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GLOSARIO

Activo: Escritura, papel o documento con que se justifica o prueba algo.
Inventario: Asiento de los bienes y demas cosas pertenecientes a una persona o

comunidad, hecho con orden y precision.

Estandarizar: Ajustar varias cosas semejantes a un tipo o norma comun.

Estilo: Disefio, forma o aspecto.

Formato: Un formato de un archivo es una forma particular de codificar
informacion para ser almacenamiento. Existen diferentes tipos de formatos para
diferentes tipos de informacion. Por esto existen formatos de graficos, formatos de

audio, formatos de animacién, formato de documentos, etc.

Formato Libre: Tiene la misma definicibn de Formato, pero este no esta obligado

a cumplir con las caracteristicas de calidad definidas por la compafiia.

Lineamiento: Rasgo caracteristico de algo.



Proceso: Es un conjunto de actividades o eventos que se realizan o suceden

(alternativa o simultaneamente) con un determinado fin.

Repositorio: depdsito o archivo es un sitio centralizado donde se almacena y
mantiene informacién digital, habitualmente bases de datos o archivos

informéaticos.

Version: es un numero que indica el nivel de desarrollo de un programa, formato o

publicacién.



RESUMEN

TITULO: Disefio Y Lineamientos Generales Para La Estandarizacién Corporativa
De Formatos En Intergrupo S.A.

AUTORAS
Claudia Liliana Chavarria Romero
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TITULO OTORGADQO: Especialistas en Alta Gerencia
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Esta investigacion se realiza en la empresa InterGrupo S.A en la actualidad es
una comparniia que cuenta con cinco unidades de negocio y existen unos procesos
transversales como: Gestién de Calidad, Gestion de Compras, Gestion de Servicio

al Cliente, etc., que integran estas unidades de negocio.

A Pesar de que existen estos procesos corporativos, que buscan dar uniformidad
a “la manera de como hacer la cosas”, se observa que cada unidad de negocio ha

adoptado una manera muy propia de hacerlas cosas, y esto ha originado la



creacion de subculturas dafinas y, por lo tanto, a una desestandarizacién de la

informacion en: procesos, procedimientos, formatos, presentaciones, logos, etc..

Como consecuencia de lo anterior, encontramos un impacto negativo, tanto con

clientes internos como externos, los cuales se pueden resumir en los siguientes

puntos:

v
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Impactos del problema interna y externamente (con datos, hechos).

Impacto del problema en los negocios (con datos, hechos)

Impacto del problema en la imagen (con datos, hechos)

Responsabilidad de las causas del problema (con datos, hechos)

No existencia de Comunicador Social en la empresa

Visualizacion del problema desde los niveles: estratégico, tactico, operativo.
Evidenciar el vacio de conocimiento en la empresa, frente al factor
estratégico y critico, de la estandarizacion de la informacion.

Este tipo de problemas, segun investigaciones mundiales, es el causante de
80% de los problemas que se generan en las empresas.

El problema obliga a profundizar en la teoria de la informacion y la
comunicacion aplicada a las empresas y en conceptos como:
estandarizacion, normalizacion, lineamientos, politicas, eficiencia, eficacia,

visiéon comun.

El modelo de estandarizacion busca entonces atacar cada uno de estos aspectos

negativos y apoyar la gestion de la calidad de la empresa en el inmediato futuro

puesto que ya se dispone de algunos formatos estandarizados y politicas internas

que pueden ayudar a una mejor:

v Simplificacién: la cual se trata de reducir los modelos, quedandose Unicamente

con los mas necesarios y utiles.

v Unificacion: el cual permite una mayor productividad e intercambiabilidad a

nivel internacional.



v ldentificacion: El cual permite llegar a un lenguaje claro y preciso para todos.

Para lograr esto, se desarrolla dentro de trabajo de investigacién los siguientes

capitulos:

v' Diagnostico General: basicamente muestra una foto real del manejo de
formatos dentro de la organizacion.

v' Andlisis De Calidad De Los Actuales Formatos: se realiza un inventario
de formatos de la organizacidn y estos a su vez se mapean con las
caracteristicas de forma y fondo que deben de cumplir segun el sistema de
gestion de calidad de la compafiia

v’ Disefio De Lineamientos Generales Para La Estandarizacion
Corporativa: donde se establece el estilo corporativo segun la alta
gerencia y se disefian los lineamientos para garantizar la estandarizacion
de los formatos.

v" Generacion De Formatos Por Categoria: Se hace una seleccion de los
formatos que se consideran de uso corporativo segun la alta gerencia y de
disefian algunos ejemplos segun los lineamientos y politicas creadas para

la estandarizacion.



1. INTRODUCCION

La mayoria de las empresas tienen un objetivo comun, que es el de tener altos

indices de satisfaccién al cliente, ya sea interno o externo.

InterGrupo S.A por lo tanto, no es la excepcién de empresas en la busqueda del
nivel de satisfaccion ideal o perfecto, y asi a su vez fortalecer su imagen
corporativa, mostradndose ante el mercado y ante si misma como una empresa
ordenada coherente, eficiente y altamente competitiva, que da un buen uso a sus
sistemas de comunicacion y genera mayor velocidad de respuesta (interna y
externamente), obteniendo, por lo tanto, niveles de satisfaccion més altos y mayor

eficiencia organizacional.

El disefio de los lineamientos generales para la estandarizacién del uso de
formatos corporativos busca llevar a que la organizaciéon se vea como un GRUPO
EMPRESARIAL solido, donde los clientes internos y externos lo perciban.

Para lograr eso, se realiza el presente trabajo de investigacion, donde se genera el
disefio y lineamientos generales para la estandarizacion corporativa de formatos
en InterGrupo, buscando generar una mayor productividad, fidelizacién, una

reduccion de costos por persona de por lo menos un 30% como.

Para el cumplimiento de ese objetivo, se realiza una serie de actividades las

cuales se resumen en:

v Documentacion — Recolecciéon de informacion.



\

Definicidn del estilo corporativo.

Generacion de modelos de formatos por categoria.

Entrega del disefio y lineamientos generales de los formatos para la
estandarizacion corporativa.

Entrega de los hallazgos encontrados en cada una de estas actividades y

recomendaciones finales a la alta gerencia de la organizacion



2. DEFINICION DEL PROBLEMA

De acuerdo con el conocimiento directo de las investigadoras y la validacion a
través de una encuesta interna (realizada entre el 19 de Agosto de 2008, para
esta investigacion), se ratifica que InterGrupo S.A., no dispone de un disefio y de
los lineamientos generales para la estandarizacion corporativa de los formatos de

uso interno y/o externo. Esta carencia genera los siguientes problemas:

% No hay Informacion codificada y validada para toda la empresa.

% Como la Informacién no esta codificada y validada para toda la empresa, se
afecta la Comunicacién organizacional, ya que al no existir la informacion
estandarizada, es imposible generar un significado comdn al ejecutar las
tareas, por lo tanto, hay ausencia de una vision comun en InterGrupo, lo que
influye, obviamente, en los mejores resultados del negocio (internos vy
externos). Estas causas estratégicas originan una cascada negativa de

eventos:

» Esta afectada la productividad de cada empleado y, por ende, de
toda la organizacién, ya que no hay aseguramiento de que cada
empleado sabe qué y como debe ejecutar sus responsabilidades v,
adicionalmente, conoce la responsabilidades de los demés. Por
ejemplo, la ineficiencia se observa en los tiempos de respuesta
largos, ante requerimientos internos o externos, por falta de



informacion estandarizada o, simplemente, porque los empleados no
saben donde esta el formato o como se hace un procedimiento.

» Esté afectada la coordinacion de actividades (trabajo en equipo) para
obtener objetivos comunes y, en cambio, se trabaja con parametros
locales e independientes en cada sede de la empresa (se podria
decir que hay subculturas que no son favorables para la buena
gestion corporativa).

» Esta afectado el ambiente de trabajo, pues la ausencia de formatos
(o informacion estandarizada), crea incertidumbre, confusién, sentido
de pertenencia y, al final, desmotivacion entre los empleados vy, lo
mas grave, un deterioro de la imagen ante los clientes.

» En conclusion, este problema evidencia que en InterGrupo hay
desconocimiento de que la informacion es un factor estratégico y de
éxito, no sélo en la rentabilidad del negocio, sino en la satisfaccion y

confianza de los clientes internos y externos.

Con base en la descripcion anterior de la situacion actual, se pretende que esta
investigacion contribuya a que InterGrupo S.A., disponga de un disefio y de los
lineamientos generales para la estandarizacion corporativa de los formatos, con el

objetivo de superar los problemas ya descritos

Las empresas que tienen lineamientos estandarizados de informacion y
comunicaciébn son mas eficientes, ya que se genera una mayor velocidad,
continuidad, pensamiento unificado, gestion del conocimiento, mayor
identificacion, fortalecimiento de la marca, fidelizacién con los clientes y mayor

sentido de pertenencia del cliente interno, es decir: “Hay amor por la camiseta”.



La estandarizaciéon o normalizacién define cdmo las empresas operan el negocio,
es decir, cOmo se ejecutan, se presentan, se construyen todos los dias, por dentro
y hacia afuera. Obviamente, empresas que tienen la informacién estandarizada
son empresas mas estables, con costos fijos menores, mas rentables y con

mejores niveles de satisfaccion del cliente interno y externo.



3. OBJETIVOS.

3.1 OBJETIVO GENERAL:

Realizar el disefio y lineamientos generales para la estandarizacion corporativa de

formatos en Intergrupo S.A para gestion interna y externa.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS.

3.2.1 Recolectar documentacion de la situacion actual de la empresa sobre el
manejo y uso de los formatos con el fin de analizarla y determinar los formatos
pertinentes, con base en las expectativas y necesidades reales de

3.2.2 Diseflar de los lineamientos generales para la estandarizacion corporativa
de formatos, segun un estilo corporativo previamente definido por la Alta
Direccion.

3.2.3 Disefiar de formatos de uso interno y externo para Intergrupo S.A.

3.2.4 Entregar a la alta Direccién las recomendaciones para la administracion y

uso de estos formatos a nivel corporativo.



4. JUSTIFICACION

El disefio de los lineamientos generales para la estandarizaciéon corporativa de
formatos trae consigno amplios beneficios para la organizacion, ya que al no tener
actualmente este modelo, la imagen corporativa se esta viendo afectada ante los

clientes internos y externos.

Trayendo todo esto dafios en la confianza, tiempos improductivos en la busqueda
de informacion, multiples formas de trabajo, ruptura en la comunicacion interna y
externa, costos econdmicos y de tiempo, afectacion del ambiente laborar por la
generacion de estrés por algo que ya deberia estar echo, desmotivacion, entro
otros.

El modelo de estandarizacion busca entonces atacar cada uno de estos aspectos
negativos y apoyar la gestion de la calidad de la empresa en el inmediato futuro
puesto que ya se dispone de algunos formatos estandarizados y politicas internas

que pueden ayudar a una mejor:

v Simplificacién: la cual se trata de reducir los modelos, quedandose Unicamente

con los mas necesarios y Utiles.

v Unificacioén: el cual permite una mayor productividad e intercambiabilidad a

nivel internacional.



v ldentificacion: El cual permite llegar a un lenguaje claro y preciso para todos.

El disefio de los lineamientos generales busca llevar a que la organizacién se vea
como un GRUPO EMPRESARIAL sdlido, donde los clientes internos y externos lo

perciban.

Sélo, entonces, es posible fortalecer la imagen de una empresa ordenada,
coherente, eficiente y altamente competitiva, que da un buen uso a sus sistemas
de comunicacion y genera mayor velocidad de respuesta (interna y externamente),
obteniendo, por lo tanto, niveles de satisfaccion mas altos y mayor eficiencia

organizacional.

Se pretende lograr que InterGrupo S.A. tenga un pensamiento unificado, logre
gestion del conocimiento, mayor identificacion, fortalecimiento de la marca,
estabilidad y, lo més importante, lograr alta fidelizacion y confianza con los

clientes.



5. ALCANCE

La investigacion se llevard a cabo en InterGrupo S.A en el afio 2008. El alcance
de esta monografia es generar el disefio y los lineamientos generales de los
formatos por categorias de los formatos internos y externos para obtener una
estandarizacion de los mismos, relacionados con actividades que desarrolla la

organizacion.



CAPITULO 1
DIAGNOSTICO ACTUAL.

6.1 DESCRIPCION GENERAL DE INTERGRUPO S.A

InterGrupo S.A. es una empresa fundada en Medellin en 1995. Provee
soluciones para ayudar a los clientes a transformar sus operaciones, a través de la
construccion de nuevos modelos de negocios, usando tecnologias de punta, que

permiten ahorrar costos y mejorar la eficiencia de los negocios.

La misién de InterGrupo S.A. es la de ser lider en la prestacion de servicios de
consultoria, desarrollo de software e integracion de productos y servicios en
tecnologia de punta, con un excelente servicio al cliente, promoviendo el

crecimiento profesional y humano de sus colaboradores.

Sus servicios de consultoria y soluciones de tecnologia incluyen:

» Consultoria en Ingenieria de Software.

 Desarrollo de Software a la Medida - Aplicaciones Empresariales.
* Soluciones de Inteligencia de Negocios.

* Soluciones de Productividad de Negocios.

* Integracion de Aplicaciones. — EAL.

* Soluciones de Infraestructura, Seguridad y Soporte de plataforma.
* Licenciamiento de software.

» Educacion y Entrenamiento.

10



InterGrupo S.A. es una empresa 100% colombiana, con sedes en las principales

ciudades del pais: Bogotd, Barranquilla, Cali y Medellin.

Ademas de estas oficinas, cuenta con una presencia internacional a través de

oficinas propias en Estados Unidos, Espafa, Peru y Ecuador.

InterGrupo S.A. ha crecido rapidamente durante estos casi 14 afios en sus
negocios, esto la ha llevado a tener una mayor cobertura geogréfica y a vender en
mas partes sus productos Microsoft, IBM, etc., sin embargo, ésta evolucién no ha
estado acompafiada de una adecuada estructura corporativa de su sistema de

normalizacién o estandarizacion de la informacion.

11



6.2 DIAGNOSTICO GENERAL

» En la actualidad InterGrupo S.A. cuenta con cinco unidades de negocio
(Licenciamiento, Servicios de Ingenieria, Servicios de Infraestructura y Linea
de IBM), y existen unos procesos transversales como: Gestion de Calidad,
Gestion de Compras, Gestion de Servicio al Cliente, etc., que integran estas

unidades de negocio.

» A Pesar de que existen estos procesos corporativos, que buscan dar
uniformidad a “la manera de como hacer la cosas”, se observa que cada
unidad de negocio ha adoptado una manera muy propia de hacerlas cosas, y
esto ha originado la creacién de subculturas dafiinas y, por lo tanto, a una
desestandarizacion de la informacién en: procesos, procedimientos, formatos,

presentaciones, logos, etc..

» Como consecuencia de lo anterior, encontramos un impacto negativo, tanto
con clientes internos como externos, impactos econémicos, tales como:

v Percepcién negativa del cliente externo e interno, al experimentar varias
caras de Intergrupo S.A., segun la unidad de negocio con que tiene
contacto. Lo que produce caos, inestabilidad y desercion de clientes.

v' Baja productividad y eficiencia, ya que las personas incurren en tiempos
perdidos, buscando informacion o creando algo que ya posiblemente
existe (reprocesos).

v' Hay riesgo de perder fidelizacion, de disminuir el nivel de satisfaccion de
los clientes hacia InterGrupo S.A., y de tener un aumento en la
desercion, ya que los clientes detectan una empresa inestable y poco
confiable para contratar sus servicios (o trabajar en ella)

v' Lo anterior lleva a un aumento en los costos fijos, ya que el tiempo que

estan perdiendo las personas, haciendo o buscando cosas que ya
12



existen, tiene un alto costo para la compafiia. Y, dicho tiempo, podria
invertirse en otro tipo de actividades, que representen mas ingresos a

InterGrupo S.A..

» De todos los puntos geograficos, donde se encuentra InterGrupo S.A., solo la
sede de Medellin cuenta con certificacion 1ISO 9000, sin embargo, esto no ha
sido suficiente para que el uso de los formatos estén unificados y utilizados en

la misma Sede y, mucho menos, replicados en las demas.

Para obtener un diagnostico mas detallado, se realiza dos encuestas. Ver anexo
1y 2, donde se podra encontrar el formato utilizado en cada una de las estas.

