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1. OBJETIVO

1.1. Realizar la administracién de las diferentes bases de datos para asegurar la
integridad y disponibilidad de la informacion que se genera y utiliza en los
aplicativos informaticos de la FTTG.

2. ALCANCE / APLICACION:

Desde la creacion de las bases que van a guardar la informacion, los perfiles accesos
gue se van a definir sobre ellos, su mantenimiento y los respaldos que se realizan para
asegurar no haya pérdida de informacion.

3. RESPONSABLES:

3.1.

3.1.1.
3.1.2.
3.1.3.
3.1.4.

3.2.

3.2.1.
3.2.2.

3.3.

3.3.1.
3.3.2.

3.3.3.
3.3.4.

3.3.5.
3.3.6.

3.3.7.

Director de Sistemas

Aprobar el informe para la creacion de la base de datos (propuesta).
Aprobar el Plan Anual de Mantenimiento de Base de Datos.

Supervisar la ejecucién del Plan Anual de Mantenimiento de Base de Datos.
Revisar y aprobar el informe de mantenimiento de base de datos para el

pago.

Jefe de Sistemas
Aprobar el Plan Anual de Mantenimiento de Base de Datos.
Supervisar la ejecucion del Plan Anual de Mantenimiento de Base de Datos.

Analista de Desarrollo

Identificar la necesidad de creacion de base de datos.

Crear y ajustar las bases de datos basado en el levantamiento de
informacion y el disefio del nuevo sistema.

Perfilar el nivel de acceso a la base de datos.

Definir la periodicidad del plan de respaldo y pruebas de validacion de
integridad.

Elaborar el Plan Anual de Mantenimiento de Base de Datos.

Ejecutar el mantenimiento a la base de datos segun el Plan Anual de
Mantenimiento de Base de Datos.

Revisar la ejecucion del Plan de Mantenimiento de Base de Datos por parte
del proveedor e informar al Director de Sistemas.
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3.3.8. Realizar los respaldos de las bases de datos a diario y mensualmente
segun el plan de respaldos.
3.4. Analista de Infraestructura
3.4.1. Realizar los respaldos de las bases de datos a diario y mensualmente
segun el plan de respaldos.
3.5. Asistente de Desarrollo
3.5.1. Identificar la necesidad de creacion de base de datos.
3.5.2. Crear y ajustar las bases de datos basado en el levantamiento de
informacion y el disefio del nuevo sistema.
3.5.3. Perfilar el nivel de acceso a la base de datos.
3.5.4. Definir la periodicidad del plan de respaldo y pruebas de validacion de
integridad.
3.5.5. Elaborar el Plan Anual de Mantenimiento de Base de Datos.
3.5.6. Ejecutar el mantenimiento a la base de datos segun el Plan Anual de
Mantenimiento de Base de Datos.
3.5.7. Reuvisar la ejecucion del Plan de Mantenimiento de Base de Datos por parte
del proveedor e informar al Director de Sistemas.
3.5.8. Realizar los respaldos de las bases de datos a diario y mensualmente
segun el plan de respaldos.
3.6. Asistente de Sistemas
3.6.1. Realizar los respaldos de las bases de datos a diario y mensualmente
segun el plan de respaldos.
3.7. Auxiliar de Desarrollo
3.7.1. Elaborar el Plan Anual de Mantenimiento de Base de Datos.
3.7.2. Ejecutar el mantenimiento a la base de datos segun el Plan Anual de
Mantenimiento de Base de Datos.
3.7.3. Reuvisar la ejecucion del Plan de Mantenimiento de Base de Datos por parte
del proveedor e informar al Director de Sistemas.
3.7.4. Realizar los respaldos de las bases de datos a diario y mensualmente
segun el plan de respaldos.
3.8. Auxiliar de Sistemas
3.8.1. Realizar los respaldos de las bases de datos a diario y mensualmente
segun el plan de respaldos.
3.9. Delegado Técnico (*)
3.9.1. Supervisar la creacion y ajuste de las bases de datos.
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3.10. Administrador de contrato (*)

