

De Proceso

Fallas en los medios de comunicacién

Elaboro:

Revisé: Aprobé:

Karen Guauta
Coordinador(a) de Calidad

Adolfo Antonio Tejada Diaz

Presidencia

Sandra Jimena Lozano Rendon

Vicepresidencia Administrativa y Financiera



https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/indicator/view/id/52
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/indicator/view/id/60
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/indicator/view/id/61
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/view/id/40
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/view/id/40
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/view/id/42

COPIA NO CONTROLADA

> | ’ Cédigo: GTH-LDG-001
'”i CARACTERIZACION DE PROCESOS
‘ Versién: 004

. . Fecha de
| N F OT l C Caracterizacion Proceso Gestion Talento Humano ..
SOLUCIONES INTELIGENTES Aprobauon:

2022-11-09

Objetivo Seleccionar y vincular talento humano competente y comprometido.
Tipo de Proceso De Apoyo

Autoridad Responsable Vicepresidencia Administrativa y Financiera - Coordinadora Talento Humano

Proceso o parte Ciclo

Proceso o parte
. nsi R n I I-
interesada proveedora Entrada PHVA Actividades esponsable Salida

interesada cliente




Gestion
Administrativa y
Financiera
Direccionameinto
Estratégico
Autoridades
Legales
Entidades
regulatorias 'y
legales

Normatividad
laboral.

Politicas 'y
Directrices
Organizacionales
Presupuesto de
Operacién.

PLANEAR

1. Identificar,
analizary
valorar los
riesgosy
oportunidades
del proceso.

2.Definir los
perfiles de
cargo.

3. Definir
metodologia vy
herramientas

para evaluacién
de desempefio.

4.Definir
lineamientos
del programa
de capacitacion
anual.

5.Definir
necesidades de
recursos
financieros para
el proceso.

6.Definir
estrategia  de
implemantacion
de requisitos
legales y de la
Organizacién
para la gestién
de Talento
Humano.

Coordinadora
Talento
Humano

Matriz de
riesgosy
oportunidades
del proceso.
Organigrama.
Modelo
descripcién de
cargo.
Lineamientos
programa de
capacitacion.
Requerimientos
para
presupuesto de
operacion.

® Procesos del
Sistema

® Gestién
Administrativa y
Financiera

® Direccionamiento
Estratégico.




Procesos del
Sistema.
Gestion
Administrativa 'y
Financiera.
Proveedores.
Autoridades
Legales.
Entidades
regulatorias 'y
legales

Requisicion de
personal.
Conceptos
abogados
laborales.
Presupuesto de
Operacion.
Propuestas de
bienesy
servicios.
Evaluacién
Desempeiio.
Normatividad
laboral

HACER

1. Ejecutar
planes de
tratamiento
para mitigar
riesgos
identificados en
el proceso.

2.Elaborar perfil
de cargo.

3.Elaborar
programa  de
capacitacion.

4. Aplicar
evaluacion de
desempefio.

5. Aplicar
normatividad
laboral vigente.

6. Seleccionar y
contrar
colaboradores
competentes.

7. Aplicar
procedimientos
disciplinarios.

8. Presentar
informes a
entidades
regulatorias
segun

normatividad
vigente.

Coordinadora
Talento
Humano

Planes de
tatamiento de
riesgos del
proceso.

Perfil de Cargo.
Reglamento
Interno de
Trabajo.
Aplicaciény
analisis de
evaluaciones de
desempefio.
Personal
competente
contratado.
Registros de
capacitacion y
formacion con
evaluacién.
Informes a
entes de
control.

Procesos del
Sistema.
Colaboradores.
Autoridades
Legales
Entidades
regulatorias y
legales




¢ Evaluaciony
Mejora.

® Procesos del
Sistema.

Resultados
Evaluacién de
Desempeiio.
Eficacia
Programa de
Capacitacion.
Indicadores
estratégicos y de
proceso.
Normograma.
Cédigo
Sustantivo del
Trabajo.
Reglamento
Interno de
Trabajo.

