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1.- OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la solicitud, revision, aprobacion, desarrollo, validacion y liberacién de proyectos de automatizacién, garantizando que cumplan
con los requisitos técnicos, de calidad y tiempos establecidos, en alineacion con nuestro principio empresarial de la mejora continua.

2.- ALCANCE:

Este procedimiento aplica a todas las areas de GRUPO FG, que requieran implementar una automatizacién en sus procesos internos, asi como al equipo de
Transformacion Digital, desde la identificacion de la necesidad hasta la liberacion formal del proyecto.

3.-DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Manual del Sistema de Gestion de la Calidad revision vigente.
e Norma IS0O-9000:2015 (NMX-CC-9000-IMNC-2015) Fundamentos y Vocabulario.
e [S0O-9001:2015 / NMX-CC-9001-IMNC-2015 / Sistema de Gestion de la Calidad — Requisitos

4.- RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

Area Solicitante
e Identificar la necesidad de automatizacion, elaborar y registrar la solicitud, proporcionar la informacion requerida, validar pruebas y aprobar liberacion.
Transformacién Digital

e Revisar solicitudes, coordinar reuniones de aclaracion, elaborar plan de trabajo, desarrollar, coordinar pruebas, documentar resultados y formalizar
liberacion.

Direccion

e Autorizar la ejecucion de proyectos de automatizacion conforme a las prioridades y recursos disponibles.

La impresidn de este documento no es oficial. El documento oficial se debe consultar en nuestra red interna
GFG-FO-SGC-01/R1
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5.- DESCRIPCION DEL PROCESO

Grupo

FUENTE DE ENTRADA ENTRADAS PROCESO / ACTIVIDAD SALIDAS RECEPTOR DE SALIDAS

e Revisién por la e Solicitud de proyecto. e Plan de Trabajo.

Direccion. e Informacion Preliminar e Liberacion de Proyecto Automatizado.
o Andlisis de Procesos.

e Areas solicitantes.

TRANSFORMACION

DIGITAL

¢CON QUE RECURSOS SE REALIZA?

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS INFRAESTRUCTURA AMBIENTE PARA LA OPERACION DE LOS SEGUIMIENTO Y MEDICION
PROCESOS
e Ver perfil y descripcion de puestos: e Equipo de computo o Ambiente adecuado para la comunicacion. e Indicadores de medicion.
Transformacion Digital e Equipo de oficina ¢ lluminacién y ventilacion adecuada.
Analista Técnico e Internet
e Teléfono fijo y movil

e Correo electrénico

La impresion de este documento no es oficial. El documento oficial se debe consultar en nuestra red interna
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6.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO
ETAPAS DEL PROCESO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ETAPA Y RECURSOS CRITERIOS DE CALIDAD ACCIONES ANTE CAMBIOS O INTERACCION CON
¢Qué se hace? ¢Quién lo hace? ¢Qué y como se hace? ;Con que insumos? ¢ Qué especificacion o requisito debe NO CONFORMIDADES OTROS PROCESOS
¢Donde se registra? ¢ Equipo o instrumento de cumplir? ¢Qué acciones inmediatas
medicion utilizado? ejecutar?

1.1.ldentifica una necesidad de automatizacion
en un proceso existente.

v' Solicitud clara, justificada y
documentada.

v" Retroalimentacion al usuario
para mejorar propuesta.

SI

3.6 Si se aprueba: comunicar via email a
direccion, integrar el proyecto al plan de
trabajo y confirmar al solicitante via ticket.

