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INTRODUCCION

Hoy en dia, aspectos como la globalizacion, la apertura de mercados y la
constante insercion de nuevas organizaciones al mundo empresarial han
aumentado notoriamente los niveles de competencia en la gran mayoria de los
sectores de la economia. Es por esto, que la busqueda de ventajas competitivas y
la adaptacion constante a las nuevas tendencias impuestas por empresas de gran
categoria se convierten en un requisito indispensable para la supervivencia y
permanencia a largo plazo.

Sumado a lo anterior los clientes, cada vez mas exigentes en el cumplimiento de
Sus requisitos y expectativas, promueven en las empresas la implementacion de
sistemas de gestion y control que les brinden la capacidad de cumplir a cabalidad
dichos requisitos y, de igual forma, adquirir herramientas que les permitan
competir con un nivel mas alto.

La implementacion de un sistema de gestion de calidad adecuado, basado en la
norma ISO 9001:2015, les brinda a las organizaciones un potencial valor
agregado ya que, por una parte, les da la capacidad de estructurarse de tal forma
gue la planeacién y control de todos sus procesos mediante el ciclo de Deming
(PHVA), y por otro lado, mediante la implementacion de un sistema de gestion
documental adaptado a las necesidades de cada empresa, mejora el manejo y
organizacion de la informacién, aumentando su flujo a lo largo de toda la
organizacion y la productividad.

Ahora bien, el creciente sector de servicios de tecnologia y comunicacion es uno
de los mas interesados en aumentar su competitividad mediante esta herramienta
de planeacion y control, ya que los flujos de informacién que manejan
generalmente son enormes Yy, en algunos casos, de caracter altamente
confidencial dado la naturaleza de dicha informacion. Es por esto, que la 1ISO
9001:2015 se convierte en una oportunidad para que las empresas que estan
dentro de este sector maximicen su rentabilidad y garanticen asi su permanencia
en el mercado.
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FORMULACION DEL PROBLEMA

Rogoso Redes y Comunicaciones S.A.S es una empresa dedicada al disefio,
implementacion e integracion de soluciones en redes de comunicacion, operando
desde hace aproximadamente 3 afios, con una cobertura a nivel local y nacional.
Cuenta con mas de 50 empleados, clasificAndola segun su tamafio como una
Mediana empresa. Durante los ultimos meses, debido a la consecucion de nuevos
clientes, se ha presentado un significativo crecimiento del numero de
colaboradores no solo a nivel técnico, sino también administrativo.

Este rapido crecimiento ha evidenciado una serie de inconvenientes a lo largo de
toda la organizacion que se han generado como respuesta a la poca flexibilidad
gue han tenido con respecto a dichos cambios, por esto, la gerencia de Rogoso
Redes y Comunicaciones S.A.S. considera que es de vital importancia buscar e
implementar estrategias y herramientas que permitan mejorar su desempefo
global, asi que se plantea como meta de mediano plazo lograr una certificacion de
calidad 1SO:9001.

Entre los aspectos que causan mayor impacto negativo y que por ende llevaron a
los directivos de Rogoso Redes y Comunicaciones a plantearse dicha solucion, se
encuentra la ejecucion de actividades y/o funciones que no corresponden a la
naturaleza del cargo de algunos colaboradores, inequitativa distribucion de
responsabilidades en algunos casos, inadecuada e incoherente denominacion de
los cargos con respecto a sus funciones, retrasos en la ejecucion técnica de los
proyectos por falta de claridad de los procesos en cuanto a actividades y
responsables, ausencia en la planeacion, ejecucion, medicién y control de
objetivos dentro del marco estratégico.

Con el fin de mitigar estas acciones se pretende realizar una documentacion clara
y objetiva de la descripcion de cargos, procesos y procedimientos, por otro lado,
para que todos estos procesos sean llevados de manera adecuada y acorde a las
metas propuestas, se hace necesario la construccion de indicadores de gestion.
Todo ello siguiendo adecuadamente los requisitos de la Norma Técnica
Colombiana NTC ISO 9001:2015 en cuanto a la creacion de informacion
documentada, los aspectos que debe cumplir la organizacién para determinar los
procesos necesarios para el sistema de gestion de la calidad y el aseguramiento
de los roles, responsabilidades y autoridades de la organizacion.
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JUSTIFICACION

Los avances tecnoldgicos y la ampliacion de los sectores econdmicos, sumados al
surgimiento de nuevas tendencias en la produccién y prestacién de servicios,
promueven dia a dia un ambiente empresarial competitivo que propicia la
busqueda constante de valor agregado por parte de sus principales actores.

Tal es el caso del sector de las telecomunicaciones el cual, gracias a la influencia
de los avances tecnoldgicos y el aumento exponencial de los flujos de informacién,
ha sido testigo del surgimiento y, de la misma forma, de la liquidacion de gran
variedad de empresas.

Ahora bien, la mejor forma de conseguir valor agregado en las este tipo de
mercados tan volatiles y crecientes es buscar e implementar factores
diferenciadores que les brinden ventajas competitivas frente a su competencia.

En este orden de ideas, la mejor manera de lograr una ventaja competitiva frente a
empresas de este sector es ofrecer servicios eficaces en la satisfaccion de las
necesidades y expectativas de los clientes, provenientes de una gestion efectiva
de sus procesos. Sin embargo, esto no se logra a menos que se adopte un
Sistema de Gestion de la Calidad, por ende, Rogoso Redes y Comunicaciones
S.A.S. considera que los procesos operativos, administrativos y gerenciales seran
beneficiados si la calidad se aplica en todos los niveles de la empresa.

El principal objetivo que busca Rogoso Redes y Comunicaciones S.A.S al
implementar de un sistema de gestion de la calidad es lograr al maximo la
satisfaccion de los requerimientos de sus clientes. Para esto, se utilizara la NTC
ISO 9001:2015 en la cual se establece que la adopcion de un sistema de gestidon
de la calidad le permite a las organizaciones mejorar su desempefio global y
proporcionar una base solida para las iniciativas de desarrollo sostenible. Con
referencia a lo anterior, los principales beneficios que busca Rogoso como
organizacion al implementar un sistema de gestion de la calidad basada en esta
Norma Internacional son:

a) La capacidad para proporcionar regularmente productos y servicios que
satisfagan los requisitos del cliente y, por otro lado, los requisitos legales y
reglamentarios aplicables.

b) Facilitar oportunidades de aumentar la satisfaccion del cliente.
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c) Abordar los riesgos y oportunidades asociados con su contexto y objetivos.

Ante la situacion planteada, se hace necesario realizar un diagndéstico en Rogoso
Redes y Comunicaciones S.A.S. acerca de los procesos y procedimientos
actuales que se llevan a cabo para el cumplimiento efectivo de sus servicios, con
la finalidad de que parte de la informacion sea documentada, siguiendo los
requisitos de la ISO 9001:2015, y ademas, que facilite la futura implementacién del
sistema de gestion de la calidad.

OBJETIVOS

Objetivo principal

Elaborar la documentacion referente a cargos, procesos Yy procedimientos que
establezcan las bases para un posterior plan de implementacion del Sistema de
Gestion de Calidad segun la Norma Técnica Colombiana 1SO 9001:2015 en la
empresa Rogoso Redes y Comunicaciones S.A.S.

Objetivos Secundarios

% lIdentificar la actual estructura organizacional de Rogoso Redes vy
Comunicaciones S.A.S para la elaboracién de un organigrama donde se
evidencien los distintos niveles dentro de la empresa.

% Realizar el manual de perfil de cargos para la empresa Rogoso Redes y
Comunicaciones S.A.S.

% Elaborar un mapa de procesos a través de la identificacion y analisis de los
mismos en la empresa Rogoso Redes y Comunicaciones S.A.S. con el fin
de elaborar el respectivo manual de procesos y procedimientos.

% Determinar indicadores de gestion de calidad referentes a los procesos

documentados en Rogoso Redes y Comunicaciones S.A.S. que, para una
futura implementacién, permita la generacién de acciones de mejora.

14



ANTECEDENTES

El sector de telecomunicaciones en Colombia

Juan Camilo Rodriguez' menciona que, histéricamente, Colombia abrié sus
puertas al sector de las telecomunicaciones a finales del siglo XIX con la creacion
de la Compaiiia del Telégrafo Eléctrico Colombiano, creada a partir de fondos
nacionales y extranjeros y con la participacion de fondos privados y estatales.
Posteriormente, a mediados del siglo XX, ya existian empresas en Bogot4,
Medellin y Cali que prestaban servicios de telefonia basica que permitia la
comunicacion entre municipios cercanos, aclarando que dichas empresas fueron
fundadas por algunos de los inversionistas colombianos de la Compafia del
Telégrafo, mientras que el capital extranjero fue utilizado para la creacion y
establecimiento de la infraestructura necesaria para el adecuado funcionamiento
de las redes telefénicas, tal como lo describe la Escuela Nacional Sindical®,

El aumento progresivo de la demanda del servicio de telefonia impactd
negativamente a las 3 empresas de esa época que, en su momento, no contaban
con los fondos suficientes para hacer frente a dicho suceso, por ende, el estado
tuvo que asumir el control total del servicio y mediante la inversion publica dio
paso a la creacion de La Empresa de Telecomunicaciones de Bogota (ETB),
constituida en 1884 y nacionalizada en el afio 1932; Empresas Publicas de
Medellin (EPM) municipalizada en el afio 1955 y EMCALI creada en 1910.

Mas tarde, en 1943 nace Telecom (Empresa Nacional de Telecomunicaciones) la
cual asumio el control y explotacién de los servicios telegraficos inalambricos y
telefonicos a larga distancia en el pais. Afios mas tarde, el estado venderia el 52%
de las acciones a Telefénica de Espafia la cual progresivamente ser haria con el
control total de los derechos de la telefonia mévil y la red de television
incursionando en la primera atraves de la marca Movistar.

! RODRIGUEZ, Juan Camilo. La telegrafia: una revolucion en las
telecomunicaciones. En: Credencial Historia, Colombia, 2012. P.265.
2 ESCUELA NACIONAL SINDICAL. ElI Sector de las Telecomunicaciones.

Colombia, 2015 p.4
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Hoy en dia, Colombia cuenta con aproximadamente 43 empresas prestadoras de
servicios relacionados a las telecomunicaciones entre las cuales encontramos
multinacionales como Claro, Direct Tv, Telefénica de Espafia y Cellular-Tigo.
Ademas, entre las empresas nacionales mas representativas se encuentran: ETB
(Empresa de Teléfonos de Bogotd), Une del grupo EPM y Avantel. Como se
observa en la tabla (Tabla 1), el aumento de empresas del sector de las
telecomunicaciones ha aumentados notoriamente.

| Empresas Ventas % Participacian |
| Comee 7.747.564 3453 |
| Telmex Colombia 4675745 2084 |
Telefénica Colombia 3.998.868 17,82
Une 1.863.766 831
Tigo 1387755 6,18
ETB 1.344.160 5,99
Directv 502.004 2,24
| Telmex 393.979 176 |
| Edatel 183.388 082 |
| Avantel 120.847 054 |
| Telebucaramanga 118.048 0,53 |
| Telefonica Pereira 101.640 045 |
| Total 22437762 10000 |

Tabla 1. Porcentaje de participacion en el mercado de empresas de
telecomunicaciones en 2015

En los dltimos trece afos, a nivel mundial, el sector de la telefonica movil ha sido
de los que mas crecimiento ha tenido (aproximadamente del 73,4%), pasando de
627 en el afio 2000 a 2361 en el afio 2012. Dicho crecimiento ha sido impulsado
por 3 factores:

e

%

El rapido avance tecnologico de la telefonia movil

La migracion de ciudadanos de telefonia fija a telefonia movil, como
mecanismo de comunicacion cotidiano

% El grado acelerado de penetracién impulsado por la feroz competencia y el
apoyo de los Estados para el posicionamiento de dichas empresas.

e

%

*

Contradictoriamente, a finales del 2017 Nancy Gutiérrez®, presidenta de Asomovil,
presentd un panorama preocupante para el sector de las telecomunicaciones

® GUTIERREZ, Nancy. El sector de las telecomunicaciones en Colombia esté en recesion. 2017
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declarando que “La industria de las telecomunicaciones esta en recesion, se
completaron 8 trimestres consecutivos de crecimiento negativo razon por la cual
no hay espacio para las inversiones, se lo hemos expresado en reiteradas
oportunidades al Gobierno”.

La gestion de la calidad en Colombia

La historia de la gestion de la calidad en las empresas colombianas se remonta al
periodo comprendido entre 1965 y 1960 cuando a Colombia llega una mision de
Asistencia Técnica con el objetivo de asesorar las empresas en el desarrollo de
indicadores de productividad y optimizacion para potenciar la industria nacional.
Mas adelante, en el afio de 1960, se funda el Centro Nacional de Productividad y
la Asociacion Nacional de Productividad, dando paso también a la creacién en el
Ministerio de Fomento una division de Normas y Calidades.

En 1963 nace el Instituto Colombiano de Normas Técnicas (ICONTEC) el cual
serviria desde su creaciéon como un asesor del estado en temas de normalizacion
técnica.

Cabe destacar que entre las primeras empresas en aplicar modelos de calidad con
el objetivo de mejorar sus procesos fueron: Croydon, Banco de Occidente,
Camara de Comercio de Bogota, ISAGEN, Xerox, Colgate, Colmotores, Indumil,
entre otros, siendo algunas de ellas las primeras en ganar el premio Colombiano a
la Calidad.

La NTC ISO 9001 en Colombia

A finales de los afios 90, Colombia evidencia un cambio de perspectiva por parte
de algunas de las empresas que en ese entonces coexistian en el territorio
nacional. Segun se observa en la gréfica (ilustracion 1), es evidente como desde
1997 aproximadamente, las empresas colombianas empiezan a mostrar interés en
lograr la certificacion en Sistemas de Gestion de Calidad.

El crecimiento en cuanto al nimero de organizaciones que se acreditaron de ahi
en adelante tienen un comportamiento exponencial y muestra que la
implementacion de sistemas de Calidad en Colombia ya no es un privilegio de
pocos, mas bien hoy en dia se convierte en una necesidad de todos para poder
competir en sus respectivos sectores econémicos.
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llustracion 1. NUumero de certificados ISO 9001 emitidas en Colombia

MARCO REFERENCIAL

MARCO LEGAL

A continuacién se presenta el marco legal que reglamenta las organizaciones que
prestan servicios asociados a las telecomunicaciones (tabla 2) :

Concepto Juridico 561594

Resolucion 917 del 22 de mayo de
2015

Circular 014 del 27 de julio de 2015

Decreto 2269 de 1994

Normatividad que rigen el Sector TIC en
Colombia.

Por la cual se determinan las garantias
para cubrir riesgos en materia de
telecomunicaciones y de servicios
postales.

Por la cual se debe dar cumplimiento al
articulo 193 de la ley 1753 de 2015.
Acceso a las TIC y despliegue de
infraestructura de telecomunicaciones,
que hace parte del Plan Nacional de
Desarrollo 2014 - 2018. "Todos por un
nuevo pais".

Acredita a |ICONTEC como Unico
organismo certificador en Colombia
autorizado para certificar la calidad de
todos los productos del sector industrial y
los sistemas de calidad
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Concepto Juridico 528351

Concepto Juridico 507877

Concepto Juridico 66112011

Concepto Juridico 507896

Concepto Juridico 66122011

La Ley 1341 de 2009, definid principios y
conceptos sobre la sociedad de la
informacion y la organizacion de las
Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones -TIC.

La Ley 1341 de 2009 definid principios y
conceptos sobre la sociedad de la
informacion y la organizacion de las
Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones - TIC

Reglamentacion de los campos
electromagnéticos de
telecomunicaciones, de acuerdo a
solicitud de ACIEM. El Decreto 195 de
2005 establecio un sistema de control y
vigilancia a los limites de exposicion de
las personas a campos
electromagnéticos.

Servicios de telecomunicaciones. La
Direccion de Vigilancia y Control del
MINTIC ejerce la funcion de vigilancia y
control sobre la provision de redes y
servicios de comunicaciones.

Titulos habilitantes en
telecomunicaciones. Los proveedores
que a la fecha de expedicion de la Ley
1341 de 2009 ya se encontraban
establecidos y decidieron no acogerse
aun a la habilitacion general prevista en
su art 10 pueden aducir el titulo de
habilitacion convergente que les habia
sido expedido bajo la vigencia del Dec
2870 de 2007. En tanto que los nuevos
proveedores de redes y servicios y los
proveedores ya establecidos que
decidieron acogerse a la habilitacion
general que otorga la ley, se hallan
habilitados por via general y no requieren
aducir otro titulo diferente que el registro
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Concepto Juridico 66102011

Concepto Juridico 66102011

Concepto Juridico 66032010

Resolucion 3673 de 2008

ante el Ministerio como proveedores de
redes y servicios de telecomunicaciones
de conformidad con el Art 15 de la Ley
1341 de 20009.

Viabilidad de asimilar dentro del marco
del Decreto 1598 de 2011 los equipos de
comunicacién celular a los equipos de
comunicacién satelital y la contratacion
de prestacion de servicios de telefonia
satelital dentro del Decreto de austeridad
del gasto publico. No es posible asimilar
los equipos de comunicacion celular con
los equipos de comunicacion satelital y
mucho menos para enmarcarlo dentro de
las politicas de austeridad de Gasto
Publico cuyas excepciones son taxativas.
Viabilidad de asimilar dentro del marco
del Decreto 1598 de 2011 los equipos de
comunicacion celular a los equipos de
comunicacion satelital y la contratacion
de prestacion de servicios de telefonia
satelital dentro del Decreto de austeridad
del gasto publico. No es posible asimilar
los equipos de comunicacion celular con
los equipos de comunicacion satelital y
mucho menos para enmarcarlo dentro de
las politicas de austeridad de Gasto
Publico cuyas excepciones son taxativas.
Definiciones segun la Resolucién 202 de
2010, de Red de telecomunicaciones,
servicios de telecomunicaciones y
telecomunicacion.

Mediante la cual el Ministerio de la
Proteccion Social establecio el
Reglamento Técnico de Trabajo Seguro
en Alturas que aplica a todos los
empleadores, empresas, contratistas,
subcontratistas y trabajadores de todas
las actividades econdémicas de los
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Concepto Juridico 66082011

Resolucion 0736 de 2009

Resolucion 1486 de 2009

Resolucion 1938 de 2009

Circular 070 de 2009

sectores formales e informales de la
economia, que desarrollen trabajos en
alturas con peligro de caidas. Para
efectos de la aplicacion de la norma se
entiende por trabajo en alturas, toda labor
0 desplazamiento que se realice a 1,50
metros o mas sobre un nivel inferior.
Titulo habilitante para la provision redes o
servicios. Una persona juridica o natural
que quiera prestar servicios de
telecomunicaciones, debe contar con el
titulo habilitante asi se suministre o no al
publico. Si se llega a tener conocimiento
de que presuntamente un proveedor esta
prestando servicios de
telecomunicaciones sin el debido titulo
habilitante, debe poner esta situacion en
conocimiento del Ministerio TIC, Direccion
de Vigilancia y Control.

Por la cual se modifica parcialmente la
resoluciéon 003673 de 2008 y se dictan
otras disposiciones

Por la cual se establecen lineamientos
para el cumplimiento de la Resolucion
namero 0736 de 2009, expedida por el
Ministerio de la Proteccion Social, sobre
trabajo en alturas.

Por la cual se modifica el articulo 10 de la
Resolucién 01486 de 2009.
Procedimientos e instrucciones para
trabajo en alturas.

Tabla 2. Normativa vigente que normaliza el sector de telecomunicaciones en

Colombia
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MARCO NORMATIVO

La adopcion de SGC en las empresas, es una decision de caracter estratégico
gue tiene por objetivo, optimizar los indicadores de desempeiio frente a una
realidad altamente competitiva en todo el ambito nacional e internacional.

Al aplicar un SGC, se deben definir unas necesidades y orientar cada uno de los
procesos que desarrolla la organizacion, a un modelo de mejora continda.
Normalmente al buscar un modelo de referencia para esta gestién, la Norma ISO
9001 es tomada como estandar de referencia para alcanzar estos lineamientos
planteados.

Norma ISO 9001:2015

La norma ISO 9001:2015 es una norma internacional que mediante su enfoque de
procesos incorpora el ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y Actuar) busca que
las organizaciones puedan planificar sus procesos al desarrollar, implementar y
mejorar la eficacia de un sistema de gestion de la calidad, para aumentar la
satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de los requisitos del mismo.
Dicho enfoque de procesos permite a las organizaciones controlar en tiempo real
las interrelaciones e interdependencias entre los procesos del sistema para que se
pueda mejorar el desempefio global de éstas. Su finalidad es lograr los resultados
previstos de acuerdo con la politica de la calidad y direccién estratégica de la
organizacion en pro del cumplimiento en su totalidad de los requisitos del cliente.

Enfoqueal
cliente

' Principios
de la

Tomade
decisiones
basadaen la
evidencia

gestion de e

isodelas
personas

la calidad

llustracion 2. Principios de Calidad
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Sistema de Gestion de Calidad y sus procesos

La adopcién de un sistema de gestion de la calidad es una decision estratégica
para una organizacion que le puede ayudar a mejorar su desempefio global y
proporcionar una base solida para las iniciativas de desarrollo sostenible. Para
implementar adecuadamente dicho sistema, la organizacion debe determinar los
limites y la aplicabilidad del sistema de gestion de la calidad para establecer su
alcance y posteriormente debe considerar:

% Los requisitos de las partes interesadas
% Los productos y servicios de la organizacion

Es de gran importancia que la organizacion establezca, implemente, mantenga y
mejore continuamente el SGC, para asegurar que los procesos necesarios y sus
interacciones estén acordes a la norma internacional.

Para que el SGC sea implementado adecuadamente y asi mismo sea sostenible
en el tiempo mediante un proceso de mejora continua se debe:

% Determinar las entradas requeridas y las salidas esperadas de los
procesos.

% Determinar la secuencia e interaccion de estos procesos.

% Determinar y aplicar los criterios y los métodos necesarios para asegurar la
operacion eficaz y el control de los procesos.

% Determinar los recursos necesarios para estos procesos y asegurar su
disponibilidad.

% Asignar responsabilidades y autoridades para estos procesos.

% Abordar riesgos y oportunidades determinados de acuerdo con los
requisitos.

% Evaluar los procesos e implementar cualquier cambio necesario para
asegurar que dichos procesos logren los resultados previstos.

Ademas, en la medida que sea necesario, la organizacion debe:
% Mantener informacién documentada para apoyar la operacion de sus
procesos

% Conservar la informacion documentada para tener la confianza de que los
procesos se realizan segun lo planificado.
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llustracion 3. Diagrama de entradas y salidas en los procesos

Roles, responsabilidad y liderazgo

La alta direccion debe asegurarse de que las responsabilidades y autoridades
para los roles pertinentes se asignen, se comuniquen y se entiendan en toda la
organizacion. La alta direccion debe asignar la responsabilidad y autoridad para:

@
L X4

Asegurarse de que el sistema de gestion de la calidad es conforme con los
requisitos de esta Norma Internacional;

Asegurarse de que los procesos estan generando y proporcionando las
salidas previstas;

Informar, en particular, a la alta direccion sobre el desempefio del sistema
de gestidon de la calidad y sobre las oportunidades de mejora

Asegurarse de que se promueve el enfoque al cliente en toda la
organizacion;

Asegurarse de que la integridad del sistema de gestion de la calidad se
mantiene cuando se planifican e implementan cambios en el sistema de
gestion de la calidad.

Informacién Documentada

Como se mencionod anteriormente, para que se pueda llevar un control estricto de
todos y cada uno de los procesos que se llevan a lo largo de la organizacion es
indispensable el manejo adecuado de la documentacion generada. Por esto, el
SGC de la organizacion debe incluir:

*
A X4

La informacion documentada requerida por esta Norma Internacional.
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% La informacion documentada que la organizacion determina como
necesaria para la eficacia del sistema de gestién de la calidad.

Creacidén y actualizacién
Al crear y actualizar la informacion documentada, la organizacién debe asegurarse
de que la siguiente informacion sea apropiada y pertinente:

% Laidentificacién y descripcion

RS

» El formato (por ejemplo, idioma, version del software, graficos) y los medios
de soporte.
% Larevisién y aprobacién con respecto a la conveniencia y adecuacion.

Control de lainformacién documentada
Ahora bien, toda la informacion requerida y documentada debe ser controlada
para asegurar lo siguiente:

% La informacion esté disponible y sea idonea para su uso, donde y cuando
se necesite.

% La informacion esté protegida adecuadamente (por ejemplo, contra pérdida
de la confidencialidad, uso inadecuado o pérdida de integridad).

Para el control de la informacion documentada, la organizacion debe abordar las
siguientes actividades, segun corresponda:

>

D)

*

Distribucién, acceso, recuperacion y uso;

Almacenamiento y preservacion, incluida la preservacion de la legibilidad;
Control de cambios (por ejemplo, control de version);

% Conservacion y disposicion.

*,

>

D)

S

>

D)

S

Control de los procesos

Dentro de la organizacién el control es fundamental para asegurar que los
procesos, productos y servicios suministrados a los clientes con conformes
segun sus requisitos. Para llevar a acabo un control adecuado y adaptado a la
organizacion, en algunas ocasiones se puede hacer uso de servicios
suministrados externamente, esto se puede dar si:
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% Los productos y servicios de proveedores externos estan destinados a
incorporarse dentro de los propios productos y servicios de la
organizacion.

% Los productos y servicios son proporcionados directamente a los clientes
por proveedores externos en nombre de la organizacion.

% Un proceso, 0 una parte de un proceso, es proporcionado por un
proveedor externo como resultado de una decision de la organizacion. La
organizacion debe determinar y aplicar criterios para la evaluacion, la
seleccion, el seguimiento del desempefio y la reevaluacion de los
proveedores externos, basandose en su capacidad para proporcionar
procesos o productos y servicios de acuerdo con los requisitos.

Tipo y alcance del control

La organizacion debe asegurarse de que los procesos, productos y servicios
provenientes de un externo no afectan de manera drastica y negativa la
capacidad de ésta para entregar productos y servicios conformes segun los
requisitos del cliente. Para que esto se logre, la organizacion debe:

% Asegurarse de gque los procesos suministrados externamente permanecen
dentro del control de su sistema de gestion de la calidad.

% Definir los controles que pretende aplicar a un proveedor externo y los
gue pretenden aplicar a las salidas resultantes.

% Determinar la verificacion, u otras actividades necesarias para asegurarse
de que los procesos, productos y servicios suministrados externamente
cumplen los requisitos.

Informacién paralos proveedores externos

La organizacion, antes de generar algun tipo de comunicacion con su proveedor
externo, debe asegurarse de adecuarse a los requisitos del cliente para asegurar
gue los pedidos en cuanto a productos o servicios que se realicen a dichos
proveedores sean acordes.

La organizacién debe comunicar a los proveedores externos sus requisitos para:

%+ Los procesos, productos y servicios a proporcionar.

% La aprobacion de: productos y servicios; métodos, procesos y equipos y la
liberacion de productos y servicios.
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La competencia, incluyendo cualquier calificacion requerida de las
personas.

Las interacciones del proveedor externo con la organizacion.

El control y el seguimiento del desempefio del proveedor externo a aplicar
por parte de la organizacion.

% Las actividades de verificacion o validacion que la organizacion, o su
cliente, pretende llevar a cabo en las instalaciones del proveedor externo.

o
A5

X/
X4

L)

X/
X4

L)

>

Directrices para la calidad en la gestién de proyectos iso 10006

ISO 10006 es una guia que resume los principios y practicas de gestiéon de calidad
en lo que respecta a la gestion de proyectos. Proporciona la orientacién sobre
problemas de calidad que tienen los proyectos de impacto. Es aplicable a
proyectos de diversa complejidad, tamafio y longitud. Las directrices se pueden
aplicar a los proyectos gestionados por un individuo o por un equipo de trabajo,
incluso de un programa (proyecto grande, que se compone de proyectos mas
pequefios, pero relacionados entre si) o de una cartera de proyectos.

Su objetivo general es crear y mantener la calidad en los proyectos a través de
un proceso sistematico que asegura:

% Necesidades expresadas o implicitas de los clientes

% Necesidades de las partes interesadas

% Politica de calidad de la organizacion que incorpora la gestion de
proyectos.

Gestion de riesgos ISO 31000:2009

La norma ISO 31000:2009 establece una serie de principios que deben ser
satisfechos para hacer una gestion eficaz del riesgo. Esta Norma Internacional
recomienda que las organizaciones desarrollen, implementen y mejoren
continuamente un marco de trabajo o estructura de soporte (framework) cuyo
objetivo es integrar el proceso de gestién de riesgos en el gobierno corporativo
de la organizacion, planificacion y estrategia, gestion, procesos de informacion,
politicas, valores y cultura.

Cuando la gestion del riesgo se implementa y se mantiene de acuerdo con esta

norma ISO 31000, le permite a la organizacion:
« Aumentar la probabilidad de alcanzar los objetivos.
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¢

Fomentar la gestion proactiva.

Ser consciente de la necesidad de identificar y tratar los riesgos en toda la
organizacion.

Cumplir con los requisitos legales y reglamentarios pertinentes y con las
normas internacionales.

Mejorar la presentacion de informes obligatorios y voluntarios.

Mejorar el gobierno.

Mejorar la confianza y honestidad de las partes involucradas.

Establecer una base confiable para la toma de decisiones y la planificacion.
Mejorar los controles.

Asignar y usar eficazmente los recursos para el tratamiento del riesgo.
Mejorar la eficacia y la eficiencia operativa.

Incrementar el desempefio de la salud y la seguridad, asi como la
proteccion ambiental.

Mejorar la prevencion de pérdidas y la gestion de incidentes.

Minimizar las pérdidas.

Mejorar el aprendizaje organizacional.

Mejorar la flexibilidad organizacional.
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SATISFACCION AL CLIENTE ISO 10004

Una gestion eficaz de la satisfaccion del cliente es importante para la prosperidad
a largo plazo de cualquier organizacion. La norma ISO 10004 proporciona una
guia para la organizacion en el establecimiento de procesos efectivos de
seguimiento y medicion de la satisfaccion del cliente.

Medir la Satisfaccidon de sus clientes le permite a una empresa conocer sus
propias fortalezas y debilidades, sobre las cuales podra trazar las estrategias de
mejora que le resulten mas convenientes.

Un cliente satisfecho sera un activo para la compafia debido a que probablemente
volvera a usar sus servicios o productos.

MARCO EMPRESARIAL
La empresa ha establecido como parte de su planeacion estratégica aspectos
como la misién, la vision, sus valores corporativos y los pilares estratégicos

mostrados a continuacion:

Mision y Visién empresarial Rogoso Redes y Comunicaciones S.A.S
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» MISION

Proveer el diserio, implementacion e
integracion de soluciones en redes
de comunicaciones, para distintos
sectores de negocios, buscando la
satisfaccion de los clientes, el

crecimiento continuo Y la
rentabilidad.
-
. .
« e
L e
L .
- . AN -

-
. N . .

R0G0S3 >

llustracion 4. Mision y Vision Rogoso Redes y Comunicaciones S.A.S.

» VISION

Rogoso Redes y Comunicaciones
SAS lograra en el 2022 estar
posicionada en el sector de
telecomunicaciones a nivel nacional,
reconocida como una alternativa
confiable y  diferenciada del
mercado por una solida
infraestructura propia para proveer
servicios confiables, de alta
disponibilidad y a precios muy
competitivos.

[+ R0G0s0»

Valores corporativos y pilares estratégicos

PILARES

» VALORES

L 4
ESTRATEGICOS

Crecimiento y Rentabilidad

Competencia y seguridad del personal

Precios Competitivos

Honestidad »

L Responsabilidad
Etica Respeto
Trabajo en equipo

Garantla Técnica de Operacion

N * . Servicio al cliente

"7 0GOSO

llustracion 5. Valores Corporativos y Pilares estratégicos de Rogoso Redes y

Comunicaciones S.A.S
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CAPITULO |. IDENTIFICACION DEL CONTEXTO ORGANIZACIONAL INTERNO
Y DIAGNOSTICO DOCUMENTAL REFERENTE A PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

El contexto organizacional se refiere a todo lo que interactia con la compafia, es
decir, cualquier parte interesada, situacion legal, econdmica y social, factores
externos e internos que puedan afectar el desarrollo de las estrategias para el
logro de los objetivos de la organizacién. Es por esta razon que este contexto es
fundamental para identificar, por un lado, la situacién actual de la empresa tanto a
nivel interno como externo en general y, por otro lado, lograr el objetivo de este
capitulo, que es identificar el estado de la gestion documental referente a procesos
y procedimientos de la organizacién®.

1.1. METODOLOGIA DE IDENTIFICACION DEL CONTEXTO
ORGANIZACIONAL

Fase I. Reconocimiento y diagnostico

La identificacion del contexto organizacional inici6 con una induccidn que se
programé con la Gerencia de Operaciones y el Director de Proyecto, donde se
presentd la estructura organizacional de la empresa y el flujo desde la
consecucion del cliente hasta la satisfaccion del mismo a cargo de lideres de
proceso. Asi mismo, se facilité una lista de todos los colaboradores con el cargo
respectivo del contrato, explicando que muchos de ellos no correspondian a las
funciones desempefiadas y explicando la identificacion de sobrecarga de trabajo
para algunos de ellos.

* ARRIETA, Diego. Gestién del contexto organizacional segtin ISO 9001:2015.
Asociacion Paraguaya para la Calidad [en linea], 25 de febrero 2018 [revisado 11
de noviembre 2018]. Disponible en internet: http://diegoarrieta.net/web-
apc/course/gestion-del-contexto-organizacional-segun-iso-90012015/
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Informacién inicial suministrada: Durante la ejecucion de la reunion de
induccion con la Gerencia de Operaciones y el Director de Proyecto se obtuvo la
siguiente informacion:

Gerencia General

Asesor Juridico

Direccin de
Proyectos

Ejecutivo
Comercial

Coordinador de
Operaciones

Ing. Supervisor

Documentador

Asistente de
Compras

Técnico

Técnico de
instalador

Soporte

Asesor HSEQ

Contabilidad

Revisor Fiscal

Direccién
Administrativa y
Financiera

I

Mensajeria Conductor

Servicios

Bodega Generales

llustracion 6. Organigrama inicial de la empresa

Ademas, la gerente suministro la lista total de empleado de la organizacion y sus
respectivos cargos. En la siguiente tabla es posible apreciar parte del listado de
colaboradores de Rogoso Redes y Comunicaciones S.A.S. con sus respectivos

cargos.

NOMBRE

CARGO

JEROSOUN ANUREDS GUNZALEZ UK 11Z

Auxiiar ae Licitaciones

EIMY GONZALEZ GRANADOS

Gerente General

LUIS GERMAN DIAZ BLANCO

Director de Proyectos

JOHANA CAROLINA JIMENEZ CETINA

Directora de Proyectos

ANDRES EFREN CEPEDA

Almacenista

MARYORY MONTOYA GUTIERREZ

Coordinadora Administrativa

GINA KATHERIN SALAS SANDINO

Auxiliar Administrativa

JOHANA MARCELA ZAMBRANO GARCIA

OSCAR MAURICIO BOHORQUEZ

Director de Proyectos

Asistente Administrativa

ALCIBIADES MURCIA MURCIA

Mensajero

DANIELA OSPINA LEON

Asistente Administrativa

ORFANELY CARDONA OSORIO

Servicios Generales

JULIAN FELIPE USECHE

Asistente Administrativo

ANNY SOLEY ESPITIADIAZ

Asistente Administrativa y Contable

DANIELA ALEJANDRA SIERRA ARDIILA

Asistente Administrativa y Contable

KELLY JOHANAHERNANDEZ PARDO

Ejecutiva de Ventas

GUSTAVO SALAMANCA AGUIRRE

Técnico Instalador Radioenlaces

WAIDA LAIZ GARCIA SANCHEZ

Asistente Administrativa

WILLIAM ALBEIRO CARMONA ACOSTA

Técnico Instalador Radioenlaces

JERSSON ANDRES GONZALEZ ORTIZ

Auxiliar de Licitaciones

NELSON ENRIQUE PARRAMENDEZ

Técnico Instalador Radioenlaces

LUIS GERMAN DIAZ BLANCO

Director de Proyectos

FREDY MATEO GAITAN CANON

Técnico Instalador

ANDRES EFREN CEPEDA

Almacenista

MERARDO NIVIABARRERA

Técnico Instalador Radioenlaces

JOSE AGUSTIN CAICEDO

Técnico Instalador

GINA KATHERIN SALAS SANDINO

Auxiliar Administrativa

JOHANA MARCELA ZAMBRANO GARCIA

Asistente Administrativa

JHONNY ALEXANDER BELTRAN HERNANDE

Técnico Instalador

JHONY FERNEY PALOMINO DOMINGUEZ

Auxiliar de Instalacién

DANIELA OSPINALEON

Asistente Administrativa

CARLOS JEFERSON SALAS SANDINO

Técnico Instalador

JULIAN FELIPE USECHE

Asistente Administrativo

WALBERTO MORENO MARTINEZ

Técnico Instalador Radioenlaces

DANIELA ALEJANDRA SIERRA ARDIILA

Asistente Administrativa y Contable

GUSTAVO SALAMANCA AGUIRRE

Técnico Instalador Radioenlaces

SANIN PATERNINA PEREZ

Técnico Instalador Radioenlaces

WILLIAM ALBEIRO CARMONA ACOSTA

Técnico Instalador Radioenlaces

JOSE ARNULFO GRANADOS ALFONSO

Técnico Instalador Radioenlaces

NELSON ENRIQUE PARRAMENDEZ

Técnico Instalador Radioenlaces

YILBER MORENO ALFONSO

Técnico Instalador

FREDY MATEO GAITAN CANION

Técnico Instalador

ELIECER CUERVO REYES

Técnico Instalador Radioenlaces

MERARDO NIVIABARRERA

Técnico Instalador Radioenlaces

PEDRO ANTONIO ALVAREZ VELASQUEZ

Conductor y Mantenimiento

JOSE AGUSTIN CAICEDO

Técnico Instalador

LUIS ALFREDO RIOS ALEMAN

Auxiliar Bodega y Mantenimiento

FERNANDO ELIAS JIMENEZ SARMIENTO

Técnico Instalador

Tabla 3. Listado de colaboradores de Rogoso Redes y Comunicaciones S.A.S.
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Disefio del diagnostico documental: La primera etapa para el disefio del
diagnoéstico documental basado en la Norma Técnica ISO 9001:2015, es la
identificacion de los debes dentro de la norma que requieran informacion
documentada para la ejecucion eficaz de un sistema de gestion de calidad, asi
mismo determinar los que son aplicables segun el contexto organizacional de
Rogoso Redes y Comunicaciones S.A.S.

El objetivo del diagnéstico es presentar los resultados sobre el estado actual de la
documentacion del sistema de gestion de Calidad desarrollado en la compafia
segun la norma ISO 9001:2015. Junto con la Directora de Planeacién, Control y
Calidad se propuso para cada uno de los requisitos identificados que requieren
informacion documentada el tipo de documento que se elaborara para la
implementacion del sistema de gestion de calidad.

Establecer los items

que requieran
Informacion

documentada

Proponer y/o definir
tipo de documento o
registro que se
desarrollara

Estudio de la Norma
150:9001:2015

Grafico 1. Pasos para el disefio del diagndstico documental

Fase Il. Sensibilizacion

Con el fin de asegurar una eficiente participacion por parte de todos los
colaboradores de la organizacion, junto con la Directora de Planeacién, Control y
Calidad se plante6 el disefio de una sensibilizacion en temas de Gestion de
Calidad para facilitar el levantamiento de la informacion e implementacion del
Sistema de Gestion, que posteriormente fue aprobado por la Alta Direccion de la
compafia. El contenido de la presentacion de sensibilizacion es la siguiente:

Mision.
Proveer el disefio, implementacion e
integracion de soluciones en redes de

comunicacién, para empresas y personas
prestando un servicio de calidad a precios
competitivos, con un equipo humano
altamente comprometido.
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Vision.
ROGOSO REDES Y COMUNICACIONES S.AS
lograra en el 2021, ser una empresa posicionada en

el sector de telecomunicaciones a nivel Nacional,
gracias a sus altos estandares de calidad, servicio,
cumplimiento y a la identidad de su equipo
humano.

Gestion
Comercial

\ Gestién de Operaciones

de Proyectos

REQUISITOS DEL CLIENTE Y PARTES INTERESADAS

33

Nuestros valores

- Etica

- Honestidad

- Compromiso

- Cumplimiento

- Responsabilidad
- Respeto

- Trabajo en equipo

Cumplimos con los requisitos legales,




ROGOSO REDES Y COMUNICACIONES S.AS. procura
altos niveles de seguridad vial mediante el
cumplimiento de las normas de trinsito y la
implementacion de controles internos tanto a sus
equipos y vehiculos, como al personal responsable de
su conduccién y demds actores de la via. Todo
vehiculo o equipo en el que se realicen actividades a
nombre de ROGOSO REDES Y COMUNICACIONES
S.AS, cumplird con los estandares establecidos de
i sequridad, ambiente y sera conducido por el personal
4 evienado y calificado.

a ~ .
Es politica de ROGOSO Y
COMUNICACIONES S. er
a sus trabajadores de los peligros y

riesgos ocupacionales a los que
estan expuestos, en la ejecucion de

PRINCIPI0S DE LA GESTION DE LA CALIDAD
1SO 9000

UL LEL

controles
sustitucion,  de
administrativos no son p

USO OBLIGATORIO DE ELEMENTOS
DE PROTECCION PERSONAL

-

: Liderazgo

Enfuque aI clle“te Los lideres en todos los niveles establecen la
r

Cumpli 0s requisitos del Cliente y unidad de propésito y ladireccion, y crean
. condiciones en las que las personas se implican
superar sus expectativas enellogro de la calidad de la organizacion.

Compromiso de las personas Enfoque a procesos

Las pElOnas competentes, emedetédas Y, Se alcanzan resultados coherentes y previsibles de
comprometidas en toda la organizacion son manera més eficaz y eficiente cuando las actividades se
esenciales para aumentar la capacidad de la entienden y gestionan como procesos
organizacion para generary proporcionar interrelacionados que funcionan como un sistema
coherente.
valor.
—— ——

llustracion 7. Método de sensibilizacion empresarial para implementacion del SGI
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Fase lll. Estructuracion

Disefio y estructuraciéon de los Procesos

Luego de un andlisis de la estructura organizacional de la empresa se propone a
Gerencia la estructuracion por cuatro macro procesos que Se presentan en
Rogoso Redes y Comunicaciones S.A.S. Los procesos que se establecieron son:
Proceso de Gestion de Direccion, el cual comprende todo el area de Gerencia y
Soporte de Planeacién y HSQ; Proceso de Gestion de Operaciones, que
comprende todo el desarrollo técnico de los proyectos divididas por lineas de
negocio: Redes HFC, Infraestructura y Radio Enlaces; Proceso de Gestidn
Administrativa y Financiera, que comprende Gestion de Recursos Humanos,
Administrativa y Financiera; y Proceso de Gestibn Comercial, comprendido por
todas las areas comerciales y de ventas de la organizacion.

Planificacion estratégica

La planificacion estratégica es una herramienta de planeacion con la que cuentan
las organizaciones para que todas las actividades que alli se realizan trabajen a la
par y en complemento las unas con las otras. Restrepo® opina que la planificacion
estratégica es valiosa para la organizacion porque contiene los lineamientos del
plan operativo que permite el eficiente direccionamiento de los colaboradores para
el logro de los objetivos de la organizacion.

Para ello, junto con la Directora de Planeacion, Control y Calidad se establece la
politica de gestion Integral la cual busca ser el eje principal de la planeacion
estratégica de la empresa. Textualmente la politica afirma lo siguiente:

‘ROGOSO REDES Y COMUNICACIONES S.A.S. esta comprometida con el
cumplimiento legal y la ejecucion de proyectos confiables a nivel de calidad,
cumplimiento y servicios para la satisfaccion de nuestros clientes. La Gerencia
garantiza los recursos financieros, humanos, logisticos y de infraestructura
necesarios para la gestion eficaz de los proyectos, con un crecimiento y
rentabilidad sostenida.

> RESTREPO, L. ¢;Por qué es importante el planeamiento estratégico para una
organizacion? En: Productividad y Competitividad, Corporacién Industrial Minuto
de Dios. Colombia, 2017.
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Trabajamos por las competencias y el desempefio de nuestros Colaboradores,
para el crecimiento de las lineas de negocios a través de una gestion agil y
eficiente con innovacién tecnoldgica incorporando la mejora continua, la calidad
del servicio y la atencién al cliente.

Gestionamos el control de los riesgos para prevencion de lesiones, accidentes y
enfermedades laborales, mediante procesos seguros de trabajo y habitos de vida
saludables en nuestros trabajadores”

A partir de esta politica se identificaron los objetivos y tipos de objetivos acordes a
la organizacion para la posterior construccion de indicadores de gestion, que
permitan un efectivo seguimiento al sistema de gestion de calidad.

Elaboracion del diagnostico documental

Una vez disefiado el cuadro diagnostico de la gestion documental se realiza el
levantamiento de la informacion a través de cortas entrevistas a los lideres de
proceso que se relacionen con el requisito de informacion documentada
establecido por la organizacion.

Resultados

Al realizar la desagregacion de la politica de gestion integral, se extraen o0s
objetivos estratégicos de la organizacion, los cuales se convierten en el plan de
accion 2018 para la empresa.

Con los objetivos estructurados por parte del equipo de gestion integral, se
procedi0 a pasar la propuesta a gerencia para su revisidbn y aprobacion.
Finalmente se definid que los 15 objetivos estratégicos propuestos serian la base
para la creacion del plan estratégico 2018 de la organizacion.

Ademas, se establecié un diagnostico documental que permitiria establecer el
estado de la empresa frente a los requisitos de la norma ISO 9001:2015 para que
de esta manera se estructurara el plan de levantamiento documental para Rogoso
Redes y Comunicaciones S.A.S.

A continuacién, se presenta el diagndéstico de la gestion documental basado en la
norma ISO 9001:2015 (Tabla 4) y los objetivos estratégicos 2018 (ilustracion 8).
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OBJETIVOS ESTRATEGICOS ROGOSO REDES Y COMUNICACIONES S.A.S. 2018

ROGOSO REDES Y
COMUNICACIONES 5.A.S. esta
comprometida con el
cumplimiento legal y la
ejecucion de proyectos
confiables a nivel de calidad,
cumplimiento y servicio para
la satisfaccion de nuestros
clientes

los Clientes

Aumentar el Nivel de Satisfaccion de
Aumentar el Cumplimiento del Plan
de Trabajo del Proyecto

Aumentar la Calidad Técnica del
Proyecto (Garantias)

Aumentar la Competencia del
Personal mediante el desarrollo de
. Capacitaciones Técnicas
Trabajamos por las
competencias y el desempeiio
de nueTtros (.h.laborzdolres, elD fo del
para el crecimiento de las P ! :

lineas de negocios a través de
una gestion agil y eficiente con

Aumentar la Oportunidad y ) .. . . S
Confiabilidad de Estados Financieros !nnovaclon tecnologlca Aumentar el Bienestar del Personal
incorporando la mejora
Aumentar la Eficacia de la continua, la calidad del Disrminuir la idad 0 % de
Facturacién y Cartera de la servicio y la atencion al e (No conf )
LaG . tiza | Organizacion cliente. epr
erencia garantiza los 7 ok
recursos financieros, Disminuir Costos y Gastos 2017 - . . ) 1z .

h logisti d c limiento del P uesio d Comercializacion y Distribucion de
bl ogisticos y = LIrELDeE] e plE=Des Equipos y Servicios de Calidad y de
T CE QTS TTE LR Costos y Gastos de la Organizacion Representantes Reconocidos
para la gestion eficaz de los Gest I roldel

Proyectos, con un crecimiento o .Es |onamosle conse ._E dus Disminuir la accidentabilidad y

y rentabilidad sostenida. Aumentar el Cumplimiento del rlesgos. para la pr.evenclon e Enfermedad Laboral de los

Presupuesto del Proyecto lesiones, accidentes y Colaboradores
enfermedades laborales,
mediante procesos seguros de
Incrementar Ventas - Cumplimiento trabajo y habitos de vida Aumentar el cumplimiento de los

del Presupuesto de Ventas

saludables en nuestros
colaboradores.

Estandares del SG - SST

llustracion 8. Objetivos estratégicos 2018 extraidos de la politica de gestion integral

DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL EN ROGOSO REDES Y COMUNICACIONES S.A.S.

¢Rogoso Redes y Comunicaciones S.A.S cuenta con la documentacion relacionada con

Capitulo - CUMPLIMIENTO [ PONDERADO
los siguientes aspectos?
4.1. COMPRENSION DE LA ORGANIZACION Y DE SU Determinar las cuestiones externas e internas que son pertinentes para su
- o - NO 0
2 _ CONTEXTO. proposito y su direccion estratégica.
O | 4.2 COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS . . .
g DI§ LAS PARTES INTERESADAS. Determinar las partes interesadas que son pertientes al SGC. NO 0
Z | 4.2 COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS [Determinacion de los requisitos pertinentes de las partes interesadas para el NO 0
6 DE LAS PARTES INTERESADAS. SGC.
9 4.3 DETERMINACION DEL ALCANCE DEL SISTEMA DE Determinacion de los limites y la aplicabilidad del SGC para establecer su NO 0
3 GESTION DE LA CALIDAD alcance.
a 4.4.1 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SUS Establecimiento, implementacion de los procesos necesarios y sus
9 PROCESOS. interacciones de acuerdo a los requisitos de la norma. NO 0
&
0] Procesos necesarios para implementar adecuadamente el Sistema de
b 4.4.1 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SUS Gestién de Calidad (entradas requeridas y salidas esperadas, secuancia, NO 0
3 PROCESOS. criterios y métodos para la operacion y el control de los procesos, recursos
necesarios, responsabilidades)
4:4.2 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SUS Evidencia de que los procesos se realizan segin lo planificado. NO 0
PROCESOS.
5.1.2 ENFOQUE AL CLIENTE DeFerminacién de los requisitos del cliente y los legales y reglamentarios NO 0
aplicables.
Determinacion de los riesgos y oportunidades que afecten la conformidad de
5.1.2 ENFOQUE AL CLIENTE los productos y servicios y a la capacidad de aumentar la satisfaccion del NO 0
cliente.
5.2.1. ESTABLECIMIENTO DE LA POLITICA DE LA CALIDAD  |Politica de Calidad NO 0
5.3 ROLES, RESPONSABILDADES Y AUTORIDADES EN LA Asiganacion de responsabilidades y autoridades para los roles pertinentes. NO 0

ORGANIZACION
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6.1.1 ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y

Determinacion de Riesgos y Oportunidades del Sistema de Gestion de

OPORTNIDADES Calidad. NO
6.2.1 OBJETIVOS DE LA CALIDAD Y PLANIFICACION PARA  |Establecimiento de los Objetivos de Calidad para las funciones y niveles NO
LOGRARLOS. pertinenes y los procesos necesarios para el SGC.
6.2.2 OBJETIVOS DE LA CALIDAD Y PLANIFICACION PARA  |Determinacion de que se va hacer, que recursos se requeriran y quién sera
- A ) - NO
LOGRARLOS el responsable, cuando finalizard y cémo se evaluaran los resultados.
6.3 PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS Determinar la necesidad de cambios en el SGC. NO
7.1.1 RECURSOS (GENERALIDADES) F)etermlnacw_rj de los recursos necesarios para el establecimiento, NO
limplementacién, mantenimiento y mejora continua del SGC.
7.1.2 RECURSOS (PERSONAS) Determinacion de las per_s’onas necesarias para la implementacion eficaz NO
del SGC y para la operacién y control de sus procesos.
7.1.3 RECURSOS (INFRAESTRUCTURA) Determinacion de la |nfraestryctura necesaria para la operacion de sus NO
procesos Y lograr la conformidad de los productos y servicios.
7.1.4 RECURSOS (AMBIENTE PARA LA OPERACION DE LOS |Determinacién del ambiente necesario para la operacion de sus procesos y
. L NO
PROCESOS) para lograr la conformidad de los productos y servicios.
7.1.5.1 RECURSOS DE SEGUIMENTO Y MEDICION petf-:-.rmlnamon de los recursos necesarlos_ para agegurarse de Ia} \./glldez y
fiabilidad de los resultados cuando se realice seguimiento o medicion de la NO
(GENERALIDADES) X . .
conformidad de los productos y servicios con los requisitos.
7.1.5.2 RECURSOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION Determinacion del efecto de manera adversa en la validez de los resultados NO
(TRAZABILIDAD DE LAS MEDICIONES) de medicién previos.
7.1.6 CONOCIMENTOS DE LA ORGANIZACION Determinacion de los conocment_os necesarios para la operacion de sus NO
procesos y para lograr la conformidad de los productos y servicios
7.2 COMPETENCIA De_termmacnon dela competencna necesaria de Iaf personas que realizan, NO
bajo su control, un trabajo que afecta al desempefio y eficacia del SGC.
7.4 COMUNICACION Determinacion de las comunicaciones internas y externas pertinentes al NO
SGC.
8.1 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL Determinacion de los requisitos para los productos y servicios. NO
8.1 PLANIEICACION Y CONTROL OPERACIONAL Establecimiento de criterios para los procesos y la aceptacion de los NO
productos y servicios.
8.1 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL Evidencia de que los procesos se realizan segun lo planificado. NO
8.1 PLANIEICACION Y CONTROL OPERACIONAL izr;g;g:mon de la conformidad de los productos y servicios con sus NO
8.2.3.2 REVISION DE LOS REQUISITOS PARA LOS Resultados de la revision y sobre cualquier requisito nuevo para los NO
PRODUCTOS Y SERVICIOS productos y servicios.
8.3.1 DISENO Y DESARROLLO DE LOS PRODUCTOS Y Establecer un proceso de disefio y desarrollo que sea adecuado para NO
SERVICIOS (GENERALIDADES) asegurarse de la posterior provisién de productos y servicios.
8.3.3 DISENO Y DESARROLLO DE LOS PRODUCTOS Y Determinacion de requisitos esenciales para los tipos especfficos de NO
SERVICIOS (Entradas para el disefio y desarrollo) productos y servicios a disefiar y desarrollar.
8.3.4 DISENO Y DESARROLLO DE LOS PRODUCTOS Y Evidencia de controles al proceso de disefio y desarrollo (resultados, NO
SERVICIOS (Controles del disefio y desarrollo) verificacion, validacion y acciones necesarias).
5.5 DISEF0 Y DESARROLLO DE LOS PRODUCTOS Y |07 12 ks (e deefodesarale (5 e cons w
SERVICIOS (Salidas del disefio y desarrollo) quisttos, P ! p y
servicios)
8.3.6 DISENO Y DESARROLLO DE LOS PRODUCTOS Y Identificacion de cambios del disefio y desarrollo ( resultados de revisiones, NO
SERVICIOS (Cambios del disefio y desarrollo) autorizacién de cambios y acciones tomadas prevenir impactos adversos)
8.4.1 CONTROL DE LOS PROCESOS, PRODUCTOS Y Determinacion de los controles a aplicar a los procesos, productos y NO
SERVICIOS SUMINISTRADOS EXTERNAMENTE (Generalidades) |servicios suminstrados externamente.
8.4.1 CONTROL DE LOS PROCESOS, PRODUCTOS Y Determinacion de criterios para la evaluacion, seleccién, seguimiento a NO
SERVICIOS SUMINISTRADOS EXTERNAMENTE (Generalidades) |desempefio y reevaluacién de los proveedores externos.
842 CONTROL DE LOS PROCESOS, PRODUCTOS Y Definicién de los controles que pretende aplicar a un proveedor externo y los
SERVICIOS SUMINISTRADOS EXTERNAMENTE (Tipo y alcance . que p p P y NO
del control) que pretende aplicar a las salidas resultantes.
8.4.2 CONTROL DE LOS PROCESOS, PRODUCTOS Y Determinacion las actividades necesarias para asegurarse de que los
SERVICIOS SUMINISTRADOS EXTERNAMENTE (Tipo y alcance |procesos, productos y servicios suministrados externamente cumplen con NO
del control) los requisitos.
8.5.1 PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICIO (Control de la [Definicién de las Caracteristicas de los productos, servicios o actividades a NO
produccién y de la provisién del servicio) realizar.
8.5.1 PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICIO (Controlde la | .. . ..
L L o Definicién de Resultados a alcanzar. NO
produccioén y de la provisién del servicio)
8.5.2 PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICIO (Identificacién |Identificacion del estado de las salidas con respecto a los requisitos de NO
y trazabilidad) seguimiento y medicién a través de la produccién y prestacién del servicio.
8.5.3 PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICIO (Propiedad Ident.m_camon la propledgq de- [os c.I|entes o dc_a’los proveedores externos
- ) suministrada para su utilizacién o incorporacién dentro de los productos y NO
perteneciente a los clientes o proveedores externos) Sservicios
8.5.3 PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICIO (Propiedad Evidencia de_ situacién guando la pro’pledad de un cliente o de un proveedor
- - externo se pierda, deteriore o de algiin otro modo se considere inadecuada NO
perteneciente a los clientes o proveedores externos)
para su uso.
8.5.6 PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICIO (Control de Descrlpqon de los res'ultados de la rewswr}}de los carT_lbms, las personas
¥ que autoricen el cambio y de cualquier accion necesaria que surja la NO
cambios) S
revision.

8.6 LIBERACION DE LOS PRODCUTOS Y SERVICIOS Evidencia de la conformidad con los criterios de aceptacion. NO
8.7.2 CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES Descripcion de la no conformidad NO
8.7.2 CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES Descripcion de las acciones tomadas NO
8.7.2 CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES Descripcion de todas las concesiones obtenidas. NO
8.7.2 CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES Identificacion de la autoridad que decide la accién con respecto a la no NO

conformidad.
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9.1.1 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION L . . . L
. Determinacion de qué necesita seguimiento y medicion. NO
(Generalidades)
9.1.1 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION  |Determinacion de los métodos de seguimiento, medicion, andlisis y NO
(Generalidades) evaluacion necesarios para asegurar resultados validos.
9.1.1 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION  |Determinacion de cuando se deben llevar a cabo el seguimiento y la NO
(Generalidades) medicién.
9.1.1 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION Determinacion de cuando se deben analizar y evaluar los resultados del NO
(Generalidades) seguimiento y la medicién.
9.1.2 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION  [Determinacion de los métodos para obtener, realizar seguiemito y revisar la NO
(Satisfaccién del cliente) informacion referente a la satisfaccién del cliente.
Establecimeinto de uno o varios programas de auditoria que incluyan la
9.2.1 AUDITORIA INTERNA frecuencia, los métodos, las responsabilidades, los requisitos de NO
planificacién y la elaboracién de informes.
9.2.1 AUDITORIA INTERNA Definir criterios de la auditoria y el alcance para cada auditoria. NO
9.2.1 AUDITORIA INTERNA Evidencia Qe !a implementacion del programa de auditoria y los resultados NO
de las auditorias.
9.3 REVISION POR LA DIRECCION Informes de la revisién por la direccién del SGC. NO
0.3.1. Generalidades Revisa( el SGC en peri_djos p!anifi_cados_ prev‘i?mente para ve_ri'ficar la o NO
conveniencia, adecuacion, eficacia y alineacion con la direccion estratégica
La revision por la direccion debe planificarse y realizarse teniendo en cuenta
9.3.2. ENTRADAS DE LA REVISION POR LA DIRECCION criterigs como el estado de las a(_:ciones de las revisioneszrevia_s, I0§ NO
cambios pertinentes al SGC y la informacién de desempefio y eficacia del
SGC.
La organizacion debe conservar informacion documentada de los resultados
9.3.3. SALIDAS DE LA REVISION POR LA DIRECCION de las revisiones donde se establezcan oportunidades de mejora y cualquier NO
necesidad de cambio del SGC
10.1 MEJORA (Generalidades) La Qrganizacién debg determing( oportundjades de mejora e implgmentir NO
acciones para cumplir los requisitos del cliente y aumentar su satisfaccién.
La organizacion debe reaccionar rapidamente ante cualquier no conformidad
10.2.1 MEJORA (No conformidades y accion correctiva) para tomar acciones correctivas y controlarla de tal forma que no se repita NO
en el futuro
10.2.2. MEJORA (No conformidades y accion correctiva) :_a orggnizacién debe documentar la naturaleza_ de las no conformidades y NO
as acciones tomadas al respectos y los posteriores resultados generados.
La organizacién debe tener en cuenta los resultados del andlisis y
10.3 MEJORA CONTINUA evaluacion de la revision para determinar si hay oportunidades que deben NO
ser tomadas en cuenta para la mejora continua.
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL DE ROGOSO REDES Y 0%

COMUNICACIONES S.A.S

Tabla 4. Diagnéstico documental de la Empresa Rogoso Redes y Comunicaciones
S.A.S.

La metodologia de evaluacion fue una indagacion por cada item al proceso
correspondiente para identificar el estado del requisito, asi mismo se plantea un
documento asociado al requisito como propuesta inicial, debido a que una vez se
inicie la fase de caracterizacion por proceso, podra variar el tipo de informacion
documentada propuesta.