3.10.1. Aprobar y suscribir acta de entrega, en caso de existir novedades solicitara

ajustes al proveedor.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1. Creacion de base de datos

Responsable | Secuencia Actividad Registro
Analista de Identifican la necesidad de creacion de base
Desarrollo / de datos.
Asistente de 01 Correo electrénico
Desarrollo / Notifican por correo electrénico al Director de
Proveedor Sistemas y/o Jefe de Sistemas.
Se define el responsable de la creacion de la
: base de datos:
Director de
Sisternas / En caso de que la base de datos sea creada
Jefe de 02 por la FTTG (ir al paso 03) Correo electrénico
Sistemas En caso de que la base de datos sea creada
por el proveedor (ir al paso 06).
Crean y ajustan las bases de datos basado
, . L, Informe de
en el levantamiento de informacion y el .
. . levantamiento y
disefio del nuevo sistema. . L
configuracion de
Analista de Nota: Se debera guardar la base de la .3|stem{;1§
o informéticos
Desarrollo / 03 siguiente manera: (F.3C2.01)
Asistente de Nombre de BD + Ambiente + AAAAXXX, ' '
Desarrollo Ejemplo:
SMartt-Prod-2020003 i?é’;critgndje Base
Smartt-Des-2020001
L, de datos (Captura
PrePrd - Preproduccion de pantalla)
Prueba - Prueba P
Analista de
De.sarrollo / 04 Perfilan el nivel de acceso a la base de datos. | Correo electronico
Asistente de
Desarrollo
. , o Plan de
Analista de Definen la periodicidad del plan de respaldo y -
05 . ., X . Mantenimiento,
Desarrollo / pruebas de validacion de integridad, el cual

Prueba de
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Asistente de deberd ser includo en el Plan de|Validacion de

Desarrollo Mantenimiento. Integridad y
Respaldos de
Bases Datos
(F.3C3.03)
Proveedor 06 Reallza.ell levantamiento de informacion para N/A
la creacion de la base de datos.
Informe de
Realiza informe para la creaciéon de la base | Proveedor
Proveedor 07
de datos. (Documento
Externo)
Informe de
Director de 08 Aprueba informe para la creacion de la base | Proveedor
Sistemas de datos (propuesta). (Documento
Externo) Aprobado
P?rsgnal Base de datos
Técnico . L .
Supervisan la creacién y ajustes de las bases | (Captura de
Delegado () / 09 de datos antalla)
Administrador ' P
de Contrato
Administrador .
Aprueba y suscribe acta de entrega, en caso | Acta de entrega
de Contrato o L . . L, .
10 de existir novedades solicita ajuste al|recepcién parcial o

quién subrogue

*)

proveedor.

definitiva (F.4B2.03)

4.2. Mantenimiento de base de datos

Responsable | Secuencia Actividad Registro
Analista de En caso de que la base de datos sea
Desarrollo / administrada por la FTTG (ir al punto 02)
Asistente de o1 NA
Desarrollo / En caso de que la base de datos sea
Auxiliar de administrada por el proveedor de sistema (ir
Desarrollo al punto 06)
Analista de Plan de
Desarrollo / Mantenimiento,
Asistente de 02 Elaboran el Plan Anual de Mantenimiento de | Prueba de
Desarrollo / Base de Datos. Validacion de
Auxiliar de Integridad y
Desarrollo Respaldos de
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Bases Datos
(F.3C3.03)
Correo electronico
Plan de
Mantenimiento,
D.|rector de Aprueban el Plan Anual de Mantenimiento de Pru.eba.qe
Sistemas /Jefe 03 Validacion de
. Base de Datos. .
de Sistemas Integridad y
Respaldos de
Bases Datos
(F.3C3.03)
Analista de -
Informe técnico de
Desarrollo / . - -
. Ejecutan el mantenimiento a la base de datos | actividades
Asistente de , . .
04 segun el Plan Anual de Mantenimiento de |realizadas y/o
Desarrollo /
Auxiliar de Base de Datos hallazgos
Desarrollo (F3C1.02)
Plan de
Mantenimiento,
Director de Prueba de
Sistemas / 05 Supervisan la ejecucién del Plan Anual de |Validacion de
Jefe de Mantenimiento de Base de Datos. Integridad y
Sistemas Respaldos de
Bases Datos
(F.3C3.03)
Analista de
Desarrollo / . . L _ Informe de
. Revisan la ejecucion de mantenimiento a la .
Asistente de mantenimiento de
06 base de datos por parte del proveedor e
Desarrollo / . . . base de datos
. informan al Director de Sistemas.
Auxiliar de (proveedor)
Desarrollo
Informe de
Director de 07 Revisa y aprueba informe de mantenimiento | mantenimiento de
Sistemas de base de datos para el pago. base de datos
(proveedor)
4.3. Respaldos de base de datos
Responsable | Secuencia Actividad Registro
: Realizan los respaldos de las bases de datos | Bitacora de
Analista de . .
01 a diario y mensualmente segun plan de |respaldos de base
Desarrollo /