Los resultados de las encuestas realizadas es lo siguiente:

6.3 RESULTADOS ENCUESTA NUMERO 1

Se realiza esta encuesta en una muestra de 15 personas de distintas ciudades
donde la compafia tiene sucursales (Medellin, Bogota, Cali y Barranquilla), y el
objetivo de la misma era determinar cuales de los formatos listados en la
encuestas, consideraban las personas que estaban estandarizados, publicados y
si el uso de este mismo es interno o externo.

(Ver anexo 1.1 — Encuesta Numero 1).
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Grafico 1.1 Resultado General Sobre la Encuesta Nimero 1.

Tarjetas personzles

Plantilla con membrete para hacer cartas

Firma corporativa

Formato para Actas de Reuniones

Formatos de Asistencias a Eventos

Formatos de Asistencia 8 Entrenamientos

Certificados de Entrenamientos

Formato de cotizaciones y Portafolios

Plantillas para presentaciones

Plantillas para Hojas de Vida

Libretos de Saludos (Recepcion)

Lista de Directorio Corporativo

4

H Sl

B NO

éCudles de los siguientes formatos sabe y/o conoce, que estan estandarizados (*) en:
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Tabla 1.1 Cuadro Resumen Resultados Encuesta Nimero 1.

Num Personas Creen

Num Personas que

¢Num de personas que creen

que esta creen que esta que El uso de este formato esta
ITEM Estandarizado? Publicado? Ddnde esta publicado? orientado al cliente?
SI NO SI NO CAPSULA |SERVIDORES |CORREO |OTRO OTRO Externo Interno
. Formatos
TarJetas personales 13 2 11 4 . 2 2
empresariales
. Formatos
Plantilla con membrete para hacer cartas 6 9 5 10 1 COMERCIAL . NO SE 4 2
empresariales
. . F t
Firma corporativa 7 8 7 8 COMERCIAL 2 ormatos 3 2
empresariales
. Formatos
Formato para Actas de Reuniones 5 10 3 12 2 COMERCIAL ) 2 2
empresariales
. . Formatos
Formatos de Asistencias a Eventos 4 11 2 13 3 i 2 1
empresariales
. . . Formatos
Formatos de Asistencia a Entrenamientos 9 6 4 1 3 . 2 1
empresariales
g . Formatos
Certificados de Entrenamientos 7 8 5 10 1 _ 2 1
empresariales
. . . Formatos
Formato de cotizaciones y Portafolios 1 4 10 5 1 [coMERCIAL . 2 1
empresariales
. . Formatos
Plantillas para presentaciones 10 5 9 6 2 COMERCIAL . 2 1
empresariales
. . . Formatos
Plantillas para Hojas de Vida 3 12 1 14 3 _ 1 1
empresariales
. . s Formatos
Libretos de Saludos (Recepcidn) 14 1 2 13 _ 3 2
empresariales
. . . . Formatos
Lista de Directorio Corporativo 2 13 1 14 ) 2 1
empresariales
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Grafico 1.2. Resultado en Porcentaje de la encuesta Numero 1 sobre los formatos estandarizados.

Tarjetas personales
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Formato para Actas de Reuniones
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Plantillas para presentaciones

Plantillas para Hojas de Vida

Libretos de Saludos (Recepcién)

0,00%

(15 personas encuestadas)

10,00%

20,00%

30,00%

40,00%

50,00%

60,00%

Porcentaje de Numeros de Personas Creen que el formato esta Estandarizado?

70,00%  80,00%

90,00% 100,00%

10,00%

73,33%

93,33%

L
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Tabla 1.2. Porcentaje de personas que creen estos formatos estan estandarizados. (Se encuestaron a 15 personas de InterGrupo
S.A)

ITEM PORCENTAJE
Tarjetas personales 86,67%
Plantilla con membrete para hacer cartas 40,00%
Firma corporativa 46,67%
Formato para Actas de Reuniones 33,33%
Formatos de Asistencias a Eventos 26,67%
Formatos de Asistencia a Entrenamientos 60,00%
Certificados de Entrenamientos 46,67%
Formato de cotizaciones y Portafolios 73,33%
Plantillas para presentaciones 66,67%
Plantillas para Hojas de Vida 20,00%
Libretos de Saludos (Recepcion) 93,33%
Lista de Directorio Corporativo 13,33%
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Grafico 1.3. Resultado en Porcentaje de la encuesta Numero 1 sobre los formatos publicados.

Tarjetas personales

Plantilla con membrete para hacer cartas

Firma corporativa

Formato para Actas de Reuniones

Formatos de Asistencias a Eventos

Formatos de Asistencia a Entrenamientos

Certificados de Entrenamientos

Formato de cotizaciones y Portafolios

Plantillas para presentaciones

Plantillas para Hojas de Vida

Libretos de Saludos (Recepcion)

Lista de Directorio Corporativo

Porcentaje de Numeros de Personas Creen que el formato esta Publicado?

(15 personas encuestadas)

10,00% 20,00%

_*

20,00%

30,00%

40,00% 50,00% 60,00%

33,33%

33,33%

70,00%

80,00%

3,33%

e
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Tabla 1.3. Porcentaje de personas que creen que esta publicado el formato en algun lugar. (Se encuestaron a 15 personas de
InterGrupo S.A)

ITEM Porcentaje

Tarjetas personales 73,33%
Plantilla con membrete para hacer cartas 33,33%
Firma corporativa 46,67%
Formato para Actas de Reuniones 20,00%
Formatos de Asistencias a Eventos 13,33%
Formatos de Asistencia a Entrenamientos 26,67%
Certificados de Entrenamientos 33,33%
Formato de cotizaciones y Portafolios 66,67%
Plantillas para presentaciones 60,00%
Plantillas para Hojas de Vida 6,67%

Libretos de Saludos (Recepcion) 13,33%
Lista de Directorio Corporativo 6,67%

19



6.3.1 ANALISIS DE LOS RESULTADOS DE LA ENCUESTA NUMERO 1.

En el grafico 1.1, se puede determinar, que de los 12 formatos presentados
para evaluacién, solo en 5 de ellos el nUmero de personas que opino que
estaban estandarizados fue mayor al que pensaba que no.
Los formatos que las personas de la compafiia consideran que si estan
estandarizados son los siguientes:

v Tarjetas personales

v' Formatos de Asistencia a entrenamientos

v Certificados de entrenamiento

v Formato de cotizaciones y portafolios

v

Plantillas para hoja de vida

Segun la encuesta realizada, los formatos con mas alto nivel de
desestandarizacién son:

v' Acta de reuniones

v Asistencias a eventos

v' Plantillas de hoja de vida

Es importante aqui decir, que los formatos anteriormente listados son tanto de

uso interno como externo.

Se observa también, que los formatos con mas alto nivel de estandarizacion,
los usuarios edificaron si esta publicado o0 no en un sitio como internet, intranet,
servidores, correo u otro lugar.

Ocurre lo contrario con los formatos donde la mayoria de las personas

consideran que no estan estandarizados.

En el grafico 1.2, es un grafica de porcentajes y aqui puede mirar con cifras y
realizar un analisis mucho mas acertado de la estandarizacion de Is formatos
dentro de InterGrupo S.A.

Si se establece una meta del 70% en el uso de estos formatos, se puede decir

lo siguiente segun la informacion entregada por este graficol.2:
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Solo tres item’s de 15 (quince) evaluados en la encuesta, es decir solo tres
formatos estdn por encima del 70% de estandarizacion, si se saca un

promedio entre los tres tenemos una cifra de 84,44%.

Los nueve items restantes los usuarios encuestados consideran que son
formatos no estandarizados dentro de la compafia. En este punto el promedio
de desestandarizacion es de 39,26%, una cifra bastante y si se le compara con

la meta establecida, se esta por debajo de los misma en 30,74%.

En el grafico 1.3, podemos encontrar informacion sobre el porcentaje de
publicacion de los formatos, es decir, se indaga sobre el si formato esta o no en
un repositorio comun donde las personas de la organizacion puedan

consultarlo o descargar la ultima version para su uso.

Aqui se concluye, que de 15 personas encuestadas, solo el 33,33% considera
gue los formatos por los cuales se pregunta en la encueta estan publicados.
Los lugares donde las personas encuestadas dicen que estan publicados son:
v La capsula: intranet de la organizacion
v' Servidores de la organizacion como por ejemplo el servidor de
Comercial.

v" Comunicados de correo electrénico

El porcentaje de publicacion de los formatos es bastante bajo, si de nuevo se
toma la misma meta del 70% que se establecié para la estandarizacion.

Este punto es bastante preocupante, porque aunque se esta muy por debajo
de la meta, se puede ver que hay item’s con porcentajes muy bajos de
publicacién, que llevan a pensar que uno de los problemas de la organizacion
es que no posee un lider o un area que tenga como funciones principales la

comunicacion y administracion correcta de estos formatos.
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Todo obviamente apoyado por una estrategia de comunicacion corporativa que
lleve a que este proceso de estandarizacion de formatos sea mucho mas

natural, sencillo y diligente.

Para finalizar con el analisis sobre la primera encuesta, se realizo por parte de
los usuarios que participaron en la misma, una sugerencia de creacion de
formatos que actualmente no existen en la organizacion o simplemente no

tienen conocimiento sobre su existencia, estos son:

Manual de imagen.

Membrete para configurar el correo cuando se sale a vacaciones.
Solicitud de vacaciones**.

Solicitud de cesantias.

Solicitud prestamos por calamidad.

Encuestas de satisfaccion para clientes externos**

NS N N N N AN

Formato con consecutivo global para cotizaciones.

En resumen se sugiere crear 7 formatos mas. De los cuales dos (**) ya existen

en la compaifiia pero los usuarios no tienen conocimiento de su existencia.
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6.4 RESULTADOS ENCUESTA NUMERO 2

Se realiza esta encuesta en una muestra de 15 personas de distintas ciudades
donde la compafia tiene sucursales (Medellin, Bogot4, Cali y Barranquilla), y el
objetivo de la misma era determinar cuanto tiempo y cuanto le cuesta a la
compafia que cada persona busque un formato o crear uno nuevo para
desarrollar una actividad.

(Ver anexo 1.2 — Encuesta Namero 2).
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Gréafico 1.4. Resultado Encuesta nimero 2.

éCuanto tiempo estima usted, que invierte buscando un formato o generado uno
nuevo, para desarrollar una actividad internay/o externa?

B De O0— 5 Minutos B De 6- 10 Minutos M De 11-15 Minutos
®m De 16 — 20 Minutos m De 21-25 Minutos m Mas de 26 Minutos
= No sabe /No Opina
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Tabla 1.4 Resumen Resultados Encuesta Nimero 2

NUmero Personas

Porcentaje %

Tiempo Que Votaron Por (15 personas

Esta Opcion encuestadas)
De 0 — 5 Minutos 1 6,67%
De 6- 10 Minutos 1 6,67%
De 11-15 Minutos 0 0,00%
De 16 — 20 Minutos 8 53,33%
De 21-25 Minutos 3 20,00%
Més de 26 Minutos 0 0,00%
No sabe /No Opina 2 13,33%
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6.4.1 ANALISIS DE LOS RESULTADOS DE LA ENCUESTA NUMERO 2.

En el grafico 1.4, se puede observar como ocho (8) de las quince (15) personas
encuestadas toman entre 16 a 20 minutos para buscar un formato o crear uno

nuevo.

Otras tres personas, toman entre 21 y 25 minutos realizando la misma

actividad.

Esto quiere decir, que 12 de 15 personas en total, consumen un promedio de

20,5 minutos buscando un formato o creado uno nuevo.

Si tomamos el salario promedio de una persona que trabaja en InterGrupo S.A
es de $1'500.000. Esto nos da un Valor minuto de la persona de $130,21.

Con este dato, de los resultados de la encuesta se puede sacar las siguientes

apreciaciones (Ver Tabla 5):

Total de Pesos aproximado que se
- $29.101,56
utiliza 15 personas buscando un formato

Total de Pesos aproximado que se
- $ 1.940,10
utiliza una persona buscando un formato

Tiempo promedio de basqueda de un _
14,90 minutos
formato por persona

Esta cifras, resultan alarmantes, si se tiene presente que InterGrupo es una

empresa que esta en constante crecimiento.

En la actualidad cuenta con 650 empleados. Es decir, que si se multiplicamos
el costo de una persona buscando un SOLO formato por los 650 empleados de

la organizacion, podemos concluir que si TODOS realizan por lo menos una
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bdsqueda de un formato una vez al dia, la organizacion pudiera estar

perdiendo aproximadamente $1'261.065.

Hay que tener presente que la organizacion cuanta con casi mas de 100

formatos, esto quiere decir que la cifra pudiera ser mucho mayor.

También se debe de mencionar que el empleado estaria invirtiendo
aproximadamente 15 minutos de su tiempo en la busqueda de un formato o
creacion de uno nuevo. Se debe de tener presente, que en la mayoria de
trabajadores de InterGrupo, eso no es un objetivo o foco laboral, lo que trae

como consecuencia una disminucion de su productividad.

En la tabla 1.5, se podra observar en detalle los datos numéricos mencionados

en el parrafo anterior.
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Tabla 1.5 Cuadro de Valoracion segun resultados encuesta niumero 2.

Gastos por Minutos

Num
Promedio de Gasto por Promedio de Gasto en $$
personas que
TIEMPO votaron por Gasto por Minutos | Gasto por Minutos | Minutos por persona persona | que se utiliza buscando un
., Limite Inferior Limite Superior de IG buscando un sélo sOlo formato segun el
esta opcion
formato numero de personas
De 0 — 5 Minutos 1 $ -1 $ 651,04 | $ 32552 | $ 325,52
De 6- 10 Minutos 1 $ 781,25 | $ 1.302,08 | $ 1.04167 | $ 1.041,67
De 11-15 Minutos 0 $ 143229 | $ 1.953,13 | $ 1.692,71 | $ -
De 16 — 20

. 8 $ 2.083,33 | $ 2.604,17 | $ 2.343,75 | $ 18.750,00

Minutos
De 21-25 Minutos 3 $ 2.734,38 | $ 3.25521 | $ 2.994,79 | $ 8.984,38

Mas de 26

. 0 $ 3.385,42 $ 3.38542 | $ -

Minutos

No sabe /No

, 2 $ -1 $ -1 $ -1 $ -

Opina
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7. CAPITULO 2
ANALISIS DE CALIDAD DE LOS ACTUALES FORMATOS

7.1 INVENTARIO Y CATEGORIZACION DE FORMATOS CORPORATIVOS
EXISTENTES O POR CREAR.

Para levantar la estructura de formatos de la organizacién, se crea una tabla con

los siguientes campos:

v' Cadigo del Activo:
v" Nombre del Activo
v' Subproceso
v' Estado

Por lo tanto se determina que actualmente la organizacion existen 180 formatos,
de los cuales sélo dos no han sido creados y son los siguientes:
v Solicitud de cesantias

v’ Solicitud prestamos por calamidad

Para la categorizacion de los formatos se realiz6 con base al Sistema de Gestion

que actualmente hay en la compafia Seguin su mapa de procesos.