3.7 Continuar con actividad 4.

Solicitante / 1.2.Verifica que la necesidad no cuente con
1.- Recibe solicitud de Transformacion solucion vigente.
automatizacion Digital 1.3.Recolecta informacion preliminar que
del proceso justifique la solicitud.
A 2.1 Completa el Formato de Solicitud de v Formato de solicitud completa y v Rechazar ticket si la
Solicitante / Automatizacion. evidencia necesaria. informacion es incompleta.
2.- Registro del Ticket Transformacion | 2.2 Registra el ticket en la plataforma de
Digital soporte, anexando evidencias necesarias.
; . ihi v" Respuesta dentro de 2 dias v' Reagendar o escalar si no
v 3.1 Revisa la SO|I.(?ItUd reC|b|da_. _ habiles e cgmple el plazo
3.2 Agenda reunion con el solicitante en un : :
s Solicitante / plazo maximo de 2 dias habiles.
3.- Revision inicial y Transformacion | 3.3 Valida factibilidad inicial del proyecto.
reunion o
Digital
v' Decision registrada y trazable. v’ Si falta informacion,
NO solicitarla y reprogramar la
v 3.4 No se aprueba: comunicar via ticket las decision.
razones y sugerir alternativas con otras
areas internas o herramientas existentes.
¢Se autoriza Director /” 3.5 Regresa a la actividad 3.
Transformacion
el proyecto? Digital sl

La impresidn de este documento no es oficial. El documento oficial se debe consultar en nuestra red interna
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ETAPAS DEL PROCESO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ETAPA Y RECURSOS CRITERIOS DE CALIDAD ACCIONES ANTE CAMBIOS O INTERACCION CON
¢Qué se hace? ¢Quién lo hace? ¢Qué y como se hace? ;Con que insumos? ¢ Qué especificacion o requisito debe NO CONFORMIDADES OTROS PROCESOS
¢Donde se registra? ¢ Equipo o instrumento de cumplir? ¢Qué acciones inmediatas
medicién utilizado? ejecutar?

A\ 4

4.1 Emitir respuesta formal al solicitante via
ticket/correo.
4.2 Aprobado: entregar plan de trabajo

v Respuesta formal emitida; plan
con alcance, fechas y
responsables definidos.

v’ Ajustar y reemitir plan si hay
cambios; cerrar ticket con
motivo si se rechaza.

¢Solicitante
autoriza
cumplimiento

Solicitante /
Transformacién
Digital

6.4 Se acuerdan los ajustes a realizar.
6.5 Regresa a la actividad 5.

Sl
6.6 Valida cumplimiento contra requerimientos.
6.7 Autoriza formalmente.
6.8 Pasa a la actividad 9.

4.- Respuesta formal y Transformacion | bl
elaboracion del plan Digital (alcance, entregg es, cronograma,
responsables y riesgos).
4.3 No aprobado: registrar motivo y sugerir
alternativas.
4.4 Confirmar acuse de recibido del solicitante.
v’ Plan aprobado; cumplimiento de v’ Reajustar plan/entregables y
v fechas y validacion del usuario. notificar retrasos o bloqueos
5.1 Asignar responsable de seguimiento. técnicos.
5.- Desarrollo y Solicitante / | 5.2 Integrar al plan de trabajo oficial.
Seguimiento Transf_or_mamon 5.3 Reuplones periddicas para definir
Digital funciones esperadas.
5.4 Actualizar avances.
5.5 Presentar entregables parciales
v' Evidencia de pruebas exitosas. v' Registrar desviaciones y
v documentar cierres
6.1 Liberar en productivo controlado. parciales.
L Solicitante / 6.2 Validar funcionamiento con el solicitante.
6.- Validacion y Prueba Transformacion | 6.3 Documentar evidencias de pruebas
Digital exitosas.
v' Autorizacion documentada o lista | v' Devolver a desarrollo y
Y NO de observaciones clara. ajustar plan y fechas.

La impresidn de este documento no es oficial. El documento oficial se debe consultar en nuestra red interna
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v Documentacion completa y en v' Registrar desviaciones y
7.1 Documentar proceso y resultados. formato establecido. actualizar expediente.
. 7.2 Anexar evidencias al expediente.
Solicitante /
7.- Documentar Proyecto Transformacion
Digital
v' Firma de liberacion y archivo v’ Registrar observaciones y, si
y 8.1 Recabar firma de liberacién (solicitante y completo. procede, reabrir para
Solicitante / responsable de TD). ajustes.
. " .2 Archi tacion final.
8.- Liberacion Proyecto Transformacion g 3 N:ftif:\é:; gioeigen:‘irr]nfecx:llon ina
Digital ’ ’