respaldos.

de datos (F.3C3.04)
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Asistente de
Desarrollo/
Auxiliar de
Desarrollo
Analista de
Infraestructura/
Asistente de
Sistemas/
Auxiliar de
Sistemas

Analista de
Desarrollo /
Asistente de
Desarrollo/
Auxiliar de
Desarrollo
Analista de
Infraestructura/
Asistente de
Sistemas/
Auxiliar de
Sistemas

02

Realizan una copia de toda la informacion y
la transmiten a una cinta para tenerla en un
medio externo.

Control de envio de
tapes a la boveda
(F.3C3.01)

Analista de
Desarrollo /
Asistente de
Desarrollo/
Auxiliar de
Desarrollo
Analista de
Infraestructura/
Asistente de
Sistemas/
Auxiliar de
Sistemas

03

Verifican el respaldo realizado y envian las
copias de la informacién a un casillero de
seguridad ubicada fuera de las instalaciones
con su debida seguridad para su proteccion.

Control de
recepcion de tapes
en la béveda
(F.3C3.02)

5. REFERENCIAS:

e Norma ISO 9001:2015 — Clausula 7.1.3

e Manual de respaldo de base de datos.

e Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico y
Personas Juridicas de Derecho Privado que Dispongan de Recursos Publicos.
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o

Reglamento Orgéanico Funcional de la Fundacién Terminal Terrestre de Guayaquil.
Reglamento Interno de Administracion y Gestion del Talento Humano (Régimen
LOSEP).

Politica interna para aplicacién de procedimientos del area de Sistemas (E.3C1.01).

DEFINICIONES:

FTTG :  Fundacion Terminal Terrestre de Guayaquil.
*) . Serefiera aroles designados por el Director del area y que pueden
ser asumidos por personal indistintamente del cargo.

INFORMACION DOCUMENTADA:

Base de datos (Captura de pantalla)

Correo electronico

Informe de mantenimiento de base de datos (proveedor)

Informe de Proveedor (Documento Externo)

Soporte de Creacion de Base de datos (Captura de pantalla)

Acta de entrega recepcioén parcial o definitiva (F.4B2.03)

Bitacora de respaldos de base de datos (F.3C3.04)

Control de envio de tapes a la béveda (F.3C3.01)

Control de recepcién de tapes en la béveda (F.3C3.02)

Informe de levantamiento y configuracion de sistemas informaticos (F.3C2.01)
Informe técnico de actividades realizadas y/o hallazgos (F.3C1.02)

Plan de Mantenimiento, Prueba de Validacion de Integridad y Respaldos de Bases
Datos (F.3C3.03)

ANEXOS:

Al: Ficha de proceso de Administracion de Base de Datos (FP.3C3.01)

A2: Diagrama de proceso de Administracion de Base de Datos (DP.3C3.01)