29



Tabla 2.1. Procesos de Gestion de InterGrupo S.A

PROCESOS DE GESTION CODIGO
PLANEACION CORPORATIVA GPC
MEJORA CONTINUA GMC
MEDICION CORPORATIVA GCM
VENTAS GVT
SERVICIOS DE INGENIERIA DE
SOFTWARE 653
SERVICIOS DE LICENCIAMIENTO GSL
SERVICIO DE ENTRENAMIENTO GSE
INFRAESTRUCTURA GSI
SERVICIO AL CLIENTE GSC
TALENTO HUMANO GTH
COMPRAS Y LOGISTICA GCL
FINANCIERA GFI
JURIDICA GJU

Tabla 2.2 Subprocesos de InterGrupo S.A

SUBPROCESO CODIGO

Requisitos RE
Andlisis y disefio AN
Implementacién IM

Prueba PR
Despliegue DE
Entrega EN
Administracién de configuracion CM
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Medicion corporativa

MA

Gestidon de Procesos organizacionales |OPD
Inicio Gestidn Proyectos IN
Planeacion Gestion Proyectos PL
Ejecucion Gestion Proyectos EJ
Control Gestién Proyectos CO
Cierre Gestion Proyectos Cl
Gestidn Oficina de Proyectos PM
Aseguramiento de calidad QA
Entrenamiento organizacional oT
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Un ejemplo de la categorizacion que se realizo en el levantamiento del inventario de formatos es la siguiente:

Tabla 2.3 Ejemplo inventario y categorizacién de formatos de InterGrupo S.A

Codigo del Activo Nombre del Activo Proceso Subproceso | Tipo de Activo | Estado
Carta de solicitud de .
L GCL: Gestion Compras y
GCL.F-01 actualizacion de datos a o F: Formatos Creado
Logistica
proveedor
GCL: Gestion Compras y
GCL.F-02 Carta a proveedor o F: Formatos Creado
Logistica
Requisicion de compras y GCL: Gestion Compras y
GCL.F-03 o o F: Formatos Creado
Servicios Logistica
] GPC:Gestion de la
GPC.OPD.F11 ActaReunion . ] F: Formatos Creado
Planeacién Corporativa OPD
GPC:Gestion de la
GPC.OPD.F12 ActaEntrega y ] F: Formatos Creado
Planeacién Corporativa OPD
Plantilla con membrete para | GPC:Gestion de la
NA _ ) F: Formatos Creado
cartas Planeacion Corporativa
Plantilla con membrete para | GPC:Gestion de la
NA _ ) F: Formatos Creado
sobres Planeacion Corporativa
) ] GPC:Gestion de la
NA Firma corporativa F: Formatos Creado

Planeacién Corporativa
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7.2 DETERMINACION Y DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS DE
CALIDAD GENERALES PARA LA CODIFICACION Y USO DE FORMATOS
CORPORATIVOS.

7.2.1 Codificacion de los Formatos segun el Sistema de Gestion de
Calidad de InterGrupo S.A

La estructura para la codificacion de los formatos es la siguiente:

a) Los tres primeros caracteres alfabéticos, indica el proceso segun lo
estructurado en el “GPC.Mapa de proceso” finaliza con un punto.

b) Los siguientes caracteres son el tipo de documento:

TIPO DE DOCUMENTO | CODIGO

Formato F

Se separa con un punto (.)

c) Para los formatos, que estén categorizadas dentro de un subproceso, se

coloca en mayusculas el codigo del subproceso (Ver tabla XX)

Se separa con un guion (-)

d) Los dos siguientes caracteres son numéricos e indican el consecutivo
interno por cada tipo de documento constituido en cada proceso
PROCESO.SUBPROCESO.TIPO — CONSECUTIVO NOMBRE

Ejemplo: GSS.RE.F-44 RevisionCalidadRequisitos
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e) El nombre del documento va con mayuscula en la inicial de cada palabra

y sin espacio

Nota: Para los formatos que son libres, no se pone el codigo del proceso,

subproceso o consecutivo.

Ejemplo: cliente.proyecto.PresentacionKickoffinterno

7.2.2 Versionamiento de uso de los formatos segun el Sistema de

Gestion de calidad de InterGrupo S.A.

La versién del item esta conformada por la letra V y dos nameros: un entero

y un decimal.

Cuando un formato se crea, tiene el estado Borrador y la version 0.1 (en la
ultima pégina). Cuando la persona indicada para su revision lo ha revisado,
cambia al estado Preliminar (puede ser usado pero con el riesgo que el
documento puede cambiar) y no cambia la version. Cuando el documento es
aprobado por primera vez, pasa a estado Publicado y debe versionarse como
V1.0.

Cada vez que se hace un cambio de: formato, encabezado, pie de pagina,
portada, parrafos predefinidos o parrafos de ayuda, debe aumentarse en uno
el decimal. Esto debe verse reflejado en el pie de pagina y debe generarse
una fila en la seccion de “Revisiones y aprobaciones” del documento,
describiendo el alcance del cambio. Estos cambios pueden ser aprobados

por la misma persona que hace el cambio.
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Cada vez que se hace un cambio de: contexto, flujo, actividades,
responsabilidades, entrenamiento, verificacion a la adherencia, estandares,
debe aumentarse en uno el entero. Esto debe verse reflejado en la seccion
de “Control de Versiones” del documento, describiendo el alcance del
cambio. Estos cambios deben ser revisados y aprobados segun el Anexo C

Roles que revisan y aprueban los items de procesos.

Cuando se inicie un cambio al documento después de Publicado, pasa
nuevamente a estado Borrador (para indicar que se encuentra en
modificacion). Luego pasa a estado Preliminar cuando haya sido revisado. Y

pasa a estado Publicado cuando haya sido aprobado.

El versionamiento siempre aumenta. Nunca vuelve a 0.1, ni se decrementa.

7.2.3 Herramientas utilizadas en el sistema de gestion para la

publicacion de los formatos creados o modificados.

v' Sharepoint: se utiliza para publicar los formatos y que estos puedan ser
consultados por todo InterGrupo.

v" Visual SourceSafe (VSS): se utiliza para administrar los cambios a los
items de formatos.
Microsoft Word, Excel, Project, Power Point: para crear y modificar los
formatos.

v' Repositorios sistema de gestion

Se tienen un repositorio para almacenar toda la informacion de los formatos

de la compafiia.

Los items de los formatos aprobados son publicados en La Capsula (Intranet

de InterGrupo S.A)
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Existe una persona que Administra este repositorio donde se encuentra los
formatos creados en la compafia, esta persona se le llama CM
(Configuration Manager) y tienen permisos de lectura y escritura sobre todos

los items almacenados en los repositorios.

7.2.4 Estilos de letra parala creacién de los Formato en InterGrupo
S.A.

Se deben utilizar los siguientes estilos ya predefinidos en los formatos:

Tabla 2.4 Estilos que se usan en el formatos de InterGrupo S.A

Nombre del estilo Caracteristicas
Heading 1 Arial, Bold, 14 puntos
Heading 2 Helvetica, Bold, 12 puntos
Heading 3 Helvetica, Bold, 11 puntos
Heading 2 Helvetica, Regular, 11 puntos
Heading 5 Helvetica, Regular, 11 puntos
Normal Arial, Regular, 11 puntos
PE Numered Arial, Regular, 11 puntos

PE Numered L2

PE Numered L3

Anexo Heading 6 Arial, Bold, 14 puntos
Anexo Heading 7 Helvetica, Bold, 12 puntos
Anexo Heading 8 Helvetica, Bold, 11 puntos
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7.3 VALIDACION DE CARACTERISTICAS DE CALIDAD DE LOS
FORMATOS CORPORATIVOS EXISTENTES.

De acuerdo con las caracteristicas de calidad definidas en el punto anterior,
se realizo una revision sobre cada uno de los formatos inventariados dentro

de la compafia (creados y por crear).

En resumen se evaluaron las siguientes condiciones:
v" Que los formatos estén nombrados correctamente segun el sistema de
Calidad, es decir que tengan un cédigo y nombre valido.

v' Tengan una fecha de creacién y por lo tanto una versién

<\

Tengan relacionados a ellos un proceso o subproceso
v' Cumplan las caracteristicas de estilos definidos por el Sistema de Gestion
de Calidad.

En el anexo 3, se podra ver en detalle el resultado de este estudio.

Pero ante la validacion de los formatos con las condiciones antes

mencionadas, se genera el siguiente grafico.
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Gréfico 2.1. Formatos de InterGrupo S.A que cumplen con el

Gestion de Calidad

18,33%

B CUMPLENCONSGC  m NO CUMPLEN

81,67%

Sistema de

DESCRIPCION PORCENTAJE
Formatos que cumplen con el sistema de
. . 81,67%
gestion de calidad
Formatos que no cumplen 18,33%

Andlisis:

La mayoria de los formatos actualmente creados en InterGrupo estan bien

definidos, tienen con control de versiones y se encuentran en un repositorio

comun.

De los 180 formatos inventariados, 33 no cumplen con el Sistema de Gestion

de Calidad de la compafia, ya se que no cumplen con cualquier de las

siguientes evaluadas y citadas en el numeral 7.3.
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8. CAPITULO 3.
DISENO DE LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ESTANDARIZACION
CORPORATIVA.

8.1. DEFINICION DE ESTILO CORPORATIVO PARA EL MANEJO DE LOS
FORMATOS POR LA ALTA DIRECCION

El Estilo Corporativo se define el grupo formas, colores, fuentes y tamafios que se
quiere usar en el manejo de los formatos, de acuerdo a la imagen que actualmente
maneja la compainiia.

La Alta Gerencia define un estilo para cada tipo de formato segun su uso, es decir
si es interno o externo.

8.1.1 FORMATOS DE USO EXTERNO

Los formatos corporativos de uso externo, son aquellos que tienen que ver con el
cliente externo, es decir con las personas o compafiias que compran nuestros

servicios.

v" Todos los formatos de Uso Corporativo deberan tener el siguiente encabezado.
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=

IT Solutions Qutsourcing

intergrupo

v' En el pie de pagina debera tener la siguiente informacién, en letra Trebuchet

MS, tamarfo 9, Color Azul Oscuro y centrado en la hoja tamafio carta.

Ejemplo:

Medellin: (4) 3134646 / Bogota: (1) 3174780 / Cali: (2) 4824222 / Barranquilla: (5) 3681559 /

www.intergrupo.com

8.1.2 FORMATOS DE USO INTERNO

Los formatos corporativos de uso interno, son aquellos que tienen que ver con el
cliente interno, es decir lo diligencian, las personas que trabajan en nuestra

compaiiia y nuestros proveedores de servicios.
v' Todos los formatos de Uso Corporativo Interno deberan tener el siguiente

encabezado el logo de la compafiia. Este debera estar ubicado en la parte

superior izquierda.
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) intergripo

v' En el pie de pagina debera tener la siguiente informacion, en letra Trebuchet

MS, tamafio 9, Color Azul Oscuro y centrado en la hoja tamafio carta.

Ejemplo:

Medellin: (4) 3134646 / Bogota: (1) 3174780 / Cali: (2) 4824222 / Barranquilla: (5) 3681559 /

www.intergrupo.com
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8.2 DISENO DE LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA
ESTANDARIZACION SEGUN EL ESTILO DEFINIDO PARA EL MANEJO DE
LOS FORMATOS CORPORATIVOS POR LA ALTA DIRECCION

En el diagrama 3.1. , se define el procedimiento a seguir para garantizar una

mayor estandarizacion de formatos corporativos en InterGrupo.

Diagrama 3.1. Procedimiento para Busqueda y Creacién Formatos Corporativos.

42



.

INICIO
1.Trabajar con formatos

—

N

2. Busqueda
(Inventario de formato)

o

4 B
4. RealizarSolicitud de
Creacion
\ py
—
5. Aprobacion de
Creacion
\. y
— v
6. Publicacidn del
Formato
\ y

!

3. Descarga del formato
del sitio publico

>

43



El diagrama anterior se detalla en la siguiente tabla:

Tabla 3.1. Procedimiento para Busqueda y Creacion de Formatos Corporativos.

Responsable

Item Nombre Descripcion Responsable Accion . Observaciones
Aprobacion
. o ] El usuario debera en esta instancia
) Aqui surge la inquietud por trabajar con un ) )
Trabajar con ) Usuarios InterGrupo y saber el tipo de Uso(Interno o
1 formato determinado. ) ) N/A .
Formatos Unidades de Negocio externo) del formato segun la
actividad a realizar con él.
De acuerdo al uso del formato y de su Los sitios de busqueda puede ser la
2 Busqueda categorizacion se realiza la busqueda en el | Area de Calidad Alta Gerencia intranet actual de la organizacion, la
inventario de formatos cual se llama: “La Capsula”.
Sl el formato existe, es decir es El Sitio publico puede ser la intranet
Descarga de ] ] ) ) L ]
3 E . encontrado en el inventario, el usuario Usuario N/A de la organizacién o la ruta hacia un
ormatos
procede a la descarga del mismo. servidor publico de la compafiia
SI NO existe el formato, es decir no esta ] B )
) ) i ) Se realiza esta solicitud al area de
) o en el inventario se debera realizar una ) )
Realizar Solicitud de o B ) ) ] ) ) calidad, ya que es la que tiene claro
4 y solicitud de creacién del mismo al area de Usuario Area de Calidad o .
Creacion ) o y los requisitos minimos de fondo y
calidad (Ver Anexo 4 — Solicitud Creacion .
L ) forma que deberé tener el formato.
0 Actualizacion de Formatos Corporativos)
y ] o ] Aqui se da la opcion, en caso de
Aprobacion de Se valida la solicitud del formato para mirar | . ) ) ) ]
5 Area de Calidad Alta Gerencia que la Alta Gerencia determina que

Creacion

la pertinencia de su creacion.

la creacion de este activo no es
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pertinente, el usuario puede crear
un formato Libre.

Es decir, un formato que no tiene
que cumplir con los requerimientos
de calidad en cuando nombre,
formay fondo. Este no es un

formato Corporativo

Publicacion del

Formato

El formato creado, se ingresa en el
inventario de formatos y se publica en el

lugar asignado por el area de Calidad

Area de
comunicaciones

Corporativas

Area de Calidad

FIN

FIN

FIN

FIN

FIN
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Nuevas Politicas a implementar para que el procedimiento de busqueda
y Creacion de Formatos sea exitoso.:

Ademas de las politicas ya implementadas por el area de calidad sobre el
manejo de los formatos, se define las siguientes politicas con las cuales se
busca que la administracion de los formatos en la organizacion sea mucho
mas organizada y acertada, trayendo como consecuencia la estandarizacion

paulatina de los mismos.

> Todos los formatos en sus ultimas versiones, deberan reposar en un
sitio publico donde los usuarios de Intergrupo puedan tener acceso rapido a
ellos.

Este inventario, debera ser actualizado por lo menos una vez cada semana

por el area de Calidad.

> El inventario de formatos debe tener los siguientes campos:
Caodigo del Activo

Nombre del Activo

Proceso

Subproceso

Tipo de Activo

Version

Fecha de la version

Fecha Ultima Actualizacion

Ubicacion del Activo (ubicacion en servidores publicos de la compafia)

NS N N N N N N SR NN

Uso (Interno/Externo)

> Soélo el area de Calidad es la responsable de la creacion de formatos

nuevos, desde alli se revisa la pertinencia de la creacion del formato y se
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realiza el mismo de acuerdo a las normas de calidad que ya existen en la

compafia y al estilo definido por la Alta Gerencia.

> Los tiempos de respuesta para la creacion y aprobacion de un nuevo

formato es de maximo 48 horas.
> La comunicacién de la creacion de un nuevo formato o de su

actualizacion, es responsabilidad del area de Comunicaciones Internas.

Esta comunicacion debera realizarse en un tiempo maximo de 24 horas.
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9. CAPITULO 4-
GENERACION DE MODELOS DE FORMATOS POR CATEGORIA.

9.1 SELECCION DE FORMATOS CORPORATIVOS PARA EL MODELO DE
ESTANDARIZACION SEGUN LA ALTA GERENCIA.

En reunion con la Alta gerencia, y de acuerdo al inventario de formatos que se
tiene, se realiza una escogencia de los formatos que se consideran de un uso muy
recurrente 'y por su no cumplimiento con las normas de calidad que tiene la
organizacion para el uso de los formatos, se sefialan como de alta prioridad para
iniciar el proceso de estandarizacién, segun el procedimiento creado y segun las

politicas a implantar.

