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COMUNICACION

Y CONSULT:

Tipo

interna | Externa

Enfoque

Que se Comunica

Nivel de
Seguridad

(Emison)

(Receptor)

(Frecuencia)

(Medio yio Forma)

DIRECCION ¥
EVALUACION
ESTRATEGICA

ntegra

organizacionat

Poliica y objetvos del sistema integrado de.
geston,

Acta de constitucien

Estatitos

Gerente

Gerete

Gerente

Partes nteresadas

Partes nteresadas

Partes nteresadas

Creacion y cada vez que se
acuaice
Creacion y cada vez que se
acusice

Creacion y cada vez que se
acusice

(Lugar)

MECANISMO DE PARTICIPACION

cecironco, caoac\uc\m l
Sociaizacion o inducch

Pégna  web,  correo
clectirico

Pégna_ web, correo
clectiorico

SharePoint
Wordpress.

Sharepoint

SharePoint

L s eccin s actvamere n e desaoo e a Poica yObethos
riones veaconate. sseqande. as s “ocumencs men & woon°
vatégica y los compromisos de a empres:

La alta direccitn participo en a formuacion del acta de consitucion durante una

La afa dreccion paricipa en i formuacion y acualizacion de bs estandos,

MECANISMO DE CONSULTA

Lo Poltca y oievos 4ol Sitems igrado de Cestn pusten s
resadas a raves de la pagina web de nuestra
eganzack ekt ol sccessy 8 Taeparia 3  fomaco

1 Acta de Constucion puede so consikada por s artes eresadas aaves

organizacion, ¥ la ransparencial
de ta informacicn

Los Estatutos pueden ser consuados por

piazo y a direccion de a Orgarizacien

aves
anencion, tchants & asceso 3  vaepavenci do b
nformacian.

ntegra

ntegra

Plan Estratégico

Informe de cumplimierto de indicadores de
geston.

Gereme

Coordinador SIG

Responsables de Proceso

Resporsables de proceso y Gerente

Creacion y cada vez que se
acuaice

Mensual

Reuriones de Gestén

Sharepoint

Sharepoint

SharePoint

L ko recetn i el foracd y ez de Pl st

Revision por la Dieccion oic:
ocguardo a0 & pen el s cheies a o e » b heedon % b
Organizacion

Koo Lideres o Process, pricen scvamate o seracn df lome de
Cumpirians o imcutes o Get andlsis reltivos

Tpeno de sus dreas respocias. Esta paricipacon asogua e o e
oportane una vison compa y recsa ce eximieio do  orgazacion on

€l Plan Estratégico esia disponible para consuita por as partes interesadas a

wansparenciay el acceso a a nformacion estratégica.

Aungue el iforme es primordiaimente para uso de los Lideres de Proceso, todos|

la organizacion. Esto promueve Ia transparencia y peite que toda el personal

ntegra

ntegra

Informe de revision por dieccion

Iforme de rendicion de Cuentas.

Gereme

Coordinador SIG

Todala organizacion

Todaa organzacion

Trmestral

Retniones de revision por
dreccion

Correo ekectiérico o
Presencial

Sharepoint

SharePoint

Brecatn o
conribuyen con andlsis y datos relevantes respectvos ambitos de,
. aseg. n

mento esta dsefado privipaimente para fa ata direccion. se|
[t envleatos o raves o ropostaio StarePon

de
esporsabicat Ese poceso sseqra due ol ome rete
iteqa cl renmerso organizaciorl basaco en corabuciones eseciicas