A3: Politica interna para aplicacion de procedimientos del area de Sistemas
(E.3C1.01).
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9. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DESCRIPCION DE CAMBIOS O FECHA DEL ELABORADO REVISADO APROBADO
ANTERIOR MODIFICACIONES CAMBIO POR POR POR
N/A Creacion e ingreso al SGC No se po.s,ee No se potc,’ee !\lo se L posee NO se pos?e
informacion informacion informacion informacion
No se posee . . No se posee No se posee No se posee No se posee
. S No se posee informacion . 9 . 9 . 9 . -
informacion informacion informacion informacion informacién
No se posee . . No se posee No se posee No se posee No se posee
. P No se posee informacion . ., . . . o, . -,
informacion informacion informacion informacioén informacién
RESTRUCTURA DEL ,\'Ir;?r'a HF:‘\:IEL
PROCEDIMIENTO, SE INCLUYEN Srta. Doménica Director de Abg. Jorge
SUBPROCESOS MANTENIMIENTO Gonzalez Rojas Sistemas Pinto Aveiga
DE BASE DE DATOS Y Auxiliar Sub-Gerente
2015-03-31 RESPALDOS. ASIMISMO, SE 2020-08-14 Administrativa Ina. Federico General
INCLUYE LAS de Procesos y Av%llés Mufioz (Delegado del
RESPONSABILIDADES DEL Medio Director de Gerente
PERSONAL E IDENTIFICAN Ambiente Procesos General)
FORMATOS PARA CODIFICARLOS. . . y
Medio Ambiente
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A1l: Ficha de Proceso de Administracion de Base de Datos (FP.3C3.01)

—_-_._ FICHA DE PROCESO CODIGO FP.3C3.01
: " SISTEMAS - ADMINISTRACION REVISION : 2
TerminalTerrestreGuayaquil DE BASE DE DATOS FECHA : 2020-ag0-14
MISION REALIZAR LA ADMINISTRACION DE LAS DIFERENTES BASES DE DATOS PARA ASEGURAR LA INTEGRIDAD Y DISPONIBILIDAD DE LA
INFORMACION QUE SE GENERA Y UTILIZA EN LOS APLICATIVOS INFORMATICOS DE LA FTTG.

PROPIETARIO DIRECTOR DE SISTEMAS - JEFE DE SISTEMAS
PROCESO SUPERIOR : SISTEMAS
NORMA / CLAUSULA NORMA ISO 9001:2015 ~ CLAUSULA: 7.1.3

CONTROLES

DOCUMENTOS QUE RIGEN EL PROCESO

REGISTROS GENERADOS DEL PROCESO

PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS (P.3C3.01)

BASE DE DATOS (CAPTURA DE PANTALLA)

DIAGRAMA DE PROCESO DE ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS (DP.3C3.01)

CORREO ELECTRONICO

INFORME DE MANTENIMIENTO DE BASE DE DATOS (PROVEEDOR)

INFORME DE PROVEEDOR (DOCUMENTO EXTERNO)

SOPORTE DE CREACION DE BASE DE DATOS (CAPTURA DE PANTALLA)
ACTA DE ENTREGA RECEPCION PARCIAL O DEFINITIVA (F.4B2.03)
BITACORA DE RESPALDOS DE BASE DE DATOS (F.3C3.04)

CONTROL DE ENVIO DE TAPES A LA BOVEDA (F.3C3.01)

CONTROL DE RECEPCION DE TAPES EN LA BOVEDA (F.3C3.02)

INFORME DE LEVANTAMIENTO Y CONFIGURACION DE SISTEMAS
INFORMATICOS (F.3C2.01)

INFORME TECNICO DE ACTIVIDADES REALIZADAS Y/O HALLAZGOS
(F.3C1.02)

PLAN DE MANTENIMIENTO, PRUEBA DE VALIDACION DE INTEGRIDAD Y
RESPALDOS DE BASES DATOS (F.3C3.03)

MARCO REFERENCIAL

NORMA 1SO 9001:2015 - CLAUSULA 7.1.3

MANUAL DE RESPALDO DE BASE DE DATOS.

NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA LAS ENTIDADES, ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICO Y PERSONAS JURIDICAS DE DERECHO PRIVADO QUE DISPONGAN

DE RECURSOS PUBLICOS.

