COPIA NO CONTROLADA

8 . Cédigo: SGC-DES-LDG-001
. @ CARACTERIZACION DE PROCESOS
| Version: ‘ 005
[ﬂmfnﬁ,ﬂz& Caracterizacion Proceso Direccionamiento Estratégico Fecha de Aprobacion: ‘ 2022-11-11

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

Tipo de Proceso
Autoridad Responsable

Estratégico
Presidencia y Comité Directivo

Proceso o parte
interesada Entrada Ciclo PHVA Actividades Responsable Salida . Proceso o p_arte
proveedora interesada cliente
Estatutos 1. Definir metodologia para la » Meétodo definido
Expectativas o revision del contexto externo para la revision del
necesidades de e interno. contexto externo e
los socios 2. Definir metodologia para interno.
Requisitos de las gestion de riesgos + Metodologia de
« Accionistas partes 3. AnaIi;ar las necesidades y Riesgo_s._
« Todos las partes interesadas expectativas de las partes N . Cum_pl_lmlento de
interesadas Resultadqs mtere.sgdas. . Cpmltg reqws,tos y o Todas las partes
o Procesos dél desempeno de PLANEAR 4.Qef|n|r los procesos. . Dlrectlyo necesu_jades de las interesadas
Sistema procesos 5._L|de_rar los comités . Coordl_nador partes interesadas. . P_rocesos del
. Evaluaéién y ngsug,n por Ia} Directivos. de Calidad . Map.a.de procesos. Sistema
Mejora Direccion previas 6. Establecer las « Decisiones, planes
: Programas y responsabilidades y y lineamientos.
resultados de autoridades dentro de la ¢ Estructura
auditorias organizacion. Organizacional.
internas y 7. Identificar, analizar y + Matriz de riesgos y
externas valorar  los riesgos y oportunidades del
(informes) oportunidades del proceso. proceso.




1.ldentificar y analizar los
factores internos y externos
de la Organizacion.

2. Establecer marco

Planeacion
Estratégica
Cronograma de

Planeacion estratégico de Infotic (mision, 2
Estratégica vision, politica y objetivos ﬁurrnnﬁ)lltr_mento
Objetivos estratégicos). N%rm?) 'Vrg'ma
estratégicos y 3. Establecer el cronograma Acta degComité de
« Entidades de objetivos de de cumplimiento normativo. Conciliacion
Regulacién. procesos. 4.Definir  la  normatividad + Comité Informes de. . Procesos del
« Direccionamiento Iniciativas HACER aplicable a la Organizacion. Directivo imient Sist
Estratégico estratégicas 5. Sesionar el comité de « Coordinador seguimiento a istema
A I . rocesos judiciales « Junta Directiva
+ Todas las Partes Revision por la conciliacion. de Calidad P frai dJ' ial
interesadas. Direccion 6. Hacer seguimiento a los ?/n?xr:sju (lelaes.
Metodologia de procesos judiciales. Gec;ti()?]SPr:ventiva
riesgos 7. Garantizar la defensa Judicial
Analisis de juridica preventiva y judicial }l;Ianes dé
Contexto de la Organizacion. tratamiento de
8. Ejecutar planes de riesgos del
tratamiento  para  mitigar Proceso
riesgos identificados en el ’
proceso.
Actas de Comité Infortr)'q es de
Directivo 1. Seguimiento a la ﬁ?)rrnm;ct)i?/os
Actas de Comité atualizacion del normograma. Cum Iimier.1to de
de Calidad 2. Evaluar el cumplimiento de re uiFs)itos
Informes de requisitos normativos. no?mativos
Gestion 3. Realizar seguimiento al Analisis n.”nedicién
« Direccionamiento Preventiva y logro del objetivo del proceso, + Comité A indicadyores del « Entidades de
Estratégico Judicial. VERIFICAR mediante medicion de los Directivo Pr. Requlacic
e Evaluaciony Informes de indicadores. « Coordinador oceso. egulacion. .
b s . . Resultados de « Evaluacion y Mejora.
Mejora. Revision por la 4. Hacer seguimiento a planes de Calidad implementacion de
Direccion de tratamiento de riesgos del Iapnes de
Resultados de proceso. fratamiento de
auditorias 5. Hacer seguimiento al riesqos
internas y cumplimiento de las Se %im.iento
externas estrategias. ! 9 p .
(informes) planes de acciones
estratégicas.
Analisis y 1.  Implementar  acciones
medicion de correctivas para dar
indicadores del cumplimiento al plan de
Proceso. negocios.
Resultados de 2. Tomar decisiones
. . . implmentacion pertinentes derivadas  del o -
* Elsrt?gtc‘éz?;mlento de planes de resultado del seguimiento a la * gic;gqé:ﬁ/o E:Rﬁ:ndtzsacc'on « Direccionamiento
E » tratamiento de ACTUAR estrategia (preventiva, . - > Estratégico
¢ Evaluaciony ’ ; . » Coordinador Matriz de riesgos e .
Mejora riesgos del correctiva y/o qQ mejora) de Calidad actualizada « Evaluacion y Mejora
Proceso. 3. Tomar decisiones frente a
Resultados de desviaciones de los planes de
Auditorias tratamiento de riesgos del
Internas y proceso
Externas 4. Tomar decisiones frente a
(informes). los cambios normativos.

DOCUMENTOS ASOCIADOS



https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/view/index/200290
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/view/index/200290
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/view/index/200290
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/view/index/200290

Manual de Direccionamiento Estratégico (SGC-DES-MAN-001)
Manual Sistema de Gestién de Calidad (SGC-EYM-MAN-002)

Manual de Imagen INFOTIC (SGC-DES-MAN-005)
Planeacion Estratégica 2024 (SGC-DES-LDG-021)
Organigrama INFOTIC (SGC-GTH-LDG-006)
Normograma (SGC-DES-FOR-004)

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

MATRIZ DE IDENTIFICACION, NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE PARTES INTERESADAS (SGC-DES-LDG-003)

Mbdulos de Daruma: Riesgos-Auditoria-Indicadores-Planes de Accion-Documentos

Mapa de Procesos (SGC-DES-LDG-015)

RECURSOS

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 accion

RIESGOS

Tipo Nombre

De Proceso Definir inapropiadamente la orientacién 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 Organizacion.

Estratégicos

Ineficacia y/o falta de oportunidad de las acciones/controles de manejo de riesgos

De Proceso

Favorecimiento de terceros buscando un beneficio personal.

.

Elaboré:

Revisoé:

Aprobo:

Karen Guauta

Coordinador(a) de Sistemas de Gestion

Sandra Jimena Lozano Rendon

Vicepresidencia Administrativa y Financiera

Adolfo Antonio Tejada Diaz

Presidente Ejecutivo



https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=199920
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/view?index=199922
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=200013
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/view?index=200050
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/view?index=200290
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=200024
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=200012
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=199928
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=200085
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/indicator/view/id/11478
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/indicator/view/id/11466
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/indicator/view/id/11496
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/indicator/view/id/11500
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/risk/view/id/20821
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/risk/view/id/20817
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/risk/view/id/20819
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/risk/view/id/20818
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/risk/view/id/20820
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/risk/view/id/20822

COPIA NO CONTROLADA

B . cédigo: SGC-EYM-LDG-001
o @ CARACTERIZACION DE PROCESOS
< Version: ‘ 003
EO!E'C,EN&IL& Caracterizacion de Proceso Evaluacion y Mejora Fecha de Aprobacién: ‘ 2026-03-31

Recibir, consolidar y evaluar los resultados de los procesos, tomando decisiones tendientes a la mejora continua de los procesos de INFOTIC

el S.A.,apoyandose en sus Sistemas de Gestion.

El proceso abarca desde la recopilacion y consolidacion de los resultados operativos y estratégicos de los procesos de la Organizacion, pasando

Alcance gy . L L ; ! >
por el seguimiento a los objetivos estratégicos y de proceso, hasta la toma de decisiones orientadas a la mejora continua.

Tipo de Proceso
Autoridad Responsable

Estratégico
Presidencia Ejecutiva, Lideres de Proceso y Coordinacion de Sistemas de Gestion.

Proceso o parte

Proceso o parte

Certificador

Procesos del Sistema

Requisitos CLIO (Cliente,
legales, I1SO,
Organizacion).

Resultados de
desempefio de
Procesos.

Definir el cronograma de
seguimientos del Comité de
Calidad y los Sistemas de
Gestion.

Definir la estructura y control
documental de los Sistemas de
Gestion.

Procedimiento de
elaboracién y Control de
Documentos.