Los Lvdens e Proceso desenpefian n papel scivo e preparecin del
feRendicion

oo, proporcionando. detales wsparres

o nforacion comparia, permitersdo que lodo e persorl omrend o]
o sl s

o de Rendico d Cuentas st accesbie poa odos o epleados a

sistema SharePoint -metm va.c\llando urm cuha organzacions de

ar ko

acmalzados e desampens. - s respecas Hess,
fativo_garantiza que el rforme sea emmwn et Toment o

o ayuda a foment
Comarea'y 5 complomi e s smpkadoe, o miereros Homades sove

organizacionat

ntegra

ntegra

Iforme de Gestion

Certficado de Existencia y Representacion Legal

Comuricacién ntemay externa del SIG, s
mecansmos decoreuay patcpacin

Estado de Oporuridad de Mejora

Coordinador SIG

Gerente

Coordinador SIG

Coordinador SIG

Todala organizacion

Partes nteresadas

Todaa organizacion

Resporsables de Proceso

Mensual

Creacion y cada vez que se
acuaice

Bimestal

Reuriones de Gestin
Correo elcrérico

web,  correo,

Pagina
eectronico

Medios Virss o
Presencial

Medios Vires o
Presencial

Sharepoint

SharePoint

SharePoint

SharePoint

U

andlsis y datos relevantes civos mbitos de responsabiidad. Este|

proceso asegua_que el informe reflse un entendimerto del rendimiento
.

1 nlorme e Cesten exd accese pre oo s emplaios  vaves 09
Sistema SharePoi b,

e coniten.y " omproms.de o ampioatos 5 mancneros

y Legal
tpicamente responsabiidades del personal del proceso de Geston

i, b o servin el erre Este cerfcado
a

alegaidad y cuyend

las partes interesadas a través de la pagina web de nuestia organizacion,

-mmmamn Sabre s drecivos legaes € person) do Goston

Py ol sy

L Intermay.
SIG ciea cona coiboracn actade s Liers d Proceo, o G
Iider del Comi e Sequrdad y Sal en el Trabajo (COPASST). La

aricpacion do K4 Gl COPASST Guartza qe & comaicacn o ol o

cma con s sspctos d sequias y sl n f sl s e anbin
yado

de Gess

disporible para todos los empleados a ravés de SharePoint, fomentando asi la
arsparencia y el entendiniento competo dentro de Ia organizacion. Para el
attz_establece que la informacion importarte. s

scceie o a péga b, ofesiend a clrtss proveodores y oas ares

la posioiidad de consufar informacion esencial de manera cara y|

En i Kenicacny sagimerks ot S de O e Mo b
Lidre de Proces, o Gorne o er del Cont Patario de Sogutcad |
Saka on o Traba (COPASST) joogan rols clave. Esto parcpates pora

€1 documento Matriz de Seguimiento de Acciones Correctivas, Preventivas
e Mejora se compare con todos los miembros de Ia organizacion a través del

evaiacknes y sueraris basades en e g datos, cbservasionss en ol
campo y retroaimentacicn de los miembros de la organizacién. Su colaboracien|
permite denfcar dreas e e 6o manera proaciva y esblecer pares oe| =

1 fomentando us cula de e coniua Eso yuta & ssequr que todos
n informados sobre las oportunidades de mejora identficadas y sobre b
0 on marcha para aboraras.

GESTION INTEGRAL

ntegra

Cambios del Sistema Integrado de Gesiion

n cambio que afecte ¢l SIG

Presencial

Sharepoint

Los Lideres de Proceso, segin cortesponda, o con el Gerente el lider del| -2

ComitéParitario de Sequidad y Sakd en el Trabao (COPASST), son|
Su

tarea consiste en idertiicar, docum evaar
v a5 o o5 s Argasaconis o con b
estandares establecidos.

o5 ooado e sccade 3 e

st Sobre (05 Cambios reaizados y as acciones necesarias dervadas de|

esms se certraliza en la Matiz de Seguimiento de Acciones Correctivas,

Proveniva y de Melora. accesblo extsvanerte @ tavés do Staepor
miembros de la organizacion. Esio asegura que solo e per

cambios en el Sistema Integrado de Geston, manteniendo la seguidad y la|

ntegra

Planes y Programas de Auioria

Coordinacion del SIG.