REGLAMENTO ORGANICO FUNCIONAL DE LA FUNDACION TERMINAL TERRESTRE DE GUAYAQUIL.
REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION Y GESTION DEL TALENTO HUMANO (REGIMEN LOSEP).

POLITICA INTERNA PARA APLICACION DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE SISTEMAS (E.3C1.01).

DESDE ENTRADA Ne. Ne. SALIDAS HACIA
ANALISTA/
ASISTENTE | NECESIDAD DECREACION | || NEORNEARROBAPOPARA | ToposLos
DE DE BASE DE DATOS oATOS PROCESOS
DESARROLLO
ANALISTA! NECESIDAD DE REALIZAR FELINETHERNGE INFORVEE DE
ASISTENTE | MANTENIMIENTOALABASE | - BASE DE DATOS - 2 | uaTENMENTOBEBASE | TODOSLOS
DE DE DATOS DE ACUERDO A E DATOS PROCESOS
DESARROLLO PLANIFICACION '

ANALISTA/

ASISTENTE R REALIZAR TODOS LOS

RESPALDOALABASEDE | 3 3 |  RESPALDOREALIZADO
DE o PROCESOS
DESARROLLO :
RECURSOS
FiSICOS TECNICOS HUMANOS FINANCIEROS
INFRAESTRUCTURA PC'S DIRECTOR DE SISTEMAS PRESUPUESTO APROBADO
MOBILIARIO CORREO ELECTRONICO JEFE DE SISTEMAS
UTILITARIOS: MS-OFFICE ANALISTA DE DESARROLLO
SERVIDORES ANALISTA DE INFRAESTRUCTURA
TELEFONO ASISTENTE DE DESARROLLO
IMPRESORA ASISTENTE DE SISTEMAS
ANTIVIRUS AUXILIAR DE DESARROLLO
GRAMAS PARA LA ADMINISTRACION DE BASE DE D/ AUXILIAR DE SISTEMAS
DELEGADO TECNICO (*)
ADMINISTRADOR DE CONTRATO (%)
INDICADORES DE CONTROL
VARIABLES DE CONTROL INDICADORES FORMULA META FRECUENCIA
NA NA NA NA NA
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A2: Diagrama de proceso de Administracion de Base de Datos (DP.3C3.01)
— Cadigo : DP.3C3.01

ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS

4.1 CREACION DE BASE DE DATOS Revision : 0

TerminalTerrestreGuayaquil

ANALISTA DE
RIRECTORDESISTENESIERE PROVEEDOR DIRECTOR DE SISTEMAS | DELEGADO/ADMINISTRADOR DE CONTRATO O QUIEN

DESARROLLO /ASISTENTE
DE DESARROLLO DESSIENN CONTRATO SUBROGUE

Péagina: lde3
DELEGADO TECNICO ADMINISTRADOR DE

INICIO

Y
IDENTIFICA LA DEFINE AL LEVANTA

NECESIDAD DE RESPONSABLE DE LA INFORMACION PARA LA

CREACION DE BASE DE CREACIONDELABASE | [ | CREACION DE LA BASE
DATOS DE DATOS DE DATOS

v

NOTIFICAN POR
CORREO
ELECTRONICO AL
DIRECTOR DE
SISTEMAS Y/O JEFE
DE SISTEMAS.

PROVEEDOR NO
A 4

REALIZA INFORME
PARA LA CREACION DE
LA BASE DE DATOS

APRUEBA
INFORME?

Y

PROVEEDOR?

Sl

+ N

+ SUPERVISALA
APRUEBA INFORME 7
CREAY AJUSTALAS PARA LA CREACION DE H—3 CEEA&I;)NY/;US;’E

BASES DE DATOS LA BASE DE DATOS
BASADO ENEL DATOS
LEVANTAMIENTO DE
INFORMACION Y EL

¢SOLICITA
AJUSTE?