48



Tabla 4.1. Seleccion de formatos corporativos, para la estandarizacion

Cédigo del : : :
: Nombre del Activo Proceso Subproceso Tipo de Activo Estado
Activo
NA Formato de reembolso e gastos GFl:Gestion Financiera . Formatos Creado
) ) Gll:Gestidon de Infraestructura
Gll.F-04 Inventario de Activos : Formatos Creado
Interno
_ GPC:Gestion de la Planeacion
NA Plantilla con membrete para cartas ) : Formatos Creado
Corporativa
Plantilla con membrete para GPC:Gestion de la Planeacion
NA ) : Formatos Creado
sobres Corporativa
] . GPC:Gestion de la Planeacion
NA Firma corporativa ] : Formatos Creado
Corporativa
. GPC:Gestion de la Planeacion
NA Formato para actas de reuniones ] : Formatos Creado
Corporativa
] ) GPC:Gestion de la Planeacion
NA Formatos de asistencias a eventos ) : Formatos Creado
Corporativa
Formato de cotizaciones y GPC:Gestion de la Planeacion
NA . . : Formatos Creado
portafolios Corporativa
_ ) GPC:Gestion de la Planeacion
NA Plantillas para presentaciones : Formatos Creado

Corporativa
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Cédigo del

: Nombre del Activo Proceso Subproceso Tipo de Activo Estado
Activo
) y GPC:Gestion de la Planeacion
NA Libretos de saludos (recepcion) ] : Formatos Creado
Corporativa
) ) ] ) GPC:Gestion de la Planeacion
NA Lista de directorio corporativo ] : Formatos Creado
Corporativa
Texto de correo para salir a GPC:Gestion de la Planeacion
NA . ] : Formatos Creado
vacaciones Corporativa
GPC:Gestion de la Planeacion
NA Logos . : Formatos Creado
Corporativa
GTH.F-14 Hoja de Vida GTH:Gestién del Talento Humano : Formatos Creado
GTH.F-15 Solicitud de Vacaciones GTH:Gestion del Talento Humano : Formatos Creado
NA Tarjetas personales GTH:Gestion del Talento Humano : Formatos Creado
NA Solicitud prestamos por calamidad | GTH:Gestion del Talento Humano : Formatos Por Crear

Total Formatos: 17.
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4.2 DISENO Y CATEGORIZACION DE FORMATOS CORPORATIVOS
SEGUN EL MODELO CREADO

Se realiza el disefio de los formatos seleccionados por la alta Gerencia

segun:
v' Las normas de calidad que tiene definida la compafiia
v’ Estilo definido por la alta gerencia en cuanto forma

v' Y el procedimiento para Busqueda y Creacion Formatos

Se procede a realizar el disefio y en alguno formatos el redisefio para lograr

el cumplimiento de en un 100% de los item anteriores,

El resultado es el siguiente:
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Tabla 4.2. Lista de Formatos Corporativos, para la estandarizacion — Categorizacion Segun el Modelo Creado

. . Fecha Uso
Codigo del . Sub- Tipo de » L .
. Nombre del Activo | Proceso . Version |de la Ubicacion del Activo (INTERNO/
Activo proceso | Activo .
version EXTERNO)
VSS/Procesos/ProcesosCorporativos/GPC
/OPD
Ubicacién para el proyecto: BD Soporte/
Formato de reembolso | GFl:Gestion Enero 5,
GFI.FO1 . . NA F: Formatos | 1.0 NombreCliente/NombreProyecto/6.Geren | INTERNO
de gastos Financiera 2009
cia/Seguimiento/Actas/GPC.OPD.F-12
Cliente.Proyecto.NNN.Acta<Tema del
acta>.YYYYMMDD
Gll:Gestion de Jul 17
u ,
Gll.F-04 Inventario de Activos | Infraestructura | NA F: Formatos | 1.0 2007 VSS/Procesos/ProcesosCorporativos/Gll | INTERNO
Interno
VSS/Procesos/ProcesosCorporativos/GPC
/OPD
GPC:Gestion de Ubicacién para el proyecto: BD Soporte/
Plantilla con membrete » Enero 5, . INTERNO/EXT
GPC.OPD.F13 la Planeacion OPD F: Formatos | 1.0 NombreCliente/NombreProyecto/6.Geren
para cartas . 2009 ERNO
Corporativa cia/Seguimiento/Actas/GPC.OPD.F-12
Cliente.Proyecto.NNN.Acta<Tema del
acta>.YYYYMMDD
VSS/Procesos/ProcesosCorporativos/GPC
/OPD
. GPC:Gestion de L
Plantilla con membrete y Enero 5, | Ubicacion para el proyecto: BD Soporte/ | INTERNO/EXT
GPC.OPD.F14 la Planeacion OPD F: Formatos |1.0
para sobres . 2009 NombreCliente/NombreProyecto/6.Geren | ERNO
Corporativa

cia/Seguimiento/Actas/GPC.OPD.F-12
Cliente.Proyecto.NNN.Acta<Tema del
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. . Fecha USoO
Codigo del . Sub- Tipo de . . .
_ Nombre del Activo | Proceso _ Version |de la Ubicacién del Activo (INTERNO/
Activo proceso | Activo .
version EXTERNO)
acta>.YYYYMMDD
VSS/Procesos/ProcesosCorporativos/GPC
/OPD
GPC:Gestion de Ubicacion para el proyecto: BD Soporte/
. . » Enero 5, . INTERNO/EXT
GPC.OPD.F15 Firma corporativa la Planeacién OPD F: Formatos 1.0 2009 NombreCliente/NombreProyecto/6.Geren ERNO
Corporativa cia/Seguimiento/Actas/GPC.OPD.F-12
Cliente.Proyecto.NNN.Acta<Tema del
acta>.YYYYMMDD
VSS/Procesos/ProcesosCorporativos/GPC
/OPD
GPC:Gestion de Ubicacién para el proyecto: BD Soporte/
Formato para actas de » Enero 5, INTERNO/EXT
GPC.OPD.F16 . la Planeacion OPD F: Formatos | 1.0 NombreCliente/NombreProyecto/6.Geren
reuniones . 2009 ERNO
Corporativa cia/Seguimiento/Actas/GPC.OPD.F-12
Cliente.Proyecto.NNN.Acta<Tema del
acta>.YYYYMMDD
VSS/Procesos/ProcesosCorporativos/GPC
/OPD
. . GPC:Gestion de Ubicacion para el proyecto: BD Soporte/
Formatos de asistencias y Enero 5, . INTERNO/EXT
GPC.OPD.F17 la Planeacion OPD F: Formatos | 1.0 NombreCliente/NombreProyecto/6.Geren
a eventos . 2009 ERNO
Corporativa cia/Seguimiento/Actas/GPC.OPD.F-12
Cliente.Proyecto.NNN.Acta<Tema del
acta>.YYYYMMDD
Formato de GPC:Gestion de Enero 5, | VSS/Procesos/ProcesosCorporativos/GPC | INTERNO/EXT
GPC.OPD.F18 . o OPD F: Formatos 1.0
cotizaciones y la Planeacion 2009 /OPD ERNO
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. . Fecha USoO
Codigo del . Sub- Tipo de . . .
_ Nombre del Activo | Proceso _ Version |de la Ubicacién del Activo (INTERNO/
Activo proceso | Activo .
version EXTERNO)
portafolios Corporativa Ubicacién para el proyecto: BD Soporte/
NombreCliente/NombreProyecto/6.Geren
cia/Seguimiento/Actas/GPC.OPD.F-12
Cliente.Proyecto.NNN.Acta<Tema del
acta>.YYYYMMDD
VSS/Procesos/ProcesosCorporativos/GPC
/OPD
. GPC:Gestion de Ubicacién para el proyecto: BD Soporte/
Plantillas para » Enero 5, INTERNO/EXT
GPC.OPD.F19 . la Planeacion OPD F: Formatos |1.0 NombreCliente/NombreProyecto/6.Geren
presentaciones . 2009 ERNO
Corporativa cia/Seguimiento/Actas/GPC.OPD.F-12
Cliente.Proyecto.NNN.Acta<Tema del
acta>.YYYYMMDD
VSS/Procesos/ProcesosCorporativos/GPC
/OPD
GPC:Gestion de Ubicacién para el proyecto: BD Soporte/
Libretos de saludos » Enero 5, INTERNO/EXT
GPC.OPD.F20 i la Planeacion OPD F: Formatos | 1.0 NombreCliente/NombreProyecto/6.Geren
(recepcién) ) 2009 ERNO
Corporativa cia/Seguimiento/Actas/GPC.OPD.F-12
Cliente.Proyecto.NNN.Acta<Tema del
acta>.YYYYMMDD
VSS/Procesos/ProcesosCorporativos/GPC
. . . GPC:Gestion de /OPD
Lista de directorio » Enero 5, L
GPC.OPD.F21 . la Planeacion OPD F: Formatos | 1.0 Ubicacién para el proyecto: BD Soporte/ | INTERNO
corporativo . 2009
Corporativa NombreCliente/NombreProyecto/6.Geren

cia/Seguimiento/Actas/GPC.OPD.F-12
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. . Fecha Uso
Codigo del . Sub- Tipo de . . .
_ Nombre del Activo | Proceso _ Version |de la Ubicacién del Activo (INTERNO/
Activo proceso | Activo .
version EXTERNO)
Cliente.Proyecto.NNN.Acta<Tema del
acta>.YYYYMMDD
VSS/Procesos/ProcesosCorporativos/GPC
/OPD
GPC:Gestion de Ubicacion para el proyecto: BD Soporte/
Texto de correo para y Enero 5, .
GPC.OPD.F22 . . la Planeacion OPD F: Formatos | 1.0 NombreCliente/NombreProyecto/6.Geren | INTERNO
salir a vacaciones ) 2009
Corporativa cia/Seguimiento/Actas/GPC.OPD.F-12
Cliente.Proyecto.NNN.Acta<Tema del
acta>.YYYYMMDD
VSS/Procesos/ProcesosCorporativos/GPC
/OPD
GPC:Gestion de Ubicacion para el proyecto: BD Soporte/
~ Enero 5, ) INTERNO/EXT
GPC.OPD.F23 Logos la Planeacion OPD F: Formatos 1.0 2009 NombreCliente/NombreProyecto/6.Geren ERNO
Corporativa cia/Seguimiento/Actas/GPC.OPD.F-12
Cliente.Proyecto.NNN.Acta<Tema del
acta>.YYYYMMDD
. VSS/Procesos/ProcesosCorporativos/GM
GTH:Gestion
Enero 5, |C-
GTH.F-14 Hoja de Vida del Talento N,A F: Formatos | 1.0 . INTERNO
2009 http://lacapsula.intergrupo.com/default.
Humano
aspx
. VSS/Procesos/ProcesosCorporativos/GM
GTH:Gestion
Solicitud de Enero 5, |C-
GTH.F-15 del Talento N,A F: Formatos | 1.0 INTERNO
Vacaciones H 2009 http://lacapsula.intergrupo.com/default.
umano

aspx
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. . Fecha USoO
Codigo del . Sub- Tipo de . . .
_ Nombre del Activo | Proceso _ Version |de la Ubicacién del Activo (INTERNO/
Activo proceso | Activo
version EXTERNO)
VSS/Procesos/ProcesosCorporativos/GM
. GTH:Gestion del Enero 5, |C- INTERNO/EXT
GTH.F-16 Tarjetas personales NA F: Formatos 1.0
Talento Humano 2009 http://lacapsula.intergrupo.com/default. | ERNO
aspx
VSS/Procesos/ProcesosCorporativos/GM
Solicitud prestamos por | GTH:Gestion del Enero 5, | C-
GTH.F-17 . NA F: Formatos | 1.0 INTERNO
calamidad Talento Humano 2009 http://lacapsula.intergrupo.com/default.
aspx
GMC:Gestio .
VSS/Procesos/ProcesosCorporativos/GM
GMC.QA.F- | Solicitud Creacion |n de la Enero 5, |C-
NA F: Formatos 1.0 INTERNO
13 de Formatos mejora 2009 http://lacapsula.intergrupo.com/default.

corporativa

aspx
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En los siguientes anexos, se puede ver un ejemplo de los formatos listados
en la tabla anterior y como se cumplen en ellos todos los puntos sefialados

para su posterior comunicacion.

Ver Anexo 5. GPC.OPD.F13 Plantilla con membrete para cartas
Ver Anexo 6. GTH.F-15 Solicitud de Vacaciones.
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10. CONCLUSIONES

Intergrupo tiene en su lista de inventario de formatos las siguientes cifras:
v/ 180 formatos creados

v' Segun la encuesta realizada, se sugiere la creacion de dos formatos

La categorizacion de los formatos de este inventario, se realiza con base a la

sugerida por el sistema de calidad ya implementado en la organizacion.

Dentro del sistema de gestion de calidad de la organizaciéon son claras las
caracteristicas de calidad generales para la codificacién, versionamiento y uso de

formatos corporativos.

El 81,67% de los formatos inventariados en InterGrupo, cumple con las
caracteristicas de calidad segun el sistema de sistema de gestién de calidad de
la organizacion .

El 18,33% no cumple con el sistema de gestién de calidad de la organizacion

Por lo tanto, se puede decir que la mayoria de los formatos actualmente creados
en InterGrupo estan bien definidos, tienen con control de versiones y se encuentra

en un repositorio coman

La Alta Gerencia define un estilo tanto para el los formatos de uso interno, como

los formatos de uso externo.

58



Este estilo tiene esta muy alineado con la imagen corporativa de la organizacion.
La misma que a través de inducciones, campafias y en el dia a dia se a querido

trasmitir y posicionar en todos los tipos de clientes.

Se define la creacion de un formato de solicitud de formato, con el fin de que todos
los que se creen pasen por el filtro del area de calidad y asi garantizar se cumplan

los requisitos minimos de fondo y forma.
Cuando se definen los lineamientos, se observa que una parte fundamental para

la estandarizacion de los formatos dentro de la organizacidén es la comunicacion

efectiva de estos formatos.
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11. RECOMENDACIONES

Actualmente la organizacion no tiene un area o un lider responsable para este
tema.

Por lo tanto se sugiere a la compafia la creacion de esta area o este Rol que
traerd un ahorro de costos fijos, mayor fidelidad, sentido de pertenencia y una

mejor imagen corporativa entren los clientes internos y externos..

Se recomiendo también se tenga como principal actividad la difusién y por lo
tanto control y seguimiento a la implementacion de unas politicas basicas para

gue el procedimiento de busqueda y Creacién de Formatos sea exitoso.

Asi mismo seria ideal contar con una herramienta donde se centralice los

procesos de almacenamiento y busqueda de formatos.

Segun la estructura que maneja la compafia y herramientas que tiene, se
recomienda que la herramienta de busqueda y repositorio se encuentre ubicada
en la intranet corporativa de nombre “LA CAPSULA” ya que todos los usuarios

tienen acceso a ella y maneja una interfaz amigable.
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Anexo 1. LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ESTANDARIZACION CORPORATIVA DE FORMATOS EN
INTERGRUPO S.A.

Encuesta Num. 1.

Por favor, diligencie los campos del siguiente Formulario:

Nombre
Cargo
Ciudad

Objetivo: Unificar los formatos de uso corporativo en Intergrupo S.A.:
Por favor, responda las siguientes preguntas:
éCudles de los siguientes formatos sabe y/o conoce, que estan estandarizados (*) en Intergrupo?

¢El uso de este formato esta

¢Estandarizado? ¢éPublicado? éDonde esta - .
orientado al cliente?

ITEM

publicado?

SI NO Sl NO Externo Interno

Tarjetas personales

Plantilla con membrete para hacer cartas

Firma corporativa

Formato para Actas de Reuniones

Formatos de Asistencias a Eventos

Formatos de Entrenamientos

Certificados de Entrenamientos

Formato de cotizaciones y Portafolios

Plantillas para presentaciones

Plantillas para Hojas de Vida

Libretos de Saludos (Recepcion)

Lista de Directorio Corporativo

Otros, é{Cuales?

¢QUE OTROS FORMATOS CREE USTED QUE HACE EN FALTA EN LA COMPANIA?

éEl uso de este formato que propone esta
orientado al cliente Interno o Externo?

Formato Descripcion

(*)La Estandarizacion es el proceso de elaboracién, aplicacién y mejora de las normas que se
aplican a distintas actividades cientificas, industriales o econdmicas, con el fin de ordenarlas y
mejorarlas.
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Anexo 2. LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ESTANDARIZACION CORPORATIVA
DE FORMATOS EN INTERGRUPO S.A.
Encuesta Num. 2.

Por favor, diligencie los campos del siguiente Formulario:

Nombre

Cargo

Ciudad

Objetivo: Unificar los formatos de uso corporativo en Intergrupo S.A.:

¢CUANTO TIEMPO ESTIMA USTED, QUE INVIERTE BUSCANDO UN FORMATO O GENERADO UNO
NUEVO, PARA DESARROLLAR UNA ACTIVIDAD INTERNA Y/0 EXTERNA?