Una vez evaluado cada proceso de acuerdo a los requisitos de informacién
documentada de la norma, se obtiene un cumplimiento de 0% en la
documentacion global para implementar el sistema de gestion de calidad.
Presentado y revisado por Gerencia, se define como el plan a seguir para la
culminacién de la documentacion del sistema de gestion de Calidad de Rogoso
Redes y Comunicaciones S.A.S.
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1.2. METODOLOGIA PARA LA GENERACION DOCUMENTAL

Para la generacién documental se us6 la metodologia propuesta por Montafiez®
indicada en el grafico 2, realizando las actividades que se relacionan a
continuacion:

o Generacion Aprobacién y
Plzneeac;lon de . Correciéon de

T e Docuemntos los
Borradores docuemntos

Grafico 2. Pasos para la creacion documental

+* Planeacion de los documentos: Luego de identificar el alcance del
sistema de gestion de la calidad, los pasantes y gestion de direccidon
identificaron los procesos claves, sus procedimientos y registros asociados.

+* Recoleccion de Informacion: Segun las necesidades documentales del
sistema de gestion de la calidad establecidas entre el pasante y gestion de
direccion, a través de reuniones con los responsables del proceso para
resolver dudas referentes al ¢qué?, ¢quién?, ¢como?, ¢cuando?, ¢por
gué?, de cada procedimiento identificando los registros de las actividades
involucradas en el procedimiento.

+* Generacién de documentos borradores: En esta fase se generaron
documentos de acuerdo a la estructura especifica de cada uno y con la
descripcion mas detallada posible de lo descrito por el responsable del
proceso y del seguimiento paso a paso realizado por los pasantes.

/ ., .z

** Aprobacién y/o correccion de documentos: Se presentaron los
documentos borradores al Director de Planeacion, Control y Calidad y a los
responsables del proceso para que fueran sometidos correccion.

+%* Publicacion y actualizacion de documentos aprobados: Los
documentos aprobados por gerencia general eran publicados por el equipo
de calidad dejando su debido registro. De ser necesario se realizaban
modificaciones a los documentos por orden de los responsables del
proceso.

® MONTANEZ, D. Disefio y documentacién del sistema de gestién de calidad en la
empresa Euro Networks & Technologies S.A.S. bajo la norma 1SO 9001:2015. En:
Proyecto de pasantia para optar al titulo de: Ingeniero Industrial. Colombia, 2017.
p.35.
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CAPITULO Il. LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACION RELACIONADA CON
LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE ROGOSO REDES PARA LA
ELABORACION DEL MANUAL DE PERFILES DE CARGO

Durante el proceso de diagndstico y busqueda de informacion, enfocado a llevar a
cabo la estructuraciéon documental de Rogoso Redes y Comunicaciones, se logré
identificar que uno de los factores que mayor impacto negativo tenia en la
organizacion era la inequitativa asignacién de responsabilidades y funciones entre
los colaboradores. Conforme a esto, se estableci6 que las 2 causas principales
gue propiciaban dicha situacion eran:

% La falta de claridad en cuanto a las funciones, responsabilidades, cadenas

de mando y conocimientos por parte de los colaboradores.

% La asignacion de cargos sin fundamento ni la exigencia de requisitos

minimos.

En consecuencia, para mejorar la situacion anteriormente planteada, se procedio a
realizar el Manual de Perfiles de Cargo, el cual se desarrollo en 3 fases;
Recoleccion, estructuracion y validacion de la informacion.

2.1METODOLOGIA DE RECOLECCION Y ESTRUCTURACION DE
INFORMACION

Fase |. Recoleccién de la informacion

Con la finalidad de obtener informacion representativa que permitiera establecer
un panorama actual de las actividades, funciones y responsabilidades que cada
uno de los colaboradores de la empresa desempefiaban habitualmente, se hizo
uso de 2 técnicas de recoleccion de informacion:

% Entrevista semiestructurada
% Inspeccion analitica documental

Durante el proceso mencionado anteriormente se hizo uso de la entrevista
semiestructurada como primer instrumento de recoleccion de datos considerando
el hecho de que, ademas de obtener informacion mas representativa y especifica
por cada uno de los colaboradores, se generaba un acercamiento mayor con ellos,
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permitiendo asi que se crearan canales de comunicacion mucho mas asertivos,
facilitando la recoleccion de informacion en el futuro.

Mas tarde, partiendo de la informacion obtenida de las entrevistas, se procedio a
revisar los contratos y las hojas de vida de los colaboradores de la empresa y con
base en ello se realizé un andlisis que buscaba obtener los datos més importantes
y que fueran de utilidad para el logro en la realizacion de todos y cada uno de los
perfiles de cargo.

Entrevista Semiestructurada

La entrevista semiestructurada es un tipo de entrevista, segin Acevedo’, en la
cual el entrevistador prepara una serie de preguntas de caracter abierto con el
objetivo de facilitar la interaccion con el entrevistado permitiéndole a éste ultimo
tener mucha mas libertad de expresion verbal dando cabida a obtener volumenes
de informacién mas grandes y explicativos.

En este tipo de entrevista no se sigue un orden preestablecido porque su objetivo
es crear un ambiente conversacional que propicie la fluidez del entrevistado y se
obtenga informacién mas completa. Barragan® opina que en ciertos casos se da
pie a la improvisacion con el objetivo de profundizar en la investigacion del tema
con preguntas que lleven al entrevistado a comentar experiencias y/o opiniones
objetivas y elaboradas.

Para el caso especifico de la empresa, se realizd6 el guion de la entrevista
buscando identificar no solo la informacion pertinente y necesaria para la
realizacion de los perfiles de cargo, sino también aquellos factores que causaban
la inequitativa distribucion de responsabilidades y funciones en algunos
colaboradores.

El desarrollo de las entrevistas se llevo acabo en dos momentos. En primera
instancia, el objetivo fue reunirse con el total de los colaboradores del area
administrativa ya que éstos, al estar presentes el 100% del tiempo en la oficina,

" ACEVEDO, Alejandro. Tipos de entrevista. En: El proceso de la entrevista:
conceptos y modelos. 2015. p.25.

® BARRAGAN, Rossana. Las entrevistas semiestructuradas. En: Guia para la
formulacion y ejecucion de proyectos de investigacion. La paz, 2003. p.143.
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tenian mayor disponibilidad de tiempo. Por otro lado, los colaboradores técnicos,
por la naturaleza de sus funciones, en pocas oportunidades tenian tiempo y
disposicién para realizar las entrevistas, por esto, se selecciond con ayuda de los
lideres de cada proyecto a las personas con mas experiencia en el tema y que
podrian brindar informacién representativa para programar entrevistas en sus
tiempos libres.

A continuacion se presenta el guion de entrevista utilizado para recopilar
informacion de los colaboradores. Cabe resaltar que su estructura buscaba
conocer en primer lugar la relacién del colaborador con la empresa para después
enfocarse en los aspectos personales como experiencia, habilidades vy
expectativas de ascender en la empresa.

ﬁgggésooﬂgggggg:ggou Y ANALISIS DE CARGO QOG OS 0 }

ROGOS0 REDES YCOMUNICACIONES 5.A.5.

Cargo a analizar:
Mombre de la persona a cargo:

1. ¢ 5Susfuncionesestan relacionadas o dependen de una persona considerada como
su “jefe inmediato™?, de ser asi, ; Cual es su nombre y puesto?

2. :Cudles son las principales funciones que usted realiza? ;Qué hace?, ;Como lo
hace? ¥ ; Por qué lo hace?

3. De las funciones y actividades que usted indicd anteriormente, ; Cudles realiza de
forma periddica y ocasional?

4. iCuales de las tareas que usted realiza considera que hacen parte de sus funciones
o que no son acordes a su cargo?

5. :Qué hace usted en su puesto de trabajo que sus companeros no pueden, no saben
o no tienen permitido hacer?

§. ¢Quéherramientas y objetos requiere para desempeniar su labor?, ¢ En cuanto al uso
¥ manejo de estas herramientas considera que tiene un nivel bueno, regular o malo y
qué nivel considera que es necesario para manejarlas?

7. &Tiene personasacargo?, ; Dentro de sus funciones esta brindar apoyo a algin ofro
miembro de la empresa en cuanto a sus funciones?

8. :Cual es su formacion académica?, ; Que tipos de estudios tiene?

9. :Cuanto tiempo ha desempefado su cargo actual en esta empresa?, de ser asi,
:Qué cargos ademas de este ha desempenado?

10. Antes de obtenereste trabajo, ;realizd alguna otra actividad que le permitid adgquirir
experiencia profesional?, ;Considera que dicha experiencia fue relevante para
adquirir el puesto?

11. ¢Cuales considera que deben serlas caracteristicas personales y profesionales que
debe tener una persona que ocupe su puesto?

12. cTiene expectativas de alcanzarun cargo diferente al que posee en este momento?

13. ¢Existen comentarios especificos que desee agrepar?

llustraciéon 9. Modelo de entrevista semiestructurada.
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Inspeccién analitica documental

Continuando con la basqueda de informacién suficiente para la estructuracion e
implementacion de los perfiles de cargo de la organizacién, y con el objetivo de
complementar la informacion obtenida con las entrevistas semiestructuradas, se
llevo a cabo una revision a las hojas de vida y a los contratos. De la revision
anteriormente mencionada se recolecto informacion objetiva y puntual sobre los
siguientes aspectos: Experiencia, funciones dentro de la empresa, nivel educativo,
formacion y conocimientos.

En comparacion con el método de obtencién de informacion anteriormente
mencionado, la revision documental represent6 un tiempo mas corto y brindo
informacion clave y puntual. Sin embargo, dado que en la gran mayoria de cargos
habia mas de una persona, la informacion obtenida se sometié a un analisis para
identificar aquellos conceptos representativos que tenian en comun los
colaboradores del mismo cargo.

Finalmente, con ayuda de los lideres de los diversos procesos de la organizacion,
se complementd la informacion recolectada con sus apreciaciones al respecto
enfatizando en aquellas funciones y responsabilidades que consideraban de vital
importancia dada la estructura organizacional y el sector en el cual la empresa se
encontraba posicionada.

Fase Il. Analisis y construccién de perfiles de cargo

Finalizado el proceso de recopilacion de informacion, se hace evidente la
necesidad de realizar un andlisis pertinente a los datos recolectados en busca de
seleccionar los aspectos de mas utilidad para la creacion de los perfiles de cargo
y, de la misma forma, depurar aquellos que realmente no aportan
significativamente a los resultados esperados.

Sin embargo, previo al analisis y depuracion de los datos, se estructuré el
GD-FT-07 “Formato de Perfil de Cargo” con el objetivo de identificar y establecer
los parametros para la seleccién de la informacién. A continuacién se explicara el
formato enfatizando en las razones de forma, contenido y estructura.
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GD-FT-07 Formato de Perfil de Cargo

GD-FT-07

o PROCESO DE GESTION DE DIRECCION Cédigo:
20GOSO0

PERFIL DE CARGO
Fecha: 10/10/2017

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo

Proceso

2. NIVEL DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato

Cargos que lidera

3. ROL DEL CARGO

4. PERFIL PROFESIONAL Y ACADEMICO

EDUCACION
[ rormacioN | |
[ Experencia | |
5. HABILIDADES
FACTOR DESCRIPCION

Ser parte activa de todas las actividades que estén al alcance en pro de la consecucién de los
objetivos generales de la organizacidn.

Mantener comunicacidn asertiva con todos los miembros de la organizacién, proponiendo
ideas yrespetando las opiniones y puntos de vista promoviendo un ambiente organizacional

1. TRABAJO EN EQUIPO

2. COMUNICACION Y RELACIONES
PERSONALES

estable.
3. ENFOQUE HACIA METAS Y [Capacidad para el planteamiento yejecucion de metas medibles y coherentes que superen
RESULTADOS los estandares y expectativas de la organizacion.
Capacidad para identificar problemas yreconocer la informacidn significativa mediante un
4. HABILIDAD ANALITICA andlisis de la situacién general, con las habilidad para analizar, organizary presentar datos,

de tal manera que tome decisiones asertivas y efectivas.
Capacidad para decidir sobre los objetivos de la organizacién de tal manera que se conviertan
en planes especificos de accidn para la organizacién.
6. DELEGACION Y EMPODERAMIENTO [Dotar al personal de Responsabilidades y Autoridad con los recursos necesarios para la

DEL PERSONAL obtencién de resultados.
Capacidad para establecerlas actividades, tiempos y recursos necesarios para el
cumplimiento satisfactorio de los objetivos planteados.

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES FUNCIONES

5. TOMA DE DECISIONES

7. PLANEACION Y ORGANIZACION




RESPONSABILIDADES FUNCIONES
Procurar el cuidado integral de su salud.
Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y |latentes en su sitio de trabajo.
SALUD EN EL TRABAJO Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo
(Decreto 1072 / 2015) definido en el plan de capacitacion del SG-SST.
Asignar los recursos necesarios para la Implementacién, Control y Mejora del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como realizar una
revision gerencial periddica al mismo de acuerdo al marco Legal.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Dar cumplimiento a las politicas y disposiciones internas establecidas en
procedimientos del Sistema Gestion de Calidad de la Organizacién.

Generar y conservar los registros y archivos necesarios para demostrar la
conformidad del Sistema de Gestidn de Calidad.

Participar en las auditorias de control interno de la organizacién y tomar las
acciones de mejoramiento requeridas.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Presentar periddicamente los resultados de los Objetivos mediante los Indicadores
de Gestion establecidos.

Asignar los recursos necesarios para la Implementacién, Control y Mejora del
Sistema de Gestion de Calidad, asi como realizar una revisién gerencial periddica al
mismo de acuerdo a la NTC ISO 9001.

Asistir y participar activamente en las capacitaciones y comités citados por la
organizacion.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
001 Edicion Inicial
CONTROL DE EMISION Y APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
RECEPCION

Reconozco que me han sido notificadas las funciones, responsabilidades y autoridades

Nombre del Colaborador Firma Fecha
Cédigo: GD-FT-07 Versién: 001

llustracion 10. GD-FT-07 FORMATO DE PERFIL DE CARGO

Con el propdsito de presentar de forma organizada y estandarizada los resultados
obtenidos durante la recoleccion de informacion, se disefio el Formato de Perfil de
Cargo de manera que la caracterizacion de cada uno de los perfiles de cargo de la
organizacion contara con informacién suficiente, organizada, precisa y acorde a
las necesidades de la empresa.

El proceso de disefio buscd, resaltar 6 aspectos que facilitarian, entre otras cosas,
el proceso de seleccion de personal, ya que le permite al usuario del mismo
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identificar los siguientes aspectos que son clave dentro del proceso de vinculacion
de personal que se realiza dentro de la empresa:

1.

Identificacion del Cargo: En este apartado se hace referencia al nombre o
denominacion que en la empresa le han asignado al cargo y su proceso
asociado.

Nivel de autoridad: En este apartado se pone en evidencia la estructura
organizacional de la empresa por medio de identificacion de la cadena de
mando, es decir, se hace manifiesto si el cargo en cuestion tiene bajo su
supervisién talento humano y si es liderado por otros colaboradores.

Rol del cargo: El objetivo primordial de esta seccion es presentar de
manera compacta, clara y resumida el deber ser de ese cargo dentro de la
organizacion.

Perfil profesional y académico: En esencia, la funcidén principal de este
apartado es establecer cuales son los requisitos minimos en cuanto a
educacion, formacion y experiencia (Competencias minimas) que debe
cumplir una persona para ejercer a cabalidad el cargo relacionado o por el
cual ha sido (o sera) contratado.

Habilidades: Esta seccion es estandar para el 97% de los cargos, a
excepcion de la Gerencia General, y constituye las principales
caracteristicas personales, que en consideracion de la alta gerencia de la
empresa, deben tener los colaboradores de Rogoso Redes vy
Comunicaciones S.A.S. Dichas caracteristicas son:

% Trabajo en equipo: Fundamental para todos los colaboradores de la
empresa, principalmente para los técnicos de campo que
habitualmente trabajan en equipos de 3 a 4 personas.

% Comunicacién y relaciones personales: Se considera necesario
gue el clima organizacional sea bueno para la realizacién de las
tareas y actividades diarias sin factores que ejerzan estrés, presion
y/o conflictos.

% Enfoque hacia metas y resultados: Se busca que cada
colaborador tenga la capacidad de planear sus actividades y darles
ejecucion en los tiempos estipulados propiciando el cumplimiento de
los objetivos de la organizacion.

% Habilidad analitica: Cada persona, dependiendo de su cargo, debe

ser capaz de plantear soluciones a posibles dificultades que se

presenten en la ejecucion de sus actividades y, ademas, para la
toma de decisiones en momentos que lo ameriten.
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% Planeacion y organizaciéon: Esta caracteristica demuestra que el
colaborador de la empresa es capaz de organizar sus recursos, tanto
fisicos como de tiempo, para cumplir a cabalidad y dentro de los
plazos estipulados sus funciones.

% Toma de decisiones (Solo para Gerencia General): Esta habilidad
esta enfocada en la alta direccidén y su objetivo es que las personas
vinculadas a estas actividades tengan la capacidad de tomar
decisiones 6ptimas en pro del cumplimiento de los objetivos e la
organizacion.

% Delegacién y empoderamiento de personal (Solo para Gerencia
General): Es caracteristica fundamental del lider de una
organizacion que le brinde a sus colaboradores los recursos
necesarios para desempefar sus funciones y que, ademas, los
motive.

6. Funciones y responsabilidades: En este apartado se registran todas y
cada una de las funciones asociadas a las responsabilidades que el cargo
debe cumplir conforme a lo establecido en el contrato. Adicionalmente,
dentro del contexto de las responsabilidades y funciones, se anexa una
seccion referente y que es de interés para todos los miembros de la
organizacion, donde se hace manifiesto las responsabilidades y funciones
asociadas al Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo (segun el decreto
1072 del 2015) y el Sistema de Gestion de Calidad.

Finalmente, en conformidad con la estructura documental de la empresa, se
agrego la seccion de control de cambios y la de control de emision.
Ademas, dado que el perfil de cargo se entregara a cada uno de los
colaboradores de la empresa con el fin de darles a conocer sus
responsabilidades y funciones, se establece un apartado don de se firma en
conformidad de dicha accion.

Analisis y depuracion de informacion

Como se menciond anteriormente, la creacion de un formato que sintetizara
claramente el perfil de cada uno de los miembros de la empresa facilit6 en gran
medida la seleccion y depuracion de los datos debido a que proporciona el tipo de
informacion requerida y reduce la cantidad de ésta que puede tenerse en cuenta
durante el andlisis.
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<+ Proceso de Gestiéon de Direccioén

Para el caso de gestion de direccion se identificaron 4 Cargos: Gerente de
Operaciones, Gerente General, Director de Planeacién, Control y Calidad y
Asistente HSQ.

En primer lugar, se identificé que la Gerencia General presentaba sobrecarga de
funciones ya que, entre otras razones, se encontraba realizando actividades que
eran del proceso administrativo. Tal es el caso del proceso se seleccion y
vinculacion de personal donde la gerente era la encargada de realizar las
entrevistas y, asi mismo, de definir quienes eran los seleccionados.

En consecuencia de lo anterior, las actividades de planeacion estratégica no se
realizaban adecuadamente y limitaba a los demas procesos de la organizacion.
Por ejemplo, para el desembolso del dinero, y dado que no se planeaban ni
aprobaban presupuestos proyectados de gastos, se debia pasar una solicitud de
aprobacion de montos individuales cada vez que surgia la necesidad de realizar
compras o pagar algun tipo de servicio, aspecto que retrasaba de alguna forma las
actividades realizadas a lo largo de toda la organizacion

Con el objetivo de equilibrar esa situacion, se cred el cargo de Director de
Planeacion, Control y Calidad, quién le daria apoyo a la gerencia en las
actividades de planeacion y control de la organizacion, siempre bajo constante
supervision de la ésta. De esta forma, las responsabilidades asociadas a la
planeacién, verificacion y control se distribuyeron Unicamente en el proceso de
gestion de direccion.

Finalmente, aspectos como el nivel educativo, experiencia y formacion eran
acordes a las responsabilidades asignadas a cada perfil.

% Proceso de Gestion Administrativa y Financiera

Para la creacion de los perfiles de cargo asociados a este proceso se encontraron
2 inconvenientes importantes: Primero, se presentaba una situacién similar a la
gestion de direccién donde una persona asumia gran variedad de funciones y esto
impactaba negativamente en la operatividad del mismo. Ademas, al no aprobarse
un presupuesto de gastos periédico, se debia solicitar autorizacién de la gerencia
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constantemente para desembolsar dinero destinado a varias actividades que en
algunas ocasiones tenian caracter urgente.

En este proceso se realizaron 7 perfiles de Cargo: Coordinadora Administrativa,
Asistente administrativo y contable; Analista administrativo, tesoreria y cartera,
Analista financiero y contable, Mensajero, Almacenista y Encargado de servicios
Generales.

La razon que llevé a la creacion de dos analistas enfocadas en el aspecto
financiero de la empresa fue el movimiento constate de dinero y la cantidad de
movimientos contables realizadas a diario, por ende, se requeria una persona que
se encargara de controlar los flujos de entrada y salida de dinero mientras que, por
otro lado, se hacia necesaria una persona que manejara los aspectos contables de
la organizacion (realizacion de estados financieros y libros contables, pago de
impuestos, presentacion de informes al revisor fiscal, etc.)

Aspectos como la formacion y el nivel educativo fueron dificiles de determinar
teniendo en cuenta la naturaleza de la empresa pues para el caso de los analistas,
el almacenista y la coordinadora administrativa, era necesario un conocimiento
técnico minimo relacionado a los sistemas de redes de comunicaciones.

% Proceso de Gestion de Operaciones

Este proceso generd6 muchisimos inconvenientes al momento de realizar su
respectivo analisis dado que, en primer lugar, contaba con la mayor parte de
cargos de toda la organizacion y, en segundo lugar, la variedad de proyectos
dificultaba en gran medida la estandarizacion de los cargos. Dicha situacion
gener6 un mayor esfuerzo en la determinacion de aspectos como las
responsabilidades y funciones, la formacion necesaria y la experiencia.

Para empezar, la estructura organizativa interna de este proceso se encontraba
claramente subdividida en dos: Una parte administrativa encargada de la
planeacién y control de los proyectos, y una parte técnico-operativa encargada de
la ejecucion de los mismos.

Los perfiles de Director y Jefe de proyectos se crearon con la finalidad de planear
y controlar los diversos proyectos que se manejaban en la organizacién. Cabe
resaltar que en cuanto a las funciones y responsabilidades de los jefes de
proyecto, son las mismas salvo que, en casos especificos, dependiendo de la
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naturaleza del proyecto (Cableado estructurado, redes HFC, infraestructura)
aspectos como la educacion y la formacidn presentaban variaciones.

Cada proyecto cuenta con un lider o jefe de proyecto, un asistente administrativo y
un equipo de colaboradores técnicos que como se ha mencionado en repetidas
ocasiones anteriormente, tienen y responsabilidades y funciones que dependen
del tipo de proyecto al que estan vinculados.

En el proyecto de redes HFC (SuperCable), los equipos de técnicos estan
agrupados por cuadrillas compuestas por un técnico lider encargado de planificar
y coordinar las actividades diarias de su equipo de trabajo; un técnico instalador
encargado de ejecutar las actividades de revision, mantenimiento, instalacién y/o
segmentacion de redes de fibra Optica segun sea el caso y finalmente, un técnico
auxiliar encargado de apoyar en todo lo que se requiera a su equipo de trabajo
durante la jornada laboral.

Por otro lado, el proyecto de infraestructura esta formado por técnicos instaladores
encargados de realizar tareas de instalacion, mantenimiento, revision vy
estructuracion de cableado de telecomunicaciones e iluminacion. Sus equipos de
trabajo dependen netamente de la magnitud de las actividades a ejecutar.

De igual forma, el proyecto de seguridad electronica asociado a Coca Cola
contaba con técnicos especializados en esa area que realizan tareas
estrictamente de revision y mantenimiento de sistemas de seguridad electronica
en las sedes asignadas de Coca Cola.

Como se puede observar, la tarea de construccién de los perfiles de cargo para la
gran cantidad de técnicos presentes en la empresa tomo un tiempo considerable y
mas porque la mayor parte del tiempo se encontraban en campo, lo cual
dificultaba, en primera instancia, la recoleccion de informaciéon y la consolidacion
de la misma.

Finalmente, durante el analisis se hizo evidente que la gran mayoria de los
técnicos encargados de realizar las tareas asignadas segun el proyecto del cual
hacian parte, no contaban con el nivel educativo suficiente ni tampoco con la
experiencia, Se establecio que para el caso de los técnicos de infraestructura y de
redes HFC, el nivel educativo se podia homologar con 3 afios de experiencia. Lo
anterior no aplicaba para los técnicos de seguridad electrénica ya que estos estan
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expuestos a niveles de riesgo mucho mas altos en términos de seguridad personal
y de los equipos intervenidos.

0,

% Proceso de Gestién Comercial

Aungue el Proceso de Gestion Comercial es el que menos colaboradores tiene,
sus actividades internas son vitales para la sostenibilidad de la empresa ya que
sus 3 miembros gestionan la relacion con los clientes actuales y potenciales
mientras buscan estrategias que mejoren el posicionamiento en el mercado.
Dentro del proceso en cuestion se identificaron y estructuraron 3 cargos: Director
Comercial, Ingeniero Comercial y el Analista comercial y técnico.

Como se evidencié en casos anteriores, el lider de planeacion y control del
proceso comercial es el Director comercial quién certifico conocimientos de alto
nivel en las areas de electricidad y electronica lo cual le permite entenderse con
los clientes con mayor facilidad y de esta forma aprovechar oportunidades de
negocio rentables.

Mientras que el ingeniero comercial es el encargado de generar los canales de
comunicacion con los nuevos clientes y mantener en buenas condiciones las
relaciones con los antiguos, el analista técnico y comercial se encarga de realizar
las propuestas de negocio fundamentado en su conocimiento técnico en
electronica. Este equipo, liderado por el Director comercial, esta muy bien
organizado y en cuanto a los niveles de educacion, formacion y de experiencia
cumplen con todos los requisitos haciéndolo el grupo de trabajo mejor
estructurado en la organizacion.

Efectividad en el método de recoleccién de informacion

Ademas de analizar el resultado obtenido tras la recoleccién, organizacion y
seleccion de informacion, es importante identificar la utilidad de los métodos
usados para la recoleccién y tratamiento de informacion.

Como se ha mencionado anteriormente, en cuanto a la recopilacién de datos, se
utilizaron 3 medios: La entrevista semiestructurada y la recopilacion documental
por medio de la revision de los contratos y las hojas de vida de los colaboradores
de la empresa.
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A partir de lo observado al momento de elaborar los distintos perfiles de cargo, se
llegd a la conclusion de que dependiendo del tipo de informacién requerida, el
método utilizado para recopilar datos varia tal y como se aprecia en la siguiente
grafica:

Puntaje Obtenido
[~

Utilidad de la informacién obtenida segunel método de recoleccién

Mombre del
cargo

Perfil

Funciones

Responsabilida
des

Cadena de
mando

Educacién

Experiencia

Habilidades

Formacidn

mEntrevista

5

5

3

3

5

3

5

5

5

BHoja de Vida

1

3

1

1

1

5

5

3

3

OContrato

5

5

3

3

1

1

1

1

1

5= La mayoria de la informacidn fue de utilidad 3 = Algunos datos fueron de utilidad 1= La informacion no fue de utilidad

Gréafico 3. Nivel de utilidad de la informacion recolectada segin su método de
recopilacion

Del grafico se deduce que en definitiva, para el caso de la elaboracién de los
perfiles de cargo, la entrevista semiestructurada fue la qué mayor informacién util
proporcioné al momento de depurar y seleccionar los datos. Esto se debe a que
este tipo de entrevista permite al receptor de la informacion, conforme pasa el
tiempo, ir solicitando al emisor lo que él necesita.

También se observa que la revision de las hojas de vida fue de gran utilidad
Unicamente para encontrar informacion relacionada a aspectos personales como
la experiencia y el nivel de educacion. Por el contrario, la revision de contratos
permiti6 encontrar, en la mayoria de los casos, informacion relacionada
propiamente a la naturaleza del cargo como el perfil y el nombre especifico del
mismo.

Lo anterior se puede reforzar observando la grafica 4, donde se aprecia la
cantidad de informaciéon que se us6 dependiendo del método de recopilaciéon
utilizado. En dicha grafica se muestra que la entrevista fue el método que mayor
cantidad de informacion proporciond para la estructuracion de los perfiles de
cargo.
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Cantidad de informacién utilizada segun el método
de recoleccién utilizado

- Revision
Elltg;::sta Documental |

31% |

Gréfico 4. Cantidad de informacién utilizada segun el método de recoleccion

Fase Ill. Validacién y Socializacion

Conforme se iban terminando los diferentes perfiles de cargo, éstos eran
sometidos a un proceso de socializacion y validaciéon. El paso a paso es el
siguiente:

1. El primer paso era remitir el perfil al respectivo lider de proceso para que
éste realizara sus observaciones para corregirlos inmediatamente de ser
necesario.

2. Aprobado por el lider de proceso, se procedia a socializar el documento con
el colaborador asociado, con el objetivo de hacerle conocer oficialmente
cuales eran sus funciones asignadas dentro de la organizacién. Si la
persona estaba de acuerdo con lo consignado en su perfil, inmediatamente
firmaba en los campos del final del Formato de Perfil de Cargo indicando
gue estaba de acuerdo en lo que ahi se establecia.

3. Finalmente, el documento firmado y aprobado se almacenaba en la carpeta
de perfiles de cargo denominada “Manual de Perfiles de Cargo”.

A continuacién se presentara a manera de ejemplo uno de los perfiles de cargo

firmado y aprobado por el colaborador tras haber sido socializado y analizado por
él.
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q o c. O S o ) PROCESO DE GESTION DE DIRECCION va:::;: ::)1- PC-07

Bodes y Comuni PERFIL DE CARGO Fecha: 20/11/2017
{ 1, IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo JEFE DE PROYECTOS
Procaso Gestion de Operaciones

2. NIVEL DE AUTORIDAD

Jete Inmediato Director de Proyectas
Cargos que lidera Coordinader de Proyectos y Asistente Admiristrativo (Documentador)

; 3. ROL DEL CARGO

Planear, ejecutar y controlar el desarrolio de los proyectos que estan al alcance de |3 empresa manteniendo un control 1otal de todas las
actividades, procesos y procedimientos necesarios para llevarios a cabo, evaluando la rentabilidad de los mismos a traves del
seguimiento oportuno y preciso de los costos de operacion y el avance periddico de los resultados obtenidos.

3, PERFIL PROFESIONAL Y ACADEMICO

: DU m' on Profes-onai en Ingeniena Indt_utrlal, Ingenieria en Telecomunicaciones, Ingeniasia Eléctrica, Ingenieria de
: |Sistemas, Ingenieria electrdnica, entre otras.

I 'FORMGCION ¢ Gestion de Proyectos. Microsoft Office.
| EXPERIENCIA. |.Mlnimc>i 2 r‘al’ios de ex!Jenenda encargos administrativos preferencialmente relacionados a las areas de

5. HABILIDADES

FACTOR DESCRIPCION

1. TRABAIO EN EQUIFO Ser parte activa de todas las actividades que estén al alcance en pro de la consecuddn de les objetivos
‘ggn_gmlgg de |3 organizacién,
2. COMUNICACION ¥ RELACIONES Mantener comunicacion asertiva con todos Ios miembros de la organizacion, proponiendo kieas y
PERSONALES respetando las opinianes y puntos de vista prormoviendo un ambiente organizacional estable

3, ENFOQUE HACIAMETASY  |Capacidad para el planteamiento y ejecucion de metas medibles y coherentes que superen las

RESULTADOS estdndares y expectativas de la organizacion.
Capacidad para identificar problemas v reconocer {a informacién significativa mediante un analisis de
4. HABILIDAD ANALITICA Ia situacién general, con la habilidad para analizar, organizar y presentar datos, de tal manera que

tome decisiones asertivas y efectivas.
5. PLANEACION Y ORGANIZACION Ca;?acldad'para establ.ecgr las actividades, tiam pos y recursos necesarios para al cumplimianto
satisfactorio de los objetivos planteados.

6, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ‘

“RESPONSABILIDADES T s TUNON e s - —cevsd s
Realizar Ia ejecucion y el control de fos Disefar en conjunto con el director de proyectos los abjetivos estratégicos de los proyectos bajo
actividadas pl. das de los proyectos a su  {su responsabilidad daterminando 105 recursos y programanda ks actividades de gestién an pro
cargo de la linea de negoclo, de cumplir los mismos,

Coordinar [a compra y re abastecimiento da los recursos que sean necesarios para la ejecuddn de
las actividades necesarias pars ejecutar las actividades del proyecto de acuerdo con lo
planificado.

Asignar de forma objetiva el equipe tdcnico que serd encargado de Bevar a cabo la ejecucidn de
las actividades generando un plan de trabajo semanal pacs llevar un control de productividad.
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Brindar soporte técrico al Director comercial en k3 realizackin de [as cotizaciones de los trabajos
solcitados por ¢l cliente que hagan parte del proyecto o axtras,

Controlar la ejecucidn en campo de los proyectos bajo su cargo para asegurar ¢l cormecto
cumplimiento de eficacla y eficiencla de kas acilvidades planeadas y 1a productividad del personal.

Asegurar que cada uno e los 1Bomicos encargados de darle cumplimiento a las sctividades
planteadas en fa propuesta del proyecto cuenten con los equipos, riales y berr
Controlar kas actividades y requerimientos ded oo

Proyecto en ejecudon. Realizar un seguimiento estricto al manejo de los recursos aprobados previamente por 3
Gerencia de Operaciones para la ejecucidn de los proyectos,

Citar 8 los téonicos en caso da incumplir con las horarios pactados v la realizacidn de actividades,

Sclicitar al coordinador periddicamente informes de avance de proyectos para su revisin y
aprobacidn. En caso de presentarse alguna novedad, implementar solucones rapidas y eficaces,

Controlar bos resultados y avances del proyecto para buscar no conformidades refzchonadas con
las especificaciones del clente y s condiciones de negociacion acordados en cuanto a thempos ¥
|as condicionas entre otros trabajos

Roalir

un segulmi periddico de los
resultados generados por la ejecucion del
proyecto y coordinar reakizacion de los informes

para las partes interesadas. Aprobar el informe realizado por el coordinador da proyectos que serd presentado
posteriorments a la Gerencia de Operacionasy al Cliente.
Yegs _']BPOMSABM_!MES;v : el IRl "MB""‘"-‘M'L

Procurar o auidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Cumpli las normas, reglamentos e instruccionas del Sisterna de Gestida de 1a Seguridad y Safud
an el Trabajo de |a empresa.

Informar oportunamente al empleador o contratante scerca de los pefigros y riesgos latentes en
su sitio de trabajo.

Participar en las actwidades de capacitacidn en seguridad v salud en el trabajo definido an ! plan
de capacitaddn dal SG-S5T.

Partcipar y coatribuir al cumplimiento de los objetivos del Sisterma de Gestidn de la Seguridad y
Salud en el Trabajo 5G-SST.

Dar cumplimiento a las politicas v disposiciones Internas establecidas en procedimientos del
Sistema Gestidn de Calidad de la Organizacitn

Generar y consarvar los iegistros y archlvos necesarios para demostrar la confermidad del
Sistema de Gestion de Calidac.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Participar en las auditarias de control interno de |2 organizacidn y tomar kas acclones de
mejoramiento raquaridas,

Presentar periddicamente los resultados de los Objetivos mediante kos Indicadores de Gestién
estatlecidos,

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABASO
{Decreto 1072 / 2015)

Asistir y participar activamenta en ks capacitaciones y comités citados por 1a organizacion,

CONTROL DETAMBIOS
2 L SVERSION S 35 S5 __DESCRIPCIGN DEL CAMBIO oy _ FECHA
ol Edicitn inicial 300117207

CONTROL DE EMISION Y APROBACION
= __Haboradopor: [ Revssdopor: _ [ 3 0oy s

Asistente HSQ Director de Planeacidn, Control y Calidad Gerente general
RECEPCION
Reconozco que me han sido notificadas lag}ﬁ:ﬁniiones, responsobilidodes y outoridodes
A [ _aey 4] \2] 2006
Nombre del Colaborador Fecha
Gl IV 07 C_’ ft o) AV 1mIT

llustracion 11. Perfil de cargo del Jefe de Proyectos firmado y aprobado por la
persona asignada a ese cargo.
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Resultados

Como resultado de la elaboracion del Manual de Perfiles de Cargo, conforme al
proceso anteriormente descrito, se definieron 29 cargos distribuidos segun se
muestra en el siguiente grafico:

Comercial; 4 Administrativo y

Finaciero ; 7

Direccion; 4

Gréfico 5. Porcentaje de perfiles de cargo realizados por proceso

Como se puede apreciar, el proceso de gestion de operaciones es el que mayor
cantidad de perfiles de cargo posee y este resultado esta relacionado
directamente a la diversidad de actividades que se realizan debido al enfoque
propio de cada uno de los proyectos que se llevan en la empresa.

Vale la pena aclarar que después de haber finalizado la estructuracion y
socializacion de la totalidad de los perfiles de cargo, se llevé a cabo un analisis
comparativo donde éstos se contrastaron contra los perfiles de los miembros de la
organizacion.

Tras realizar dicho analisis se obtuvieron los siguientes resultados (Gréfica 6)

a) En cuanto a los colaboradores del Proceso Administrativo y Financiero, el
aspecto que mas oportunidad de mejora presenta es el de la formacion.
Esto se debe a que en la organizacién se maneja el software de manejo de
informacion SIIGO y solo la coordinadora administrativa lo maneja
adecuadamente, aun cuando los analistas también hacen uso de él.

b) Del Proceso de Gestion de Direccion se puede deducir que sus miembros
se encuentran bien en los 5 aspectos evaluados, es decir, que ninguno de
ellos esté en estado critico.
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c) El Proceso de Gestion de Operaciones, en cuanto a cumplimiento del perfil
de sus miembros se refiere, es el que presenta el estado mas critico. Esto
se debe a que la gran parte del personal técnico no cumple con los
requisitos minimos de educacion, formacién ni experiencia.

d) A comparacion del Proceso de Gestidon de Operaciones, el Proceso de
Gestion Comercial presenta el resultado mas favorable en cuanto al andlisis
de los perfiles, dado que sus miembros cumplen en gran medida los 5
aspectos evaluados.

Rol Rol

b)

Formacién ("~ 7 Experiencia Formacion ¢ " Experiencia
Habilidades 'Educacion Habilidades' 'Educacion
Rol Rol
d) :
Formacion ¢~

) Experiencia Formacion ¢ ; ) Experiencia

Habilidades.' 'Educacion Habilidades' 'Educacion

Gréafico 6. Nivel de conformidad de los perfiles creados vs los perfiles de los
colaboradores de la empresa

Del anterior analisis se concluye que las necesidades de capacitacion en las que
la organizacion debe enfocar su atencion estan en el area técnico-operativa de la
empresa. Lo anterior es de vital importancia puesto que son ellos, los
colaboradores del equipo técnico, los que ejecutan las actividades misionales de la
empresa, por lo cual, la percepcion de su desempefio por parte del cliente es
fundamental para obtener fidelizacion y rentabilidad.
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CAPITULO lil. IDENTIFICACION Y ESTRUCTURACION DOCUMENTAL DE
LOS PROCESOS PRESENTES EN ROGOSO REDES Y COMUNICACIONES
S.A.S. PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

En la actualidad, las organizaciones procuran una estructura organizacional sélida
y flexible al entorno, tratando de ofrecer el mejor servicio y la mejor respuesta a las
necesidades de los clientes. Rogoso Redes y Comunicaciones S.A.S.,
respondiendo a sus necesidades internas para crecer competitivamente en el
mercado nacional, establece identificar y gestionar su organizacién por procesos,
fundamentado en las normas técnicas colombianas de calidad 1SO 9000.

Su objeto es que se convierta en las bases para la prestacion de los distintos
Servicios de la Organizacion, identificando y analizando cada de sus procesos,
contribuyendo a la mejora de los mismos y, de forma decisiva, a estimular los
mecanismos de participacion de todos los miembros de la organizacién, el mapa
de procesos debera ser aprobado por la Alta Direccién para llevar a cabo su
especificacion correspondiente. Para este capitulo es importante definir:

% Proceso: Conjunto de actividades y recursos, interrelacionados, que
transforman elementos de entrada en elementos de salida, aportando valor
afiadido para el cliente o usuario.

% Procedimiento: Forma especifica de llevar a término un proceso o una parte
del mismo. Dependiendo del caso podra o no recogerse por escrito.

Los resultados de un proceso se basan en los recursos que se utilicen, mientras
gue los procedimientos son, simplemente una serie de instrucciones que sirven de
guia para realizar un proceso, o una parte del mismo.

—
———

Grafico 7. Estructura basica de un proceso
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3.1. IDENTIFICACION DE PROCESOS

Procesos estratégicos

Son aquellos procesos que permiten fijar el horizonte y los lineamientos
organizacionales enmarcados dentro de la misidn, vision y objetivos estratégicos;
soportan y despliegan las politicas y estrategias de la organizacion. Proporcionan
directrices y limites de actuacion para el resto de procesos; también deben
asegurar la disponibilidad de recursos necesarios y realizar las revisiones de la
Gerencia. Constituyen la base para el disefio de acciones de prevencién y/o
correccion que garanticen una efectiva planeacion estratégica y organizacional.
Entre los procesos estratégicos se encuentran:

Gestion de Direccion (GD). Tiene como objetivos principales:

% Establecer el direccionamiento estratégico y normativo de la
organizacion mediante la formulacion de directrices, planes y
programas que contribuyan al crecimiento de la misma.

% Definir la estructura y la administracion de los recursos para la
consecucion de un equilibrio que permita garantizar la sostenibilidad
financiera de la Organizacion.

% Establecer alianzas estratégicas que permitan el crecimiento de la
Organizacion.

% Dotar al Sistema de Gestion Integral de herramientas y métodos que
garanticen su documentaciéon, implementacion, mantenimiento y
mejora continua.

Procesos misionales

Son los procesos relacionados con el objeto social o core de la organizacion y
tiene como finalidad materializar la propuesta de valor para el cliente. Entre los
procesos misionales se encuentran:

Gestion de Operaciones de Proyectos (GO). Tiene como objetivos principales:

% Gestionar y ejecutar los proyectos conforme a los requisitos del
cliente.

% Gestionar y administrar el personal designado a la ejecucién de los
proyectos.
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R/

% Gestionar y administrar los implementos, equipos, maquinaria y
material necesario para la ejecucion de los proyectos.

% Planificar los seguimientos para el cumplimiento de los planes de

accion de ejecucion y entrega de los proyectos.

Gestion Comercial (GC). Tiene como objetivos principales:

>

X/
*

Ofrecer y Comercializar los servicios que brinda la Organizacion.
Definir los planes de fidelizacion de los clientes mediante el
proceso de Satisfaccién del Cliente.

% Definir y realizar planes de Gestion Comercial y velar por el
cumplimiento del Presupuesto de Ventas, con el fin de traer
nuevos negocios para la compafia.

+ Elaborar estudios de mercado objetivo y clientes potenciales para
crecimiento de la Compaiiia.

% Apoyar la Facturacion y Asegurar el Cobro de Negocios.

L)

X/
X4

L)

Proceso de apoyo

Son los procesos que brindan soporte a los procesos misionales y estratégicos,
mediante la gestion eficaz y eficiente de los recursos de la organizacion. Entre los
procesos de apoyo se encuentran:

Gestion Administrativa y Financiera (GA): Tiene como objetivos
principales:

» Financiera:
% Elaborar los Documentos Contables y Financieros de forma
oportuna.
% Proveer y analizar la informacion financiera, de costos y
econdmica para la toma de decisiones.

» Administrativa:

% Administrar los recursos eficientemente para el cumplimiento
de los objetivos de la organizacion.

% Proveer adecuadamente los recursos que sean necesarios
para el mantenimiento de la Infraestructura.

% Asegurar el correcto funcionamiento de las actividades de
mensajeria, almacenamiento de control de inventarios y
servicios generales.
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» Recursos Humanos:
% Mantener la estructura Organizacional Completa segun los

requerimientos de la organizacion.

» Disefiar y ejecutar el plan de bienestar de la compafiia con el
objetivo de propiciar un ambiente adecuado de trabajo.

% Llevar a cabo todos los procedimientos de seleccion, ingreso y
retiro del personal segun los requerimientos de la
organizacion.

Mapa de procesos

El mapa de procesos de la organizacién se presenta la interrelacion entre todos
los procesos para el cumplimiento de los objetivos de Rogoso Redes y
Comunicaciones S.A.S. A continuacion, se muestra el mapa de procesos
aprobado por Gerencia para su posterior caracterizacion.

QOGOSO) CICLO DE MEJORA CONTINUA ?QGOSO')

PROCESOS ESTRATEGICOS

GESTION DE
DIRECCION

[ PROCESOS MISIONALES
I

A 4

PROCESOS DE APOYO

TN N

* Proveedores, Contratistas, Gobierno, Accionistas, c|CL° DE M EJORA CONTl N UA

Colaboradores directos y Sociedad.

CLIENTESY PARTES INTERESADAS *
REQUISITOS
CLIENTESY PARTES INTERESADAS *
SATISFACCION

llustracion 12. Mapa de procesos de la organizacién propuesto
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Con el fin de realizar la documentacion de los procesos se creo el documento ficha
de caracterizacion de los mismos, GX-FC-01, donde X corresponde a la
identificacion del proceso y FC corresponde a ficha de caracterizacion.

Para el disefio de la caracterizacion de los procesos se establecieron los items de
descripcién fundamentados en el numeral 4.4 Sistema de Gestion de Calidad y
sus Procesos de la norma 1SO 9001:2015:

4.4.1 La organizacion debe establecer, implementar, mantener y mejorar
continuamente un sistema de gestibn de la calidad, incluidos los procesos
necesarios y sus interacciones, de acuerdo con los requisitos de esta Norma
Internacional.

La organizacion debe determinar los procesos necesarios para el sistema de
gestion de la calidad y su aplicacion a través de la organizacion, y debe:

a) determinar las entradas requeridas y las salidas esperadas de estos procesos;
b) determinar la secuencia e interaccion de estos procesos;

c) determinar y aplicar los criterios y los métodos (incluyendo el seguimiento, las
mediciones y los indicadores del desempefio relacionados) necesarios para
asegurarse de la operacion eficaz y el control de estos procesos;

d) determinar los recursos necesarios para estos procesos y asegurarse de su
disponibilidad;

e) asignar las responsabilidades y autoridades para estos procesos;

f) abordar los riesgos y oportunidades determinados de acuerdo con los requisitos
del apartado 6.1,

g) evaluar estos procesos e implementar cualquier cambio necesario para
asegurarse de gque estos procesos logran los resultados previstos; h) mejorar los
procesos Yy el sistema de gestion de la calidad.

Es asi que bajo estos criterios se crea el documento Ficha de Caracterizacién de
Proceso, en el cual se espera obtener la descripcion detallada del proceso
especificado. Los items mas importantes que se tienen en cuenta son los
siguientes:

% Propésito del proceso: Describe los objetivos principales que el proceso
busca cumplir dentro de la organizacion.

% Riesgos del proceso: Establece y hace claridad de los principales riesgos
a los cuales se ve expuesto el proceso, los cuales si no son controlados
pueden ralentizar las actividades y procedimientos, impactando
negativamente el desempefio de toda la organizacion.
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% Documentos del proceso: Referencia todos los documentos asociados al
Sistema de Gestion Documental que son necesarios para el correcto
funcionamiento del proceso asociado. En su mayoria referencia
documentos como manuales, procedimientos, politicas, instructivos, etc.

% Registros del proceso: Identifica los principales registros generados por la
realizacion de las actividades del proceso, asegurando la trazabilidad del
mismo dentro del Sistema de Gestién Documental de la empresa.

% Seguimiento y medicion de indicadores: Indica cuales son los principales
indicadores que permiten medir apropiadamente cada una de las
actividades realizadas en funcion de los objetivos planteados.

% Requisitos del proceso: Referencia los principales requisitos a cumplir de

acuerdo a lo establecido en la ISO 9001:2015 especificadas en la matriz de

identificacion.

o
A5

Una vez identificada esta informacion, se inicia detalladamente paso a paso las
actividades del proceso, describiendo para cada una de ellas, quién es el
proveedor, cuales son las entradas que provee, el detalle de la actividad,
identificacion del tipo de actividad dentro del ciclo PHVA, las salidas
correspondientes a esa actividad y quien sera su cliente.

Ahora bien, es preciso aclarar la razon por la cual se hace uso del ciclo PHVA. Su
autor, Edward Deming®, afirmaba que las organizaciones son sistemas integrados
por recursos, procesos y controles que buscan cumplir unas metas. Para alcanzar
dichas metas, la organizacién debe retroalimentarse y buscar constantemente una
mejora continua, caso por el cual, Deming propuso el ciclo PHVA, el cual permite
gestionar organizadamente los recursos y procesos de una organizacion en pro de
la anteriormente mencionada, Mejora continda.

El proceso descrito por Deming™® es el siguiente:

1. Planificar: Establecer los objetivos y procesos necesarios para obtener los
resultados, de conformidad con los requisitos del cliente y las politicas de la
organizacion.

2. Hacer: Implementar procesos para alcanzar los objetivos.

® PERALTA, Gilberto. De la filosofia de la calidad al sistema de mejora continua.
México, 2002. P. 10.

1 PARRA, Eric. Guia préactica para lograr calidad en el servicio. México, 2000. P.
38-39.
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3. Verificar: Realizar seguimiento y medir los procesos y los productos en relacion
con las politicas, los objetivos y los requisitos, reportando los resultados
alcanzados.
4. Actuar: Realizar acciones para promover la mejora del desempeiio del (los)
proceso(s).

Verificar

llustracién 13. Ciclo PHVA

Es importante aclarar que esta herramienta es un ciclo dinamico que puede ser
empleado dentro de los procesos de la organizacidon. Es un instrumento de simple
aplicacion y, cuando se utiliza adecuadamente, puede ayudar mucho en la
realizacion de las actividades de una manera mas organizada y eficaz.

Por tanto, adoptar la filosofia del ciclo PHVA proporciona una guia basica para la
gestion de las actividades y los procesos, la estructura basica de un sistema, y es
aplicable a cualquier organizacion. A través del ciclo PHVA la empresa planea,
estableciendo objetivos, definiendo los métodos para alcanzar los objetivos y
definiendo los indicadores para verificar que, en efecto, éstos fueron logrados.

Luego, la empresa implementa y realiza todas sus actividades segun los
procedimientos y conforme a los requisitos de los clientes y a las normas técnicas
establecidas, comprobando, monitoreando y controlando la calidad de los
productos y el desempefio de todos los procesos clave.

Para la identificacion de la fase en la que se encuentra la actividad es necesario
identificar su rol dentro del proceso siguiendo esta descripcion del ciclo:
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Si es una actividad que
ayuda a definir los objetivos
y los métodos para
alcanzarlos.

PLAMEAR

S es wuna actividad de
ejecucion de tareas y/fo
recoleccidn de datos.

HACER

Si es una actividad que
corresponde a la evaluacion
de los resultados de las

VERIFICAR

tareas ejecutadas.

S5i es una actividad en
donde se aplican medidas o
acciones para la
consecucion de los
propdsitos del proceso.

ACTUAR

llustracioén 14. Fases del ciclo PHVA de una actividad

3.2. ESTRUCTURACION DOCUMENTAL

Identificados los 4 procesos que promueven el correcto funcionamiento de la
empresa, se procedid a establecer la estructura documental enfocando los
esfuerzos en la creacion de: las 4 fichas técnicas de caracterizacion de procesos,
procedimientos, formatos, politicas e instructivos. A continuacion se presentara un
panorama del conjunto de documentos realizados por cada uno de los procesos,
los cuales fueron realizados respondiendo a las necesidades detectadas al iniciar
la identificacion de los mismos, y a lo largo de todo el tiempo laborado.

Proceso de gestion de direccion
El proceso de Gestidn de Direccidn esta conformado por la Alta Gerencia y todo el

equipo relacionado con el Sistema de Gestion Integral. Los responsables de
asegurar que se esté desarrollando el proceso a cabalidad y de manera eficiente
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son el Gerente General, Gerente de Operaciones y el Ingeniero de Planeacion,
Control y Calidad.

Los principales objetivos del proceso de Gestion de Direccion son el
establecimiento del direccionamiento estratégico y normativo de la organizacion, la
correcta asignacion de los recursos necesarios a cada uno de los procesos de la
organizacion, el establecimiento de alianzas estratégicas que permitan el
crecimiento de la compariia y velar por el establecimiento y control de lineas de
accion y estandares de calidad para el correcto establecimiento del SGI.

Para la recopilacion de la informacion que buscaba alimentar la ficha de
caracterizacion de dicho proceso, se identificaron los requerimientos del
documento mediante preguntas puntuales a la Alta Gerencia y sesiones con el
Ingeniero de Planeacion Control y Calidad donde iba describiendo y proponiendo
el perfil del proceso.

Es asi, como se obtiene el documento GD-FC-01 Ficha de Caracterizacion del
Proceso de Gestion de Direccion (Ver anexo 1), presentado y revisado por
Gerencia y el Sistema de Gestion de Calidad de Rogoso Redes y Comunicaciones
S.A.S.

Procedimientos

GD-PD-01 Procedimiento de seguimiento y medicion de satisfaccion al
cliente (Ver anexo 5). Una organizacion logra obtener crecimiento cuando
conocen y resuelven los problemas y satisfacen las necesidades del cliente,
Rogoso Redes y Comunicaciones S.A.S. busca lograr esto fundamentado en la
implementacion del sistema de gestiéon de calidad. Adquiriendo un enfoque al
cliente, uno de los principios en sistemas de gestién de calidad en 1ISO 9000, asi
mismo busca cubrir sus expectativas, sus necesidades, las cuales tienen que ver
son sus creencias, estilo de vida y sus valores. De igual forma, la fijacion de
objetivos y estrategias tienen al cliente como referencia mas importante.

El procedimiento de seguimiento y medicién de satisfaccion al cliente define y
establece el mecanismo de comunicacion y el método para medir la satisfaccion
de los clientes, con el fin de fortalecer los servicios que presta la compafia. Con el
fin de identificar los temas claves de fortalecimiento y aplicacion de acciones
correctivas y de mejora continua.
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GD-PD-02 Procedimiento de formulacién, seguimiento y evaluaciéon del plan
de accion y mejoramiento (Ver anexo 6). Debido a que la organizacion se ha
planteado unos objetivos en su planificacién estratégica a través de la metodologia
de Balanced Score Card y asi mismo ha establecido los procesos responsables de
la ejecucién de actividades para el logro de sus objetivos especificos. Es por ello
qgue la Direccion de Planeacién, Control y Calidad plantea la ceracién de un
procedimiento que especifique los lineamientos de formulacion, seguimiento y
evaluacién del plan de accion que cada lider de proceso disefie para el logro de
las metas organizacionales.

Es importante que cada proceso se responsabilice por obtener las metas
especificas que lleven al logro de los objetivos de la compafiia, anualmente deben
presentar al proceso de Gestion de Direccion una propuesta de su plan de accion,
con el fin de ser evaluada y aprobada técnicamente por gerencia. Por ultimo
presentarlo en los comités estratégicos para su posterior comunicacion y
divulgacion a todos los colaboradores de la organizacion.

GD-PD-03 Procedimiento de peticiones, quejas, reclamos y sugerencias
(Ver anexo 7). Con la futura implementacion del sistema de gestion de calidad
basado en la norma ISO 9001:2015, la organizacion busca tener un enfoque al
cliente, tanto interno como externo. Por esta razén decide establecer una gestion a
todas las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias que se presenten durante el
desarrollo de sus actividades. Buscando la identificacion de temas clave para
fortalecer, corregir y mejorar.

Considera necesario que el equipo de Sistema de Gestion Integral gestione todo el
proceso de recepcion y respuesta a estos items. Y asi mismo, genere informes
para el proceso de Gestion de Direccion que sean presentados en los comités
estratégicos.

GD-PD-04 Procedimiento de comunicacion interna (Ver anexo 8). Durante el
afio del 2017 se realiz6 una evaluacion del riesgo psicosocial general para la
compafia, unos de los hallazgos durante esta evaluacion fue la falencia de la
comunicacion entre los lideres de proceso con todos los miembros de la
organizacion, de esta manera se plantea el procedimiento de comunicacién
interna, en el cual se basara el qué, como, cuando de las comunicaciones.

La comunicacion interna es la relacién que se desarrolla entre los colaboradores
internos de la organizacion; relacibn que se propone desde los parametros
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Misionales y se proyecta hasta el enfoque determinado por Vision de la misma. El
objetivo de este procedimiento es establecer los lineamientos y directrices para
asegurar el desarrollo de una correcta comunicacion al cliente interno, con el fin de
promover el bienestar laboral, el sentido de partencia, la apropiacién de la cultura
organizacional y el fortalecimiento de los valores corporativos.

GD-PD-05 Procedimiento de creacion, modificacibn o eliminacion de
documentos (Ver anexo 9). Para llevar a cabo la gestion documental en la
organizacion, el primer procedimiento que se formulé y disefio fue el de creacion,
modificaciébn o eliminacion de documentos que hacen parte del Sistema de
Gestion Integral de ROGOSO REDES Y COMUNICACIONES, con el fin de
facilitar la adecuacion, identificacion, conservacion y disposicion final de los
mismos. Se propuso y aprobo el encabezado general de todos los documentos, su
codificacion por procesos, los tipos de documentos que se podra generar asi como
su contenido, y todo el proceso de aprobacion y seguimiento al control de
cambios.

GD-PD-06 Procedimiento de gestion del cambio (Ver anexo 10). La gestion del
Cambio es la evaluacion y planificacion del proceso de cambio para asegurar que,
si éste se lleva a cabo, se haga de la forma mas eficiente, siguiendo los
procedimientos establecidos y asegurando en todo momento la calidad y
continuidad del servicio™.

Durante la implementacion del sistema de gestion de calidad la organizacion preve
la identificacion de cambios que puedan surgir, asi que junto con el Director de
Planeacion, Control y Calidad establece la necesidad de crear un procedimiento
gue gestione dichos cambios.

GD-PD-07 Procedimiento de control de producto o servicio no conforme (Ver
anexo 11). Segun la Norma ISO, Producto no Conforme es todo aquel que no
cumple con algun requisito determinado por el sistema de gestidon de calidad,
como por ejemplo, un material comprado que ha llegado defectuoso, un material
no identificado cuando se requiere que lo esté. Para Rogoso Redes vy
Comunicaciones un producto no conforme seria algun informe de proyecto que no

' Unidad para las victimas. Procedimiento de Gestién del Cambio. [en linea], 23
de junio de 2016 [revisado el 2 de febrero de 2018]. Disponible en Internet:
https://www.unidadvictimas.gov.co/sites/default/files/documentosbiblioteca/procedi
miento-de-gestion-del-cambio-v1
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cumpla con los requerimientos totales del cliente, identificacién de herramientas
gue no cumplen la normatividad exigida para trabajo seguro en alturas, entre
otros.

Entonces, la organizacion debe asegurarse de que el producto que no sea
conforme con los requisitos, se identifica y controla para prevenir su uso o entrega
no intencional®. Los controles, las responsabilidades y autoridades relacionadas
con el tratamiento del producto no conforme se encuentran definidos en este
procedimiento.

GD-PD-08 Procedimiento de revisiéon por la direccion (Ver anexo 12). Ya que
la Gestién de Direccion tiene como objetivo programar y disefiar el plan de trabajo
para las auditorias internas de calidad, junto con el Director de Planeacion, Control
y Calidad se establecen los lineamentos para tener un seguimiento claro del
estado del sistema de gestion de calidad, ademas determinar el estado del
cumplimiento de los objetivos de la organizacion.

Describe como se llevara a cabo la programacién de la revision por la direccion, la
metodologia, la gestion de la informacidén que se relacione y los lineamientos para
la toma de decisiones que lleven al mejoramiento continuo.

GD-PD-09 Procedimiento de auditorias internas (Ver anexo 13). Una de las
herramientas mas importantes que tiene que asegurarse de que el Sistema de
Gestion de Calidad cumple con los requisitos que se han identificado, se aplican y
se mantienen de manera efectiva es el programa de auditorfa interna®®.

Las auditorias internas que una empresa realiza son uno de los elementos clave
utilizados por la administracion para asegurar que se cumplen los requisitos por
proceso y ademas se logra una correcta ejecucion de los proyectos a los clientes
de la organizacion. Ademas de para garantizar la identificacion de las no

' Calidad 1SO 9001. Control de Producto No Conforme. [en linea], [revisado el 13
de marzo de 2018]. Disponible en Internet: http://iso9001calidad.com/control-de-
producto-no-conforme-177.html

* Nuevas normas ISO es una iniciativa de escuela europea de excelencia. 1ISO
9001:2015 — El programa de auditoria y su funcionamiento. [En linea], 24 enero de
2017 J[revisado el 25 de febrero de 2018], Disponible en Internet:
https://www.nueva-iso-9001-2015.com/2017/01/is0-90012015-programa-auditoria-
funcionamiento/
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conformidades y contar con una accion correctiva en el caso de que fuese
necesario.