Procedimiento de Gestion
Documental.

interesada proveedora Entrada CICLO PHVA Actividad Responsable Salida interesada cliente
Definir  procedimiento  de . -
Planeacion Estratégica. auditorias internas. Procedimiento auditorias internas.
Metodologia de Gestion Elaborar programa anual de Programa de auditorias.
de Riesgos. auditorias internas/externas. ;
Direccionamiento 9 Metodologias para la
Estratégico Procedimiento auditorias Definir metodologias para la mejora de los procesos.
Todas las partes intemas. mejora de los procesos. Comité Directivo. | Fichas técnicas de
. e . - indicadores.
Interesadas Ciclo de certificacion PLANEAR Orientar en Ia estructuracion de Coordinacion de Procesos del Sistema.
Sistemas de Gestion. fichas técnicas de indicadores. . o
Pr dor - Ent Sistemas de Actas de comités de
oreoos ° Gestion. Sistemas de Gestion.




Evaluacién y Mejora

Todos los procesos del
sistema

Direccionamiento
Estratégico

Gestién Comercial

Partes interesadas

Programa de auditoria.

Entradas revisién por la
direccion.

Resultados de

desempenfo de procesos.

Planeacion estratégica.

Comités de seguimiento
procesos.

Metodologias para la
mejora de los procesos.

Matriz de contratos
terminados y ejecutados
en el periodo.

Registro PQRS.

HACER

Liderar comités de los
Sistemas de Getion.

Ejecutar
auditoria.

Programa de

Realizar informe de Revisidon
por la Direccion.

Realizar seguimiento y
medicibn a la planeacién
estratégica.

Analizar resultados de
indicadores de procesos.

Identificar posibles salidas no
conformes.

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

Realizar seguimiento a las
lecciones aprendidas.

Realizar evaluacion de
satisfaccion de cliente.

Gestionar y realizar
seguimiento a PQRS
registradas por las partes
interesadas.

Comité Directivo.

Coordinacion de
Sistemas de
Gestion.

Actas de Comités de
Sistemas de Gestion
(decisiones y
compromisos).

Resultados de auditorias
internas y externas
(Informes).

Matriz de lecciones
aprendidas.

Informe de Revision por
la Direccion.

Matriz de seguimiento
planes estratégicos.

Acciones correctivas
derivadas de no
cumplimiento de
indicadores.

Matriz control de salidas
no conformes.

Matriz de seguimiento de
acciones correctivas.

Realizar seguimiento a
las lecciones aprendidas.

Evaluacién de la
satisfaccion de Cliente.

Seguimiento PQRS en
Daruma.

Registro y tratamiento de
PQRS.

Direccionamieno
Estratégico

Procesos del Sistema.




Actas de Comité de
Calidad (decisiones y
COMpromisos).

Informe Revision por la

Evaluacion y Mejora Direccion.

Hacer seguimiento al
cumplimiento de las decisiones
adoptadas en Comités de
Sistemas de Gestion.

Verificar el desempefio de los
Sistemas de Gestion.

Evaluar la eficacia,
conveniencia y adecuacion del
SGC.

Comité Directivo.

Actas de Comité de
Sistemas de Gestion
(seguimiento a
compromisos).

Salidas del informe de
Revisién por la Direccion.

Seguimiento a la
medicion y analisis de
indicadores.

Direccionamiento
Estratégico.

Evaluacion y mejora
Resultados de auditorias
internas y externas
(informes).

Procesos del Sistema

Seguimiento en los
comités de procesos.

mejora.

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

Sistemas de
Gestion.

actualizadas y evidencia
del tratamiento.

Planes de accién
pertinentes.

VERIFICAR L Seguimiento i .
Procesos del Sistema Resultados de auditorias . - Coo_rdlnamon de Oportunidades de mejora Evaluacion y Mejora.
Realizar seguimiento al logro Sistemas de
;T;?é?;ig)externas de los objetivos del Sistema a Gestion. I Procesos del Sistema.
través de los indicadores. Registros de acciones
Indilcaddores analizados y Seguimiento a informes de correctivas actualizados.
evaluados. A
auditorias. Matrices de acciones
Revision del estado de gg :%?2;’:33 g c?jgﬁ;as dr;(;
ﬁgc(;cgr:]?(frrsggrectlvas y salidas en su estado (cerradas,
' abiertas, eficaz, no
eficaz).
Procedimiento acciones Orientar el registro y
correctivas, preventivas tratamiento de salidas no
y/o de mejora. conformes y No conformidades,
Direccionamiento Seguimiento a la derlv_a_d,as de segu[mlento y e Matrices de seguimiento D|reCC|on,ar.n|ento
P L, P medicion, auditorias de Comité Directivo. . - Estratégico.
Estratégico medicion y analisis de Sistemas de Gestion y del acciones correctivas y
indicadores. ACTUAR proceso de evaluacion y Coordinacion de salidas no conformes Evaluacion y Mejora.

asasasProcesos del
Sistema.

Manual Evaluacion y Mejora SGC-EYM-MAN-001 (003)

Manual Sistema de Gestién de Calidad SGC-EYM-MAN-

002 (006)

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

Procedimiento Auditorias internas SGC-EYM-PRO-003 (003)

Procedimiento Elaboracion y Control de Documentos SGC-EYM-PRO-001 (003),
Procedimiento Gestién de PQRS SGC-EYM-PRO-005 (001),
Declaracién de Responsabilidad para Excepciones a Politicas de Seguridad de la Informaciéon SGSI-EYM-FOR-001 (001)

Formato Informe de Auditoria SGC-EYM-FOR-006 (001)

Formato Evaluacién de Auditores SGC-EYM-FOR-004 (001)

Formato Control de Salidas No Conformes SGC-EYM-FOR-002 (001)

Politica INFOTIC-Verde SGC-EYM-LDG-004 (001)
Revisién por la Direccién.

RECURSOS Y/O MEDIOS

Metodologia Lecciones Aprendidas SGC-EYM-LDG-003

(001)

Matriz de Seguimiento Acciones Correctivas, Preventivas y/o de Mejora. SGC-EYM-FOR-001 (002)
Matriz de Lecciones Aprendidas SGC-EYM-FOR-005 (001)

DOCUMENTOS ASOCIADOS



https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=200236
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/view?index=199922
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=200059
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/view?index=200061
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=200212
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/view?index=200309
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/view?index=200373
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=200213
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/view?index=200264
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/view?index=200270
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=200060
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=200004
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/view?index=200263
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/view?index=200321

Plataforma Sistema de Gestion de Calidad - Microsoft office 365

REQUISITOS DE LA ISO 9001 APLICABLES AL PROCESO
4.4,61,62,6.3,7.1.4,7.1.6,7.4,7.5,8.7,9.1,9.1.3,9.2,9.3, 10.1, 10.2, 10.3
MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

INDICADORES

Tipo Nombre
Estratégico Nivel de desempefio de procesos
Estratégico Efectividad de planes de accién
Estratégico Eficacia de acciones para abordar riesgos
Estratégico Evaluacion de la satisfaccién del cliente
De Proceso Oportunidad de quejas

RIESGOS
Tipo Nombre
No contar con la documentaicon necesaria y pertinente, para la operacion adecuada de los
De Proceso —
procesos y el logro de los objetivos.
De Proceso Perdida o no apropiacion del conocimiento generado en Infotic.
De Proceso Afectacion de la operaciéon de INFOTIC debido al cambio climatico.
Elaboré: Reviso6: Aprobo:
Karen Guisselle Nieto Castillo Juan Felipe Osma Daza Adolfo Antonio Tejada Diaz
Auxiliar Sistemas de Gestion Coordinador(a) de Sistemas de Gestion Presidente Ejecutivo



https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/indicator/view/id/11466
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/indicator/view/id/11500
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/indicator/view/id/11501
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/indicator/view/id/11465
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/indicator/view/id/11481
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/risk/view/id/20811
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/risk/view/id/20811
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/risk/view/id/20810
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/risk/view/id/20812

COPIA NO CONTROLADA

B . cédigo: SGC-GOP-LDG-001
o @ CARACTERIZACION DE PROCESOS
< Version: ‘ 005
EO!E'C,EN&IL& Caracterizacion Proceso Gestion de Operaciones Fecha de Aprobacién: ‘ 2026-01-22

Objetivo

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

Comprende desde la recepcion de los contratos con Cliente y Proveedor por parte de comercial, hasta la ejecucion, cierre y liquidacién de los
proyectos.