TIEMPO

OPCION

De 0 -5 Minutos

De 6- 10 Minutos

De 11-15 Minutos

De 16 — 20 Minutos

De 21-25 Minutos

Mas de 26 Minutos

No sabe /No Opina

Observaciones:

NOTA: El fin de esta encuesta es tener un estimado en tiempos, para medir el impacto
de la desestandarizacién corporativa en InterGrupo S.A..
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Anexo 3. Inventario de Formato Creador y por Crear en InterGrupo S.A

. . Fecha de
Codigo del . Tipo de ., . ., . CUMPLE SON
Activo Nombre del Activo Proceso Subproceso Activo Version la » Ubicacion del Activo El SGC 2
version
Carta de solicitud de GCL: Gestion i _VSS/Procesos/ProcesosCorporat
S F: Nov 23, ivos/GMC-
GCL.F-01 actualizacion de datos a | Compras y NA 1.0 i . Sl
L Formatos 2004 http://lacapsula.intergrupo.com
proveedor Logistica
/default.aspx
GCL: Gestion ‘. Nov 23 i\\//SOZ(PBT\(/I)E?sos/ProcesosCorporat
GCL.F-02 Carta a proveedor Compras y NA i 1.0 ’ i . S
L Formatos 2004 http://lacapsula.intergrupo.com
Logistica
/default.aspx
. .. VSS/Procesos/ProcesosCorporat
Requisicion de compras GCL: Gestion F: Jul 9, ivos/GMC-
GCL.F-03 e Compras y NA 1.0 i . Sl
y Servicios S Formatos 2007 http://lacapsula.intergrupo.com
Logistica
/default.aspx
. L. VSS/Procesos/ProcesosCorporat
Evaluacioén de GCL: Gestion F: Jul 03, ivos/GMC-
GCL.F-04 Compras y NA 2.0 i . S
proveedores L Formatos 2007 http://lacapsula.intergrupo.com
Logistica
/default.aspx
GCL: Gestion ‘. Ao 30 i\\//iggﬁé?sos/ProcesosCorporat
GCL.F-05 Gestion de Compras Compras y NA i 2.0 g ’ i . Sl
S Formatos 2006 http://lacapsula.intergrupo.com
Logistica
/default.aspx
GCL: Gestion ‘. e i\\//SOZ(PBT\(/I)E?sos/ProcesosCorporat
GCL.F-06 Pedido Licencias SELECT | Compras y NA i 1.0 P i . Sl
L Formatos 4,2006 http://lacapsula.intergrupo.com
Logistica
/default.aspx
. .. VSS/Procesos/ProcesosCorporat
Registro de GCL: Gestion F: Nov 23, ivos/GMC-
GCL.F-07 Compras y NA 1.0 i . Sl
proveedores. L Formatos 2004 http://lacapsula.intergrupo.com
Logistica
/default.aspx
. - F: Feb 10, VSS/Procesos/ProcesosCorporat
GCL.F-08 Orden de Compra g(():rll_1 (rB:Ssnon NA Formatos 1.0 2007 ivos/GMC- Sl
P y http://lacapsula.intergrupo.com
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. . Fecha de
Codigo del . Tipo de ., . ., . CUMPLE SON
Activo Nombre del Activo Proceso Subproceso Activo Version la > Ubicacion del Activo El SGC 2
version
Logistica /default.aspx
GCL: Gestion ‘. e i\\//ii;gl;\tzcc:(fsos/ProcesosCorporat
GCL.F-09 Pedido Licencias Molp Compras y NA ’ 1.0 P . . Sl
S Formatos 4,2006 http://lacapsula.intergrupo.com
Logistica
/default.aspx
GCM: Gestion VSS/Procesos/ProcesosCorporat
GCM.MA.F- | Presentacion Informe de la MA F: 10 Ene 16, ivos/GMC- S|
01 Métricas Medicién Formatos : 2007 http://lacapsula.intergrupo.com
Corporativa /default.aspx
GCM: Gestion VSS/Procesos/ProcesosCorporat
GCM.MA.F- . . de la F: Jul 27, ivos/GMC-
02 Listado de Metricas Medicion MA Formatos 3.0 2007 http://lacapsula.intergrupo.com SI
Corporativa /default.aspx
GCM: Gestidn VSS/Procesos/ProcesosCorporat
Informe de la Revision de la F: Jul 09, ivos/GMC-
GCM.F-03 Gerencial Medicién NA Formatos 1.0 2006 http://lacapsula.intergrupo.com SI
Corporativa /default.aspx
GCM: Gestion VSS/Procesos/ProcesosCorporat
. . de la F: Jun 05, ivos/GMC-
GCM.F-04 Listado de Indicadores Medicién NA Formatos 1.0 2007 http://lacapsula.intergrupo.com S
Corporativa /default.aspx
GCM: Gestion VSS/Procesos/ProcesosCorporat
- de la F: May 5, ivos/GMC-
GCM.F-07 Informe de indicadores Medicién NA Formatos 1.0 2007 http://lacapsula.intergrupo.com S
Corporativa /default.aspx
GCM: Gestion VSS/Procesos/ProcesosCorporat
Gestion de Procesos y de la F: Jul 09, ivos/GMC-
GCM.F-08 Objetivos Medicién NA Formatos 1.0 2006 http://lacapsula.intergrupo.com Sl
Corporativa /default.aspx
. L No se tiene | No se guarda en un repositorio
NA Formato de reembolso e G.Fl'Ge.St'on NA F: Formatos | NO SE SABE | registrode | comun o servidor segun el NO
gastos Financiera L, . .
version sistema de Calidad
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. . Fecha de
Codigo del . Tipo de ., . ., . CUMPLE SON
Activo Nombre del Activo Proceso Subproceso Activo Version la > Ubicacion del Activo El SGC 2
version
Gll:Gestion
GII.F-01 Base de Datos Atencion | de NA F: 50 May 05 VSS/Procesos/ProcesosCorporat S|
) de Requerimiento Infraestructur Formatos : 2007 ivos/Gl1
a Interno
Gll:Gestion
. . . de F: Ago 3 VSS/Procesos/ProcesosCorporat
Gl.F-02 Hoja de vida de equipos Infraestructur NA Formatos 1.0 2006 ivos/GlI S
a Interno
Gll:Gestion
L de F: Jun 1, VSS/Procesos/ProcesosCorporat
GI.F-03 Plan de mantenimiento Infraestructur NA Formatos 1.0 2007 ivos/GlI S
a Interno
Gll:Gestion
. . de F: Jul 17, VSS/Procesos/ProcesosCorporat
Gll.F-04 Inventario de Activos Infraestructur NA Formatos 1.0 2007 ivos/GlI SI
a Interno
Gll:Gestién
GIIF-05 Mantenimiento de NA F: 1.0 Jun 01, VSS/Procesos/ProcesosCorporat S|
: Correctivo de Activos Infraestructur Formatos : 2007 ivos/Gl1
a Interno
. o GMC:Gestién _VSS/Procesos/ProcesosCorporat
Lista de Verificacion de . F: Jun 4, ivos/GMC-
GMC.F-01 [ de la mejora | NA 1.0 i . Sl
Auditoria h Formatos 1998 http://lacapsula.intergrupo.com
corporativa
/default.aspx
5 GMC:Gestién _ _ _VSS/Procesos/ProcesosCorporat
Programacion y Control . F: Dic 4, ivos/GMC-
GMC.F-02 Lo de la mejora | NA 1.0 i . Sl
de Auditoria h Formatos 1998 http://lacapsula.intergrupo.com
corporativa
/default.aspx
_ _ GMC:Gestién _ _VSS/Procesos/ProcesosCorporat
Acciones Correctivas, . F: May 07, ivos/GMC-
GMC.F-03 : K de la mejora | NA 2.0 i . Sl
preventivas y de mejora : Formatos 2007 http://lacapsula.intergrupo.com
corporativa
/default.aspx
GMC.F-04 InformeDesempefioDePr GMC:Gestién | NA F: 1.0 Jun 15, _VSS/Procesos/ProcesosCorporat sl
ocesos . Formatos 2007 ivos/GMC-
de la mejora i .
http://lacapsula.intergrupo.com
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. . Fecha de
Codigo del . Tipo de ., . ., . CUMPLE SON
: Nombre del Activo Proceso Subproceso i Version la Ubicacion del Activo
Activo p Activo .. El SGC ?
version
corporativa /default.aspx
L. VSS/Procesos/ProcesosCorporat
- GMC:Gestion . P
InformedeRevisionGere . F: Ago 11, ivos/GMC-
GMC.F-05 . de la mejora | NA 1.0 i . Sl
ncial h Formatos 2007 http://lacapsula.intergrupo.com
corporativa
/default.aspx
L. VSS/Procesos/ProcesosCorporat
T GMC:Gestion . . P
Informe de Auditoria . F: Jun 28, ivos/GMC-
GMC.F-06 de la mejora | NA 1.0 i . S
Interna : Formatos 2007 http://lacapsula.intergrupo.com
corporativa
/default.aspx
L, VSS/Procesos/ProcesosCorporat
GMC.QA.F- . | GMC:Gestion F: Oct 09, | ivos/GMC-
PlaneacionAseguramient | de la mejora | QA 1.0 i . Sl
07 - - Formatos 2007 http://lacapsula.intergrupo.com
oCalidad corporativa
/default.aspx
L. VSS/Procesos/ProcesosCorporat
GMC.QA.F- | ProgramacionAnualAseg GMC.Gespon F: Sep 04, ivos/GMC-
. de la mejora | QA 1.0 i . S
08 uramiento b Formatos 2007 http://lacapsula.intergrupo.com
corporativa
/default.aspx
L. VSS/Procesos/ProcesosCorporat
GMC.QA.F- | CheckListAseguramiento GMC.Gespon F: Oct 10, ivos/GMC-
de la mejora | QA 1.0 i . Sl
09 Procesos b Formatos 2007 http://lacapsula.intergrupo.com
corporativa
/default.aspx
L. VSS/Procesos/ProcesosCorporat
GMC:Gestion .
GMC.QA.F- . . . F: Feb 19, ivos/GMC-
CheckListAseguramiento | de la mejora | QA 1.1 i . Sl
10 h Formatos 2008 http://lacapsula.intergrupo.com
Normales corporativa
/default.aspx
L. VSS/Procesos/ProcesosCorporat
GMC.QA.F- | CheckListAseguramiento GMC.Ges_tlon F: Abr 11, ivos/GMC-
. de la mejora | QA 1.0 i . Sl
11 ProyectosOutsourcing : Formatos 2008 http://lacapsula.intergrupo.com
corporativa
/default.aspx
., VSS/Procesos/ProcesosCorporat
GMC.QA.F- | CheckListAseguramiento ng/l;.(;e@s_gs: 0A F: 1.0 Abr 11, ivos/GMC- S|
12 OficinaProyectos ] Formatos : 2008 http://lacapsula.intergrupo.com
corporativa
/default.aspx
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. . Fecha de
Codigo del . Tipo de ., . ., . CUMPLE SON
Activo Nombre del Activo Proceso Subproceso Activo Version la > Ubicacion del Activo El SGC 2
version
GPC:Gestion
GPC.OPD.F- . de la F: Ago 08, VSS/Procesos/ProcesosCorporat
01 Para documentar guias Planeacién OPD Formatos 1.0 2007 ivos/GPC/OPD S
Corporativa
VSS/Procesos/ProcesosCorporat
ivos/GPC/OPD
GPC:Gestién ;J(t))’l)coar(;g)/n para el proyecto: BD
GPC.OPD.F- Actas de reunion de la . OPD F: 1.0 Mar 13, NombreCliente/NombreProyecto Sl
11 Planeacion Formatos 2006 - L
Corporativa /6.Gerencia/Seguimiento/Actas/
P GPC.OPD.F-11
Cliente.Proyecto.NNN.Acta<Te
ma del acta>.YYYYMMDD
GPC:Gestién
GPC.OPD.F- | Documentar los de la OPD F: 1.0 Mayo 19, |VSS/Procesos/ProcesosCorporat S|
03 estandares Planeacién Formatos : 2007 ivos/GPC/OPD
Corporativa
GPC:Gestion
GPC.OPD.F- | Documentar los de la OPD F: 1.0 May 19, VSS/Procesos/ProcesosCorporat s
04 procedimientos Planeacion Formatos : 2007 ivos/GPC/OPD
Corporativa
GPC:Gestion
GPC.OPD.F- | Documentar los de la OPD F: 10 May 19, VSS/Procesos/ProcesosCorporat S|
05 procesos Planeacion Formatos : 2007 ivos/GPC/OPD
Corporativa
GPC:Gestion
GPC.OPD.F- | Documentar de la OPD F: 10 Mayo 19, |VSS/Procesos/ProcesosCorporat S|
06 Documentos Planeacion Formatos : 2007 ivos/GPC/OPD
Corporativa
GPC:Gestion
GPC.OPD.F- . de la F: Nov 22, VSS/Procesos/ProcesosCorporat
07 Activos Procesos Planeacion OPD Formatos 3.0 2007 ivos/GPC/OPD SI
Corporativa
GPC.OPD.F- . . GPC:Gestion F: Jun 19, VSS/Procesos/ProcesosCorporat
09 SolicitudbeCambios de la oPD Formatos | 20 2007 ivos/GPC/OPD S
Planeacion