A\ 4

- NO
DISENO DEL NUEVO *

SISTEMA
APRUEBAY SUSCRIBE
ACTADE ENTREGA, EN
v CASO DE EXISTIR
NOVEDADES SOLICITA
AJUSTE APROVEEDOR

PERFILA EL NIVEL DE

ACCESOALABASE DE
DATOS

\ 4

FIN

\ 4

DEFINE LA
PERIODICIDAD DEL
PLAN DE RESPALDO Y
PRUEBAS DE
VALIDACION DE
INTEGRIDAD

FIN
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Cédigo : DP.3C3.01
—
ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS  [——_— .
evision :
A 4 4.2 MANTENIMIENTO DE LA BASE DE DATOS
TerminalTerrestreGuayaquil Y 903
ANALISTA DE DESARROLLO /ASISTENTE DE DESARROLLO/
AUXILIAR DE DESARROLLO DIRECTOR DE SISTEMAS/ JEFE DE SISTEMAS
+ NOJ
REVISA LA EJECUCION
DE MANTENIMIENTO A
IR b g oo
> PROVEEDOR. E > INFORME S BASE DE DATOS PARA
INFORMA AL DIRECTOR ELPAGO
DE SISTEMAS
FTTG
ELABORA EL PLAN APRUEBA LA PLAN v
ANUAL DE - ANUAL DE FIN
MANTENIMIENTO DE 7| MANTENIMIENTO DE
BASE DE DATOS BASE DE DATOS
EJECUTA
MANTENIMIENTO A LA
BASE DE DATOS P
SEGUN PLANANUAL [
DE MANTENIMIENTO
DE BASE DE DATOS
SUPERVISA LA
EJECUCION DEL PLAN
> ANUAL DE
MANTENIMIENTO DE
BASE DE DATOS
A 4
FIN
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Cédigo : DP.3C3.01
ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS  |———— .
Tuminalkrres"eﬁuavaq“il 4.3 RESPALDOS DE BASE DE DATOS Péglna , 3503

ANALISTA DE DESARROLLO /ASISTENTE DE DESARROLLO/ AUXILIAR DE DESARROLLO/ANALISTA DE INFRAESTRUCTURA/ASISTENTE DE SISTEMAS/

AUXILIAR DE SISTEMAS
INICIO
\ 4

VERIFICA EL RESPALDO REALIZADO Y

REALIZA LOS RESPALDOS DE Rﬁ&ﬁgg@ﬁg&t’f&m ENVIALAS COPIAS DE LA INFORMACION
LAS BASES DE DATOS A DIARIO o TRANBI O T LA aA | AUN CASILLERO DE SEGURIDAD

Y MENSUALMENTE SEGUN DT P! UBICADA FUERA DE LAS INSTALACIONES

PLAN DE RESPALDOS =V CON SU DEBIDA SEGURIDAD PARA SU

: PROTECCION

FIN
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A3: Politica interna para aplicacién de procedimientos del area de Sistemas

(E.3C1.01).
POLITICA INTERNA PARA Cddigo: E.3C1.01
APLICACION DE Fecha: 2020-08-14
PROCEDIMIENTOS Revicitn- ;
DEI AREA DE SISTEMAS rr— 0

1. Antecedentes.

El drea de sistemas es la encargada de velar por el correcto funcionamiento de la
infraestructura tecnologica (hardware y software) v por ello es necesario definir y ejecutar
procedimientos que pemmitan un mayor control v dinamismo de las operacionss con &l
fin de poder asegurar la continuidad de [as operaciones de las Terminales Temestres y
5u area comercial.

Uno de los principales objetivos del area es asegurar la confidencialidad de la
informacion vy la integridad de los datos que se manejan en los diferentes sistemas de
control operativo y administrativo, asi como poder controlar cada una de las etapas de la
prestacion de soporte a los usuarios internos v externos de las Terminales Terrestres de
Guayagquil.

Como principal enfoque siempre se tendra asegurar la continuidad de toda la operacion
v el control de la misma, dotando de la infraestructura tecnologica necesaria para el
cumplimiento de dicho fin.

2. Definicion de politicas y procedimientos

El area de Sistemas junto con el area de Procesos y Medio Ambiente se encuentran
trabajando en conjunto con el fin de documentar los procedimientos relacionados con el
area de sistemas con el fin de poder contar con los lineamientos y directrices necesarias
para la prestacion de los semvicios de soporte v mangjo de los equipos v sistemas de las
Terminales Terrestres.