GD-PD-10 Procedimiento de acciones correctivas y de mejora continua (Ver
anexo 15). Rogoso Redes y Comunicaciones S.A.S considera importante
establecer una directriz para la gestion de las acciones correctivas y de mejora
continua que se identifiquen en la organizacion, ademas se estableces las fuentes
de dichas acciones que pueden ser el resultado de las capacitaciones, las PQRS
gue se recepciones y gestionen, la evaluacion de desempefio del personal, los
resultados del seguimiento de satisfaccion del cliente, los informes de auditorias,
entre otros.

Lo anterior con el objetivo de buscar un mejoramiento continto en el desarrollo de
las actividades de los procesos, encontrando las falencias de cada proceso para
convertirlas en fortalezas con la adecuada gestion y trabajo en equipo por los
lideres de la organizacion.

Formatos

GD-FT-01 Encuesta de satisfaccion al cliente (Ver anexo 22). Dado el nuevo
enfoque que desea adquirir Rogoso Redes y Comunicaciones, el enfoque hacia el
cliente y siguiendo lo establecido por el procedimiento de satisfaccion del cliente,
se establece el formato donde pretende encontrar una valoracion efectiva y
puntual del cliente con respecto a la prestacion del servicio y la ejecucion del
proyecto correspondiente.

De esta manera Gestion de Direccion solicita la creacion de un formato encuesta
de satisfaccion al cliente, donde se proponen y se socializan con los lideres de
proceso los criterios de evaluacién tales como: Atencion al cliente (amabilidad con
la que fue atendido, facilidad para contactar con la empresa, capacidad de
respuesta frente a situaciones imprevistas, informacién clara y oportuna brindada
al cliente); Nivel de calidad del servicio (cumplimiento en los plazos y
programacién pactada del proyecto, oportunidad y calidad de los presupuestos y/o
cotizaciones entregadas, cumplimiento de normas de seguridad y calidad en la
documentacion e informes requeridos); Servicio Post Venta (Nivel de Servicios
frente a posibles quejas y reclamos); Precio y Facturacion (Conformidad respecto
a los niveles de precio segun el servicio solicitado, conformidad en la facturacién
entre los precios establecidos y el servicio prestado, facilidad en los medios de
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pago); Y si aplica servicio In house (Presentacion del personal adecuada y calidad
del servicio prestado).Una vez establecidos los criterios, junto con Gestion de
Direccién se planteé la metodologia de calificacion y la interpretacion de los
resultados para la organizacion.

GD-FT-02 Acta de reunién (Ver anexo 23). Se identific6 que dentro del proceso
de gestion comercial y gestion de operaciones, era parte fundamental realizar
reuniones constantemente con Gestién de Direccién para tratar los temas criticos
referentes a la ejecucion de proyectos especificos. Por esto se propuso la creacion
de un acta de reunion para documentar cada una de ellas, llevar seguimiento y
control.

Contiene la fecha, el consecutivo de la reunion, los asistentes y el compromiso y
plan de trabajo con los responsables, sus actividades, programacion y debido
seguimiento. Con el objetivo de concurrir en los mismos problemas y evitar
perdida de informacidn durante este proceso.

GD-FT-03 Producto no conforme (Ver anexo 24). La identificacion de no
conformes es vital para el funcionamiento del sistema de gestion de calidad, pues
le permite estar en un mejoramiento continuo a través de las acciones que se
ejecuten sobre la no conformidad. Es asi que argumenta la Direccion de
Planeacion, Control y Calidad la creacion de un formato de control de producto y
servicio no conforme.

Se describe el nombre, cargo y proceso de quien realiza el reporte, fecha, se debe
detallar las caracteristicas de la no conformidad y enunciar las principales causas
de la no conformidad. Por ultimo se establece un plan de accidén con actividades,
responsables y fechas de ejecucidn con el objetivo de llevar seguimiento al
tratamiento de la no conformidad.

GD-FT-04 Solicitud de creacion, modificaciéon o eliminacion de documento
(Ver anexo 25). A medida que se estaba ejecutando la documentacién del sistema
de gestion de calidad en la organizacién se identifico la necesidad de crear un
formato de solicitud de creacién, modificacion o eliminacién de documento, ya que
el método consistia en la identificacion de la necesidad del formato por parte del
lider del proceso, transmitia la informacién inmediatamente a los pasantes,
enseguida los dos pasantes solicitaban reunién con el Director de Planeacion para
la aprobacion de la solicitud donde daba ciertas observaciones, se discutian
nuevamente con el lider de proceso y se empezaba con la creacién del
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documento. Si surgian dudas por falta de informacion, se debia solicitar respuesta
por parte del lider de proceso.

Para modificar estos pasos se propuso la creaciéon de un formato de solicitud de
los mismo con el fin de llevar un control y registro, y ademas evitar la falta de
perdida de la informacién. En él se especifica el nhombre y proceso solicitante,
fecha, tipo de solicitud y tipo de documento, plantear el nombre inicial del
documento, argumentar su solicitud, descripcion del documento y todos los
requerimientos a tener en cuenta para la creacién del documento.

GD-FT-05 Evaluaciéon de desempefio técnicos (Ver anexo 26) y GD-FT-06
Evaluacion de desempefio administrativos (Ver anexo 27). La evaluacién de
desempeiio es una apreciacion sistematica del desempefio de cada persona en el
cargo o del potencial de desarrollo futuro. Toda evaluacion es un proceso para
estimular o juzgar el valor, la excelencia, las cualidades de alguna persona.

Dicho esto, la evaluacion de desempefio del personal es clave tanto para la
organizacion como para cada colaborador, pues la organizacion encuentra los
puntos a fortalecer y asi mismo cada colaborador los items que debe reforzar para
el logro de los objetivos individualmente profesionales y asi mismo contribuyendo
para el logro de los organizacionales.

La direccion de Planeacién, Control y Calidad vio la necesidad de dividir los
criterios para la parte técnica y la parte administrativa, por esta razén se crean dos
formatos diferentes, pero con el mismo fin. La metodologia fue una propuesta
inicial de criterios, solicitud de revision por los lideres de proceso, realimentacion
de los items a evaluar, aprobacion por la Gestiébn de Direccion, presentacion
formal de los formatos y se realizé una implementacién a corte de diciembre de
2017.

GD-FT-09 Acciones correctivas y de mejora continua (Ver anexo 28). Acorde al
procedimiento de acciones correctivas y de mejora continua, se crea el formato
con el mismo nombre para llevar un control y registro. Aqui se plantea la fecha y el
proceso de diligenciamiento, una breve descripcion de la causa de no conformidad
y el tipo.

Los lideres de Proceso deberan establecer un plan de accién con las acciones,
responsables y fecha de ejecucién. Posterior se debe llevar un seguimiento al plan
de accibn a cargo del proceso de Gestion de Direccién, en el cual se establece la
fecha del seguimiento, el resultado y los responsables. Si adicionalmente el lider
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de Gestion de Direccion responsable del seguimiento tiene alguna observacion
adicional de cualquier tipo debe registrarla de forma clara y oportuna para
comunicarla con el lider de proceso correspondiente.

GD-FT-10 Revision por la Direccion (Ver anexo 29). Siguiendo los lineamientos
establecidos por el procedimiento de revision por la direccion se crea el formato
con el mismo nombre, para llevar registro del periodo de revision, la fecha, objeto
y alcance. Revision del marco general con el informe de Avance del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo con las decisiones a tomar, el
responsable y fecha de ejecucion. Descripcion del Desempefio Global del Sistema
de Gestidén e Calidad especificando por cada uno de los procesos y su plan de
accion. Control de las Auditorias Internas, Acciones Preventivas, Correctivas y de
Mejora, Resultados de la Gestion de Riesgos y de la Revision anterior.

GD-FT-11 Calificacion de proveedores y contratistas (Ver anexo 30). De
acuerdo al requisito 8.4.1 de la norma ISO 9001 Control de los procesos,
productos y servicios suministrados externamente (Generalidades). Se determinan
los criterios para la evaluacion, seleccion, seguimiento a desempefio y
reevaluacion de los proveedores externos.

Los criterios de evaluacion para los proveedores y contratistas que se
establecieron son calidad del producto o servicio prestado, cumplimiento en
cantidades y referencias solicitadas, cumplimiento en los tiempos de entrega o
prestacion de servicio, condiciones comerciales (precios y crédito otorgado),
documentacion completa del producto o servicio prestado, servicios plus o valores
agregados al producto (como las capacitaciones) y servicio post venta como
garantias, respuesta y solucion a reclamaciones.

GD-FT-12 Formato de sugerencias (Ver anexo 31). Para el cumplimiento de los
lineamientos del procedimiento de peticiones, quejas, reclamos y sugerencias, se
crea el formato general de sugerencias, donde cualquier miembro de la
organizacion, proveedores, clientes y contratistas. En él se identifica el hombre,
fecha, cargo y proyecto si aplica de quien diligencia el formato. Especificar el
motivo y la explicacion detallada de la solicitud.

GD-FT-13 Solicitud de mejoramiento de proceso o servicio (Ver anexo 32).
Con el fin de acatar las directrices del procedimiento de gestién del cambio se crea
el formato de solicitud de Mejoramiento de Proceso o servicio, se indica el nombre,
fecha y proceso del solicitante. Se describe de forma detallada el mejoramiento,
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asi mismo se identifican los riesgos asociados al mejoramiento, el solicitante debe
proyectar los recursos necesarios para el cambio y por ultimo se describe un plan
de accion con sus actividades, responsables y fecha de ejecucion.

El formato una vez diligenciado hasta este punto se debe remitir al proceso de
Gestion de Direccidn, quien sera el encargado de evaluar el impacto del cambio o
mejoramiento y comunicar sus observaciones cuando apliquen y por ultimo, se
identifica la accién a tomar de acuerdo a la calificacion de Gestidén de Direccion.

GD-FT-14 Acta de reunién de apertura de auditoria (Ver anexo 33). Con el fin
de dar un efectivo inicio a las auditorias internas de calidad que se lleven a cabo
en la organizacion, se crea el formato de acta de reunion de apertura donde se
especifica el proceso, fecha, control de seguimiento de las actas con un
consecutivo, el lugar de la auditoria, la hora de inicio y final de la reunion.

Se presenta el objetivo de la auditoria, informacion de los asistentes por parte del
equipo de auditoria, asi como los asistentes de la reunidn por parte del proceso o
actividad auditada. Y se plasma el desarrollo de la reunién anunciando los criterios
de la auditoria, las conclusiones y los compromisos.

GD-FT-15 Acta de reunién de cierre de auditoria (Ver anexo 34). Con el fin de
dar un efectivo cierre a las auditorias internas de calidad que se lleven a cabo en
la organizacion, se crea el formato de acta de reunién de cierre, donde la Gestion
de Direccidon debera plantear estrategias de seguimiento y actualizacion de sus
procesos y procedimientos de forma periddica con el objetivo de identificar fallas
en su sistema de gestion de calidad.

Se presenta el proceso y lugar de la reunién, fecha de inicio y finalizacion,
informacion de los asistentes por parte del equipo de auditoria, asi como los
asistentes de la reunion por parte del proceso o actividad auditado, los hallazgos
de la auditoria, (Hechos asociados a fortalezas y debilidades). Y establecer un
plan de mejoramiento.

GD-FT-16 Informe de auditoria (Ver anexo 35). El informe de Auditoria es un
reporte suministrado a la direccién que especifica y soporta los objetivos de la
auditoria, su alcance, auditores y auditados, fechas, criterios, hallazgos y
conclusiones de la auditoria. Tiene como fin estandarizar de forma clara vy
suficiente las responsabilidades y requisitos para la planificacion y realizacion de
Auditorias Internas, informar el resultado y mantener los registros resultantes de
las mismas.
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El informe de auditoria es clave para todos los miembros de la organizacion, ya
sean los accionistas, entidades financieras o empleados para conocer el estado
real de la empresa e identificar la salud econémica y su viabilidad. Ademas, es de
gran Importancia, porque suministra a la direccion y partes interesadas de la
organizacion, informacion sustancial sobre sus procesos, como una forma de
contribuir al cumplimiento de sus objetivos establecidos.

Proceso de Gestion de Operaciones

El desempefio operativo de la organizacion esta medido por el cumplimiento en los
proyectos realizados de manera que el cliente, satisfecho por la labor realizada,
continle contratando con ella y asi le genere rentabilidad. Para asegurar que la
planeacién y ejecucion de las actividades solicitadas por el cliente se haga
correctamente el proceso de Gestion de Operaciones es quien interviene.

El equipo del proceso de Gestion de Operaciones esta subdivido en 2 areas
principales, el administrativo y el técnico. En el area administrativa se encuentran
las personas encargadas de la planeacion y control de los proyectos, dichas
personas son la Directora de Proyectos y los Jefes de cada uno de los proyectos.
Por otro lado, en el area técnica se encuentran todos los equipos y cuadrillas de
técnicos, especializados segun su proyecto (telecomunicaciones, seguridad
electronica, electricidad, cableado estructurado, radiosefiales) los cuales se
encargan de realizar las actividades que se establecen en la planeacién de cada
uno de los proyectos. El enfoque del proceso de Gestidbn de Operaciones es
realizar adecuadamente la planeacion, ejecucion, control y evaluacion de todos los
proyectos ejecutados desde cada una de las lineas de negocio de la empresa.

Para la recopilacién de informacion se programaron reuniones con los lideres de
cada linea de negocio y sus respectivos técnicos, buscando establecer los
factores en comun y claves que permitieran definir claramente la estructura y
funcionalidad del proceso.

Como se ha aclarado en varias ocasiones, las caracteristicas de cada proyecto
son muy diferentes entre si, por lo tanto es necesario que dentro del proceso de
Gestidn de Operaciones exista flexibilidad para asignar sus recursos y tiempo al
momento de realizar la planeacion de dichos proyectos. Es asi, como se obtiene el
documento GO-FC-01 Ficha de Caracterizacion del Proceso de Gestion de
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Operaciones (Ver anexo 3), presentado y revisado por Gerencia y el Sistema de
Gestién de Calidad de Rogoso Redes y Comunicaciones S.A.S.

Procedimientos

GO-PD-01 Procedimiento de planeacion, ejecucion y evaluacién de
proyectos (Ver anexo 14). El ciclo de vida de todo proyecto, independientemente
del tipo que sea, por obligacién y para asegurar la consecucion de los resultados
esperados, debe contar con al menos las siguientes fases: Planeacion, ejecucion,
seguimiento y evaluacion.

Para empezar, una planeacion adecuada de los proyectos que se van a
emprender es clave para reducir al maximo la probabilidad de que se presenten
imprevistos y fallas en la ejecucion de los mismos. En un sector como lo es el de
las telecomunicaciones y la infraestructura, los errores dan cabida a perdidas de
tiempo enormes por la cantidad de éste que se debe reinvertir en las reparaciones.

La ejecucion sin un control adecuado desvincula progresivamente los aspectos
cuidadosamente estructurados en la planeacion dado que, sin una guia clara de lo
gue se va a realizar, aumenta la posibilidad de que la realizacion de las
actividades esté sujeta a las decisiones de cada colaborador, por lo cual, en
términos de teoria general de sistemas, el sistema poco a poco tiende a la
entropia.

En general el procedimiento de planeacion, ejecucion y evaluacion de proyectos
se creo con el objetivo de que los lideres del proceso de Gestion de Operaciones,
tengan una guia clave para asegurar que sus proyectos obtengan mejores
resultados.

Formatos

GO-FT-01 Presupuesto de proyectos (Ver anexo 36). Con la finalidad de facilitar
la planeacion de los recursos a usar en los proyectos que se ejecutaran, el formato
de Presupuesto de Proyectos permite establecer desde 4 enfoques (costos de
planeacién, costos de materiales e insumos, costos de herramientas y dotacion,
costos de personal) la cantidad aproximada de dinero necesario para disponer de
dichos recursos y asi contar con ellos en el momento que se requieran.
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Su utilizacion permite realizar la solicitud de desembolso de dinero con tiempo
anticipado, propiciando el cumplimiento del cronograma de actividades
estructurado y asi evitar demoras en la ejecucion del mismo. De igual forma,
ayuda a identificar y a analizar aquellos rubros que posiblemente deban ser
eliminados o costeados nuevamente dado que, por su alto valor, aumentan
considerablemente el costo total del presupuesto.

GO-FT-02 Control de registro de transportes (Ver anexo 37). La gran mayoria
de los proyectos, independientemente de su enfoque y especializacion,
necesitaban vehiculos de transporte para movilizar, entre otras cosas, equipos y
herramientas a través de varios puntos no solo de la ciudad, sino también de los
alrededores.

En vista de que al realizar los recorridos, el gasto de gasolina era inevitable, se
solicité al equipo de Gestion Integral la realizacion de un formato que facilitara el
seguimiento de los recorridos realizados por parte de los conductores en sus
respectivos vehiculos asignados. Asi nace el formato de Control de Registro de
Transportes, el cual con el fin de evitar el gasto injustificado de combustible en
actividades ajenas a las indicadas por el lider de proceso, muestra la cantidad de
km transitados y las tareas realizadas en cada punto.

GO-FT-04 Salida de almacén (Ver anexo 38). Dada la gran cantidad de
materiales, herramientas, equipos y dotacion utilizados en los proyectos, la
existencia del almacén es fundamental para mantener un control estricto de los
inventarios. La constante demanda de materiales conocidos como “consumibles”,
utilizados en la gran mayoria de los trabajos realizados diariamente, creo la
necesidad de mantener registros que sirvieran como soporte para justificar, entre
otras cosas, la inversibn en nuevos elementos de la misma naturaleza y la
planeacién de reabastecimiento segun los requerimientos de los técnicos y lideres
de proceso.

El formato de Salida de Almacén le permite al Almacenista llevar un registro en
tiempo real de todos los elementos que han salido del almacén y asi controlar las
existencias, ademas, en caso de presentarse la perdida de alguna herramienta o
equipo, facilita la busqueda del responsable para realizar la respectiva solicitud de
devolucion y/o reposicion.

GO-FT-05 Entrada de almacén (Ver anexo 39). Este formato esta muy
relacionado con el de entrada de almacén ya que, como su nombre lo indica,
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funciona de manera opuesta, es decir, registra la entrada de elementos que
necesitaban su reabastecimiento o, por otra parte, certifica la devolucién de
herramientas y equipos que, ya sea por finalizacion parcial o total de las
actividades donde estaban siendo utilizadas, no se necesitan mas y deben ser
regresados al almacén.

En general, en ambos formatos, asociados al control de inventarios de la empresa,
se especifica claramente quién entrega el material, quién lo recibe vy, finalmente,
qué persona que autorizé dichas salidas o entradas de elementos al almacén.

GO-FT-06 Formato de planeacion y evaluacién de proyecto (Ver anexo 40).
Este formato permite realizar la planeacion precisa, completa y estructurada de los
proyectos que se ejecutaran posteriores al proceso de negociacién con el cliente
realizado por el proceso de Gestion Comercial. Ademas, facilita la creacion de
etapas que sirven no solo para dividir y organizar los proyectos por fases, sino que
ademas ayuda en el proceso de evaluacion respecto al cumplimiento de
actividades y la conformidad del cliente.

GO-FT-07 Acta de inventarios de equipos de seguridad electrénica (Ver anexo
41). Con la apertura de la linea de negocios asociada a la revision, instalacion y
mantenimiento de sistemas de seguridad electronica, mas especificamente con el
proyecto de Coca Cola, la Directora Comercial identific6 una oportunidad de
negocio en la cual, aparte de realizar las tareas que por contrato se habian
establecido, seria de utlidad inventariar todos los subsistemas y elementos
asociados al sistema de seguridad electronica de las plantas de FEMSA y asi, a
corto plazo, ofrecer servicios permanentes de revision y mantenimiento preventivo
en las antes mencionadas plantas.

En consecuencia, el formato de Acta de Inventarios de equipos de seguridad
electronica actia como una lista de chequeo en donde, los técnicos encargados
de labores asociadas a seguridad electronica, realizan una observacion para
determinar los sistemas presentes y asi, desde el Proceso de Gestiéon Comercial,
se pueden estructurar propuestas de negocios no solo a clientes antiguos, sino
prospectos potenciales.

GO-FT-08 Acta de visita técnica infraestructura (Ver anexo 42). En patrticular,
este formato se creo respondiendo a la identificacion de una oportunidad de
mejora en la linea de negocio asociada a los proyectos de infraestructura.
Habitualmente, antes de iniciar las intervenciones en los lugares establecidos, se
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realiza una visita técnica (Technical survey visit) para identificar aspectos clave
para la planeacién del proyecto como alcance, caracteristicas del lugar,
condiciones y especificaciones técnicas, requerimientos especificos del cliente,
entre otros. El problema encontrado fue que la mayoria de las veces, la
informacion recopilada no era suficiente y generaba no conformidades que
representaban mayor inversion de tiempo y recursos de los planeado en su
respectiva reparacion.

Para solucionar dicha situacion se creo el Acta de Vista Técnica Infraestructura, la
cual le brinda una guia a la persona encargada de la realizacion de la visita para
recolectar informacién suficiente que disminuya considerablemente el margen de
errores y no conformidades por informacion incompleta.

GO-FT-09 Acta de entrega de proyecto (Ver anexo 43). La entrega de los
proyectos generalmente consiste en mostrarle al cliente las intervenciones
realizadas y los resultados alcanzados con éstas, asi se da constancia del
cumplimiento de los términos y condiciones pactados en el contrato. En ciertas
ocasiones, en los lugares donde se realizan los trabajos se pueden encontrar
elementos en mal estado que, aunque no limitan a los colaboradores, pueden traer
inconvenientes futuros en la medida que puede acusarse a la empresa de ser la
fuente que origind el dafd en dichos elementos.

El formato de Acta de Entrega de Proyecto elimina el riesgo anteriormente
mencionado y certifica la conformidad del cliente respecto a las actividades
realizadas, siempre y cuando éste firme la clausula establecida al final del formato.

GO-FT-10 Solicitud y autorizacion RMA (Ver anexo 44). Este formato fue
solicitado por el Proceso de Gestion Comercial buscando controlar y formalizar
documentalmente las solicitudes de devolucién de los productos instalados por
parte de la empresa, realizadas por sus clientes en aquellos casos que estos
ultimos consideran que se presentan no conformidades.

Su objetivo principal es brindarle la posibilidad al cliente de realizar solicitudes
formales a la empresa cuando, en la entrega ya sea parcial o total de los
proyectos, considere que no se cumple con los acuerdos establecidos.

GO-FT-11 Acta de reporte de actividades diarias (Ver anexo 45). Como se ha

mencionado en varias ocasiones, dependiendo de las condiciones vy
requerimientos de los clientes, cada proyecto tiene caracteristicas diferentes y es
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por esta razén que hay casos en los cuales, por la naturaleza de las actividades a
realizar por parte de los técnicos, se debe asegurar que el progreso en la
ejecucién de un proyecto no se vea afectado negativamente por el paso del tiempo
y/o actividades propias del cliente en zonas aledafas a los lugares donde se han
hecho intervenciones.

En vista del planteamiento anterior, el formato de Reporte de Actividades Diarias
se cred para que el cliente periédicamente, mediante su firma, avale que las
intervenciones diarias realizadas por parte de los técnicos son conformes a lo
registrado en dicho formato, de esta forma si en un corto plazo, por razones
ajenas a la empresa, se presentan no conformidades, ésta no se hara
responsable. Vale la pena afadir que permite también al Director de Proyectos
hacer un seguimiento del desempefio de los técnicos en sus actividades diarias.

GO-FT-13 Bitacora diaria de actividades (Ver anexo 46). La Bitacora Diaria de
Actividades cumple una funcion similar al Acta de Reporte Diario de Actividades
salvo que unicamente le es de interés al Jefe del Proyecto de Claro. En principio
esta dirigido unicamente a las actividades relacionadas con el proyecto de Claro,
donde diariamente los colaboradores asignados a dicho proyecto deben
trasladarse constantemente. Por la naturaleza de sus funciones, el formato busca
gue reporten hora a hora la actividad o el traslado realizado para llevar un control
de combustible gastado y de tiempo invertido.

Finalmente, se presentan casos en los cuales se realizan trabajos fuera del horario
de trabajo, por esta razon, el formato permite reportar dicha situacion para que el
Lider de proceso lo tenga en cuenta al momento de realizar los reportes de
Nomina.

GO-FT-14 Inventario de materiales para segmentacion (Ver anexo 47). Con la
finalizacion del contrato entre Rogoso Redes y Comunicaciones S.A.S. y
SuperCable, se inicio el proceso de realizacion de informes donde se presentarian
en su totalidad las actividades realizadas, entre otros aspectos de interés para el
cliente. Dado que durante el tiempo de vida del proyecto se hicieron multiples
intervenciones en diversos puntos de la ciudad asociadas a actividades de
segmentacion, se solicitd al equipo de Gestion Integral la creacion de un formato
gue permitiera inventariar la cantidad de intervenciones realizadas y materiales
utilizados para que, de esta forma, se anexaran al informe final.

81



GO-FT-15 Acta de visita técnica seguridad electronica (Ver anexo 48).
Bésicamente, este formato cumple la misma finalidad que el formato de Acta de
Visita Técnica Infraestructura. Tal y como se mencionaba, en muchos casos,
previo a la planeacién de las actividades de un proyecto en especifico, se realiza
una visita técnica donde se determinan aspectos clave para tener en cuenta como
sistemas presentes, requisitos especificos del cliente, informacion relacionada con
equipos de seguridad electrénica, entre otros datos. Su objetivo es el de propiciar
una planeacion mas objetiva, completa y detallada de todas las actividades e
intervenciones a realizar buscando siempre cumplir con las expectativas del
cliente y alcanzar los objetivos en los tiempos pactados.

Procedimiento de Gestién Comercial

En pro de aumentar las posibilidades de aumentar la rentabilidad dentro de la
empresa, es fundamental el aseguramiento de la satisfaccion de los clientes, la
busqueda de nuevas oportunidades de negocio, la relacion de mutuo beneficio con
los proveedores y la creacion de propuestas comerciales atractivas que consoliden
la relacién Proveedor — Empresa — Cliente.

El proceso de Gestion Comercial esta conformado por un equipo de trabajo
enfocado en aumentar los clientes de la organizacion, generar propuestas
atractivas para los posibles clientes potenciales, mejorar la relacion con los
clientes actuales y finalmente, se encarga de crear estrategias de ventas para
aumentar los ingresos periddicos de la organizacion. Esta compuesto por el
Director Comercial, el Ingeniero Comercial y el Analista técnico y comercial.

Los principales objetivos del proceso de Gestion Comercial son: ofrecer y
comercializar los servicios que brinda la organizacion, cumplir con el presupuesto
de ventas establecido, atraer nuevos clientes mediante la aplicacion de estrategias
comerciales y el aseguramiento de la satisfaccion del cliente.

Para la recopilacion de la informacion que seria registrada en la ficha de
caracterizacion de dicho proceso, y al ser tan pequefio el equipo de trabajo en
comparacion con los demas, se opté realizar una pequefia entrevista a la Directora
de Proyectos en la cual se le indaga sobre los principales objetivos del proceso y
sus actividades mas representativas. Ademas, fue bajo supervision directa de ella
gue se realizd la caracterizacion, lo cual facilit6 el proceso de revision y
aprobacion.
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Es asi, como se obtiene el documento GC-FC-01 Ficha de Caracterizacion del
Proceso de Gestion Comercial (Ver anexo 2), presentado y revisado por Gerencia
y el Sistema de Gestién de Calidad de Rogoso Redes y Comunicaciones S.A.S.

Procedimientos

GC-PD-01 Gestién comercial (Ver anexo 18). Con el propdsito de asegurar un
flujo constante de proyectos en la organizacibn, es necesario satisfacer
apropiadamente las necesidades de los clientes actuales, la creacién de
propuestas comerciales atractivas que atraigan prospectos de clientes potenciales
y la puesta en marcha de estrategias que aseguren la fidelizacion de dichos
clientes.

El procedimiento de gestion comercial establece los parametros para la busqueda,
vinculacién, atencion y satisfaccion de los clientes actuales y nuevos permitiendo
asi mejorar los canales de comunicacion con ellos, lo que implica un aumento en
la cantidad de proyectos y, asi mismo, aumento en la rentabilidad de la empresa.

GC-PD-02 Compras y reabastecimiento (Ver anexo 19). Para la realizacion de
todas y cada una de las actividades asociadas las lineas de negocio que se
manejan en Rogoso Redes y Comunicaciones S.A.S., y dada la diversidad de
tareas que se pueden realizar dependiendo de la naturaleza de los proyectos, es
importante que en el momento en que un colaborador requiera cualquier material,
herramienta o0 equipo necesario para desempefiar sus funciones, éste este
disponible rapidamente para no generar retrasos indeseados en los cronogramas
previamente establecidos de cada uno de dichos proyectos.

En atencién a esto, el procedimiento de compras y reabastecimiento establece los
lineamientos, responsables y actividades que se deben llevar a cabo para
asegurar que siempre que se requiera algun producto o0 servicio que no se
encuentre disponible en la empresa, se aprueben y realicen las compras
correspondientes inmediatamente.

GC-PD-03 Selecciéon y evaluacién a proveedores (Ver anexo 20). Este
procedimiento estd muy relacionado con el procedimiento de compras y
reabastecimiento, en vista de que se utiliza en aquellas situaciones en las cuales
se procede a realizar la compra, en funcion de satisfacer la necesidad de adquirir
un bien o servicio, pero se evidencia que no se tiene un proveedor seleccionado
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dentro de la base de datos de proveedores y por ello, se debe realizar una
basqueda y evaluacién para determinar uno que sea adecuado. Asi mismo, se
utilizar para realizar una valoracion al desempefio que los proveedores actuales
presentan y determinar si es prudente continuar negociando con ellos o, si por el
contrario, se debe considerar un cambio.

GC-PD-04 Manejo de propiedad del cliente (Ver anexo 21). Este procedimiento
busca orientar al proceso de Gestion Comercial en el manejo y control de la
informacion, elementos tanto tangibles como no tangibles, propiedades inmuebles
como apartamentos o casa, etc. En general, en muchas ocasiones el cliente
suministra cierta cantidad de elementos que exigen un cuidado para asegurar la
fidelizacién del mismo, sin tener en cuenta que una violacion a su confianza y/o
propiedades pueden ocasionar problemas legales de mayor nivel.

Formatos

GC-FT-01 Remision de cliente para proyecto (Ver anexo 49). Este formato fue
creado a partir de la identificacion de un problema de comunicacion entre el
Proceso de Gestion Comercial y el Proceso de Gestion de Operaciones. Su
finalidad es la de informar en detalle al Director de Proyectos sobre el alcance,
condiciones, caracteristicas y requisitos de los nuevos proyectos que, desde el
equipo comercial, se gestionan al entablar negociaciones con los clientes. Lo
anterior aumenta considerablemente las posibilidades de alcanzar los objetivos del
proyecto plenamente, debido a que la planeacidén de recursos y actividades se
facilita al contar con informacion mas precisa de los requisitos del cliente.

Proceso de Gestion Administrativay Financiera

El proceso de Gestion Administrativa y Financiera, desde la reunién de inicio
donde se identificaron los 4 macro procesos de la organizacion, se especifico que
se subdividiria en los procesos de: proceso financiero, proceso administrativo y
proceso de recursos humanos. Como responsable del cumplimiento de los
objetivos de cada uno de ellos se establecié al Coordinador Administrativo. De
igual forma cada proceso tiene su propésito, es asi como el proceso financiero se
encarga de toda la elaboracién de Documentos Contables y Financieros y la
provision de la informacion financiera, de costos y econdmica para la toma de
decisiones. EIl proceso Administrativo corresponde a administrar los recursos de
la organizacion para el cumplimiento de los objetivos y proveer adecuadamente
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los recursos que sean necesarios para el Mantenimiento de la Infraestructura de
Rogoso Redes y Comunicaciones S.A.S. Y por ultimo el proceso de Recursos
Humanos es responsable de mantener la estructura organizacional completa y de
igual manera procurar que todos los colaboradores se encuentren capacitados
para el desempefio de sus funciones.

En la recopilacion de la informacion para integrar la ficha de caracterizacion de
dicho proceso, se identificaron los requerimientos del documento mediante
preguntas puntuales al Coordinador Administrativo, entrevistando directamente a
los lideres de los procesos y sesiones con el Ingeniero de Planeacién Control y
Calidad.

Es asi, como se obtiene el documento GA-FC-04 Ficha de Caracterizacion del
Proceso de Gestion Administrativa y Financiera (Ver anexo 4), presentado y
revisado por Gerencia y la coordinacion administrativa.

Procedimientos

GA-PD-01 Procedimiento tramite de bienes y servicios por caja menor (Ver
anexo 16). La organizacion busca brindar y llevar control de manera rapida y
oportuna de los recursos financieros para la compra de bienes y servicios
requeridos por la organizacion por caja menor, con este fin se crean los
lineamientos en este procedimiento.

Cualquier miembro de la organizaciéon notifica la no existencia del recurso con el
fin de ser consultado posteriormente por el Lider de proceso correspondiente.
Solicita aprobacion de la Gerencia de Operaciones indicando el valor y anexando
la cotizacion cuando el valor del requerimiento es critico, en caso contrario se
gestiona con la coordinadora administrativa. Posteriormente, se envia a través de
correo electronico la aprobacion de compra del recurso, con el fin de ser
efectuada, una vez esto, se recibe via correo la solicitud de pago de bien o
servicio por caja menor.

La coordinadora Administrativa gestiona la disponibilidad de recursos segun los
requerimientos que se presentan. Para finalizar se entrega dinero solicitado al
Lider del Proceso, con una firma de recibo provisional, con el fin de que se efectte
la respectiva compra, presentando soportes para su posterior legalizacion.
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GA-PD-02 Procedimiento administracion del personal (Ver anexo 17). Junto
con la Direccién de Planeacion, Control y calidad, en este procedimiento, se
establecen los lineamientos para definir las actividades de Administracion de
Personal en ROGOSO REDES Y COMUNICACIONES S.A.S con el fin de
fortalecer de forma profesional y personal a todo el capital humano de la
organizacion.

Este procedimiento va desde la seleccion del personal, vinculacion del personal,
Capacitacion del personal, Seguimiento de Desempefio hasta las novedades.
Todas comprendidas dentro de Administracion de Personal de la Organizacion.

Formatos

El proceso de Gestion Administrativa y Financiera, contaba en el momento con
una serie de formatos, dandoles su debido diligenciamiento y gestion. La
metodologia en estos formatos consistié en la revision por parte del Director de
Planeacion, Control y Calidad junto con el Lider del proceso de Gestion
Administrativa y Financiera.

Dependiendo de las observaciones se realizaban las modificaciones pertinentes y
se codificaba segun el procedimiento de creacion, modificacion o eliminacion de
documentos. Por ultimo, Gestion de Direccion daba su visto bueno para su
pertinente comunicacion, divulgacion y puesta en uso. En la siguiente explicacion
se hara la debida aclaracion de que formatos fueron los que se sometieron al
proceso anteriormente mencionado.

GA-FT-01 Requerimiento de recurso humano (Ver anexo 50). El proceso de
Gestion de Direccion identific6 la necesidad de llevar registro de los
requerimientos de personal por parte de todos los procesos, debido a que la
solicitud se realizaba en una conversacion informal y la duracion de este proceso
demoraba dias debido a que no se tenia la informacion pertinente o simplemente
guedaba una solicitud al aire sin respuesta.

Por esta razon se crea el formato de requerimiento de Recurso humano, donde se
formaliza la informacion. Este contiene datos del solicitante como proceso, cargo,
fecha, proyecto si aplica. Detalles del requerimiento tales como cargo requerido,
cantidad, fecha para iniciar labores, tipo de contrato y salario presupuestado.
Adicionalmente, el solicitante de hacer una descripcion detallada del cargo, el nivel
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académico requerido por el nuevo cargo, y si requiere de algun estudio, curso o
formacion adicional.

GA-FT-02 Formato de entrevista (Ver anexo 51). Para llevar control del
procedimiento de Administracién del personal en el apartado de seleccion del
personal, se crea el formato de entrevista con los criterios establecidos por
Gestion de Direccion estandares para la realizacion de una entrevista que requiera
la organizacion.

Los items determinados son fecha de la entrevista, nombre, edad y cargo a
ocupar, la disponibilidad y aspiracion salarial, Informacion de lugar de vivienda y
personas con quien vive, informacion de educacion y formacién, especificar la
experiencia del aspirante discriminando la empresa, el cargo, periodo laborado y
logros alcanzados.

Al finalizar la entrevista, el responsable de su ejecucion debera realizar una
calificacion de aptitudes de acuerdo a sus conocimientos, experiencia, fluidez e
imagen personal. Asi mismo detallar las observaciones, los términos y condiciones
del contrato y un chek list de verificacion de antecedentes a cargo por el analista
administrativo.

GA-FT-03 Actualizacion de datos del personal (Ver anexo 52). La necesidad de
creacion de este formato surge a través de un percance en el desarrollo de un
proyecto de la linea de negocio de Redes HFC, pues se identifico que la base de
datos del personal con la que contaba la organizacién tenia datos erroneos e
incompletos. Por esta razén la gestion de Direccion solicita este formato para
actualizacion de los datos de todo el personal, el cual tendra una periodicidad de
uso anual.

Se solicitan datos como nombres completos, documento de identificacion,
direccion, teléfonos, persona de contacto, datos de persona de contacto,
informacion de compariero e hijos, entre otros.

GA-FT-04 Chek list de documentacion de ingreso (Ver anexo 53). Este
documento fue sometido a cambios estructurales y fue codificado. El objetivo
principal de este formato es brindarles a los colaboradores encargados del
procedimiento de selecciébn de personal una guia al momento de solicitar la
documentacion de ingreso. Ademas permite llevar una trazabilidad de los
documentos personales de cada colaborador en caso de necesitarse alguno.
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GA-FT-05 Registro de novedades de némina (Ver anexo 54) y GA-FT-11
Control de horas extra (Ver anexo 60). Para el cumplimiento de los lineamientos
del procedimiento de administracion del personal dentro de sus objetivos es la
eficiente gestion de la informacion de novedades del personal y de horas extra.
Debido a esto el lider del proceso solicita la creacion de este formato, para evitar
la pérdida de la informacién y el mal flujo de la misma que se llevaba via correo
electronico.

La coordinadora establece mensualmente una fecha limite para que esta matriz de
novedades y de horas extra sea entregada al proceso de Gestién Administrativa y
Financiera por cada uno de los procesos con el fin de alimentar la realizacion de la
ndémina mensual de la compafiia.

GA-FT-06 Formato paz y salvo persona (Ver anexo 55). Este documento fue
sometido a cambios estructurales y fue codificado. Dadas las funciones de
algunos colaboradores de la organizacion, era necesario dotarlos ya fuera de
materiales, herramientas, equipos y/o elementos que fueran necesarios para
desempeiiar sus actividades diarias. Al momento de retirarse, se presentaba la
necesidad de que la persona regresara todo, para ello se creo éste formato. Su
finalidad es asegurar que todos los elementos de caracter devolutivo regresaran al
inventario de la empresa. Entre los cambios realizados a este formato esta la
codificacion y estructuracion y adecuacion al sistema de gestiéon documental.

GA-FT-07 Solicitud de vacaciones o compensatorios pendientes (Ver anexo
56). Este documento fue sometido a cambios estructurales y fue codificado.
Anteriormente la tarea de solicitar vacaciones de realizaba con un documento
bastante informal que no permitia llevar un control y trazabilidad de las vacaciones
0 tiempos compensatorios que solicitaban los colaboradores. Los principales
cambios realizados a este formato son: Cambios estructurales para adaptarlo al
sistema de gestion documental, codificacion, facilidad en la trazabilidad de los
MiSmos.

GA-FT-08 Orden de exdmenes meédicos ocupacionales (Ver anexo 57). El
Director de Planeacion, Control y Calidad considera necesario dejar registro de la
orden de los exdmenes médicos ocupacionales de egreso, ya que evidenciaba
gue algunos colaboradores que se remitian a dicho examen no se presentaban a
su realizacion. Este es un corto formato donde se indica el tipo de examen, el
lugar e instituciéon donde se debe llevar a cabo el examen, dejando el debido
registro con la firma del colaborador.
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GA-FT-09 Solicitud de permiso de personal (Ver anexo 58). Este documento
fue sometido a cambios estructurales y fue codificado. La funcion principal de este
formalizar la solicitud, por parte de los colaboradores de la organizacién a la
gerencia, de permisos en caso de ser necesario y que se considere de urgencia
inmediata. Sus cambios fueron netamente estructurales.

GA-FT-10 Formato de induccion al SGI (Ver anexo 59). Este documento fue
sometido a cambios estructurales y fue codificado. Desde el SG-SST de la
empresa, se contaba con este formato para realizar capacitaciones netamente
asociadas a la seguridad y la salud en el trabajo. Con el paso del tiempo, desde el
equipo del Sistema de Gestion Integral, se detecto la necesidad de ampliar su
campo de explicacién, agregandole temas de toda la empresa y del sistema en
general. Es por esto que, desde su implementacion, los nuevos colaboradores
debian pasar por u proceso de induccién general haciendo uso de este formato.

GA-FT-12 Legalizacion de transportes proyecto CLARO (Ver anexo 61). Uno
de los nuevos proyectos que se desarrollaron durante el transcurso de la pasantia
fue el plan de pruebas y rutinas para Claro, uno de los requerimientos del proyecto
era el horario en horas de la noche y el traslado de un lugar a otro por parte del
equipo técnico ejecutor.

Gestion de Operaciones junto con Gestion Administrativa y Financiera consideran
necesario el registro completo de Transportes para su debida legalizacion, asi se
crea el formato de legalizacion de transportes proyecto claro, describe el nombre
de quien legaliza y el registro de los transportes con fecha, ubicacion inicial,
ubicacion final, valor total y el seguimiento de la actividad realizada en dicho lugar.

GA-FT-13 Legalizacion de gastos (Ver anexo 62) y GA-FT-17 Anticipo de
gastos de viaje (Ver anexo 66). Este documento fue sometido a cambios
estructurales y fue codificado. Estos documentos tienen la funcion de solicitar
autorizacion a la gerencia del desembolso de ciertas cantidades de dinero para
gue los técnicos y personal administrativo que lo requiera puedan trasladarse y
contar con el sustento minimo diario para desempefar sus actividades
efectivamente.

GA-FT-14 Solicitud de compra (Ver anexo 63) y GA-FT-15 Orden de COMPRA
(Ver anexo 64). La creacion de estos dos formatos permite el control y
seguimiento del proceso de Ordenes de compra desde la solicitud hasta la
evaluacion de la entrega. Durante el proceso intervienen mdultiples actores y
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procesos internos y externos a la organizaciéon, desarrollando de forma eficaz y
eficiente cada una de las actividades involucradas. Para fortalecer toda esta
cadena de abastecimiento necesaria para la ejecucion de los procesos misionales
de Rogoso Redes y Comunicaciones S.A.S.

GA-FT-16 Reembolso de caja menor (Ver anexo 66). Este documento fue
sometido a cambios estructurales y fue codificado. Este documento tiene el
objetivo de controlar el dinero que entra y sale de la caja menor de la
organizacion. El analista encargado de darle manejo optimo a la caja menor hace
uso de este formato para llevar una trazabilidad de los movimientos que se han
hecho a lo largo del periodo y asi cruzar las cuentas de manera efectiva y con
soportes adecuados.
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CAPITULO IV DISENO Y CONSTRUCCION DE INDICADORES
CORRESPONDIENTES A LOS PROCESOS DE ROGOSO REDES Y
COMUNICACIONES S.AS.

Con el objetivo de asegurar una medicion del desempefio de la organizacion en
cada uno de sus procesos, la organizacién debe establecer los métodos y criterios
necesarios para asegurar un control efectivo mediante el uso de indicadores de
desempeiio. La norma 1SO 9001:20015 busca que las organizaciones determinen
todos los aspectos necesarios para controlar el rendimiento y la eficacia del
Sistema de Gestibn de Calidad, que medios se usaran para realizar un
seguimiento y medicion adaptada a sus caracteristicas propias y, finalmente, como
evaluar los resultados obtenidos, todo lo anterior dentro del marco del ciclo PHVA.

4.1. CONTEXTUALIZACION

Definicidén de indicador

Se conoce como indicador a toda expresion de caracter cuantitativo o cualitativo
gue, mediante la observacion y recoleccion de datos puntuales, permite describir
comportamientos, caracteristicas, fenomenos o estados de sistemas definidos
mediante la relacion entre variables presentes en dichos sistemas. Su analisis
permite identificar las variaciones en los estados de los sistemas y, en caso de
tenerse una meta u objetivo a alcanzar, hace posible evaluar el desempefio y su
evolucion a través del tiempo.

El resultado obtenido después de realizar la medicion de indicadores establece la
el nivel desempefio con respecto a objetivos, metas, programas o politicas, esto
permite evaluar si las estrategias utilizadas para alcanzar dichos objetivos y metas
son favorables o requieren cambios importantes.

Caracteristicas de los indicadores

Generalmente, todo indicador debe cumplir una serie de caracteristicas que le
permitan cumplir con su objetivo de medicion adecuadamente. Dichas
caracteristicas son:

% Oportunidad: Deben facilitar la obtencion de informacion oportuna en

tiempo real y medir con un grado aceptable de precision los resultados
logrados con respecto a los objetivos propuestos, permitiendo asi, el
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analisis de los mismo y el establecimiento de estrategias que busquen
mejorar el desempefio esperado.

% Excluyentes: Cada indicador es unico y evalla solo un aspecto de la
realidad (econ6mica, social, cultural, politica, productiva, etc.) considerando
aspectos propios y, en algunas ocasiones, puntuales de otras realidades.
Jamas podra abarcarlas todas.

% Claros: Todo indicador debe ser facilmente entendible tanto para el
desarrollador como para las personas que lo estudien y analicen.

% Explicitos: Las variables tenidas en cuenta dentro de la formulacion de un

indicador deben ser claras y no prestarse para interpretaciones ambiguas.

Sensibles: Deben reflejar el cambio de las variables en el tiempo.

Transparente/Verificable: Su procedimiento de calculo debe estar

documentado para asegurar su seguimiento y trazabilidad.

X3

4

X3

A

Excluyente

INDICADOR

A

Explicito

Q

llustracién 15. Caracteristicas de los indicadores

4.2. PROCESO DE CONSTRUCCION DE INDICADORES DE GESTION DE
ROGOSO REDES Y COMUNICACIONES S.A.S.

El proceso de construccion de un indicador esta sujeto, la gran mayoria de veces,
a las siguientes etapas:
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* Identificacion de aspectos clave de la plenacion
estratégica

» Establecer medidas de desempeno claves

» Asignar responsabilidades

» Establecerreferentes comparativos

= Construir formulas

« Validar los indicadores

¢« Comunicar e informar

llustracion 16. Proceso para la construccion de indicadores de gestion

A continuacion se especificara el paso a paso de la construccion de indicadores
realizada en la empresa Rogoso Redes y Comunicaciones S.A.S. enfatizando en
los aspectos y situaciones mas relevantes y con base en el proceso anteriormente
descrito (Ver ilustracion 16).De la metodologia descrita anteriormente, la etapa de
“Establecer referentes comparativos fue omitida por falta de datos historicos en
cuando a la medicién de indicadores”.

Identificacidén de aspectos clave de la planeacidn estratégica
Para asegurar la coherencia de los indicadores, éstos deberan medir Unica y
exclusivamente aspectos estratégicos de la organizacion. Ahora bien, para
seleccionar apropiadamente los aspectos a medir, se debe tener en cuenta los
siguientes aspectos:

% Caracteristicas del bien o servicio que la organizacion provee a Ssus
clientes
Estructura organizacional de la empresa
Proveedores criticos de materiales, herramientas, equipos y servicios.
Recursos estratégicos de la organizacion
La planeacién estratégica de la organizacion (Misidn, vision, politicas)

e

AS

e

AS

e

AS

e

AS
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Para el caso de la empresa, la segregacion de objetivos se hizo con base en la
politica de gestion integral, la cual compacta de forma organizada y clara todos los
aspectos anteriormente mencionados.

Mediante el uso del BSC o mejor conocido como, el Cuadro de Mando Integral, en
compafiia de la Directora de Planeacion, Control y Calidad, se determinaron 4
enfoques dentro de la politica de gestion integral, razén por la cual, se convirtieron
en el punto de partida para la generacién de cada uno de los indicadores. A groso
modo, los 4 enfoques a tener en cuenta fueron: Objetivos misionales, recursos,
talento humano y el SG-SST.

Recursos de
la
organizacion

Aspectos
Misionales

Compentencia
y Talento
Humano

Gestion de
SST

llustracion 17. Enfoques de la Politica de gestién integral de Rogoso Redes y
Comunicaciones S.A.S.

Establecer las medidas de desempefio clave

En este punto es de vital importancia definir aquellos aspectos importantes que
vale la pena medir con ayuda de los indicadores. Una cantidad excesiva de
indicadores dificultaria su seguimiento y podrian llegar a medir las mismas
variables, por lo tanto, es indispensable que se seleccionen Unicamente los
aspectos que son clave para la organizacion y que realmente aportan informacion
atil para la planeacion estratégica.
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Para el caso en cuestion, con base en las necesidades de la organizacion, se
definieron 15 objetivos estratégicos enfocados en el cumplimiento de los 4
enfoques consignados en la politica de gestion integral. Sin lugar a dudas, cada
uno de dichos objetivos busca encaminar a toda la organizacién a la generacion
de estrategias que le permitan alcanzar el éxito y con él, la permanencia en el
mercado.

La siguiente imagen (Ver llustracion 18) muestra el desglose de objetivos dados
los 4 enfoques anteriormente mencionados

OBJETIVOS ESTRATEGICOS ROGOSO REDES Y COMUNICACIONES S.A.S. 2018

ROGOSO REDES Y

COMUNICACIONES S.A.S. esta Aumentar el Nivel de Satisfaccion de

. los Clientes Aumentar la Competencia del
cum lI’i:rlie‘:::;1 T °‘::" ella 2 jante el d de
o —— Aumentar el Cumplimiento del Plan . Capacitaciones Técnicas
ejecucion de proyectos . Trabajamos por las
. ’ de Trabajo del Proyecto . -
confiables a nivel de calidad, competencias y el desempefio
cumplimiento y servicio para
la s:tisfaociél:'l de nues::)s Aumentar la Calidad Técnica del dear::.:sltr::’:c(i:n:’ilea::; ?:Iiolr:ss. elb pefio del
Proyecto (Garantias) P Personal

clientes lineas de negocios a través de
una gestion agil y eficiente con
innovacion tecnolégica Aumentar el Bienestar del Personal
incorporando la mejora
Aumentar la Eficacia de la continua, la calidad del
Facturacion y Cartera de la servicio y la atencion al
Organizacion cliente.

Aumentar la Oportunidad y
Confiabilidad de Estados Financieros

Disminuir la Cantidad o % de
Reprocesos (No conformes)

La Gerencia garantiza los
recursos financieros, Disminuir Costos y Gastos 2017 -

Aumentar Lineas de
Comercializacion y Distribucion de

. humanos, logisticos y c.le CE;?gllmentooiec:::sgfl:‘i:ggn Equipos y Servicios de Calidad y de
infraestructura necesarios y Gast g Representantes Reconocidos
para la gestion eficaz de los Gesti 0 trol de |
Proyectos, con un crecimiento _ .es mnamosle contre _,E :s Disminuir la accidentabilidad y
y rentabilidad sostenida. Aumentar el Cumplimiento del rlesgus. parala pr.evenclun e Enfermedad Laboral de los
Presupuesto del Proyecto lesiones, accidentes y Colabaradores

enfermedades laborales,

mediante procesos seguros de
Incrementar Ventas - Cumplimiento trabajo y habitos de vida Aumentar el cumplimiento de los

del Presupuesto de Ventas saludables en nuestros Estandares del SG - SST
colaboradores.

llustracion 18. Objetivos estratégicos 2018.

Vale la pena resaltar de la imagen anterior (llustracion 18) que esté en amarillo el
enfoque de aspectos misionales, en naranja el enfoque de recursos de la
organizacion, en azul el enfoque de competencias talento humano y en verde el
enfoque de gestion de SST.

Con los objetivos estructurados por parte del equipo de gestion integral, se
procedi6 a pasar la propuesta a gerencia para su revisidbn y aprobacion.
Finalmente se definid que los 15 objetivos estratégicos propuestos serian la base
para la creacién del plan estratégico 2018 de la organizacion.
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Asignacion de responsabilidades

Continuando con el proceso de levantamiento de indicadores, se procedi6 a
decidir en conjunto con los lideres de la organizaciébn como seria la asignacion de
los objetivos estratégicos entre los 4 procesos de la misma, claramente tomando
como referencia los enfoques de cada uno, por ejemplo, aquellos objetivos
relacionados con manejo de dinero y capital estarian ligados obligatoriamente al
proceso de Gestion Administrativa y Financiera.

Este paso fue fundamental puesto que era necesario hallar un equilibrio para que
no se generaran sobrecargas en algunos nodos de la estructura organizacional, y
ademas, permitia que cada lider empezara a crear estrategias con su equipo de
trabajo en pro de darle cumplimiento a sus objetivos asignados mediante una
planeacion temprana de actividades y asignacion de tareas.

Objetivos por Proceso

B G. de Direccion
B G. Administrativa y
Financiera

G. de Operaciones

G. Comercial

llustracion 19. Porcentaje de objetivos por proceso

De la grafica anterior es necesario hacer las siguientes aclaraciones:

% El proceso de Gestion de Direccidn tiene un mayor porcentaje que los
demas procesos dado que cierta cantidad de objetivos requieren la
presencia de un érgano de control y el mas indicado es éste proceso.

% El proceso de Gestidn de Operaciones es el segundo con mayor porcentaje
en vista de que es el encargado de ejecutar las actividades misionales de la
empresa.

% El equipo de Gestién comercial logré un acuerdo favorable puesto que es el
gue cuenta con menos colaboradores y el cumplimiento de sus objetivos
esta ligado Unicamente a la realizacion de sus actividades principales.

R/

%
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Construccién de formulas y el formato de Indicador de Gestion

En esta etapa, ademas de la creacion de cada una de las formulas que evaluaria
cuantitativamente el resultado del indicador, se construyo el formato GD-FT-08
Indicador de Gestion en el cual se registraria la informacién basica y clara de cada
uno de los indicadores, para asegurar que cualquier miembro de la organizacion
gue deseara conocerlos, los entendiera perfectamente.

GD-FT-08 Formato de Indicador de Gestion

. % GESTION DE DIRECCION Codigo: GD-FT-08
Q . Fecha:  09/12/2017
0GOSO } INDICADOR DE GESTION echa
Rades v Comunicacions Versién: 001

OBJETIVO: INDICADOR
PROCESO FORMULA:
RESPONSABLE INDICADOR META:
FUENTE DE DATOS FRECUENCIA DE MEDICION

Resultado Porcentual

100%

80%

60%

0%

ANALISIS DE RESULTADOS Y ACCIONES A DESAROLLAR

llustracion 20. GD-FT-08 Formato de Indicador de Gestion

Con la finalidad de mejorar la forma en la cual se presentan y controlan los
indicadores de gestion se crea el formato de Indicador de Gestion, pensado para
facilitar el control y manejo de cada indicador. La estructura del formato es la
siguiente:

1. Objetivo: Es la explicacion breve del objetivo estratégico al cual esta ligado
y el que medira, en otras palabras, describe el fin por el cual fue creado el
indicador en términos de medicion y evaluacion.

2. Indicador: Denotacion Unica y concreta asignada al indicador segun su
naturaleza, respondiendo a las necesidades de medicién del objetivo
estratégico relacionado.
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3. Proceso: Nombre del proceso encargado de darle seguimiento al indicador
y sus resultados.

4. Responsable del proceso: Miembro de la organizacion encargado del
seguimiento del indicador y asi mismo, de la creacién e implementacién de
estrategias para que el resultado sea conforme a lo esperado.

5. Formula: Expresion matematica donde se relacionan las variables
asociadas al indicador que arroja el resultado cuantitativo de la medicion del
mismo.

6. Meta: Valor porcentual esperado tras la implementacién de estrategias que
buscan a priori cumplir el objetivo estratégico asociado al indicador.

7. Fuente de datos: Origen de la informacion suministrada estrictamente
relacionada con las variables de medicion, que permiten realizar el calculo
del indicador. Segun el tipo de indicador y el proceso asociado, las posibles
fuentes de informacion son:

>

7/
*

Bases de datos

Informes de ventas

Evaluaciones de desempefio

Listas de Chequeo

Registros de salida y entradas de inventarios
Estados Financieros y Libros Contables
Sistemas internos de informacion

Encuestas de Satisfaccion

L)

7/
X4

L)

7/
X4

L)

3

0

3

0

3

0

3

0

3

0

8. Frecuencia de medicion: Establece el intervalo de tiempo dentro del cual
debera esperarse para realizar nuevamente el calculo de un indicador
cuando éste ya ha sido medido.

9. Andlisis de resultados y acciones a tomar: Con base en los resultados
obtenidos se realizard un analisis y asi mismo, se tomaran acciones
dependiendo de la conformidad de los mismos.

En la parte central izquierda se encuentra el espacio para variables y célculo del
indicador, el cual dependiendo del tipo de indicador es aleatorio. Inmediatamente
al lado derecho se encuentra el grafico de control. Dicho grafico muestra la
variacion de resultados del indicador para observar su comportamiento vy
dependiendo de la ubicacion dentro del espectro de colores (verde, amarillo y
rojo), se deberan tomar acciones al respecto.
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Método de formulacién del indicador

Generalmente para la formulacion de indicadores se usan métodos de calculo
como porcentajes, tasas de variacion y la razén promedio. A continuacion se hara
una breve descripcién de cada uno en forma de aclaracién e introduccion al
meétodo utilizado:

% Porcentaje: Medio por el cual se puede expresar un numero como parte de
un 100%. Se representan como el cociente entre dos variables de la misma
unidad de medida y en el mismo espacio temporal. El aspecto clave al
momento de usar el porcentaje como indicador de medicion es que
compara dos conjuntos relacionados donde uno de ellos pertenece al otro.

Igual unidad de medida

.
Mimero de|solicitudes|respondidas en ellperiodo 1|

Nimero delsolicitudes|recibidas en el

Mismo periodo

periodo t

llustracion 21. Calculo de indicadores por el método de porcentaje

% Tasade variacion: Expresa un cambio relativo en el tiempo. Su forma de
célculo es mediante el cociente de dos variables iguales en diferentes

periodos temporales. Es vital que para este método de medicion se deben
tener observaciones de la misma variable en distintos periodos de tiempo.

lgual unidad de medida

Nomero dejapoyeos|econdmicos enfregados en el periedo t

-1 g =100
Nidmera demecmémims entregados en &l Earlodu -k
Diferente periodo

llustracion 22. Calculo de indicadores por el método de Tasa de variacion

/7

% Razon promedio: En pocas palabras lo que busca este tipo de indicador es
relacionar dos variables de distinta unidad en un mismo periodo temporal
con el fin de determinar su relacion cuantitativa.
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Diferente unidod de medida

Monto en

gastado en el

Nimero deheneﬁaiadua en el[periodo t

Mismo periodo

llustracion 23. Calculo de indicadores por el método de Razén promedio

Con la finalidad de crear una expresion matematica acorde a cada a las variables
de cada indicador, se siguieron los siguientes pasos:

1. Identificacion de las variables: Conforme al objetivo del indicador se
determinaba cual era el conjunto de factores o actores principales, es decir,
gue poblaciones se pretendian medir. En términos matematicos, se
buscaba la unidad de la variable (pesos, metros, cantidades, tiempos, etc.).

2. Eleccion del tipo de indicador a construir: Conociendo las variables se
determinaba la relacién que habia entre ellas, con esto, se determinaba si
el calculo matematico mas adecuado para utilizar era el porcentaje, la tasa
de variacion o la razén promedio

3. Formulacién Matematica: El paso final es ubicar las variables en la
estructura matematica elegida segun sea el caso.

Validacion de Indicadores
Con todos los indicadores construidos y la asignacion de objetivos estratégicos a
cada uno de los procesos, se procede a remitirles a los lideres de dichos procesos
los indicadores asociados. La validacion se realiza entonces de la siguiente forma:
1. El lider del proceso lo revisa y aprueba en caso de no tener correcciones
pertinentes.
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2. Se remiten los indicadores ahora a la gerencia para que de su aprobacion
para la implementacion inmediata de los mismos. En caso de que existan
correcciones, el equipo del Sistema de Gestion Integral las realiza y
comunica a toda la organizacion.

4.3. RESULTADOS
Como se ha mencionado anteriormente se crearon 15 indicadores, los cuales se
presentaran a continuacion en la siguiente tabla, La presentacion de cada
indicador en el formato GD-FT-08 Indicador de Gestion se encuentran en los
anexos del 96 — 106. (Ver anexos 96 — 106).