VERIFICAR

1. Realizar
seguimiento a

planes de
tratamiento de
riesgos.

2. Realizar
seguimiento al
logro del
objetivo del
proceso,
mediante
medicién de los
indicadores.
3.Analizar
resultados
Evaluacion de
Desempefio.
4, Evaluar
eficacia de

programa  de
capacitacion.
5.Verificar el
cumplimiento
normativo
aplicable al
proceso.

Coordinadora
Talento
Humano

Resultados de
implementacion
de planes de
tratamiento de
gestion del
proceso.
Analisis y
medicion de
indicadores del
proceso.
Acciones
pertinentes al
resultado de
evaluacion de
desempefio.
Acciones de
programa de
capacitacion.

Todos los
procesos.
Evaluaciény
Mejora.
Colaboradores.




¢ Evaluaciony
Mejora.

® Procesos del
Sistema.

Resultados
procesos
disciplinarios.
Resultados
Indicadores de
gestion.
Resultrados
evaluacion de
desempefio.
Eficacia
programa de
capacitacion.

ACTUAR

1. Definir
acciones
pertinentes
tendientes a la
mejora de los

procesos.

2. Tomar
decisiones
frente a

desviaciones de
los planes de
tratamiento de
riesgos del
proceso.
3.Tomar
decisiones en
materia laboral
para asegurar
su
cumplimiento.
4, Tomar
acciones
pertinentes
frente a los
resultados de la
evaluacion de
desempefio.

Coordinadora
Talento
Humano

Acciones de
mejoray
correctivas
Plan de
tratamiento de
riesgos.
Aplicar
sanciones bajo
lo definido en el
Cédigo
Sustantivo de
Trabajo.

Plan de
capacitacion,
procesos
disciplinarios,
reinducciones.

Todos los
procesos.
Evaluaciény
Mejora.
Colaboradores.

. DOCUMENTOSASOCIADOS




e Formato Entrevista de Selecciéon (GTH-FOR-001)

¢ Formato Requisicién de Personal (GTH-FOR-002)

e Advertencia! : document index (49) not found in active documents
¢ Perfil del Cargo (GTH-FOR-005)

¢ Formato Solicitud de Permiso (GTH-FOR-006)

* Formato Acta Entrega puesto de Trabajo (GTH-FOR-010)
® Formato Paz y Salvo de Retiro (GTH-FOR-011),

e Formato de Induccion (GTH-FOR-012)

e FEvaluacion de Desempefio (GTH-FOR-015)

¢ Reglamento Interno de Trabajo (GTH-LDG-005)

e Manual de Gestién del Talento Humano (GTH-MAN-001)

RECURSOS Y/O MEDIOS

1. Software némina y recursos humanos 2.BPMS 3. Software Gestién de Calidad. 4. Microsoft Office 365

MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

INDICADORES
Tipo Nombre
Estratégico Evaluacién de desempefio del talento humano
Estratégico Nivel de satisfaccién del talento humano
De Proceso Eficacia Programa de Bienestar
RIESGOS
Tipo Nombre
Estratégicos Competencia insuficiente o inadecuada del personal
De Proceso Evaluacién del desempeﬁo.incompletg 9 inooortu'na gue no permita
generar y/o aplicar las decisiones pertinentes
De Proceso Capacitacion y/o Formacién Interna insuficiente o ineficaz.
. e .
Elaboro: Revisé: Aprobé:
Karen Guauta Sandra Jimena Lozano Rendon Adolfo Antonio Tejada Diaz
Coordinador(a) de Calidad Vicepresidencia Administrativa y Financiera Presidencia



https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=46
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=47
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=61
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=86
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=132
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=133
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=134
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=146
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=253
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=63
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/indicator/view/id/18
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/indicator/view/id/19
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/indicator/view/id/35
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/view/id/34
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/view/id/35
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/view/id/35
https://infotic.darumasoftware.com/app.php/staff/risk/view/id/36
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