Responsables de Proceso

Medios Virues o
Presencial

Sharepoint

Planes y P
colaborativo que invokicra a los Lideres de Proceso adecuados, el Gererte, el

Los de Audioria nsuta de|

ySoen

2 rganzackna tavés gl Srrspor o, asequrandu que
preparacion

tora sean dompitos 3 corscmen oo los sepante

el personal relevarte cceso. Esia
cecintay mortire. 1 vareparencs ormisaconl. Mt moege b

< s s
Tevancs de a organzacon, Ickyendo a secad y a Sako 00 ofsabar

ntegra

ntegra

Iformes de Audorias

Documentos aprobados del SIG:

Goordinacion del SIG.

Coordinacion del SIG.

Toda la Organizacion

Medios Virses o
Presencial

Clentes ylo
Alados

yio soliiten

Presencial

SharePoint

‘Sharepair, Coreo
Electrorico

Los tomes de Autotas son eborcos excksanere o o e oo
auditoria, iderado por el Lider de Audio

os Informes d i
t0dos los miembros de Ia organizacion a ravés del SharePoint intero. Esto

el docamina 10 mlerg0s 4 1o ashoris.do mereta. o
detalada. La resporsabildad de este equpo es asegurar que los informes sean|

o1 lomacin ecesariapra erteor s eutados e as syt
medidas correctivas o

L2 sroscin e os Docunertos el i inegrado de Costn (SG) 2
realza conforme con el procedimiento de Gestion de nforms
En este_proceso, pamc-pan Jos Lidees do Proceso sswun conesvonda‘
asequando g in pertiner
cepoican, 3 o Cooader S, dien swervea y qalarllza \a coh«em\a
colaboracicn ase

saniares y eisios recssaro, et compromas srgansacon %5

con t castind y a meforacon

e rspnse sl
coorcinada y tectiva a os Rakazgos de as auctoras

U vez aproads, os Documetosdel SIG st depontie arscorsuta ot
todos los miembros de la organizacion
sistema asequra ue s empeados lewwan acceso qam it . lomacn
relevante, apoyando la implemen: poliicas, procedimientos y|
7| csiiares ol st s v d\at\o La d-svonh\ldaﬂ deos documeros en
2 plataforma cental la yansparencia, la coherencia v a,
Chcenc aperiie an o o acion

ntegra

sequridady
Sauten el
Trabaio

Requisios Legales o Normaiivos

Plan de emergencias y contingencias

oordinacion del SIG.

Coordinacion del SIG.

Toda la Organizacion

Cadavez que se actaice
yio soliciten

Medios Viruses o
Presencial

Clentes ylo
Alados

yio soliciten

Presencial

SharePoin, Correo.
Electririco

‘Shareair, Coreo
Electiorico

L dasumentacinda s Ry Logaes » Nommuis 55 o o ot
iz de Gestion Legal. Est impica la colaboracion de los|
Uneres de procesc perinenss, o Cuom-nador SIG, y el equpo kgal o de

L Mtz o Gestio Logsl. ue conie s Renusos Lagaes o Nomathos
riados, esia dispon
orgzacin & vavts del SerePon . S5t gnarizh e s onplesdon

3 mormaives ovanes estén enticados. conmprendios. ¥ actmizados do
acuerdo a las diimas legisiaciones y normativas. Esia aciividad

garaniza que la organzacion mantenga el cumpimiento y  respondal

2o eustos ks apkabes. L dipribdd de esta iz o n oo
centalizado fometa cimiert cia a los requisios legales

rormetios, apnyamo o goston del cumpimenc.y Ia. megnoad

€ pian e Emergencis y Contingencies es desarolado  revsado con
colaboracion de los Lideres

racion de los rinentes, o Cnnm\mﬂm sic, i

Plan de Emergencis y Coningencias esik dsponile paa s o
miembros de a organzacion a vaves del SharePoi ntero. Esta medida faclta

Sigada do Emerpercis y o S Comi P do sogaady saten
(COPASST). La incusion de stos grupos asegura que el
emergences. comg. suadones. coningenes,

o i ‘ombirany

comprendan como actuar en dferertes tipos de emergencias y situaciones|
contingertes. Garantizar el acceso a este documento crucial ayuia a fomertar un|

ntegra

sequridady
Sauten el

sequridady
Sauten el
Trabaio

Divigacion de riesqos y peligros laborales.