Indicadores asociados a los aspectos misionales

Objetivo | ndicadr | Formula |
Aumentar el Nivel de Satisfaccion de  Conformidad en la Satisfaccion del (_pmmjg total calificado por el m-gng 100
los Clientes Cliente Miximo puntaje a obtener
Aumentar el Cumplimiento del Plande  Conformidad en la Eficacia del ( 5 T L AR DB SRR o g
Trabajo del Proyecto rendimiento del Proyecto No. de Actividades planif im‘m‘-
Aumentar la Calidad Técnica del Conformidad en la Calidad Técnica ( No.de Solicitudes de Garantia Aceotadas D} «100
Proyecto (Garantias) del Proyecto (PQR Clientes) Total de Actividades efecutadas del proyect

Tabla 5. Indicadores relacionados con aspectos misionales

% Conformidad en la satisfaccion del cliente: Busca medir el nivel de
satisfaccion de los clientes en cuanto a los servicios prestados desde los
diferentes proyectos de la organizacion. Su frecuencia de medicion es
mensual.

% Conformidad en la eficacia del rendimiento del proyecto: La medicién de
este indicador permite determinar el nivel de cumplimiento de las
actividades planeadas desde la direccién de cada proyecto. Su frecuencia
de medicion es mensual.

% Conformidad en la calidad técnica del proyecto (PQR clientes): Este
indicador refleja el nivel de satisfaccion del cliente en cuando al
cumplimiento de las actividades planeadas, es decir, su conformidad
respecto al resultado de la ejecucion del proyecto. Su frecuencia de
medicién es mensual.
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Indicadores asociados alos recursos de la organizacion

Objetivo
Aumentar la Oportunidad y Conformidad en la entrega de los .
- . : ; ; Fech: da - Fecha de Ent:
Confiabilidad de Estados Financieros Estados Financieros echiarequerida - fecha de Sntrega
Conformidad en Cartera (Carteraa30dias, , 440
Aumentar la Eficacia de la Facturacién R R
y Cartera de la Organizacion Conformidad en Facturacion y Valor de proyectos facturados en el periodo, 100
Radicacion (Valcrr de Proyectos a Facturar en el ‘per'lodo)
Disminuir Costos y Gastos 2017 - Conformidad en la Eficacia del Valor ejecutado de Costos y Gastos s
. . *
Cumplimiento del Presupuesto de  Presupuesto de Costos y Gastos (Valm" presupuestado de Coatos y Gastos del Periodo)
Costos y Gastos de la Organizacion de la Organizacion
Aumentar el Cumplimiento del Conformidad en la Eficacia del ( Valor ejecutado del proyecto )+ 100
Presupuesto del Proyecto Presupuesto del Proyecto Valor presupuestado del proyect
Incrementar Ventas - Cumplimiento Conformidad en la Eficacia del Valor Facturado
( —-)* 100
del Presupuesto de Ventas Presupuesto de Ventas Valor presupuestado del period

0

R/

%

Tabla 6. Indicadores relacionados a los recursos de la organizacion

Conformidad en la entrega de los estados financieros: La presentacion de
estados financieros a tiempo conforme los plazos establecidos es vital para
gue la gerencia los analice y determine si los resultados obtenidos se
ajustan a lo esperado. Por tanto, este indicador facilita medir la cantidad en
dias retrasados en la elaboracion y presentacion de estados financieros
para intervenir en caso de se necesario. Su frecuencia de medicion es
mensual.

Conformidad en Cartera: El objetivo principal de este indicador es mostrar
el porcentaje de cartera a 30 dias 0 menos, para determinar el nivel de
riesgo en la recuperacion de la cartera total. Su frecuencia de medicion es
mensual.

Conformidad en facturacion y radicacion: El indicador mencionado mide la
efectividad en la facturacion de los proyectos conforme estos avanzan o
van finalizando. Facturar a tiempo le permite a la empresa realizar el
proceso de cobranza rapidamente y obtener las utilidades previstas. Su
frecuencia de medicién es mensual.

Conformidad en la eficacia del presupuesto de costos y gastos de la
organizacion: La medicion de este indicador hace evidente el nivel de
cumplimiento de la organizacion en la planeacion y ejecucion del
presupuesto de costos y gastos autorizado por la gerencia. Su frecuencia
de medicion es mensual.

Conformidad en la eficacia del presupuesto del proyecto: Similar al
indicador anterior, éste mide el nivel de cumplimiento en la ejecucion del
presupuesto aprobado para cada proyecto para analizar el uso que se le
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dan a los recursos asignados a cada uno de ellos por parte de todo el
equipo encargado. Su frecuencia de medicion es mensual.

Conformidad en la eficacia del presupuesto de ventas: Su medicion
determina el porcentajes de cumplimiento de las ventas (representado en la
facturacion mensual realizada) contra la propuesta hecha por la direccion
comercial. Su frecuencia de medicién es mensual.

Indicadores asociados a la competenciay el talento humano

Objetivo Indicador | Formua |
. Conformidad en la Eficacia del Plan de (No-ds PIREEUERIEIGEEERITE, o
Aumentar la Competencia del Personal Capacitaciones No,de capacitaciones planeada
mediante el desarrollo de Capacitaciones
Técnicas Conformidad en la Cobertura del Plan de (No-ds personas que asistieron a las capacitact Y+ 100
Capacitaciones Node personas disponibles

Conformidad en el Desempefio del personal

Administrativo
= ‘untaje total evaluado del cargo-
Aumentar el Desempefio del Personal (JJ Méiimo T & ) * 100
Conformidad en el Desempefio del personal S
Misional del Negocio {(Comercial y Operativo)
- Conformidad en la Eficacia del Plan de No.de actividades ejecutadas
5 * 100
Aumentar el Bienestar del Personal e — s S mm@}

Disminuir la Cantidad 0% de Reprocesos  Conformidad en la Calidad de las Actividades (No.ds no conformes identificados a nivel de a‘mtral) «100

(No conformes) del Proyecto (No conformes) Actividades ejecutadas del proyecto en el periodo
Aumentar Lineas de Comercializacion . . _ .
Distribucién de Equinos v Servicios dey Conformidad en la Eficacia del Plan de ( Node actividades ejecutadas do} £100
QuIpos y Comercializacion y Distribucién. No.de actividades plansadas del perio

Calidad y de Representantes Reconocidos

@
L X4

e

*

Tabla 7. Indicadores asociados a la competenciay el talento humano

Conformidad en la eficacia del plan de capacitaciones: El resultado de
medir este indicador refleja el cumplimiento que ha tenido el equipo de
gestion integral en cuanto a la programacion y ejecucidon de las
capacitaciones previamente planeadas. Su frecuencia de medicion es
mensual.

Conformidad en la cobertura del plan de capacitaciones: Este indicador
relaciona la cantidad de miembros de la organizacion que estan disponibles
(entiéndase por disponibles aquellas personas que no presentan
situaciones de fuerza mayor que los imposibiliten para estar presentes)
para recibir las capacitaciones contra los colaboradores que realmente las
recibieron. Su frecuencia de medicion es mensual.

Conformidad en el desempefio del personal administrativo: La medicién del
desemperio de los colaboradores es vital para determinar aquellos aspectos
por mejorar, por ende este indicador refleja el nivel de desempefio en la
ejecucion de las actividades por parte del personal administrativo Su
frecuencia de medicién es anual.
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Conformidad en el desempefio del personal misional del negocio (comercial
y operativo): Los miembros de la organizacion pertenecientes al equipo
comercial y operativo son fundamentales ya que son la parte visible de la
misma, por ello, la medicién en su desempefio es vital para determinar si
éste es acorde a lo que el cliente y la empresa necesitan. Su frecuencia de
medicion es semestral.

% Conformidad en la eficacia del plan de Bienestar. El objetivo de este
indicador es medir y mostrar si el cumplimiento de las actividades del plan
de bienestar de la organizacién se estan cumpliendo y en que grado. Su
frecuencia de medicién es trimestral.

% Conformidad en la calidad de las actividades del proyecto: Este indicador
determina el porcentaje de no conformidades presentadas en la ejecucion
de las actividades e intervenciones realizadas durante la realizacion de los
proyectos. Su frecuencia de medicién es Mensual.

% Conformidad en la eficacia del plan de comercializacion y distribucion: Su

medicion refleja el porcentaje de cumplimiento de las actividades

contempladas en el plan de comercializacion y distribucion. Su medicion es
mensual.

Indicadores asociados a la gestion del sst

[ Objetivo |  indicador | ______ Formua |
1. Severidad (Segin Resolucion 1111/ 2015)
2 Frecuencia (Segin Resolucidn 1111/ 2015)
Disminuir la accidentabilidad y Enfermedad  Conformidad en el Nivel de Accidentalidad y 3. Mortalidad (Segin Resolucién 1111/ 2015)
Laboral de los Colaboradores de Enfermedad Laboral 4 Prevalencia (Seguin Resolucion 1111 / 2015)
5 Incidencia (Segun Resolucion 1111 / 2015)
6. Ausentismo (Segun Resolucién 1111 /2015)
Aumentar el cumplimiento de los Estandares Conformidad del Plan Anual de Estandares ( No.de actividades ejecutadas +100
del G- 55T del SG - S5T No.de actividades planeadas del 'puﬂ'odn)

Tabla 8. Indicadores asociados al SG-SST

% Conformidad en el nivel de accidentalidad y enfermedad laboral: Para
obtener una medida del estado de la organizacion en temas de Seguridad y
salud en el trabajo se hace uso de la resolucion 1111 del 2015 en su
articulo 15 denominado “Indicadores minimos de seguridad y salud en el
trabajo” de los cuales se extraen los siguientes indicadores:

1. Severidad en los accidentes laborales: Mide el nUmero de dias perdidos
por causa de un accidente de trabajo en un periodo especifico.

2. Frecuencia de los accidentes laborales: Niumero de veces que ocurre un
accidente laboral en un periodo determinado.
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3. Mortalidad de los accidentes laborales: NUmero de accidentes laborales
mortales presentados en un periodo determinado.

4. Prevalencia de la enfermedad laboral: Numero de casos de una
enfermedad presente en una poblacién en un periodo determinado.

5. Incidencia de la enfermedad laboral: NUmero de casos nuevos de una
enfermedad en una poblacion en un periodo determinado,

6. Ausentismo: Es la inasistencia al trabajo contando con una excusa
médica.

Conformidad en el plan anual de estandares del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo: Este indicador mide el nivel de
cumplimiento en las actividades planeadas por parte del equipo del SG-SST
de la empresa.
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CAPITULO V. DISENO Y ELABORACION DE HERRAMIENTA PARA EL
MANEJO Y CONTROL DE LA DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION
INTEGRAL DE ROGOSO REDES Y COMUNICACIONES

1. Metodologia de entrega

Para la gestion documental estructurada durante la pasantia en la empresa
Rogoso Redes y Comunicaciones, se realiz6 un aplicativo (basado en
programacion VBA de EXCEL) donde es posible gestionar toda la informacion
documentada del sistema de gestion de calidad. Asi mismo se expone el listado
maestro de documentos y una lista de actividades anexas realizadas.

0GOS0 >

Redes y Comunicaciones

SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

PROCESOS . )
ESTRATEGICOS PROCESOS MISIONALES ‘ PROCESOS DE APOYO

SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

1. PLAN ESTRATEGICO

2. MANUALES INSTITUCIONALES

3. MAPA DE PROCESOS

4. LINEAMIENTOS

5.NORMAS REGULADORAS DEL SGI

6. DESPLIEGUE DE OBJETIVOS

7.SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL

8. SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

9. SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD VIAL

0GOSO )

llustracion 24. Interfaz grafica inicial del aplicativo
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La interfaz del Sistema de Gestion integral permite al usuario del aplicativo buscar
la informacion que desee conforme el listado mostrado. A continuacion se
funciones del aplicativo y como optimiza el control

documental en la empresa:

presentaran algunas

1. Acceso a documentacion interna de la organizacion:
EDITABLES =] MANUAL DE CALIDAD
= MISION
% = INTE 15O 100006 - 2003
= OBJETIVOS DEL 5GI 2] NTC 150 9001 - 2015

|=r| ORGANIGRAMA

& PLAM ESTRATEGICO COMPLETO
|| POLITICA DE GESTION INTEGRAL

= VALORES Y PILARES ESTRATEGICOS

= VISION

@5 GD-PQ-01

POLITICA DE GESTIOM INTEGRAL

B3 CUADRO DE MANDO INTEGRAL
B3 HOJAS DE VIDA INDICADORES

M= GD-PO-02 USO ADECUADO DE DISPOSITIVOS ¥ LINEAS DE TELEFOMIA MOVIL

@S GD-PO-03

PRIVACIDAD DE PAGINA WEB

llustracion 25. Documentacion interna de la empresa contenida en el aplicativo

2. Control documental por medio de listados maestros de documentos

(] LMD - FORMATOS.xdsm

] LMD - MANUALES.xlsm

&l LMD - OTROS DOCUMENTOS.xlsm
(N LMD - PERFILES DE CARGO.xlsm
Eh] LMD - POLITICASxlsm

Eh] LMD - PROCEDIMIENTOS xlsm

El] LMD- INSTRUCTIVOS.xdsm

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS - PERFILES DE CARGO No.
Cadigo Mombre Version
Cadigo Mombre Version

GD-PC-01 GEREMNTE GENERAL i 001
GD-PC-02 GEREMNTE DE OPERACIONES " 001

llustracion 26

Z INGRESAR NUEVD
PERFIL DE CARGO

Fecha

Fecha LINK
20/10/2017
20/10/2017

. Control documental - Listado Maestro de Documentos
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3. Documentos y registros agrupados por carpeta

Formatos

Versiones Anteriores
G GD-FT-01 ENCUESTA SATISFACCION AL CLIENTE
@' GD-FT-02 ACTA DE REUNION
G GD-FT-03 CONTROL DE PRODUCTO Y SERVICIO NO CONFORME
@' GD-FT-04 SOLICITUD DE CREACION O ELIMINACION DE DOCUMENTO
G’ GD-FT-05 EVALUACION DE DESEMPENO CARGOS TECNICOS
@' GD-FT-06 EVALUACION DE DESEMPENO CARGOS ADMINISTRATIVOS
@' GD-FT-11 CALIFICACION DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS
Q') GD-FT-12 FORMATO DE SUGERENCIAS
G GD-FT-13 SOLICITUD DE MEJORAMIENTO DE PROCESO O SERVICIO

Instructivos
@5 FORMATO REVISION POR LA DIRECCION

Otros Documentos

@ GD-OD-01 MAPA DE PROCESOS
@] GD-OD-02 ORGANIGRAMA

Procedimientos

B¢ PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE SATISFACCION DEL CLIENTE

§°) PROCEDIMIENTO FORMULACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN DE ACCION Y MEJORAMIENTO
%! PROCEDIMIENTO PLANEACION ESTRATEGICA

¢! PROCEDIMIENTO PQRS

llustracion 27. Tipos de documentos almacenados por carpetas individuales

4. Subcarpetas divididas por proceso

|, FORMATOS
| INSTRUCT

| MANUALES

|, OTROSDOC

| PLANES

|, PROCEDIM

|, PROGRAMAS

GD-FC-01 PROCESO DE GESTION DE DIRECCION.xlsx

llustracion 28. Sub carpetas creadas por Proceso
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

% Como estrategia de ventaja competitiva, Rogoso Redes y Comunicaciones
identifica el disefio e implementacion del sistema de gestion de calidad
como herramienta para crecer en el mercado a nivel nacional. Durante el
desarrollo de la gestién documental en la pasantia junto con el Director de
Planeacion, Control y Calidad se evaluaron los procedimientos ya
establecidos por el sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Se encontré que no aclaraban las condiciones o requisitos del sector de la
organizacion, es decir, eran aplicables a cualquier organizaciéon y no se
acomodaban al verdadero funcionamiento de la compafiia. Por esta razon,
se realiz6 todo el proceso desde el levantamiento de informacion, hasta
revision y aprobacion en el sistema de gestion de calidad, asi ya estuviesen
establecidos por el SG-SST. Asi mismo, se plantea conformar un unico
sistema de gestion, llamado sistema de gestion Integral, el cual abarcara
tanto el sistema de gestion de calidad como el de seguridad y salud en el
trabajo, en este Ultimo se recomienda elaborar una revision por el lider del
SGI de la documentacion y aplicacion bajo el contexto y las necesidades de
la organizacion.

% Uno de los principales inconvenientes durante la obtencion de nuevos
proyectos, la gestion comercial, planeacion y ejecucion de operaciones y
gestion administrativa del proyecto, era la falta de comunicacion o pérdida
de informacidon de un area a otra o dentro de las actividades de la misma
area. Con la creacion de formatos como orden y solicitud de compra,
control de horas extra, remision de cliente, actas de visita, actas de reporte
de actividades y de visita, entre otros y, una vez aprobados y en uso,
mediante observacion y seguimiento por parte del equipo del Sistema de
Gestion Integral, se identificd la disminucién de problemas con respecto al
flujo de informacion en la organizacion, esto disminuia demoras y retrasos
en el desarrollo de los proyectos y se logré un control mas eficiente de la
informacion.

e

*

Durante el levantamiento de informacion para el manual de perfiles de
cargo en Rogoso Redes y Comunicaciones S.A.S. se confirmé que la
distribucion de cargas no era de manera equitativa y en algunos casos, no
correspondia a la naturaleza del cargo. Una vez estructuradas las
jerarquias, divisibn de areas segun su proceso, establecimiento de cargos
junto con gestion de Direccion y comunicado y divulgado el perfil asociado a
cada colaborador, se evita la inequidad de responsabilidades y se deja con
claridad la estructura organizacional de la compafiia, donde cada miembro
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realiza lo que se encuentre al alcance de su cargo para alcanzar los
objetivos de la organizacion.

La norma NTC-ISO 9001:2015 se basa en un enfoque a procesos, en el
cual se debe ver la organizacion como una relacion de diferentes procesos
gue se interrelacionan para formar un sistema general. El uso de la
caracterizacion de procesos permite evidenciar las entradas, actividades y
salidas de cada proceso, asi como los proveedores y clientes del mismo.

La documentacion referente a perfiles de cargo, procesos y procedimientos
realizada por los pasantes en Rogoso Redes y Comunicaciones S.A.S. bajo
los requisitos de la norma NTC-ISO 9001:2015, se elabor6 con el fin de que
la organizacion tome como guia para culminar la documentacién e
implementacion para una futura certificacion de la norma.

Durante la implementacion del sistema de gestion de calidad se pondra a
evaluacion toda la documentacion del mismo, es por ello que a medida que
se identifiquen cambios, es indispensable actualizar y adaptar la
informacion documentada de acuerdo a las necesidades de Rogoso Redes
y Comunicaciones S.A.S. para un eficiente y pertinente sistema de gestion
de calidad.
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ANEXOS

Anexo 1. GD-FC-01 Caracterizacion del proceso de Gestion de Direccién

PROCESO DE GESTION DE DIRECCION

0GOSO

y Comunicacione:

FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESO

Cédigo: GD-FC-01
Versién: 001

Fecha: 04/12/2017

NOMBRE DEL PROCESO

PROCESO DE GESTION DE DIRECCION

RESPONSABLE DEL PROCESO

Gerente General, Gerente de Operaciones e Ingeniero de Planeacidn Control y Calidad.

PROPOSITO DEL PROCESO

RIESGOS DEL PROCESO

la misma.

que se realicen de forma eficazy eficiente.

para el correcto establecimiento del SGI.

1. Establecerel direccionamiento estratégico y normativo de la organizacién mediante
la formulacién de directrices, planes y programas que contribuyan al crecimiento de

2. Asignarlos recursos necesarios a cada uno de los procesos de la organizacidn para

3.Estableceralianzas estratégicas que permitan el crecimiento de la Organizacidn.
3.Velarporel establecimiento y control de lineas de accién y estdndares de calidad

1. Incumplimiento de los Objetivos de la Organizacién.

Organizacion.
3. Existencia de no conformidades de Producto.

2. No contar con los recursos necesarios para el funcionamiento de la

DOCUMENTOS DEL PROCESO

SEGUIMIENTO Y MEDICION DE INDICADORES

Plan estratégico de la organizacidn.

Procedimiento de auditorias internas.

Procedimiento de Acciones Correctivas y Mejora Continua.
Procedimiento Seguimiento y Medicidn de Procesos
Procedimiento Seguimiento y Medicion de Personal.
Procedimiento de Gestion de Cambios de Procesos y Servicios.
Procedimiento de Revisidn porla Direccion.

Procedimiento de Comunicacién.

0O N U AW R

REGISTROS DEL PROCESO

Plan de accion para desarrollo y cumplimiento de los objetivos.
Matriz Legal

Cuadro de Mando (Objetivos, Metas e Indicadores)
Presupuesto de la Organizacion

Matriz de Seguimiento y Medicidn.

Informe de Auditorias Internas.

Registro de acciones correctivas y de mejora.

Informe de Evaluacién de Desempeiio del personal.

Informe de Evaluacién de Procesos.

10. Informe de Revisién porla Direccion

W ENOWL R WN R

1. Conformidad enla satisfaccion del cliente
Puntaje Total Calificado por el cliente
*
Maximo Puntaje a Obtener

100

2.Conformidad en Eficacia en el Plan de Capacitaciones
No de Capacitaciones Planeadas +100

No de capacitaciones Realizadas

3. Conformidad en la cobertura en el Plan de Capacitaciones
No de personas que asistieron a las Capacitaciones +100
No de personas disponibles

4.Conformidad en el desempeio del personal
Puntaje total evaluado del cargo £100

Maximo Puntaje a Obtener

5.Conformidad en la eficacia del Plan de Bienestar
No de actividades ejecutadas +100

No de actividades planeadas del periodo

b

ion y distrii

* 100

6. Conformidad enla eficacia del Plan de comer
No de Actividades E jecutadas
Total de actividades Planeadas

7.Conformidad en el nivel de Accidentalidad y de Enfermedad Laboral
Resolucion 1111 -2015

8. Conformidad del Plan Anual de Estandares del SG — SST
No de Actividades Ejecutadas
Total de actividades Planeadas

*100

RECURSOS DEL PROCESO REQUISITOS A CUMPLIR ISO 9001:2015
Oficina, computador, software, colaboradores, instalaciones. Ver Matriz de Requisitos
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES [p]H]Vv]A] SALIDAS CLIENTES
. o i o Misién, Vision, DOFA, Valores, Politicas de SGI,
Todos los Necesidades de la Estructurar el Direccionamiento Estratégico de la L .
L L X Objetivos Organizacionales, Presupuesto de la Todos los Procesos
Procesos Organizacién Organizacion P " "
Organizacion y Estrategias, Matriz Legal.
Todos los Direccionamiento Estratégico |Planteary ejecutar directrices, planesy
Procesos yrequerimientos de los programas que contribuyan al desarrollo de cada |x [ x Directrices, Planes y Programas. Todos los Procesos
procesos. uno de los procesos.
Mision, Vision, DOFA, Valores,
Politicas de SGI, Objetivos
e Organizacionales, Difundir e Implementar la informacion y planes " : . st " N .
Gestion de 8 P . P Direccionamiento Estratégico y Directrices conocidas
. . Presupuesto de la referentes a cada proceso segun corresponda el x R Todos los Procesos
Direccién o X por toda la organizacion.
Organizacion, Estrategias, caso.
Directrices, Planesy
Programas.
Asignar presupuestos y recursos necesarios para
Todos los Requerimientos de recursos 8 . P u.pu yrecu tos p Autorizacién para el suministroy administracién de Gestion Administrativa y
el funcionamiento de los procesos de la X ) "
Procesos de cada uno de los Procesos. o los recursos. Financiera
organizacion.
Gestion Autorizacién para el o .
. . . - . Suministro de los recursos requeridos por cada -
Administrativay | suministroyadministracién X Suministro Oportuno de los Recursos. Todos los Procesos
" " uno de los procesos.
Financiera. de los recursos.
Direccionamiento Estratégico . L .
Partes L. Establecer Alianzas Estratégicas del Negocio con . P i e :
yPlan de Accién para x Alianzas Estratégicas de la Organizacion Gestion Comercial
Interesadas - Partes Interesadas.
Desarrollo de Objetivos
Informacidn Personal,
Todos los Procesos, Recursos, Disefiar, Planear e Implementar el Sistema de Sistema de Gestion de Calidad de Rogoso Redes y
o L . X o Partes Interesadas
Procesos Operacion, Planes, Gestion de Calidad. Comunicaciones S.A.S.
Procedimientos.
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Informacion Personal,
Procesos, Recursos,
Operacién, Planes, . . N : :
Todos los P . Identificar los riesgos de cada proceso y Aplicar Matriz de Riesgos y Registro de acciones correctivas y » . .,
Procedimientos, . x |x . Gestion de Direccién
Procesos . . . . los Controles Adecuados y Efectivos de mejora.
Direccionamiento Estratégico,
Sistema de Gestién de
Calidad.
L Sistema de Gestion de Calidad ‘s
Gestién de Realizar Seguimiento a todos los Procesos yal Informe de Resultados de Medicién de Procesos y
. . de Rogoso Redes y . X Todos los Procesos
Direccion o Personal de la Organizacion Personal
Comunicaciones S.A.S.
) Informe de Resultados de s " el
Gestién de s Implementar medidas Correctivas y de mejora, Informes de Revisién por la Direccién e informe de . ) L
" " Medicién de Procesos y ) . L X PN Gestioén de Direccién
Direccion personal Realizar auditorias periddicas. auditorias internas.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Cédigo: GD-FC-01

Version: 001

Anexo 2.

GC-FC-01 Caracterizacion del proceso de Gestién Comercial

0GOSO

Redes y Comunicaciones

PROCESO DE GESTION COMERCIAL

2

FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESO

Codigo: GC-FC-01
Version: 001

Fecha:  04/12/2017

NOMBRE DEL PROCESO
RESPONSABLE DEL PROCESO

PROCESO DE GESTION COMERCIAL

Director Comercial

PROPOSITO DEL PROCESO

RIESGOS DEL PROCESO

1. Ofrecer y Comercializar los servicios que brinda la Organizacion.
2. Cumplir con el presupuesto de ventas establecidos.

3. Apoyar la Facturacion y Asegurar el Cobro de Negocios.

4. Atraer nuevos clientes mediante estrategias comerciales.

5. Aseguramiento y Evaluacion de satisfaccion del Cliente.

1. Incumplimiento en el Presupuesto de Ventas.
2. Insatisfaccion del cliente frente a la prestacion del servicio.
3. Inoportuna Respuesta a los requerimientos del cliente.

DOCUMENTOS DEL PROCESO

SEGUIMIENTO Y MEDICION DE INDICADORES

1. Procedimiento de Compras

2. Procedimiento Seleccion, Evaluacion y Reevaluacion de Proveedores.

3. Procedimiento de Acciones Correctivas y Mejora Continua.

4. Procedimiento de la Verificacion del Producto comprado o del Contrato Realizado.

Valor Facturado

* 100

Valor Presupuestodel Periodo

REGISTROS DEL PROCESO

1. Solicitud de Compra

2.Encuestas de Safisfaccion del Cliente e Informe de Resultados.
3. Registro de acciones correctivas y de mejora.

No de Actividades E jecutadas
Total de actividades Planeadas

*100

1. Conformidad en Eficacia en el Presupuesto de Ventas

2. Conformidad enla eficacia del Plan de comercializacion y distribucion

RECURSOS DEL PROCESO

REQUISITOS A CUMPLIR ISO 9001:2015

Oficina, computador, sofware, personal, instalaciones.

Ver Matriz de Requisitos

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES PHVA SALIDAS CLIENTES
AITanzas ESTrategieas y —
. ) . Gestion de
Gestion de Plan de Accidon de Realizar el Presupuesto de Ventas de . . L,
. L Lo o X Presupuesto de Ventas Direccién y Gestion
Direccién Cumplimiento de la Organizacion .
- de Operaciones
Ohistivag 3
. Gestion de
Clientes Buscar Oportunidades de Negocio . " . . L. .
. Demanda i N , Estrategias Comerciales y nuevos clientes. Direccién y Gestion
Potenciales mediante estrategias Comerciales. .
Comercial
Requerimientos del i imi
Cliente a R Gestionarlos Re'querlmlentos de los X Cotizacidn Inicial Gestion Comercial
Cliente clientes.
Gestion de Requerimientos del Buscar, Seleccionary Evaluar . Proveedores y
. X|x|[x Informe de Desempefio de Proveedores . .
Operaciones Proyecto Proveedores Gestiéon Comercial
Gestion de
Operaciones y |Ficha Técnica de Proyecto | Elaborarlas Propuestas acordes a . Clientes y Gestion
" R L . . X Propuesta al cliente A
Gestion de y Cotizacidn Inicial los Requerimientos del Cliente. de Operaciones
Direccién
Gestion Cotizaciones y Propuesta [Remitir Cliente de Gestion Comercial L . Gestion de
. R . . X Remisidn de Cliente |
Comercial al Cliente a Gestion de Operaciones Operaciones
Atender las quejas y Reclamos que Gestion Comercial y
Clientes Quejas y Reclamos se presenten en el desarrollo del X Solucién a Quejas y Reclamos del Cliente Gestion de
Proyecto Direccién

115




Gestion
Administrativa y [Finalizacién de Proyectos, A |a Fact L, A | Gestion
Financieray Contratos y Fechas de poyarfa Facturacion y. segurare X Cobro de Negocios y Facturacién Oportuna Administrativa y
L, cobro de Negocios . .
Gestion Cobro. Financiera
Comercial
Procedimiento de Generar Estrategias de Mejora
Gestion de . . & . ! y . . Gestion de
| ) Acciones Correctivas 'y |Propuestas de Oportunidades a Nivel X Estrategias de Mejora . L.
Direccion ) ) K Direccion
Mejora Continua Comercial
| Elaborado por: | Revisado por: | Aprobado por: |
| Asistente HSQ | | |
Codigo GC-FC-01 001 04/12/2017

Anexo 3.GO-FC-01 Caracterizacién del proceso de Gestién de Operaciones

PROCESO DE GESTION DE OPERACIONES Cédigo: GO-FC-01
QOGQSO) FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESO Version: 001
Redes y Comunicaciones Fecha: 04/12/2017
NOMBRE DEL PROCESO PROCESO DE GESTION DE OPERACIONES
RESPONSABLE DEL PROCESO Director de Proyectos y Jefe de Proyectos
PROPOSITO DEL PROCESO RIESGOS DEL PROCESO

1. Planeacion y Programacion de los proyectos a realizar.

2. Llevar a cabo la ejecucion de los proyectos de forma eficaz y eficiente.

3. Control de las actvidades, procesos y procedimientos necesarios para llevar a cabo los
proyectos.

1. Incumplimiento de los plazos pactados para la ejecucion del Proyecto.
2. Incumplimiento con la calidad del Servicio.

DOCUMENTOS DEL PROCESO

SEGUIMIENTO Y MEDICION DE INDICADORES

1. Procedimiento Planeacion de Proyectos.

2. Procedimiento de Disefio y Desarrollo de Proyectos y los cambios en el Disefio antes o
durante la ejecucion.

3. Procedimiento de Identificacion y Trazabilidad de los Proyectos.

4. Procedimiento de Control de la Propiedad del cliente.

5. Procedimiento Control Producto no Conforme.

6. Procedimiento de Acciones Correctivas y Mejora Continua.

1.Conformidad en la Eficacia del rendimeinto del Proyecto

No de Actividades Ejecutadas

100

No de Actividades Planificadas *

2. Conformidad enla Calidad Técnica del Proyecto (PQR Clientes)
No de Solicitudes de Garantia Aceptadas

REGISTROS DEL PROCESO

1. Matriz de seguimiento y medicion.
2. Hoja de Vida de los Proyectos.

Total de Actividades Ejecutadas del Proyecto en el Periodo *

3.Conformidad en Facturacion y Radicacion
Valor de Proyectos Facturados en el periodo

100

100

Valor de Proyectos a Facturar en el periodo

4. Conformidad en Eficacia del Presupuesto del Proyecto
Valor E jecutado del Proyecto

100

Valor Presupuestado del Periodo

5. Conformidad enla calidad de las actividades del Proyecto (No Conformes))
No de No Conformes Identificados a Nivel de Control

Operaciones los Proyectos.

* 100
Total de actividades ejecutadas del Proyecto en el periodo
RECURSOS DEL PROCESO REQUISITOS A CUMPLIR IS0 9001:2015
Oficina, computador, sofware, personal, instalaciones. Ver Matriz de Requisitos
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES PHVA SALIDAS CLIENTES
Gestion de
Operaciones, Procedimiento de L. .

L. L. . . - . . Gestion de Operaciones,
Gestion de Planeacion de Proyectos, | Realizar Planeacidn Estratégica de Hoja de Vida de Proyectos y Propuesta al Gestién de Direccién
Direcciony Alianzas Estratégicas y los Proyectos Cliente . A v

. o L Gestion Comercial.
Gestién Cotizaciones Iniciales.
Comercial.
Gestion de
o] i Hoja de Vida de P 1
perau-o’nes v cla de Vida de r?yec 0% Ejecutar los Proyectos X Proyecto Ejecutado Cliente
Gestion y Propuesta al Cliente
Comercial
L Informacién de desarrollo| Realizar Informes de Resultado de .
Personal Técnico X Informes de Proyectos Cliente
de Proyectos Proyectos
Gestion de Control y Seguimiento a cada uno de Gestién de Operaciones
Informes de Proyectos v>ee X Oportunidades de Mejora P v

Gestion de Direccién

Oportunidades de Mejora
yPlan de Mejoramiento

Gestion de

Operaciones de Mejora Continua.

Llevara cabo Acciones Correctivas y

X| Mejora en la ejecucidn de los Proyectos

Gestion de Operaciones y
Gestién de Direccién

[ Elaborado por: | Revisado por:

Aprobado por:

| Asistente HSQ |

Codigo: GO-FC-01

001 04/12/2017




Anexo 4. GO-FC-01 Caracterizacion del proceso de Gestion Administrativa y Financiera

) PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Cadigo: GA-FC-01
QOGOSOJ FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESO Versién: 001
Redes y Comunicaciones Fecha: 04/12/2017
NOMBRE DEL PROCESO PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
RESPONSABLE DEL PROCESO Coordinador Administrativo
PRO O A RO

PROPOSITO DEL PROCESO

RIESGOS DEL PROCESO

1. Elaboracion de Documentos Contables y Financieros.
2. Proveer informacion financiera, de costos y economica para la toma de decisiones.

1. No pago oportuno de la némina y la seguridad social.
2. Inconsistencias en los Documentos y Registros Contables.

DOCUMENTOS DEL PROCESO

SEGUIMIENTO Y MEDICION DE INDICADORES

1. Presupuesto de la Organizacion
2. Procedimiento de Acciones Correctivas y Mejora Continua

1.Conformidad en la Entrega de los Estados Financieros
Fecha Requerida - Fecha de Entrega

REGISTROS DEL PROCESO 2. Conformidad en Cartera
Cartera a 30 dias
. — %100
1. Extractos Bancarios Total Cartera
2. Facturas
4F o de Vidi 3.Conformidad en Facturaciéon y Radicaciéon
. OrrTla € Viatcos Valor de Proyectos Facturados en el periodo +100
5. Matriz Legal Valor de Proyectos a Facturar en el periodo
RECURSOS DEL PROCESO REQUISITOS A CUMPLIR ISO 9001:2015
Oficina, computador, software, personal, instalaciones. Ver Matriz de Requisitos
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES PHVA SALIDAS CLIENTES
Llevar a cabo las actividades de Gestion Administrativa y
‘. L. D Contable e Imp de la , ) L,
Todos los Procesos Informacién Contable Contabilidad e Impuestos de la X R . Financiera y Gestion de
L, Organizacion al dia. . .
Organizacion. Direccién
Gestién Documentos Contables y ) R L Gestion Administrativa y
- . P i " " . Estados Financieros Periodicos de la . . )
A y | C io de F los Estados Financieros X L, Financiera y Gestién de
. : . . Organizacién ) o,
Financiera de Informes Financieros Direccién
Clientes, Gestion
de Operaciones, Informacion de Ingresos, | Registrar Ingresos, Pago de Obligaciones Gestion Administrativa y
Gestion Extractos Bancarios, registrando egresos, gestion de cuentas X Adecuada Gestion del Proceso de Tesoreria Financiera y Gestién de
dmini ivay Obligaci bancarias. Direccién
Financiera
Realizar |; tividads 1 |
Gestién ealizar fas activicades para Tevar & Gestion Administrativa y
. . Cuentas por Cobrar y Estado control de las cuentas por cobrar y " . . .,
Administrativa y . L. ., X Estado de Cartera al dia Financiera y Gestion de
. N de Deudas realizar seguimiento de la gestion de R L
Financiera Direccién
cobro de las deudas.
Proceso de Gestion Pr dela ision, Gestién y A 6n de los .
. L. L v X |X Provision oportuna de Recursos Todos los Procesos
de Direccién Organizacién p de la O
i6 6mil Pagos de Némina, Liquidacion, Seguridad . .
Proceso de Gestion| Recursos - Ingresos de la E.Iab.orac.l’on v Pago de Noml.na Mens.ual, 8 . ! N fquicac N Burt Clientes internos de la
. ;. L Liquidacién y Pago de Seguridad Social y X Social y Parafiscales realizados L,
de Direccion Organizacién . Organizacién
Parafiscales. Oportunamente.
PRO O AD RA O
PROPOSITO DEL PROCESO RIESGOS DEL PROCESO

1. Administrar los recursos para el cumplimiento de los objetivos de la organizacion.
2. Proveer adecuadamente los recursos que sean necesarios para el Mantenimiento de la
Infraestructura.

1. Falta de Recursos para llevar a cabo actvidades de Servicios Generales - Mensajeria

DOCUMENTOS DEL PROCESO

SEGUIMIENTO Y MEDICION DE INDICADORES

1. Presupuesto de la Organizacion
2. Procedimiento de Acciones Correctivas y Mejora Continua

1. Conformidad en Eficacia en el Presupuesto de Ventas
Valor Facturado

REGISTROS DEL PROCESO Valor Presupuesto del Periodo *100
1. Facturas
2. Actas de Compras y/o Formatos de Cofizacion

RECURSOS DEL PROCESO REQUISITOS A CUMPLIR ISO 9001:2015

Oficina, computador, sofware, personal, instalaciones.

Ver Matriz de Requisitos
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PROVEEDORES ACTIVIDADES PHVA SALIDAS IENTES
. - Gestionar Compras Generales y Provisién de articulos generales y contratos Gestion Administrativa y
Todos los Procesos | Requerimientos solicitados . . R .
Contratos de Servicios de servicios. Financiera
Proveedores y Gestion Administrativa y
", Entradas y Salidas de lizar Actividad: . ) . »
Gestion de v L © ) de X Proceso de Inventarios controlado Financiera y Gestion de
. Almacén Control de Inventarios y Despachos. i
Operaciones Operaciones
. luaci de D: fi C las areas de Servicios Lo . .
Gestion de L . L, . R Gestion Administrativa y
R ., areas Servicios Generales y Generales, Mensajeriay X al personal ativo . N
Direccién . . Financiera
Mensajeria Almacenamiento
Gestion Lo . - s .
Administrativa Requerimientos para Gestionar las actividades de Provision oportuna de recursos para controlar | Instalaciones de Rogoso Redes
N . v mantenimiento mantenimiento de Infraestructura. el de la Inf tura y Comunicaciones S.A.S
Financiera
PRO OR RSO ANO
PROPOSITO DEL PROCESO RIESGOS DEL PROCESO

1. Mantener la estructura Organizacional Completa.
2. Procurar que el personal de la Organizacion se encuentre Capacitado.

1. Estructura Organizacional Incompleta
2. Inadecuada aplicacion del Procedimiento de Seleccion del Personal.

DOCUMENTOS DEL PROCESO

SEGUIMIENTO Y MEDICION DE INDICADORES

1. Manual de Perfiles de Cargo

2. Procedimiento de Capacitacion del Recurso Humano
3. Procedimiento de Seleccion y Vinculacion del Recurso Humano.

4. Organigrama

5. Procedimiento Evaluacion Desempefio del Personal.
6. Procedimiento de Acciones Correctivas y Mejora Continua

REGISTROS DEL PROCESO

1. Matriz de Seguimiento y Medicion

1. Conformidad en Eficacia en el Plan de Capacitaciones
No de Capacitaciones Planeadas £100
No de capacitaciones Realizadas

2. Conformidad en el desempeiio del personal
Puntaje total evaluado del cargo +100

Maximo Puntaje a Obtener

RECURSOS DEL PROCESO

REQUISITOS A CUMPLIR ISO 9001:2015

Oficina, computador, software, personal, instalaciones. Ver Matriz de Requisitos
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES PHVA SALIDAS
Necesidades de Personal,
Manual de Perfil de Cargos
Todos los Procesos . ) g ’ lizar la Sel y Vinculacién del L
A de N L, X Estructura Organizacional Completa Todos los Procesos
y Gerencia .. . personal reugerido por la Organizacién
Contratacion, Induccién y
Capacitacion del Personal.
Informacién de ivi
de C Uevara cabo las actividades de X Afiliaciones a Seguridad Entidades de Seguridad Social
Nuevo Personal C y Afiliaciones
Plan de Evaluacién de
Gestion de Apoyar las actividades de Evaluacion de
R ., Desempefio del Personal N o X |X |X | Mejoramiento de Desempefio del Personal Todos los Procesos
Direccion L. . . Desempefio periodicas
Técnico y Administrativo
Gestion de Oportunidades de Mejora del o . R .
R ., Llevar un Control Displinario del Personal X Mejoramiento de Desempefio del Personal Todos los Procesos
Direccion Personal
Gestion - P . - . :
.. . Fechas de V de aci de cierres de L . Gestion Administrativa y
Administrativa y X Gestion de cierres de contratos Oportuno . N
los Contratos Contratos Financiera
Contable
. s las actividades de C 6 :
Todos los Procesos |Necesidades de Capacitacion X [X Personal Capacitado Todos los Procesos
del Personal
L, Oportunidades de Mejora .
Gestion de portu ) ! Disefiar e Implentar Plan de Bienestar del . . . Todos los miembros de la
R ., para mejorar el bienestar del X [X Mejoramiento del Bienestar del Personal .,
Direccion . Personal Organizacion
personal de la Organizaciéon
| Elaborado por: Revisado por: | Aprobado por:
| Asistente HSQ |
Cédigo: GA-FC-01 001 04/12/2017
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Anexo 5. GD-PD-01 Procedimiento de seguimiento y medicion de satisfaccion al cliente

: PROCESO GESTION DE DIRECCION

Codige: GO-PD-01
Version: 001

PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO Y MEDICION DE SATISFACCION AL CLIENTE

Fecha: 280272018
Pagina 1ded

1. Objetivo

Definir, establecer el mecanismo de comunicacian y &l métada para medir la satisfaccidn de bos clientes, con el fin de fortalecer los servicios que =2 prestan en Fogaoso

Redes y Comunicaciones 5 A5,

2. Alcance

Se aplica para todos oz chentezde loz servicios que 2= ofrecen enRogoso Redes y Comunicacionss S A 5.

3. Glosario

+ ACCION CORRECTIVA: accion tomada para elminar la causa de una no conformidad detectada u otra situacion no deseable.
+ CLIENTE/USUARIO: organzacion o persona que recibe un producto.

+ DOCUMENTO: informacion y su medio de soporte.

+ REGISTRO: documenta que presenta rezuliados obtenidos o proporciona evidencia de actvidades desempefiadas.

+ MEJORA CONTINUA: actvidad recurente para sumentar s capacidad de cumplir los requisitos.

“ SATISFACCION DEL USUARIO: percepcidn del usuario sobre el grado en el que g2 han cumplide sus requisitos.

+ SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD: Sitema de gestion para dingir y controlar una organzacion con respecto a la calidad.
++ SGI: El Sistema de Gestion Integral de Rogoso Redes v Comunicacionss S.A.5.

-

Desarrollo del procedimiento

Descripcion de la actividad

Responsables

Registros

El Lider de 5G| zolictara al Proceso de Gestian de Operaciones yio al Proceso de Gestion

Comercial la informacion de los clientes activos: Cliente, Contacto, Comeo, Teléfonos. Esta solicitud Lider del SGI Caorreo Electronico
sz realzard de forma mensual.

Ingresarla informacion de los clientes a la base de Datos con la informacon previamente solicitada. Lider del SGI Base de DatosClentes
Realzar laz encuestas de satisfaccion al clients una vez finalzado el proyecto.

El medio para su realzacion pusde ser via comrso electranico, lamada telefonica o de forma Lider del SGI Encuestaz de

presencial segin aplique o pemita el caso para cada uno de los clientes.

Satisfaccion GD-FT-01

PROCESO GESTION DE DIRECCION Codigo: D001
: Version: 001
PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO Y MEDICION DE SATISFACCION AL CLIENTE Do 2aed
Fealzarelregitro de oz rezultados de I3z encuestas de satefaccionen la baze de datos clentes. Liderdel 5G| Base de DatozClientes
UUna vez la nformacion ze encuentre registrada en |3 baze de datos, ze realza un analiss de oz
resultados, calculando un valor porcentual por cliente para su postenor interpretacion. Liderdel 5GI Base de DatosClentes

Can base en los resultados del analisis obtendo, 52 realza y se presenta un informe de resultados
de satizfaccidnde loz clientss para serrevisado por la Gestion de Direccidn. Esto se realzars con
una perodickdad de zeie meses.

Lider 5G|y Gerencia

Informz de Resultados

Reslzarla Fletroalln'entacnnde los resultadcscon las parhesmier&cadas Asi mismo, establecer si
se requiere de |3 aplicacion de alou £ g

Lider 5G| y Gerencia

WA

¥ Se realza registro de las encuestas de Satisfaccion evaluadas por bos clientes en una base de datos.
¥ Las ponderaciones de los crterios para la Interpretacion de bz rezultados de las encuestas de Satisfaccidn son de la siguients manera:

Criterio

Ponderacion

Atencidn al clients U%
Nivel de Calidad del Servicio 2%
Servicio Post Venta 0%
Precio y Facturacion 20%
Servicio In House si Aplica 20%

En caso de que no aplique el Servicio In House, para cada crteno la ponderacian es de 25%.

¥ Las encuestas deben aplicarse al finalzar cada senicio con cada cliente comespondients
¥ Ellngeniro de Plansaciony Control de Caldad deberd comunicar penadicamente a cadaresponsable de proceso los resultadosde la satisfaccion del chiente, en

medio fizico yio magnético.

v Este procedimiento 22 llevara a cabo semestralments zegin 2l desamalo yo Ejpcucidn de los Proyectos.
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0GOS0 »

PROCESO GESTION DE DIRECCION

Codigo: GD-PDT
Version: 001

PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO Y MEDICION DE SATISFACCION AL CLIENTE

Fecha: 28/02/2018
Pagina 3ded

5. Diagramade Flujo

Solicitar a los Directores de Proyectos
laInformacién de los clientes activos
mensualmente,

Lider del 5GI

Remitir mediante correo electrénico
al Lider del 5GI la informacion de
clientes activos

Director de Proyectos

!

Ingresar la informacion a la base de
datos de los clientes,

Lider del 561

}

Realizar Encuesta de Satisfaccidn al
cliente una vez finalizado el proyecto.

Lider del 561

Registrar los resultados de las
encuestas de satisfaccion en la base
de datos.

I

Realizar anilisis de los resultados de
las encuestas de satisfaccion de los
clientes,

Lider del 5G1

Lider del SGI

r

Generar informe de resultados de
satisfaccién de los clientes
semestralmente.
Lider del 5G1

Presentar informe de resultados de
satisfaccidn de los clientes en Comité

NO

de Direccion
Lider del 5G1

Formato GD-FT-01

Amalizar los resultados del Informe de
Satisfaccion de los Clientes,

Comité de Direccion

T5e requieren
acciones de
mejora?

a1

Realizar la Retroalimentacidn de los
resultados de las encuetas de

Satisfaccidn de los clientes.
i6n di f i ¥ Areas i 1! d.
FIN

PROCESO GESTION DE DIRECCION

=0GO0S0 >

PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO Y MEDICION DE SATISFACCION AL CLIENTE

Codigo: GD-PDT
Version: 001
Fecha: 280272018

Pagina 4ded
6. Documentos de referencia
Base de Datos Clientes
GD-FT-01 Encuesta de Satisfaccion del Cliente
Informes de Resultados
7. Control de Cambios
[ Version [ Descripcion del Cambio [ Fecha del Cambio |
[ 001 [ Wersian Inicial. [ 14-12-2017 |
8. Control de emision y aprobacién
+
Elabora Revisd Aprobo
Asistente HSQ Lider del SGI Gerencia
o
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Anexo 6. GD-PD-02 Procedimiento de formulacién, seguimiento y evaluacion del plan de accion de
mejoramiento

2 PROCESO GESTION DE DIRECCION m?;;%amm
PROCEDIMIENTO DE FORMULACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN DE ACCION Y | Fecha: 28102218
MEJORAMIENTO Pigina 1ded

1. Pbjetivo

El objeto de este procedimiento es proporcionar una guia para elaborar, poner en practica y evaluar planes de accion y mejoramiento a partir de los resultados obtenidos en
la evaluacién de los procesos de la organizacion.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todos los procesos esiablecidos en Rogoso Redes y Comunicaciones 5.A.5.

3. Glosario

< Plan de Accion: Es un informe donde se determina en resumida las tareas que deben realizarse por ciertas personas, en un plazo de tiempo especificos, utiizando
un monto de recursos asignados con &l fin de lograr un objetive dado.

< Plan de Mejoramiento: Es un conjunto de acciones planeadas, organizadas, integradas y sistematizadas que implementa Ia organizacion para producir cambios en
los resultades de su gestion, mediante la mejora de sus procedimientos y estandares de servicios.

4. Desamollo del procedimiento

Descripcion de la actividad Resp bl gil
El proceso de Gestion de Direccidn de forma periodica solicita a los lideres de proceso |2 elaboracion
de los planes de accidn y mejoramiento que apliquen 3 su proceso. Lider de Proceso Correo Electrénico

Cada lider dentro de su akance formula un plan de accién para el proceso que liders, come

propuesta para sef revisada por Gestidn de Direccién. Lider de Proceso Correo Electrénico
La Gerencia evaluara cada propuesta de plan de accion con el objetivo de retroalimentar cada una

de elas para que posteriormente pueda ser implementado y ejecutado. Gestion de Direcrion Correo Electronico
Una vez aprobade el plan de accién por proceso se realizard una presentacion para difundir y Gestién de Direccidn NiA

comunicar el plan de acckén a toda la organizacion.

=Ye PROCESO GESTION DE DIRECCION Cadigo: CD-PDT2
PROCEDIMIENTO DE FORMULACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN DE ACCION Y | Fecha: 28022018
MEJORAMIENTO Pagina 2ded
Asi mismo se elabora un seguimiento 3l plan de accion ejecutsdo anualmente, el cusl serd | Lider de Proceso/ Gestion de Dirsocion Correo Electronioo
entregado por &l lider de cada proceso para ser debidamente evaluade por Gestion de Direccién.

5. Diagramade Flujo

5.1 Formulacion del Plan de Accion y Mejoramiento

o w e
aciones ¥
? del Plan de Acciény
Soficitar a los Procesos la formulacion —\s.r//
de Plan de accidn y Mejoramiento .
Solicitar modificaciones al drea
Gestidn de Direccitn correspondiente i

Via correo electranico Gestidn de Direccidn
L ] v
Formular Plan de Accidn y Solicitar modificaciones al drea
Mejoramiento le @ comespondiente _.@
Lideres de Proceso Gestidn de Directidn

Erviar Propuesta de Plan de Accidny

mejoramiento a Gestion de Direccidn Presentar Propuesta del Plan de

Acciény de Mejoramienta en el
Comité Estratégico
Gestidn de Direction

¢Hay
recomendaciones
?

Difundir y Comunicar Plan de Acciény

mejoramiento con todala
organizacidn
Gestion de Direetidn
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Lideres de Proceso

Wia coreo electrinico

Bevisar técnicamente las propuestas
de cada drea o proceso

Gestion de Direccidn
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PROCESO GESTION DE DIRECCION

Cadigo: GD-PDUZ
Verzian-

PROCEDIMIENTO DE FORMULACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN DE ACCION Y

001

Fecha: 28/02/2015
MEJORAMIENTO Pagina 3ded
5.2 Seguimiento y Evaluacion del Plan de accion y mejoramiento
Consolidar Informes y Presentarlos en
N el Comité Estratégico

Solicitar el seguimiento del Plan de
accidn a los Lideres de cada proceso

Gestién de Direccidn

Via correo electrénico

‘

Lideres de Proce:

Enviar seguimiento del Plan de accidn
¥ mejoramiento a Gestidn de

Direccidn
50

!

Recibir y Revi

cada uno de los procesos

Gestidn de Direccidn

sar el seguimiento de

recomendaciones

éHay e]

Solicitar modificaciones al drea
correspondiente

Gestion de Direccidn

Gestidn de Direccidn

¢Hay
recomendaciones
?

Realizar los ajustes pertinentes

Gestion de Direccidn

'

Avalar Informe de Seguimientoy
Evaluacidn Anual Aprobada

I

Difundir y Comunicar el seguimiento
del Plan de Accion y mejoramiento
con toda la organizacion
Gestidn de Direccidn

Comité Estratégico

FIN

NO

=<0 (

PROCESO GESTION DE DIRECCION

Cadigo: GD-FOHIZ

. _ _ Version: 001
PROCEDIMIENTC DE FORMULACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN DE ACCION Y | Fecha: 2802/2018
MEJORAMIENTO Pagina 4ded
6. Documentos de referencia
NIA
7. Controlde Cambios
[ Version [ Descripcion del Cambio [ Fecha del Cambio |
| 001 | Varsin Inicil. | 14122017 |
8. Control de emision y aprobacion
Elabora Revizo Aprobo
Aszigtente H3Q Lider del SGI Gerencia
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Anexo 7. GD-PD-03 Procedimiento de peticiones, quejas, reclamos y sugerencias

PROCESO GESTION DE DIRECCION Cadigo: GO-POI3
q{ Version: 001
PROCEDIMIENTO DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS ;;;T':a Jo0aants

1. pbjetivo

Con el propdsito de mejorar Ia calidad en el servick 3l cliente de ROGOSO REDES Y COMUNICACIONES S.A.S. implementa el procedimiento de quejas y recBmos para

dar a conocer a todos los i

2. Alcance

presa, las i i ¥ sug ias del cliente parauna eficiente toma de decisiones.

Este procedimiento aplica para todes los clientes de ROGOSO REDES Y COMUNICACIONES S.A.S. asi como todas las areas,

3. Glosario

productos, clientes y proveedores internos

sido atendido de una forma correcta, con el objeto de que se tomen los correctivos del caso.
< RECEPCION: Las quejas y reclamaciones podran efectuarse verbaimente o por escrito.

4. Desarrollo del procedimiento

¢+ PETICIONES: Son solicitudes o requerimientos de una accion y se enfocaran a nuestro servicio para los clientes, y para los funcionarios de la empresa parasus

¢ QUEJAS: Son aquellas manifestacionss de inconformidad que un cliente o un funcionario hace en razén de una irregularidad administrativa o de su producto
RECLAMOS: Igualmente son manifestaciones de inconformidad por una actuacion de la empresa, ya sea porque la considere injusta o por que se estime queno g

Descripcion de la actividad

ponsables q
Se realiza la recepcion de alguna peticidn, queja, reclame yio sugerencia por cualquier medio (via | Cualquier miembro de la organizacion Formato:
corren electronico, carta, lamada telefonica o mensaje, entre otros) con el objetive de dentificarla y GD-FT-12
diligenciar debidamente el formato respectivo
Remitir documento a Gestion de Direccion para ser debidamente revisada, el lider del SGI revisara .
cada 15 dias los formatos, sl momento de revisarlos elabora un informe sin descartar ningin registro, Lider del SGI Informe de PQRS
para que |a gerencia tenga una informacion real de la imagen de la empresa ante los clientes,
proveedores y miembros de la organizacion.
PROCESO GESTION DE DIRECCION Codigo: B0 PD3
q(: Vemon:‘fl{l? )
PROCEDIMIENTO DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS o
Se determina si se remite la PQRS al proceso correspondients para que realice la gestion y genare Lider del SGI y Lider de Proceso Formato GD-FT-12
una respuesta oportuna.
Llevar ssguimiento y verificar acciones de mejora segin el informe gensrade, el cual se evaluard y Gestién de Direccidn Informe de PORS
p 3 en el comité Estraté

5. Diagramade Flujo

INICIO

Identificar alguna peticidn, queja,
reclamos y/o sugerencia

Partes Interesadas

1

Diligenciar formato respectivo

Partes Interesadas

Formato GD-FT-12

'

Remitir documento a Gestidn de
Direccion

Partes Interesadas

!

Recepcidn de PORS

Gestidn de Direceidn

¥

Revisidn respectiva de lapeticidn,
queja, reclamo o sugerencia

Gestitn de Direccitn

2Es validala L
PORS?

Realizar seguimiento y verificar

'@ acciones para dar respuesta a PORS.

| Gestidn de Direccidn

Determinar si se remite la PORS al
proceso correspondiente

}

Gestion oe Direccion

Consolidar y Elaborar Informe de

Gestidn

Gestidn de Direcciin

!

45e remite la
PORS?

si

Presentar en el Comité Estratégico a

Gerencia

Se envia PORS al proceso imvolucrado Gestidn de Direccitn

Gestidn de Direccida

I

Realizar La Gestion y generar la
respuesta

Gestidn de Direccitn

.

Erviar respuesta al solicitante

Gestién de Direccion
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PROCEDIMIENTO DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS E‘:‘;T:a e

6. Documentos de referencia

Informe de PQRS
GD-FT-12 Formato de Sugerencias

7. Control de Cambios

Version [ Descripcian del Cambio [ Fecha del Cambio |

001 | Version Inical | 28-02-18 |

8. Control de emision y aprobacion

+
Elabora Reviso Aprobé
Asistente H3Q Lider del SGI Gerencia
[=}
Anexo 8. GD-PD-04 Procedimiento de comunicacién interna
PROCESO GESTION DE DIRECCION Codigo: GD-PD-04
Q Version: 001
PROCEDIMIENTO DE COMUNIGACION INTERNA Fecha: 28022018
Pagina 1ded
1. Pbjetivo

Establecer los lineamientos y directrices minimas para el correcto envio y difusion de informacion documentada, boletines informativos, documentos ylo registros que se
deban dar a conocer a lo largo de Rogoso Redes y Comunicaciones SAS.

2.

Alcance

Este procedimiento aplica paratodos los colaboradores de Rogoso Redes y Comunicaciones§.AS., y buscabrindarun control adecuado a lacantidad y la calidad de
infarmacidn que fluye a través de toda la organizacion

3

p<3
&
&
p<3
&
&

-,
p<3

Glosario

CONFIDENCIALIDAD: Caracteristica de un objeto que limita su acceso y modificacion a una cantidad de personas especificas.
CONFORMIDAD: Cumplimiento de un requisito.

MEDIO DE COMUNICACION: Elementos utilizados para comunicar un mensaje desde un emisor hasta un receptor.

NO CONFORMIDAD: Incumplimienta de un requisito.

PARTE INTERESADA. Organizacion, persona o grupo que tenga un interes en el desempefio de una enfidad.

PRODUCTO 0 SERVICIO: Resultado de un proceso o un conjunto de pracesos.

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades desempefiadas.
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4. Desarrollo delprocedimiente

Descripcion de la actividad

Registros

Se origina la necesidad, en cualquiera de los procesos de |a organizacion, de compartir o hacer
publica informacion (documentos, registras, formatos, informes, boletines, efc.) que se consideraque
sera de utilidad para todos o, en su defecto, algunos procesos de la empresa. El lider de proceso, al
estar al tanto de dicha necesidad, debera enviar por correo electronico al Lider del SGl la
informacidn detallada que se deberd compartir, cual serd el medio de envio y qué personas deben
recibir dicha informacién.

Lider de Proceso

Correo electrdnico

El lider del 3Gl recibe el correo y revisaque se encuentre correctamente especificado el tipo de
informacion a compartir y quieneslarecibiran, certificando asi que se cuentacon informacidn
completay clara.

Lider del 3Gl

Correo electrdnico

Ahara, el liderdel SGI debera solicitar a la gerencia autorizacion para el envio yio publicacion de la
informacion recibida., dado que ésta puede ser de caracter confidencial y por esto, deberatener un
tratamiento mas cuidadoso.

Lider del 5GI

NIA

La gerencia evaluaralaimportancia y conformidad de la informacidn y tomara una decision sobre si
apruebao rechaza ladifusion de dichainformacion Existen dos casos en los cuales la solicitud de
publicacion de informacion puede ser rechazada porla gerencia

1). La calidad, cantidad y coherencia de la informacidn no es conforme a losestandares
considerados

2). La informacion, por su caracter confidencial o innecesario, no debe ser publicada por ninglin
motivo

Gerencia

NIA

2 PROCESO GESTION DE DIRECCION

PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION INTERNA

Cadigo: GD-PD-04
Version: 001
Fecha: 28/02/2018
Pagina 3deb

Si la solicitud fue aprobada por parte de la gerencia, inmediatamente el lider del SGI debera publicar
y difundir la informacién suministrada a las partes interesadas de la misma mediante el correo
electrdnico o, en casos especificos que lo requieran, por medio de documentos fisicos impresos en
papel.

En caso de que la solicitud sea rechazada pero se permiten correcciones para una segunda revisidn
por parte de Gerencia, el lider del SGI debera aplicar dichas correcciones en conjunto con el
solicitante y posteriormente valver a presentar la propuesta a Gerencia.

