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1. OBJETIVO

Establecer pautas para la elaboracion y mantenimiento de contenido técnico relacionados al
catdlogo de productos/servicios SysCafé; asi como la generacidon de contenido informativo en
materia contable, tributaria, laboral y/o de facturacién electrénica.

2. ALCANCE

Indagar, analizar, elaborar y publicar contenido técnico relacionado al catdlogo de
productos/servicios del software SysCafé, incluye la documentacién de manuales técnicos, noticias
informativas y material audiovisual.

3. RESPONSABLES

Direccién de Area
Coordinacion de Investigacion
Gestor (a) de Contenidos

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Plataforma de documentacion: plataforma que permite la creacién y publicacién de manuales
como fuente de apoyo de informacién a los usuarios SysCafé.

Manuales: articulos que contienen informacién técnica del software SysCafé, el cual permite
comprender el funcionamiento y el paso a paso para ejecutar los diferentes procesos.

Videos: material audiovisual que permite la grabacién de imagenes y sonidos en un computador,
estos contienen temas de interés para los usuarios en el manejo del software SysCafé.

Noticias: contenido informativo sobre novedades contables, tributarias, laborales y Facturacion
Electrénica.

Indagacion: Corresponde al estado de la actividad, cuando se retorna el requerimiento al solicitante
para que complete la informacidén de este.

Autogestion: Corresponde a las labores que se asignan los mismos funcionarios del drea de
investigacion y desarrollo.

Ruta tipo tarea Manuales: ubicacién donde se almacena los documentos técnicos del software
SysCafé, el cual queda en la siguiente Ruta: \\server\INVESTIGACION Y
DESARROLLO\Investigacion\Documentaciéon\Manuales actualizado

5. POLITICAS

e No se atenderd ningln requerimiento sin que se encuentre registrado en el CRM licencias.

e Solo se recibiran observaciones de manuales, videos o noticias existentes a través del chat
microsoft teams denominado “Observaciones de Contenido — SysCafé” y “Observaciones
de Contenido- Tester” , los cuales serdn ajustados sin necesidad de elevar un requerimiento
en el CRM Licencias.
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e Los requerimientos deben ser registrados a nombre de la Directora de Investigacion y
Desarrollo; y con base a los lineamientos establecidos en la descripcién del procedimiento.

e Losrequerimientos serdn atendidos con base a la criticidad, priorizando del nivel Prioritario
al nivel Moderado.

e Losrequerimientos que tengan la misma criticidad, se atenderdn por orden de llegada; salvo
cuando la Alta Gerencia o la direccidn de drea disponga de una prioridad diferente.

e Todo requerimiento proveniente de la seccidn de desarrollo que se encuentre en estado
“Incompleto” debera ser revisado, validado y, de ser necesario, ajustado en el sitio oficial
de documentacion.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Para la ejecucidn del procedimiento se debe tener en cuenta lo siguiente:

Registro del requerimiento

En este espacio se debe registrar la solicitud del requerimiento a traves del CRM licencias.

systareUBIE vU_e [ TR
% Tarea @ Enviar emaila funcionario 1] 4
Inicio 09-24-2025 09:37:23 AM PlazoMax. | - - :: AM [ Lider de proyecte
Func. Kerina Martinez || Responsable
Asistente  Andrea Hernandez ~| Proyecto |- Lists de frases
Area Investigacién y Desarrollo <] Subproyecto ] (e rereion
Subarea Investigacion | Tipotarea | Manuales | Serealizo correccién 2 la novedad
Origen  |Otros Complejidad En desarrollo
Licencia | _TVYOMBIMS SYSCAFE S.A.5. SYSCAFE # | (pPROGRAMACION]
Empresa [SYSCAFES.AS v Se paso al fuente principal
Contacto v [ANALISIS]
Ticket 0 A --CONTROL--
Titulo Inf puntual de la solicitud Situacién v
Detalles | “Detalle de la solicitud ~
“Ingresa la ubicaién de la ruta si debe apoyar algun material.
*Observaciones
v
Estado  Asignado ~ | Criticidad  |Alto -
Prox. seg. 09-24-202509:37:23 AM
Creado  |09-24-202509:37:24 AM | |_656000U04 LauraBeltran Seg. Activo
Actualizado| - - :: AM 0

(Imagen ejemplo)

El registro debe contener la siguiente informacion:

Fecha de inicio Fecha asignada por el CRM licencias.