68




. . Fecha de
Cod_lgo = Nombre del Activo Proceso Subproceso T'DQ e Version la Ubicacion del Activo GRLAIFES SOl
Activo Activo .. El SGC ?
version
Corporativa
GPC:Gestion
CartaCompromisosPrestamoli | de la F: Oct 01, VSS/Procesos/ProcesosCorporat
GPC.OPD.F-10. brosYCDs Planeacion OPD Formatos 1.0 2007 ivos/GPC/OPD S
Corporativa
VSS/Procesos/ProcesosCorporat
ivos/GPC/OPD
GPC:Gestién g(k));)c;ileo/n para el proyecto: BD
GPC.OPD.F1 ActaReunion de la . OPD F: 1.0 Mar 13, NombreCliente/NombreProyecto S
1 Planeacion Formatos 2006 . L
Corporativa /6.Gerencia/Seguimiento/Actas/
P GPC.OPD.F-11
Cliente.Proyecto.NNN.Acta<Te
ma del acta>.YYYYMMDD
VSS/Procesos/ProcesosCorporat
ivos/GPC/OPD
GPC:Gestién ;Jé);)c;’?:/n para el proyecto: BD
GPC.OPD.F1 ActaEntrega de la . OPD F: 1.0 Oct 01, NombreCliente/NombreProyecto Sl
2 Planeacion Formatos 2007 . L
Corporativa /6.Gerencia/Seguimiento/Actas/
P GPC.OPD.F-12
Cliente.Proyecto.NNN.Acta<Te
ma del acta>.YYYYMMDD
Plantilla con membrete para GPC:Gestion de No se tiene | No se guarda en un repositorio
NA P la Planeacion NA F: Formatos | NO SE SABE | registrode | comun o servidor segun el NO
cartas . - . -
Corporativa version sistema de Calidad
Plantilla con membrete para e NEERITERE DD 52 GLETLE 0 W Depesiiafl
NA P la Planeacion NA F: Formatos | NO SE SABE | registrode | comun o servidor segun el NO
sobres X - . .
Corporativa version sistema de Calidad
GPC:Gestion de No setiene | No se guarda en un repositorio
NA Firma corporativa la Planeacion NA F: Formatos | NO SE SABE | registrode | comun o servidor segun el NO
Corporativa version sistema de Calidad
NA ::;:;zac;sara actas de GPC:Gestionde | NA F: Formatos | NO SESABE | Nosetiene | No se guarda en un repositorio NO
la Planeacion registrode | comun o servidor segun el
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. Fecha de
i . . . . . CUMPLE SON
Cod_lgo 2E Nombre del Activo Proceso Subproceso T'DQ ez Version la Ubicacion del Activo
Activo Activo .. El SGC ?
version
Corporativa version sistema de Calidad
Formatos de asistencias a GPC:Gestion de No setiene | No se guarda en un repositorio
NA la Planeacion NA F: Formatos | NO SE SABE | registrode | comun o servidor segun el NO
eventos q cz o -
Corporativa version sistema de Calidad
Formato de cotizaciones GPC:Gestion de No setiene | No se guarda en un repositorio
NA . U la Planeacion NA F: Formatos | NO SE SABE | registrode | comun o servidor segun el NO
portafolios . . X .
Corporativa version sistema de Calidad
GPC:Gestion de No se tiene | No se guarda en un repositorio
NA Plantillas para presentaciones | la Planeacion NA F: Formatos | NO SE SABE | registrode | comun o servidor segun el NO
Corporativa version sistema de Calidad
Libretos de saludos GPC:Gestion de No se tiene | No se guarda en un repositorio
NA ) la Planeacion NA F: Formatos | NO SE SABE | registrode | comun o servidor segun el NO
(recepcion) X ) ; .
Corporativa version sistema de Calidad
GPC:Gestién de No se tiene | No se guarda en un repositorio
NA Lista de directorio corporativo | la Planeacion NA F: Formatos | NO SE SABE | registrode | comun o servidor segun el NO
Corporativa version sistema de Calidad
Texto de correo para salir a GPC:Gestion de No setiene | No se guarda en un repositorio
NA . i la Planeacion NA F: Formatos | NO SE SABE | registrode | comun o servidor segun el NO
vacaciones . oz - .
Corporativa version sistema de Calidad
GPC:Gestion de No setiene | No se guarda en un repositorio
NA Logos la Planeacion NA F: Formatos | NO SE SABE | registrode | comun o servidor segun el NO
Corporativa version sistema de Calidad
GSCEOL | satisfaceion clientes | de servicio al | NA F: 2.0 Jun 21, | VSS/Procesos/ProcesosCorporat s
’ - Formatos : 2007 ivos/GSC
externos cliente
GSC.E-02 Plan de Actividades ngé?\f;i%ogl NA F: 10 May 09, VSS/Procesos/ProcesosCorporat sl
’ cultura de servicios - Formatos : 2007 ivos/GSC
cliente
Encuesta de satisfaccion GSC:Ge_sfuon F: VSS/Procesos/ProcesosCorporat
GSC.F-03 . de servicio al | NA 1.0 . Sl
cierre de proyectos cliente Formatos ivos/GSC
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. Fecha de
i . .. . .. . CUMPLE SON
Cooi_lgo 2E Nombre del Activo Proceso Subproceso T'DQ ez Version la Ubicacion del Activo
Activo Activo e El SGC ?
version
GCS.F-04 PI?” dF acuton .F,)arze dGeS(;:e?\fiifcl)ogl NA F: 1.0 VSS/Procesos/ProcesosCorporat S
’ retroalimentacion - Formatos : ivos/GSC
servicio cliente
Encuesta de GSC:Gestion
. . . . F: VSS/Procesos/ProcesosCorporat
- 5 . . Sl
GCS.F-05 Satisfaccion Cliente dg servicio al | NA Formatos 1.0 iVos/GSC
Interno cliente
Formatos de asistencia a GSE:Gestion de No setiene | No se guarda en un repositorio
NA . Servicios de NA F: Formatos | NO SE SABE | registrode | comun o servidor segun el NO
entrenamientos externos . oz o :
Entrenamiento version sistema de Calidad
Certificados de GSE:Gestidn de No se tiene | No se guarda en un repositorio
NA ) Servicios de NA F: Formatos | NO SE SABE | registrode | comun o servidor segun el NO
entrenamientos externos . . . -
Entrenamiento version sistema de Calidad
Formato hoia de Datos GSE:Gestién de No se tiene | No se guarda en un repositorio
NA ! Servicios de NA F: Formatos | NO SE SABE | registrode | comun o servidor segun el NO
Externo K na A .
Entrenamiento version sistema de Calidad
- GSE:Gestién de No se tiene | No se guarda en un repositorio
NA o Servicios de NA F: Formatos | NO SE SABE | registrode | comun o servidor segun el NO
Capacitacion Externa K ha A .
Entrenamiento versién sistema de Calidad
Formato Evaluacion Curso GSE:Gestion de No se tiene | No se guarda en un repositorio
NA Servicios de NA F: Formatos | NO SE SABE | registrode | comun o servidor segun el NO
Externo K ra , .
Entrenamiento versién sistema de Calidad
Formato Tabulacion Curso GSE:Gestion de No setiene | No se guarda en un repositorio
NA Servicios de NA F: Formatos | NO SE SABE | registrode | comun o servidor segun el NO
Externo . < X .
Entrenamiento version sistema de Calidad
GSE:Gestidn de No se tiene | No se guarda en un repositorio
NA Formato Solicitud de Material | Servicios de NA F: Formatos | NO SE SABE | registrode | comun o servidor segun el NO
Entrenamiento version sistema de Calidad
GSl:Gestion
de Servicios F: LaCapsula/ProcesosCorporativo
- 1.0 Jun. 1, 2007 Sl
GPO.F-01 Scope Statement de NA Formatos s/GSI
Infrestructura
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. . Fecha de
Codigo del . Tipo de .. . .. . CUMPLE SON
Activo Nombre del Activo Proceso Subproceso Activo Version la > Ubicacion del Activo El SGC ?
version
GSl:Gestidn
GPO.F-02 Solicitud de cambio de Servicios NA F: 1.0 Jun. 1, 2007 LaCapsula/ProcesosCorporativo S
de Formatos s/GSlI
Infrestructura
GSl:Gestidn
Estructuracion del de Servicios F: Mayo 12, LaCapsula/ProcesosCorporativo
GPO.F-03 proyecto de NA Formatos 1.0 2008 s/GSI St
Infrestructura
GSl:Gestion
GPO.F-04 Entrgables por niveles de Servicios NA F: 10 Mar. 5, 2008 LaCapsula/ProcesosCorporativo S|
de proyecto de Formatos s/GSlI
Infrestructura
GSl:Gestion
GPO.F-05 WBS de Servicios NA F: 1.0 Mar. 5, 2008 LaCapsula/ProcesosCorporativo S|
de Formatos s/GSlI
Infrestructura
GSl:Gestion
GPO.E-06 Cronograma de Servicios NA F: 1.0 Mar. 5, 2008 LaCapsula/ProcesosCorporativo S|
de Formatos s/GSI
Infrestructura
GSl:Gestidn
GPO.F-07 Certificacion del de Servicios NA F: 1.0 Jun. 1, 2007 LaCapsula/ProcesosCorporativo S
proyecto de Formatos s/GSI
Infrestructura
GSl:Gestidn
GPO.F-08 Lecciones aprendidas de Servicios NA F: 1.0 Jun. 1, 2007 LaCapsula/ProcesosCorporativo S
de Formatos s/GSI
Infrestructura
GSl:Gestion
Matriz de Evaluaciéon de | de Servicios F: Mayo 03, |LaCapsula/ProcesosCorporativo
GPO.F-09 Riesgos de NA Formatos 2.0 2008 s/GSI St
Infrestructura
GPO.E-10 Reporte Horas GSlI :Ge;tl_on NA F: 1.0 Jun. 1, 2007 LaCapsula/ProcesosCorporativo S
de Servicios Formatos s/GSlI
de
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. . Fecha de
Codigo del . Tipo de ., . ., . CUMPLE SON
Activo Nombre del Activo Proceso Subproceso Activo Version la > Ubicacion del Activo El SGC 2
version
Infrestructura
GSl:Gestidn
GPO.F-11 Acta de cierre del de Servicios NA F: 50 Mar. 5, 2008 LaCapsula/ProcesosCorporativo sI
proyecto de Formatos s/GSlI
Infrestructura
GSl:Gestion
GPO.E-12 Actas aceptacion de de Servicios NA F: 1.0 Jun. 1, 2007 LaCapsula/ProcesosCorporativo S|
entregables de Formatos s/GSI
Infrestructura
GSl:Gestion
GPO.E-13 Acta de aprobacion de Servicios NA F: 1.0 Jun. 1, 2007 LaCapsula/ProcesosCorporativo S|
cronograma de Formatos s/GSlI
Infrestructura
GSl:Gestion
GPO.F-15 Acta de Inicio del de Servicios NA F: 1.0 Mar. 5, 2008 LaCapsula/ProcesosCorporativo S|
proyecto de Formatos s/GSlI
Infrestructura
GSl:Gestion
GPO.F-16 Actas de Seguimiento de Servicios NA F: 1.0 Mar. 5, 2008 LaCapsula/ProcesosCorporativo Sl
de Formatos s/GSlI
Infrestructura
GSl:Gestidn
de Servicios F: Mayo 5, LaCapsula/ProcesosCorporativo
GPO.F-17 Control de Proyecto de NA Formatos 1.0 2008 s/GSI Sl
Infrestructura
GSl:Gestion
PMO-Proyectos de Servicios F: Mayo 12, LaCapsula/ProcesosCorporativo
GPO.F-18 Consolidados de NA Formatos 1.0 2008 s/GSlI S
Infrestructura
GSl:Gestion
~ I de Servicios F: Mayo 5, LaCapsula/ProcesosCorporativo
GPO.F-19 PMO-Indicadores de NA Formatos 1.0 2008 s/GSI Sl
Infrestructura
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. . Fecha de
Codigo del . Tipo de ., . ., . CUMPLE SON
Activo Nombre del Activo Proceso Subproceso Activo Version la > Ubicacion del Activo El SGC 2
version
GSlI:Gestion
GCN.F-01 SituacionActual de Servicios NA F: 1.0 Feb. 5, 2008 LaCapsula/ProcesosCorporativo S|
de Formatos s/GSI
Infrestructura
GSl:Gestion
GCN.F-02 | Documento de Disefio | 3¢ Servicios |y, F: 1.0 Jun. 1, 2007 | L8Capsula/ProcesosCorporativo si
de Formatos s/GSlI
Infrestructura
GSl:Gestion
GCN.F-03 Presentacion Disefio de Servicios NA F: 1.0 Jun. 1, 2007 LaCapsula/ProcesosCorporativo sl
Propuesto de Formatos s/GSlI
Infrestructura
GSl:Gestion
GCN.E-04 A_cta~de aprobacion de Servicios NA F: 1.0 Jun. 1, 2007 LaCapsula/ProcesosCorporativo S|
disefio de Formatos s/GSI
Infrestructura
GSl:Gestion
GCN.F-05 Documento de Pruebas de Servicios NA F: 1.0 Jun. 1, 2007 LaCapsula/ProcesosCorporativo Sl
de Formatos s/GSI
Infrestructura
GSl:Gestion
GCN.F-06 | Reporte de Soporte de Servicios |\ F: 1.0 Jun. 1, 2007 | -3Capsula/ProcesosCorporativo sl
de Formatos s/GSlI
Infrestructura
GSl:Gestion
GSI.F-25 Matriz de Escalamiento | 9€ SETVIios |y, F: 1.0 Jun. 1, 2007 | -3Capsula/ProcesosCorporativo sl
de Formatos s/GSlI
Infrestructura
GSl:Gestion
GSIF-23 | Plan de Calidad de Servicios |\ F: 10 Jun. 1, 2007 | -3Capsula/ProcesosCorporativo SI
de Formatos s/GSI
Infrestructura
GSI.E-20 Matriz Estado Contratos GSI:Ges_t!on NA F: 1.0 Jun. 1, 2007 LaCapsula/ProcesosCorporativo S|
de Soporte de Servicios Formatos s/GSlI
de
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. . Fecha de
Codigo del . Tipo de ., . ., . CUMPLE SON
Activo Nombre del Activo Proceso Subproceso Activo Version la > Ubicacion del Activo El SGC 2
version
Infrestructura
GSl:Gestidn
GSI.F-21 Control Horas Valor de Servicios NA F: 1.0 Jun. 1, 2007 LaCapsula/ProcesosCorporativo S
Agregado de Formatos s/GSI
Infrestructura
GSL:Gestion BD
de servicios .
. . . : t breClient breP
GSL.F-01 Inventario de licencias de NA i MO Si2 SCLIAEIT r.e e NO
. S Formatos | SABE to/4.Pruebas/cliente.proyecto.Pruebal
Licenciamient o
o nitariaNombre
GSL:Gestion BD
de servicios i )
GSL.F-02 Carta de anualidad de NA F: NO SE soporte/nombr‘.ecllente/nombreProyec NO
. S Formatos | SABE to/4.Pruebas/cliente.proyecto.Pruebal
Licenciamient -
o nitariaNombre
GSL:Gestion
de servicios F- NO SE
GSL.F-03 Carta de Renovacion de NA ) Base de datos del software NO
. A Formatos | SABE
Licenciamient
o
BD
A L. soporte/nombreCliente/nombre
GSS.AN.F- ArquitecturaSoftware deszég?;ggn AN F: 1.0 Oct. 17, Proyecto/2.AnalisisYDisefio/arq S|
09 a L Formatos : 2007 uitectura/GSS.AN.F-09
de Ingenieria < ;
Cliente.proyecto.Arquitectura.d
oc
GSS: Gestion i https://delivery.intergrupo.com/Lists/B
GSS.AN.F- InventarioComponentes | de Servicios AN F: 1.0 Oct 09, ase%20de%20Datos%20de%20Compon Sl
17 L Formatos 2007 .
de Ingenieria entes/Allitemsg.aspx
L BD
GSS: Gestion .
GSS.AN.F- . . T F: soporte/nombreCliente/nombre
21 ListaDeChequeoDiseno de SerV|c_|os, AN Formatos 1.0 Ago 03, Proyecto/4.Pruebas/GSS.AN.F- S
de Ingenieria 21
Cliente.proyecto.ListaChequeoD
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. . Fecha de
Codigo del . Tipo de ., . ., . CUMPLE SON
Activo Nombre del Activo Proceso Subproceso Activo Version la > Ubicacion del Activo El SGC 2
version
isefio
) L. ProcesosCorporativos/Registros
GSS.CM.F- . . GSS: G(.es.t'on F: May 24, Corporativos/GSS/Administracio
ListaBasesDatosAdminis | de Servicios CM 2.4 ) - . Sl
22 tradasPorCM de Ingenieria Formatos 2007 nConfiguracion/YYYY/ListaBase
9 DatosAdministradasPorCM
GSS: Gestion ProcesosCorporativos/Registros
GSS.CM.F- ListaProyectosAdministr de S.ervicios cM F: 39 May 24, Corporativos/GSS/Administracio S|
24 adosPorCM de Ingenieria Formatos : 2007 nConfiguracion/YYYY/ListaBase
g DatosAdministradasPorCM
BD
GSS: Gestion . soporte/nombreCliente/nombre
GSS.CM.F- PlanCM de Servicios | CM F: 1.2 May 24, Proyecto/6.Gerencia/Planes/GS Sl
25 s Formatos 2007
de Ingenieria S.CM.F-25
Cliente.proyectoPlanCM
GSS: Gestion
GSS.CM.F- T F: May 24,
57 ResponsablesBackup de SerV|glo§ CM Formatos 1.0 2007 Carpeta proyecto Sl
de Ingenieria
BD
B L, soporte/nombreCliente/nombre
GSS.CM.F- SolicitudCambios Sgi‘elf‘/?;ggn cM F: 10 Jul 03, Proyecto/6.Gerencia/Cambios/G S|
28 de Ingenieria Formatos : 2007 SS.CM.F-28
g Cliente.proyecto.ControlCambio
sYYYYMMDD
BD
GSS: Gestion soporte/nombreCliente/nombre
GSS.CM.F- ControlArtefactosDelLos de S;ervicios cM F: 1.0 Oct 29, Proyecto/B.InformacionCliente/ S|
48 Clientes L Formatos : 2007 GSS.CM.F-48
de Ingenieria -
Cliente.proyecto.ControlArtefact
osDelLosClientes
GSS: Gestion BD
GSS.CO.F- Informe Avance de S;arvicios co F: 1.0 Mar 13, soporte/nombreCliente/nombre S|
02 de Ingenieria Formatos : 2006 Proyecto/6.Gerencia/Seguimien
9 t0/GSS.CO.F-02
Informescliente.proyecto.Infor
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. . Fecha de
Codigo del . Tipo de ., . ., . CUMPLE SON
Activo Nombre del Activo Proceso Subproceso Activo Version la > Ubicacion del Activo El SGC 2
version
meAvanceDDMMALDDMMYYYY
ProcesosCorporativos/Registros
Corporativos/GSS/GestionProye
ctos/Seguimiento/YYYY/seguimi
entoProyectosMMDD
GSS.CO.E- o GSS: G(_es_tlon = May 05, La ubicacion en el proyecto es:
05 SeguimientoProyectos de Servicios (6{0) Formatos 2.0 2007 BD Sl
de Ingenieria Soporte/NombreCliente/Nombre
Proyecto/6.Gerencia/Seguimien
to GSS.CO.F-05
Cliente.Proyecto.SeguimientoPr
oyectos
BD
B L, soporte/nombreCliente/nombre
GSS.DE.F- IntegracionComponente cCi-‘eSSS.eS/?csigcsm DE F: 10 Oct 09, Proyecto/5.Despliegue/papeles S|
10 9 P 108 Formatos | 2007 DeTrabajo/GSS.DE.F-10
S de Ingenieria - .
Cliente.proyecto.IntegracionCo
mponentes
BD
GSS: Gestion . soporte/nombreCliente/nombre
GSS.DE.F- PlanDespliegue de Servicios DE F: 1.0 Ago. 06, Proyecto/6.Gerencia/Planes/GS Sl
43 [ Formatos 2007
de Ingenieria S.DE.F-43
Cliente.proyectoPlanDespliegue
BD
B L. soporte/nombreCliente/nombre
GSS.EN.F- CriteriosAceptacion dejzérc\;/?;ggn EN F: 1.0 Jul 31, Proyecto/2.AnalisisYDisefio/GSS S
20 P o o Formatos | = 2007 .CO.F-20
9 Ciente.proyecto.CriteriosAcepta
cion
BD
GSS.EN.F- GSS: G_es_tlon F- Ago 08, soporte/nombreC_Ilente/nombre
33 Manual de Servicios EN Formatos 1.0 2007 Proyecto/5.Despliegue/Manuale Sl
de Ingenieria s/GSS.EN.F-33
Cliente.proyecto.Manual
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BD
B L, soporte/nombreCliente/nombre
GSS.PL.F- PlanDesarrolloSoftware cCi-‘eSz.eS/?csigcsm PL F: 10 Ago 03, Proyecto/6.Gerencia/Planes/GS S|
03 de Ingenieria Formatos ’ 2007 S.PL.F-03
g Cliente.proyectoPlanDesarrolloS
oftware
BD
GSS.PL.E- _ GSS: Gt_aspon F- oOct 10, soporte/nombreCIlgnte/nombre
PlanRiesgos de Servicios PL 1.0 Proyecto/6.Gerencia/Planes/GS S
33 L Formatos 2007
de Ingenieria S.PL.F-33
Cliente.proyectoPlanRiesgos
GSS.PM.F- | TabladeSkilldeDeliverym | $53: Gestion F: Ago 13, | /RegistrosCorporativos/GSS/Ge
. de Servicios PM 1.0 . Sl
47 edellin L Formatos 2007 stionProyectos
de Ingenieria
BD
soporte/nombreCliente/nombre
. -2 Proyecto/4.Pruebas/GSS.PR.F-
GSS.PR.F- EjecucionCasosDePrueb dGSZ'eS/iecsig(sm PR F: 21 Ene 03, 31 S|
31 a de Ingenieria Formatos : 2008 Cliente.proyecto.CasosDePrueb
9 as##, donde ## es el
consecutivo del CU que se esta
probando.
GSS: Gestion BD
GSS.PR.F- PlanDePruebas de S-ervicios PR F: 11 06-may- | soporte/nombreCliente/nombre S|
32 de Ingenieria Formatos : 08 | Proyecto/4.Pruebas/GSS.PR.F-