Misional
Vicepresidencia de Operaciones

Alcance

Tipo de Proceso
Autoridad Responsable

Pr rte interesada Proceso o parte
0ceso o parte Entrada Ciclo PHVA Actividades Responsable Salida interesada
proveedora cliente
Definir estrategias para lograr
los  objetivos 'y  metas
establecidas por
Direccionamiento Estratégico.
Revisar y emitir concepto del
componente técnico para la
suscripcion de cotratos con
Planeacion Estratégica. cliente y proveedor. Planes Estratégicos.
Normograma. Realizar delegacioén del Acta de Delegacion de Clientes
Gerente de Proyecto. supervisor.
Manual de Contrataciéon. Procesos
Elaboracion y seguimiento a la . : - Acta de inicio con Proveedor Misional
Gestion de Proveed Contrato con Proveedor Suscripcion de acta de inicio zi/;cgpr:rs;g%mczz (Cuando aplique). sionales
estion de Froveeaores (Oferta Proveedor, Anexos con Proveedor. P Colaboradores
. . . L Técnicos, Polizas). Acta de inicio con Cliente

Direccionamiento Estratégico ) Seguimiento a la suscripcion %?gigtcetg: (Cuando aplique). g?g;zg:g)s de

Proveedor Contrato Cliente (CDP! PLANEAR de acta de inicio con Cliente.

Oferta INFOTIC,Estudios Gerente de Plan de trabajo y/o cronograma Evaluacion y

Gestion Comercial Pr,e_\/los, Anexos Técnicos, ReC|b|_r el proyecto (contrato Proyecto Junior del Proyecto. Mejora
Pélizas). con cliente y proveedor). )

Gestion del Talento Humano 5 " . Asistente de Diagrama de Gantt. Gestion de
Reunioén entrega de Definir plan de trabajo y/o Obperaciones Proveedores
proyecto. cronograma  del  proyecto P Acta de Kick Off con
Perfiles de C (cuando aplique). Proveedor. Gestién del

erfiles de Cargo.
Definir el diagrama de Gantt. Requisicion de personal. Talento Humano
Metodologia para la ) .
gestion de Riesgos. Realizar las reuniones de Kick Matriz de Riesgos del Proyecto.
Off con Proveedor.
Generar requerimientos de
personal (cuando aplique)
Identificar, analizar y valorar los
riesgos y oportunidades del
proyecto.




Realizar la supervision de la
ejecucion del Proveedor.

Realizar los Dailys de los
proyectos que lo requieran.

Realizar reuniones periédicas
con Cliente y Proveedor
minimo dos meses por mes.

Informes de Supervision.

Reuniones Dailys.

Elaborar 6rdenes de Aprobacién de facturacion
Iservici
. Contratos y documentos compra/servicio (cuando Proveedor.
Clientes ! aplique)
contractuales con Cliente y Vi idenci Actas de reunion con Cliente
Entidades de Regulacion Proveedor. Notificar ~ solicitudes ~ de décgpr:fécﬁ)"n‘:z y/o Proveedor. Proveedores
R imient modificaciones contractuales. P
Gestion de Proveedores equg(rjln:jlen oSy q Gerente de Ordenes de Compra/Servicio Gestion
necesicades expresaaas a Realizar el control financiero de Provecto (Cuando aplique). Administrativa y
Gestion Comercial través de la supervision. HACER los proyectos. Y Financiera
. . Gerente de Solicitud modificaciones
Gestion de Operaciones Contratos sucritos Cliente. Revisar y/o elaborar informes . contractuales. Procesos
del P t Proyecto Junior Misional
ic inistrati Decision 005 el Froyecto. o isionales
Gestion Administrativa y : Asistente de Control financiero de los
Fi i . - Vali isi ) ) i
inanciera Requisitos de facturacion, fae(l: {S?a:cién requisitos de Operaciones proyectos Clientes
Gestion del Talento Humano Informes de ejecucion, actas de
Personal Gontratado. Gestionar los requisitos del entrega y/o soportes.
Cliente para el cumplimiento de
la facturacion. Preforma y factura.
Gestionar la facturacion Planes de tratamiento de
oportuna de los servicios riesgos del proyecto.
prestados con el cumplimiento
de los requisitos contractuales.
Ejecutar planes de tratamiento
para mitigar riesgos
identificados en los proyectos.
Acta de recibo a
gtoarrgssegtereeézc;glon, Verificar el cumplimiento de las satisfaccion(Cuando aplique).
soportes. ?ﬁg\r’]'gagss admin tr:te'sglcas’ Acta de liquidacion del contrato
inancieras y administrativas. con proveedor.
Informes de Supervision. : - ) . .
- . Saeilil:ﬁ(r)s seguulrgegltgs a los \élcepresw_enaa Acta de liquidacién del contrato
Gestion de Operaciones Novedades durante la cocr]wtractuales del pgroyecto y © operaciones con cliente. Procesos
Proveedores ejecucion. ) Gerente de ) o misionales
secore Realizar reuniones del comité Proyectos Ajustes frente a requisitos
Gestion de Proveedores Modificaciones VERIFICAR de Operaciones. Ieggles y contractuales (si D|recc]or1am|ento
contractuales. Gerente de aplica). Estratégico

Cliente

Gestion Comercial

Acta de liquidacion con
Cliente.

Resultados de satisfaccion
de Cliente.

Evaluacién de desempefio
de proveedores.

Hacer seguimiento a planes de
tratamiento de riesgos de los
proyectos.

Realizar seguimiento al logro
del objetivo del proceso,
mediante medicion de los
indicadores.

Proyecto Junior

Asistente de
Operaciones

Acciones de mejora de la
satisfaccion de cliente (si
aplica).

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

Andlisis y medicion de
indicadores del proceso.

Evaluacion y
Mejora




Tomar decisiones frente a
desviaciones de los planes de Vicepresidencia
gfgsgg%nto de riesgos del de operaciones Planes de accion pertinentes. Procesos
Gerente de Matriz de riesgos del proyecto misionales
Resultados de la Realizar las actividades de Pr t tualizad
Colaboradores (Gerentes de verificacion de la ejecucion ACTUAR mejora  surgidas de  la oyectos actualizada. Direccionamiento
Proyecto) c(i)el eFr’;c::)i/grc]:(tez)(Comltes de interaccion con Clientes vy Gerente de Lecciones aprendidas. Estrategico.
P Proveedores en el contexto del Proyecto Junior Evaluacion
Proyecto. Matriz actualizada de salidas Mei Y
Asistente de no conformes del proyecto. ejora.
Gestionar las salidas no Operaciones
conformes

DOCUMENTOS ASOCIADOS

Manual Gestion de Operaciones (SGC-GOP-MAN-001)
DECISION 005 (SGC-GOP-LDG-003)

Acta de Delegacion (SGC-GOP-FOR-003),

Formato Acta de Reunién (SGC-GOP-FOR-001),

Formato Acta de Reunién Kick Off (SGC-GOP-FOR-016)
Informe de Supervision (SGC-GOP-FOR-006),

Acta de Entrega (SGC-GOP-FOR-007),

Acta de Recibido a Satisfaccion (SGC-GOP-FOR-008)
Formato Acta de inicio (SGC-GOP-FOR-010)

Acta de Liquidacién de Mutuo Acuerdo (SGC-GOP-FOR-009)
Acta de Liquidacion Bilateral (SGC-GOP-FOR-013)

Control Financiero de Operaciones (SGC-GOP-FOR-015),
Matriz de Riesgos - Proyectos SGC-GOP-FOR-014 (003)
Matriz de Riesgos de Seguridad de la Informacién (SGSI-DES-FOR-002)

RECURSOS Y/O MEDIOS

1. Plataforma Administracion SGC 2. Microsoft Office 365 3. SECOP 4. BPM

REQUISITOS DE LA ISO 9001 APLICABLES AL PROCESO

4.4,6.1,6.3,7.1.4,7.1.6, 7.4, 7.5,9.1.3, 10.1, 10.2, 10.3, 7.1.5, 8.2, 8.4, 8.5, 8.6, 8.7
MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

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



https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=199934
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=200099
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=199900
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=199898
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/view?index=200405
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=199903
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=199904
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=199905
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=199935
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=199906
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=200160
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/view?index=200294
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/view?index=200257
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/view?index=200363
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/indicator/view/id/11495
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/indicator/view/id/11509
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/indicator/view/id/11505
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/indicator/view/id/11506

Tipo

Nombre

De Proceso

Exceder los costos previstos para la ejecucion del Proyecto

Estratégico

Incumplimiento de condiciones contractuales en la ejecucédn del Proyecto

Problemas de seguridad, accidentes laborales, problemas de salud o emergencias médicas

De Proceso que puedan ocurrir durante la ejecucion del proyecto.
De Proceso Cambios en las expectativas o requerimientos durante la ejecucion del proyecto.
Afectaciones en la ejecucion de los proyectos por el entorno en el que se desarrolla
De Proceso - . - -
(cuestiones de delincuencia y orden publico)
De Proceso Afectaciones al proyecto por temas de emergencias o desastres naturales y/o climatologicos.
De Proceso Cambios o variaciones en la legislacion nacional que generan afectaciones sobre la ejecucion
de los proyectos.
De Proceso Incumplimiento en la adquisicion de productos, servicios o0 recurso humano.