Resutados de investigaciones de ATEL

Resutados de Evaluaciones medicas.
ocupacionales

oordinacion del SIG.

Coordinacion del SIG.

Coordinacion del SIG.

Clentes ylo
Aliados.

yio soliciten

Presencial

Clentes ylo
Aliados.

Todos los tabajadores

yio soliciten

Alingeso a la Organizacion
¥ cada vez que se actualcen

Presencial

Medios Virss o
Presencial

SharePoin, Correo.
lectririco

SharePoin, Correo.
Electririco

‘Shareair, Coreo
Electronico

L Mtz PVER Wsniicacin ds Pokys, Vet y Evsuscin de
Fiesgos) se el by I capramcn del Gopmimuiy SIC
el Llres i i & Shgpan o

Briga

o Come patanes o Sepeci y ke en o ot

(CoPASST. Esie sako madscpinao se ssopua de e b matz sea
usiva y detalada, t0d0s s peligros y rlesgos laborales,

enel lgar de tra

La elaboracion de los Resultados de investigaciones de ATEL (Accidertes de
Tt o Erfemedad Labors) es resporsanidad el Cookador SIS, by

it Partaro de Seguidad y Sakd en el Trabao (COPASST), el
uawaam it y ou e Imecii, Este sqdpo colaton pars segiar e

ermamente . WAtz PVER ests dapontie par (0dos os merivos e

prevencién. Externamente,
Lo povesres y coruasas & vevts d b web £ 8 otsacn o
medaric carles de_comunication especifos. Esto asegua que aquelos

Y
e oo G oo, 5 o o o s 3

| et ekt a5 o s desaler medis conenias Bt
preventivas eficaces.

Los Resukados de Evaluackones Midices Ocipacareles se rvsan po ol per
Coordinador SIG y el C lo de Sequridad y Said en

e oo satee

rancia con as meddas de " caoad essecdas, pomoviends sl un
= Go Ivesigacones de ATEL se hacen accesibes

lodus o entros oo qumzacn  vavés g sna.ewow memo Para

el aprencizaje y la prevencion de incidentes futuro

kot e, Depeners ds b rkvanrey Sh1end s o
wvamaa e Hormacn st ompatse b con pres \nlemadas
i6n completa de los riesgos asociadt
ormacas et o i socnen
Los Resulladus do Evalvcines Nedcas Ocipacoes son de caicer
confidencial, por

o
(copASsT) con o owenvu s anaHxar posioks restkcones o condconts
especiales nece: s trabajadores. realicen sus. actividades de|
raners sewuaye«ecm B Tevion asoqea qe as evakicionss 5o ien| v

wabejo sakcable y seouro, adecuado
ecatindos o doos oo

Jo rorenon consutal
Pibica y 46 mancjan con esia vacad, en Inca Gon as
potecin de datos y pruacidd. La fomacin peere exaida de s

cumunca " mevers oy com dececin o s aerveore o len
inmeditos, siempre dertro de s limites de Ia confidencialdad y respetano los|

‘GESTION COMERCIAL

Propuestas Comerciaes.

Operaciones

staspor. Corso
Electronic

La responsabildad de elaborar las Propuestas Comerciales recae sobe el

equipo relacionado con el proceso de Gesiion Comercial bao la supervision del

vt Est e asegua ue cada propesta el s servelo, prodtos
organizacion, y esté alineada con las estategias.

Las Propustas Comerciales et anaceraces n o SharePorny u cors
esia restingida 1 equipo del proceso de Gestion Comercial y a
enivo de fomasin Frerciers y Conable, Esia medda de conllencakiad

Lomecaes.
Contablegarantiza que las propuestas sean viabies desde el punto de visa)

estratég e
Pers o enleacos s necestan dea fomaiin pars e o
tareas relacionadas. La resticcion de acceso ayuxla a proteger los ntereses de |

ntegra

Documentos soporte

Prestacion del Senvcio

Cambios Contractuaes o de Servicio

Operaciones

Coortiador e Comeccialyde
‘Operaciones y Coordinador
Administrativo y Financiero

Cada Vez que se adudicado
inContato, e de
© procesos

Correo electrérico

Operaciones

Operaciones

Adminstraiio y Financiero

Coordinador de Comercialy de.