Funcionario Persona encargada de ejecutar el requerimiento.
Cuando sean solicitudes externas del area de investigacion, se debe asignar a
el director (a) de Investigacion y Desarrollo.

Asistente Quien realiza la solicitud.
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Cuando sea un auto registro se debe asociar al director (a) de Investigacién y
Desarrollo.

Area

Asignar -Investigaciéon y Desarrollo de software.

Tipo de tarea

Manuales: Creacién y mantenimiento de manuales técnico para el sitio de
documentacion.

Videos: Creacidn de videos tutoriales basados en el contenido del sitio de
documentacion SysCafé.

Documentacion I&D: Elaboracién de informes, procedimientos, noticias y
otros tipos de contenido informativo que no estén relacionados
directamente con los manuales técnicos del software SysCafé.

Subdrea (Seccién)

Investigacion

Usuario — Empresa

Para requerimientos internos asociar el usuario SYSCAFE, cuando se trate de
usuarios externos asociar su respectiva licencia.

Titulo

Descripcion corta del requerimiento

Detalles

Debe contener:
- Descripcidn clara de la solicitud
- De existir documentos de respaldo y/o base de datos indicar la ruta de
la ubicacidn.
- Observaciones adicionales (opcional)

Estado

- Asignado: Se usa en primera instancia para delegar o autoasignarse la
actividad.

-Cambio de funcionario: Cuando la actividad va a ser desarrollada por un
funcionario distinto al asignado.

- Completar info: Se usa para retornar el requerimiento al solicitante, con el
propdsito que indague sobre datos requeridos por el area de investigaciéon y
desarrollo de software.

-Investigacion: Corresponde a la indagacién de las diferentes fuentes de
consulta para la comprensidn total del requerimiento.

-En ejecucidn: Inicia con el desarrollo de la actividad hasta que se finalice.
-Por implementar: Cuando esté listo para revisidn por parte del solicitante del
requerimiento.

Nota: en caso de que la tarea haya sido asignada por el gestor (a) de contenido,
no usara este estado y podra realizar el cierre.

-Aplazado: De no contar con espacio para iniciar la ejecucion de la actividad en
la fecha que quedo establecido el seguimiento, registra un seguimiento con
este estado, describiendo el motivo y colocando nueva fecha para dar
continuidad. (Segun sea el caso).

-Cerrado exitoso: Una vez sea revisada por el solicitante y quede en orden, este
debe hacer el respectivo cierre.

-Cerrado sin éxito: Si la solicitud queda registrada de forma duplicada, no
atiende lo solicitado o cuando sea el caso.
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Criticidad

Seleccionar entre las opciones segun sea el caso:

Prioritario: Para solicitudes que requieren ser atendidas en la mayor
brevedad por evento extraordinario y/o la actividad no pueda ser
planificada. Para este se tiene un tiempo de 8 dias calendario. (Ej:
noticias informativas de alto impacto en el servicio y/o soluciones del
software SysCafé y ajustes a los manuales técnicos, que altere la
orientacién de del buen uso de las herramientas del software SysCafé.
Alto: Para solicitudes que pueden ser planificadas y requieren ser
gestionados prontamente. Para este se tiene un tiempo de de 15 dias
calendarios. (Ej: manuales de procesos nuevos o ajustes de mejoras
técnicas que atienda necesidades masivas a los usuarios; asi como
video tutoriales académicos).

Moderado: Para solicitudes que pueden dar una mayor espera. Para
este se tiene un tiempo de de 35 dias calendario. (Ej: documentacion
nueva o ajustes a los manuales existentes que su impacto dependa de
la temporada contable, laboral, tributaria o electrénica del afo e
investigacion de tendencidas)

Préximo Seguimiento

Fecha en la que se dard continuidad con el seguimiento.