7.- DESPLIEGUE DE INDICADORES PARA EL SEGUIMIENTO DEL PROCESO Y LA MEJORA CONTINUA

Indicador

Determinacién y/o formula

Frecuencia de
Medicion

Meta

programada

1. Porcentaje de proyectos aprobados vs. solicitudes
recibidas (minimo 4 al mes) (PPA)

Total de proyectos terminados en el mes
PPA

= X 100
Total de proyectos programados en el mes

Mensual

\%

95 %

2. Cumplimiento en tiempo del plan de trabajo (CTPT)

CTPT =

Total de planes de trabajo no terminados en tiempo en el mes

Total de planes de trabajo terminados en el mes

X 100

Mensual

v

95 %

La impresion de este documento no es oficial. El documento oficial se debe consultar en nuestra red interna

GFG-FO-SGC-01/R1



Documento

Manual, Proceso o Area al que pertenece este documento:

O
Ven Mer ni
% HE Nombre del documento: eies ylte cadoteon G FG'PO'VTA-07
6 Transformacién Digital
Elaborado por: Revision:
Juan Carlos Morales 1

Sis(t:ear;'i\:ac(ijel 5(;; g s;icc;cr; . de Revisado por: Aprobado por: Inicia Vigencia: Paginas:
Coordinador del SGC Fernando Marta Camacho 27 1 Ago / 2025 7de9

8.- INFORMACION DOCUMENTADA COMO EVIDENCIA

Identificacion Almacenamiento (medio) y Recuperacion Retencion Disposicion de Responsable de la
(nombre) proteccion (respaldo) (localizacién y acceso) (vigencia) obsoletos informaciéon documentada
Medio de almacenamiento: Archivo Red interna de Grupo FG, Permanente No aplica Transformacion Digital
electrénico en la red interna de Grupo en carpeta.
FG.

1. Formato Liberacion de

Proyectos Protegido: en red interna (se realiza

respaldo de esta documentacion).

9.- CONTROL DE CAMBIOS

1 27/08/2025 - Se emite documento, incluyendo el nuevo formato.

10.- ANEXOS

La impresidn de este documento no es oficial. El documento oficial se debe consultar en nuestra red interna
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ANEXO 1.- Formato Liberacién de Proyectos
Av. Alfredo del Mazo, Col. Ex Hacienda del Pedregal 9,
- Iy I, 52916, Cd. Lopez Mateos, Méx.
~ /\/\J @ +52 (55) 5118 6565 @ grupo-fg.com

Nombre del Proyecto: [Nombre de Proyecto]
ID del Proyecto: | # 0000
Fecha de Inicio: | dd mm aaaa
Fecha de Finalizacion: | dd mm aaaa

Responsable del Proyecto: | [Jefe de transformacion digital]

[Empresa a la que aplica la

Empresa. -
automatizacion]

Areas Involucradas: | [Areas responsables]
2. Descripcion del Proyecto

(Describir de forma breve y clara el objetivo general del proyecto, el problema que
busca resolver y el beneficio esperado.)

3. Entregables del Proyecto
(Listar los entregables clave que se esperan completar y entregar.

Ejemplo: funcionalidades desarrolladas, procesos implementados, reportes
generados, integraciones realizadas, etc.)

4. Validacion y Pruebas

(Describir el proceso de validacion y pruebas realizado para certificar que el
proyecto cumple con los criterios establecidos.)

Pruebas realizadas [Nombre de la persona]:
Resultado de pruebas:

Aprobado | X Rechazado

w
€O tiectical t‘ — Valmact AN\ ZSions EIPSA

La impresidn de este documento no es oficial. El documento oficial se debe consultar en nuestra red interna
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e Av. Alfredo del Mazo, Col. Ex Hacienda del Pedregal 9,
- 1y II, 52916, Cd. Lépez Mateos, Méx
— @\ +52 (55) 5118 6565 @ grupo-fg.com

5. Aceptacion y Liberacion

Yo, . en representacion de
. certifico que he recibido el proyecto en
conformidad con los términos acordados y acepto su liberacion.

Responsable del Proyecto:

Revisor:

Usuario que recibe:

Comentarios u observaciones:

Firmas:

[Solicitante]. [Jefe del area) [Direccion]

%W
€O tecica t‘ — Valmact AN\ 2080 EIPSA
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