Lider del 5GI y solicitante

Correa electronico

5. Diagramade Flujo

¥

INICIO

Enviar solicitud escrita al lider del 5G|
especificando el tipo de informaciéna
compartiry las partes interesadas

Realizar el envio de la informacion o
documentos relacionados a las partes

Lider del proceso

interesadas.

Lider de Proceso

Via Correo electronico

|

Recibir solicitud para publicacién y/o
envio de boletines informativos o
documentos nuevos o modificados.

Lider del SGI

LEs posible realizar
ajustes ?

Via Correo electrdnico

EI O

s

Revisar si la informacidn o los

documentos son conformes y

Lider del SGI

cumplen los requisitos de publicacion

I

Solicitar autorizacién para publicar
informacin, documentos, boletines
y demis documentos

Lider del Procesoy Gerencia

autoriza el
ioy difusion?

Realizar los ajustes requeridos para
corregir la informaciény/o
documentos acorde a los requisitos
Lider del 5GI y Lider de Proceso




PROCESO GESTION DE DIRECCION Codigo: GD-PD-04
Version: 001

PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION INTERNA peche s
'agina Sdeb
6. Documentos de referencia
7. Controlde Cambios
[ Version [ Descripcion del Cambio [ Fecha del Cambio |
[ 001 [ Version Inicial | 2810272018 |
8. Controlde emisiony aprobacion
Elabord Reviso Aprobd
Asistente HSQ Lider del SGI Gerencia

Anexo 9. GD-PD-05 Procedimiento de creacién, modificacion o eliminacién de documentos

- PROCESO GESTION DE DIRECCION Cadigo: G0-PD-05
PROCEDIMIENTO DE CREACION, MODIFICACION O ELIMINACION DE DOCUMENTOS S

1.

Objetivo

Establecer las actividades para la creacion, modificacion y eliminacion de documentos e informacion documentada del Sistema de Gestion Integral, para asegurar la
trazabilidad de los mismos, la preservacion de la legibiidad, su correcto almacenamiento y distribucion, la adecuada disposicion de los mismos y su distribucion oportuna.

2

Alcance

El presente procedimiento aplica para todos los documentos manejados dentro del Sistema de Gestion Integral de la empresa Rogoso Redes y Comunicaciones 5.A.5. que
e encuentren en vigendia, en proceso de revision yo aprobacion o en proceso de desarrollo originado por una solicitud previa de los mismos.

b

Glosario

ACTUALIZAR O MODIFICAR: Realizar cambios en un documento controlado

APROBACION: Consiste en la accion de verificar que el contenido del documentado sea adecuado y conveniente. Constituye Ja autorizacion para continuar o iniciar
su publicacion e implementacion.

CODIFICACION: Actividad que consiste en Iz asignacion de un codige, formado por un conjunto de caracteres affanuméricos, 2 cada documento del Sistema
Integrado de Gestidn, con el objetive de permitir una identificacidn clara e inequivoca.

DOCUMENTO: Informacion y el medio en el que este contenida.

DOCUMENTO CONTROLADO: Es aquel que esta identificado de acuerdo 8 este procedimiento mediante I3 asignacion de un cddigo, versidn y fecha de emision.
DOCUMENTO EXTERNO: Son todos aquellos documentos que no son generados por la Entidad, cin embargo su contenido apoya yo soporta el desarrollo de las
actividades del Invima. Se consideran documentos externos: normas, codigos, leyes, decretos, resoluciones, manuales entre otros.

DOCUMENTO INTERNO: Es el documento elsborado por los procesos del Instituto, incluidos los registros con los que se demuestra el cumplimiento de las
funciones y permite asequrarse de Ia eficaz planificacion, operacion y control de sus procesos.

DOCUMENTO OBSOLETO: Es aquel documento que pierde su vigencia, como resultado de un cambio o de su eliminacion.

ELABORAR / CREAR: Generar la primera version de un documento controlado.

ELIMINAR: Suprimir un documento controlado.

FORMATO: Documento en el cual son registrados datos yio resultades de I3 efecucion de una actividad.

INSTRUCTIVO: Un instructivo es un texto que tiene como finalidad dar cuenta de manera detallada y minuciosa el paso a paso para desarrollar una actividad
especifica a traves de un listado de instrucciones, explicaciones y pasos a seguir, agrupados, organizados y expuestos de manera concordants y consecutiva para
el desarrollo de una actividad bajo los mismos criterios y procedimientos, dandole al funcionario 18 posibilidad de realizar una tarea especifica de acuerdo a o
requerido para cada situacion correspondiente bajo los mismos procedimientos y el mismo marco de referencia.

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS: Registro que relaciona toda la documentacion existente en el Sistema de Gestion Integrado de la Institucion.
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e
"

e
A

PROCEDIMIENTO: Forma especificada de llevar a cabo una actividad o un proceso.

e
A

e
A

4. Desarrollo del procedimiento

TRAZABILIDAD: Capacidad para seguir &l histérico, la aplicacién o la lecalizacién de un objeto.
REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades realizadas.

< MANUAL: Un manual es un instrumento administrative que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes dreas de una organizacién. En los manuales son
consignados, metddicamente tanto las acciones come las operaciones que deben sequirse para llevar a cabo las funciones de Ia entidad.

Descripcion de la actividad

Registros

El proceso inicia con la identificacion de la necesidad de crear, modificar o eliminar de alguno de ks
formatos, manuaks, instructivos, politicas, procedimientes y demds documentos contemplades
dentro del SGI de la organizacién.

En caso de que Ia necesidad mencionada anteriorments no sea identificada por algune de ks lideres
de proceso, se les debe comunicar de inmediato para que sean ellos quienes validen dicha
necesidad y Ia comuniquen al lider del SGI.

Todos los colaboradores de la
organizacin

NiA

Inmediatamente el lider del proceso considere necesaria la creacidn, medificacion o eliminacién de
alglin decumento interne de la organizacion deberd diligenciar el formate GD-FT-04 Formato de
Solictud de creacién, modificacién o eliminacién de documente, explicande claraments en &l mismo
el tipo de documento, la razén por la cual ko solicita y las caracteristicas ylo condicionss que ko llevan
a realizar dicha solicitud.

Lider del proceso

Formato:
GD-FT-04

Cen el formato correctamente diligenciade, el lider de proceso deberd enviar al correo electrdnico del
lider del SGI solicitando |2 revisién del caso. El lider del Sistema de Gestién Integral revisara la
solicitud y el formato, y si toda Iz informacién es pertinente y conforme, iniciard el proceso de
creaciin, modificacién o eliminacién del documento solicitado, segln sea el caso.

Lider del SGI

Correo electronico]

Codigo: GO-POHIA
Version: 001

) PROCESO GESTION DE DIRECCION

PROCEDIMIENTO DE CREACION, MODIFICACION O ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Fecha: 28/08/2018
Pagina 3ded

Primero se debe buscar |z existencia de alglin documento que presents caracteristicas similares en
el listade masstro de documentos, esto con &l fin de plantear si es necesaria la creacion de un nusvo
tipo de documento, o si por el contrario, es posible modificar y adaptar uno de los ya existentes.

Para el caso de eliminacién de un decumento se deberd tener un maneje mas cuidadoso.

Lider del 8GI

NiA

Posterior 3 la revisién y verificacion de |z existencia del documento solicitade se pueden dar 3 casos
en los cuales, dependiendo de su importancia, se deberan tomar acciones diferenciadas:

1) Sila solicitud es de Creacidn: Si la revision dentro del listado maestro de documentos de la
organizacion determing que no hay documentos simisres o con caracteristicas
representativamente similares, se procaderd a reslizar I3 creacion del mismo con base en
las condiciones dadas anteriormente en el formato GD-FT-04.

En caso contrario, es decir, que aunque Ia solictud es de creacidn de documentos pero el
lider del SGI encuentra dentro del listade masstro de documentos uno que cumple con
varias de las caracteristicas solicitadas, se debe procader de la siguiente manera:

o Ellider del SG| se acercara personalmente 3l solictante y le mostrara el documento
existents que en términos técnicos satisface la mayor parte de los requerimientos de la
solicitud.  Si después de Ia revision, ambas partes consideran que al documento actual
=oko le hacen falta algunas de las caracteristicas solicitadas, dicho documento pasara a
medificacién inmediatamente y es responsabilidad del lider del SGI que dentro de I3
solicitud enviada en el formato GD-FT-04, en la casila de observaciones, se realice la
siguiente anotacion: “EL DOCUMENTO SOLICITADO YA SE ENCUENTRA EN EXTSTENCIA
DENTRO DEL CONTROLDOCUMENTAL DE ROGOSOREDES Y COMUMICACIONES S A S, POR LO

CUAL, SE PROCEDERA A MODIFICARLO IMPLEMENTANDO AQUELLOS REQUERIMIENTOS QUE
AUN NO ESTAN PRESENTES EN EL MISMO”

Para crear el documento es importante usar el encabezado aprobado por el SGI y es
de vital importancia codificarke adecuadamente apoyandose en el listade masstro de
documentos vigente a la fecha. Se debera guardar el documento en la carpeta de
Gestién Documental.

Lider del 8GI

NiA
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2) Sila =olicitud es de modificacion: El lider del SGI deberad verificar que el documento a

modificar no cambiara su naturaleza (funcidn original) al realizar los cambios solicitados, es
decir, que los cambios aplicados aseguraran que dicho documento seguira cumpliendo su
funcion primordial, en caso de no ser asi se procsdera a crear uno nuevo. Verificado esto
se procedera a realizar las modificaciones solicitadas.
Al modificar el documento es importante verificar la versién del misme apoyandose del
listado maestro de documentos, cambidndola en conjunto con la fecha oficial de la
modificacion.  Se debe también guardar una copia de las versiones anteriores. Se guardara
el nueve documento en la carpeta de Gestion Documental.

Lider del 3GI

Listado Maestro de

3) Sila solictud es de eliminacion: El lider del SGI revisara detenidamente las siguientes Documentos
condiciones para determinar =i es viable |a eliminacion del documento:
+ Nos2le ha dado uso en un lapso de tiempo mayor 3 un mes.
« La funcidn original que debia cumplir ya no es necesaria para el correcto desarrolio de
las actividades de la organizacion.
« Suuso se considera innecesario y que retrasa los procesos de la organizacion.
5i 52 cumple con las condiciones anteriormente mencionadas, se podra pasar la propuesta
a Gerencia para la eliminacion total del documento.
‘Ya creade o modificado el documento solicitade, el lider del SGI lo enviard por medio del correo
electronico a la Gerencia para que le realicen una revision adecuada y, en caso de estar en
conformidad, se apruebe para su distribucién inmediata. En caso de no aprobarse, |3 Gerencia
debera especificar al lider del SGI si es posible sjustar algunas caracteristicas del documento, o si
definitivamente no considera necesaria la creacion o modificacion del documento en cuestion. Correo electronico
Lider del SGI y Gerencia Listado Maestro de
En definitiva, si se aprueba la solicitud hecha por el lider del SGI, se anexara un nuevo documento Documentos
En caso de aprobarss la eliminacion total del documento por parte de Gerencia, se eliminard del
listado maestro de documentos y se ke connotard desde ese mismo instants como “DOCUMENTO
OBSOLETOF, esto implica que el documento no podra ser utiizado desde ese preciso momento.
PROCESO GESTION DE DIRECCION Cadigo: GD—FD-05
Qlf Vemlon.':l'flj .
PROCEDIMIENTO DE CREACION, MODIFICACION O ELIMINACION DE DOCUMENTOS s T
Finaiments, haciendo uso del procedimiento de Comunicacion interna GD-PD-04, se comunicara a
toda la organizacidn de los cambios realizados a nivel documental y se les recordard que los Lider del 5G| y Gerencia Correo electrdnico

cambios aplicaran inmediatamente.
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5. Diagrama de Flujo|

Creacion

Recibir la solicitud de creacién de
documentos.

Lider ded SG1

Formato GD-FT-04
Wia Correo electrénico

Revisar |a existencia de un documento

Lider del 5G1

que cumpla con los requerimientos
solicitados.

Modificacion

Recibir la solicitud de modificacion de
documentos,
Lider del SGI

Formato GDFT-04
Via Correo electronico

Revisar |a existencia del documento
solicitado para modificacion

Lider del 561

fealizar las modificaciones del
sefin las especificac
dadas.

Lider del SGI

Eliminacién

Recibir la solicitud eliminacion de
documentos.

Lider diel 5GI

Formato GD-FT-04
Via Comren electrénico

Analizar y someter a revision la
solicitud de eliminacion del
documento
Lider del 5G|y Gerencia

¢S lundamenta la
eliminacidn del
documento?

Eliminar el documento del Listado
Maestro de documentos

Lider del SGIy Gerentia

C]
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Realizar la creacidn del documento
segin las especificaciones dadas,

l

socializar el documento con Las partes
interesadas para revision y
aprobacién

Lider del 5G1y partes interesadas

Lider del 5G|

Realizar los cambios sugeridos por las
partes interesadas

Lider del SGI

}

[Remitir ¢l documento a la Gerencia
para su revisidn y aprobacion

Lider dol SGI y partes interesadas

Socializar el documento con las partes
interesadas para revision y
aprobacidn

Lider del 5GI y partesinteresadas

£58 requieren
correcciones o
ajustes?

Realizar los cambios sugeridos por las
partes interesadas

Lider del SG1

}

Remitir el documento ala Gerencia
para su revisién y aprobacisn

]

Lider del SG1y partes interesadas
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Elaborar comunicado oficial para
informar la eliminacidn del
documento

Lider ded 561

Realizgar los cambios sugeridos por la
Gerencia

o

Lider del 551
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6. Documentos de referencia

GD-PD-04 Procedimiento de Comunicacién Interna
GD-FT-04 Solictud de Creacidn, modificacion o eliminacidn de documentos

7. Controlde Cambios

[ Version [ Descripcion del Cambio [ Fecha del Cambio |
| [ | Version Inicil | DE/02/2018 |

& Controldeemision y aprobacion

Elaboré Revisd
Asziztente HSQ Lider del SGI

Aprobe

Gerencia
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— PROCESO GESTION DE DIRECCION Cadigo: GD-PD-06
— Version: 00
PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL CAMBIO Fecha: 28/08/2018
Pagina 1de4
1. Objetivo

Establecer la metodologia necesaria para llevar a cabo de manera planificada y controlada los cambios en el Sistema de Gestian de Calidad.

2. Alcance

El presente procedimiento aplica para todoslos Procesos de Gestion que requieran un cambio representativo y de gran impacto para Rogoso Redesy Comunicaciones
SAS.

3. Glosario

+» CAMBIO: Referente a cualquier adicion, eliminacion, modificacion temparal o permanente de estrategias, modelos de negocio, sistemas,

<+ procedimientos ylo practicas de trabajo.

<+ CONSECUENCIA: Hecha o acontecimiento derivado o que resulta inevitable y forzosamente de ofro

+» GESTION: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.

<+ GESTION DEL CAMBIQ: Es la evaluacion y planificacion del proceso de cambio para asegurar que, si éste se lleva a cabo, se haga de la forma més eficiente,
siguiendo los procedimientos establecidos y asegurando en todo momento la calidad y continuidad del servicio

4. Desarrollo delprocedimiento

Descripcion de la actividad Responsables Registros
Cualguier miembro de la organizacion puede identificar € informar, si lo considera oportuno y
pertinente, las necesidades de cambio en los procesos, sistemas, practicas de frabajo y demas | Todos los miembros de la Organizacion NA
aspeclos que considere o sean necesarios para la ejecucidn de las actividades de la organizacion.
Cualguier miembro de la organizacion puede identificar e informar, si lo considera oportuno y Formato
pertinente, las necesidades de cambio en los procesos, sistemas, practicas de trabajo y demas Lideres de Proceso GD-FT-13

aspectos que considere o sean necesarios para la ejecucidn de las actividades de la organizacion.

PROCESO GESTION DE DIRECCION

Codigo: GD-PD-06

: Version: 001
PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL CAMBIO Fecha: 28/08/2015

Pagina 2ded

Esta solicitud deberaser evaluaday autonizada por el Proceso de Gestion de Direccion (Gerencia), si )

se considera la modificacion en algun criterio de la planificacion del cambio, se realizara y Gerencia Formato:

comunicara al lider de proceso GD-FT-13

La Gerencia una vez aprobado los recursos necesarios para la ejecucion del cambio, realizaré la G -

- = A o o erencia

planeacian de movimiento de los recursos en las fechas solicitadas y realizara su oportuna provisién NA

Se realizara la ejecucion de las actividades segun lo planeado previamente por parte de las areas

involucradas y la Gerencia segln las fechas establecidas. Si dentro de la ejecucion de las .

actividades planeadas se presenta cambios en la estructura documental se debe seguir el Proceso tesponsable del Cambio NA

procedimiento de Creacion, Modificacion o anulacion de Documentos GD-PD-05

Una vez ejecutado el cambio se debe hacer un registro para llevar un control de cambios en donde

se realice una descripcion del cambio realizado, comparando lo realizado sobre lo ejecutado. Al . S Matriz:

evaluarlos resultados generado, si quedan aspectos importantes sin concluir ylo sin implementar se Praceso de Gesfion de Direccion GD-MT-01

debe retomar.
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5. Diagramade Flujo

INICIO Realizar el estudio y 1a evaluacion

correspondiente a la solicitud recibida

S
Identificar la necesidad de cambio en Gerenda
algin proceso, procedimiento o
actividad
Colabarador iSe aprueba la
l solicitud?

Diligenciar el formato de Solicitud de

Mejoramiento de proceso o servicio E )
Comunicar al colaborador la no

Colaborador aprobacién de la solicitud
Formato GD-FT-13 51

Remitir la Solicitud al proceso de “ o
Gestion de Direccidn

Colaborador Realizar la planeacion para la

implementacion eficaz y eficiente del
£Lla Solicitud estd
completa?

cambio
NO

Gerandia

!

Ejecutar las actividades planeadas

para llevar a cabo el cambio

S0 presenta
cambio

documenta

Controlar la ejecucidn de las
actividades conforme a lo planeado

Gerencia

r
Realizar el registro de los cambios
implementados en la matriz de
gestidn de cambios
Lider del 5GI

Matriz GD-MT-01

l

Realizar |a evaluacion de impacto del
cambio

Solicitar al colaborador los datos Proceso de Gestién de Direccidn
faltantes en la solicitud remitida 4.@ Gestidn de Direccidn y dreas involucradag
Gerencia
- A 5 Cadigo: GO-PDI6
qo‘,,_ ,_j O - PROCESO GESTION DE DIRECCION Version:001
ALl : Fecha: 28/08/2018
PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL CAMBIO Pigina 4ded

6. Documentos de referencia

GD-PD-05 Procedimiento de Creacion, modificacion o efiminacion de documentos.
GD-FT-04 Solicitud de Creacion, modificacion o eliminacion de documentos
GD-FT-13 Solicitud de Mejoramiento de Proceso o Servicio

GD-MT-01 Matriz de Registros de Control del Cambio

7. Controlde Cambios

[ Version [ Descripcion del Cambio [ Fecha del Cambio |
[ ] [ Versian Inicial. [ 250212018 |
8. Controlde emisidn y aprobacion
Elabora Revisa Aproba
Asigtente HSQ Lider del SGI Gerencia
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Anexo 11. GD-PD-07 Procedimiento de control de producto o servicio no conforme

PROCESO GESTION DE DIRECGION Cadigo: GD_FD-07
; Version: (01
PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE PRODUCTO O SERVICIO NO CONFORME EEZ?:Q e

1. Objetive

Asegurar que ks productos o servicios no conformes  presentados en la efecucion de las actiidades administrativas y operativas de Rogoso Redes y Comunicacionss
5.A.8. sean controlados y tratados debidamente al momento de presentarse, para evitar asi se su uso o entrega no intencional.

2. Alcance

[Este procedimiento aplica para todos los procesos y dreas de la empresa que hacen parte del Sistema de Gestidn Integral de la empresa y que estan directamente
relacionados con el control y seguimiento de la satisfaccion y conformidad del cliente respecto a los productos y servicios entregados. Los lineamientos establecidos en este

procedimiento son aplicados porel personal responsable del proceso desde el momento en el que sea detectada cualquier tipo de No conformidad.

3. Glosario

Yo it st
e al o

e

CLIENTE: Organizacion, entidad o persona que recibe un producto yo servicio.

’,
o’

e

CONFORMIDAD: Cumplimiente de un requisito.

e

e

CORRECCION: Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.
ESPECIFICACION: Documento que establece requisitos.
NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito.

b ot ot
L

o

PRODUCTO O SERVICIO: Resultado de un proceso o un conjunto de procesos.

e

e

REQUISITO: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

e

objetios.

e

CONCESION: Autorizacion para utilizar o liberar un producto que no s conforme con los requisitos especificados.

CONTROL DE LA CALIDAD: Parte de la gestion de la calidad orientada al cumplimiento de los requisitos de la calidad.

PARTE INTERESADA: Organizacion, persona o grupe que tenga un interés en el desempefio de una entidad.

REGISTRO: Documento que presents resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades desempefiadas.

% SATISFACCION DEL CLIENTE: Perozpcisn del cliente sobre el grado en qus s2 han cumplido sus requisitos y expectativas.

AGCION CORRECTIVA: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad detectada u ofra situacion indeseable.
ACCION PREVENTIVA: Conjunto de acciones tomadas para eliminar 13(s) causa(s) de una no conformidad potencial u otra situacion potencialmente indeseable.
CALIDAD: Grade en el que un conjunte de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.

RIESGO: Toda posibiidad de ocurrencia de aquella situacion que pueda entorpecer el desarrolio normal de las funciones de la entidad y ke impidan el logro de sus

PROCESO GESTION DE DIRECCION Cedigo: GD-FDO7
Q Version: 001
PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE PRODUCTO O SERVICIO NO CONFORME T
4. Desarrollo del procedimiento

Descripcion de la actividad Responsables Reqgistros
Las personas encargadas de realizar las auditorias periodicas a los servicios prestados por parte de
la empresa, verificacion de satisfaccion del cliente, sequimiento y revision de los proyectos; deberan Lider del 5GI | lider del proceso y MiA
reportar inmediatamente al lider del proceso la identificacién de una No conformidad presentada. encargados de las auditorias
Posteriormente a la identificacion de la Mo conformidad, se deberd realizar una  investigacion
completa donde se identifiquen las principales razones que la originaron, si dichas causas se pueden
mitigar o eliminar y el posible impacto que tendra en los resultados finales del proyecto

Formato:

Dicha investigacion deberd ser regictrada en el formato de control de producto y servicio no Lider del 3GI y Lider del Proceso GD-FT-03
conforme, especificando claramente las condiciones anteriormente mencionadas. El formato deberd
ser diligenciado en su totalidad hasta el apartado No.2 con la mayor claridad y conformidad que s2
pueda haciendo uso de la informacion previamente recolectada.
Conodiendo la situacion de la Mo conformidad, su naturaleza y principales causas, se debe definir
cudl serd el tratamiento a seguir y las acciones inmediatas a tomar seglin corresponda al caso. Dicha
decision sera tomada Gnicamente por el lider del proceso, claramente bajo supervision y asesoria del Lider de Proceso NiA
Lider del SGI.
Definidas las acciones a tomar, se procederd a ejecutarlas en el menor tiempo posible y con el
mayor cuidado posible. Es importante aclarar que las acciones y medidas a tomar deberdn ser Formato:
realizadas por personal calificado y que tenga experiencia en dichas intervenciones. En este punto, Perzonal encargado de realizar las GD-FT-03

el formato de control de producto y servicie no conforme debera ser diigenciade ahora hasta el
apartado No.3.

intervenciones definidas

133




PROCESO GESTION DE DIRECCION Codigo: GD-FD-07
q C L Version: (001
g 2810812015

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE PRODUCTO O SERVICIO NO CONFORME E:Z?:; 3de s

Pasade un tiempo prudente y a consideracion del Lider del proceso y el lider del 5GI, se deberd
realizar una auditoria donde se revisen los resultados finales obtenidos por las intervenciones
realizadas a la No conformidad. Ahora se tendra que definir con base en los resultados esperados, si
los resultados alcanzados son conformes a los esperados. Formato:
Lider del proceso y Lider del 3G GD-FT-03
Si z2 logrd el objetivo, se deberan registrar los resuftados en el spartado No. 4 del formato de control
de producto y servicio no conforme.

En caso de no obtenerse el resultado esperado, se deberdn reformular las accionss a tomar e
implementarlas nusvamente para verificar si en ese caso lograron ser suficientes.

Solucionada la Mo conformidad se procederd a llevar un control peridico mediante revisiones que
buscan evitar |a recurrencia de la misma No conformidad o casos similares. Dichas revisiones seran
ectablecidas por el Lider del 8GI y coordinadas por el Lider del proceso afectado.

Lider del proceso y Lider del SGI NiA

En caso de encontrarse recurrencia de la No conformidad es vital buscar la causa principal que la
origing y tomar accionas correctivas inmediatas para eliminarla completamente si es posible. En caso
de no poder climingrse, programar acciones preventivas que minimicen la probabiidad de Lider del 5G| NIA
materializacion de la misma.

FROCESO GESTION DE DIRECCION Codigo: GD-PD07
q C ( Version: 001
’ 2810812018

FROCEDIMIENTO DE CONTROL DE FRODUCTO O SERVICIO NO CONFORME EZZ?:; 1de5

5. Diagrama de Flujo

v

Identificar el Producto o Servicio no

Conforme,
Lider del proceso

Realizar la verificacion del producto o
servicio para detectar si las acciones
dieron resultados esperados.

Uder del proceso

I

Imvestigar las causas, origenss @ impacto
de la No conformidad presentada .

Lider de Proceso

45e ha corregidola
No Conformidad?

NO

Diligenciar el formato de Control de
Producto o Servicio no Conforme
hasta el apartado No. 2.

Lider del Proceso

Registrar en el apartadoNo. 4 los
resultados obtenidos enfatizando en las
actividades por mejorar en el proceso.

Lider del Proceso

sl

Formato GD-FT-03

}

Formato GD-FT-03

!

Definir cual serd el tratamiento y las
acciones a tomar.

Lider dal Proceso

Realizar un analisis periddico de
recurrencia de NO conformidades
similares

Lider de ProcesoY Lider del SGI

k4

Implementar las acciones a tomar y
realizar el respectivo registro en el
apartado No. 3.
Lider del Proceso

Formato GD-FT-03

JdHay recurrendcia
frecuente?
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[Buscar la principal causaque genera las
No conformidad

Lider de Proceso Y Lider del 5GI

Realizar una accidn correctiva inmediata
paraeliminar definitivamente las causas
de la no conformidad

Lider de Proceso
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PROCESO GESTION DE DIRECCION Codigo: GD-FD-06
Q ‘u’emon.ﬂ{lj .
PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL CAMEIO Fecha: 2508/2015
Pagina 4ded
6. Documentos de referencia
GD-PD-05 Procedimisnto de Creacion, modificacion o eliminacion de documentos.
GD-FT-04 Solicitud de Creacion, modificacion o eliminacion de documantos
GD-FT-13 Solicitud de Mejoramiento de Proceso o Servicio
GD-MT-01 Matriz de Registros de Control del Cambio
T. Controlde Cambios
[ Version [ Descripcion del Cambio [ Fecha del Cambio |
| 001 | Version Inical. | 280272018 |
8. Controldeemision y aprobacion
Elabord Revisd Aprobo
Asistente H5Q Lider del 5GI Gerencia
Anexo 12. GD-PD-08 Procedimiento de revision por la direccion
PROCESO GESTION DE DIRECCION Codigo: CD-PD-08
q Versmn.ﬂﬂ? .
PROCEDIMIENTO DE REVISION POR LA DIRECCION Fecha: 200212016
Pagina 1ded

1.

Objetivo

Garantizar que todos los resultados del Sistema de Gestidn de |z Calidad obtenidos en cada una de las dreas de la compaiiia sirvan para la toma de decisiones por parte de
la gerencia, para determinar las fallas en el sistama y definir los cambios que 50N NS02SaN0S para asequrar su mejora continua.

2

Alcance

Este procedimiento involucra a la junta directiva de la compariia, al gerente general, Lider del SGI, asi como a ks lideres de cada uno de los procesos correspondientes a la
organizacion.

3

ES

Glosario

REPRESENTANTE DE LA DIRECCION: Persona que el grupo directivo asigna y quien tiene I3 autoridad de assgurar que el SGI ecta establecido, sustentado e
implantado.

LIDER DEL SGI: Persona que tiens como (nica funcidn el SGI, estableciendo los criterios méas apropiados y manejables para el mejoramiento gontinup de cada uno
de los procesos, quien ademas representa el grupo de calidad.

ACCION CORRECTIVA: Accion tomada para eliminar las causas de una no conformidad o cualquier situacion indeseable existente para impedir su repeticion.
AUDITORIA INTERNA: Es la realizada internamente a una o a todas |as areas de 13 organizacién por el grupo de auditores que estan en capacidad de realizarla.

NO CONFORMIDAD: Incumplimiento en los requisites especificades en la norma o en los procesos.

Desarrolio del procedimiento

Descripcion de la actividad Responsables Registros

Una wez al afio el Lider de Gestion de la direccion convoca a una reunion de Revision por la

Direccion, con el Lider del 5G|, representantes de cada uno de los procesos y el Representante Lider de Gestion de Direccion NA

Legal de la Compafiia, para la toma las acciones mas adecuadas en Iz mejora continua del sistema.
La revision se tiene que realizar después del cierre de la auditoria para analizar los resultados
obtenidos de ella.
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p ~ PROCESO GESTION DE DIRECCION Cadigo: GD-PD08
q c { Q Version: 001
PROCEDIMIENTO DE REVISION POR LA DIRECCION pecha: J00ZATE
agina 2ded
La revision por la direccion estd documentada en un Formato de Registro de Revisiones por la Lider del SGI Formato:
Gerencia. Donde s registra la siguiente informacion: Objeto, Alcance, Marco General, afio, fecha de GD-FT-10

cumplimiento y asistentes de la direccion.

Debera existir una base de datos o reportes, de cada uno de los procesos de la organizacion lo
suficientemente claros y confiables para que puedan ser analizados en la revision de la direccion:

Lideres de Proceso

Informes por Procesos

Se llevara a cabo la reunion, se puede adicionar informacion o analizar los detalles de las acciones

requeridas, bos detalles de la accion de las personas responsables y las fechas de cumplimiento de Gestion de Direccidn y Lideres de NA

las responsabilidades Proceso

El Lider del 5G| serd la persona encargada de tramitar todos estos registros, tendra entre sus Reporte de la Revision

funciones la responsabilidad de analizar cada uno de los resultados de los registros y entregar un Lider del SGI por la Direccion

reporte sintetizade de cada una de ellas al representante de la direccion.

La gerencia & su vez después de analizar estos resultados, tomara las medidas pertinentes, es por

esta razon que la informacion emitida por el representante de gerencia tendrd que ser ko Gerencia NA

suficientemente veraz y oportuna, para de esta forma garantizar unas adecuadas mejoras al sistema.

. -~ PROCESO GESTION DE DIRECCION Codigo: GO-PD-08

QC Q Version: 001

PROCEDIMIENTO DE REVISION POR LA DIRECCION Fecha: 25022015
Pagina 3ded

5. Diagramade Flujo

Presentar el resultado de las
auditorias

Convocar reunidn de revisidn por la Lider del 561

direccién l

Gerencia

Determinar las medidas a tomar

Lider de Gestién de Direccidn

Informar el estado de cumplimiento

v

Iniciar reunidn de revision por la
direccidn

Gestidn de Direccidn y Lideres de Proceso

e bos indicadores por proceso

Lideres de Proceso

|
L ]

!

Documentar Informacién de Revisidn
pod La Direccidn

Lider del 5GI

Tramitar todos los registros y analizar
cada uno de eilos

Lider del SGI

b

Formato GD-FT-10

'

Presentar reportes de cada proceso
de |3 organizacin

Lideres de Proceso

Elaborar reporte sintetizado de la
revision por la direccion

Lider del 5GI

v

Realizar la Retroalimentacién de los
resultados de la Revisidn por la
Direccidn a todas las partes.
interesadas

'

Analizar la planeacion estratégica de
la organizacidn

Gesstidn de Direccidn y Lideres de Process

Remitir a Gerencia el reporte

Lider del 561

Gestion de Direccién

.

Analizar los resultados del reporte

Gerencla
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6. Documentos dereferencia
BO-FT-10 Formato de Revision por la Direccion
Informes por procesos
Reportede la Revision por la Direccion
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Anexo 13. GD-PD-09 Procedimiento de auditorias internas

PROCESO GESTION DE DIRECCION Cadigo: GD-PL0Y

q' ‘u’emon:{lﬂ? .
PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS Fecha: 280212018

Pagina 1ded

1

[Dbjetivo

Extandarizar en forma clara y suficiente las responsabilidades y requisitos para la planificacion y realizacidn de Auditorias Internas, informar el resuttado y mantener los
registros resultantes de las mismas.

2

Alcance

Este procedimiento sera de uso y aplicacidn exclusiva en todos los procesos de ROGOSO REDES Y COMUNICACIONES S.A.S.

3

=3

Glosario

AUDITORIA: Es un proceso sistematico independiente y documentade para obtener evidencias y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la
extension en que se cumplen los criterios de auditoria. Es una verificacion periddica que se realiza para asegurarse que todos los aspectos del sistema de calidad
de Rogoso Redes y Comunicaciones S.A.5. descritos en su Manual de Calidad y en su documentacidn complementaria estan implementados, son efectivos y son
conocidos y aplicados por todo el personal en todos los niveles.

PROGRAMA DE AUDITORIA: Es un conjunto de una o mas Auditorias planificadas para un periodo determinado y dirigidas hacia un propdsite especifico.
CRITERIOS DE AUDITORIA: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados como referencia.

EVIDENCIA DE LA AUDITORIA: Registros, declaraciones de hechos o cualquier ofra informacidn que es pertinente para los criterios de auditoria y que es
verificable.

HALLAZGOS DE LA AUDITORIA: Resultados de la evaluacion de |a evidencia de |a auditeria recopilada frente a los criterios de auditoria.
AUDITADO: Process, drea o personal que &5 auditade.

AUDITOR: Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.

EQUIPO AUDITOR: Uno o més auditores que llevan a cabo una auditoria.

PLAN DE AUDITORIA: Documento en el que se especifican los datos pertinentes a |a auditoria como son fechas, horas, procesos, objetives y auditores designados
para la realizacion de la auditoria.

CONCLUSIONES DE AUDITORIA: Registro donde se consigna las no conformidades detectadas y las oportunidades de mejora para un proceso.
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PROCESO GESTION DE DIRECCION Codigo: GD-PCHIF
Version: 001
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Pagina 2ded

4. Desarrollo del procedimiento

4.1 Metodologia

Las auditorias internas son realizadas por el personal de la Empresa que ha sido capacitado como auditor interno de calidad, procurando consarvar log principios de
independencia, imparcialidad y objetividad del auditor o en su defecto si se requiere asegurar y fortalecer estos principios, se consigue personal externo que cumple
con ks requerimientos ROGOSO REDES Y COMUNICACIONES S.A.S. descritos en el perfil del auditor y segin los lineamientos del procedimiento de
reclutamiento y recepcion de personal.

El Auditor Lider decigna el Auditor § Auditores para realizar 13 auditoria teniendo en cuenta que el Auditor no ejerza funciones en el drea auditada y que sus
actuaciones y observaciones las realioe en forma objetiva ciiéndose 3 Ia realidad. El nimero de auditores seleccionados depende del objetive, alcance, criterios y
duracién de la auditoria.

Las auditorias internas de calidad deben programarse y realizarse de acuerdo a ese programa, los resultados de las auditorias deben registrarse, las acciones
correctivas deben sef iniciadas inmediatamente se identifiquen.

La calficacion de los hallazgos por parte de los auditores se realiza de acuerdo a los siguientes conceptos y criterios:

NO CONFORMIDAD MAYOR; Se calficard asi el no cumplimiento de un requisito especfficade por la norma 1S0%001:2000 para los Sistemas de Gestion de la
Calidad; igualmente cualquier falla, hecho o circunstancia que atente directamente contra la calidad del producto y el hallazgo de no conformidades menores
repetitivas.

NO CONFORMIDAD MENOR: Se calificara asi cualquier hecho, falla o circunstancia que no atente contra Ia calidad del producto, asi mismao asi el incumplimiento
de un requisito del sistema de gestion de calidad cuya gravedad no compromete de manera importante la cperacion o desemperio del sistema general de |a calidad
como por ejemplo un registro con enmendaduras, sin diligenciar § sin las firmas de aprobade que debe tener.

OBSERVACION: Declaracidn de un hecho detectado durante una auditoria de calidad y soportado con evidencia objetiva, que no afecte directamente al sistema de
gestidn de Ia calidad.

OPORTUNIDAD DE MEJORA: Sugerencia realizada por el auditor para mejorar un proceso, procedimiento o parte del sistema.

[EI Auditor Lider realiza sequimiento a los auditores internos para verificar su desempefio y promover &l mantenimiento y mejora de su competencia, mediante:

1. Retroalimentacion con los auditados a través de: a) entrevista verbal aleatoria de una muestra del personal auditado sobre el desarrollo de las auditorias. b)
registro de impresiones y percepcion de los auditores por parte del personal auditado. ) retroalimentacion con auditores de |3 percepcion de los auditados.

2. Cumplimiento de politicas o requisitos de auditoria con base en los informes de auditoria suministrados por cada auditor; el auditor lider verifica el cumplimiento
de los criterios y retroalimenta al interesado.

3. Cumplimiento del procedimiento de auditoria.

PROCESO GESTION DE DIRECCION Cadigo: GD-PD-03
q_ Version: 001
PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS Fecha: 26/02/2015
Pagina 3ded

4.

L=l

Programa general de Auditorias internas y requisitos para la Planificacion

El Auditer Lider de ROGOSO REDES Y COMUNICACIONES S.A.S. programa come minimo dos auditorias internas por afio para todo el sistema de calidad, las
cuales =2 realizan durante el primer y segundo semestre del afio respectivamente. El Auditor Lider programa auditorias adicionales dependiendo de kos resultades
obtenidos en las mismas, de ks resultados de auditorias externas, de cambios significativos en el producto, en los procesos de produccidn y en I3 tecnologia que
pusdan afectar directamente el sistema de calidad.

La Gerencia General puede solicitar auditorias internas con base en los resultados de sus revisiones, de los indicadores y de las estadisticas. La programacion de
las auditorias esta establecida en el formato Programa de Auditorias Internas de Calidad.

Descripcion de la actividad Responsables Registros

En Iz fecha de Ia realizacion de las auditorias, el Auditor Lider comunica oficisiments a los lideres de
los procesos suditados sobre |3 auditoria que se realizard, esta comunicacién se hace minimo ocho
dias antes de la fecha de Ia auditoria para que el Lider de Proceso se informe, e prepare y apruebe
la hora de realizacién § en caso contrario proponga cambio de horario segin su disponibilidad.

Auditor Lider

NA

El Auditor Lider designa los suditores que realizaran la suditoria interna teniendo en cuenta ks
principios de imparcialidad, objetividad e independencia con la labor auditada, es decir que el Auditor
no ejerza funciones § desarrolle tareas en el drea auditada.

Auditor Lider

NA

El auditor lider prepara para cada auditor el plan de auditoria ¢ agenda de trabajo en el cual debe
registrar qué procedimientos, registros, dreas, personal y criterios debe tener en cuenta para la
suditoria adicionalmente regictra la facha, hora y el tiempo que invertird en desarrollar su trabajo y
presenta este plan a los auditores en reunion de protocolo.

Auditor Lider

Plan de Auditoria

[l Auditor designado inicia su trabajp un dia antes de la fecha de la auditoria, analizando y
estudiando las fuentes de informacion para obtener conocimiente suficiente sobre los
precadimientos, documentos y registros del drea que suditard. Debe comparar estos procedimientos,
documentos y registros contra los requisitos establecidos para los mismos para obtensr un mejor
conocimiento de estos.

Auditor

NA
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El auditor designade realiza una reunidn de apertura para informar al personal auditado, las Formato:
actividades que va a desarrollar, el objetivo de la auditoria, el alcance y la metodologia a utiiizar y Auditor GD-FT-0%
elabora Acta de Reunidn de Apertura
El Auditor designado y el personal auditado, realizan la auditoria a través de entrevistas, recopilacion
y analisis de la documentacion e inspecciones fisicas y diigencia sus notas de auditoria registrando Equipo auditor y auditado NA
lo hallado.

Auditor Formato:
El auditor designade realiza la Reunion de Clausura junto con los auditados para presentar y GD-FT-14
confirmar ks hallazgos encontrados y elabora Acta de Reunion de Clausura.
Bl Grupe de auditores internos de calidad en reumion analizan y evalian los resultados de la
auditoria y califican los hallazgos como no conformidades mayores o menores de acusrdo al no Formato:
cumplimiento de un requisito especificado y diligencian 2l Informe de Auditoria identificando frente a Equipo auditor GD-FT-07
las no conformidades el akance, procedimiento, instructivo o punto de |3 norma con base en la cual
ectan efectuando la valoracion.
El auditor designado presenta las conclusiones 3 los lideres de los procesos auditados y tramita el Formato:
registro correspondients. Auditor GD-FT-07
Bl Lider del 5G| junto con el Auditor Lider revisan las conclusiones de la auditoria, conservan los
registros y verifican |a existencia de no conformidades, y determinan:
Si no existen No Conformidades conservan los registros y archivan.
Si existen No Conformidades el Lider del SGI y el Auditor Lider proceden a diligenciar l formato de | Lider del SGI, Auditor Lider y Lideres de Formato:
Solictud de Accidn Correctiva y los presentan al Lider de Proceso donde se presenta la mo Proceso GD-FT-18
conformidad para su aplicacion y acuerdan fecha de implementacidn de las acciones correctivas. En
los casos en que no se disparen acciones correctivas se gestionaran acciones inmediatas, de las
cuales se encargara el Lider de Proceso.

PROCESO GESTION DE DIRECCION Cadigo: GD_FD-03
q Version: 001
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El Auditor Lider presenta un Informe de Auditoria a la Direccion, que es una de las entradas para la Auditor Lider Formato:
revision al Sistema de Gestion. GD-FT-07
El Lider del SGI junto con el Auditor Lider haran seguimiento a las acciones tomadas o de su plan de
accidn para verificar si son eficaces y haran seguimiento a Ias acciones inmediatas para verificar su Lider del SGI y Auditor Lider MNA

cumgplimiento.
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5. Diagramade Flujo

INICIC

Elaborar Plan de Auditoria

Determinar Auditor Lider

Gerencia

}

Salicitar inicio de la Auditoria interna
al Auditor Lider

Gerendia

!

Determinar fecha de realizacién de
auditorias

Auditor Lider

}

Comunicar fecha de realizacion de
auditorias a lderes de proceso

Auditor Lider

]

Designar Equipo Auditor

Auditor Lider

Auditor Lider

l

Asignar plan de auditoria
correspondiente para el equipo
auditor

I

Analizary estudiar fuentes de
informacidn

}

Realizar reunidn de apertura

Auditor Lider

Auditor designado

Auditer designado

Formato GD-FT-09

l

Ejecutar Auditora

Realizar reunidn de cierre

Auditor Asignada

Formato GD-FT-14

v

Analizary evaluar los resultados de la
auditoria

Equipo auditor

¥

Calificar los hallazgos como no
conformidades mayores o menares

Equipo auditor

:

Diligenciar Informe de auditoria

Equipo Auditor

Formato GD-FT-07

'

Auditor Asignadoy auditado

Presentar conclusiones a los lideres
de proceso

Auditor designado

Formato GD-FT-07
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auditoria

Lider del SGIy Auditor Lider

Revisar las conclusiones de la

v

conformidades

Lider del SGI y Auditor Lider

Verificar la existencia de no

éHayno
conformidades?

Registrar y archivar

Lider del 5G| y Auditor Lider

Gestionar acciones inmediatas

Lider de proceso
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6. Documentos de referencia

Plan de Auditoria

GO-FT-07 Informe de Auditoria

GD-FT-09 Acta de Reunion de Apertura
GO-FT-14 Acta de Reunién de Cierre
GD-FT-15 Acciones correctivas y de mejora

7. Control de Cambios

[ Version [ Descripcion del Cambio [ Fecha del Cambio |
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8. Control de emision y aprobacion

Elabora Reviso Aprobd
Asziztente HSQ Lider del SGI Gerencia

Anexo 14. GO-PD-01 Procedimiento de planeacién, ejecucién y evaluacién de proyectos.

PROCESO GESTION DE OPERACIONES Ceédigo: GOPD0T
q ( Version: 001
PROCEDIMIENTO DE PLANEACION, EJECUCION Y EVALUACION DE PROYECTOS E‘;‘;?:; 2ats

1. Objetivo
Extablecer las actividades, responsabilidades y controles que permitan orientar la planeacian, ejecucion y seguimiento de los proyectos misionales que son emprendidos por
Rogoso Redes y Comunicaciones SA.S. instituyendo los lineamientos basicos que cada uno de ellos debe cumplir, buscando obtener la mayor satisfaccion del clients y el
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

2. Alcance

Este procedimiento aplica exclusivemente para el Proceso de Gestidn Operativa en I3 planeacion, ejecucidn y ssguimiento de los proyectos misionales de Ia organizacion,
slineados 3 alguna de las lineas de negocio existentes.

3. Glosario

“

ACCION CORRECTIVA: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad detectada u otra situacion indeseable.

ACCION PREVENTIVA: Conjunto de acciones tomadas para efiminar la(s) causa(s) de una no conformidad potencial u ofra situacion potencialmente indeseable.
ACTIVIDAD: Dentro de un proyecto hace referencia a la tarea mas pequedia identificable en un proceso de diche proyecto.

CALIDAD: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.

CLIENTE: Crganizacion, entidad o persona que recibe un producto yo servicio.

CONCESION: Autorizacidon para utilizar o liberar un producto que no s conforme con ks requisitos especificados.

CONFORMIDAD: Cumplimiento de un requisito.

CONTROL DE LA CALIDAD: Parte de la gestion de la calidad orientada al cumplimiente de los requisitos de |a calidad.

CORRECCION: Accion tomada para liminar una no conformidad detectada.

ESPECIFICACION: Documento que establece requisitos.

EVALUACION DEL AVANCE: Aniisis del progreso en el logro de los objetivos del proyacto.

GESTION DEL PROYEGTO: Planificacion, organizacion, ssguimiento, control & informe de todos los aspectos de un proyecto y la metivacion de todos aquélios que |
estan involucrades en €l para akcanzar los objetivos del proyecto.

NO CONFORMIDAD: Incumplimiznto de un requisito.

PARTE INTERESADA: Organizacion, persona o grupo que tenga un interés en el desempefio de una entidad.

PLAN DE GESTION DEL PROYECTO: Documento que especifica lo necesario para cumplir los objstivos del proyacto.

PROCESD: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactan, las cuales transforman elementos de entrada en resuttados.

PRODUCTO O SERVICIO: Resultado de un proceso o un conjunto de procesos.

R R R R

o

Ao

“
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% PROYECTO: Proceso inico consistente en un conjunto de actividades coordinadas y controladas con fechas de inicio y finalizacion, llevadas a cabo para lograr un
objetivo conforme con requisitos especificos, incluyendo las limitaciones de tiempo, CoSto ¥ recursos..

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades desempefiadas.

REQUISITO: Necesidad o expectativa estableckda, generalmente implicita u obligatoria.

RIESGO: Toda posibiidad de ocurrencia de aquella situacion que pueda entorpecer el desarrollo normal de las funciones de la entidad y le impidan el logro de sus
objetivos.

SATISFACCION DEL CLIENTE: Percepcion del cliente sobre el grado en que se han cumplido sus requisitos y expectativas.

P

“

4. Desarrollo del procedimiento

Descripcion de la actividad Responsables Registros

Todo proyecte inicia desde el momento en que un cliente, ya s2a antigue ¢ nuavo, entra en contacto
con la empresa solicitando un servici relacionado con cualquiera de las lineas de negocio que ésta
ofrece.

< Comunicacidn Cliente — Empresa: Generalmente el cliente se comunica con Director
Comercial, o en su defecto, directamente con uno de los lideres del proceso de gestion de

operaciones para entablar la negociacion. Es tarea de estas personas adquirir la mayor Director Comercial
cantidad de informacion inicial posible para estructurar la propuesta. Director de Proyectos Correo electronico
< Comunicacitn Empresa Cliente: En este tipe de comunicacion dnicamente esta involucrado Jefe de Proyectos

&l Director Comercial como representante de la empresa, ya que es él quien, mediants de
propuestas iniciales preparadas previamente, contacta prospectos de clientes potenciales.

Cabe acarar que el contacto puede ser por via telefonica, correo electronico o directamente
agsistiendo 2 la oficina principal de Rogoso Redes y Comunicaciones SAS.

Cuando el Director comercial es quien establece contacto con el cliente, &l deberd conseguir la

mayor cantidad de informacion pertinente del proyecto para que, posteriormente, |3 organice y Correo electronico
registre en el formato GC-FT-01 Remizidn de Cliente para Proyecto. Es indispensable que en dicho Director Comercial Formato:
formato se abarque I3 mayor cantidad posible de informacion ya que esa ser |a entrada principal al GC-FT-01

proceso de planeacion del proyecto en cuestion. Después del diligenciamiento del formato, el
Director Comercial deberd remitiro inmedistaments al Director de Proyactos.

PROCESO GESTION DE OPERACIONES Codigo: GO PO
q' ‘u’emon:ﬂﬂj .
PROCEDIMIENTO DE PLANEACION, EJECUCION Y EVALUACION DE PROYECTOS E‘;‘;'::a 233d23?2:|13

Conociendo los aspectos basicos del proyecto a realizar, entre ellos el akance, se determina =i es
necesario realizar una visita técnica para recolectar mas informacion que sea de utiidad para
determinar adecuadameante a5pectos COMO recursos y tiempo estipulado.

Los proyectos de Rogoso Redes y Comunicaciones S.A.S. aungue tienen varias lineas de negocio
con caracteristicas técnicas diferentes, se pedrian clasificar en dos grandes grupos:

< Aquelias que requieren Ia intervencion directa en zonas o lugares dispuestos por el cliente
para la instalacion, revision, mantenimiento, medicion, entre otras actividades, que
relacionen  aspectos como  elementos de infraestructura, aparatos elctricos o
electrénicos, stc.

% Por otro lado, se presentan aguelas lineas de negocio enfocadas dnmicamente en el

moniteree, control y medicion de redes de telecomunicacion, donde la mayor parte del Técnico en Seguridad Electronica Formatos:
tiempo se realizan constantes revisiones al estado de las redes de intercomunicacion Técnico Instalador GO-FT-07
satelital de un provesdor en especifico. Técnico Lider GO-FT-08
Técnico auxiiar GO-FT-15
La anterior aclaracion se realiza con el fin de dar una explicacion al porque no siempre e necesario Director de Proyectos

realizar visitas técnicas para levantamiento de informacian.

Si la visita técnica es necesaria, Se asigna la cantidad de técnicos necesarios y con la experiencia
relacionada para que se dirjan al lugar donde se realizaran las intervenciones especificadas por el
cliente. Alli, los técnicos delegados debersn recolectar |8 mayor cantidad de formacidn que ses
posible para reducir los margenes de error en la planeacion del proyecto con ayuda de los siguientes
formatos seglin corresponda:

- GO-FT-07 Acta de inventarios de equipos de seguridad electrénica
- GO-FT-08 Acta de visita técnica infraestructura
- GO-FT-15 Acta de visita técnica seguridad electronica
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Con la informacidn de I3 visita recolectada por parte de los técnicos y posteriormente remitida al
Director de proyectos, se inicia el proceso de planeacion, para ello se deben determinar los
sijuientes aspectos como sigue:

Determinar los objetivos principales del proyecto

Identificar, estimar, programar y asignar los recursos necesarios
Establecer la estructura organizativa del proyecto

Creacion del cronograma y las fases del proyecto

Asignacién de personal y tareas

U

En la determinacion de los objetives principales del proyecto, el Director de proyectos definira con
base en I3 informacion suministrada por el cliente y I8 recolectada en Ias visitas técnicas, que
objetivos e deben akcanzar paracumplir los requisites del cliente.

Director de Proyectos

NIA

Conociendo claramente lo que e quiere lograr, se debe programar ahora el presupuesto de recursos
a utilizar. El Director de proyectos hara uso del formato GO-FT-01 Presupuesto de Proyectos, con
ayuda del cual definira todos y cada uno de los recursos a utilizar en el desarrolio de las actividades
del proyecto con la finalidad de remitirlo a gerencia para que éste sea revisado y aprobado en caso
de no presentar correcciones por parte de la gerente.

En caso de no ser aprobado el presupuesto por parte de gerencia, se debera corregir total o
parciaimente dependiendo de las anotaciones que se hagan al respecto.

Este paso es fundamental porque de ser aprobado el presupusste, realizar una mayor inversion en
recursos impactaria negativamente los indicadores de desempefic del proyecto. De igual forma, si
los recursos asignados son insuficientes para la realizacion de las actividades programadas, el
cronograma establecido corre el riesgo de retrasarse.

Director de Proyectos

Formato:
GO-FT-01

Dependiendo del proyecto, la organizacion del equipo de trabajo para la ejecucion del mismo estara
conformado de la siguients manera: Un lider que pueds ser el Director de Proyectes o algin Jefe de
Proyectos, un equipo de técnicos con especializacion a fin al alcance del proyecto y el asistente
administrative que vigilara el control documental del mismo para mantener toda la informacion al dia.

Director de Proyectos

NIA
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El paso a sequir es Ia definicion de las fases del proyecto, sus actividades, fechas de ejecucidn y
distribucion de recursos. Para esta actividad, el lider asignado al proyecto hara uso del formato
GO-FT-06 Formatode Planeacion y Evaluacion de proyectos donde establecera, segiin sus
conocimientos en el area el tiempo estimado de finalizacion y las fases que considere necesario para
ejecutarl en su totalidad, desagregando las actividades que se realizarian en cada una de ellas y
los recursos destinados para las mismas.

En ese mismo formato se asignaran finalmente los miembros de la organizacion a trabajar en el
proyecto y sus respectivas tareas.

Lider del proyecto

Formato:
GO-FT-06

Ejecucion y evaluacion del proyecto

La ejecucion del proyecto esta ligada al cronograma creado en el formato de Planeacion y
Evaluacion de Proyectos. Es indispensable que el Lider del proyecto haga revisiones periddicas
seqiin su consideracion para realizar un seguimiento constante de las actividades. En el formato
mencionado.

Para &l control respecto al cumplimiento de las actividades por parte de los técnicos se crearon los
siguientes formatos:

- GOC-FT-02 Control de Registro de Transportes
- GO-FT-11Acta de Reporte de Actividades Diarias
- GO-FT-13Bitacora Diaria de Actividades

Lider del proyecto
Técnicos

Formato:
GO-FT-06
GO-FT-02
GO-FT-11
GO-FT-13

Culminado el proyecto, en el apartado No. 3 del formato de Planeacion y evaluacién de proyectos
conforme al cumplimiento de las actividades, se dard una evaluacion por cada fase para determinar
el nivel de conformidad en el cumplimiento de las metas y actividades establecidas. Los registros
deben almacenarse adecuadamente para los procesos de auditoria donde se buscardn y analizaran
las posibles oportunidades de mejora detectadas.

En caso de presentarse no conformidades por parte del cliente, éste hara uso del formato GO-FT-10

Lider de Proceso
Cliente

Formato:
GO-FT-10

Autorizacion de RMA, dénde solictara devolucion o revision del resultado entregado del proyecto.
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5. Documentos de referencia

GD-FT-03 Formato de control y servicio no conforme

GO-FT-02 Control de Registro de Transportes

GO-FT-11 Acta de Reporte de Actividades Diarias

GO-FT-13 Bitacora Diaria de Actividades

GC-FT-0T Acta de inventarios de equipes de seguridad electrdnica
GO-FT-08 Acta de visita técnica infraestructura

BC-FT-15 Acta de visita técnica sequridad electrénica

BC-FT-01 Remisidn de Cliente para Proyecto

GO-FT-01 Presupuesto de Proyectos

6. Controlde Cambios

[ Version [ Descripcion del Cambio [ Fecha del Cambio |
[ 001 [ \ersion Inicil. [ 23/02/2018 |
7. Controldeemision y aprobacion
Elaboro Reviso Aprobo
Asistente HSQ Lider del 5GI Gerencia

Anexo 15. GD-PD-10 Procedimiento de acciones correctivas y de mejora continda

PROCESO GESTION DE DIRECCION Cédigo: GD-PLHTD
Q ‘u’emon:{lﬂ? .
PROCEDIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS Y DE MEJORA CONTINUA E‘;‘;’I‘:a s

1. Objetivo

Establecer los criterios y actividades para la formulacidn de acciones correctivas, que permitan eliminar la causa de una no conformidad real o potencial del SGI. Asi como la
implementacion de acciones de mejora que permitan incrementar la efectividad de los procesos y la satisfaccion de bos clientes.

2. Alcance

Aplica a todos los procesos del Sistema de Gestion de Calidad de ROGOS0O REDES Y COMUNICACICNES S.A.S. e inicia con 18 deteccién de una no conformidad menor o

mayor, y termina con I3 revisidn de la eficacia de las acciones tomadas.

3. Glosario

o

NO CONFORMIDAD: Un incumplimisnte de un requisito.

’,
o’

e

CORRECCION: Accidn tomada para eliminar una no conformidad detectada.

e

indeseable.

4. Desarrollo del procedimiento

PRODUCTO/ SERVICIO NO CONFORME: Resultado de un proceso que no cumple con los requisitos aplicables.

ACCION PREVENTIVA: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad menor © mayor u ofra

situacion potencialmente

Descripcion de la actividad Responsables Reqgistros
Estudiar las diferentes fuentes que permiten generar acciones preventivas yio de mejora. Lider del 3GI MNA
|dentificar | no conformidad menor, mayor u oportunidad de mejora y registraria en el formato Formato:
Acciones Correctivas y Mejora continua que s encuentra en el SIG. Lider del 3GI GD-FT-15
Remitir el formato de Acciones correctivas y de mejora continug al Responsable del Proceso para Lider del 3GI Formato:
que analice las causas que lo estd originando Iz Mo conformidad u oportunidad de mejora. GD-FT-15
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Definir las acciones, respensable y fecha de ejecucion, que permitan eliminar las causas de la no Formato:

conformidad o desarrollar la oportunidad de mejora, en el “Plan de Accidn” del formato Acciones Lider de Proceso GD-FT-15

correctivas y mejora continua.

Remitir el formato a Gestion de Direccion con el fin de verificar el correcto diligenciamiento del

formato, en términos de: Claridad en la descripcion de la no conformidad u oportunidad de mejorar, Lider de Proceso y Lider del SGI NA

Correcto andlisis de causas, Definicion del plan de accidn, responsables y fechas.

Implementar Ias acciones correctivas wo de mejora, de acuerdo con el establecido en el formato Lider de Proceso MNA

Acciones correctivas y mejora continua.

Registrar en el formato Acciones correctivas y mejora continua el seguimiento a la ejecucion del plan

de accin (fecha de seguimiento, resultado del seguimiento indicando las evidencias que permitan Lider de Proceso Formato:

demostrar la ejecucion del Plan de Accion y quien realizo el seguimiento); resuttado y evaluacion de GD-FT-15

cierre de cada una de las acciones ejecutadas.

Informar y remitir a Gestion de Direccion el formato de acciones correctivas y mejora continua que Lider de Proceso y Gerencia Formato:

hayan sido cerradas para sar revisadas por Gerencia GD-FT-15

_ PROCESO GESTION DE DIRECCION Cadigo: OD_PD-10

QC . Vemlon:ﬂ{l? .

PROCEDIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS Y DE MEJORA CONTINUA v

5. Diagramade Flujo
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L
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Lider de Proceso

I
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)

¥
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Lider del SGI

Formato GOD-FT-15

'
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-
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6. Documentos de referencia
GO-FT-15 Acciones correctivas y de mejora continda

7. Controlde Cambios
4

Version | Descripcion del Cambio | Fecha del Cambio
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8. Controlde emision y aprobacion

Elabord Revisd Aprobo
Asistente HSQ Lider del SGI Gerencia

Anexo 16. GA-PD-01 Procedimiento de tramite de bienes y servicios por caja menor

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Codigo: GA-FD-01
Q ‘u’ersmn.flﬂ? .
PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE BIENES Y SERVICIOS POR CAJA MENOR E;‘;';:; i
1. Objetivo

Brindar y llevar control de manera rapida y oportuna de los recursos financieros para la compra de bienes y servicios requeridos por la organizacion porcaja menor.
2. Alcance

Aplica a gastos requeridos por los procesos de ROGOSO REDES Y COMUNICACIONES S.AS que se tramiten por caja menor.
3. Glosario

< CAJA MENOR: Es I3 cantidad de dinero entregado por I3 Rogoso Redes y Comunicaciones S.A.8 3 un empleado, previa solicitud y aprobacian del Director del rea
y Director Administrativo y Financiero, para que segiin las normas pusda adquirir y pagar elementos de consumo, servicios y devoluciones.

< SOPORTES: Las compras por cajg menor tendran como soporte s facturas a nombre de la organizacion con la identificacion del proveedor (Cédula o NIT). La
descripcidn del bien o servicio que se adquiere. Dicho soporte debe ser firmado por el funcionario que recibe el bien o servicio contratado.