6.1 Elaboracion de manuales académicos sobre procesos técnicos del software SysCafé

Consiste en la creacién de documentos detallados y estructurados que expliquen el paso a paso de
como utilizar las herramientas que ofrece el software SysCafé; y que a su vez sean de utilidad para
las consultas que hacen los usuarios a través de los canales habilitados para este.

N DOCUMENTO Y/O
ACTIVIDAD RESPONSABLE
e REGISTRO
Para la ejecucion de esta actividad, es requisito previo
que el requerimiento se encuentre registrado y asignado
en la herramienta CRM Licencias.
1 Asignado *Lideres de area
Corresponde al primer estado del *Gestor (a) de
requerimiento/seguimiento. Contenido . .
q /seg * . CRM Licencias -
Analistas de
. . L Tareasy
Nota: se realiza autoasignacion cuando sea por parte Soporte .
. . . L Nt 7 . Seguimientos
del funcionario de investigacidn y desarrollo. Direccién de area
Completar info *Coordinacion de
Se debe usar este estado cuando falte informacion o se Investigacion
) requiera detalles del solicitante.
Una vez el asistente del requerimiento registre la
informacion solicitada, es necesario volver a colocar el
seguimiento en estado Asignado.
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Cambio de funcionario

Solo aplica cuando el seguimiento debe ser asignado al
gestor (a) de Contenido, en este caso se debe utilizar el
estado en mencién.

*Direccion de
area.

Analisis y revision de la solicitud

Tan pronto este asignado el seguimiento se procede a:
¢ Realizar el cambio de estado “En ejecucion”

¢ Indagar con la Direccidn de area, Coordinacién de

4 | Investigacién , Mentores, Analistas de Soporte,
Analistas Tester u otro perfil que sea necesario para
atender el requerimiento en caso de no tener
totalmente claro el tema.

*Gestor (a) de
Contenido

Ejecucion 1
Elaboracion del manual

Una vez este claro el tema se procede a dar continuidad
con lo siguiente:

¢ Realizar la adaptacion de la temdtica en la base de
datos del software SysCafé de acuerdo con los
requisitos y estructura del manual, asegurando que se
cubran todos los aspectos relevantes.

¢ |niciar la redaccion del manual en formato Word,
estructurando el contenido de manera clara, detallada
y comprensible. Incluir secciones especificas para
facilitar la navegacion del usuario, como objetivos,
pasos a seguir, recomendaciones y aclaraciones. Debe
contener:

- Apertura: descripcién general del tema a explicar;
incorporar la normatividad segun sea el caso.

- Cuerpo: desarrollo del contenido, alli explica el paso a
paso para la ejecuciéon del proceso técnico en el software
SysCafé.

- Cierre: mensaje final para culminar la explicacién del
manual.

eCapturar imagenes y pantallazos del proceso del
software SysCafé, crear gifts interactivos que ilustren
los pasos clave del proceso de manera dinamicay

* Gestor (a) de
Contenido

Elaboré: Reviso:

Aprobo:

Yineth Karina Martinez Jhonathan Smit Reyes Perilla
Director(a) de Investigacion Lider Sistema Integrado de Gestion

José Omar Mayorga Pabén
Gerente Administrativo

COPIA CONTROLADA




SysCafe

Fecha de aprobacion: 04-15-2024
PROCEDIMIENTO DE BASE DE CONOCIMIENTO
Version: 04
Nivel: 2 Cédigo: GGE-PRC-007 Pagina: 6 de 18

gramatical.

en la

adaptarlos al manual junto con la revisién ortografica y

¢ Unavez sea elaborado el manual, debe ser almacenado
Ruta:\\server\INVESTIGACION Y
DESARROLLO\Investigacion\Documentacién\Manuale

s actualizado

Ejecucion 2

6 |dentro de los
documentacion.

Asignar las categorias y etiquetas correspondientes al
manual, con el fin de facilitar la busqueda de contenido
por parte de los usuarios y proceda con la publicaciéon

del manual.