Senvicio

Correo ekectiérico o

Administrativo y Financiero

cambios en el seniclo

Presencial

SharePoint

Sharepoint

SharePoint

‘Soporte es responsabiidad del personal del proceso de Gesicn Comercial y el
erene. Estos doumetos, e e 7 00 o conl 0 a orden e
Senicio, sino_también documertos

s Documentos de Ordenes de Servicio o Contratos Adjudicados y los|
Dectmentos Sapore son sccesies paa ol posorel inpleado o v
o

. Gestion
e Operaciones, Informacion Financiera y Cortable, Gesiion Iteqral, Geston|
Rosvrta, Gestin dl Takrto Hutar, Gesln e Aosteamintc y Gostn

et por chone o aladon o arblvados e asequar s oferenca con

namisai
i

i corec gosin inencon d ssos doeumens o st o format| O

Lo sjcurtin e 03 srvicos y s getitn e a3 dacumens rlconasos,
tales coro ifomes,fchas téricas, sport de persona. Icenias y permisos,

foma segua en SharcPoint, donde e acceso estd
metciosante contoado para ssegua ae 500 ol parsonal reevare

taros, marseriendo asi ka cofidenciaidad y sequridad de
& domactinconeacual o spore.

Los documence corados conla Prestacén e i, como omes el
senicio, cas y registios de personal.

o argnzscin T on soarte b spervon e et de los
senicios, abordando cualquier problema operativo y asegurando que todos

Gestin de Operaciones. Estos documentos estan disponibies. para i persor
elevane de la organzacin ave reqere acceso para ef desenperio de i
rer i gy
2y condercaliadde o -mmmamn et ssedra qt odos 05 aspecios
oo, adosssiamans 5 entn doporisee gt

Los canbios Conrtus o e Seveioon resos
persorl dl

pricipaimente pe
50 de sl Comecily Geston e Gperacones, Elos son

or el man

Los docmertos qe el Canbios Conactules o e Seiclo s
arieridos _accesibles el personal relevante de la_organizacion,
pricdament para aaueﬂus que ‘parpan ¢n los s procesos do Centr

rtar cuakqier
o o an i et o Yoot poprdorado. Eoa scono i
una coordinacion estrecha entre estos dos equipos para asegurar que t0dos os|

fe Operaciones, Informacion Contable, y
copior oo, oesto i puth. 3o mpacado por 6 camh\os ss«os
oo 5 snacaran dafoms sequcs s it o

ol a roledopara preseat i cunhdem\aldaﬂ v

el lente y I La

Garniar a

eficiente y efectva, minimizando el riesgo y asequando la contuidad del
senvicio.

lege o capscc do corutas Es«a organzacin y comul b
acceso facitan una implementaci mbios|
Conesciale o de s, pematenco s & oaneacon iaparse de navers
efeciiva a las nuevas condiciones o requisios

1de2
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COMUNICACION

Y CONSULT:

Tipo

interna | Externa

Enfoque Que se Comunica

Nivel de
Seguridad

(Emison)

(Receptor)

(Frecuencia)

(Medio yio Forma)

(Lugar)

MECANISMO DE PARTICIPACION

MECANISMO DE CONSULTA

GESTION DE
OPERACIONES

nteqral | Pefildel profesional que presta el servicio

Operaciones

Cliente ylo Aliado.

Undia antes de reaizar el

Correo ekectiérico o
Presencial

SharePoin, Correo.
lectririco

urm vzt o Porh G Pctesina que Prasad of Sarvic =
compare con o3 caupos de Geston cel Takrto Humamo y de Gestn de

recae en el personal del pr

o el ya e dopeciond d s e

L esporeabida e ceborr o perl Gl profsions e et o srvco
o Esa

ol e conisad et o seleccioad: e

recessies acapides otevos especticas de o corsaori ¥ o s
ecesates dot oyace. L conpracin mite crear|
oo declc, a1 s 3 0 eqiroe et pars o
consutor.

disposicion en el SharePoint -metm, accesibl para estos depanamemos‘ Para

facitar a identficacien, riratacien del candidato

s prstr o senvei. La = cemiida ooy a4 et avuda a
o s de i onpacen.