I e

Elaboroé:

Revisé:

Aprobo:

Juan Felipe Osma Daza

Coordinador(a) de Sistemas de Gestion Karen Guisselle Nieto Castillo

Auxiliar Sistemas de Gestién

Sandra Jimena Lozano Rendon

Vicepresidencia Administrativa y Financiera

Leonardo Henao

Vicepresidencia de Operaciones



https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/risk/view/id/20829
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/risk/view/id/20830
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/risk/view/id/20831
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/risk/view/id/20831
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/risk/view/id/20832
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/risk/view/id/20833
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/risk/view/id/20833
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/risk/view/id/20834
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/risk/view/id/20835
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/risk/view/id/20835
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/risk/view/id/20836

COPIA NO CONTROLADA

5 Caédigo: SGC-GLO-LDG-001
P CARACTERIZACION DE PROCESOS
- Version: ‘ 002
Lﬂ.i&ljﬁ Caracterizacién Proceso Gestion Logistica Fecha de Aprobacién: ‘ 2026-04-07

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

Comprende desde la recepcion de los contratos con Cliente y Proveedor por parte de comercial, hasta la ejecucién , cierre y liquidacion de los
proyectos.

Tipo de Proceso Misional
Autoridad Responsable Vicepresidencia Logistica

Alcance

Proceso o parte
interesada proveedora

Proceso o parte

Entrada CICLO PHVA Actividad Responsable Salida interesada cliente

Definir estrategias para lograr los objetivos y
metas establecidas por Direccionamiento Planes Estratégicos.

Pl (on Estratégi Estratégico.
aneacion Estratégica.
B Acta de Delegacion de

Revisar y emitir concepto del componente supervisor. » X
Normograma. L L Evaluacion y Mejora
técnico para la suscripcion de contratos con

Gestion de Proveedores cliente y proveedor. Acta de inicio con Proveedor

Manual de Contratacion. Procesos Misionales
(Cuando aplique).

Direccionamiento Estratégico Contrato con Proveedor (Oferta Realizar delegacion del Gerente de Proyecto. Gerentes de proyecto logistica Clientes
L - Acta de inicio con Cliente
b " Proveedor, Anexos Técnicos, Pdlizas). PLANEAR Elab » imiento a la S iocion d Profesional de Logsti Cuand i
roveedor laboracion y seguimiento a la Suscripcion de rofesional de Logistica .
o v seg P 9 (Cuando aplique) Colaboradores (Gerentes de
Gestién G al Contrato Cliente (CDP, Oferta acta de inicio con Proveedor. Vi dencia Loafsti Plan d b / Proyecto)
estion Comercia icepresidencia Logistica an de trabajo y/o cronograma
INFOTIC,Estudios Previos, Anexos Sequimiento a | incibn d 12 de inici P 9 P oy 9
eguimiento a la suscripcion de acta de inicio to. »
" Técnicos, Pdlizas). 9 P del Proyecto Gestion de Proveedores
Gestion del Talento Humano con Cliente.
Diagrama de Gantt. »
Reunién entrega de proyecto. - . 9 Gestion del Talento Humano
Recibir el proyecto (contrato con cliente y
proveedor). Acta de Kick Off con Proveedor.

Perfiles de Cargo.

Definir plan de trabajo y/o cronograma del Requisicion de personal.
proyecto (cuando aplique).




Clientes

Entidades de Regulacion

Gestion de Proveedores

Contratos y documentos contractuales
con Cliente y Proveedor.

Requerimientos y necesidades
expresadas a través de la supervision.

Realizar la supervision de la ejecucion del
Proveedor.

Realizar los Dailys de los proyectos que lo
requieran.

Realizar reuniones periédicas con Cliente y
Proveedor minimo dos meses por mes.

Elaborar érdenes de compra/servicio (cuando

Gerentes de proyecto logistica

Informes de Supervision.

Reuniones Dailys.

Aprobacion de facturacion
Proveedor.

Actas de reunion con Cliente y/o
Proveedor.

Proveedores

Gestion  Administrativa y

Operaciones).

de la interacciéon con Clientes y Proveedores
en el contexto del Proyecto.

Gestionar las salidas no conformes

Vicepresidencia Logistica

Lecciones aprendidas.

Matriz actualizada de salidas no
conformes del proyecto.

Gestion Comercial Contratos sucritos Cliente. HACER aplique)Notificar solicitudes de modificaciones Profesional de Logistica Ordenes de Compra/Servicio Financiera
contractuales. (Cuando aplique).
Gestion de Logistica Decision 005. Vicepresidencia Logistica . '
. L Procesos MisionalesClientes
Realizar el control financiero de los proyectos. Solicitud modificaciones
Gestion Administrativa y Financiera Requisitos de facturacion. contractuales.
Revisar y/o elaborar informes del Proyecto.
Gestion del Talento Humano Personal Contratado. Control financiero de los
Validar requisitos de facturacion. proyectos.
Gestionar los requisitos del Cliente para el Informes de ejecucion, actas de
cumplimiento de la facturacion entrega y/o soportes.
Acta de recibo a
satisfaccion(Cuando aplique).
. o - Acta de liquidacion del contrato
Informes de ejecucion, acta de entrega Verificar el cumplimiento de las actividades
L X . - X con proveedor.
y/o soportes. técnicas, financieras y administrativas.
. L - Acta de liquidacién del contrato
Gestion de Logistica Informes de Supervision. Realizar seguimiento a los requisitos legales y con cliente
contractuales del proyecto. ’
Proveedores Novedades durante la ejecucion. Gerentes de proyecto logistica . - Procesos misionales
X . » Ajustes frente a requisitos
Realizar  reuniones del comité de K
- I X X - legales y contractuales (si . . . -
Gestion de Proveedores Modificaciones contractuales. VERIFICAR Operaciones. Profesional de Logistica lica) Direccionamiento Estratégico
aplica).
Cliente Acta de liquidacion con Cliente. Hacer seguimiento a planes de tratamiento de Vicepresidencia Logistica . . Evaluacion y Mejora
X Acciones de mejora de la
riesgos de los proyectos. tistaccin de diiente (si apli
Gestion Comercial Resultados de satisfaccion de Cliente. satistaccién de cliente (si aplica).
Realizar seguimiento al logro del objetivo del . »
i = . - Resultados de implementacion
Evaluacion de desempefio de proceso, mediante medicion de los i
o de planes de tratamiento de
proveedores. indicadores. »
gestion de los proyectos.
Anélisis y medicion de
indicadores del proceso.
L L Planes de accion pertinentes.
Tomar decisiones frente a desviaciones de los
planes de tratamiento de riesgos del proyecto. L X . Procesos misionales
Gerentes de proyecto logistica Matriz de riesgos del proyecto
Resultados de la verificacion de la . . . . actualizada. . . .
. B » Realizar las actividades de mejora surgidas . - Direccionamiento
Colaboradores (Gerentes de Proyecto). ejecucion del Proyecto (Comités de ACTUAR Profesional de Logistica

Estratégico.

Evaluacion y Mejora.

OCUMENTOS ASOCIADOS




Manual Gestion Logistica SGC-GLO-MAN-001 (002)

DECISION 005 SGC-GOP-LDG-003 (001)

Acta de Delegacion SGC-GOP-FOR-003 (004)

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

Formato Acta de Reunién Kick Off SGC-GOP-FOR-016 (001)
Informe de Supervision SGC-GOP-FOR-006 (001)

Acta de Entrega SGC-GOP-FOR-007 (001)

Acta de Recibido a Satisfaccion SGC-GOP-FOR-008 (001)
Formato Acta de inicio SGC-GOP-FOR-010 (001)

Acta de Liquidacién de Mutuo Acuerdo SGC-GOP-FOR-009 (002)
Acta de Liquidacién Bilateral SGC-GOP-FOR-013 (001),

Control Financiero de Operaciones SGC-GOP-FOR-015 (001)
Matriz de Riesgos de Seguridad de la Informacién SGSI-DES-FOR-002 (001)

RECURSOS Y/O MEDIOS

Plataforma Adminstracion SGC 2. Microsoft Office 365 3. SECOP 4. BPM

REQUISITOS DE LA ISO 9001 APLICABLES AL PROCESO

4.4,61,63,71.4,716,7.4,75,9.1.3,10.1,10.2,10.3,7.1.5, 8.2, 8.4, 8.5, 8.6, 8.7
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 ejecucion del Proyecto
Estratégico Incumplimiento de condiciones contractuales en la ejecucén del Proyecto
De proceso Tiempo limitado en la evaluacién de condiciones técnicas precontractuales