< RECIBO DE CAJA MENOR.: El recibo de caja menor s constituye en el documento mediante el cual se legaliza el pago de un bien o servicio, el diligenciamiento
del recibe de caja menor debe contener lo siguiente: fecha en la que se efectud el gasto, el valor, el concepto, la firma de la persona que recibe con nimere de
cédula y sello de la empresa.

< LEGALIZACION: Consiste en el diigenciamiento del recibo de caja menor, la entrega de la respactiva factura y Ia devolucién del dinero sobrante, i es el caso.
Para los transportes urbanos en buses o taxis, no se requerird de la presentacion de la factura. Sin embargo, se ectablecera un limite maximo para los mismos,
conforme a las tarifas legaimente establecidas.

4. Desarrollo del procedimiento

Descripcion de la actividad Responsables Registros

Cualquier mismbro de la organizacin notifica la no existencia del recurso con el fin de ser Colaborador y Lider de Proceso MNA
consuttade posteriormente por el Lider de proceso correspondiente.

Solicitar aprobacidn de la Gerencia de Operaciones indicando el valor y anexando la cotizacin
cuande el valor del requerimiento es critico, en caso contrario se gestiona con la coordinadora Lider de Proceso Cotizacion
administrativa.
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Se ervia a fravés de correo electronico la aprobacion de compra del recurso, con el fin de ser | Coordinador Administrativo y Financiero | Via correo electronico
efectuada, una vez esto, se recibe via correo la solicitud de pago de bien o servicie por caja menor.
Gestionar la disponibiidad de recursos segln los requerimientos que se presentan. Coordinador Administrativo y Financiero MNA
Entregar dinero solicitade al Lider del Proceso, con una firma de recibo provisional, con el fin de que | Coordinador Administrative y Financiero Soportes
32 efectle la respectiva compra, presentando soportes para su posterior legalizacion. y Lider de Proceso

- : PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Codigo: GA_PD-0T
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PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE BIENES Y SERVICIOS POR CAJA MENOR

Pagina 3deb

Fecha: 28M02/2018

5. Diagramade Flujo

Consultar la no existencia del recurse
en la organizacion
Lideres de Proceso

}

Verificar que no exista contrato de
suministro o de servicio al respecto

Lideres de Proceso

éElvalor supera
s Sa00 0007

Solicitar aprobacion de [a Gerencia de
Operaciones indicando el valor y
anexando la cotizacidn

Lideres de Proceso

éGerencia de
apefaciones
aprueba.?

Remitir mediante correo electrénico
solicitud de recurso dirigido al Jefe
Contable y Financiero
Lideres de Proceso

Adjuntar cotizaciones y aprobacion de
Gerencia de Operaciones si aplica.

l

Recibir correo de solicitud de pago de
bien o servicio por caja menos

lefe Contable y Financiero.

!

Analizar la solicitud de pago de bien o
servicio por caja menaor

lefe Contable y Financiero.

&5%e aprueba la
solicitud?

Enviar correo electrdnico al Lider de

Proceso indicando el motivo de 1a no

aprobacidn del pago por caja menor
Jefe Contable y Financiero

Emitir Vo.Bo y remitir la solicitud al
colaborador encargado de la Caja
Menor
Jefe Contable y Financiero

|

Consultar saldo de disponibilidad
presupuestal

Colaborador encargado de la Caja Menor

éHay
disponibilidad
presupuestal?

sl

Informar la no disponibilidad
presupuestal en Caja Menor al Jefe
Contable y Financiero
Colaborador encargado de la CajaMenor

Entregar el dinero solicitado al Lider
de Proceso y firmar recibo provisional

C o di la Caja M

|

Cn
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PAGO DE BIENES Y SERVICIOS POR CAJA MENOR

INICIO
Efectuar el pago del bien o servicio

LEGALIZACION DE CAJA MENOR

Recibir y revisar los documentas
solicitado soporte (Comprobantes, facturas y
demds)
Jefe Contable y Financiero Colaborader respoensable de 1a Caja Menar

Remitir al responsable de caja menor
comprobantes y/o facturas

5l

Elegalizacion de
un comprobante

Lider de proceso de avance?

Archivar para trimite de reembolso

Colaborador encargado de la Caja Menor

Efectuar los registros contables

e
Colaborador encargado de la Caja Menor
. PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Cadigo: GA-FDOT
qc C " C. ), Version:(01
PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE BIENES Y SERVICIOS POR CAJA MENOR EEZ?:Q e

6. Documentos dereferencia
Solicitudes y Soportes correspondientes

7. Controlde Cambios

[ Version [ Descripcion del Cambio [ Fecha del Cambio |
| 001 | Versin Inicial | 4122017 |
8. Controlde emision y aprobacion
Elaboro Revist Aprobo
Agzigtente H3Q Lider del 5GI Gerencia
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PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Cadigo: GA-PD-02
Version: 001
PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DEL PERSONAL Fecha. 28022015
Pagina 1de 13

1.

Objetivo

Establecerlos lineamientos paradefinirlas actividades de Administracion de Personal en RGOS0 REDES Y COMUNICACIONES 8.A.8 con el fin de fortalecer de forma
prafesional y personal atodo el capital humano de la organizacion.

2.

Alcance

Este procedimiento va desde la seleccion del personal, vinculacion del personal, Capacitacion del personal, Seguimiento de Desempefio hasta lasnovedades. Todas
comprendidas dentro de Administracion de Personal de la Organizacion.

.
p<3

-,
E<3

-,
p<3

Glosario

HOJA DE VIDA: Documento en el cual se resumen de datos personales, historia laboral {vinculacion con la entidad), cargos desempefiados, salario, duracion o
términosy tipo de vinculacion, antecedentes, recomendaciones personales y laborales.

NECESIDADES DE CAPACITACION: Identificacion de los requerimientos de capacitacion del personal sobre los conocimientos, habilidades ylo destrezas y
actitudes que requiere para el adecuado desarrollo de sus actividades.

PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION: Documento que confiene Objetivos y Metas de Capacitacion, Alcance, Indicadores de Gestion, asi como la
presentacion cronoldgica de las actividades de capacitacion planeadas sobre |as ejecutadas.

CAPACITACION: Es la adquisicion de conocimientos técnicos, teoricos y practicos que van a confribuir al desarrollo del individuo en el desempefio de una
actividad. La capacitacion busca basicamente; Promover el desarrollo integral del personal, y como consecuencia el desarrollo de la organizacidn; Propiciar y
fortalecer el conocimiento técnico necesario para el mejor desempefio de las actividades laborales.

EVALUACION DEL DESEMPENOQ DEL PERSONAL:Es |a aplicacion del instrumento de calificacion, con base en el desempefio de los funcionarios a evaluary los
compromisos de gestion firmados, hace anélisis del desarrollo de las actividades de los funcionarios con base en los resultados medibles, par parte del inmediato
superior jerarquico con el objeto de obteneruna calificacion de desempefio laboral acorde a las funciones asignadas y concordadas, con el funcionario evaluado y
paraun periodo determinado.

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Cadigo: GA-PO-0Z

q Vemlon.':l':l’] )
PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DEL PERSONAL Fecha: 28027018
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1.

Objetivo

Establecer los lineamientos para definir las actividades de Administracion de Personal en RGOS0 REDES Y COMUNICACIONES 5.A.S con el fin de fortalecer de forma
profesional y personal a todo el capital humano de la organizacion.

2

Alcance

Este procedimiento va desde la seleccion del personal, vinculacidn del personal, Capacitacion del personal, Seguimiento de Desempefio hasta las novedades. Todas
comprendidas dentro de Administracion de Personal de la Organizacion.

3

Glosario

HOJA DE VIDA: Documento en el cual se resumen de datos personales, historia laboral {vinculacion con la entidad), cargos desempefiades, salario, duracion o
termings y tipe de vinculacion, antecedentes, recomendaciones personales y laborales.

NECESIDADES DE CAPACITACION: Identificacion de los requerimientos de capacitacion del personal sobre los conocimientos, habiidades yio destrezas y
actitudes que requiere para el adecuade desarrollo de sus actividades.

PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION: Documento que contiene Objetives y Metas de Capacitacion, Akance, Indicadores de Gestion, asi como la
presentacion cronoligica de las actividades de capacitacion planeadas sobre las ejecutadas.

CAPACITACION: Es la adquisicion de conocimientos tacnicos, tedricos y practicos que van a contribuir al desarrolio del individuo en el desempefio de una
actividad. La capacitacion busca basicamente;, Promoyver el desarrollo integral del personal, y como consecuencia el desarrolo de la organizacion; Propiciar y
fortalecer el conocimiento técnico necesario para el mejor desempefio de las actividades laborales.

EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL: Es |z aplicacidn delinstrumento de calficacién, con base en el desempafio ds los funcionarios a evaluar y los
compromisos de gestion firmados, hace andlisis del desarrollo de las actividades de los funcionarios con base en los resultados medibles, por parte del inmediato
superior jerarquico con el objeto de obtener una calficacion de desempefio laboral acorde a las funciones asignadas y concordadas, con el funcionario evaluado y
para un periodo determinade.
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4. Desarrollo del procedimiento

Descripcion de la actividad Responsables Registros
El lider de proceso debe identificar la necesidad del personal y diligenciar debidamente la solicitud | Lider de Proceso - Gestion de Direccion Formato:
de requerimiento para que Gestidn de Direccidn |a evallie y apruebe cuando sea el caso. GA-FT-1
!_a gerencia egtudmra la \nabm_dad d_e la nueva contratacidn y toma la decision respectiva al caso, Gestién de Direccion NA
infermando al lider de proceso inmediatamente.
Si se aprueba la solicitud el Lider del SGI deberd ientificar ylo elaborar el perfi de cargo Lider del SGI Formato:
correspondiente para iniciar la biisqueda del perfil bien sea de manera interna o externa. GD-PC-XX
Se abre la convocatoria mediante portales Web, se realiza un estudio de hojas de vida recibidas, Lider del 5G| NA
para realizar una debida preseleccion y programacion de entrevistas.
Una vez seleccionado el aspirante adecuado para desempefiar el cargo, se informa para solicitar Lider Adminiztrativo Formato:
documentos y requisitos de ingreso. GA-FT-04
El aspirante en proceso que haya aprobado todos los requisitos de winculacion, el coordinador
administrativo y financiero elaborara el correspondiente contrato y se ejecutara la debida gestion de Coordinador Administrative NA
ingreso.
Realizar la induccién de la planeacidn estratégica de la organizacién y del sistema de Gestion Lider del SGI Formato:
Integral. Y brindar todo los elementos que requiera el cargo para su efectivo desempedio. GA-FT-10
Las necesidades de Capacitacidn se obtienen mediante diferentes fuentes que se especifican dentro Proceso de Gestidn de Direccidn Segin Fuente
de las politicas referenciadas en este documento.

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Cadigo: GA-

—_
—

Versid

PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DEL PERSONAL

Fecha:

Pagina

3de 13

Una vez identiicada la necesidad de capacitacion Se debe realizar una bisqueda de posibles

capacitadores o entrenadores, segin corresponda el tema de |a capacitacion.

Lider del Sistema de Gestion Integral

NA

Se enviard a Gerencia una lista con los posibles capacitadores o enfrenadores, para su revision,

seleccion y aprobacian oportuna.

Gerencia

Via Correo Electronico

Una vez aprobado el capacitador, se elsborard |3 planeacion de las actividades donde se

especifiquen requerimientos para Ia posterior ejecucion de Ia capacitacion.

Lider del Sistema de Gestion Integral y
Capacitador.

Informe via Correo
Electranico

La Gerencia estudiard la propuesta completa del plan de ejecucion que se desea realizar en la

organizacion, dando sus observaciones oportunas para su posterior aprobacion.

Gerencia

Via Correo Electronico

Una vez aprobado el plan de Capacitacidn, el proceso de Gestion de Direccion, informara fecha,
lugar, hora y temas a abordar, como considere pertinente, correspondiente al grupo de personas a

los que va dirigida |a capacitacion.

Proceso de Gestidn

Seqin Grupo que se
capacitara

Se llevaran a cabo las actividades de capacitacion segin lo que previamente se planed y programé.

Lider del Sistema de Gestion Integral y
Capacitador.

NA

Una vez finalizada la sesion de capacitacion se hard un control de asistencia de todas bos

participantes.

Lider del Sistema de Gestion Integral

Formato de Reqistro de
Asistencia FT - 88T -

016
De forma periddica, el lider del Sistema de Gestidn Integral registrara las actividades de capacitacion . N . Gronograma de
de forma mensual de tal manera que presente los indicadores de Gestion a Gerencia. Proceso de Gestion de Direccion ”a”‘l?c‘;‘:fre':m £
La Gerencia junto con el lider del Sistema de Gestion Integral, tomara las medidas de mejora | Gerencia y Lider de Sistema de Gestion Formato:
correspondientes basados en mejorar las metas establecidas. Integral GD-FT-15
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El lider del SGI elaborara anualmente la propuesta metodologica de la evaluacion de desempefio de . . Propuesta
personal para ser aprobada por Gerencia. Lider del SGI - Gerencia

IEJiaenar y socializar los cr'rteriu_s de evaluacidn de personal tanto tecnico como administrative con los Lideres de p NA
lideres de proceso correspondiente.

Remitir las evaluaciones de desempefio al personal evaluador, para que sean devuelas en un plazo Formato.
establecido con sus respectivas calificaciones. Lideres e Prooeso gggg

Analizar los resultados y elaboracion de informe de resultados de la evaluacion de desempefio para
ser alimentado por ks lideres de proceso.

Lideres de Proceso

Informe de Resultados

Pregramacion y ejecucion de la socializacion de los resultados de la Evaluacion de Desempefio con Lider del SGI Formato:
odos los colaboradores de Ia organizacion. Ider de FT-S5T-016
La coordinadora Administrativa establece fechas de recepcidn de novedades de personal para ser )
debidamente gestionadas, de acuerdo a ks procedimientos de gestion administrativa y financiera Coordinador Adminictrativa Formato que apique de
que 52 han establacido. GAFTXX
20 PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA M%gf;gg;_%g;"mz
PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DEL PERSONAL Fecha: 260212015
Pagina 5de13

5. Diagramade Flujo

SELECCION DEL PERSONAL

INICIO Devolver solicitud o solicitar
informacidn faltante al Lider del
B
Proceso
Identificar la necesidad del personal Lider del 56
Lideres de Proceso
l Estudiar la viabilidad de la nueva
. . L . tratacio
Diligenciar solicitud de requerimiento contratacion
de personal en elformato Gestién de Direccion
establecido

Lideres de Proceso

Formato GA-FT-01

£%e acepta la
solicitud?

T
Remitic el requerimiento a la Gestion NO
e Direccion
Informar la decisidn al Lider de
Lideres de Proceso Proceso que solicitd el requerimiento
L Gestitn de Direccidn

Recibir requerimiento

Lider del $G1 Informar la decisidn al Lider del 561

Gestidn de Direccidn

Lainformacion "o
&5 completa ?

Lider del 5G1

Werificar la existencia del perfil en el
Manual de perfil de cargos

£5e encuenira el 5
perfil requerida?

'NO

Crear el perfil de cargo segan los
requerimientos del personal

Lider del 5G1

LEs aprobado el
perfil?

Formato GD-PC-XX

+NU

Rewisar y Complementar el Perfil

Proceso solicitante, Lider del SG1y Gerencia

B

sl

151

Buscar el perfil requerido dentro de
los colaboradores de la Organizacidn

Litser del 561

g
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SELECCION DEL PERSONAL

iste algd

colaboradar que
cumpla con el

perfil?

L]

Abrir la convecatoria externa
mediante portales Web

I

Revisar 1as hojas de vida recibidas
para la vacante

Lider del SGI

Elaborar la programation de
Entrevistas

Liger del 561

!

Presedeccionar Hojas de Vida

Lider del SGI

Cumplen con el
perfil requerido?

Lider dell 561

l

Contactar las personas y Coordinar las
respectivas entrevistas

l

Realizar entrevistas

Lidker dhel 5GI

Licder del 5G1, Jefe Inmediato y Gerendia

Formato GA-FT-02

|

Seleccionar persona que cumpla con

@_. los requisitos

Lider del $G1, befe Inmediato y Gerencia

VINCULACION DEL PERSONAL

Natificar la decisién de vinculacidn al

aspirante del cargo ‘_®

Lider del 5G1
:

Solicitar documentos y requisitos de

ingreso

Analista Administrativa
Formato GAFT-04

}

Remitir los documentos al Proceso de
Gestion Administrativa y Financiera

!

Recibir la documentacién solicitada

Aspirante del Cargo

Analista Administrative

{Estd completa
Ia
documentacion?.

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cadigo: GA-PDZ
Version:001

0GOSO %

PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DEL PERSONAL

Fecha: 280202018
Pagina 7de13

VINCULACION DEL PERSONAL

Solicitar Resultados de Examen
Médico de Ingreso

Analizar la documentacion recibida y
Certificados de Antecedentes
Disciplinarios
Analista Administrativa

¢ Hay irregularidades
en los documentos o
jpresenta
antecedentes
disciplinarios?

Informar al aspirante que no continda
en el proceso de vinoulacidn

Analista Administrativa

Gestionar Examen Médico
Ocupacional de Ingreso

Analista Administrativa

)

Remitir al aspirante al Examen
Médico Ocupacional de Ingreso

Analista Administrativa

Elaborar el contrato correspondiente
con base en 138 necesidades del

Analista Administrativa

5
£Es apto para el

cargo?

Analizar diagndstico del Examen
Médico de Ingreso

Analista Administrativa

& pueden tomad
medidas para

continuar con la
vinculacion?

Informar al aspirante que no continda
en el proceso de vinculacidn

Analista Administrativa —.@

Adoptar medidas correspondientes
seiEn sea el case

Analista Administrativa

152

SErVLio,
Coordinador Administrativo

I

Remitir al Asesor Juridico el contrato
para su revisién.

Coordinador Admintstrative

]

Revisar contrato y analizar si cumple
con el marco legal vigente

Asesor luridico

£5e requieren
modificaciones 7

Remitir al Coordinador Administrativo
observaciones del contrato a suscribir

Asesod Juridico
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PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DEL PERSONAL

Fecha: 2802201

VINCULACION DEL PERSONAL

Analista Adménistrativa y Aspirante

Formalizar y Firmar el contrato

I

seguridad social

Analista Administrative

Elaborar las afiliaciones respectivas a

!

sistema de gestin integral.

Realizar la induccidn de la planeacion
estratégica de la organizacion y del

Uder del SGI
'

Dejar registro de la Induccidn
ejecutada

Licer del $GI

Formato GA-FT-10

£l cargo requiere
de algin ek "

sl

equipd o dotacion?

Analista Administrativa

Gestionar los elementos necesarios

.

Analista Admindsirative

Hacer entrega de elementos
requeridos.

Acta de Entrega

Gerendiay Lider del SGI

Presentar y Comunicar su vinculacidn
a todos los miembros de la

. -

organizacidn

Pagina 8de 13

CAPACITACION DEL PERSONAL

Identificar la necesidad de

capacitacidn ‘_®

Gestién de Direccidn

Fuentes: Informes de auditora,
revisidn por la direccidn, resultados
evaluacidn de desemipefio,
Investigacidn  de  accidentes e
incidentes,  Visitas  ARL, Opina-
Consulta-Opina, ete.

Elabarar el plan de capacitacién anual

Lider del $G1

1

Enviar a Gerencia la propuesta del
plan de capacitacidn.

Lider del 5G1

%2 aprueba el
plan de
Capacitacidn
Anual?

0GOSO »
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PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DEL PERSONAL Fecha: 28021013

Version: 001

CAPACITACION DEL PERSONAL

Reecibir Las comecciones y reevaluar la
propuesta en los aspectos
determinados por Gerencia

Lider 5GI

Elabarar la planeaciin y programacion
de las capacitaciones

Lideér SG1

b

Realizar y erwviar |a citacidn a las
personas involucradas durante el
proceso de capacitacidnen las fechas

Lider SG1 estipuladas

S

ftealizar el control de Asistencia a la
capacitacion

Porsonas involucradas en la capacitacidn
Registro de Asistencia FT-55T-016

|

Llevar a cabo las actividades
programadas para el desarrolio de la

450 requiere una
evaluacin?

Realizar las respectivas evaluaciones
de los temas tratados en las
capacitaciones
Lider 5Gi

!

Calificar las evaluaciones y realizar el
andlisis respectivo de resultados

Lider SGI

!

Realizar el informe final de resultados
yobsenaciones de Las capacitaciones

realiradas
Lider SGI

capacitacion

Pagina 9de13

SEGUIMIENTO DE DESEMPENO DEL
PERSONAL

Elaborar anualmente 1a propuesta
metodelogica de la Evaluacion de
desempedio del personal
Lider del 561
.

Presentar a Gerencia el método de
Evaluacion de Desempefio del
Personal y eriterios
Lider del 561

45e aprueba la
propuesta?

Modificar propuesta segin
retroalimentacion de Gerencia

!

Socializar criterios con Directores y/o
Jefes respectivos

El

Lidder SGI

Lider 5G1
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Remitir las Evaluaciones de
Desempefio al personal Lider
Evaluador seglin corresponda

Lider 5G1

Formate GD-FT-05 y GD-FT-06

.

Lhevar a cabo las evaluaciones de
Desempefio del Personal

Lider Evalizador

l

Remitir evaluaciones a proceso de
Gestidn de Direccidn

Lider Evalwador

Puede ser medio fisico o magnético

'

Recibir las evaluaciones con sus
respectivas calificaciones

Lider del SG1

!

Analizar los Resultados

Lider del SGI

SEGUIMIENTO DE DESEMPENO DEL PERSONAL

Elaborar Informe di Resultados de
Evaluacion de Desempefio por drea

Lider del 5G|

}

Programar socializacion del informe
R con todos los

}

Emvar el informe al lider Evaluador
correspondiente al drea

Lider del 5G|

Via correo electronico

¢Requiere
Retroalimentacion
?

WO

Notificar los aspectos faltantes en el
informe de resultados

Lider Evaluador

Informe de de
Evaluacidn de Desempefio

Lider ded 5G1

Colaboradores
Lider del 561 y Lider Evaluador

]

Ejecucidn de la socializacidn del
Informe de Resultados

Lider dél SGIy Lider Evabusdor

Registro de Asistencia FT-55T-016

|

Realizar el informe final o registros
pertinentes de las Evaluaciones de
Desempefio del Personal
Lider 5GI

¢ requieTE
capacitacion del
ersonal ?

&5 requiene
tomar medidas?

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Tadigo: GA_PDUZ
Versian: (01
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PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DEL PERSONAL

Fecha: 28/02/2018
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SEGUIMIENTO DE DESEMPENO DEL

PERSONAL

NOVEDADES DEL PERSONAL

Revisar las novedades segin su tipo

Establecer fechas de recepcidn de las
novedades de persanal
mensualmente
Proceso Gestion Administrativay Financiera
|

Solicitar a todos |os procesos las
novedades de Nomina

Proceso Gestidn Administrativay Financiera

'

Remitir a Gestidn Administrativa
todas las novedades de ndminague
s presentaron en el mes
Todos los Lideres de Proceso

'

Recibir las novedades de Ndmina en
las fiechas establecidas

Analista Administrativa

Formato GA-FT-05 MNovedades de
Mémina - Tipos: Nombramientos,
Vacaciones  [Formate  GA-FT-O7),
Incapacidades, Licencias no
remuneradas, Renuncias, Reportes
Horas Extra  (Formate  GA-FT-11),
Permisos (Formato GA-FT-09), entre
ofras.

154

Coordinador Administrative

éPresenta alguna
inconsistencia?

Informiar 3l Jefe inmediato del
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s el caso
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registro de novedad nuevamente

Lider de Procesoy colaboradar
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Elaborar la ndmina mensual

Analista Administrativa

l

Generar reporte de némina

Analista Administrativa

v

Revisar y aprobar el pago de néminay
reportes generados

Coordinador Administrativa

¢Aprueba
némina?

Elaborar los ajustes pertinentes

NOVEDADES DEL PERSONAL

Remitir némina para pago y
aprobacion a Gerencia

Coordinador Administrativa

]

Aprobar pago de ndmina

Gerencia

v

Realizar actividades correspondientes
para el pago de ndmina

Proceso Gestidn Administrativay Financiera

Coordinador Administrativa
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6. Documentos dereferencia

GA-FT-01 Requerimiento de Recurso Humano
GD-PC-XX Perfil de Cargo

GA-FT-02 Formato para Entrevista

GA-FT-04 Check List Documentacion Ingreso
GA-FT-10 Induccion al SGI

Acta de Entrega

FT-35T-016 Registro de Asistencia

GD-FT-05 Evaluacion de Desempefio Técnicos

GO-FT-06 Evaluacion de Desempefio Administrativos

GA-FT-07 Solicitud de Vacaciones o Compensatorios pendientes

GA-FT-0% Permisos personal
GA-FT-11 Formato Registro Horas Extra

7. Controlde Cambios

[ Version [ Descripcion del Cambio [ Fecha del Cambio |
| 001 | Version Inicil. | 26-01-2018 |
8. Controlde emision y aprobacion
Elabore Reviso Aproba
Aszigtente HSQ Lider del SGI Gerencia
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Anexo 18. GC-PD-01 Procedimiento de gestion comercial

PROCESOQ GESTION DE COMERCIAL

Versidn: 001

2

PROCEDIMIENTO DE GESTION COMERCIAL

Fecha: 28/022015
Pagina 1ded

Establecerlaz directrces gensralezparablsgueda, vinculacion, atencion de nusves v antguos clientes, la determinaciany geston coreda de bos requisitos delservicio, |3 elabaracion
propusstas oportunas para levar a cabo ks Proyectos s2gin las especificacionss de cada cliente, v establecer disposiciones eficaces para I comunicacian con los clients:

1. [Dhjetivo

2. Alcance

Ezte procedimiento 22 debe aplicaren el Procezo de Gestidn Comercial, y con todas laz personas involucradas con la venta de los Proyectos.

3. Glosario
“ ACERCAMIENTO: Hacer contacto, donde se definen visitas o encuentros.
% FACTURACION: Cuenta detallada de las mercancias compradas o vendidas, en donde 2= registra el valor de las mismas.
% COTIZACION: Fijar, estimar colocar precio a un semvicio, descrbiendo el proyecto 3 negaciar.
4% CLIENTE: Todo aguel que pueda acceder a los productos o servicios que ofrece Rogoso Redes y Comunicaciones S.AS. por medio
de una trangaccion financiera (dinero) u otro medio de pago.
4. Desarrollo del procedimiento
Descripcion de la actividad Responsables Registros
E| Director Comercial junto con la Gerencia establecera un Presupussto de Ventas que s= debera
ejecutardurant un penodoespecifico, asi deesta manera el equipo de Gestian Comercial planieas | Gerencias, Director Comercial, Ingeniera | Presupusstode Ventas

un Plan de Accian del Presupussto mediante estategias comerciales pertinentes que se presentara
3 Gerencia.

Comercial, Analista Comercial y Técnica,

v Plan de Accian

El Dirsctar Comercial junto con el drea comercial deberd presentar 2l Plan de Accidn del | Director Comercial, Analista Comercial y NA
Presupuesto a Gerencia para ser aprobado y puesto en marcha previamente. Técnico.

Elequipo del Procezode Geston Comercial de Rogoso Redesy Comunicaciones 5.4 5. utizars los

medios necesanos para la bisgqueda de clienies potenciales dentrode su sector, asi como detectar | Director  Comercial  ylo  Ingeniero NA
zuz necesidades. Para ofrecer loz senncios 3 los clientes, Rogoso Redesy Comunicaciones S.A 5. | Comercial

Codigo: GCPD01

cuenta con un porafolio de Productos.

PROCESO GESTION DE COMERCIAL

Codige: GC-PD-0T

: Version: 001
: Fecha: 28/022018

PROCEDIMIENTO DE GESTION COMERCIAL Pagina 2de8
Elequipo de Trabap del Proceso de Gestion Comercial realzara la negociacion con los clientes | Director Comercial y Analista Comercial | Registros de Visitas
mediante wigitaz, reumiones o/y ooz medios para concretar o establecer laz necesidades del Clients. v Técnico.
ElDirsctor Comercial junto con 2l Director de Proyectos v Jefe de Proyectos segin comespanda el Director Comercial, Dirsctor de Formata:
Proyecto, realzara un analziz delos requisitos del Cliente ydela Capacidad del Proceso de Geston Proyectos y Jefe de Proyectos. GO-FT408
de Operaciones para poder Satefacer bos Reguermientos del Clients y poder llevara cabo oz GOFT-15
Proyectos. Estructurando y registrando las Fichas Técnicas comespondientes.
Elequipo del Procesode Gestion Comercial con el apoyo del Director de Proyectos elabora las | Director Comercial, Analista Comercial y Propuestas
Propuestas de acuerdo 3 loz Reguenmientos de log Clientes acorde a los Lineamientos de la | Técnico, A de Licitaciones, Director de Comerciales v
Organzacion. Proyectos. Cotzacionss

Propuestas
Presentarlas Propuesias comespondiertes a los clienies, para su oportuna Soocalzacion, con el fin | Equipo de Trabap Proceso de Gestion Comerciales y
de identificar cambios yio requisitos adicionales que ge necesiten para ejecutar el Proyecto. Comercial. Cotizacionss
Concretarel cizrme del Negocio o Proyectocon loz clientes para su postenor Ejscucidn por pante de Director de Proyectos MNA
Gestion de Operaciones.
Una vez concretadoe| Negocio, el Director Comercial debera realzarunempalms con el Procesods Director de Proyectos Propuests Final
Gestion de Operaciones, con el objetivo de empezar la ejecucion del Proyecto segan las
ezpecificaciones de la Propuests
Durante la Ejecucion de los Proyectos el equipo del Proceso de Gestion Comercial atendera con Director Comercial y Director de Registra de Quejas v
apoyo del Proceso de Geston de Operaciones cualguier queja yio Reclamos que se ke presente Proyectos. Reclamos
durante el dezarmllo del Proyecto, con el fin de Disefiarla zolucion a nivel tecnologico que cumpla
con las necesidades del clients.
L
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Codigo: GC-FO01
Version: 001

PROCEDIMIENTO DE GESTION COMERCIAL

Pagina 3ded

Apoyaral Procesode Gestian Administratva v Contablecon las actvidades de Facturscion v Estado

de Pago de loz Clientes.

Comercial.

Coordinador Administrativo y Director MA

El equipo del Proceso de Gestion Comercial debera llevar Control de todas las actividades

Director Comercial, Analista Comercial y

Planeadas sobre las Ejecutadas a través de Informes de Rezultados yio Cuadros de Control donde Técnico, A. de Lictaciones. Informas.
2e especifigue b Dezamollado en un penodo determinado, medidas comectivas y de Mejora
Elaborarun Reporte Final anual del Proceso de Gestidon Comercial de acusrdo a los Informesz o Director Comercial. Reportz Final

Cuadros de Control que se realzaron penddicamente, para presentar a Gerencia,

<0( O

PROCESO GESTION DE COMERCIAL

Codigo: GC-FO07
Version: 001

PROCEDIMIENTO DE GESTION COMERCIAL

Pagina 4de8

5. Diagrama de Flujo

5.1 Planificacion Comercial

Estudiar &l contexto Organizacional

Equipo Comarcial

|

Elaborar diagnditico de 1 situacion
actual

Equipo Comercal

¥

Plantear Objetivos Comerciales

Equipa Comercial

'

Diseflar ¢l Presupuesto de Vientas de
La Qrganizacitn

Equips Comercial

]

Diseftar el Presupuesto de Ventas de
13 Organizackin

Equipa Comercial

Digeflar o Presupuesto de Ventas de
Ia Organizacién

l

Establecer Las estrategias comerciales

Equipa Comerdial

[Equipa Comerdial

]

Identificar Clientes Potenciabes

[Equipa Comercial

I

Mdentificar las Necesidades de los
clientes

l

Disefiar Plan e Accidn anual para el
presupuesto de Ventas

[Equips Comergial

[Equipa Comercial

Fecha: 28022013

Cuadros de Control yfo

Fecha: 28022018

Presentar of Man de Accidn para
ejecutar ¢l presupuesto de ventas en
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el Comité Comercial
Equipo Comercial

&5 aprueba &l
Plan?

Replantear el plan de accidn junto con
Gerencla

Equipo Comercial y Gerencia

!

Iniciar com &l Cumplimiento al Plan de
Accidm del Presupuesto de Ventas

Equipo Comercial

.

Atraer clientes potenciales

Equipg Commercaal

S
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Fecha: 287022018
Pagina 5ded

52 Ejecucion de laGestion Comercial

Y

[Recibin solicituddel cliente

Equipa Comerdial

Analizar la Capacidad de Oferta de la
Emprasd

!

Identificar requisitos de los clientes

Equipa Comercial

1

Analizar si requiene visita técnica

Equipa Comercial

I Riquiens Vidita
Técnica?

Ejecutar visita béonbca hackendo uso
de Formato Respectivo

Equuips Comercial y [Nrector oo Proyecto

{Es posible
cotizar el
requerimienta?

My

Comunicar al cliente la dectsion de i
cotizar

[Equipo Comercial

'

Disefiar la Propuesta del Proyecto
para el Cliente

Presentar Propuesta al cliente en los
tismpos establagidos para presentar
la oferta

Equipa Comercial
y

Remitie Propuesta al Cliente

[Equipe Comercial

]

Analizar Propuesta Comercial

Chiente

Equipo Comercial

.

Realizar la cotizacion conforme a los
requerimientos del cliente

Equipa Cormercial Equipes Cofmercial
Formato GO-FT-08
Formato GO-FT-15
; Codigo: GC-FOOT
0GOSO b PROCESO GESTION DE COMERCIAL [odgece
_, PROCEDIMIENTO DE GESTION COMERCIAL ;:'I':a o

éAceptalos
términos de la
propuesta?,

sl

Realizar cierre del negocio

Equipo Comércial y Clients

l

de Operaciones

Equipo Comercial

Remitir cliente al Procesa de Gestion

Formato GC-FT-01
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Version: 001
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53 Seguimiento a la Gestion Comercial

Realizar seguimiento al cliente

Equipn Comercial

£El Cliente
presenta alguna
PORST

Atender cualgquier solicitud del cliente
referente a las condiciones
comerciales establecidas

Equipo Comerncial

Elaborar reportes o avances
semanales del estado de la Gestion
Comercial

Equipo Comercial

l

Presentar bos reportes en el Comité
Comercial

Equipo Cofmergal

!

Asistir semanalmente al Comité
Comercial

Equipo Comerial

Formato GD-FT-02

:

Socializar los avances o reportes del
Estado de la Gestion Comercial

Apoyoen la Facturacidny el Estado Equipo Comercial y Gerencia
v : | ik
de Pago de los clientes e 1
Equipo Comercial Plantear medidas de Mejora a las
actividades del procedimiento de
11- Gestion Comercial
Lbevar control del cumplimiento al Equipo Comercial y Gerencia
Plan de Accidn del Presupuesto de
Ventas
Equipo Comercial

0GOS0

PROCESOQ GESTION DE COMERCIAL

PROCEDIMIENTO DE GESTION COMERCIAL

Codigo: GCFADOT
Versidn: 001
Fecha: 28022013
Pagina Sded

6. Documentos de referencia

GO-FT48 Acta de visita técnica infraestructura
GOFT-15 Acta de visita técmica segundad electronica
GCFT41 Remisian de Cliente para Proyecto
GD-FT02 Acta de Reunidn

7. Control de Cambios

[ Version | Descripcion del Cambio | Fecha del Cambio |
[ 00T [ erzidn Inicial. [ T4-T2-2077 |
8. Control de emiziony aprobacion
Elabord Revizo Aprobo
Asistente H5Q Lider del 5GI Gerencia
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Anexo 19. GC-PD-02 Procedimiento de compras y reabastecimiento

— PROCESO GESTION COMERCIAL Codigo: GC-PD-02
- Version: 33-? ‘
PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y REABASTECIMIENTO Fecha. 201002016
Pagina 1de6
1. Objetivo

Establecer en forma clara y suficiente los parametros, responsabilidades y requisitos para las actividades de compra y adquisicidn de bienes (materias primas, equipas y
herramientas) y/o servicios que permitan realizar de forma correcta las actividades de Rogoso Redes y Comunicaciones S.AS.

2. Alcance

Este procedimiento aplica para todaslas compras de materiales, materiales, herramientas y equipos realizadas porlas areas, departamentos o procesosde Rogoso Redes y
Comunicaciones comprometidos con las tareas afines a Compras.

3.

P2
p<3
&
P2
E<3
P2
p<3
E<3
s,

P

.
p<3

Glosario

CALIDAD: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.

CLIENTE: Organizacion, entidad o persona que recibe un producto yio servicio.

ELEMENTOS CONSUMIBLES: Se entiende por elementos consumibles a aquellos bienes de naturaleza agotable y perecedera.

ELEMENTOS NO CONSUMIBLES: Se entiende por elementos no consumibles a aquellos bienes de naturaleza duradera y permanente

PRIORIDAD DE COMPRA ALTA: Corresponden a todas aquellas compras de bfenes o servicios que requieren de 1 a 10 dias para su adquisicion o ejecucion.
PRIORIDAD DE COMPRA MEDIA: Corresponden a todas aquellas compras que tengan un rango de espera de 11 a 15 dias para su adquisicion o ejecucion.
PRIORIDAD DE COMPRA BAJA: Carresponden a todas aquellas compras que tengan un rango de espera de 16 a 30 dias para su adquisicion o ejecucion.
PROVEEDOR: Persona Natural o Juridica cuyo objetivo principal es suministrar bienes o servicios.

PROVEEDOR CRITICO: Es aquel proveedor cuyo bien o servicio es indispensable para el funcionamiento de la organizacion

PROVEEDOR NO CRITICO: Es aquel cuyo bien o servicio permite el desarrollo de las actividades de la organizacion peor no representa un impacto significativo en

5US procesos misionales.

< ORDEN DE COMPRA: Documento por el cual la compra es autorizada y se da paso a realizar el proceso de contacto, negociacion y compra con el proveedor

seleccionado.

<+ SOLICITUD DE COMPRA: Documento en el que los colaboradores autorizados especifican los articulos o servicios que requieren indicando las cantidades, valor
unitario por producto o servicio, valor total de la compra, el proveedor y que colaboradores de la organizacion estaran a cargo de realizar y recibir la compra.

PROCESO GESTION COMERCIAL

U

PROCEDIMIENTQ DE COMPRAS Y REABASTECIMIENTO

Codigo: GC-PDHZ
Version: 001
Fecha: 280082018
Pagina 2deb

4. Desarrollo del procedimiento

Descripcion de la actividad

Responsables

Reqgistros

En alguno de los procesos de Rogoso Redes y Comunicaciones S.A.5. se hace evidente la
reduccion o escaser de elementos como materias primas {consumibles), insumas, herramientas yio
equipos. Si el colaborador que evidencia la disminucion en los elementos mencionados
anteriormente estd completamente seguro de dicha situacion, debera acercarse al almacenista y
solicitar la verfficacion de existencias en el almacén.

Colaborador

NIA

El almacenista, segln la solicitud de verificacion en el almacén, revisara =i se encuentran existencias
que pusdan satisfacer los requerimisntos del colaborador en cuante a materiales, herramientas yio
equipos. En caso de encontrar la cantidad suficente de dichos elementos, procederd a
aprovisionarlo de los mismos no sin antes registrar la salida de todos y cada uno de ellos del
almacén mediante el formato GO-FT-04 Salida de Almacén.

Almacenista

Formato:
GD-FT-04

Si el almacenista no encuentra suficientes cantidades para saticfacer los requerimientos de
abastecimiento de herramientas, materiales yio equipos; procederd a realizar una Solictud de
compra GA-FT-14 registrando de forma clara log elementos que 2 requieren comprar, su tipo (Si
son herramientas H, consumibles G o equipes E), la cantidad y precio unitario, el responsable de la
compra, quien la recibira en caso de que kos elementos deban ser despachados a un sitio diferente
de Iz oficina principal, y la totalidad de datos que se solicitan en el formato.

Almacenista

Formato:
GA-FT-14

Realizada la solicitud de compra en su totalidad, el almacenista debera remitirla al Lider del proceso
donde se origing la solictud para que éste la revise y e de su aprobacion, basado en los
requerimientos del proceso que lidera y la prioridad que representa para la ejecucion de sus sub
procesos y actividades.

5i el lider del proceso solictante aprueba la solicitud de compra la remitird inmediatamente a la
Gerencia para que la revisen.

Almacenista
Lider de proceso

NIA
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La Gerencia revisard la solicitud de compra y segin consideré, teniendo en cuenta aspectos
financieros y de operatividad (Si la compra es de prioridad alta, media o baja), aprobara y autorizara
el desembolso del dinero necesario para la compra, o rechazara la solicitud, y i se da el segundo
caso, aclarard si es necesario hacerle correcciones o ajustes a la solictud para aprobarla o s
definitivamente esa solicitud no sera aprobada.

5i se da el caso de que la solicitud de compra definitivamente no es aprobada, se debera reevaluar
la compra y realizar una nueva solicitud con el formato GA-FT-14.

En dado caso de ser necesarios ajustes a la solicitud de compra, el almacenista serd el encargado
de dicha tarea.

Gerencia
Almacsnista

Formato:
GA-FT-14

Aprobada |a solictud por parte de Gerencia, se procedera a realizar la orden de compra formal con el
formato GA-FT-15 Orden de compra, en el cual se registrara la informacion solicitada en su totalidad.
Realizada 13 orden de compra, e remitrd 3 |3 Coordinadora Administrativa para realizar el
desembolso del dinero.

La Coordinadora Administrativa con la orden de compra en mano, ¥ con &l aval previamente
comunicado por parte de la Gerencia, desembolsara el dinero correspondiente y autorizado para
realizar las compras.

Es importante aclarar que |a compra e puede hacer presenciaiments o via telefdnica, y que los
elementos comprados pueden llegar a puntos diferentes a |a oficina principal de Rogoso Redes y
Comunicaciones segln sea |a necesidad presentada.

En el caso de que Iz mercancia llegue a la oficina, serd el almacenista el responsable de entregarie
en buenas condiciones al lider del proceso solicitante. En caso contrario, es decir, Si la mercancia
llega a un punto especifico fuera de la oficing se debera aclarar en la orden de compra quien s hara
cargo de dichos elementos.

Aquellos elementos que, por Su gran cantidad, no sean requeridos en el momento estaran a cargo
del almacenista, el cual debera guardarbs en el almacén no sin antes registrar su ingreso mediante
el formato GO-FT-05 Entrada de almacén.

Almacsnista

Formato:
GA-FT-15

Coordinadora Administrativa
Almacsnista
Colaborador Encargado

Formato:
GO-FT-05

=0
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5. Diagramade Flujo

Realizar una solicitud de compra
especificando claramente los

elementos a Comprar y sus precios.
Se detecta la escasez de alguin Almacenista
material, herramienta o equipo Formato GO-FT-14
necesario para ejecutar las
Colaborador  Actividades. l
l Remitir la solicitud de compra al Lider
del proceso de donde se origino la

Solicitar al almacenista revisar si hay necesidad de compra para revisidn

existencias disponibles de los Almacenista
elementos que presentan escasez.
Colaborador
l Revisar si los elementos, cantidades,

N - proveedores y precios se encuentran

Revisar en el almacén si hay correctos en |a solicitud de compra

existencias suficientes segun el
pedido realizado,

Almacenista

Lider de Proceso

Elainformacidn es
correcta?

sl

NO

THay suficientes
existencias en
almacén?

T
Remitir 1a solicitud de compra a
Gerendia para su revision y posterior
Entregar al solicitante la cantidad de aprobacidn del desembalso del
elementos requeridos y realizar el . dinero.
registro de 1a salida del almacén, lider de Brocess,

£5e apruebala
compra?

&l

Almacenista

Formato GO-FT-04

£Es posible
modificar la
solicitud?

Modificar la solicitud de compra
segun los requerimientos de Gerencia
y remitirsela nuevamente

Almacenista

Formato GO-FT-14

45e apruebala
compra?

sl

Realizar la orden de compra
respectiva

Almacenista
Formato GO-FT-15

'

Remitir la orden de compraa la
coordinadora administrativa para
solicitar el desembolso del dinero

O

Almacenista
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Desembolsar y entregar al
almacenista el dinero especificado en
la orden de compra
Coordinadora Administrativa

L 4
Realizar la compra de todos los
elementos especificados en la orden
de compra.

Almacenista

La compra puede hacerse
personalmente o via telefénica. Es
posible solicitar que se envie el
producto a sitios diferentes de la
oficina, lo cual debe aclararse en el
formato de orden de compra

Entregar los elementos compradosy
recibidos en la oficina al lider de
proceso que los solicitd

Almacenista

¢ 5e debe guardar
algoen el
almacén?

Guardar en el almacén elementos
restantes y registrar su entrada

Almacenista

Formato GO-FT-15

=C
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6. Documentos dereferencia

GA-FT-14 Solicitud de Compra
GA-FT-15 Crden de Compra
GC-FT-04 Entrada de Almacén
GC-FT-05 Salida de Almacén

7. Controlde Cambios

[ Version [ Descripcion del Cambio Fecha del Cambio |
[ 01 | \erson Inical. TR02/2018 |
8. Controldeemision y aprobacion
Ea
Elabora Revisd Aprobd
Asistente H5Q Lider del 5GI Gerencia
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Anexo 20. GC-PD-03 Procedimiento de seleccidn y evaluacion de proveedores

= PROCESO GESTION COMERCIAL Cadigo: GCPD03
PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION A PROVEEDORES Ej;'::a s

1.

Objetive

Establecer en forma clara y suficiente los parametros, responsabilidades y requisitos para la correcta evaluacion y seleccion de los proveedores criticos y no criticos de
Rogoso Redes y Comunicaciones S.A.S.

Z

Alcance

El presente procedimiente contempla la contratacion ylo compra  de bienes o senvicios, obra y suministro de materiales, herramientas, equipos y elementos de oficina.
Adicionalmente, el presente documento contiene las actividades propias de las fases de seleccion, evaluacin y re-evaluacion a proveedores que suministren bienes y
servicios para el funcionamiznto de Rogoso Redesy Comunicaciones SAS.

3

’,
e

e

e

’,
o

fe ot ate e 4t
L

’,
e

’,
o’

L

Glosario

CALIDAD: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.

CALIFICACION: Valoracion cuantitativa que mide el nivel de cumplimiento de los proveedores en cada uno de los factores de evaluacion, tales como
especificaciones técnicas, aspectos administrativos y de calidad.

CLIENTE: Organizacion, entidad o persona que recibe un producto yo servicio.

EVALUACION A PROVEEDORES: Método mediante el cual se determina el cumplimiento de los aspactos téenicos, administrativos y de calidad de un proveedor,
durante |a ejecucion del contrato.

ELEMENTOS CONSUMIBLES: Se entiznde por elementos consumibles a aquelios bienes de naturaleza agotable y perecedera.

ELEMENTOS NO CONSUMIBLES: 32 entiende por elementos no consumibles a aquellos bienes de naturaleza duradera y permanente.

FACGTOR: Aspecto relevante que incide en la calidad de un proceso contractual, un producto o un servicio.

PROVEEDOR: Perzona Matural o Juridica cuyo objetivo principal es suministrar bienes o servicios.

PROVEEDOR CRITICO: Es aquel proveedor cuyo bien o servicio es indispensable para el funcionamiento de |2 organizacion

PROVEEDOR NO CRITICO: Es aquel cuyo bien o servicio permite el desarrolio de las actiidades de la organizacion paor no representa un impacto significativo en
SUS procesos misionales.

REEVALUACION A PROVEEDORES: Proceso mediants el cual 52 vuelve a evaluar a un proveador y 52 le realiza seguimiento al contrato.

SELECCION DE PROVEEDORES: Procaso mediante el cual s2 elige un proveador con base 3 unos criterios de ssleocidn espacificos.

PROCESO GESTION COMERCIAL Cadigo: GC-PDU3
Version: 001

A

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION A PROVEEDORES

Fecha: 28/08/2018
Pagina 2de7

4. Desarrollo del procedimiento

Descripcion de la actividad

Responsables

Registros

En medio de la efecucin de las actividades se hace evidente la necesidad de un bien o servicio, que
de alguna forma, es de caracter indispensable para el optimo desarrollo de dichas actividades. Al
solicitarle al lider del proceso el abastecimiento de dichos bienes (materiales, herramientas o
equipos) o servicios (cursos de alturas, transporte, gic) y percatarse de no tener un proveedor
seleccionado para dichas adquisiciones se hace evidente la necesidad de buscar, evaluar y
seleccionar uno que cumpla con las condicones minimas (factores de evaluacion) que se
estableceran al momento de evaluarios.

Colaborador
Lider de Proceso

NiA

Ahora, identificada I8 necesidad de contratar la compra de nusvos bienes yio I contratacién de
nugvos servicios, el lider del proceso deberd iniciar una blsqueda de posibles y potenciales
proveedores haciendo uso de recursos como internet, contactos, proveedores existentes,
recomendaciones, efc.

Al contar con una lista de proveedores potenciales, el lider de proceso debera diligenciar el formato
GO-FT- Formato de requerimiento y seleccion de proveedores en el cual especificard las
caracterizticas que debe tener el proveedor seleccionado y se hace una chek list de condiciones que
deberd realizar cuidadosamente.

Lider de Proceso

Formato:
GO-FT-0

El paso & seguir es solicitar una reunidn con la Gerencia para discutir, con base en el formato
previamente diligenciado, cada una de las propuestas para el proveedor y asi llegar a una decision
final determinando quién sera el proveedor seleccionado.

Entre los factores mas importantes para tomar la decision esta determinar <i el proveedor es critico o
no, de igual forma, identificar que nivel de criicidad representa para la empresa (queé tan importante
es el impacto del proveedor a los procesos misionales de la empresa), la factibilidad de llegar a
negocios acordes a la necesidad de la empresa, rapidez de respuesta y entrega a solicitudes,
facilidades de pago, historia en el mercado, entre otras.

En cazo de no poder llevarse a cabo Ia reunion es importante que el lider del proceso que ha llevado
el proceso de blsqueds del nuevo provesdor remita el formato de requerimiento y seleccién de
proveedores diligenciade para que la Gerencia ko revise y emita una decision al respecto.

Lider de Proceso
Gerencia

Formato:
GO-FT-0

163




PROCESO GESTION COMERCIAL Cédigo: GC-PD-03
q Versian: 001
PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION A PROVEEDORES bt e
‘Ya seleccionado el proveedor que mas Se ajusta a los requerimientos de la organizacin, se
procedera a agregar a éste a la base de datos de provesdores y comunicarse inmediatamente con &l
para iniciar las negociaciones y las solictudes de compra yio contratacion lo mas rapido posible.
En caso de no seleccionarse ninguno de los proveedores propuestos, es necesario que el lider de Gerencia Formato:
proceso que estaba llevando a cabo la blsgqueda, empiece el proceso nuevamente y proponga Lider de proceso GO-PD-
nuevas opciones. Mientras tanto, se debe comprar con el mejor prospecto generado de la primera Almacenista
biisqueda para satisfacer la necesidad temporalmente. El encargado de las compras, como se
establece en el procedimiento GD-PD-02 Procsdimiente de compras y reabastecimiento, serd el
almacenizta.
EVALUACION
Descripcion de la actividad Responsables Registros
Trimestralmente se deberan llevar a cabo evaluacionss a todos y cada uno de kos proveedores
criticos de la empresa con el fin de realizar un estudio donde se muestre el nivel de conformidad de
los mismas respecto 3 los requisitos de la empresa en cuanto a la compra y contratacidn de bienes y
servicios. Dichas evaluaciones estardn a cargo del Lider del 3GI y tendran en cuenta el punte de Lider del 3GI NiA
vista de la Gerencia, los lideres de proceso relacionados y el encargado de las compras, en este
cazo, el almacenista.
El lider del SGI deberd estar pendiente de las fechas establecidas previamente para las 4
evaluaciones anuakes a los proveedores. Si e estd en la fecha estipulada se debe programar una
reunion en la cual intervengan kos lideres de proceso y colaboradores relacionados con cada uno de Lider del SGI
los proveadores, el lider del SGI y el almacenista. Lideres de Proceso Formato:
Almacenista GD-FT-11
En dicha reunidn se deben discutir y evaluar todos y cada uno de los factores de evaluacion
ectablecidos el formate GD-FT-11 Formato de Calficacion de Proveedores y Confratistas. . Esta
actividad se debe realizar con todos y cada uno de los proveedores criticos de |a organizacion.
PROCESO GESTION COMERCIAL Cadigo: GC-PD-U3
q Version: (001
PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION A PROVEEDORES Fecha: J80B0TE
! Pagina dde7

Una wez evaluados y calificados los proveedores, con base en la puntuacion obtenida, se debera
definir =i los proveedores cumplen a conformidad con los requisitos de la organizacin o si por el
contrario, dichos proveedores deben ser cambiados.

Caorreo electronico

Lider del SGI Registros de evaluacion
De la misma forma, se debe emviar un correc elecironico a ls proveedores evaluados
comunicandoles que se les realizd una evaluacion periddica y su refroalimentacion respectiva.
Finalmente se deberan almacenar los registros de evaluacion obtenidos de la matriz de evaluacion a Lider del 5GI Wit

proveedores en la plataforma de gestion decumental de la organizacion.

164




f odigo: D03
QOGOSO ) PROCESO GESTION COMERCIAL mﬁngﬁp

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION A PROVEEDORES ;:‘;f‘:a 253‘;2%‘?“13
5. [piagramade Flujo
SELECCION
Realizar una busqueda de posibles Discutir con la Gerencia las opciones

NICIO proveedores por los medies que para futuros proveedores y sus
considere necesarios, aspectos a favor y en contra
Lider de proceso Lider de Procesoy Gerencia

Identificar la necesidad de un bien o :‘"‘MD‘ Rgcesarios: cnntactn:,
servlcln ivoesarnio pacd € buen internet, proveedores actuales , etc,

. . A Revisar las propuestas para el nuevo
funcionamiento de la organizacion
colaborador & l proveedor y tomar una decisidn al
@ P respecto.
Diligenciar el formato de N e
requerimiento y seleccion de Gerencla
proveedores
5¢ han comprado Lider de proceso
Formato GO-FT-0

2B elegida algin
proveedor?

l

Solicitaruna reunidn con la Gerencia

para discutiry definir cuales serdn los Agregarlo a la base de datos de
provesdaores elegidos. Proveedores de la organizacidn y
Lider de Procesoy Gerencia contarlo inmediatamente
Lider de Proceso

£Es posible realizar la
ﬂm reunién?

suministrarlos?

Remitir a Gerencia el formato de
Comunicar al lider de proceso la requerimiento y seleccion de
necesidad de realizar la bdsqueda y proveedores para su révision
seleccién de un nuevo proveedor Lider de Proceso
Colaborador
5 Cadigo: GC-POHI3
QOGGSO ) PROCESO GESTION COMERCIAL o+
FROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION A PROVEEDORES :i‘;‘:a e
EVALUACION

Analizar los resultados obtenidos y

— definir si es necesario realizar un
cambiode algin proveedor

Lider de SGI
Revisar el cronograma trimestral de l
evaluacion a proveedores y -
contratistas. Comunicar a los proveedores sus
1 limi i
Lider del SGI resultados y retroalimentacidn

correspondiente
Lider de 5G1

Via correo electronico

|

Almacenar los resultados en la
plataforma de gestidn documental y

£El periodo de
evaluacidn estd
cerca?

Esperar el tiempo restante para iniciar programar la siguiente evaluacion
el proceso de evaluacidn de Lider de 5G|
proveedores

Lider de Proceso

Realizar una reunidn para evaluar
todos los proveedores con base en la
matriz de evaluacidn de proveedores,

Lideres de procesos y almacenista

Matriz de evaluacidn de proveedores
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= PROCESO GESTION COMERCIAL Cédigo: GC-PD03

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION A PROVEEDORES Fecha: J6/08/2013
Pagina 7de7

6. Documentos de referencia
GD-FT-11 Formate de Caracterizacion de proveedores y contratistas

7. Control de Cambios

[ Version [ Descripcion del Cambio | Fecha del Cambio |
| 001 | Versien Inicial [ 280212018 |

8. Control de emision y aprobacion

Elaboro Revisd Aprobd
Asistente H3Q Lider del 56l Gerencia

Anexo 21. GC-PD-04 Procedimiento de manejo de propiedad del cliente

PROCESO GESTION DE COMERCIAL Codigo: GC_PD-0
;) Version: (01 o
PROCEDIMIENTO DE MANEJO DE PROPIEDAD DEL CLIENTE Fecha: 26/02/018

Pagina 1ded

1. Objetive

Estandarizar en forma clara y suficiente las responsabildades y requisites para la identificacion, verficacion, proteccion y salvaguarda de los bienes que son propiedad del
cliente mientras se encusntran baje el control de ROGOS0 REDES Y COMUNICACIONES S.A.5. y mantener los registros resultantes de los mismos.

2. Alcance

Este procedimiento sera de uso y aplicacion exclusiva en todos los procesos de ROGOS0 REDES Y COMUNICAGIONES 5.A.S comprometidos con la proteccion de los
bienes del cliente.

3. Glosario

4 NOTIFICACION DE ANOMALIAS EN LOS BIENES DEL CLIENTE: Es un cuadro mediante el cual se informa a los clientes los dafios, anomalias y pardidas que
sufran sus bienes durante la prestacion del servicio en el proyecto especifico.

4. Desarrollo del procedimiento

Descripcion de la actividad Responsables Registros

El cliente hace entrega de los bienes que Sean requeridos por la organizacion para realizar el Cliente NA
proyecto (en el caso que aplique.)

El Almacenista recibe los bienes y determina:

Si el articulo s2 recibe en perfectas condiciones y trae todos sus implementos adicionales se
encuentran en perfectas condiciones de funcionamiento diligencia el formato de acta de entrega al
almacén lo firma y ko hace firmar del cliente § de la persona delegada por el ciente para entregar los Formato:

bienes. Almacenista GO-FT-05

Si el articulo y sus implementos o ks bienes que traiga presentan alguna anomalia la reporta al
cliente en el mismo formato, firma y ko hace firmar del cliente § de la persona delegada por el cliente
para entragar los bisnes.

166




PROCESO GESTION DE COMERCIAL Cadigo: GC-PD-04
Q{ ‘u’emon:{l{l'] )
PROCEDIMIENTO DE MANEJO DE PROPIEDAD DEL CLIENTE Fecha: 28021018
Pagina 2ded
El aimacenista identifica los bienes del cliente y los almacena en el sitio destinado para salvaguardar Almacenista NA

¥ proteger los bienes propiedad del cliente.

El almacenista deberd diligenciar el cuadro de notificacién de anomalias en ks bienes del cliente

cuando estos bienes sufran algin dario § perdida durante Ia ejecucion del proyecto mientras estén Almacenista Cuadro de notificacion
bajo el control de ROGOS0O REDES Y COMUNICACIONES S.A.S., con el fin de notificar al cliente de anomalias en los
sobre los dafios o pérdidas. bienes del cliente
El almacenista hard entrega de ks bienes del cliente al técnico responszable de Iz ejecucion dal Almacenista Formato:
proyecto, haciendo firmar Ia relacidn de salida de aimacén de los bienes entregados. GO-FT-04

PROCESO GESTION DE COMERCIAL

deip'n: %ﬁ;PD—N
<0 Fecha: 28022018

PROCEDIMIENTO DE MANEJO DE PROPIEDAD DEL CLIENTE .
Pagina Jded

5. [piagrama de Flujo

Almacenar en sitio destinado Diligenciar formato salida de almacén

INICID

Entregar bienes requeridos para la
ejecucion del proyecto

Almacenista Almacenisty

| Formato GO-FT-04

Cliente
- st algund ND
{ anomalia con el
x bien?
Recibir bienes
s <
Almacenista Diligenciar cuadro de Notificacion de
anomalias
Almacenista
456 encuentra en T
buenas
condiciones? x
Motificar al cliente sobre daftos o
perdidas
Reportar al cliente Almacenista
Al ist T
acenista " \
Hacer entrega del bien a Téenlco para
| ejecucion del proyecto
L
Diligenciar formato entrada a almacén Almacenista

Almacenista

Formato GO-FT-05

PROCESO GESTION DE COMERCIAL Cédigo: GC-PD-0
QC Version: 001
PROCEDIMIENTO DE MANEJO DE PROPIEDAD DEL CLIENTE Fecha: 26/02/2018
Pagina dded

6. Documentos de referencia

GO-FT-04 Salida de Almacén
GO-FT-05 Entrada a Almacén

7. Controlde Cambios

[ Version | Descripcion del Cambio | Fecha del Cambio |
| 001 | Version Inicil. | 4122017 |
8. Controldeemision y aprobacion
Elabora Revisa Aprobd
Asistente HSQ Lider del SGI Gerencia
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Anexo 22. GD-FT-01 Encuesta de satisfaccion al cliente

PROCESO DE GESTION DE DIRECCION Cédigo: GD-FT-01

0GOS0 »

ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIENTE
Fecha: 24/10/2017

[cLiEnTE: | | FECHA DE EVALUACION:

Marque con una "X" unicamente la opcién que considere pertinente para cada sub-criterio.