Adaptar la informacion y estructura en el sitio de
documentacion.

Ingrese a la plataforma disponible por SysCafé para la
elaboracion de manuales del sitio de documentacién y
utilice los datos de acceso vinculados al correo
electrénico del gestor (a) de contenidos.

Realizar la adaptacion del manual elaborado en Word
borradores de la pagina de

Agregar el vinculo del manual a los accesos directos de
la pagina de documentacion.

* Gestor (a) de
Contenido
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Por implementar
Responder el requerimiento

¢ Si el requerimiento proviene de un solicitante externo,
se respondera con el estado “Por implementar” para que
el solicitante realice el cierre de la actividad. Si el
solicitante es el gestor(a) de contenidos, se procedera a
realizar el cierre del mismo con el estado
correspondiente.

* Gestor (a) de
Contenido

Cierre de la Actividad

Cerrado exitoso

Cuando el asistente del requerimiento hace lectura de
la respuesta y queda en orden, debe realizar el cierre
exitoso del seguimiento.

Cerrado sin éxito
Cuando el asistente observe novedad por duplicidad o
no atienda la solicitud realizada.

*Lideres de area
* Gestor (a) de
Contenido
*Analistas de
Soporte
* Coordinacion de
Investigacion

6.2 Mejoras técnicas del software SysCafé a los manuales que se encuentran en el sitio de

documentacion.

Consiste en recibir la informacion de las mejoras técnicas implementadas en el software SysCafé y
actualizar los contenidos correspondientes en el sitio de documentacién, con el fin de mantener la
informacidn actualizada y alineada con las nuevas funcionalidades del sistema.

DOCUMENTO
N2 ACTIVIDAD RESPONSABLE Y/O
REGISTRO

Recibir notificacién y archivo mensual por parte del
coordinador tester con el reporte sobre mejoras
técnicas del Software SysCafé, ubicado en la Ruta: *Direccion de

area. Microsoft
\\server\INVESTIGACION Y *Coordinador Teams
DESARROLLO\Investigacion\Documentacion\Noveda Tester
des de Version Software
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Para la ejecucidn de esta actividad, es requisito previo
que el requerimiento se encuentre registrado y
asignado en la herramienta CRM Licencias.

Asignado

Corresponde al primer estado del
2 | requerimiento/seguimiento.

Ejecucion 1
Inicio de la actividad

e Asistir a la reunion del “Comité de Cambios” cuando
sea requerido, con el fin de gestionar los pendientes
asignados durante dicha sesién.

¢ Una vez se realice la reunién se procede a realizar el
cambio de estado a “En ejecucidn”, en el seguimiento.
* Luego, se procede a la revisién del archivo en Excel
de mejoras mensuales ubicado en la ruta:

\\server\INVESTIGACION Y
DESARROLLO\Investigacion\Documentacion\5.
Novedades de Versién Software\2025

e |dentificar y clasificar las modificaciones realizadas al
software SysCafé que afecta los manuales existentes.

» Acceder a la carpeta afio/mes correspondiente, y
selecciona el archivo denominado “Mejoras técnicas al
Software”.

e Elaborar en un archivo Word el listado de las mejoras
técnicas correspondientes al mes, este se debe
almacenar en la Ruta: \\server\INVESTIGACION Y
DESARROLLO\Investigacion\Documentacion\Noveda
des de Version Software

Ejecucién 2

*Gestor (a) de

CRM
Licencias —
Tareasy
Seguimientos

Contenido

Tan pronto se haya elaborado el archivo Word, se da Microsoft
continuidad a: Teams
4 | e Modificar los manuales existentes directamente en el
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sitio de documentacion.
* Publicar en el sitio de documentacién en la categoria
de Novedades\Mes correspondiente, los cambios
incorporados.
¢ Informar en el equipo SysCafe\Novedades SysCafé de
Microsoft Teams, mediante publicacién, las mejoras a
manuales por procesos existentes.
Cierre de la Actividad
Cerrado exitoso CRM
Cuando el gestor(a) de contenido de cumplimiento a Licencias —
los puntos anteriores debe realizar el cierre exitoso del Tareasy
seguimiento. Seguimientos
Cerrado sin éxito
Cuando el gestor(a) de contenido por factores externos
gue impidan la ejecucién de la actividad o cuando
5 | observe novedad por duplicidad.