Wtegral | Documentacion Soporte a clerte yio aliado

Operaciones

Cliente ylo Aliado.

‘Cuando el Cliete o allado.

Correo ekectiérico o
Presencial

SharePoin, Correo.
lectririco

(2 Documenacitn Sopone competa se eegs & o e, s o

L Decumertacon Soporte  clrte o Ao rgota s
relacionados co iacion de un senvicio, preparados por el per
vckerado, en o Vuceso de Gestin de Overscones, s como o ovos
procesos relevantes acorde a a naturaleza del sope roporcionado.
s colccion e cha manelos tonios, quvas de usuat\o -mmmes de|
jcio, de cumplmierto, f

soal

elcaz e proccto o senico oo o s provorcionpcpaen
carreo asegurando una distibucion efci o 2o oo
o Tomatos auceaoes 5o st a 1o TecooHads sopsiin 4o o
desinatarios, de acuerdo can los acuerdos conractuales. Adems, se maniene|

documemac\on pecesata pare segu: \a cmmla aiacen, maeeamir
comprersicn o aado. La_colaboracion
nrocesos e o o Gosmenann "se8” compit. s vjas
comprensibie.

elvante G o procesos corresporeenes cento de i arganzacion, lzando
frerarietas como ol ShrePort . Esto garatza e o soarte ¥ o

puedan ser proporciorados de _maner inua y_efectiva,
lnhwemo a a mefora de i roacion conshenen, alados o perelicanos

ntegral | Iforme de Prestacion del Senvicio

Operaciones

inteqral | Caracteristicas del Bien verdido,

Operaciones

Clente ylo alado.

Cliente ylo Aliado.

Cinco dias después de
presado el senvicio

Conla venta

Conren electiérico o
sencial

Correo ekectiérico o

staspor, Corso
Elec

SharePoin, Correo.
Electririco

) orme do Prestaciondel Sevio e cboradopo ol prsore el roceso
fo. Este|

sipuados, Lalqui
etomindacones pra ras accionc. La clboratin do et lome asequra
Jue se documente de manera precisa y completa el rendimiento y i eficacia del
servicio proporcionado.

La descripcion detalada de las Caracteristicas del Bien Vendido es elaborada

s«a Ducumeﬂlacmn Sovarte ss conpare con os leries o alados, sogh
ponda. avés de correo elect

e ey dheci A comparit esms ducm\e«ms de vom d\u-la\ »

facita que el cierte o aliado pueda acceder a elos

csiqer momeno, Ademds so s i verin . o es«os documemos
e par el prsona rkvarc e a arganzacen,  avés

e
oo o 2 oo vt pponc ) B comantadon rcivs con

U vez feakzado, o documento con s Carecerisicas del Sien venddo se
mparte con los cieries como parte de la documenac

e o poces. e o S oo covo sechases

por
e Gesiion de Operacianes. Este documerto incuye especificaciones técricas,
imersores coradades, eséres d cldady ke ova Mmmacmn
relevar el bien. La colaboracién ent

(oca e cuactotstoss olvanes soa eoss y conpas popororndl
una representacion claray fdedigna del bien vendido.

peatormas especitcas de sencion o cHe«le
n esta disporible para el pe
aa»euus mlcraos e s proceses o s de Opersdones Gooin oo

nde
slacionados oo acees & 1 momecon pecen. 6 Hen v o
contiul o sopars, senico @ g th puantas. Ln omactn =

int

‘GESTION POSVENTA

Wntegral | Percepeion de la satisaccion del Cliente:

Wegral | PORSF

Coordinador Comercial
¥ de Operaciones.

Coordinador Comercial

Gerente y Coordinador Comercialy
de Operaciones.

Mensual

Sharepoint

Sharepoint

Cos sy el o @ Percencion de i Sasfacan 4l Clrte =
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