[ crmerio ] SUB - CRITERIO Excelente|Bueno | Regular | Deficiente [ Pésimo | OBSERVACIONES

Amabilidad con la que fue atendido

Facilidad para contactar con la empresa

CSIEEIDIN £ Capacidad de respuesta frente a situaciones

CLIENTE . .
imprevistas
Informacidn clara y oportuna brindada al cliente
Cumplimiento en los plazos y programacion
pactada del proyecto.

NIVEL DE Oportunidad y Claridad de los

CALIDAD DEL presupuestos/cotizaciones entregadas.
SERVICIO

Cumplimiento de Normas de Seguridad.

Calidad en la documentacion e informes requeridos.

SERVICIO Nivel de Servicio frente a posibles quejas y
POST VENTA [reclamos.

Conformidad respecto a los niveles de precio segun
el servicio solicitado.

PRECIO Y

. |Conformidad en la facturacion entre los precios
FACTURACION

establecidos y el servicio prestado.

Facilidad en los medios de pago.

Presentacidn del personal adecuada del personal In

SEVICIO IN H
< ouse.
oL (EE) Calidad del servicio prestado por el personal In
SI APLICA) House

OBSERVACIONES Y/O SUGERENCIAS GENERALES:

Revisado por:

Codigo: GD-FT-01 Versién: 001
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Anexo 23. GD-FT-02 Acta de Reunién

0GOS0

PROCESO DE GESTION DE DIRECCION

ACTA DE REUNION

Cédigo: GD-FT-02
Version: 002
Fecha: 19/02/2018

FECHA: LUGAR: HORA:
MOTIVO DE LA REUNION
No. TEMAS
ORDEN DEL DIA
TEMATICAS DE LA
REUNION
No. NOMBRE ASISTENTE CARGO FIRMA
ASISTENTES A LA
REUNION
DESARROLLO DE LA REUNION Y COMPROMISOS ASIGNADOS
TEMA No. COMPROMISOS FECHA LIMITE RESPONSABLES
Codigo: GD-FT-02 Version: 002
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Anexo 24. GD-FT-03 Control de servicio y producto no conforme

PROCESO DE GESTION DE OPERACIONES Codigo: GD-FT-03

R0GOS50 Versien: 001

o CONTROL DE PRODUCTO Y SERVICIO NO CONFORME
orniecens Fecha: 27/02/2018

1. INFORMACION DEL REPORTE

Nombre de quien reporta: PNC No.
Fecha de la no conformidad: Cargo:
Fecha del reporte: Proceso:

2. INFORMACION REFERENTE A LA NO CONFORMIDAD

2.1 Descripcion de la no conformidad

2.2 Causas de la no conformidad

Causa No. Descripcion de la Causa Observaciones

3. INFORMACION REFERENTE AL TRATAMIENTO DE LA NO CONFORMIDAD

TECNICA ACTIVIDADES A REALIZAR / DESCRIPCION DEL TRATAMIENTO FECHA DE INICIO FECHA FINAL
[ Reproceso
[ correcién
[] Reparacién
] Céncesion
| Accion
Correctiva
0 Accion
Preventiva
] Reclasificar
[] uiberar
Tratemiento ejecutado por: Fecha ejecucion:
Tratamiento verificado por: Fecha verificacion:
4. INFORME DE RESULTADOS
RESULTADOS OBTENIDOS OBSERVACIONES
RESPONSABLE DEL PROCESO RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO
Codigo: GD-FT-03 Version =N5
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Anexo 25. GD-FT-04 Solicitud de creacién, modificacién o eliminaciéon de documento

PROCESO DE GESTION DE DIRECCION Codigo: GD-FT-04

R0GOS0 Version: 001

SOLICITUD DE CREACION, MODIFICACION O ELIMINACION DE DOCUMENTO
Fecha: 08/02/2018

<y Comunicaciones -

La siguiente solicitud solo serd recibida via correo electrénico por lider del Sistema de Gestién Integral de Rogoso Redesy Comunicaciones S.A.S.

SOLICITANTE: FECHA DE SOLICITUD: |

PROCESO:

TIPO DE SOLICITUD

[] CREACION DE DOCUMENTO ] MODIFICACION DE DOCUMENTO ] ELIMINACION DE DOCUMENTO

TIPO DE DOCUMENTO

[J ForRMATO ] PROCEDIMIENTO [] FICHA DE CARACTERIZACION [ INSTRUCTIVO
[ mAaNUAL ] ORGANIGRAMA ] MAPA DE PROCESO ] PERFILDE CARGO

[JoTro, sCUAL?

| NOMBRE DEL DOCUMENTO: |

JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD

DESCRIPCION DE LA SOLICITUD

REQUERIMIENTOS A TENER EN CUENTA EN EL DOCUMENTO

No Item

OBSERVACIONES ADICIONALES

Cédigo: GD-FT-04 Versién: 001
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Anexo 26. GD-FT-05 Evaluacion de desempefio - cargos técnicos

QOCOSO PROCESO DE GESTION DE DIRECCION Cédigo: GD-FT-05
. . , Version: 001
-1 } EVALUACION DE DESEMPENO - CARGOS TECNICOS
Red m b Fecha: 11/12/2017
NOMBRES Y APELLIDOS: N° EVALUACION
CARGO: FECHA:
EVALUADO POR: CARGO:
CALIFICACIONES: (5) : CUMPLE (3): CUMPLE PARCIALMENTE (1): NO CUMPLE
CRITERIOS DE EVALUACION DE DESEMPENO CARGOS TECNICOS RESULTADO

A NIVEL TECNICO

Es parte Activa de todas las actividades para el cumplimiento de los objetivos del Proyecto con su equipo de
Trabajo

Da Uso correcto de los Elementos, Materiales y Equipos entregados para la realizacion de la Labor.

Identifica, Comunica los problemas presentes y participa en las soluciones oportunas. (Proactividad)

Realiza las actividades operativas de acuerdo a las instrucciones del Jefe Inmediato

Presenta correcta y Oportunamente las Fotografias, los Reportes y/o Informes requeridos por el proyecto.

Responsabilidad en las funciones de apertura, desarrollo ycierre de Proyectos.

Planifica y Solicita oportunamente los requerimientos de materiales, herramientas yequipos que se requieran
para la garantizarla productividad del proyecto.

Habilidad Técnica en el desarrollo de las actividades del Proyecto y responsabilidad sobre lo ejecutado.

Presenta oportunamente los soportes para la Legalizacion de dineros entregados

A NIVEL CONDUCTUAL

Asiste puntualmente y Participa en las Capacitaciones yReuniones programadas porla Organizacidn.

Mantiene buena Presentacidn Personal como imagen institucional en las areas de Trabajo.

Respeta los conductos regulares, tiene comunicacidn asertiva con los Jefes y Compafieros y mantiene buenas
relaciones personales con el equipo de Trabajo

Cumple puntualmente el Horario de Trabajo, Permanece durante la Jornada Laboral y Notifica las Novedades
presentadas que causen retiro de su sitio de Trabajo

A NIVEL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Informa oportunamente sobre Peligros y Riesgos presentes en su sitio de trabajo.

Porta diariamente completos y bien puestos los elementos de proteccidn personal (EPP) durante la jornada
Laboral

Procura el cuidado Integral de su Salud durante la Jornada Laboral

Cumple las Normas, Politicas e Instrucciones de Seguridad ySalud en el Trabajo.

Registra los permisos de trabajo seguro yalturas (si aplica) en cada Jornada laboral

TOTAL DE CALIFICACION:

INTERPRETACION DE LA EVALUACION

EXCELENTE ( 90-100 ) MUY BUENO ( 80-89 ) BUENO( 70-79 ) ACEPTABLE (60-69 )  DEFICIENTE (Menora59 )

OBSERVACIONES DEL EVALUADOR

COMPROMISOS DEL EVALUADO

Firma del colaborador

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Codigo: GD-FT-05 Version: 001
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Anexo 27. GD-FT-06 Evaluacion de desempefio - cargos administrativos

QOCOSO PROCESO DE GESTION DE DIRECCION Cédigo: GD-FT-06
. . Version: 001

-1 ) EVALUACION DE DESEMPENO - CARGOS ADMINISTRATIVOS

Red unicacion Fecha: 11/12/2017
NOMBRES Y APELLIDOS: N° EVALUACION
CARGO: FECHA:
EVALUADO POR: CARGO:
CALIFICACIONES: (5) : CUMPLE (3): CUMPLE PARCIALMENTE (1): NO CUMPLE

CRITERIOS DE EVALUACION DE DESEMPENO CARGOS TECNICOS RESULTADO

A NIVEL TECNICO

Es parte Activa de todas las actividades para el cumplimiento de los objetivos del Proyecto con su equipo de
Trabajo.

Planifica y Organiza las actividades ytiempos para dar cumplimiento de responsabilidades yfunciones del cargo.
Realiza sus funciones de acuerdo a las instrucciones del Jefe Inmediato

Analiza la informacion adecuadamente de acuerdo a la situacién. Presenta Oportunamente los Reportes y/o
Informes requeridos porel Proceso.

Identifica, Comunica los problemas presentes yLidera en las soluciones oportunas en equipo con sus
compafieros.

Brinda un pluss o valoragregado a la organizacién independiente del Rol del Cargo que ocupa.

Mantiene la informacién del proceso ordenada ydisponible para consulta o requerimiento de control interno.

Da Uso correcto al Celular, Internety Equipos entregados para la realizacion de la Labor.

Presenta oportunamente los soportes para la Legalizacion de Dineros Entregados.

A NIVEL CONDUCTUAL

Asiste puntualmente y Participa en las Capacitaciones y Reuniones programadas porla Organizacidn.

Respeta los conductos regulares, tiene comunicacidn asertiva con los Jefes y Compafieros y mantiene buenas
relaciones personales con el equipo de Trabajo.

Cumple puntualmente el Horario de Trabajo y Notifica con oportunidad los permisos requeridos en coordinacién
con su jefe inmediato.

Mantiene buena disposicidon yde servicio al cliente interno de la Organizacidn.

A NIVEL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procura el cuidado Integral de su Salud durante la Jornada Laboral

Cumple las Normas, Politicas e Instrucciones de Seguridad ySalud en el Trabajo.

Informa oportunamente sobre Peligros y Riesgos presentes en su sitio de trabajo.

TOTAL DE CALIFICACION:

INTERPRETACION DE LA EVALUACION

EXCELENTE ( 90-100 ) MUY BUENO( 80-89 )  BUENO(70-79 )  ACEPTABLE(60-69 ) DEFICIENTE (Menora59 )

OBSERVACIONES DEL EVALUADOR

COMPROMISOS DEL EVALUADO

Firma del colaborador

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Cddigo: GD-FT-06 Versién: 001

173




Anexo 28. GD-FT-09 Acciones correctivas y mejora continua

PROCESO DE GESTION DE DIRECCION

Codigo: GD-FT-09

R0GO50

sy Comunicaciones -

ACCIONES CORRECTIVAS Y MEJORA CONTINUA

Versién: 001
Fecha: 08/02/2018

FECHA: PROCESO:
CAUSA DE NO CONFORMIDAD:
TIPO DE NO CONFORMIDAD:
PLAN DE ACCION
ACCIONES RESPONSABLE FECHA DE EJECUCION

SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACCION

FECHA DE SEGUIMEINTO

RESULTADO DEL SEGUIMIENTO

RESPONSABLE

Observaciones

GD-FT-09

Version: 001
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Anexo 29. GD-FT-10 Revision por la direccion

PROCESO DE GESTION DE DIRECCION Cédigo: GD-FT-10

;’OGOSO ) Versién: 001

REVISION POR LA DIRECCION
Fecha: 08/02/2018

PERIODO DE LA REVISION: FECHA DE REVISION:

OBJETO:

ALCANCE:

MARCO GENERAL

Informe de Avance del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo al cierre del Periodo

Deciciones a Tomar Responsable Fecha

Sistema de Gestion de Calidad

Desempefio Global del Sistema
(Marco Estratégico)

Desempeiio de los Procesos

Deciciones a Tomar Responsable Fecha

Auditorias Internas

Deciciones a Tomar Responsable Fecha

Acciones Preventivas, Correctivas y de Mejora

Deciciones a Tomar Responsable Fecha

Resultados de la Gestion del Riesgo

Deciciones a Tomar Responsable Fecha

Revision Anterior

GD-FT-10 Version: 001
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Anexo 30. GD-FT-11 Calificacion de proveedores y contratistas

PROCESO DE GESTION DE DIRECCION Cédigo: GD-FT-11

CALIFICACION DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

QOGOSO ) Versién: 001

Fecha: 11/12/2017

EMPRESA: N° EVALUACION
EVALUADOR: FECHA:
PRODUCTO/SERVICIO:
CALIFICACIONES: (10) : CUMPLE (5): CUMPLE PARCIALMENTE (0): NO CUMPLE
CRITERIOS DE EVALUACION DE DESEMPENO CARGOS TECNICOS RESULTADO

A NIVEL TECNICO

1. Calidad del producto / servicio prestado

2. Cumplimiento en cantidades y referencias solicitadas

3. Cumplimiento en los Tiempos de Entrega / Prestacidn de Servicio

4. Condiciones Comerciales (Precios y Crédito otorgado)

5. Documentacién Completa del producto / servicio prestado

6. Servicios Pluss o Valores Agregados al Producto / Servicio Prestado.
(Capacitaciones, entre otros)

7. Servicio Post Venta como Garantias - Respuesta y Soluciéon a Reclamaciones

TOTAL DE CALIFICACION:

INTERPRETACION DE LA EVALUACION

EXCELENTE ( 90-100 ) MUY BUENO ( 80-89 ) BUENO( 70-79 ) ACEPTABLE (60-69 )  DEFICIENTE (Menora59 )

OBSERVACIONES DEL EVALUADOR

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Cddigo: GD-FT-11 Versién: 001

Anexo 31. GD-FT-12 Formato de sugerencias

PROCESO DE GESTION DE DIRECCION Cédigo: GD-FT-12

QOGOSO } Versién: 001
) ) FORMATO DE SUGERENCIAS
Fecha: 04/01/2018

NOMBRE: FECHA:
CARGO: PROYECTO:

MOTIVO DEL DILIGENCIAMIENTO
] REPORTE DE PELIGRO [ ] QUEJA [ ] SUGERENCIA [ ] RECLAMO [ ] CONSULTA [JotrO

EXPLICACION DETALLADA
Codigo: GD-FT-12 Versién: 001
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Anexo 32. GD-FT-13 Solicitud de mejoramiento de proceso o servicio

PROCESO DE GESTION DE DIRECCION Cédigo:  GD-FT-13
=0GOSO
e SOLICITUD DE MEJORAMIENTO DE PROCESO O SERVICIO
Redes y Comunicaclanes - Fecha:  24/01/2018
Nombre del solicitante: Fecha de solicitud:

Proceso o Servicio a mejorar:

1. DESCRIPCION DEL MEJORAMIENTO

2. IDENTIFICACION DE RIESGOS

3. RECURSOS NECESARIOS

4. PLANEACION DEL CAMBIO

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA DE EJECUCION

Espacio Reservado para el evaluador de la solicitud (Gerencia de Direccion)

5. IMPACTO DEL MEJORAMIENTO

ITEM CRITICO (5 pts.) MEDIO (3 pts.) BAJO (1 pt) CALIFICACION
) Blivel d? El mejoramiento debe El mejoramiento puede El mejoramiento no requiere
importancia o . . . . . ; S .
X realizarse inmediatamente ejecutarse paulatinamente ejecucion inmediata
urgencia

El mejoramiento involucra

No. de procesos El mejoramiento involucra a dos El mejoramiento solo
. la mayor parte de los .
involucrados procesos del SGC involucra a un proceso del SGC
procesos del SGC
Recursos Estd fundamentada la Esta fundamentada la No se requiere la movilizacion
. movilizacién de gran movilizacion de recursos en de una cantidad
necesarios . ) .
cantidad de recursos cantidades moderadas. representativa de recursos
Ponderado 0
6. OBSERVACIONES DEL EVALUADOR
7. ACCIONES A TOMAR
Ponderado Recomendaciones
5-4,3 Realizarla implementacién solicitada inmediatamente
3,6-23 Se debe realizarla implementacidn pero se puede hacer paulatinamente
16-1 No se considera un cambio importante. Si se requiere, la solicitud se someterd a reivision
Solicitado por Evaluado por
Cddigo: GD-FT-13 Version: 001
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Anexo 33. GD-FT-14 Acta de reunién de apertura de auditoria

PROCESO DE GESTION DE DIRECCION Cédigo: GO-FT-14
=0GOSO , , Version: 001
e ACTA DE REUNION DE APERTURA DE AUDITORIA
Redesy Comunicaciones - Fecha: 27/02/2018
1. INFORMACION INICIAL
Proceso / Actividad Fecha: Acta No.
Lugar de la auditoria: Hora Inicial: Hora Final:
2. INFORMACION RELACIONADA A LA AUDITORIA
2.1 Objetivo de la auditoria
2.2 Asistentes a la reunién por parte del equipo de auditoria
Nombre Cargo Proceso Rol dentro de la auditoria Firma
2.3 Asistentes a la reunién por parte del proceso o actividad auditado
Nombre Cargo Proceso Rol dentro de la auditoria Firma

3. DESARROLLO DE LA REUNION

3.1 Criterios de

la auditoria

3.2 Conclusiones de la reunion

3.3 Compromisos

Codigo: GO-FT-14

Version 001
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Anexo 34. GD-FT-15 Acta de reunién de cierre de auditoria

PROCESO DE GESTION DE DIRECCION Cédigo:  GO-FT-15
QOGOSO . . Version: 001
e ACTA DE REUNION DE CIERRE DE AUDITORIA
Redes y Comunicaciones - Fecha: 27/02/2018
1. INFORMACION INICIAL
Proceso / Actividad Fecha: Acta No.
Lugar de la auditoria: Hora Inicial: Hora Final:
2. INFORMACION RELACIONADA A LA REUNION
2.1 Asistentes a la reunidn por parte del equipo de auditoria
Nombre Cargo Proceso Rol dentro de la auditoria Firma
2.2 Asistentes a la reunion por parte del proceso o actividad auditado
Nombre Cargo Proceso Rol dentro de la auditoria Firma

3. HALLAZGOS DE LA AUDITORIA

3.1 Hechos asociados a fortalezas

3.2 Hechos asociados a debilidades

3.3 Plan de Mejoramiento

Cédigo: GO-FT-15

Version 001

179




Anexo 35. GD-FT-16 Informe de auditoria

PROCESO DE GESTION DE DIRECCION Cédigo: GO-FT-16
=0GOSO Version: 001
; o INFORME DE AUDITORIA
Redesy Comunicaciones - Fecha: 27/02/2018
Fecha de la auditoria Proceso:
Fecha de elaboracién del informe Responsable auditoria:

2. INFORMACION GENERAL DE LA AUDITORIA

2.1 Objetivo de la auditoria

2.2 Alcance de la auditoria

2.3 Identificacion de clientes de la auditoria

Nombre Cargo Proceso Observaciones

2.4 Identificacion del equipo auditor

Nombre Cargo Proceso Rol dentro de la auditoria

2.5 Criterios de la auditoria

3. DESARROLLO DE LA AUDITORIA

3.1 Actividades realizadas

Actividad Lugar Fecha

Codigo: GO-FT-16 Version 001
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3.2 Hallazgos encontrados

No. Descripcion del hallazgo

Hallazgo

C |NC|OB|OP

Evidencia Relacionada

4. CONCLUSCIONES DE LA AUDITORIA

4.1 Grado en el cumplimiento de los criterios iniciales de la auditoria

Codigo: GO-FT-16

Versién 001
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Anexo 36. GO-FT-01 Presupuesto de proyectos

PROCESO DE GESTION DE OPERACIONES Cédigo: GO-FT-01
QOGOSOJ Versién: 001
PRESUPUESTO DE PROYECTO
Redes y Comunicaciones Fecha: 24/10/2017
NOMBRE DEL PROYECTO: FECHA:
CLIENTE:
1. COSTOS DE PLANEACION, CONSULTORIA Y SITE SURVEY
Concepto Unidad | Valor Unitario | Cantidad | Sub Total Total
1.1 Costos asociados al disefio y estudios pre - eliminares S -
1.1. Costos de visita a Campo (Site Survey) | S - | | $ -
1.2 Costos asociados al proceso de licitacion S -
1.2.1 Compra de Pdliza de Seriedad de la Propuesta. s - $ -
1.2.2 Compra de Pdliza de responsabilidad civil contractual. S - $ _
1.2.3 Compra de Péliza de cumplimiento. S - S -
1.2.4 Costos de renovacién de RUPy Cadmara de Comercio. S - $ -
1.2.5 Costos de impresidn, envio y correccién de la propuesta. S - $ -
1.3 Costos asociados al proceso comercial S -
1.3.1 Costos de transporte y movilidad. S - $ -
1.3.2 Costos de comunicacién (Plan de minutos y datos). S - $ -
1.3.3 Costos de impresién Brochure. S - $ -
1.3.4 Costos de impresiéon Carta de presentacion. S - $ -
1.3.5 Costos de representacion. S - $ -
1.4 Otros Costos asociados S -
1.4.1. Gastos de Papeleria y Misceldanea en general | S - | $ -
TOTAL| $ =
2. COSTOS DE MATERIALES E INSUMOS
Concepto Unidad Valor Unitario Cantidad Sub Total Total
2.1 Costos asociados a la compra de materia prima e insumos S -
2.1.1 Compra de MP1 S - $ -
2.1.2 Compra de MP2 S - S -
2.1.3 Compra de MP3 S - $ -
2.1.4 Compra de envio y/o recepcién de materias primas S - $ -
2.2 Otros costos asociados a la compra de materias primas e insumos S -
2.2.1 Costo de transporte a almacenes ycentros de distribucién | S - | $ -
TOTAL| $ -
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3. COSTOS DE HERRAMIENTAS Y DOTACION

3.1 COSTOS ASOCIADOS A LA COMPRA Y UTILIZACION DE HERRAMIENTAS ELECTRICAS

Concepto Marca y Modelo| Voltaje (V) |Corriente (A)| Potencia (W) Ca;:)tri::d SHora/Herramienta |Sub total utilizacién | Valor de compra Total
$ -1$ -1$ -1$
$ -1$ -1$ -1$
$ -1$ -1$ -1$
$ -1$ -1$ -1$
$ -1$ -1$ -1$
5 BB BB I3

SUB TOTAL| $
3.2 COSTOS ASOCIADOS A LA COMPRA Y UTILIZACION DE HERRAMIENTAS MANUALES
Concepto Referencia Cantidad C::::::d SHora/Herramienta |Sub total utilizacién | Valor de compra Total
$ -1$ -8 -8
$ -1$ -1 S -1 s
$ -1$ -1 S -1 s
$ -1$ -8 -8
$ -1$ -8 -1$
SUB TOTAL| $
3.3 COSTOS ASOCIADOS A LA COMPRA DE DOTACION FALTANTE O DE REPOSICION
Concepto Proveedor Cantidad Valor Total
Overol Completo S -l s
Botas de punta de Seguridad S -l s
Casco de alturas de 4 puntas S -l s
Barbuquejo de seguridad S -l s
Guantes de Carnaza S -l s
Guantes de Nitrilo S -l s
Gafas de seguridad S -l s
Tapa Oidos S -1 s
Arnés S -l s
Tie Off (Linea de vida para postes) S -1s
Mosquetdn S -l s
Juego de Pretales S -|s
Eslinga de Posicionamiento S -l s
SUB TOTAL| $
TOTAL| $
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4. COSTOS PERSONAL

4.1 COSTOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

Nombre Funcion dentro del proyecto $ Hora / hombre Numero de Horas TOTAL
$ -
$ _
$ -
$ _
$ _
SUB TOTAL| § -
4.1 COSTOS DE PERSONAL OPERATIVO
Nombre Funcién | $ Hora/per | Total horas $ Transporte/per $ Alimentacién/per| $ Hospedaje/per|  TOTAL
$ _
$ _
$ -
$ _
$ _
$ -
$ _
$ -
$ _
SUB TOTAL| $ -
ToTAL| § -

IMPREVISTOS| $

COSTO TOTAL DEL PROYECT 0| S

Cddigo: GO-FT-01

Version 001
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Anexo 37. GO-FT-02 Control de registro de transportes

PROCESO DE GESTION DE OPERACIONES Cédigo: GO-FT-02
aOGOSO Versién: 001
CONTROL DE REGISTRO DE TRANSPORTES
Redesy Comunicaciones - Fecha: 06/02/2018
PROYECTO:
NOMBRE DEL CONDUCTOR:
NOMBRE DEL TECNICO/INGENIERO:
Registro de Transportes
FECHA UBICACION INICIAL KM INICIAL UBICACION FINAL KM FINAL ACTIVIDAD REALIZADA
Técnico/Ingeniero Conductor Director de Proyecto
Cdédigo: GO-FT-02 Versién: 001

Anexo 38. GO-FT-04 Salida de almacén

PROCESO DE GESTION DE OPERACIONES Cddigo: GO-FT-04
QOGOSO } . Versién: 003
Redes y Comunicaciones - SALIDA DE ALMACEN
Fecha:  28/02/2018
| FEcHADESOLICTUD | | ACTA No.
ENTREGADO A
IDENTIFICACION | PROYECTO
{tem Descrincién Tipo Cant. | Cant. Fecha Cant. Fecha
P H| C| S |Solicit.| Entre. Entre. | Devuel. Devuel.
Aprobado por: Entregado por: Recibido por:
Jefe de Proyecto Almacenista Técnico
FECHA DE DEVOLUCION:
Entregado por: Recibido por:
Técnico Almacenista
Cédigo: GO-FT-04 Version: 003
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Anexo 39. GO-FT-05 Entrada a almacén

PROCESO DE GESTION DE OPERACIONES Cédigo: GO-FT-05
=0GOSO , Version: 003
Redes y Comunicaciones - ENTRADA A ALMACEN
: Fecha: 28/02/2018
FECHADESOLICITUD | | ACTA No.
ENTREGADO A
IDENTIFICACION | PROYECTO
tem Descrincion Tipo Cant. | Cant. Fecha | Cant. Fecha
P H| C| S |Solicit.| Entre. Entre. | Devuel. Devuel.
Aprobado por: Entregado por: Recibido por:
Jefe de Proyecto Almacenista Técnico

FECHA DE DEVOLUCION:

Entregado por:

Técnico
Cédigo: GO-FT-05

Recibido por:

Almacenista
Version: 003
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Anexo 40. GO-FT-06 Formato de planeacién y evaluacion de proyecto

GESTION DE OPERACIONES Codigo: GO-FT-06
XO0GOSO > ) ] Versién: 001
f § FORMATO DE PLANEACION Y EVALUACION DE PROYECTO
Fecha: 06/11/2017
PROYECTO: LIDER DEL PROYECTO: FECHA DEINICIO:
CLIENTE: CODIGO DEL PROYECTO: FECHA DE FINALIZACION:
1. PLANEACION DEL PROYECTO
FASE DEL PROYECTO ACTIVIDADES A DESAROLLAR TALENTO HUMANO RECURSOS A UTILIZAR FECHA LIMITE
Codigo GO-FT-06 Versién 001
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GESTION DE OPERACIONES Cédigo: GO-FT-06
QC)( <>S() . . ion: 001
-1 } FORMATO DE PLANEACION Y EVALUACION DE PROYECTO Version
‘ o Fecha: 06/11/2017
2. EVALUACION DEL PROYECTO
- OPORTUNDIADES DE
FASE DEL PROYECTO ACTIVIDADES DESAROLLADAS OBSERVACIONES CALIFICACION MEJORA
3. OBSERVACIONES FINALES
Codigo GO-FT-06 Versién 001

188




Anexo 41.GO-FT-07 Acta de inventario de equipos de seguridad electrénica

GESTION DE OPERACIONES Cédigo: GO-FT-07
R0GOSO0 > ] Versién: 001
Redes y Com : ACTA DE INVENTARIO DE EQUIPOS DE SEGURIDAD ELECTRONICA
Fecha: 06/02/2018
TECNICO ENCARGADO: PROYECTO:
FECHA DE INICIO:
ENCARGADO DEL SITIO: SEDE:

1. SUBSISTEMA

2. EQUIPO PRINCIPAL

3. ESTADO DEL EQUIPO

4. UBICACION DEL EQUIPO

[lccrv [dovr [INVR MARCA:
] DETENCION DE INCENDIOY  [] PANEL REFERENCIA:
|:| CONTROL DE ACCESO |:| CONTROLADORA CANTIDAD: Alturade los equipos
[[] DETENCION DE INTRUSION [] SERVIDOR SOFTWARE:
5. TIPOS DE EQUIPOS

CCTV MARCA REFERENCA | CANTIDAD UBICACION | CONTROL DE INTRUSION MARCA REFERENCIA | CANTIDAD UBICACION
[] CAMARAS FUUAS [ ] SENSOR DE MOVIMIENTO|
[] CAMARAS PTZ Iﬁ CONTACTO MAGNETICO
[1 CAMARAS TERMICAS [ | TRANSMISORA
[_] ENCODER (CODIFICADOR) [ ] TECLADO
DETENCION DE INCENDIOS MARCA REFERENCIA CANTIDAD UBICACION CONTROL DE ACCESO MARCA REFERENCIA CANTIDAD UBICACION

[ ] SENSOR DE HUMO

CONTACTO
[

1 SENSOR TERMICO

MAGNETICO

] ESTACION MANUAL

[ 1 LECTORAS

[1 LUZESTROBOSCOPICA

[] ELECTROIMANES

] BEAM DETECTOR

TORNIQUETES
O Q

[1FUENTES

TALANQUERAS

LLLLLI LT LTI

IATNNNINaNNINsNsvasIysyasi

1. SUBSISTEMA

2. EQUIPO PRINCIPAL

3. ESTADO DEL EQUIPO

4. UBICACION DEL EQUIPO

Clccrv [dovk [CINVR MARCA:
1 DETENCION DE INCENDIOY  [] PANEL REFERENCIA:
I:l CONTROL DE ACCESO I:l CONTROLADORA CANTIDAD: Alturade los equipos
[[] DETENCION DE INTRUSION [] SERVIDOR SOFTWARE:
5. TIPOS DE EQUIPOS

CCTV MARCA REFERENCA CANTIDAD UBICACION CONTROL DE INTRUSION MARCA REFERENCIA CANTIDAD UBICACION
] CAMARAS FIJAS [ ] SENSOR DE MOVIMIENTO|
[1 cAMARAS PTZ [ | CONTACTO MAGNETICO
[1 CAMARAS TERMICAS ] TRANSMISORA
[T ENCODER (CODIFICADOR) [ 1 TECLADO
DETENCION DE INCENDIOS MARCA REFERENCIA CANTIDAD UBICACION CONTROL DE ACCESO MARCA REFERENCIA CANTIDAD UBICACION

[ 1 SENSOR DE HUMO

[ 1 SENSOR TERMICO

O CONTACTO
MAGNETICO

[ 1 ESTACION MANUAL

[1 LECTORAS

] LUZESTROBOSCOPICA

[T ELECTROIMANES

[ 1 BEAM DETECTOR

[1FUENTES

EI TORNIQUETES
TALANQUERAS

Cédigo GO-FT-07

Versién 001

18
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Anexo 42. GO-FT-08 Acta de visita técnica infraestructura

PROCESO

DE GESTION DE OPERACIONES Cédigo: GO-FT-08

0GOS0

Redes y Comunicaciones -

ACTA DE VISITA TECNICA INFRAESTRUCTURA

Version: 001
Fecha: 08/02/2018

1. INFORMACION GENERAL

RESPONSABLE DE LA VISITA: CARGO:

FECHA DELA VISITA: HORA INI. HORA FIN. |
2. INFORMACION DEL CLIENTE

NOMBRE DEL CLIENTE: TELEFONO:

LUGAR DE LA VISITA: DIRECCION:

CONTACTO PARA TRAMITE DE PERMISOS: TELEFONO:

3. ALCANCE O REQUERIMIENTOS

PUNTOA INSTALAR | CANTIDAD CATEGORIA REQUERIMIENTO PARA TRABAJO EN ALTURAS
[] baTOS ] ESCALERA [ pLATAFORMA [ otro
[1voz ] ESCALERA DE TUERA ] aNDAMIO

[1 ELECTRICO NORMA|

] ESCALERAEXTENSIBLE  [] GRUA

[ ] ELECTR. REGULADO

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES

4. CONDICIONES Y ESPECIFICACIONES

JORNADA DE TRABAJO: | [T NORMAL [ burno [1 NnocTURNO [ Fesmvos
HORARIO PERMITIDO DE INGRESO Y SALIDA DE MATERIAL:
CANTIDAD DE PERSONAS PERMITIDAS EN SITIO DE TRABAJO:

MATERIALES Y/O EQUIPOS CON

RESTRICCION DE ENTRADA:
TIPO DESITIO: [T AREAURBANA [JeprFicio  [] BODEGA [[] cENTRO cOMERCIAL [] cAsA
[[] AREARURAL [JoficiNAs + [] PLANTA [1 conpOMINIOS
REQUERIMIENTOS EN CUANTO A |:| COORDINADORDE TRABAJOEN ALTURAS |:| EQUIPOSDE RESCATE
SEGURIDAD INSUTRIAL: [] RESCATISTAS ] COORDINADORSISO ~ [] OTRO

5. INFORMACION BASICA DEL PROYECTO

5.1 TIPOS DE CONEXION PRESENTES

[] cABLE TRENZADO ] FIBRAOPTICA [] caBLE cOAXIAL
mpo:  [JUTP SinBlindar)  [] STP (Blindado) ] muLtiMoDO [] BANDAANCHA
TIPO: TIPO:
CATEGORIA: [ |5e []6 []6a [JOTRA____ ] moNOMODO [] BANDABASE

5.2 INFRAESTRUCTURA Y/O CANALIZACION

CANALIZACION EXTERNA (Entre estructurasy edificaciones)

CANALIZACION INTERNA (Infraestructura del edificio)

SUBTERRANEA CANALIZACION MEDIDAS | MATERIAL | UBICACION |  ALTURA
CANALIZACION MEDIDAS TERRENO D DUCTO
[ DUCTOS YCAIAS ] CONCRETO L] TECHO FALSO
DEPASO ] TERRENO BLANDO|[_] PISO FALSO
] ENTERRADO [ pASEDEVIA [ ] CANALETA
[ ] TUNELES [Jomo [ ] BANDEJA
AEREA ] 1usERiA
[1si | MEepiDA DEL cABLEADO: |[[] ESCALERILLA
¢HAY PRESENCIA DE POSTES?
Ono ACCESORIOS IDENTIFICADOS
CANTIDAD DE POSTES: ALTURA DEL POSTE:  |[_] ANGULOS EXTERNOS [_] ANGULOSINTERNOS [_] ANGULOS PLANOS|
SEPARACION ENTRE POSTES: [] DERIVACIONENT [] uNION [ TAPAFINAL [] OTRO—_

Cddigo: GO-FT-08

Version: 001
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5.3 TENDIDO DE CABLEADO Y/O INSTALACION DE PUNTOS

EXISTE UN CENTRO DE CABLEADO CERCANO: D SI |:| NO EXISTE DATACENTER O CUARTO DE TELECOMUNICACIONES: D SI D NO
PUNTO DE SALIDA: [[] AIRE ACONDICIONADO [] UPS

PUNTO DE LLEGADA: HAY PRESENCIA DE: I:‘ ORGANIZADORES I:‘ FACEPLATES
DISTANCIA PROMEDIO DEL CENTRO DE D TABLEROS D RACKS

CABLEADO AL PUNTO DE LLEGADA: HAY PRESENCIA DE CANALIZACION: [_| PARCIALMENTE [| TOTAL [] NO

5.4 DATACENTER (SISTEMA DE AIRE ACONDICIONADO)

CANTIDAD: MODELO: CAPACIDAD DE REFIGERACION:
MARCA: SERIAL: DISTANCIA A UNIDAD CONDENSADORA:
UBICACION: ALTURA: UBICACION U. CONDENSADORA (Altura)
TIPODEDESCARGA: [ | ENFILA  [] PISO FALSO |CANTIDAD: ACCESO A UNIDAD DE CONDENSACION EXTERIOR: [ | ST [] NO
T1PO DE MONTAJE: [JenPISO  [] ENPARED EXTERIOR [ SISTEMAS | ¢éEXISTE UN DRENAJE CERCANO? [ ] SI[ ] NO
[ ENTECHO[] EN PARED INTERIOR IN ROW  |DISTANCIA DEL DRENAJE A LA UNIDAD CONDENSADORA:
5.4 DATACENTER (UPS)
TIPO DE SISTEMA
[ MoNoOFAsIcO [1 sIFAsICcO ] TRIFASICO

VOLTAJE [J1ov [J220v VOLTAJE [Ji1ov []220v VOLTAJE [J208v []440v

CARACTERISTICAS
MARCA: CAPACIDAD: MODELO: SERIAL:
ARNOS DE SERVICIO: ALTURA: CANTIDAD: REFERENCIA:

BATERIAS

VOLTAJEY CORRIENTE: CANTIDAD: |MODELO: |SERIAL: MARCA:

5.5 DATACENTER (TABLEROS)

TIPO DETABLERO CANTIDAD DE CIRCUITOS | No.ESPACIOS LIBRES | CAPACIDAD TOTALIZADOR EQUIPOS CONECTADOS AL TABLERO

] PRINCIPAL

] SECUNDARIO

] SECUNDARIO

5.6 PLANTA FiSICA

LARGO: [ancHo: |aLTO: |PRESENCIA DE: [ ] PISOS FALSOS [] TECHOS FALSOS
5.7 GABINETES Y RACKS
TIPO DE RACK: [_] ABIERTO[_] GABINETE[_] AEREO [CANTIDAD POR FILA: |ALTURA O UR: | coNsUMO (kw/rack):
5.8 PATCH PANEL
CATENGORIA: [ |5e [16 [6a |TIPO: ] ANGULADO[] RECTO |CANTIDAD POR RACK: SEREQUIERE PATCHCORD [ | SI[ ] NO

6. ESPACIO PARA PLANOS Y ANOTACIONES A TENER EN CUENTA PARA LA EJECUCION

Codigo: GO-FT-08 Version: 001
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6. ESPACIO PARA PLANOS Y ANOTACIONES A TENER EN CUENTA PARA LA EJECUCION (Céntinuacién)

6.2 ESPACIO PARA TOMA DE ANOTACIONES E INFORMACION REQUERIDO

Nombrey firma cliente

Codigo: GO-FT-08 Version: 001
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Anexo 43. GO-FT-09 Acta de entrega de proyectos

0GOSO

Redes y Comunicaciones -

PROCESO DE GESTION DE OPERACIONES

ACTA DE ENTREGA DE PROYECTO

Codigo: GO-FT-09
Version: 001
Fecha: 10/01/2018

Cliente: Fecha de Entrega:
Proyecto: Ciudad:
Sede: Encargado:
1. DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS PRESTADOS
i Conformidad
Act. No. Descripcion de las Actividades Realizas Umda.des / Observaciones
Cantidad si NO
2. OBSERVACIONES RELACIONADAS A ANOMALIAS DETECTADAS PREVIAS A LAS INTERVENCIONES (En caso de aplicar)

Yo identificado con C.C.__/ C.E.__ No. de certifico que las actividades realizadas por Rogoso Redes y

Comunicaciones S.A.S. expuestas en el Numeral 1 "Descripcién de los servicios prestados" de la presente acta, se realizaron a conformidad de acuerdo a lo acordado yse
aprobaron en los espacios relacionados del mismo numeral. Ademads, certifico que no se generaron dafios a la propiedad ysoyconsiente de que las anomalias
presentadas en el Numeral 2" Observaciones relacionadas a anomalias detectadas previas a las intervenciones" de la presente acta, no son ni fueron resultado de
intervenciones mal intencionadas o errores por parte de los técnicos (En caso de que aplique)

Técnico Encargado

Cddigo: GO-FT-09

Cliente

Director de Proyectos

Versién:

001
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Anexo 44. GO-FT-10 Solicitud y autorizacion RMA

PROCESO DE GESTION DE OPERACIONES Cédigo: GO-FT-10

0GOS0 Versién: 001

SOLICITUD Y AUTORIZACION RMA
Fecha: 10/01/2018

sy Comunicaciones -

PROYECTO: [ [ RmA No. |

INFORMACION DE LA EMPRESA SOLICITANTE

CLIENTE: FECHA:
REPRESENTANTE DEL CLIENTE: NIT:
DIRECCION: TELEFONO:

NOMBRE DE QUIEN REPORTA LA FALLA (Técnico) |

MOTIVO DEL ENVIO

] REPARACION [] GARANTIA [] pevoLuaodn Lomwo____ _

DATOS DEL EQUIPO

MARCA: MODELO:

SERIAL:

DESCRIPCION DE LA FALLA:

TERMINOS Y CONDICIONES

* Toda reparacion tiene garantia por un plazo de 3 meses, sobre reparacion y repuestos.

* El plazo establecido para la aceptacion de devolucion de un articulo es de 30 dias, desde la fecha de compra. Si el articulo
devuelto ha sido utilizado o no presentase el embalaje original, podrdn efectuarse depreciaciones en el mismo.

* No se aceptardn reclamaciones fuera de las 24 hs. transcurridas desde la recepcion del material, si el transporte ocasionase
cualquier tipo de incidencia en el articulo adquirido, el cliente deberd realizar todas las gestiones de reclamacion pertinentes a la
compaiiia de transporte y aceptar la indemnizacion que este le otorgase. (Aplica unicamente para los casos en que el cliente
realice el envio del equipo).

* No aplica Garantia si el producto se encuentra roto, himedo o con alguna sefial de mal uso, golpeado, o si falta alguna pieza
original , los equipos deben enviarse sin accesorios salvo que sean solicitados.

*En caso que no se apruebe la reparacion del equipo se cobrard el diagndstico del mismo previamente cotizado.

Nombre del cliente:

Nombre de la empresa:

Fecha:

FIRMA

FIRMAEL CLIENTE FIRMA TECNICO
Cédigo: GO-FT-10 Version: 001
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Anexo 45. GO-FT-11 Acta de reporte de actividades diarias

Técnico

PROCESO DE GESTION DE OPERACIONES Cédigo: GO-FT-11
QOGOSO } Version: 001
L ACTA DE REPORTE DE ACTIVIDADES DIARIAS
Redes y Comuni ones - Fecha: 10/01/2018

Cliente: Proyecto:

Ciudad: Fecha de Entrega:

Sede: Encargado del sitio:
INFORMACION REFERENTE A LAS ACTVIDADES DIARIAS REALIZADAS
; . Conformidad
ITEM ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS S o
Firman a conformidad:
Cliente

Versiéon: 001

Coédigo GO-FT-11
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Anexo 46. GO-FT-13 Bitacora diaria de actividades

R0GO50 »

Redes y Co

PROCESO DE GESTION DE OPERACIONES

Cédigo: GO-FT-13

BITACORA DIARIA DE ACTIVIDADES

Version: 001
Fecha: 22/02/2018

NOMBRE:

PROYECTO:

FECHA:

CIUDAD O SEDE:

HORA

ACTIVIDAD Y/O DESPLAZAMIENTO

OBSERVACIONES

7:30 - 8:30

8:30 - 9:30

9:30 - 10:30

10:30 - 11:30

11:30 - 12:30

12:30 - 13:30

13:30 - 14:30

14:30 - 15:30

15:30 - 16:30

16:30 - 17:30

HORARIO ADICIONAL

Cédigo: GOFT-13

Versién 001
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Anexo 47. GO-FT-14 Inventario de material para segmentacion

PROCESO DE GESTION DE OPERACIONES Cadigo: GO-FT-14
QOGOSO . Version: 001
e INVENTARIO DE MATERIAL PARA SEGMENTACION
Redes y Comunicaciones - Fecha: 16/02/2018
[ 1. INFORMACION GENERAL
ENCARGADO DE LA REVISION: NODO:
PROYECTO: FECHA:
SEGMENTO:
2. REVISION DEL MATERIAL INSTALDO
2.1 ACTIVOS
ELEMENTOS EXISTENCIA CANTIDAD OBSERVACIONES
FUENTE Xm2 [Jsi]No
GABINETE LIsiJno
NODO $G2000 [ st No
FUENTE ELECTRO Xm2 [1si[]No
BATERIAS DE GEL [Jsi]No
TARJETA LAP [Jsi[]No
AMPLIFICADOR BTD [ si]no
AMPLIFICADOR BT3 st No
AMPLIFICADOR MB [Jsi]No
AMPLIFICADOR BLE (LINE EXTENDER) s nNo
2.2 PASIVOS
ELEMENTOS EXISTENCIA CANTIDAD OBSERVACIONES
DC9 st No
DC12 s n~o
DC7 s ]No
SPLITER X2 st No
SPLITER X3 CIsi[]No
CONECTOR 540 s n~o
CONECTOR 715 CIsi[]No
WIREVISE 540 s n~o
WIREVISE 715 CIsi[]No
STRANDVISE 540 st No
STRANDVISE 715 CIsi[]No
2.3 HERRAJERIA
ELEMENTOS EXISTENCIA CANTIDAD OBSERVACIONES
CINTA BANDI ClsiCNo
EVILLAS CINTA BANDI s ~o
MARQUILLAS CIsi]nNo
HERRAJES DE NODO s ~o
TUERCA DE 0JO ClsiC ] No
SILLA LIsilIno
PRENSA HILO O BRIDA ClsiCNo
2.4 RED DE FIBRA OPTICA
ABSCISA
ELEMENTOS CANTIDAD TIPO DE TENDIDO NIGAL AL
FIBRA OPTICA DE 24 HILOS L] AereO
] SUBTERRANEO
FIBRA OPTICA DE 48 HILOS [ AereO
] SUBTERRANEO
CABLE DE SERVICIO ] AEREO [_] SUBTERRANEO
ELEMENTOS EXISTENCIA CANTIDAD OBSERVACIONES
CAJAS DE EMPALME Clsif I No
HERRAJES DE SUSPENSION Clsil]No
HERRAJES DE RETENCION st No
SMOUV L1si[1Nno
Codigo: GO-FT-4 Version: 001
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PROCESO DE GESTION DE OPERACIONES Cédigo: GO-FT-15
K0GOS0 ) versién: o1
o INVENTARIO DE MATERIAL PARA SEGMENTACION
Redes y Comunicaciones ~ Fecha: 16/02/2018
2.5 RED DE CABLE COAXIAL
ABSCISA
ELEMENTOS CANTIDAD TIPO DE TENDIDO
INICIAL FINAL
[ AereO
CABLE COAXIAL 540
[] SUBTERRANEO
[] AerEO
CABLE COAXIAL 715
[] sUBTERRANEO
[ AErREO
CABLE COAXIALRG -6
[J suBTERRANEO
2.6 OBRA CIVIL
ELEMENTOS EXISTENCIA CANTIDAD DIAMETRO CANALIZACION OBSERVACION
TUBOMT OsiJno ] AErREO
OdsiJnNo ] SUBTERRANEO
CODOS (CURVAS) [JsifIno [ Aereo
[OsiIno ] SUBTERRANEO
2.7 DISENO
EXISTENCIA 3 EXISTENCIA
HFC OPTICO
st CnNo st O no

2.8 MANO DE OBRA

3. OBSERVACIONES

Firma de técnico

Cédigo: GO-FT-4

Firma Cordinador

Firma Director de Proyecto

Version: 001
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Anexo 48. GO-FT-15 Acta de visita técnica seguridad electrénica

PROCESO DE GESTION DE OPERACIONES Cédigo:  GO-FT-15
QOGOSO} p . Version: 001
ACTA DE VISITA TECNICA SEGURIDAD ELECTRONICA
Redes y Comunicaciones - Fecha: 08/02/2018
1. INFORMACION GENERAL
RESPONSABLE DE LA VISITA: CARGO:
FECHA DE LA VISITA: HORA INI. HORA FIN. |
2. INFORMACION DEL CLIENTE
NOMBRE DEL CLIENTE: TELEFONO:
LUGARDE LA VISITA: DIRECCION:
CONTACTO PARA TRAMITE DE PERMISOS: TELEFONO:
3. ALCANCE O REQUERIMIENTOS
PUNTOA INSTALAR CANTIDAD CATEGORIA REQUERIMIENTO PARA TRABAJO EN ALTURAS
[1paTos [] ESCALERA [] PLATAFORMA [ otrRo
voz [ ESCALERA DE TUERA ] ANDAMIO
[] ELECTRICO NORM ] ESCALERAEXTENSIBLE ~ [_] GRUA
[] ELECTR. REGULADO OBSERVACIONES:
OBSERVACIONES

4. CONDICIONES Y ESPECIFICACIONES

JORNADA DE TRABAJO: ] NORMAL ] burNO ] NOCTURNO [ rFesnvos

HORARIO PERMITIDO DE INGRESO Y SALIDA DE MATERIAL:

CANTIDAD DE PERSONAS PERMITIDAS EN SITIO DE TRABAJO:

MATERIALES Y/O EQUIPOS CON
RESTRICCION DE ENTRADA:
PO DESITIO: [JAReAurRBANA [ EDIFICIO [ ] BODEGA ] CENTRO COMERCIAL [] CASA
[] AREARURAL [J oFicinas ] PLANTA ] coNDOMINIOS
REQUERIMIENTOS EN CUANTO A D COORDINADORDE TRABAJO EN ALTURAS D EQUIPOSDE RESCATE
SEGURIDAD INSUTRIAL: [] RESCATISTAS [J coorbINADORSISO  [] OTRO
5. INFORMACION BASICA DEL PROYECTO
5.1 TIPOS DE CONEXION PRESENTES
[] cABLE TRENZADO ] r1BRAOPTICA ] CABLE COAXIAL
mpo: [ JUTP SinBlindar) ] STP (Blindado) ] MULTIMODO ] BANDA ANCHA
CATEGORIA: [ 5¢ []6 [J6a []OTRA TPo: 1 MONOMODO TIPo: ] BANDABASE
5.2 INFRAESTRUCTURA Y/O CANALIZACION
CANALIZACION EXTERNA (Entre estructurasy edificaciones) CANALIZACION INTERNA (Infraestructura del edificio)
SUBTERRANEA CANALIZACION MEDIDAS MATERIAL | UBICACION ALTURA
CANALIZACION MEDIDAS TERRENO D DUCTO
[ DUCTOS YCAIAS ] CONCRETO [ TECHO FALSO
DE PASO ] TERRENO BLANDO|[] PISO FALSO
] ENTERRADO L] PASE DE VIA [ 1 CANALETA
[] TUNELES Domo—— [ 1 BANDEJA
AEREA [ TuBEeriA
¢HAY PRESENCIA DE POSTES? D = MEDIDA DEL CABLEADO: D ESCALERILLA
l:l NO ACCESORIOS IDENTIFICADOS
CANTIDAD DE POSTES: ALTURA DELPOSTE:  |[_] ANGULOS EXTERNOS [_] ANGULOSINTERNOS [] ANGULOS PLANOS
SEPARACION ENTRE POSTES: [] DERIVACIONENT [ ] uNiON [ TaPaFINAL [JOTRO_
Codigo: GO-FT-15 Versién: 001
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5.3 SEGURIDAD ELECTRONICA

6. INFORMACION BASICA DEL PROYECTO (SEGURIDAD ELECTRONICA)

DETENCION DE DETECCION DE INCENDIOS | CANTIDAD | REFERENCIA MARCA
INTRUSION CANTIDAD MARCA REFERENCIA PANEL
PANEL [ ] SENSOR DE HUMO
SENSOR DE [] SENSOR TERMICO
O MOVIMIENTO ] ESTACION MANUAL
[ eSTACION MANUAL [ ] SIRENAESTROBO
[] sIRENA [ ] BEAM DETECTOR
RECEPTOR
O IN:LAM%RICO [] FUENTES
CONTROL DEACCESO | CANTIDAD MARCA REFERENCIA ccTv CANTIDAD | REFERENCIA MARCA
CONTROLADORAS CINVR [] DVR
SERVIDORES [] CAMARAS FUAS
] LECTORAS [ ] CAMARAS PTZ
] TORNIQUETES [] CAMARAS TERMICAS
] ELECTROIMANES [ 1 ENCODER
6. ESPACIO PARA PLANOS Y ANOTACIONES A TENER EN CUENTA PARA LA EJECUCION
6.1 ESPACIO PARA PLANOS Y DIBUJOS
Codigo: GO-FT-15 Version: 001
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6. ESPACIO PARA PLANOS Y ANOTACIONES A TENER EN CUENTA PARA LA EJECUCION (Céntinuacién)

6.2 ESPACIO PARA TOMA DE ANOTACIONES E INFORMACION REQUERIDO

Nombrey firma cliente

Codigo: GO-FT-15 Version: 001
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Anexo 49. GC-FT-01 Remisién de cliente para proyecto

PROCESO DE GESTION DE OPERACIONES Cddigo: GC-FT-03
<0GOSO : Version: 001
REMISION DE CLIENTE PARA PROYECTO
Redesy Comunicaciones - Fecha: 29/12/2017
Director / Ingeniero Comercial: | Fecha:
Proyecto: | |C|iente: | Cadigo:

|Tiempo de ejecucion del proyecto: |

|Fecha de inicio6 del proyecto: |

|Fecha de finalizacion del proyecto:

1. ALCANCE DEL PROYECTO

2. CONDICIONES COMERCIALES

3. CONTACTO DEL CLIENTE

Nombre del Representante

Cargo

Sede / Subproyecto

Teléfono de contacto

4. de Referencias de equipos pagina 2.

5. CUADRO DE ANEXOS

No.

Nombre anexo

Fecha de envio de anexos

Elaborado por
Cédigo: GC-FT-03

Autorizado por

Recibido por
Version: 001

202




6. REQUISITOS

Item

Cantidad

Costo |Unidades

Marca

Referencia

Proveedor

Codigo: GC-FT-03

Version: 001
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Anexo 50. GA-FT-01 Requerimiento de recurso humano

REQUERIMIENTO DE RECURSO HUMANO

PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Cédigo: GA-FT-01
0GOS0 ) Versién: 001

Fecha: 06/02/2018

1. SOLICITANTE

Proceso: | Cargo: | Gerente /Coordinador / Director |

Fecha de solicitud: | Area / Proyecto: | |Subproyecto (Si aplica): |

2. REQUERIMIENTO

Cargo requerido: Cantidad: | | Fecha para iniciar labores: |

Tipo de contrato: Salario Presupuestado:

DESCRIPCION DETALLADA DEL CARGO

NIVEL ACADEMICO REQUERIDO (Seleccionar los niveles académicos permitidos para el cargo)

[] Bachiller [ Técnico [ Tecnologo [] profesional ] Con Postgrado

REQUERIMIENTOS ADICIONALES DEL CARGO

|:| Curso en alturas
[ certificaciones
O Cursos/diplomados

|:| Experienciarelacionada En:

D Otro(s)

3. FIRMAS /APROBACION

SOLICITANTE GERENTE DE OPERACIONES

Cédigo: GA-FT-01 Versién 001
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Anexo 51. GA-FT-02 Formato de entrevista

0GOSO

Comunicaciones

PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Cadigo: GA-FT-02
Version: 001
FORMATO DE ENTREVISTA
Fecha: 21/12/2017

FECHA DE LA ENTREVISTA:

DISPONIBILIDAD:

NOMBRE:

ASPIRACION SALARIAL:

CARGO A OCUPAR:

EDAD:

INFORMACION PERSONAL

Lugar de vivienda:

Barrio: |

Personas con quien vive

INFORMACION DE EDUCACION Y FORMACION

Estudios
INFORMACION DE EXPERIENCIA
EMPRESA CARGO PERIODO LABORADO LOGROS ALCANZADOS
CALIFICACIONES DE LAS APTITUDES
OBSERVACIONES GENERALES DE LA ENTREVISTA
No ITEM (1-5)
1 Conocimiento técnico
2 Experiencia en el cargo
3 Fluidez verbal
4 Imagen personal
VERIFICACION DE ANTECEDENTES
TERMINOS Y CONDICIONES DEL CONTRATO ITEM CUMPLE NO CUMPLE

Tipo de Contrato:

Contraloria

Salario Asignado:

Procuraduria

Bono:

Policia

Proyecto o Proceso al que se vinculara:

Rama Judicial

Recursos Humanos

Codigo: GA-FT-02

Jefe inmediato Gerencia

Versién 001
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Anexo 52. GA-FT-03 Actualizacién de datos del personal

0GOSO

PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

7

ACTUALIZACION DATOS DEL PERSONAL

Cédigo: GA-FT-03
Version 001

Redes y Comunicaciones Fecha: 27/12/2017
Apreciado colaborador agradecemos su actualizacion de datos bdsicos
Fecha de Actualizacién: |
INFORMACION PERSONAL
Primer Apellido Segundo Apellido Nombre (s)
Documento De Identificacion Estado Civil
Ne: Expedido en Casado(a)
Residencia Soltero(a)
Direccion: Unidn Libre(a)
Barrio: Ciudad: Viudo(a)
Ne Teléfono: Celular: Separado(a)
Correo Electronico:
DATOS DEL COMPANERO O COMPANERA
Primer Apellido Segundo Apellido Nombre (s)
Ocupacién:
Empresa:
Direccion:
Teléfono:
DATOS DE HIJOS
Primer Apellido Segundo Apellido Nombre (s) Edad
CONTACTO EN CASO DE EMERGENCIA
NOMBRE:
PARENTESCO:
TELEFONO FIJOY CELULAR:
ESTUDIOS
Si ha realizado algun tipo de estudio, curso y/o capacitacion durante el dltimo afio, por favor diligenciar este apartado.
Tipo Fecha Prfe?ent.a'
certificacion
ANEXOS
Si requiere anexar algun documento, seleccione el tipo:
Oacta [carta [ cermricabo ] oTROS
Recursos humanos:

Codigo: GA-FT-03

Versién: 001
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Anexo 53. GA-FT-04 Chek list de documentacion de ingreso

0GOSO

Redes y Comunicacio

hes

PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

7

CHECK LIST DE DOCUMENTACION DE INGRESO

Cédigo: GA-FT-04
Version: 001

Fecha: 21/12/2017

NOMBRE:

CARGO:

SALARIO:

TIPO DE CONTRATO:

Vencido:

FECHA INGRESO:

RENOVACIONES DE CONTRATO

TIPO DE CONTRATO:

Vencido:

FECHA INICIO CONTRATO:

TIPO DE CONTRATO:

Vencido:

FECHA INICIO CONTRATO:

TIPO DE CONTRATO:

Vencido:

FECHA INICIO CONTRATO:

DOCUMENTOS DE INGRESO

[y

Hoja de Vida

Fotocopia Cedula 150%

Examen Médico de Ingreso

Fecha de Examen:

=y

Certificacion Afiliacion EPS (Salud)

Certificacion Afiliacion Fondo de Pensiones

Afiliacién ARL - EPS

Certificado de Alturas

Fecha de Vigencia:

Certificado de Estudios Realizados

Certificaciones Laborales

10

Certificaciones Personales

11

Fotocopia Libreta Militar

12

Certificado de Antecedentes Disciplinarios (Procuraduria, Contraloria, Policia, Rama Judicial)

13

Fotocopia Registro Civil Nacimiento por cada Hijo y Tarjeta de Identidad para Mayores de 7 Afios.

14

Apertura Cuenta Nomina

OBSERVACIONES:

Recursos Humanos

Codigo: GA-FT-04

Version: 001
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Anexo 54. GA-FT-05 Registro de novedades de némina

PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Codigo: GA-FT-05
0GOSO , Version: 001
fedes v Comumicacione. REGISTRO DE NOVEDADES DE NOMINA
e o Fecha: 21/12/2017
MES: |
No. NOMBRE FECHA PROYECTO NOVEDAD

Codigo: GA-FT-05

Elaborado por:

Version 001
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Anexo 55. GA-FT-06 Paz y salvo del personal

PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Cédigo: GA-FT-06

0GOS0 )

Redes y Comunicaciones

PAZY SALVO DEL PERSONAL

Versién: 001
Fecha: 26/12/2017

ACTA DE ENTREGA

FECHA:

NOMBRE:

CARGO:

ELEMENTOS ENTREGADOS

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

OBSERVACIONES

CONFORMIDAD

Herramientas

Dotacion

Equipos

Elementos de Proteccion Individual (EPI)

Computador

Teclado

Mouse

Cargador

Celular / Cargador

Documentacion (AZ)

Archivos Magnéticos

Devolucién de Llaves

Carné

OTROS

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

OBSERVACIONES

CONFORMIDAD

Con la verificacién de Conformidad arriba relacionadas, ROGOSO REDES Y COMUNICACIONES S.AS. certifica que el
funcionario se encuentra a pazy salvo por todo concepto, por lo cual autoriza le sea entregada su liquidacién conformea lo

establecido.