6.3 Grabacidn de material audio visual que explique los procesos técnicos del software SysCafé

Este material tiene como objetivo ofrecer una guia para que los usuarios comprendan de manera
practica y accesible cdmo ejecutar las herramientas que ofrece el software SysCafé.

DOCUMEN
Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE TOY/O
REGISTRO
Para la ejecucion de esta actividad, es requisito previo
que el requerimiento se encuentre registrado y asignado | *Lideres de area
en la herramienta CRM Licencias.| * Gestor (a) de
Contenido
1 Asignado *Analista de
Corresponde al primer estado del Soporte CRM
requerimiento/seguimiento. *Direccién de Licencias —
Asignado al director (a) de investigacion y desarrollo. area. Tareasy
Nota: se realiza autoasignacion cuando sea por parte * Coordinacién de | Seguimien
del funcionario de investigacion y Desarrollo. Investigacion tos
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Cambio de funcionario

Solo aplica cuando el seguimiento debe ser asignado al
Gestor de Contenido, en este caso se debe utilizar el
estado en mencién.

*Direccion de
area.

Ejecucion — Parte 1

Desarrollo de la actividad

e Se inicia con la revisidn del archivo Excel titulado
"Cronograma Videos", ubicado en la Ruta:
\\server\INVESTIGACION Y
DESARROLLO\Investigacion\Documentacién\Cronogra
mas

¢ Una vez identificados los videos a realizar, se procede
a crear el guion para los tutoriales, en formato Word,
detallando los pasos a seguir y el contenido que debe
ser grabado.

* Se realiza la solicitud a la Direccién de area de los
vidticos un dia antes de realizar la grabacién de los
videos tutoriales, via Microsoft Teams.

* Se realiza el desplazamiento al set de grabacion
ubicado en el centro comercial La Quinta.

¢ Una vez se encuentre en el set de grabacion, se
procede a realizar el cambio de estado a “En
ejecuciéon”, en el seguimiento.

¢ Teniendo en cuenta la temdtica que se va a grabar, se
toma como fuente de apoyo los manuales previamente
elaborados, junto con la base de datos parametrizada
en el software SysCafé.

e Utilizar programa Camtasia o el que la empresa tenga
autorizado, y que se encuentra instalado en el equipo
local designado para grabacion de videos tutoriales,
realizar pruebas de sonido para la respectiva grabacion.
¢ Se procede con la grabacién del video tutorial,
siguiendo el guion previamente elaborado.

e Tras finalizar la grabacidn, se realiza una edicién
basica para cortar los segmentos innecesarios y
asegurar la calidad final del video.

* Gestor (a) de
Contenido
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Ejecucion 2

Responder el requerimiento

e El video sera revisado por parte de la Coordinacion de
Investigacion.

¢ Una vez aprobado el material audiovisual, se genera
4 | un nuevo requerimiento dirigido al area de Marketing y
comunicaciones quien se encargard de realizar la
edicién correspondiente.

* Coordinacion de
Investigacion
* Gestor (a) de
Contenido
* Director (a) de
marketing y
comunicaciones

Cierre de la Actividad

Cerrado exitoso

Cuando el gestor de contenido de cumplimiento a los
puntos anteriores debe realizar el cierre exitoso del

5 |seguimiento.

Cerrado sin éxito

Cuando el gestor de contenido por factores externos
gue impidan la ejecucién de la actividad o cuando
observe novedad por duplicidad.

* Gestor (a) de
Contenido
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6.4 Elaboracion de Noticias

Consiste en investigar datos para generar noticias como contenido de valor agregado, con base a la
informacidn contable, tributaria, laboral y/o de facturacién electrénica, asi como novedades
relevantes que impacten a los usuarios SysCafé.