Elaboré: Reviso6: Aprobo:
Karen Guisselle Nieto Castillo Juan Felipe Osma Daza Leonardo Henao
Aucxiliar Sistemas de Gestion Coordinador(a) de Sistemas de Gestion Vicepresidencia de Operaciones



https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/view?index=200230
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=200099
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=199900
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=199898
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/view?index=200405
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=199903
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=199904
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=199905
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=199935
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=199906
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=200160
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/view?index=200294
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/view?index=200363
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/indicator/view/id/11495
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/indicator/view/id/11509
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/indicator/view/id/11505
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/indicator/view/id/11506
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/risk/view/id/20829
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/risk/view/id/20830
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/risk/view/id/20842

COPIA NO CONTROLADA

N Caédigo: SGC-GCO-LDG-001
9 @ CARACTERIZACION DE PROCESOS

INFOTIC

SOLUCIONES INTELIGENTES Caracterizacion Proceso Gestion Comercial Fecha de Aprobacién: 2026-03-31

Version: 008

Estructurar propuestas de soluciones integrales, oportunas, efectivas, cumpliendo los estandares de calidad que permita transformar las oportunidades comerciales en negocios convenientes para las partes, logrando asi

Objetivo

la satisfaccion del cliente y nuestras metas de ventas.

Alcance El proceso de Gestion Comercial inicia con la recepcion de solicitudes de cotizacion o la identificacion de oportunidades comerciales y licitatorias, hasta la generacion y envio de la solicitud de contratacion a Gestion de
Proveedores y la entrega de contratos con clientes a Gestion de Operaciones para su ejecucion.

Tipo de Proceso Misional
Autoridad Responsable Vicepresidencia Comercial
Proceso o
parte Ciclo Proceso o parte
. Entrada Actividad Responsable Salida interesada
interesada PHVA cliente
proveedora
Definir
estrategias
para lograr la
y meta
Plane?(:fon comercial ) o Estrategia
estratégica establecida. V|cepre$|d-en0|a definida para
Direccionamiento . Comercial logro de la meta
Meta Comercial . .
Estratégico Revisar e comercial
. Asistente Comercial L, .
Identificar las Gestién Comercial
Entidades d Plan anual de rtunidad Presentacion de
ntidades de oportunidades
. adquisiciones PLANEAR s K Gerente de Cuenta . . .
regulacion derivadas de ofertas Direccionamiento
al E -
Plan de los planes Gerente de Cuenta comerciales, stratégico
Entes de anuales de . producto de la
. Desarrollo Junior
control. Clientes adquisiciones. planeacion y
Plan de Calidad Analista Comercial definicién de
. Identificar y clientes
del Servicio
revisar las
salidas no
conformes del
proceso.




Cliente

Gestion de
Proveedores

Direccionamiento

Estratégico

Gestion
Administrativa y
Financiera

Gestion de

Operaciones

Evaluacién y
Mejora

Oportunidades
registradas en
CRM

Documento
conocimiento
cliente

Modelos
Financieros

Solicitud de
modificaciones

contractuales

Plan de Calidad
del Servicio

HACER

Elaboracién,

validacion  y
presentacion

de ofertas a
clientes.

Realizar la
presentacion
de Procesos
de
Licitaciones.

Solicitar
revision y
aprobacioén
para la
suscripcion de
contratos  en
los  aspectos
técnicos,
financieros y

juridicos.

Revisar las
modificaciones
contractuales

con Cliente.

Realizar
justificacion de
contratacién
para
proveedores
derivados  del
contrato  con

cliente

Entrega de
contrato de
cliente

legalizados a
la Gestion de
Operaciones.

Realizar
Informes  de
gestion
comercial
mensuales y

anual.

Gestionar las
salidas no
conformes del

proceso.

Vicepresidencia

Comercial

Asistente Comercial

Gerente de Cuenta

Gerente de Cuenta

Junior

Analista Comercial

Propuesta
presentada en
SECOP y/o
Plataformas de

Contratacion

Aprobacion y
firma en SECOP
ylo plataformas
de contratacion
de contratos, y/o
modificaciones

Justificacion de
contratacién de
Proveedor

Acta de entrega
de proyectos

Informes de
gestion
comercial

Matriz de salidas

no conformes

Clientes

Gestion de Operaciones

Gestion Administrativa y
Financiera

Presidencia Ejecutiva

Direccionamiento
Estratégico

Evaluacion y Mejora




Realizar
seguimiento Matriz de ventas
del proceso Gestion
comercial. Comercial
Resultado de Validar el VlcepreSId.enCIa Informe de
Gestion indicadores cumplimiento Comercial Gestion Direccionamiento
Comercial VERIFICAR de la meta : Comercial Estratégico
Meta comercial comercial ASIStenFe
i Comercial o
Medicion y
Revisar las analisis de
oportunidades indicadores del
no aprobadas proceso
en CRM.
Analizar, . . .
documentar e Acciones Dlrecclopamlento
Gestién Resultados implementar Vicepresidencia de mejora Estratégico
. etapa de ACTUAR ", preside {
Comercial verificacion. scciones de Comercial ylo ) Evaluacion y
mejora y correctivas. Mejora
correcciones.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

Manual Gestidon Comercial SGC-GCO-MAN-001 (005)

Manual de Contratacion SGC-GAP-MAN-002 (002)

Procedimiento Gestion Contratos y Modificaciones Contractuales SGC-GCO-PRO-001 (003)
Oferta Comercial SGC-GCO-FOR-004 (004)

Brochure SGC-GCO-FOR-001 (003)

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

Formato de Justificacién de una Contratacién SGC-GCO-FOR-006 (003)

Formato Acta de Entrega de Proyecto SGC-GCO-FOR-005 (001)

MANUAL SAGRILAFT SGC-DES-MAN-006 (002)

RECURSOS

Plataforma Sistema de Gestién de Calidad - Microsoft office 365 — CRM — SECOP | — SECOP Il — Licitaciones.info

REQUISITOS ISO 9001 APLICABLES AL PROCESO

Requisitos Transversales
44,61,63,7.14,716,7.4,7.5,9.1.3,10.1,10.2, 10.3
Requisitos Especificos

8.1,8.2,85,87,9.1.2

MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION
INDICADORES



https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/view?index=199927
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=200003
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/view?index=200254
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/view?index=200272
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=200007
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=199929
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=200005
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/view?index=200370
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=200080

Tipo

Nombre

Estratégico

Evaluacién de la satisfaccion del cliente

Estratégico

Meta de ventas

De Proceso Oportunidad de las propuestas
De Proceso Efectividad de las ofertas presentadas
RIESGOS
Tipo Nombre
De Proceso Ofrecer soluciones que no genere rentabilidad para Infotic
De Proceso Incumplimiento de las metas comerciales por debajo de los rangos operativos 80%
De Proceso No mantener y/o no incrementar la base de clientes
L .
Elaboré: Reviso: Aprobo:
Karen Guisselle Nieto Castillo Juan Felipe Osma Daza Adolfo Antonio Tejada Diaz
Auxiliar Sistemas de Gestion Coordinador(a) de Sistemas de Gestion Presidente Ejecutivo



https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/indicator/view/id/11465
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/indicator/view/id/11480
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/indicator/view/id/11510
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/risk/view/id/20840
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/risk/view/id/20837
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/risk/view/id/20838

COPIA NO CONTROLADA

Q@

INFOTIC

SOLUCIONES INTELIGENTES

CARACTERIZACION DE PROCESOS

Caracterizacion Proceso Gestion de Proveedores

Objetivo

Tipo de Proceso

Autoridad Responsable

Cédigo:

Version:

Fecha de Aprobacion: ‘

SGC-GAP-LDG-001

‘ 004

2022-11-09

Garantizar los proveedores idéneos para el funcionamiento y desarrollo de objeto social de la Organizacion.

Misional

Secretaria General

Proceso o parte interesada

Proceso o parte interesada

(cuando aplique)
« Plan de Calidad del
Servicio

de contratacion con el
Proveedor.