9 32 Cliente.proyecto.PlanPrueba
BD
B L, soporte/Codigo/nombreCliente/
GSS.PR.F- ListaChequeoRequisitos cCi-‘eSz.eS/?csigcsm PR F: 20 Jul 21, nombreProyecto/4.Pruebas/GSS S|
44 q q o oo oS Formatos | < 2008 PR.F-44
g Cliente.proyecto.ListaChequeoR
equisitos
GSS: Gestion BD
GSS.PR.F- ListaDeChequeoDesarrol de S'ervicios PR F: 1.2 Jul 10, soporte/nombreCliente/nombre S|
45 lo de Ingenieria Formatos : 2007 Proyecto/4.Pruebas/ListasdeChe
9 queo/GSS.PR.F-45
Cliente.proyecto.ListaDeCheque
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oCU##
BD
GSS.RE.F- o GSS: Gt_aspon F- Feb 12, soporte/nombre(_:ll'ente/pqmbre
DocumentoVision de Servicios RE 2.0 Proyecto/1.Requisitos/Vision/G S
11 L Formatos 2008
de Ingenieria SS.RE.F-11
Cliente.proyecto.Vision
BD
) iy soporte/nombreCliente/nombre
e . GSS: Gestion . . .
GSS.RE.F- EspecificacionRequisitos de Servicios RE F: 10 Jul. 26, Proyecto/1.Requisitos/Especific S|
13 Software L Formatos : 2007 aciones/GSS.RE.F-13
de Ingenieria ; e
Cliente.proyecto.EspecificacionR
equisitosSoftware
BD
GSS.RE.F- _ GSS: Gt_aspon F- Jul 26, soporte/nombre(_:ll'ente/nompre
14 Glosario de Servicios RE Formatos 1.0 2007 Proyecto/1.Requisitos/Glosario/ S
de Ingenieria GSS.RE.F-14
Cliente.proyecto.Glosario
BD
GSS: Gestion soporte/nombreCliente/nombre
GSS.RE.F- CheckListCicloVidaProye de S-ervicios RE F: 1.0 Oct 09, Proyecto/6.Gerencia/Planes/GS S
16 cto de Ingenieria Formatos : 2007 S.RE.F-16
9 Cliente.proyecto.CheckListCiclo
VidaProyectos
GSS: Gestion i
GSS.RE.F- PlantillaEA de Servicios RE F: 3.0 Oct 12, http://lacapsula S
23 L Formatos 2007
de Ingenieria
BD
soporte/nombreCliente/nombre
A ., Proyecto/1.Requisitos/ModeloC
GSS.RE.F- | popecificacionCasosUso dGesz'er(f‘/iecsig(s)n RE F: 1.0 Jul. 26, U/GSS.RE.F-29 Sl
29 P L Formatos : 2007 Cliente.proyecto.CU.##.Nombr
de Ingenieria e
Doénde ## corresponde a
consecutivo
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BD
GSS: Gestion soporte/nombreCliente/nombre
GSS.RE.F- PlanAdministracionRequi de S.ervicios RE F: 10 Jul. 26, Proyecto/6.Gerencia/Planes/GS S|
38 sitos de Ingenieria Formatos : 2007 S.RE.F-16
g Cliente.proyectoPlanAdministrac
ionRequisitos
BD
GSS: Gestién soporte/nombreCliente/nombre
GSS.RE.F- ListaDeChequeoUsabilid de S'ervicios RE F: 1.0 Oct 22, Proyecto/3.Implementacion/GS S|
40 ad de Ingenieria Formatos : 2007 S.RE.F-40
9 Cliente.Proyecto.ListaDeCheque
oUsabilidad
B L BD
Formato GSS: G(_es_tlon Formato soporte/nombreCliente/nombre
. Clases de Servicios NA - NA NA . S
libre L Libre Proyecto/3.Implementacion/No
de Ingenieria
mbreClase
BD
B L. soporte/nombreCliente/nombre
GSS.PL.F- wbsProvectos dGesz'eS/?;ggn PL Formato NA NA Proyecto/6.Gerencia/Cronogram S
46 Y 103 Libre a/GSS.PL.F-46
de Ingenieria .
cliente.proyecto.CronogramaYY
YYMMDD
GSS: Gestion . S .
Fprmato Diagrama de actividades | de Servicios NA Fprmato NA NA EAN!sta Dlnamlca/D|§grama de S
libre L Libre Actividades/NombreDiagrama
de Ingenieria
GSS: Gestion BD
Formato Diagrama de casos de T Formato soporte/nombreCliente/nombre
. de Servicios NA . NA NA - Sl
libre uso en EA L Libre Proyecto/1.Requisitos/ModeloC
de Ingenieria U/
GSS: Gestion . L .
F_ormato Diagrama de clases de Servicios NA Fprmato NA NA EA/Vista Loglca/l_)lagramas de Sl
libre L Libre Clases/NombreDiagrama
de Ingenieria
GSS: Gestion . S .
Eormato Diagrama de estados de Servicios NA Fprmato NA NA EA/Vista Dlnamlca_/Dlagrama de Sl
libre L Libre Estados/NombreDiagrama
de Ingenieria
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Formato . . GSS: G(_es_tlon Formato EA/Vista Dindmica/Diagramas
. Diagrama de secuencia | de Servicios NA . NA NA . . Sl
libre L Libre de Secuencia/NombreDiagrama
de Ingenieria
Formato Email planeacion GSS: Gestion Formato BD
libre aseguramiento de de Servicios NA Libre NA NA soporte/nombreCliente/nombre Sl
calidad de Ingenieria Proyecto/6.Gerencia/Correos
Formato Email solicitud linea GSS: Gestion Formato BD
. de Servicios NA . NA NA soporte/nombreCliente/nombre Sl
libre base L Libre .
de Ingenieria Proyecto/6.Gerencia/Correos
Formato Email solicitud revision GSS: Gestion Formato BD
. de Servicios NA . NA NA soporte/nombreCliente/nombre S
libre par L Libre -
de Ingenieria Proyecto/1.Requisitos/Correos
Formato GSS: Gestion Formato Scl)?'pporl?e(l:tei\igz/RegistrosCorporati
libre Estadisticas de Serwc'los’ NA Libre NA NA vos/GSS/Verificar/VAL/mesYYY St
de Ingenieria v
BD
Formato GSS: Gestion Formato soporte/nombreCliente/nombre
. Flujo de navegacion de Servicios NA . NA NA Proyecto/1.Requisitos/Especific S
libre L Libre - - .
de Ingenieria acion/cliente.proyecto.FlujoNav
egacion
BD Procesos
Formato Email Informe GSS: Gestion Formato corporativos/RegistrosCorporati
. . . de Servicios NA . NA NA vos/GMC/AseguramientoCalidad Sl
libre aseguramiento calidad L Libre .
de Ingenieria /yyyy/mes/InformeAseguramie
ntoCalidad
GSS: Gestion ProcesosCorporativos/Registros
Formato Email Informe auditoria T Formato Corporativos/GSS/Administracio
. - L. de Servicios NA . NA NA . - Sl
libre configuracion de Ingenieria Libre nConfiguracion/YYYY/InformeAu
g ditoriaConfiguracionMMDD
Formato GSS: Gestion Formato BD
. Instalador de Servicios NA . NA NA soporte/nombreCliente/nombre Sl
libre L Libre A
de Ingenieria Proyecto/5.Despliegue/Instalad
ores/cliente.proyecto.Nombreln
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staladorYYYYMMDD
_ GSS: Gestion ht_tps://dellvery.lntergrupo.com
Formato Inventario de o, Formato /Lists/Base%20de%20Datos%2
. de Servicios NA . NA NA ) S
libre componentes L Libre 0de%20Componentes/Allitemsg
de Ingenieria
.aspx
BD
Inventario de GSS: Gestion soporte/nombreC_Ilente/nombre
Formato T Formato Proyecto/5.Despliegue/Papeles
. componentes de de Servicios NA . NA NA . ; Sl
libre . L Libre DeTrabajo/cliente.proyecto.Inve
despliegue de Ingenieria - .
ntarioComponentesDespliegueY
YYYDDMM
B iy BD
Formato GSS: G_es_tlon Formato soporte/nombreCliente/nombre
. Jsp de Servicios NA - NA NA - Sl
libre L Libre Proyecto/3.Implementacion/No
de Ingenieria
mbreJsp
B iy BD
Formato . . GSS: Gt_a;tlon Formato soporte/nombreCliente/nombre
. Librerias de Servicios NA ) NA NA - Sl
libre L Libre Proyecto/3.Implementacion/No
de Ingenieria ; .
mbreLibreria
Formato GSS: Gestion Formato E'io;/tlz(rer?:/l;goiisitos
. Lista de actores en EA de Servicios NA . NA NA g Sl
libre de Ingenieria Libre Software/Casos de
9 Uso/Actores/Nombre
EA/Requisitos
. . GSS: Gestion Slstema/ReQUI§ltos
Formato Lista de requisitos de T Formato Usuario/Necesidades
. - de Servicios NA - NA NA L. Sl
libre alto nivel en EA de Ingenieria Libre EA/Requisitos
9 Sistema/Requisitos
Usuario/Caracteristicas
L, EA/Requisitos
GSS: Gestion - L
Eormato Lista de requisitos en EA | de Servicios NA Fprmato NA NA Sistema/Requisitos Sl
libre de Ingenieria Libre Software/Casos de
g Uso/NombreModulo
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EA/Vista Légica/Modelo de
datos/Diagramas/NombreDiagr
GSS: Gestién ama
F_ormato Modelo de datos de Servicios NA Fprmato NA NA EA/Vista Loglf:a_/ModeIo de Sl
libre de Ingenieria Libre datos/ProcedimientosAlmacena
9 dos/NombreProcedimiento
EA/Vista Légica/Modelo de
datos/Tablas/NombreTabla
Formato 'I\E/I:delo defnegocio en GSS: Gestion Formato
. . de Servicios NA . NA NA EA/Vista del Negocio/Nombre Sl
libre Modelo de dominio en L Libre
de Ingenieria
EA
Formato GSS: Gestion Formato
. Oferta mercantil de Servicios NA - NA NA Carpeta cliente Sl
libre L Libre
de Ingenieria
. L GSS: Gestion
F_ormato Email Orden de inicio de Servicios NA Fprmato NA NA Carpeta cliente Sl
libre propuesta L Libre
de Ingenieria
BD
Formato GSS: Gestion Formato soporte/nombreCliente/nombre
. Presentacion disefio de Servicios NA - NA NA Proyecto/2.AnalisisYDisefo/Pap Sl
libre L Libre . -
de Ingenieria elesDeTrabajo/cliente.proyecto.
PresentacionDisefioYYYYMMDD
BD
Formato Presentacion kickoff GSS: G(_es_tlon Formato soporte/nombreCh_ente/nombre
libre externo (opcional) de Servicios NA Libre NA NA Proyecto/6.Gerencia/Pre- S
de Ingenieria Venta/cliente.proyecto.Presenta
cionKickoffExterno
Ventas/NombreCliente/Nombre
Proyecto/YYYY/cliente.proyecto.
[ GSS: Gestion PresentacionKickofflnterno
Formato Presentacion kickoff L Formato - . i
. . de Servicios NA . NA NA La ubicacén en el poryecto es: Sl
libre interno L Libre
de Ingenieria BD
Soporte/NombreCliente/Nombre
Proyecto//6.Gerencia/Pre-Venta
cliente.proyecto.PresentacionKic
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koffInterno
BD
Formato GSS: Gestion Formato soporte/nombreCliente/nombre
. Presentacion requisito de Servicios NA . NA NA Proyecto/1.Requisitos/PapelesD Sl
libre L Libre . .
de Ingenieria eTrabajo/cliente.proyecto.Prese
ntacionRequisitoYYYYMMDD
GSS: Gestion BD
Formato . T Formato soporte/nombreCliente/nombre
. Prototipo de Servicios NA . NA NA - . - Sl
libre L Libre Proyecto/1.Requisitos/Prototipo
de Ingenieria :
/nombrePrototipo
Formato GSS: Gestion Formato EQleta de Componentes/Vista
. Vista de componentes de Servicios NA . NA NA . . . Sl
libre L Libre implementacion/NombreDiagra
de Ingenieria
ma
GSS: Gestion BD
Formato Email invitaciéon T Formato soporte/nombreCliente/nombre
. s de Servicios NA . NA NA ) : Sl
libre capacitacion L Libre Proyecto/6.Gerencia/Entrenami
de Ingenieria
ento
. L BD
Formato GSS: G(_es_tlon Formato soporte/nombreCliente/nombre
. Taller de Servicios NA - NA NA . : Sl
libre L Libre Proyecto/6.Gerencia/Entrenami
de Ingenieria
ento
BD
Formato GSS: Gestion Formato soporte/nombreCliente/nombre
. Evaluacion/Examen de Servicios NA - NA NA Proyecto/6.Gerencia/Entrenami S
libre L Libre . .
de Ingenieria ento/cliente.proyecto.Evaluacio
nNombre
GSS: Gestion BD
Formato Email compromiso T Formato soporte/nombreCliente/nombre
. e o de Servicios NA . NA NA ) : Sl
libre certificacion L Libre Proyecto/6.Gerencia/Entrenami
de Ingenieria
ento
Formato Email solicitud GSS: Gestion | NA Formato | A NA BD . sI
libre aplazamiento de Servicios Libre soporte/nombreCliente/nombre
P Proyecto/6.Gerencia/Entrenami
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certificacion de Ingenieria ento
GSS: Gestion BD
Formato Email reconocimiento T Formato soporte/nombreCliente/nombre
. e de Servicios NA . NA NA . : S
libre certificacion L Libre Proyecto/6.Gerencia/Entrenami
de Ingenieria
ento
Formato Email ingreso de GSS: Gestion Formato BD
. g de Servicios NA - NA NA soporte/nombreCliente/nombre Sl
libre personal L Libre )
de Ingenieria Proyecto/6.Gerencia/Correos
GSS: Gestion BD
Formato Disefio de pruebas T Formato soporte/nombreCliente/nombre
. - de Servicios NA . NA NA - Si
libre unitarias L Libre Proyecto/4.Pruebas/cliente.proy
de Ingenieria o
ecto.PruebaUnitariaNombre
B ., BD
Formato - GSS: G(_es_tlon Formato soporte/nombreCliente/nombre
. Prueba unitaria de Servicios NA ) NA NA X Sl
libre de Ingenieria Libre Proyecto/4.Pruebas/cliente.proy
9 ecto.PruebaUnitariaNombre
. GSS: Gestion
Fprmato AmbL.jt.os de los de Servicios NA Fprmato NA NA Base de datos del software Sl
libre Requisitos en EA L Libre
de Ingenieria
Formato Email retroalimentaciéon GSS: Gestion Formato BD
. s de Servicios NA . NA NA soporte/nombreCliente/nombre S
libre revision par L Libre -
de Ingenieria Proyecto/1.Requisitos/Correos
Formato Email solicitud GSS: Gestion Formato
. aprobacién propuesta de Servicios NA . NA NA BD Ventas Sl
libre . . L Libre
técnica y comercial de Ingenieria
Formato Email observaciones GSS: Gestion Formato
. propuesta técnica y de Servicios NA . NA NA BD Ventas Sl
libre . L Libre
comercial de Ingenieria
GSS.PR.F- CartaCertificacionPrueba GSS: G_es_tlon F: Feb 05, BD .
04 s de Servicios PR Formatos 1.1 2008 soporte/nombreCliente/nombre Sl
de Ingenieria Proyecto/4.Pruebas/GSS.PR.F-
16 Cliente.Proyecto.Carta
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CertificacionPruebas
BD
GSS: Gestion i soporte/nombreCliente/nombre
GSS.PR.F- PruebasUnitarias de Servicios PR F: 1.0 Nov 22, Proyecto/4.Pruebas/GSS.PR.F- Sl
15 L Formatos 2007 !
de Ingenieria 15 Cliente.Proyecto.Pruebas
Unitarias
GSS: Gestion i
GSS-RE-F- | plantilla Estimacion de Servicios |RE F: 1.0 Oct 09, http://lacapsula SI
01 L Formatos 2007
de Ingenieria
GSS.CO.E- Accnone_s Correctlvas' GSS: Gt_aspon F- Abr 07,
preventivas y de mejora | de Servicios NA 1.0 http://lacapsula Sl
07 L Formatos 2008
- Proyectos de Ingenieria
GSS: Gestion F- Ab 10
GSS.AN-F.08 Lineamientos Interfaz Grafica | de Servicios AN ) 1.0 ! http://lacapsula Sl
L Formatos 2008
de Ingenieria
. ) GSS: Gestion .
GssREF12 | UistaDeChequeoRecepcion | 4 e icios | RE F: 1.0 26-mar-1 1\ //lacapsula sI
Requisitos L Formatos 08
de Ingenieria
: } GSS: Gestion .
GSSAN.F-1g | Lista DeChequeoRecepcion | 4 "o Vicios | AN F: 1.0 26-mar-| | //lacapsula sI
Disefio L Formatos 08
de Ingenieria
GSS.PR.F- Solicitud Creacion GSS: G_es_tlon F: 28-mar-
de Servicios PR 1.0 http://lacapsula SI
06 Proyectos Bugtracker [ Formatos 08
de Ingenieria
. . GSS: Gestion .
GSS.PR.F- | Lista De Chequeo Inicio | 4. 'govicios | PR F: 1.1 23-abr-08 | http://lacapsula sl
19 Pruebas L Formatos
de Ingenieria
. - GSS: Gestion .
GSS.PR.F- | ListaDeChequeoFinalizac | . 'gorvicios | PR F: 1.0 10-abr-08 | http://lacapsula sl
26 ionPruebas L Formatos
de Ingenieria
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GSS: Gestion
GSS.CO.F PlantillaSeguimientos de Servicios CO F: 1.6 09-jul-08 | http://lacapsula S
35 L Formatos
de Ingenieria
. . GSS: Gestion
GSS.PR.F !DroyeccmnCorrecmonlnc de Servicios PR F: 1.0 10-jun-08 | http://lacapsula Sl
34 identes L Formatos
de Ingenieria
GSS: Gestion
GSS.RE.F Plantilla Estimacion de Servicios RE F: 1.0 09-oct-07 | http://lacapsula Sl
30 L Formatos
de Ingenieria
. VSS/Procesos/ProcesosCorporat
. GTH:Gestion . P
Lista de Chequeo F: Jun 25, ivos/GMC-
GTH.F-01 . del Talento N,A 0.1 i . Sl
Entrevista Laboral Formatos 2007 http://lacapsula.intergrupo.com
Humano
/default.aspx
L. VSS/Procesos/ProcesosCorporat
L. GTH:Gestion . . P
Evaluacion de F: NO SE ivos/GMC-
GTH.F-02 . del Talento N,A i . NO
Competencia Formatos | SABE http://lacapsula.intergrupo.com
Humano
/default.aspx
. L, VSS/Procesos/ProcesosCorporat
Lista de documentos de | GTH:Gestion . . P
. p F: NO SE ivos/GMC-
GTH.F-03 ingreso y examenes de | del Talento N,A i . NO
. Formatos | SABE http://lacapsula.intergrupo.com
ingreso Humano
/default.aspx
L. VSS/Procesos/ProcesosCorporat
. GTH:Gestion .
Solicitud Acceso Redes F: NO SE ivos/GMC-
GTH.F-04 del Talento N,A i . NO
de Datos. Formatos | SABE http://lacapsula.intergrupo.com
Humano
/default.aspx
. VSS/Procesos/ProcesosCorporat
GTH.OT.F- Control de asistencia a GTH:Gestion F: May 17, ivos/GMC-
- del Talento oT 2.0 i . Sl
05 entrenamiento personal Formatos 2007 http://lacapsula.intergrupo.com
Humano
/default.aspx
.. .. VSS/Procesos/ProcesosCorporat
GTH.OTF- | Evaluacion de GTH:Gestion F: May 17, | ivos/GMC-
entrenamiento personal |del Talento oT 1.4 i . Sl
06 Formatos 2007 http://lacapsula.intergrupo.com
1G. Humano
/default.aspx
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B .. VSS/Procesos/ProcesosCorporat
GTH.OT.F- Evaluacién de dG;-IHT-;:z?(?n oT F: 1.0 May 17, ivos/GMC- S|
07 instructores 1G Formatos : 2007 http://lacapsula.intergrupo.com
Humano
/default.aspx
B .. VSS/Procesos/ProcesosCorporat
GTH.OT.F- GTH:Gestion F: May 17, |ivos/GMC-
Plan y control OT del Talento oT 2.0 i . Sl
08 Formatos 2007 http://lacapsula.intergrupo.com
Humano
/default.aspx
B L. VSS/Procesos/ProcesosCorporat
GTH.OT.F- NecesidadesDeCapacita GTH:Gestion F: May 17, ivos/GMC-
. del Talento oT 1.0 i . Sl
09 cion Formatos 2007 http://lacapsula.intergrupo.com
Humano
/default.aspx
GTH:Gestion VSS/Procesos/ProcesosCorporat
GTH.OT.F- ModeloCartadeComprom del 'I:alento oT F: 1.0 May 17, ivos/GMC- S|
10 isoPrestamodeMaterial Formatos : 2007 http://lacapsula.intergrupo.com
Humano
/default.aspx
A . VSS/Procesos/ProcesosCorporat
GTH.OT.F- . GTH:Gestion F: Ene 01, |ivos/GMC-
PlaneacionDeExamenes | del Talento oT 1.1 i . Sl
11 Formatos 2006 http://lacapsula.intergrupo.com
Humano
/default.aspx
B .. VSS/Procesos/ProcesosCorporat
GTH.OT.F- GTH:Gestion F: May 24, |ivos/GMC-
Planes de carrera del Talento oT 1.2 i . Sl
12 Formatos 2007 http://lacapsula.intergrupo.com
Humano
/default.aspx
GTH:Gestion . NG SE i\\//iggl;\;)é?sos/ProcesosCorporat
GTH.F-13 Control de ingresos del Talento N,A . i . NO
Formatos | SABE http://lacapsula.intergrupo.com
Humano
/default.aspx
GTH:Gestion ‘. NG SE i\\//iggl;\;)é?sos/ProcesosCorporat
GTH.F-14 Hoja de Vida del Talento N,A i i . NO
Formatos | SABE http://lacapsula.intergrupo.com
Humano
/default.aspx
GTH.F-15 | Solicitud de Vacaciones | GTH:Gestion | N,A F: NO SE VSS/Procesos/ProcesosCorporat NO
Formatos | SABE ivos/GMC-
del Talento i .
http://lacapsula.intergrupo.com
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Fecha de