DOCUMENTO
Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE Y/O REGISTRO
Para la ejecucion de esta actividad, es requisito
previo que el requerimiento se encuentre
registrado y asignado en la herramienta CRM
Licencias.
1 Asignado * Gestor (a) de
Corresponde al primer estado del Contenido
requerimiento/seguimiento.
Nota: se realiza autoasignacion cuando sea por
parte del funcionario de investigacién y
desarrollo.
Y CRM Licencias —
Investigacion
. Sy . Tareasy
Con el fin de generar contenido informativo ..
. . Seguimientos
sobre novedades contables, tributarias, laborales
y facturacidn electrénica, diariamente se revisan
multiples paginas de noticias como:
) |° DIAN *Gestor (a) de
¢ Actualicese Contenido
e Comunidad Contable
e Estatuto Tributario
* Proyectos de ley- cdmara de representantes
¢ Consultor Contable
Y cualquier otra fuente oficial o especializada que
aporte informacidn relevante para el analisis.
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¢ Cuando se encuentra informacion relevante, se
realiza la consulta pertinente y la actividad se
registra mediante la herramienta CRM Licencias.

Ejecucion
Desarrollo de la actividad

¢ En el seguimiento, se cambia el estado a "En
ejecucion”.

¢ Se redacta la noticia en Word, la cual se
socializa via Microsoft Teams en el chat "Noticias
Web -MD" para su aprobacion por parte de la
direccion de area o Coordinacién de
investigacion.

eLa noticia debera tener la siguiente estructura:
-Titulo: Nombre de la noticia

- Apertura: descripcion general del tema a
explicar; importante incorporar la normatividad
3 |segun sea el caso.

- Cuerpo: desarrollo del contenido

- Cierre: mensaje final para culminar la noticia

¢ Una vez redactado el archivo quedara guardado
en la Ruta:

\\server\INVESTIGACION Y
DESARROLLO\Investigacion\Casos de
Investigacion\Noticias Web. Cada noticia tendra
una carpeta especifica con el cédigo ID del
requerimiento creado, mas un guion y el nombre
del tema. En dicha carpeta, se almacenara el
archivo Word, la normatividad recopilada y los
documentos de apoyo utilizados.

¢ Una vez la Direccion de area o Coordinacién de
investigacion

apruebe el material, el requerimiento se eleva al

*Gestor De
Contenido
* Direccion de
area.
* Coordinacion de
Investigacion.

*Area Marketing y
comunicaciones

CRM Licencias —
Tareasy
Seguimientos

Microsoft
Teams
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area de Marketing y comunicaciones para el
diseino de la imagen.

eLa persona responsable del drea de Marketing y
comunicaciones enviara el disefio de la imagen a
el gestor (a) de contenidos a través del chat de
Microsoft Teams.

eUna vez aprobado el disefio por el gestor (a) de
contenido, se procede a publicar la noticia en el
sitio oficial.

¢ Posteriormente, la noticia se publica también a
través de la herramienta CRM Licencias,
utilizando la Ruta: Procesos/Noticias, para que la
informacidn se muestre en el software SysCafé.

Cierre de la Actividad

Cerrado exitoso

Cuando el gestor de contenido de cumplimiento a
los puntos anteriores debe realizar el cierre
exitoso del seguimiento.

Cerrado sin éxito

Cuando el gestor de contenido por factores
externos que impidan la ejecucién de la actividad
o cuando observe novedad por duplicidad.

CRM Licencias —
Tareasy
Seguimientos

*Gestor (a) de
Contenido

6.5 Mantenimiento de manuales que se encuentren en el sitio de documentacion

Consiste en realizar la actualizacidon de los manuales del sitio de documentacion.

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

RESPONSABLE Y/O REGISTRO

Para la ejecucidn de esta actividad, es requisito previo
que el requerimiento se encuentre registrado y
asignado en la herramienta CRM Licencias.

Asignado

Corresponde al primer estado del
requerimiento/seguimiento, en el cual se determina
gue manual sera actualizado.