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

o Pdlizas revisadas

* Modificaciones
contractuales con
Proveedor
(cuando aplique)

e Planes de
tatamiento de
riesgos del
proceso.

proveedora Entrada Ciclo PHVA Actividades Responsable Salida cliente
1. Definir los requisitos « Manual de
para la contratacion de Contratacion
« Direccionamiento ‘ Elanea}c[on PLANEAR Prloveelcfj'ores. i Secretaria General e Manual Gestion * Procesos misionales
Estratégico strategica 2.Identi car, anallzary de Proveedores » Evaluacién y Mejora
+ Normograma valorar los riesgos y Abogados « Matriz de riesqos
oportunidades del del Proceso 9
proceso.
» Cartas de
compromiso
1.Consultar listas ?ntlc:drrupczpn )
restrictivas para la cuando aplique
Contratacion de « Registro en
* Requisitos groveedoreS-Consultar Plataforma de
SAGRILAFT antecedentes de fg;filélttisgse listas
¢ Manual de Procuraduria, « Formato dé
Contratacién Contraloria y Conocimiento al
» Justificacion de una antecendentes Cliente
contratacion- judiciales del « Evaluacion de
¢ Direccionamiento Planeacion Representante Legal. ofertas « Clientes
Estratégico Contractual 3. Realizar evaluacion -
L, I , + Cartade a a .
* Gestion de e Ofertas o de ofertas (Verificar la Secretaria General glnduds?riapoyo . B'{?:&Sigﬁa'\rﬂiséﬁ?: les
Operaciones cotizaciones de HACER capacidad,idoneidad y Nacional (cuando Estratéaico
¢ Gestion Logistica Proveedores cumplimiento de Abogados aplique) . Proveeg dores
o Gestion Comercial « Contrato con requisitos del « Adjudicacion de « Evaluacién v Meiora
+ Proveedores Cliente Proveedor) oferta (cuando y Vel
¢ Solicitudes de 4, Realizar la aplique)
modificaciones adjudicacién « Contrato u orden
contractuales 5. Realizar el proceso de servicio



https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/view/index/199929
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/view/index/199929

« Evaluaciony

reevaluacion de
desempenio de

1. Realizar evaluacion Proveedores
y reevaluacion de » Comunicados de
(B)iiz?aie Contratos desempefio de evaluaci()r_\,y
gestionadas Proveegio_res. - reevaluaclon de
Evaluacion de 2.t Sc;hcﬂa: y I’eCIgII‘ cées?mpgnod
i . - Iy retroalimentacion e » Evaluacion de
: g:z:;gg ngmerCIaI é?;éﬁ%cc'on del Proveedore.s.. Secretaria General satisfaccion de . Proveedore§ .
Operaciones Informes de VERIFICAR 3. Segu|m|ento. a Proveedores. . Proceso§ m|S|on§Ies
« Gestion Logistica supervision plan_es de tratamiento Abogados . Besultados d_g « Evaluaciéon y Mejora
Proveedor de riesgos . implementacion
Planes de 4. o Realizar de plar)es de
tratamiento de de segmmlenFO_ al logro trata_rmento de
riesqos del objetivo del gestion de los
proceso, mediante proyectos.
medicion de los e Andlisis y
indicadores. medicién de
indicadores del
proceso.
Andlisis y medicion 1. Definir acciones
de indicadores del pertinentes tendientes
proceso a la mejora del »
« Gestion de Resultados de proceso. N Secretaria General * s;i?gzrﬁgsacmon + Direccionamiento
implementacion de ACTUAR 2. Tomar decisiones estratégico

Proveedores

planes de
tratamiento de
gestion del
proceso.

frente a desviaciones
de los planes de
tratamiento de riesgos
del proceso.

Abogados

» Matriz de riesgos

actualizada

« Evaluaciéon y mejora

DOCUMENTOS ASOCIADOS

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

Formato de Adjudicacion (SGC-GAP-FOR-004),
Manual de Contratacion (SGC-GAP-MAN-002)

Formato de Justificacion de una Contratacién (SGC-GCO-FOR-006)

Acuerdo de Confidencialidad (SGC-GAP-FOR-008)
Formato de Minuta de Contratos (SGC-GAP-FOR-005)

Manual Gestién de Proveedores (SGC-GAP-MAN-001)

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

Informe Final de Evaluacion Modalidad Singular (SGC-GAP-FOR-003)

Plataforma administracién SGC- Microsoft Ofiice 365

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

RECURSOS

MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

INDICADORES

Tipo

Nombre

Estratégico

Desempeno de Proveedores

Estratégico

Satisfaccion de Proveedores

RIESGOS



https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=199980
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=199983
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=200003
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=200005
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=200008
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=199984
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=199930
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=200044
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=199982
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=199950
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/indicator/view/id/11469
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/indicator/view/id/11470

Tipo Nombre
De Proceso Errores e imprecisiones en los contratos con Proveedores
- No vinculacién del proveedor en los procesos judiciales y reclamaciones que debe soportar
Estratégicos R R ' Y g R

INFOTIC con sus Clientes, en relacion con el contrato ejecutado.

Estratégicos

Proveedores insuficientes o no disponibles y confiables para garantizar la operacion

I e

Elaboré:

Revisé:

Aprobo:

Karen Guauta

Coordinador(a) de Sistemas de Gestion

Sandra Jimena Lozano Rendon

Vicepresidencia Administrativa y Financiera

Adolfo Antonio Tejada Diaz

Presidente Ejecutivo



https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/risk/view/id/20845
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/risk/view/id/20843
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/risk/view/id/20843
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/risk/view/id/20844

COPIA NO CONTROLA|
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INFOTIC

SOLUCIONES INTELIGENTES

Cadigo: SGC-GAF-LDG-001
Version: 004

Fecha de
Aprobacion:

CARACTERIZACION DE PROCESOS

2024-02-05

Caracterizacion Proceso Gestion Administrativa y Financiera

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

Apoyo
Vicepresidencia Administrativa y Financiera

Objetivo

Tipo de Proceso

Autoridad Responsable

Proceso o parte .
interesada Entrada g;_f\llc;\ Actividades Responsable Salida m‘;f::: dc; ?;?i::te
proveedora

Planeacion

Estratégica.

Lineamientos.

Presupuesto de

Operacion.

Indicadores

macroeconémicos.

Informacion

financiera - ’ .

historica. 1.Identificar, analizar y valorar los riesgos y

oportunidades del proceso.

Margenes . .
Asamblea General ml'ni?‘nos de 2.Elaborar  presentacion  Drivers  de Matriz d_e riesgos y
de Accionistas y contratacion de Presupuesto. g?gcrteusr:)ldades del
Junta Directiva. proveedores. 3.Consolidar insumos para cronograma de VA%?{:Z;?ZS: ;a
Direccjor)amiento Eequlisitos cumplimento normativo. y Financiera. Ser:jv?giifcdoempra. Asa_mb_lea General de
Estratégico. egales. 4. Analizar alcances de cambios normativos Tesoreria g'.:c'gtr."ztas y Junta
Procesos del Calendario PLANEAR en el proceso. Control y Erivers 1 recte:
Sistema. tributario de orden . financiero. resupuesto. Direccionamiento

Nacional Distrital/ 5.Establecer requisitos para ordenes de Estratégico
Autoridades Municipa‘l compra y servicios administrativas. Contador Modelo Financiero. gico.
Legales. Normatividad en 6.Consolidar y planificar la satisfaccion de Asistente Control financiero Procesos del Sistema.
Entidades materia de necesidades de infraestructura. Adminsitrativa, | 9€ Proyectos.
Iregullatonas y prfesentagon de 7.Definir herramientas de control financiero Metodologia para
egales. ?ol(i)cr:W;icalo;or ol de proyectos. construccion de

resupuesto.

estado y sus entes 8.Definir cronograma anual de auditorias presip

de control. Revisoria Fiscal.

Normas contables

aplicables.

Politicas y

lineamientos de la

Organizacion.

Manual de

Contratacion.

Necesidades de

Infraestructura.




Gestion
Comercial.

Procesos del
Sistema.

Gestion de
Proveedores.

Direccionamiento
Estratégico.

Gestion de
Operaciones.

Proveedores.

Gestion Logistica.

Cotizaciones de
proveedores y
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 operaciéon para
vigencia.

5.Someter a la Junta Ditrectiva presupuesto
de Operacion.

6.Revisar y aprobar componente financiero
para la suscripciéon de contratos con clientes
y proveedores.

7.Elaborar 6rdenes de compra/servicios.

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

9.Atender y gestionar auditorias Revisoria
Fiscal.

10.Elaborar informe de gestion 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 caja de
tesoreria.

14. Emitir facturas segun solicitud.

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
Operacion
aprobado para
vigencia.

Valores tope
contratacion

(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.

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

Facturacion.

Pago de
Obligaciones.

Contratos con
clientes y
proveedores
aprobados
financieramente.

Informe de gestion
anual de la
perspectiva
financiera.

Flujo de caja.

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.