Codigo del . Tipo de ., . ., . CUMPLE SON
Activo Nombre del Activo Proceso Subproceso Activo Version la > Ubicacion del Activo El SGC 2
version
Humano /default.aspx
ListaDeDocumentosingr | GTH:Gestién . _VSS/Procesos/ProcesosCorporat
- F: Ene 24, ivos/GMC-
GTH.F-16 esoPrestadoresDeServici | del Talento N,A 1.0 i . Sl
Formatos 2008 http://lacapsula.intergrupo.com
o.doc Humano
/default.aspx
GTH:Gestién del No se tiene | No se guarda en un repositorio
NA Tarjetas personales ’ NA F: Formatos | NO SE SABE | registrode | comun o servidor segun el NO
Talento Humano - . .
version sistema de Calidad
GTH:Gestion del No se tiene | No se guarda en un repositorio
NA Solicitud de cesantias ’ NA F: Formatos | NO SE SABE | registrode | comun o servidor segun el NO
Talento Humano L . .
version sistema de Calidad
. . - No se tiene | No se guarda en un repositorio
NA SoI|C|t.ud prestamos por GTH:Gestion del NA ENFormetosBlINGIS B ABE M lrezistrold s comun o servidor segun el NO
calamidad Talento Humano P . .
version sistema de Calidad
Cuentas GDN GVT:Gestio F: Nosetiene | \/cq/p /P © t
GVT.F.01 uentas S -oestion A : NO SE SABE | registrode | . rocesos/Frocesost.orpora NO
Ingenieria de Ventas Formatos o ivos/GVT
version
L. - GVT:Gestion F: Sep 5, VSS/Procesos/ProcesosCorporat
GVT.F.02 Facturacion de servicios de Ventas NA Formatos 1.0 2004 ivos/GVT Sl
Relaciéon de propuestas | GVT:Gestion F: Sep 5, VSS/Procesos/ProcesosCorporat
GVT.F-03 de Ingenieria de Ventas NA Formatos 1.0 2004 ivos/GVT SI
GVT.E-04 ;;asblergosuzgtggntrol de GVT:Gestion NA F: 1.0 Sep 5, VSS/Procesos/ProcesosCorporat S|
’ prop de Ventas Formatos : 2006 ivos/GVT
Infraestructura
GVT:Gestion F: Julio 14, VSS/Procesos/ProcesosCorporat
GVT.F-05 Presupuesto de ventas de Ventas NA Formatos 1.0 2006 ivos/GVT Sl
. . GVT:Gestion F: Julio 14, VSS/Procesos/ProcesosCorporat
GVT.F-06 Estrategias Comerciales de Ventas NA Formatos 1.0 2006 ivos/GVT Sl
GVT.E-07 Relacion de propuestas | GVT:Gestion NA F: 1.0 Enero 30, | VSS/Procesos/ProcesosCorporat S|
’ de licenciamiento de Ventas Formatos : 2007 ivos/GVT
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. . Fecha de
Codigo del . Tipo de ., . ., . CUMPLE SON
Activo Nombre del Activo Proceso Subproceso Activo Version la > Ubicacion del Activo El SGC 2
version
Propuesta Comercial de
Licenciamiento GVT:Gestion F: Jun 9, VSS/Procesos/ProcesosCorporat
GVT.F-08 (Renovacioén y Cliente de Ventas NA Formatos 1.0 2007 ivos/GVT S
Nuevo).
Propuesta Comercial de GVT:Gestién F: Jun 9 VSS/Procesos/ProcesosCorporat
GVT.F-09 Licenciamiento (Nuevos iy NA i 1.0 ’ . P S
de Ventas Formatos 2007 ivos/GVT
Productos)
Orden de Servicios GVT:Gestion F: Julio 10, VSS/Procesos/ProcesosCorporat
GVT.F-10 Ingenieria de Ventas NA Formatos 1.0 2005 ivos/GVT Sl
~ Propuesta Ingenieria GVT:Gestiéon F: Julio 14, VSS/Procesos/ProcesosCorporat
GVT.F-11 Larga de Ventas NA Formatos 1.0 2006 ivos/GVT SI
_ Propuesta Ingenieria GVT:Gestion F: Julio 14, VSS/Procesos/ProcesosCorporat
GVT.F-12 Corta de Ventas NA Formatos 1.0 2006 ivos/GVT SI
Propuesta de Servicios GVT:Gestion F: Junio 12 VSS/Procesos/ProcesosCorporat
GVT.F-13 de Infraestructura iy NA i 1.0 . P Sl
; de Ventas Formatos 2006 ivos/GVT
Outsourcing
GVT.E-14 Propuesta de Servicios GVT:Gestion NA F: 1.0 Junio 12, | VSS/Procesos/ProcesosCorporat S|
’ de Infraestructura de Ventas Formatos : 2006 ivos/GVT
. GVT:Gestion F: Julio 01, VSS/Procesos/ProcesosCorporat
GVT.F-15 Orden de servicio de Ventas NA Formatos 1.0 2007 ivos/GVT S
Ordenes de Pedido GVT:Gestién F: Junio 19, |VSS/Procesos/ProcesosCorporat
GVT.F-17 (Licenciamiento) de Ventas NA Formatos 1.0 2007 ivos/GVT Sl
Propuesta de Servicios GVT:Gestion F: Junio 12, | VSS/Procesos/ProcesosCorporat
GVT,F-16 de Soporte de Ventas NA Formatos 1.0 2007 ivos/GVT SI
GPC.OPD,F- . - GVT:Gestion F: Ago 26, VSS/Procesos/ProcesosCorporat
02 Comite de Servicios de Ventas OPD Formatos 1.0 2006 ivos/GPC/OPD SI
i L, i No setiene | No se guarda en un repositorio
GVT.F-17 Contrato Xardetiulei NA F: Mo 12 registrode | comun o servidor segun el NO
de Ventas Formatos | SABE . . .
version sistema de Calidad
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. . Fecha de
Codigo del . Tipo de ., . ., . CUMPLE SON
Activo Nombre del Activo Proceso Subproceso Activo Version la > Ubicacion del Activo El SGC 2
version
GPC.OPD.F- . . F: Jun 19, VSS/Procesos/ProcesosCorporat
09 SolicitudbeCambios NA Formatos | 20 2007 ivos/GPC/OPD SI

180 Formatos Inventariados

33 no cumplen con las normas establecidas por el sistema de control de Calidad de InterGrupo S.A
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Anexo 4.

L T T TR R R NS T R ]

e E

@ intergrupo

SOLICITUD DE CREACHIN O ACTUALIZACION DE FORMATOS

CORPORATIVOS

Fecha Solicitud

hlombre solicitante

Area

Unidad de Megocio

Uzo de Formato a crear o Actualizar
[InternofExternc]

Crear

Bctoalizar

Elformato se wa a:

Objetivo del Formato

Unidad de negocio que usaria el Formato

Describa que campos debera tener el Formato o
cuales desea modificar

Obsertaciones

Aprobado?

Medellin: () Z1Zd6dE ¢ BEoqors: (11 317dTE0 ¢ Cali: (21 dE2dz 22 BEarranquilla: (5] ZE 515549 ¢
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Anexo 5 . GPC.OPD.F13 Plantilla con membrete para cartas

B o ) 2156500 1 Sogeis: 1] Z0FETED | D= 1) SE0EGGT F Barrarwprils 8] 3SR weweemigrupe oo

93



Anexo 6. Formato de Solicitud de Vacaciones

| Intergrupo |
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