CRM Licencias
—Tareasy
Seguimientos

*Gestor (a) de
Contenido

Elaboré: Revisé: Aprobo:
Yineth Karina Martinez Jhonathan Smit Reyes Perilla José Omar Mayorga Pabén
Director(a) de Investigacion Lider Sistema Integrado de Gestion Gerente Administrativo

COPIA CONTROLADA




Ve PROCEDIMIENTO DE BASE DE CONOCIMIENTO
SysCafe

Fecha de aprobacion:

04-15-2024

Version:

04

Nivel: 2 Caédigo: GGE-PRC-007

Pagina:

15de 18

Ejecucion

¢ Se inicia con la lectura y analisis del manual
existente, con el fin de identificar los aspectos que
requieren mejora. Durante la revisidn se debe
verificar lo siguiente:

e Que el manual contenga una introduccion
que describa el proceso que se documenta.

e Que seincluya de forma reiterada la frase o
palabra clave principal, para optimizar la
busqueda y comprensidn del contenido.

e Que no existan ambigliedades o parrafos
confusos; de ser asi, debe ser corregidos para
garantizar la claridad del texto.

e Que se documente los pardmetros o
configuraciones relevantes asociados al
proceso descrito.

e Que las instrucciones o procedimientos se
presenten mediante viiietas, con el propdsito
de facilitar la comprensién del paso a paso
por parte del lector.

¢ En caso de requerir aclaracidon o ampliacién de un
proceso técnico que no esté completamente
documentado, se debe realizar la respectiva
indagacién con la direccidn de area, coordinacion de
investigacion, Mentores, Analistas de Soporte,
Analistas Tester u otros perfiles pertinentes.

¢ Una vez revisados los aspectos clave, se procederd a
realizar las correcciones correspondientes en el
archivo Word del manual.

* Posteriormente, se debe aplicar los cambios en el
sitio de documentacion y publicar la version
actualizada del manual.

¢ En el grupo de Microsoft Teams denominado
“Manuales”, actualizar el archivo Excel de control de
manuales publicados.

*Gestor de
Contenido
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Cierre de la Actividad
Cerrado exitoso
Cuando el gestor de contenido de cumplimiento a los
puntos anteriores debe realizar el cierre exitoso del *
o Gestor de
3 | seguimiento. .
Contenido

Cerrado sin éxito
Cuando el gestor de contenido por factores externos
gue impidan la ejecucién de la actividad o cuando
observe novedad por duplicidad.

Para la elaboracidon o actualizacién de manuales solicitados por la Seccién de Desarrollo, se deberd
seguir el “Flujo de proceso Doc. Técnica”. La gestora de contenido iniciara el proceso cuando el
requerimiento esté en estado Incompleto y avanzard conforme a las etapas definidas en dicho flujo.
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Flujo de Procesos
Doc. Técnica
Inicio
Revisién de la documentacidn |
Ir &l Flujo de ] -
Procesos Andlisis | Ep estudio
del Requerimiento
Ir al Flujo de Asignada
Dessrrolo #
iFunciona?  — (:Eiri:;:: Fin
Mo
Incompleto
, 1 |
Ajustar documentacion ]
Documentado)
Agistente del requerimiento
Rsc;::a.do Mo  Resuelto? 4 - Gestor de contenido
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7. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha de cambio
» Descripcion de cambios Numeral(es) Responsable
Version Mes | Dia Ao
Yineth Karina
1 02 10 2023 Versic'm. . inicial del Todo el Dirl\:caicrc;[:'?ae)zde
procedimiento documento L
Investigacion y
desarrollo.
Descripcion del tipo de
tarea e inclusién de Todo el Yineth Karina
2 04 15 2024 | subarea; ajuste de enlace documento Martinez
del sitio instituto virtual y Director(a) de
documentacion. Investigacion
3 03 31 2025 | Descripcién de Todo el Yineth Karina
actividades e | documento Martinez
incorporacion de ticket. Director (a) de
Investigacion
4 11 14 2025 | Ajuste al procedimiento Objetivo Yineth Karina
Alcance Martinez
Actividades Director (a) de
Investigacion y
Desarrollo de
Software
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