Numero de Seccion MSI-321-02

Manual : Sistemas de Informacion
B GF Secciéon :  Servicios Tecnolégicos
Asunto :  Documentacién de Guias, Estindares y Manuales
Introduccién: La formalizacién de cualquier directriz dentro de una organizaciéon requiere

la documentacién o redaccién de la misma con el propésito de establecerla y
oficializarla adecuadamente.

Este procedimiento tiene el objetivo de detallar el proceso de documentaciéon
de gufas, estindares y manuales del Departamento de Sistemas de
Informacién (Departamento), para su posterior aprobaciéon. El proceso de
aprobacion de documentos deberd ser llevado a cabo segiin sea establecido
para cada caso y dependiendo del alcance que tendran los mismos. En el
caso de documentos que requieran ser aprobados por la Divisién de Sistemas
y Procedimientos del Banco, éstos deberan ser redactados tomando en cuenta
los formatos establecidos por la Divisién para tales fines.

Responsabilidad: Accion:
Coordinador de Procesos y 1. Identifica el objetivo y la necesidad del proceso de la documentacién con
Procedimientos: el propédsito de establecer las metas para el desarrollo del mismo.

Tomando en cuenta las siguientes consideraciones:

— Tipo de documento a desarrollar
— Alcance de la aplicaciéon del documento a desarrollar

— Si se trata de la actualizacién de un documento o del desarrollo de
uno nuevo

— Tipo de aprobacién requerida

— Idioma

2. Se familiariza con el proceso, guia o estandar que se desea establecer para
definir adecuadamente el alcance del documento nuevo.

— Entrevista al personal involucrado en los procesos, que haya sido
previamente identificado por los Directores y Gerentes del
Departamento y documenta dichas entrevistas.

— La informacién recopilada del personal entrevistado, guias o
estandares por desarrollar deberd ser posteriormente validada por
los supervisores o gerentes a cargo, si aplica.

3. Recopila estandares o practicas comunes en la industria relacionados con
el tipo de documento por desarrollar.

— Al utilizar esta informacion, toma en consideraciéon los derechos de
propiedad intelectual y cualquier reglamentacién federal o estatal
que aplique.

Desarrolla ...
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Coordinador de Procesos y 4. Desarrolla el documento de acuerdo a los objetivos establecidos
Procedimientos (cont.): previamente y segtin la naturaleza del mismo, toma en cuenta el formato
establecido para el tipo de documento.

— En el caso de documentos que requieran ser sometidos a la Divisién
de Sistemas y Procedimientos del Banco, verifica el cumplimiento
con el formato establecido por la Divisién para tales fines.

— Redacta el documento tomando en cuenta cualquier directriz, guia o
politica que regule en el area de negocio donde se desea desarrollar
el documento.

5. Verifica y revisa que no exista algiin documento que pueda ser afectado o
que establezca directrices o informacién distinta a la que se van a incluir
en el documento por desarrollar.

— Enel caso de que exista algtin documento previamente aprobado que
se impacte con la aprobacién del nuevo documento, lo identifica y
analiza cada caso con el Gerente de la Divisién de Servicios al
Usuario y el Gerente a cargo del area de negocio a la cual
corresponde el mismo. De ser necesario, modifica cualquier
documento siguiendo el presente procedimiento.

6. Una vez redactado, revisa el documento con el Gerente responsable del
drea de negocio donde éste aplicaria y/o alguna fuente de informacién
que pueda verificar la validez y exactitud del mismo.

— Corrige el documento segtin las recomendaciones que hayan surgido
luego de la revision.

7. Somete el documento a revision con el Gerente de la Divisién de
Servicios al Usuario.

Gerente de la Divisién de
Servicios al Usuario: 8. Revisa el documento desarrollado, para asegurarse que cumple con los
objetivos establecidos para el procedimiento, politica, guia, o estdndar.

— De ser necesario, discute el documento desarrollado con el Gerente a
cargo del 4rea de negocio donde aplicaria el mismo.

— En el caso de que existan errores en el documento, sugiere al
Coordinador de Procesos y Procedimientos la necesidad de corregir
el mismo.

9. Somete el documento a aprobaciéon segin sea el caso, siguiendo los

procesos y canales de aprobacién establecidos para cada tipo de
documento.

En el caso de ...
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Gerente de la Divisién de 10. En el caso de que un documento deba corregirse antes de su aprobacién,
Servicios al Usuario lo devuelve al Coordinador de Procesos y Procedimientos con las
(cont.): sugerencias del caso.

Instrucciones Especiales
Coordinador de Procesos y 11. Revisa periédicamente (al menos una vez al afio) los manuales, gufas y
Procedimientos: estandares existentes en el Departamento con el propédsito de

actualizarlos y evaluar su aplicabilidad.

12. Guarda versién final de los procedimientos creados en el félder comian
llamado MSI Final Approved para el uso de las diferentes areas.
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