Como parte de ese trabajo en conjunto se definiran y aprobaran procedimientos
enfocados en diferentes indoles desde la prestacion de soporte a usuarios hasta el
control de la integridad de la informacion de los diferentes sistemas de control.

Una vez que sean aprobados vy socializados los procedimientos, estos seran
considerados como de cumplimiento obligatorio por fodo &l personal de sistemas que
tenga relacion directa o indirecta a cada uno de las actividades enmarcadas en los
procedimientos mencionados.
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3. Mo cumplimiento de log procedimientos

En caso de que los funcionarios no apliquen los procedimientos aprobados vy
comunicados, seram considerados como no cumplimientos, los mismos gue Seran
catalegados bajo un nivel de severndad que iran de leves, moderados o graves
dependiendo del procedimiento a fratarse.

La definicion de la severidad constara en el anexo 1 la presente politica, el mismo que
se ira actualizando conforme se vayan publicando nuevos procedimientos, sin embargo,
para confrol de versiones, cada anexo version del anexo 1 seguira formando parte del
cuerpo de la presente politica y debera contar con firmas de elaboracion y revision intema
para constancia de comprobacion.

4. Sanciones por no cumplimiento de procedimientos

En caso de registrarse no cumplimientos de los procedimientos, se debera documentar
en un mema dirgido al colaborader que haya cauzado el no cumplimiento, en este memo
=& comunicaran las debidas sanciones, las mismas que se detallan a continuacion.

4.1. HNo cumplimiento leve
Para el caso de no cumplimientos leves se realizard un lamado de atencion
verbal.

4.2. No cumplimiento moderado
Para el caso de no cumplimientos moderados se realizara un llamado de atencion
escrito, solicitando un informe defallando el motivo del no cumplimiento v las
medidas correctivas para evitar reincidencias a futuro.

4.3. No cumplimiento grave
Para el caso de mo cumplimientos grave se realizara un llamado de atencion por
escrito, solicitando un informe detallando el motive del no cumplimiento v las
medidas correctivas para evitar reincidencias a futuro, puede ser comunicada la
Direccion de Administracion del Talento Humano para que inicie el procedimiento
de Regimen Disciplinario segin corresponda.

5. Sanciones por reincidenciag por no cumplimiento de procedimientos
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En caso de que el funcionario del area reincida en los no cumplimientos en los
procedimientos, se aplicaran sanciones adicionales o equivalenies segun la severidad
de cada uno de los casos, a continuacion, se detallan las sanciones a aplicarse en caso
de reincidencias.

h.1. Reincidencias en no cumplimiento leves
En caso de prezentarse reincidenciag en no cumplimientos leves por 6 ocasiones,
se considerara como un ne cumplimiento grave, aplicando las sanciones descritas
en el numeral 4.3 de las presentes politicas.

h.2. Reincidencias en no cumplimiento moderado
En caso de presentarse reincidencias en no cumplimientos moderados por 3
oCcasiones, se considerara como un no cumplimiento grave, aplicando las
sanciones descritas en el numeral 4.3 de las presentes politicas.

5.3, Reincidencias en no cumplimiento grave
En caso de presenfarse reincidencias en no cumplimientos graves por 3
ocasiones, aplicando las sanciones descritas en el numeral 4.3 de las presentes
politicas.

6. Compromiso general

Todos los funcienarios del area de sistemas se comprometen de manera imenunciable al
cumplimiente de lo dispuesto en la presente polifica interna, asi como en el cumplimiento
de los procedimientos aprobados y comunicados para el area y se someten a cualguier
sancion aplicable, descritas previamente, segin el nivel de severidad de cada no
cumiplimiento.

La presente politica entra en vigencia a pariir de la fecha de su firma y para constancia
cada funcionaric dejara constancia de su revizion en el anexo 2, el mismo que debera
ser firmado por los nuevos colaboradores que a fufuro se puedan ir sumando al area de
sistemas.
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