P_rocesos del ) ) ) Resultados de
Sistema. Eviden Vicepresidencia implementacion de
Gestic videncia 1.Realizar seguimiento a planes de Administrativa planes de
Pes“o’:jde Cgpp"m'enm de tratamiento de riesgos. y Financiera. tratamiento de Direccionamiento
roveeaores. obligaciones 2.Realizar seguimiento al logro del objetivo T . gestion de los Estratégico.
Sesiond legales y del proceso, mediante medicion de los eéorenell y proyectos.
Oes ion de tribitarias. indicadores. Fi ontro Evaluacion y Mejora.
peraciones. Control VERIFICAR 3.Validar el cumplimiento de margenes Inanciero. Andlisis y medicion
Iy ot ontrol esperados de proyectos. de indicadores del Autoridades Legales.
Gestion Logistica. Financiero. 4 .Verificar el cumplimiento de obligaciones Contador. proceso
3 . ; . Entidades
Evaluacion i i financieras. Asistente e .
Mejora. y Matriz de Riesgos. 5.Asegurar oportunidad en presentacion de Administrativa NOtIfIClaC.IOH de Regulatorias y
Resultado de informes y pago de obligaciones tributarias " | cumplimiento Legales.
Gestion Indicadores. y normativas. Control opllgac_lones
Administrativa y Interno. tnbutar!as y
Financiera. normativas.
- Vicepresidencia
Gestlon de Administrativa
Operaciones. - . ) . Fi :
1. Definir acciones pertinentes tendientes a y Financiera. Acciones de
Gestion Logistica. ?%ﬁiz:adgi! p roce?o. te a desviaci d Tesoreria y mejora o Direccionamiento
iz Resultados etapa § islones Irente a desviaciones de Control correctivas. Estratégico
Gestion Hicacio ACTUAR los planes de tratamiento de riesgos del ] ; Plan d )
Administrativa y verificacion. proceso financiero. an de . )
) ) y . . » tratamiento de Evaluacién y Mejora.
Financiera. 3. Alertar y tomar decisiones en la ejecucion Contador. riesgos
B financiera de proyectos. : 90s.
,\EA\?IOL:ZC'O" y Asistente
jora. Administrativa.

. Manual de Contrataciéon (SGC-GAP-MAN-002)

Manual Gesti6on Administrativa y Financiera (SGC-GAF-MAN-002)
. Acta de Apertura de Caja Menor (SGC-GAF-FOR-002)

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

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

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

. Autorizacién Caja Menor (SGC-GAF-FOR-005)

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

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

10. Control Financiero de Contrato Cliente (SGC-GAF-FOR-022)
11. Control Financiero de Contrato Proveedor (SGC-GAF-FOR-023)
12. Flujo de Caja

13. Formato actualizacién de datos Clientes (SGC-GAF-FOR-017)
14. Formato de Legalizacién de Viaticos (SGC-GAF-FOR-001)

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

16. Formato Orden de Compra y/o Servicio (SGC-GAP-FOR-014)
17. Formato Solicitud de Viaticos (SGC-GAF-FOR-009)

18. Informe de Gestion

19. Instructivo elaboracién factura electrénica (SGC-GAF-LDG-002)
20. Manual Como Contabilizamos En Infotic S.A. (SGC-GAF-MAN-001),
21. Procedimiento Facturacién Electronica (SGC-GAF-PRO-003)
22. Procedimiento Gestién de Activos Fijos (SGC-GAF-PRO-005)
23. Procedimiento Manejo de Caja Menor (SGC-GAF-PRO-001)

24. Procedimiento Pago Proveedores (SGC-GAF-PRO-002)

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

©ONOUIAWN =

RECURSOS

Software contable, BPMS, Herramientas Ofimaticas, plataforma administracién SGC

MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

DOCUMENTOS ASOCIADOS



https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=200003
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=199932
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=199908
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=199909
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=200072
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=199914
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=199912
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=200032
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=199911
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/view?index=200265
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/view?index=200266
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=200023
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=199895
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=199925
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=199950
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=199924
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=200020
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=199910
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=200022
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/view?index=200250
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=199907
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=199915
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/document/viewPublic?index=199913

INDICADORES

Tipo Nombre
Estratégico Contribucion 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
De Proceso Errores o falta de oportunidad en Iaﬁe);easléﬂacién de informes y/o obligaciones
De Proceso Incumplimiento de obligaciones econémicas
De Proceso Informacién contable financiera errénea
Estratégicos No garantizar el ingreso oportuno ieplecizé%c#rsos financieros necesarios para la
De Proceso Pérdida y/o deterioro no previsto de Activos

= .
Elaboré: Reviso: Aprobo:
Juan Felipe Osma Daza Sandra Jimena Lozano Rendon Adolfo Antonio Tejada Diaz
Coordinador(a) de Sistemas de Gestién icepresi i ini: iva y Financiera Presidente Ejecutivo



https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/indicator/view/id/11489
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/indicator/view/id/11495
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/indicator/view/id/11494
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/indicator/view/id/11497
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/indicator/view/id/11493
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/indicator/view/id/11498
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/risk/view/id/20827
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/risk/view/id/20825
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/risk/view/id/20825
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/risk/view/id/20824
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/risk/view/id/20823
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/risk/view/id/20828
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/risk/view/id/20828
https://cloud.darumasoftware.com/app.php/infotic/risk/view/id/20826

COPIA NO CONTRO

Q@

INFOTIC

SOLUCIONES INTELIGENTES

CARACTERIZACION DE PROCESOS

Caracterizacion Proceso Gestion de TIC

Cadigo:

Version:

SGC-GTI-LDG-001

004

Fecha de Aprobacion:

2022-11-09

Objetivo Garantizar la adecuada administracion de la informacién y el soporte, mantenimiento y optimizacion de infraestructura TIC.
Tipo de Proceso De Apoyo
Autoridad Responsable Director Tl
Proceso o parte interesada Entrada Ciclo PHVA Actividades Responsable Salida Proceso o parte
proveedora interesada cliente
1 Identificar las e Plan de accion anual
necesidades de TIC Tic
« Proyectos, 5 Establecer politicas e Programa anual de
« Todos los Procesos requerimientos o p;'otocolos de se‘;uridad dg Director Tl mantenimiento . Procesos del
« Direccionamiento necesidades de servicios PLANEAR a informacion preventivo y correctivo Sistema
Estratégico TIC 3. |dentificar. analizar Auxiliar de soporte técnico « Politica de Backups '
¢ Planeacion estratégica ) entificar, - analizar 'y e Matriz de riesgos y
valorar ) los riesgos 'y oportunidades del
oportunidades del proceso. proceso.
1. Coordinar los servicios
de matenimiento y
administrar la
infraestructura TIC.
2. Prestar soporte técnico. « Programa e informes de
« Proyectos, 3.Gestionar la seguridad mantenimiento
requerimientos o informatica de la « Informe de atencion de
necesidades de servicios organizacion: requerimientos y
TIC. Implementacién de politicas solicitudes
« Matriz de activos fijos de seguridad. e Actas de entrega de
+ Requerimientos de 4. Controlar el acceso a las activos TIC
vinculacion, modificacion plataformas informaticas. e Aplicativos y sistemas
y desviculacion de 5. Crear, modificar o Director Tl de informacion
e Procesos del Sistema personal HACER cancelar usuarios y mantenidos y « Procesos del Sistema
» Solicitudes de backup y privilegios. Auxiliar de soporte técnico soportados.
recuperacion de 6. Realizar copias de « Productos y/o servicios
informacién respaldo backup y politicas TIC suministrados
« Plan de accion TIC de seguridad. « Controles de respaldo
7. Generar reportes y de la informacién
e Matriz de riesgos vy gestion de incidentes de (Backups) y copias de
oportunidades del seguridad informatica. seguridad.
proceso 8. Recuperar el servicio en e Planes de tratamiento
caso de interrupcio. de riesgos del proceso.
9. Ejecutar planes de
tratamiento para mitigar
riesgos identificados en el
proceso.
1. Evaluar el plan de accion ¢ Informe de _ejecuci()n del
TIC. Plan de Accién
. Gesti()n_‘l"lC ] ] VERIFICAR riesgos implementacion ) de . Proceso§ del Sis_tema
+ Evaluaciony Mejora ‘ F_’Ianes ge ratamiento de 3. Realizar seguimiento al Auxiliar de soporte técnico plang-:-,s de Itratam|ento de + Evaluaciony Mejora
riesgos de proceso logro del objetivo  del gestion del proceso.
proceso, mediante « Andlisis y medicion de
medicion de los

indicadores.

indicadores del proceso.




« Informe de ejecucion del
Plan de Accion 1. Definir acciones
¢ Resultados de pertinentes tendientes a la "
. Gestion TIC implementacion de mejora del proceso ¢ P(';::ﬁ:mesde accion « Direccionamiento
. . planes de tratamiento de ACTUAR 2.Tomar decisiones frente a perti - Estratégico
o Evaluacion y Mejora o L e Matriz de riesgos del . .
gestion del proceso. desviaciones de los planes proyecto actualizada « Evaluacion y Mejora
de tratamiento de riesgos
e Andlisis y medicion de del proceso
indicadores del proceso.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

MANUAL GESTION DE TIC (SGC-GTI-MAN-001)
Procedimiento Gestién de requerimientos tecnolégicos en hardware, software, servicios informaticos, y/o incidentes (SGC-GTI-PRO-001)
Procedimiento Mantenimientos preventivos y _correctivos (SGC-GTI-PRO-002)

Politica Copias de Respaldo y Restauracion (SGSI-GTI-POL-001)

RECURSOS Y/O MEDIOS

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

MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

INDICADORES

Tipo Nombre
Estratégico Eficacia del programa de mantenimiento
De Proceso Disponibilidad de Plataforma TIC
De Proceso Nivel de Cumplimiento de los ANS

RIESGOS

Tipo Nombre
Estratégicos Asignacioén y Mantenimiento de infraestructura de TIC, insuficiente y/o inoportuno
Estratégicos Eallas en los medios de comunicacion
De Proceso Perdida de disponibilidad, integridad y confidencialidad de la informacién cuando sea requerida.

Elaboré: Revisé: Aprobé:
Karen Guauta Sandra Jimena Lozano Rendon Adolfo Antonio Tejada Diaz
Coordinador(a) de Sistemas de Gestion Vicepresidencia Administrativa y Financiera Presidente Ejecutivo
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COPIA NO CONTROLADA

L ) Cédigo: SGC-GTH-LDG-001
2 @® CARACTERIZACION DE PROCESOS
- Version: 005
!owc.igl!ﬂg Caracterizacion Proceso Gestion Talento Humano Fecha de Aprobacion: 2025-01-23

Objetivo Seleccionar, vincular y mantener talento humano competente, garantizando el cumplimiento de los requisitos legales.
El proceso inicia con la identificacién de la necesidad de un nuevo cargo o presencia de una vacante; pasando por cada uno de los momentos de la vida
Alcance laboral, como seleccién, contratacion, evaluacién y mejora de competencias, hasta el cierre de su vinculo y eventual atencién de requerimientos de
autoridades competentes.
Tipo de Proceso Apoyo
Autoridad Responsable Vicepresidencia Administrativa y Financiera - Coordinacion de Talento Humano
Proceso o parte interesada Entrada Ciclo PHVA Actividades Responsable Salida Proceso o parte
proveedora P interesada cliente
Definicion de estrategias para
el logro de los objetivos vy
metas definidas por la
Direccion.
Planeacién Estratégica Identificar, analizar y valorar Planes estratégicos.
' I(?; '}'gi‘ggg y oportunidades Matriz de riesgos vy
Metodologia Gestion de P : oportunidades del
Direccionaminto Estratégico riesgos. Definir los perfiles de cargo. proceso.
'C:%iiztri](z:?e?;jministrativa y Estructura Organizacional. Definir metodologia y Organigrama. Egterggz?;miento
Politicas y Directrices ggrézzé%lteésﬁgara evaluacion Coordinacion Modelo descripcion de
Autoridades Legales Organizacionales. PLANEAR peno. Talento Humano cargo. Gestion Administrativa y
) . . Definir  lineamientos  del ; - Financiera
Entidades regulatorias y Necesidades de roorama  de  capacitacion Metodologia evaluacién
legales fortalecimiento de gnu%l P de desempenio. Procesos del Sistema
competencias. ’ L
Procesos del Sistema - . ineamientos  programa
. Definir  necesidades  de i
h X n.
Presupuesto de Operacion. recursos financieros para el de capacitacié
Normatividad laboral. proceso. Requerimientos para
Definir estrategia de presup_ulesto de
h > . operacion.
implementacion de requisitos
legales y de la Organizacion
para la gestion de Talento
Humano.




Procesos del Sistema

Matriz de riesgos.
Organigrama.

Requisiciéon de personal.

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

Elaborar perfiles de cargo.

Seleccionar y contratar
colaboradores competentes.

Planes de tatamiento de
riesgos del proceso.

Perfiles de Cargo.

Personal
contratado.

competente

Registros de capacitacion

Procesos del Sistema

Gestion Administrativa y Elaborar programa de con evaluacion
Financiera Presupuesto de Operacion. HACER capacitacion. Coordinacion Colaboradores
. iz Talento Humano Aplicacion y andlisis de
Proveedores Propuestas de bienes y Qpllcar _ evaluacion  de evaluaciones de | Entidades regulatoriasy
. : servicios. esempeno. desempefio. legales
Entidades regulatorias y
legales Normatividad laboral vigente; A_pllcetlr normatividad - laboral Reglamento Interno  de
requisitos y requerimientos vigente. Trabajo.
legales. . .
Aplicar procedimientos . S
disciplinarios. Acciones disciplinarias.
Presentar informes a gggtrrrgle s a entes de
entidades regulatorias segun ’
normatividad vigente.
Matriz de ri Realizar seguimiento a planes
atriz de riesgo. de tratamiento de riesgos. Resultados de
Besultado§ Evaluacion de Realizar seguimiento al logro |r:1plem%ntatcu:n iento ge
Gestion del Tal H €sempeno. del objetivo del proceso, Banes del r? amien €
estion del Talento Humano Indi - mediante medicion de los 1esgos del proceso.
ndicadores estratégicos y de indicadores L o Todos los procesos
Faluacion y Mejora procese: VERIFICAR Analizar resultados de la nggtfiﬂﬁgzzo :\r/:gi(cj:lg::ioor:esy dealu:)?gilzsoée Evaluacién y Mejora
Direccionamiento Estratégico Normograma. Evaluacion de Desempefio. Acciones pertinentes Colaboradores
Procesos del Sistema C(’)dig_o Sustantivo del Evaluar eficacia de programa resultado de evaluacién
Trabajo. de capacitacion. de desempenio.
_I?;gt::rgento Interno de Verificar el cumplimiento A]uste.? d_g programa de
10 normativo aplicable al capacitacion.
proceso.
Planes de accion.
Definir acciones pertinentes Acciones correctivas.
tendientes a la mejora del Plan de tratamiento de
proceso. riesgos.
Restg]tr?dos Indicadores de Tomar decisiones frente a Evidencia de Todos los procesos
Gestion del Talento Humano geston. desviaciones de los planes de cumplimiento de | Evaluaciony Mejora
i . Resultados evaluacion de tratamiento de  riesgos  del Coordinacion Normatividad Laboral
Evaluacion y Mejora desemperio. ACTUAR proceso. Talento Humano Vigente y atencion de | Colaboradores
requerimientos de

Procesos del Sistema

Eficacia programa de
capacitacion.

Tomar decisiones en materia
laboral para asegurar su
cumplimiento.

Tomar acciones pertinentes
frente a los resultados de la
evaluacion de desempefio.

entidades regulatorias y
legales.

Planes de capacitacion,
induccién y reinduccion.

Revision y ajuste de
perfiles de cargo.

Entidades regulatorias y
legales




DOCUMENTOS ASOCIADOS

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

Manual de Gestion del Talento Humano (SGC-GTH-MAN-001)
Formato Entrevista de Seleccién (SGC-GTH-FOR-001)
Formato Requisicion de Personal (SGC-GTH-FOR-002)
Formato Perfil del Cargo (SGC-GTH-FOR-005)

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

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

Formato de Induccion (SGC-GTH-FOR-012)

Evaluacién de Desempefio (SGC-GTH-FOR-015),

RECURSOS Y/O MEDIOS
1. Software némina y recursos humanos 2.BPMS 3. Software Gestion de Calidad. 4. Microsoft Office 365
REQUISITOS DE LA ISO 9001 APLICABLES AL PROCESO

Requisitos Transversales
44,6.1,6.3,7.14,7.1.6,7.4,7.5,9.1.3,10.1,10.2, 10.3
Requisitos Especificos

53,71.2,72,73

MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

INDICADORES

Tipo Nombre
Estratégico Evaluacién de desempeno del talento humano
Estratégico Nivel de satisfaccion del talento humano
De Proceso Eficacia Programa de Bienestar

RIESGOS

Tipo Nombre
Estratégicos Competencia insuficiente o inadecuada del personal
De Proceso Evaluacién del desempefio incomoletg ol inoportu_na que no permita generar y/o aplicar las

decisiones pertinentes
De Proceso Capacitacion y/o Formacién Interna insuficiente o ineficaz.
Elaboré: Revisé: Aprobé:
Juan Felipe Osma Daza Yurany J Moreno Ramirez Sandra Jimena Lozano Rendon
Coordinador(a) de Sistemas de Gestion Asistente Talento Humano Vicepresidencia Administrativa y Financiera
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