Colaborador:

Administracion:

Codigo: GA-FT-06

Jefe Inmediato:

Gerencia:

Version: 001
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Anexo 56. GA-FT-07 Solicitud de vacaciones o compensatorios pendientes

SOLICITUD DE VACACIONES O COMPENSATORIOS PENDIENTES
Redes y Comunicaciones Fecha: 27/12/2017

PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Codigo: GA-FT-07
a 06050) Version: 001

(Por favor antes de diligenciar este formato en computador lea

: ) . Lo Fecha de Abono
las instrucciones de diligenciamiento)

1. FECHA 2. APELLIDOS Y NOMBRES 3. DOCUMENTO DE IDENTIDAD

4. AREA O PROCESO 5. CARGO

6. TIPO DE SOLICIUD

VACACIONES | [ | COMPENSATORIO | O

Periodo: Dias:

Total dias: Total dias:

Dias pendientes por vacaciones

Dias a favor de Rogoso para el afio

7. FECHAS DE DESCANSO

VACACIONES COMPENSATORIO

Desde: Hasta: Desde: Hasta:

8. OBSERVACIONES

NOTA: Autorizo que en caso de retiro y/o terminacion de contrato me sean descontadas de mi liquidacion las vacaciones pagadas y tomadas
por anticipado.

9. CONDICIONES PARA SOLICITUD DE VACACIONES O COMPENSATORIOS PENDIENTES

I. Presentar el formato diligenciado en computador 6 letra Imprenta, en el Proceso/Area de Recursos Humanos.

1. La Fecha |imite para radicar el formato diligenciado, en el Proceso/Area de Recursos Humanos es el dia (15) de cada
mes y en todo caso se debe realizar la solicitud de vacaciones 6 compensatorios con minimo (8) dias de anticipacién a
la fecha deinicio del descanso.

10. FIRMAS

Colaborador Recursos humanos

Cédigo: GA-FT-07 Versién: 001
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Anexo 57. GA-FT-08 Orden de examenes médicos ocupacionales

PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Codigo: GA-FT-08

QOGOSO p . Version: 001

. i ORDEN DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

Redes y Comunicaciones Fecha: 27/12/2017
NOMBRE DEL COLABORADOR: CEDULA:
FECHA TERMINACION DE CONTRATO: CARGO:

Sefior Colaborador,

en la siguiente direccion:

Para la realizacion de los examenes médicos Ocupacionales de Egreso, usted debe dirigirse a las Instalaciones de
en el barrio

dias habiles una vez terminado su contrato laboral.

. Sele notifica que por ley tiene un plazo para presentarse a realizarse los examenes de cinco (5)

Colaborador:

Codigo: GA-FT-08

Autorizado por:

Version:

001

Anexo 58. GA-FT-09 Solicitud de permiso de personal

Codigo: GA-FT-09

PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Codigo: GA-FT-09
iOGOSOJ Version: 001
Redes y Comunicadionss. ~ SOLICITUD DE PERMISO DEL PERSONAL Fech 15/01/2018
des y Comumicaciones echa:

NOMBRE: FECHA DE SOLICITUD:
CARGO: PROYECTO O PROCESO:
| 1. INFORMACION RELACIONADA CON EL PERMISO
TIPO DE PERMISO Fecha Inicial: Hora Inicial:
[J mépico Fecha Final: Hora Final:
[] PERSONAL
[Jomro
| 2. MOTIVO DEL PERMISO
| 3. APROBACION DEL PERMISO

¢Debe reponer Horas? Reposicion de horas

Ot CINo

Cantidad Horas |
JEFE INMEDIATO ADMINISTRACION
Version: 001
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Anexo 59. GA-FT-10 Formato de induccién al SGI

0GOS0

Redesy Comt

PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Cadigo:

. Version:
INDCUCCION AL SGI

Fecha:

GA-FT-10
002
19/01/2018

FORMATO DE INDUCCION AL SGI

CARGO:

PROCESO:

FECHA:

RESPONSABLE DE LA INDUCCION

PROCESO

TEMAS

1. INDUCCION GENERAL

2. INDUCCION AL CARGO O
AREA DE TRABAJO

3. ENTRENAMIENTO
ESPECIFICO AL CARGO U
OFICIO

FIRMA

Colaborador
C.C
Cdodigo: GA-FT-10

Responsable de la Induccion
Cc.C
Version: 002
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Anexo 60. GA-FT-11 Control de horas extra

PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Cédigo: GA-FT-11

R0GO50

Comunicaciones

CONTROL DE HORAS EXTRA

Version: 001
Fecha: 29/01/2018

FECHA:

PROYECTO:

#RN =Numero de horas en recargo nocturo

#RDD = Numero de horas en recargo dominical diurno

#RDN = Nimero de horas en recargo dominical nocturno

Colaborador

Numero de Recargos

Fecha o Fecha de Corte
#RN

#RDD

#RDN

Motivo de las Horas Extra (Trabajo Realizado)

Aprobado por:

JEFEINMEDIATO

JEFE FINANCIERO Y CONTABLE

GERENCIA
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Anexo 61. GA-FT-12 Legalizacion de transportes proyecto Claro

20G

esy Comunicaciones -

PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cédigo: GA-FT-12

oSO

LEGALIZACION DE TRANSPORTES PROYECTO CLARO

Version: 001

Fecha: 06/02/2018

NOMBRE DE QUIEN LEGALIZA:

Registro de Transportes

FECHA UI?ICA(_:I,ON INK_:I{'\L UPICA_C,ION FIN_AL VALOR TOTAL ACTIVIDAD REALIZADA
(Direccién del sitio) (Direccién del sitio)
TOTAL DE GASTOS DE RECORRIDO
Aprobado por: Recibido por:
Jefe Inmediato Gerencia Gestion Administrativa y Financiera
Cddigo: GA-FT-12 Versién: 001
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Anexo 62. GA-FT-13 Legalizacion de gastos

0GOSO »

PROCESO ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cédigo: GA-FT-13

LEGALIZACION DE GASTOS

Versién: 001
Fecha: 22/02/2018

PROYECTO: | NOMBRE:

FECHA:

DESCRIPCION DE GASTOS

FECHA

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD O DESPLAZAMIENTO

GASTOS

TRANSPORTES

COMBUSTIBLE

PEAJE

OTROS (PARQUEADERO,

TOTAL
MATERIALES, ETC)

TOTAL GASTOS

TOTAL ADELANTO RECIBIDO

BALANCE AL EMPLEADO

BALANCE COMPANIA

OBSERVACIONES

Aprobado por:

Coédigo: GA-FT-13

JEFE INMEDIATO

Version: 001
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Anexo 63. GA-FT-14 Solicitud de compra

PROCESO DE GESTION DE OPERACIONES Cédigo: GA-FT-14
=0GOSO Version: 001
N o SOLICITUD DE COMPRA
Redesy Comunicaciones - Fecha: 15/01/2018
SOLICITADO POR: SOLICITUD No.
PROYECTO: FECHA:
RESPONSABLE DE REALIZAR LA COMPRA: ¢SE DESPACHA? Sl NO
RESPONSABLE DE REICIBIR LA COMPRA: CIUDAD:
LUGAR DE ENTREGA: HORA:
p Preci
Item Descripcion o Cantidad r.euc.a TOTAL
H|C|E Unitario
H=Herramienta ~ C=Consumibles E=Equipos Sub total
IVA
Revisado por: Aprobado por: TOTAL
Jefe de Proyecto / Director de Proyectos Gerencia
Codigo: GA-FT-14 Versién: 001
Anexo 64. GA-FT-15 Orden de compra
PROCESO DE GESTION DE OPERACIONES Codigo: GA-FT-15
<0GOSO Version: 001
. T ORDEN DE COMPRA
Redes y Comunicaciones - Fecha: 15/02/2018
SOLICITADO POR: SOLICITUD No.
PROYECTO: FECHA:
RESPONSABLE DE REALIZAR LA COMPRA: ¢SE DESPACHA? S| NO
RESPONSABLE DE REICIBIR LA COMPRA: CIUDAD:
LUGAR DE ENTREGA: | HORA:
RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR | NIT/ RUT
= Preci
Item Descripcion P Cantidad r.ecu? TOTAL
H|C|E Unitario
H=Herramienta ~ C=Consumibles  E=Equipos Sub total
IVA
Revisado por: Aprobado por: TOTAL
Jefe de Proyecto / Director de Proyectos Gerencia
Cédigo: GA-FT-15 Version: 001
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Anexo 65. GA-FT-16 Reembolso de caja menor

PROCESO DE GESTION DE OPERACIONES Cédigo: GA-FT-16
=<0GOSO Versign: 001
N o REEMBOLSO DE CAJA MENOR
Redes y Comunicaciones - Fecha: 23/02/2018
FECHA:
No.
FECHA BENEFICIARIO DESCRIPCION DE GASTOS VALOR
Sub total
FECHA BENEFICIARIO OTROS GASTOS VALOR
Sub total
GASTOS S/FACTURAS DE CAJA MENOR A REEMBOLSAR
MONTO FONDO DE CAJA MENOR
VALES EN CAJA MENOR
SALDO EFECTIVO
ANEXO
FECHA BENEFICIARIO DESCRIPCION DEL GASTO VALOR
Sub total

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR
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Anexo 66. GA-FT-17 Anticipo de gastos de viaje

PROCESO DE GESTION DE OPERACIONES Cédigo: GA-FT-17
a OGOSO Version: 001
ANTICIPO DE GASTOS DE VIAJE
i Fecha: 16/01/2018
| INFORMACION GENERAL
PROYECTO: SEDE:
FECHA DE SOLICITUD:
RESPONSABLE DEL ANTICIPO Y DETALLES
Nombre: Nombre: Nombre:
Cédula: Cédula: Cédula:
No. de Cuenta: No. de Cuenta: No. de Cuenta:
Fecha Salida: Fecha Salida: Fecha Salida:
Fechade Regreso: Fechade Regreso: Fechade Regreso:
No de dias: No de dias: No de dias:
Viaticos diarios: Viaticos diarios: Viaticos diarios:
Concepto Valor Diario |Dias | Valor Total Concepto Valor Diario |Dias | Valor Total Concepto Valor Diario |Dias | Valor Total
TOTAL VIATICOS: TOTAL VIATICOS: TOTAL VIATICOS:
VALOR AUTORIZADO: VALOR AUTORIZADO: VALOR AUTORIZADO:
TOTAL ANTICIPOS: TOTAL ANTICIPOS: TOTAL ANTICIPOS:
OBSERVACIONES
Firma Solicitante Firma Responsable Autorizacion Gerencia
GA-FT-17 Versién: 001
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Anexo 67. GD-PC-01 Perfil de cargo Gerente general

*» PROCESO DE GESTION DE DIRECCION Cédigo:  GD-PC-01
i OGOSO Versién: 001
PERFIL DE CARGO GERENTE GENERAL
Redes y Comunicaciones Fecha: 20/10/2017
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo GERENTE GENERAL
Proceso Gestion de Direccién

2. NIVEL DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato

No Aplica

Cargos que lidera Gerente de Operaciones

3. ROL DEL CARGO

Direccionamiento Estratégico de la Organizacién. Control Integral del Proceso de Gestidn de Direccidn, Gestion Comercial,
Gestion de Operaciones y Gestiéon Administrativa y Financiera. Aprobacién de presupuestos deingresos, gastos y costos dela
organizacion, Asignacion de recursos para la correcta gestion eficaz de los procesos. Relacionamiento con las partes
interesadas de negocio mediante alianzas estratégicas.

4. PERFIL PROFESIONALY ACADEMICO

Profesional en Ingenieria de Sistemas, Electronica, Telecomunicaciones, Administracion de
EDUCACION Empresas, Economia y afines.
Especializacién en Gerencia, Administracién, Gestion de Proyectos, Finanzas, Economia, Costos.
| FORMACION |DTreccT0namiento Estratégico, Control Financiero. |
| EXPERIENCIA |M\'nim0 3 afios desempefiando cargos similares de Gerencia. |

5. HABILIDADES

DESCRIPCION
Ser parte activa de todas las actividades que estén al alcance en pro de la consecucion de los
objetivos generales de la organizacidn.
Mantener comunicacion asertiva con todos los miembros de |a organizacion, proponiendo
ideas yrespetando las opiniones ypuntos de vista promoviendo un ambiente organizacional
estable.
Capacidad para el planteamiento yejecucidn de metas medibles y coherentes que superen
los estdndares yexpectativas de la organizacidn.
Capacidad para identificar problemas y reconocer la informacién significativa mediante un
andlisis de la situacidn general, con las habilidad para analizar, organizar y presentar datos,
de tal manera que tome decisiones asertivas y efectivas.
Capacidad para decidir sobre los objetivos de la organizacidn de tal manera que se conviertan
en planes especificos de accidn para la organizacion.

FACTOR

1. TRABAJO EN EQUIPO

2. COMUNICACION Y RELACIONES
PERSONALES

3. ENFOQUE HACIA METAS Y
RESULTADOS

4. HABILIDAD ANALITICA

5. TOMA DE DECISIONES

6. DELEGACIONY EMPODERAMIENTO
DEL PERSONAL

Dotaral personal de Responsabilidades y Autoridad con los recursos necesarios para la
obtencion de resultados.

Capacidad para establecer las actividades, tiempos yrecursos necesarios para el
cumplimiento satisfactorio de los objetivos planteados.

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES

7. PLANEACION Y ORGANIZACION

FUNCIONES
Liderar el establecimiento, documentacion, socializacion y actualizacion del DOFA,
la Mision, Visién, Valores, Politica, Objetivos Organizacionales y las Estrategias.
Disefiar el Plan Estratégico de la Organizacidén, conjuntamente con el Gerente de
Operaciones.

Estructurar el direccionamiento

estratégico de la organizacion

Citar alos Comités de Gestién con los
lideres de procesos

Controlar de forma permanente el desempefio delos procesos que se llevan a cabo
en Rogos o Redes y Comunicaciones S.A.S.

Aprobar el presupuesto y asignar los
recursos necesarios para el
funcionamiento de los procesos de la
organizacion.

Liderar y apoyar la estructuracién de los presupuestos de ingresos y egresos,
estudiando las distintas alternativas de tal manera que sea lo mds conveniente para
la Organizacion.

Analizar y determinar las Politicas de Tesoreria, Facturacién y Cartera, Créditos,
necesarias para el control gerencial de la Organizacion en este aspecto.
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Garantizar la permanente visualizacion e interpretacidon de la informacidn y datos
evaluativos de la actualidad, de cada uno de los escenarios y factores del entorno
local, nacional e internacional, que puedan beneficiar o afectar a la Organizacidn
ensu consolidacidn, desarrollo y crecimiento.
Establecer alianzas estratégicas del [Generar |a estrategia, establecer las politicas y apoyar el desarrollo de procesos y
negocio con las partes interesadas. |mecanismos que permitan mantener actualizado el conocimiento y la tecnologia en
todas sus expresiones, con los cuales Rogoso Redes y Comunicaciones 5.A.S. debe
asegurar su posicionamiento comercial en el presente y en el futuro.
Buscar el establecimiento de alianzas estratégicas del negocio con las partes
interesadas de tal forma que beneficien la Organizacidn.
RESPONSABILIDADES FUNCIONES
Procurar el cuidado integral de su salud.
Suministrar informacidn clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn dela
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y |latentes en su sitio de trabajo.

SALUD EN EL TRABAJO Participar en las actividades de capacitacidn en seguridad ysalud en el trabajo

(Decreto 1072 / 2015) definido en el plan de capacitacién del SG-SST.
Asignar los recursos necesarios para la Implementacion, Control y Mejora del
Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como realizar una
revision gerencial periddica al mismo de acuerdo al marco Legal.
Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
Dar cumplimiento a las politicas y disposiciones internas establecidas en
procedimientos del Sistema Gestion de Calidad de la Organizacion.
Generar y conservar los registros y archivos necesarios para demostrar la
conformidad del Sistema de Gestidn de Calidad.
Participar en las auditorias de control interno de la organizacion y tomar las
acciones de mejoramiento requeridas.
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Presentar periddicamente los resultados de los Objetivos mediante los Indicadores
de Gestion establecidos.
Asignar los recursos necesarios para la Implementacién, Control y Mejora del
Sistema de Gestidn de Calidad, asi como realizar una revisién gerencial periddica al
mismo de acuerdo a la NTC SO 9001.
Asistiry participar activamente en las capacitaciones y comités citados por la
organizacion.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
001 Edicion Inicial 27/11/2017
CONTROL DE EMISION Y APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Asistente HSQ Director de Planeacién, Control y Calidad Gerente General
RECEPCION

Reconozco que me han sido notificadas las funciones, responsabilidades y autoridades

Nombre del Colaborador Firma Fecha

Codigo: GD-PC-01 Version: 001
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Anexo 68. GD-PC-02 Perfil de cargo Gerente de operaciones

d PROCESO DE GESTION DE DIRECCION Cdédigo: GD-PC-02
i OGOSO Version: 001
Red

PERFIL DE CARGO GERENTE DE OPERACIONES
Fecha: 20/10/2017

Comunicaciones

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo GERENTE DE OPERACIONES
Proceso Gestion de Direccion
2. NIVEL DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato No Aplica
. Director de Proyectos; Director Comercial; Director de Planeacién, Control y Calidad
Cargos quelidera . R .
y Coordinador Administrativo.

3. ROL DEL CARGO

Planear, Organizar, Implementar y Controlar la productividad de los procesos, la eficacia y efectividad de los proyectos de
acuerdo con los objetivos, politicas, procedimientos y requisitos de calidad y seguridad establecidos. Asegurar |a

rentabilidad financiera de cada proyecto.

4. PERFIL PROFESIONAL Y ACADEMICO

Profesional en Ingenieria Eléctrica, Telecomunicaciones, Administracion de Empresas, Economia,
EDUCACION Ingenieria Financiera, Contaduria, Industrial o afines.
Especializacidn en Gerencia, Administracién, Gestién de Proyectos, Finanzas, Economia, Costos.

FORMACION ‘ Direccionamiento Estratégico, Control Financiero y/o Gestién de Proyectos

Minimo 3 afios en cargos directivos y/o gerenciales en empresas de servicios de
EXPERIENCIA 8 v/og P

Telecomunicaciones y Proyectos o cargos relacionados.

5. HABILIDADES

FACTOR DESCRIPCION

Serparte activa de todas las actividades que estén al alcance en pro de la consecucidn de los
objetivos generales de la organizacidn.

Mantener comunicacion asertiva con todos los miembros de la organizacion, proponiendo
ideas yrespetando las opiniones y puntos de vista promoviendo un ambiente organizacional

1. TRABAJO EN EQUIPO

2. COMUNICACION Y RELACIONES
PERSONALES

estable.
3. ENFOQUE HACIA METAS Y Capacidad para el planteamiento y ejecucion de metas medibles y coherentes que superen
RESULTADOS los estandares yexpectativas de |a organizacion.
Capacidad para identificar problemas yreconocer la informacion significativa mediante un
4, HABILIDAD ANALITICA analisis de la situacion general, con las habilidad para analizar, organizar y presentar datos,

de tal manera que tome decisiones asertivas y efectivas.
Capacidad para decidirsobre los objetivos de la organizacion de tal manera que se conviertan
en planes especificos de accidn para la organizacidn.
6. DELEGACION Y EMPODERAMIENTO |Dotar al personal de Responsabilidades y Autoridad con los recursos necesarios para la

DEL PERSONAL obtencidn de resultados.
Capacidad para establecerlas actividades, tiempos yrecursos necesarios para el
cumplimiento satisfactorio de los objetivos planteados.

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES FUNCIONES
Proporcionar los lineamientos generales en términos derentabilidad esperada en la
organizacion, para la elaboracién de los presupuestos anuales de operacion y su
Realizar la Planeacion Estratégica de la presentacidn a la Gerencia General para su revision y aprobacidn.

Organizacién junto con la Gerendia  |Realizar la planeacién Financiera de los Proyectos para asegurar su rentabilidad.

General. Establecer estrategias y control dela correcta aplicaciéon de politicas y
procedimientos de operaciones, de acuerdo con las politicas de calidad dela
organizacion.
Elaborar la Planeacién Operativade la [Realizar la Planeacion especifica de los proyectos
Organizacién. Promover la implementacion de programas detrabajo para los jefes y/o directores

de los diferentes proyectos dela organizacién.
Asegurar la implementaciéon y cumplimiento de la programacion y delos
presupuestos de los proyectos.

5. TOMA DE DECISIONES

7. PLANEACION Y ORGANIZACION
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Implementar politicas de operaciones para la gestion eficaz de los Proyectos.

Planificar los Riesgos del Proyecto para

. Verificar el cumplimiento de la aplicacion de los sistemas de gestion
tomar las medidas de control. P P B v

aseguramiento de |a calidad de la empresa.

Controlar las actividades de operacion, administracion, comercializacion y calidad
propias dela organizacion.
Controlar la aplicacion de los procedimientos y politicas de los proyectos de la

Control y Seguimiento a la Gestion de

los Proyectos de la Organizadon. L.
organizacion.

Aprobary asignar los recursos necesarios para la ejecucion de |l os proyectos.

Controlar los resultados de los Evaluar el desempefio del equipo de trabajo, con baseen los criterios, politicas y

Indicadores de Gestidn del proceso de |, o cedimientos establecidos por |a organizacion.
Gestion de Operaciones y de los
Proyectos.

Desarrollar y establecer planes para incrementar la productividad de los Proyectos.

Comunicar las fallas u oportunidades de mejora observadas en su equipo de
trabajo, a partir de los resultados de la evaluacion de desempefio y delos
Gestionar la Mejora Continua de los |Tomar las acciones de mejora de acuerdo con la medicién de |a Satisfaccion de
procesos de la Organizacion y Tomar las (Cliente.
acciones correctivas respectivas frente (Realizar los comités de gestion de Proyectos para Evaluacion de Control de
alos resultados. Resultados.

Evaluar el desempefio, valor e impacto de los servicios ofrecidos por la

organizacion.

Acatar demds actividades asignadas. |Cumplir cualquier funcidn asignada por Gerencia General.
RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y 5alud en el Trabajo de la empresa.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y |latentes en su sitio de trabajo.
SALUD EN EL TRABAJO Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo
(Decreto 1072 / 2015) definido en el plan de capacitacidn del SG-SST.
Asignar los recursos necesarios para la Implementacion, Control y Mejora del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como realizar una

revision gerencial periodica al mismo de acuerdo al marco Legal.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion dela
Seguridad y 5alud en el Trabajo 5G-55T.

Dar cumplimiento a las politicas y disposiciones internas establecidas en
procedimientos del Sistema Gestion de Calidad de la Organizacién.

Generar y conservar |os registros y archivos necesarios para demostrar la
conformidad del Sistema de Gestion de Calidad.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Pa rj[mpar en Ia-s aud|.t0r|as de co.ntro\ interno de la organizacion y tomar las
acciones de mejoramiento regueridas.

Presentar periddicamente los resultados de los Objetivos mediante los Indicadores

de Gestion establecidos.

Asistiry participar activamente en las capacitaciones y comités citados por la

organizacion.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
001 Edicién Inicial 27/11/2017
CONTROL DE EMISION Y APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Asistente HSQ Director de Planeacidn, Control y Calidad Gerente General
RECEPCION

Reconozco que me han sido notificadas las funciones, responsabilidades y autoridades

Nombre del Colaborador Firma Fecha

Codigo: GD-PC-02 Version: 001
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Anexo 69. GD-PC-03 Perfil de cargo Director de planeacion, control y calidad

\ PROCESO DE GESTION DE DIRECCION Cédigo:  GD-PC-03
a OG O SO PERFIL DE CARGO DIRECTOR DE PLANEACION, CONTROL Y |Versién: 001
Redes y Comunicaciones CALIDAD Fecha: 20/10/2017

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo DIRECTOR DE PLANEACION, CONTROL Y CALIDAD

Proceso Gestidn de Direccién

2. NIVEL DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato Gerente de Operaciones y Gerente General

Cargos quelidera Asistente HSQ

3. ROL DEL CARGO

Planificar, Ejecutar y Mejorar la Gestion de Calidad de la Organizaciény la Gestidn del Recurso Humano para asegurar la
eficacia de los procesos de |la organizacion.

4. PERFIL PROFESIONAL Y ACADEMICO

EDUCACION Proffesrlonal en IngenlE‘:rla, Admlnl.fftra cion de Empresas y afines. Especializacion en Sistemas de
Gestidn y/o Aseguramiento de Calidad.
FORMACIGN Cu r.505 Aut:litor Interno In.t('agral HSEQ, Cursos en Normas 1SO referentes a Sistemas de Gestidn de
Calidad/ Sistema de Gestién Integral.
| EXPERIENCIA |Minimo 3 afios en cargos de Direccidn de Sistema de Gestidn de Calidad/Sistema de Gestidn Integral.l

5. HABILIDADES

FACTOR DESCRIPCION
Ser parte activa de todas las actividades que estén al alcance en pro de la consecucién de los

1. TRABAIO EN EQUIPO . L
objetivos generales de la organizacion.

Mantener comunicacién asertiva con todos los miembros de la organizacidn, proponiendo

2. COMUNICACION Y RELACIONES | o ) ) i o
ideas yrespetando las opiniones y puntos de vista promoviendo un ambiente organizacional

PERSONALES
estable.
3. ENFOQUE HACIA METAS Y Capacidad para el planteamiento yejecucion de metas medibles ycoherentes que superen
RESULTADOS los estdndares yexpectativas de la organizacién.
Capacidad para identificar problemas yreconocer la informacién significativa mediante un
4. HABILIDAD ANALITICA andlisis de la situacidn general, con las habilidad para analizar, organizarypresentardatos,

de tal manera que tome decisiones asertivas yefectivas.
Capacidad para establecerlas actividades, tiempos yrecursos necesarios para el

5. PLANEACION Y ORGANIZACION

cumplimiento satisfactorio de los objetivos planteados.

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios
para el sistema de gestion dela calidad.

Promover la toma de conciencia de los requisitos del cliente en todos los niveles de
la organizaciéon mediante capacitacidn al personal y documentacion de manuales

Disefiar, Planear e Implementar el

Sistema de Gestion de Calidad. de procedimientos.

Lliderar todas las actividades correspondientes al disefio e implementacidn del
sistema de Gestidn de Calidad.

Elaboracién y Control del Sistema de Gestién Documental relacionado con el
Sistema de Gestidn de Calidad.

223




Establecer relaciones con clientes y proveedores para asegurarse |a gjecucion de
acciones correctivas y el cumplimiento de las especificaciones dictadas.

Seguimiento de la satisfaccion del cliente.

Seguimiento continuo a los Indicadores de Gestion y el Desempefio del Sistema de
Gestion de Calidad.

Organizar eventos de capacitacion con el personal involucrado en el Sistema de
Gestion de Calidad.

Realizar conjuntamente con su jefe inmediato la planeacidny programacian delas
auditorias internas, organizando los procesos de ejecucion de acuerdo a las fechas

Liderar el Sistema de Mejora en
Rogoso Redes y Comunicaciones

establecidas.
Informar a la alta direccion sobre el desempefio del sistema degestion de la calidad
Brindar Apoyo a la Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo con el personal

Apoyar la Gestidn de SST .
responsable para asegurar el cumplimiento legal.

Asegurar Estructura Organizacional Completa y los perfiles de cargos con sus
res pectivas responsabilidades y funciones.
Garantizar el perfil de cargo en el proceso de seleccidn de personal y establecer la

escala Salarial junto con |a Gerencia.
Gestion de Recursos Humanos Controlar y Evaluar el desempefio del personal anualmente.

Realizar la Induccion y Capacitacion del Personal.

Control disciplinario del Personal.

Control del cumplimiento Marco Legal de contratos laborales y Cancelacion de
contratos con la Asesoria Juridica y Gerencia.
Acatar demds actividades asignadas |Cumplir cualquier funcién asignada por Gerencia.
RESPONSABILIDADES FUNCIONES
Procurar el cuidado integral de su salud.
Suministrar informacidn clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion dela
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo.

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAIO
(Decreto 1072 / 2015)

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo
definido en el plan de capacitacion del SG-S5T.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Dar cumplimiento a las politicas y disposiciones internas establecidas en
procedimientos del Sistema Gestion de Calidad de la Organizacion.

Generar y conservar los registros y archivos necesarios para demostrar la

conformidad del Sistema de Gestion de Calidad.

Participar en las auditorias de control interno de la organizacidn y tomar las
acciones de mejoramiento requeridas.

Presentar periédicamente los resultados de los Objetivos mediante los Indicadores

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

de Gestion establecidos.
Asistir y participar activamente en las capacitaciones y comités citados por la
organizacion.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
001 Edicion Inicial 27/11/2017
CONTROL DE EMISION Y APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Asistente H5Q Director de Planeacion, Control y Calidad Gerente General
RECEPCION

Reconozco que me han sido notificadas las funciones, responsabilidades y autoridades

Nombre del Colaborador Firma Fecha

Codigo: GD-PC-03 Version: 001
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Anexo 70. GD-PC-04 Perfil de cargo Director de proyectos

0GOSO

Redes y Comunicaciones

PROCESO DE GESTION DE DIRECCION Cédigo:  GD-PC-04
Versién: 001
PERFIL DE CARGO DIRECTOR DE PROYECTOS
Fecha: 20/10/2017

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo

DIRECTOR DE PROYECTOS

Proceso

Gestidon de Operaciones

2. NIVEL DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato

Gerente de Operaciones

Cargos que lidera

Jefe Proyectos y Coordinador

3. ROL DEL CARGO

Planear y controlar el desarrollo de los proyectos que estdn al alcance de la empresa manteniendo un control total de todas
las actividades, procesos y procedimientos necesarios para llevarlos a cabo, evaluando la rentabilidad de los mismos a
través del seguimiento oportuno v preciso de los costos de operacidny el avance parcial en los resultados obtenidos.

4. PERFIL PROFESIONAL Y ACADEMICO

EDUCACION Profesional en Ingenierfa Industrial, Ingenieria en Tel ecomunicaciones, Ingenieria Eléctrica,
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria electrdnica, entre otras.
FORMACION |Gest‘|én de Proyectos. Herramientas de Ofimdtica.
Minimo 3 afios de experiencia encargos administrativos relacionados a las areas de
EXPERIENCIA 3N0s de exp &
telecomunicaciones.

5. HABILIDADES

FACTOR

DESCRIPCION

1. TRABAJO EN EQUIPO

Ser parte activa de todas las actividades que estén al alcance en pro de la consecucién de los
objetivos generales de la organizacion.

2. COMUNICACION Y RELACIONES
PERSONALES

Mantener comunicacion asertiva con todos los miembros de la organizacién, proponiendo
ideas yrespetando las opiniones y puntos de vista promoviendo un ambiente organizacional
estable.

3. ENFOQUE HACIA METAS Y
RESULTADOS

Capacidad para el planteamiento yejecucién de metas medibles y coherentes que superen
los estdndares y expectativas de la organizacion.

4. HABILIDAD ANALITICA

Capacidad para identificar problemas yreconocerla informacion significativa mediante un
analisis de la situacidn general, con las habhilidad para analizar, organizarypresentardatos,
de tal manera que tome decisiones asertivas y efectivas.

5. PLANEACION Y ORGANIZACION

Capacidad para establecerlas actividades, tiempos yrecursos necesarios para el
cumplimiento satisfactorio de los objetivos planteados.

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES

FUNCIONES

Realizar la planeacion estratégica de los
proyectos a su cargo de la linea de negocio.

Realizar la planeacidn estratégica del cronograma de ejecucién de las actividades y
de los recursos necesarios para dar cumplimiento a los objetivos planteados.
Realizar el costeo y la proyeccién financiera delos proyectos a desarrollar.
Planificar la compra y re abastecimiento de los recursos que sean necesarios para
la ejecucidn de las actividades necesarias para realizar las actividades del proyecto
de acuerdo con lo planificado.

Planificar el equipo técnico que serd encargado de la ejecucidn de las actividades

de los proyectos a ejecutar.
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Planear y controlar todas y cada una de las
actividades y requerimientos del proyecto
en ejecucion.

Controlar los proyectos bajo su cargo para asegurar el correcto cumplimiento de
eficacia y eficiencia de las actividades planeadas y la productividad del personal.

Especificar y disefiar a nivel técnico lo relacionado con la linea de negocio a su
cargo para suministrar la informacion de entrada para gestion comercial, a fin de
estructurar la propuesta comercial de cara al cliente.

Asesorar en temas técnicos al director comercial en la elaboracion dela cotizacion
para los trabajos solicitados por el cliente que hagan parte del proyecto o extras.

Planear y controlar que los equipos, materiales y herramientas que seran usados
por cada uno de los técnicos encargados de darle cumplimiento a las actividades

Realizar un seguimiento estricto al manejo de los recursos planificados y
aprobados previamente por la Gerencia de Operaciones para la ejecucion de los
proyectos.

Solicitar periodicamente al jefe de proyectos informes de avance de los proyectos de

Revisar y aprobar los informes realizados
que se entregaran a las partes interesadas.

Revisar y aprobar el informe realizado por el coordinador de proyectos que sera
presentado posteriormente a la Gerencia de Operaciones y al Cliente.

Mantener contacto directo con el cliente para atender cualquier novedad antes,
durante y después de la ejecucion del proyecto.

Acatar demas actividades asignadas

Cumplir cualquier funcion asignada por Gerencia.

RESPONSABILIDADES

FUNCIONES

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAIO
(Decreto 1072 / 2015)

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo dela empresa.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo
definido en el plan de capacitacion del SG-SST.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-S5T.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Dar cumplimiento a las politicas y disposiciones internas establecidas en
procedimientos del Sistema Gestion de Calidad de la Organizacion.

Generar y conservar los registros y archivos necesarios para demostrar la
conformidad del Sistema de Gestion de Calidad.

Participar en las auditorias de control interno de la organizacion y tomar las
acciones de mejoramiento requeridas.

Presentar periddicamente los resultados de los Objetivos mediante los Indicadores
de Gestion establecidos.

Asistir y participar activamente en las capacitaciones y comités citados por la
organizacion.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

001

Edicion Inicial 27/11/2017

CONTROL DE EMISION Y APROBACION

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Asistente HSQ

Director de Planeacion, Control y Calidad Gerente General

RECEPCION

Reconozco que me han sido notificadas las funciones, responsabilidades y autoridades

Nombre del Colaborador
Codigo: GD-PC04

Firma Fecha
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Anexo 71. GD-PC-05 Perfil de cargo Director Comercial

> PROCESO DE GESTION DE DIRECCION Cédigo:  GD-PC-05
<0GOSO0

’ PERFIL DE CARGO DIRECTOR COMERCIAL

Redes y Comunicaciones Fecha: 20/10/2017

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo DIRECTOR COMERCIAL
Proceso Gestion Comercial
2. NIVEL DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato Gerente de Operaciones y Gerente General
Cargos que lidera Ingeniero Comercial, A. de Licitaciones y Analista Comercial y Técnico

3. ROL DEL CARGO

Cumplir con el presupuesto de ventas establecidos por Rogoso Redes y Comunicaciones S.AS., Representar y comercializar los
servicios ofrecidos por la organizacion, con una gran orientacion de servicio al clientey de rentabilidad. Asi como garantizar
la facturacion y cobro de los negocios.

4. PERFIL PROFESIONAL Y ACADEMICO

EDUCACION Profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria en Telecomunicaciones o Ingenieria Electronica y
Especializacidn en Formulacidn y Gestidn de proyectos y/o Gerencia.

FORMACION Gerencia de Proyectos, Procesos de Licitacion, Manejo de programas de AutoCAD, Microsoft office,
Projecty plataformas publicas de contratacidn.
| EXPERIEN CIA ‘A\ menos 3 afios en funciones de ingenieria, comerciales y de licitacién. |
FACTOR DESCRIPCION
1. TRABAJO EN EQUIFO Ser parte activa de todas las actividades que estén al alcance en pro de la consecucion de los

objetivos generales de la organizacion.

2. COMUNICACIGN Y RELACIONES Mantener comunicacion asertiva con todos los miembros de la organizacion, proponiendo

PERSONALES |dt:a;lyrespetando las opiniones y puntos de vista promoviendo un ambiente organizacional
estable.

3. ENFOQUE HACIA METASY |Capacidad para el planteamiento yejecucion de metas medibles y coherentes que superen
RESULTADOS los estandares y expectativas de la organizacion.

Capacidad para identificar problemas y reconocer la informacion significativa mediante un
4. HABILIDAD ANALITICA andlisis de la situacion general, con las habilidad para analizar, organizary presentardatos,
de tal manera que tome decisiones asertivas yefectivas.

5. PLANEACION Y ORGANIZACION Capal:l.da-d para E?tablece.!rlas HCtIV]d-Hd.ES, tiempos yrecursos necesarios para el
cumplimiento satisfactorio de los objetivos planteados.

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Estudiar permanentemente |a situacion del mercado objetivo para identificar
clientes y mercados potenciales.

Planificacién comercial - - —
Elaborar un Plan de Negocios y de trabajo semanal para alcanzar los objetivos de

ventas establecidos.

Elaborar presupuesto de ventas Anual con el fin de incrementar el porcentaje de
ventas con respecto al afio anterior.

Contactar y Visitar | os clientes antiguos y nuevos en la bisqueda de oportunidades
de negocios y su oportuna cotizacion.

Generar ventas a través de los diferentes servicios que ofrece Rogoso Redes y
Comunicaciones S.A.S., en conformidad con |os requerimientos del cliente y metas
que se establezcan.

Estrategia Comercial

Prospectar y visitar nuevos clientes de
acuerdo a las metas establecidas
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Asegurar la eficacia de las cotizaciones
enviadas a los clientes y consecucion de
negocios rentables.

Atender las solicitudes de los clientes con amabilidad y rapidez, explorando sus
necesidades, brindando soluciones oportunas.

Seguir las estrategias, disefio y pardmetros para la elaboracién de las propuestas,
cotizaciones y aspectos diferenciadores que representan una ventaja competitiva
para la propuesta.

Asegurar ventas rentables para la organizacidn, apoyando la facturacién y estado
de pago de los clientes.

Liderar y controlar el servicio integral a
los clientes o usuarios con calidad y
excelencia

Crear estrategias para atraer nuevos clientes y fidelizacidn de los mismos. Asi como
nuevas lineas de negocios rentables para |la organizacién.

Brindar la informacidn de servicios y cotizaciones requeridas por cada uno de los
clientes segln corresponda.

Realizar un seguimiento constante al plan de Negocios y Matriz de Cotizaciones.

Disefiar la solucidn a nivel tecnoldgico que cumpla con las necesidades del cliente.

Optimizar los recursos y esfuerzos dela obtencién de nuevos clientes, como también
formular las estrategias para satisfacer las necesidades del cliente.

Elaborar reportes de Gestion
periddicamente y seguimiento de
ofertas

Generar reportes de ventas donde se indique el informe de gestion de clientes y
tomar las acciones pertinentes para la optimizacion deresultados.

Analisis del comportamiento de las ventas para transformar posibles debilidades y
amenazas en fortalezas y oportunidades.

Acatar demas actividades asignadas

Cumplir cualguier funcién asignada por el Jefe inmediato o Gerencia.

RESPONSABILIDADES

FUNCIONES

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAIO
(Decreto 1072 / 2015)

Procurar el cuidado integral de susalud.

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo
definido en el plan de capacitacion del SG-55T.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion dela
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-S5T.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Dar cumplimiento a las politicas y disposiciones internas establecidas en
procedimientos del Sistema Gestidn de Calidad de la Organizacidn.

Generar y conservar los registros y archivos necesarios para demostrar la
conformidad del Sistema de Gestion de Calidad.

Participar en las auditorias de control interno dela organizacidén y tomar las
acciones de mejoramiento requeridas.

Presentar periddicamente los resultados de los Objetivos mediante los Indicadores
de Gestién establecidos.

Asistir y participar activamente en las capacitaciones y comités citados por la

organizacién.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

001

Edicién Inicial 27/11/2017

CONTROL DE EMISION Y APROBACION

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Asistente HSQ Directorde Planeacion, Control y Calidad Gerente General
RECEPCION

Reconozco que me han sido notificadas las funciones, responsabilidades y autoridades

Nombre del Colaborador

Firma Fecha
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Anexo 72. GD-PC-06 Perfil de cargo Coordinadora administrativa

» PROCESO DE GESTION DE DIRECCION Cédigo: GD-PC-06
q r
OGOSO Versién: 001
PERFIL DE CARGO COORDINADORA ADMINISTRATIVA
Redes y Comunicaciones Fecha: 20/10/2017
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo COORDINADOR ADMINISTRATIVO
Proceso Gestion Administrativa y Financiera
2. NIVEL DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato Gerente de Operaciones
Cargos quelidera Asistente Administrativo y Contable, Mensajero, Almacenista, Servicios Generales.

3. ROL DEL CARGO

Gestion Eficaz del Suministro de Recursos y Pagos a terceros. Gestion Oportuna y eficaz de la facturacion y cartera dela

organizacion. Gestion de Contratacion y de Polizas de Seguros.

4. PERFIL PROFESIONAL Y ACADEMICO

| EDUCACION ‘Profesional en Ingenieria Industrial, Administracion de Empresas, Contaduria, Economia o afines. ‘

| FORMACION ‘ Manejo de Sistema Operativo, Microsoft Office, Plataformas de Bancos y Entidades. ‘

Minimo 2 afios en actividades relacionadas con el registro de operaciones contables
EXPERIENCIA mo £ano g P Y
administracion de recursos.

5. HABILIDADES

FACTOR DESCRIPCION

Ser parte activa de todas las actividades que estén al alcance en pro de la consecucién de los
objetivos generales de la organizacion.

Mantener comunicacion asertiva con todos los miembros de la organizacion, proponiendo
ideas yrespetando las opiniones ypuntos de vista promoviendo un ambiente organizacional

1. TRABAJO EN EQUIPO

2. COMUNICACION Y RELACIONES
PERSONALES

estable.
3. ENFOQUE HACIA METASY |Capacidad para el planteamiento yejecucion de metas medibles y coherentes que superen
RESULTADOS los estdndares vy expectativas de la organizacién.
Capacidad para identificar problemas y reconocer la informacién significativa mediante un
4, HABILIDAD ANALITICA andlisis de la situacién general, con las habilidad para analizar, organizary presentar datos,

de tal manera que tome decisiones asertivas yefectivas.
Capacidad para establecerlas actividades, tiempos y recursos necesarios para el
cumplimiento satisfactorio de los objetivos planteados.

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Administrar la informacion contable de forma eficiente mediante el Software

contable. (SIIGO).

Elaboracién, Gestién y Controlde  |Anular los documentos que sean requeridos de acuerdo a la solicitud de los
Documentos Contables. procesos contables y autorizados de Gerencia.

Elaboracion de documentacion requerida a nivel administrativo.

5. PLANEACION Y ORGANIZACION

Hacer el cierre del sistema contable mensual.

Puntual Asistencia a comités de la
Asistir a los comités citados de Gestion Administrativa y Financiera.

organizacion.
Atender Auditorias de Revisoria Fiscal y |Atender y Recibir las Auditorias de la Revisoria Fiscal y Realizar las acciones
tomar las acciones de Mejora. solicitadas en el informe de auditoria.

Aplicar Indicadores de Gestion administrativa y financiera que le permita evaluar la
eficacia del proceso.

. . Revisar y dar visto bueno al cierre de caja diariamente verificando el movimiento de
Programar y Gestionar el drea

trad lida de di .
Finanderay Contable. entrada y salida de dineros

Realizar la facturacion oportunamente a los clientes junto con operaciones para
asegurar el cierre financiero de los proyectos y coordinar la radicacion oportuna de
las facturas donde los clientes.
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Realizar seguimiento periddico a la cartera de clientes e informar a gerencia el

cumplimiento de los cobros alos clientes y el estado de la cartera.

Revisar y dar visto bueno al pago a proveedores, contratistas, asesores, empleados

y demds terceros de acuerdo al flujo de caja de la organizacion.

Monitorear o Controlar el estado de saldos de bancos de forma diaria para

disponibilidad de Recursos Requeridos.

Revisar la ejecucidn de los cierres de mes y los soportes correspondientes.

Revisar la informacion correspondiente a los impuestos de retencidn en |a fuente,

IVA e ICA de forma mensual.

Analizar y evaluar los estados financieros de la empresa y presentarlos a gerencia

en el comité de Gestion Administrativa y Financiera.

Controlar las actividades de afiliacion al | Controlar la radicacion de las incapacidades a la EPSy asi como los soportes
personal. correspondientes para cobrar a las EPS.

Pago de la nomina y demds pagos laborales como liquidacién y otros.

Asegurar la provisién de recursos necesarios a nivel administrativo como Papeleria,

Suministros de Aseoy Cafeteria, Elementos de Proteccidn personal requeridos.

Realizar negocios con Proveedores para optimizar cupos de crédito y valores

agregados.

Autorizar y Controlar los Gastos por caja Menor para Gasolina, Vehiculos y demas.

Realizar, Controlar y Actualizar los contratos del personal y Pdlizas de Seguro

cuando sea requerido.

Acatar demds actividades asignadas | Cumplir cualquier funcion asignada por el Jefe inmediato o Gerencia.

RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, verazy completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la

Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos

latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo

definido en el plan de capacitacion del SG-55T.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la

Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Dar cumplimiento a las politicas y disposiciones internas establecidas en

procedimientos del Sistema Gestion de Calidad de la Organizacion.

Generar y conservar los registros y archivos necesarios para demostrar la

conformidad del Sistema de Gestidén de Calidad.

Participar en las auditorias de control interno de la organizacion y tomar las

acciones de mejoramiento requeridas.

Presentar periddicamente los resultados de los Objetivos mediante los Indicadores

de Gestion establecidos.

Asistir y participar activamente en las capacitaciones y comités citados por la

organizacion.

CONTROL DE CAMBIOS

Gestion de Recursos.

Elaboracién de Contratos del personal.

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO
(Decreto 1072 / 2015)

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
001 Edidon Inicial 27/11/2017
CONTROL DE EMISION Y APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Asistente H5Q Director de Planeacion, Control y Calidad Gerente General
RECEPCION

Reconozco que me han sido notificadas las funciones, responsabilidades y autoridades

Nombre del Colaborador Firma Fecha

Codigo: GD-PC-06 Version: 001
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Anexo 73. GD-PC-07 Perfil de caro Jefe de proyectos

Cédigo:  GD-PC-07

o PROCESO DE GESTION DE DIRECCION
aOGOSO Version: 001

PERFIL DE CARGO JEFE DE PROYECTOS
Redes y Comunicaciones Fecha: 20/10/2017

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo JEFE DE PROYECTOS

Proceso Gestion de Operaciones

2. NIVEL DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato Director de Proyectos

Cargos quelidera Coordinador de Proyectos y Asistente Administrativo (Documentador)

3. ROL DEL CARGO

Planear, ejecutar y controlar el desarrollo delos proyectos que estdn al alcancedela empresa manteniendo un control total
detodas las actividades, procesos y procedimientos necesarios para llevarlos a cabo, evaluando |a rentabilidad de los
mismos a través del seguimiento oportuno y preciso de los costos de operacidn y el avance periddico de los resultados

obtenidos.
4. PERFIL PROFESIONAL Y ACADEMICO
" Profesional en Ingenieria Industrial, Ingenieria en Telecomunicaciones, Ingenieria Eléctrica

EDUCACION o ng ustrian, ingent e !
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria electrénica, entre otras.

FORMACION Gestidn de Proyectos. Microsoft Office.

EEEE TR er‘1|mo 2 anos de exper[ermfla encargos administrativos preferencialmente relacionados a las dreas
de instalacidn y mantenimiento de redes.

5. HABILIDADES

FACTOR DESCRIPCION

Serparte activa de todas las actividades que estén al alcance en pro de la consecucion de los
objetivos generales de la organizacion.

Mantener comunicacion asertiva con todos los miembros de la organizacidn, proponiendo
ideas yrespetando las opiniones ypuntos de vista promoviendo un ambiente organizacional

1. TRABAIO EN EQUIPO

2. COMUNICACION Y RELACIONES

PERSONALES
estable.
3. ENFOQUE HACIA METAS Y Capacidad para el planteamiento yejecucion de metas medibles y coherentes que superen
RESULTADOS los estdndares y expectativas de la organizacion.
Capacidad para identificar problemas yreconocerla informacion significativa mediante un
4. HABILIDAD ANALITICA analisis de la situacion general, con las habilidad para analizar, organizary presentar datos,

de tal manera que tome decisiones asertivas y efectivas.
Capacidad para establecerlas actividades, tiempos yrecursos necesarios para el

5. PLANEACION Y ORGANIZACION

cumplimiento satisfactorio de los objetivos planteados.

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES FUNCIONES
Disefiar en conjunto con el director de proyectos los objetivos estratégicos de los
proyectos bajo su responsabilidad determinando los recursos y programando las
actividades de gestion en pro de cumplir los mismos.
Coordinar la compra yre abastecimiento delos recursos que sean necesarios para
Realizar la ejecucidn y el control de los  [la ejecucion delas actividades necesarias para ejecutar las actividades del

actividades planeadas de los proyectos a su|proyecto de acuerdo con lo planificado.

cargo de la linea de negocio. Asignar de forma objetiva el equipo técnico que serd encargado de llevar a cabo la

ejecucion de las actividades generando un plan detrabajo semanal para llevar un
control de productividad.

Brindar soporte técnico al Director comercial en la realizacién de las cotizaciones
de los trabajos solicitados por el cliente que hagan parte del proyecto o extras.
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Controlar la ejecucion en campo de los proyectos bajo su cargo para asegurar el
correcto cumplimiento de eficacia y eficiencia de las actividades planeadas y la
productividad del personal.

Asegurar que cada uno de los técnicos encargados de darle cumplimiento a las

actividades planteadas en la propuesta del proyecto cuenten con los equipos,
materiales y herramientas necesarias.

Realizar un seguimiento estricto al manejo de los recursos aprobados previamente
por la Gerencia de Operaciones para la ejecucion de los proyectos.

Citar a los técnicos en caso de incumplir con los horarios pactados y la realizacion

Controlar las actividades y requerimientos
del proyecto en ejecucion.

de actividades.
Solicitar al coordinador perigdicamente informes de avance de proyectos para su
revision y aprobacion. En caso de presentarse alguna novedad, implementar

soluciones rapidas y eficaces.
Controlar los resultados y avances del proyecto para buscar no conformidades
relacionadas con las especificaciones del cliente y las condiciones de negociacion

Realizar un seguimiento periédico de los

resultados generados por la ejecucién del ] . i
acordados en cuanto a tiempos y las condiciones entre otros trabajos.

Aprobar el informe realizado por el coordinador de proyectos que sera presentado

posteriormente a la Gerencia de Operaciones y al Cliente.

Acatar demads actividades asignadas  |Cumplir cualquier funcidon asignada por el Jefe inmediato o Gerencia.
RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la

Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos

latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo

definido en el plan de capacitacion del SG-55T.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion dela

Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Dar cumplimiento a las politicas y disposiciones internas establecidas en

procedimientos del Sistema Gestion de Calidad de la Organizacion.

Generar y conservar los registros y archivos necesarios para demostrar la

conformidad del Sistema de Gestion de Calidad.

Participar en las auditorias de control interno de la organizacion y tomar las

acciones de mejoramiento requeridas.

Presentar periodicamente los resultados de los Objetivos mediante los Indicadores

de Gestion establecidos.

proyecto y coordinar realizacién de los
informes para las partes interesadas.

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAIO
(Decreto 1072 / 2015)

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Asistir y participar activamente en las capacitaciones y comités citados por la
organizacion.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
001 Edicion Inicial 27/11/2017
CONTROL DE EMISION Y APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Asistente HSQ Director de Planeacion, Control y Calidad Gerente General
RECEPCION

Reconozco que me han sido notificadas las funciones, responsabilidades y autoridades

Nombre del Colaborador Firma Fecha
Codigo: GD-PC-07 Version: 001
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Anexo 74. GD-PC-08 Ingeniero de soporte

N PROCESO DE GESTION DE DIRECCION Cédigo: GD-PC-08
20GOSO Verson: 001

PERFIL DE CARGO INGENIERO DE SOPORTE
Fecha: 20/10/2017

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Redes y Comunicaciones

Cargo INGENIERO DE SOPORTE
Proceso Gestion de Operaciones
2. NIVEL DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato Director de Proyectos
Cargos que lidera No Aplica

3. ROLDELCARGO

Brindar apoyo al Director de proyectos en el seguimiento y ejecucion de las actividades operativas del proyecto en

actividades de aprovisionamiento de material, herramientas y equipos a los técnicos, seguimiento y supervision delas
actividades realizadas en campo.

4. PERFIL PROFESIONALY ACADEMICO

| EDUCACION |Profesiona| en Ingenieria de Sistemas, eléctrica, electranica o en telecomunicaciones. |
| FORMACION |Gesti(’)n de Proyectos. Micros oft Office. |
| EXPERIENCIA |Minim0 1 afio de experiencia en cargos relacionados. |
5. HABILIDADES
FACTOR DESCRIPCION

Ser parte activa de todas las actividades que estén al alcance en pro de la consecucidn de los
objetivos generales de la organizacidn.

Mantener comunicacdidn asertiva con todos los miembros de la organizacidn, proponiendo
ideas yrespetando las opiniones y puntos de vista promoviendo un ambiente organizacional

1. TRABAJO EN EQUIPO

2. COMUNICACION Y RELACIONES

PERSONALES
estable.
3. ENFOQUE HACIA METAS Y Capacidad para el planteamiento y ejecucion de metas medibles ycoherentes que superen
RESULTADOS los estdndares yexpectativas de la organizacion.
Capacidad para identificar problemas yreconocer la informacion significativa mediante un
4. HABILIDAD ANALITICA analisis de |la situacion general, con las habilidad para analizar, organizary presentar datos,

de tal manera que tome decisiones asertivas y efectivas.
Capacidad para establecer las actividades, tiempos yrecursos necesarios para el
cumplimiento satisfactorio de los objetivos planteados.

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES FUNCIONES
Asegurar que los materiales, equipos y herramientas necesarias para la ejecucion

5. PLANEACION Y ORGANIZACION

de las actividades en campo estén disponibles en el almacén mediante el
aprovisionamiento oportuno del mismo.

Realizar la cotizacion y autorizacion de herramientas y materiales necesarias para

Asegurar el aprovisionamiento en L . L. . .. L
el aprovisionamiento de los técnicos en sus tareas de instalacion, revisiony

cuanto a equipos y materiales de todos

- mantenimiento de redes y sistemas de cableado.
los técnicos.

Autorizar la compra de materiales, herramientas y equipos cotizados previamente.
Apoyar al Director de proyectos en la realizacion del presupuesto de actividades

donde se especifique claramente todos | os rubros necesarios para la gjecucion
oportuna de actividades.

Coordinar y supervisar las cuadrillas de técnicos que realizan las actividades
programadas en campo.

Reportar al Director de Proyectos y a Recursos humanos cualquier novedad
presentada con el personal.

Controlar y soportar adecuadamente 2l Director de proyectos el avance de cada

Supervisar y coordinar las actividades
de los técnicos en sus actividades de
campo.

unas delas actividades planeadas dentro de |os proyectos en ejecucion.
Apoyar las actividades del Director de |Llevar un control diario de las actividades programadas para el desarrollo del
proyectos relacionada con la gestion de |proyecto.
proyectos. Realizar los informes de Apertura, Ejecucion y Cierre de Proyectos para Facturacion.
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Acatar demas actividades asignadas  [Cumplir cualquier funcidn asignada por el Jefeinmediato o Gerencia.
RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Procurar el cuidado integral desusalud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la

Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos

latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAIO
(Decreto 1072 / 2015)

definido en el plan de capacitacién del SG-SST.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién dela
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Dar cumplimiento a las politicas y disposiciones internas establecidas en
procedimientos del Sistema Gestién de Calidad dela Organizacion.

Generar y conservar |os registros y archivos necesarios para demostrar la
conformidad del Sistema de Gestién de Calidad.

Participar en las auditorias de control interno dela organizacién y tomar las
acciones de mejoramiento requeridas.

Presentar periddicamente los resultados de los Objetivos mediante los Indicadores
de Gestion establecidos.

Asistir y participar activamente en las capacitaciones y comités citados por la
organizacidn.

CONTROL DE CAMBIOS

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
001 Edicién Inicial 27/11/2017
CONTROL DE EMISION Y APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Asistente HSQ Directorde Planeacion, Control y Calidad Gerente General
RECEPCION

Reconozco que me han sido notificadas las funciones, responsabilidades y autoridades

Nombre del Colaborador Firma Fecha
Codigo: GD-PC-08 Version: 001
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Anexo 75. GD-PC-09 Perfil de cargo Asistente administrativo y contable

q “ PROCESO DE GESTION DE DIRECCION Cédigo:  GD-PC-08
O G O S O PERFIL DE CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO Y Versién: 001
Redes y Comunicaciones CONTABLE Fecha: 20/10/2017

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo ASISTENTE ADMINISTRATIVO Y CONTABLE
Proceso Gestion Administrativa y Financiera
2. NIVEL DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato Coordinador Administrativo
Cargos que lidera No Aplica

3. ROL DEL CARGO

Garantizar la confiabilidad y Oportunidad de la Informacion Contable/Financiera de la organizacion para la toma de
decisiones (Contable). Asegurar el proceso oportuno de Afiliaciones y Control Documental de las Hojas de Vida del personal.
(Administrativo).

4. PERFIL PROFESIONAL Y ACADEMICO

| EDUCACION |Profesiona| en Economia, Contaduria y afines. |

| FORMACION | Manejo de Microsoft Office, Software Contable, Sistema Operativo y Plataformas de Entidades. |

Minimo 1 afio en cargos relacionados con el registro de operaciones contables y/o administracion
de recursos humanos.

EXPERIENCIA

5. HABILIDADES

FACTOR DESCRIPCION
Serparte activa de todas las actividades que estén al alcance en pro de la consecucién de los
objetivos generales de la organizacion.

1. TRABAJO EN EQUIPO

2. COMUNICACION ¥ RELACIONES Mantener comunicacidn asertiva con todos los miembros de la organizacidn, proponiendo

PERSONALES ideas yrespetando las opiniones ypuntos de vista promoviendo un ambiente organizacional
estable.
3. ENFOQUE HACIA METAS Y Capacidad para el planteamiento yejecucién de metas medibles y coherentes que superen
RESULTADOS los estdndares yexpectativas de |la organizacion.
Capacidad para identificar problemas yreconocer la informacidn significativa mediante un
4. HABILIDAD ANALITICA andlisis de la situacidn general, con las habilidad para analizar, organizar y presentar datos,

de tal manera que tome decisiones asertivas yefectivas.
Capacidad para establecer las actividades, tiempos yrecursos necesarios para el
cumplimiento satisfactorio de los objetivos planteados.

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

5. PLANEACION Y ORGANIZACION

RESPONSABILIDADES ASISTENTE

FUNCIONES
CONTABLE

Cerrar los periodos oportunamente y entregar estados financieros y balances a
Gerencia.

Realizar causaciones, legalizaciones, parafiscales y demas documentos contables
que sean asignados.

Elaboradién de documentos contables.

Elaborar la liquidacion de impuestos.

Revision y depuracion de cuentas contables.

Asistir puntualmente a los comités de

L, Asistir a los comités citados de Gestion Administrativa y Financiera.
la Organizacion .

Clasificar, Contabilizar y Archivar los documentos contables.
Revisar que los documentos contables sean coherentes.
Realizar la adecuada gestion de Control administrativo y financiero de cuentas obligatorias de pago.

documentos contables. Registro de obligaciones bancarias
Control de |la caja menor y Conciliacion de Cuentas Bancarias.
Mantener actualizados tanto documentos legales como contables dela organizacion
Atender Auditorias de Revisoria Fiscal y | Atender y Recibir |as Auditorias de |a Revisoria Fiscal y Realizar las acciones

tomar las acdiones de Mejora. solicitadas en el informe de auditoria.

235




RESPONSABILIDADES ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

FUNCIONES

Realizar |la adecuada gestién de la
documentacién en Recursos Humanos

Control del seguimiento de las dotaciones y elementos de proteccién personal
realizadas a los colaboradores y desu correcta entrega a los técnicos mediante Acta
Documentada.

Llevar Control de los cursos de entrenamiento de Seguridad en Alturas para los
técnicos.

Elaborar Certificaciones solicitadas por el personal.

Control Documental de las Hojas deVida para asegurar que estén completos todos
los requisitos y salvaguardar su archivo.

Verificar que el personal nuevo cumpla con la documentacién requerida para la
contratacion y afiliacién.

Realizar la verificacion de seguridad de antecedentes (Judiciales, Fiscales,
Disciplinarios/Penales).

Verificacion de Referencias laborales de Hojas de Vida.

Realizar oportunamente el proceso de afiliaciones a Salud, ARL, Pensién, Caja de
Compensacion.

Apovar con las actividades de bienestar v de capacitacion.

Apoyar el proceso de liquidacion o elaboracién de nomina y liquidacién de
seguridad social.

Mantener al dia el cuadro de
incapacidades del personal

Recibir las incapacidades y llevar su control de radicacion para tramite de pago con
la EPS.

Acatar demés actividades asignadas

Cumplir cualquier funcién asignada por el Jefe inmediato o Gerencia acorde a la
naturaleza de su cargo.

RESPONSABILIDADES

FUNCIONES

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO
(Decreto 1072 / 2015)

Procurar el cuidado integral desu salud.

Suministrar informacién clara, veraz v completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la
Seguridady Salud en el Trabajo dela empresa.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
| atentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo
definido en el plan de capacitacién del SGSS5T.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion dela
Seguridady Salud en el Trabajo SG-55T.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Dar cumplimiento a las politicas y disposiciones internas establecidas en
procedimientos del Sistema Gesti6n de Calidad dela Organizacién.

Generar y conservar los registros y archivos necesarios para demostrar la
conformidad del Sistema de Gestion de Calidad.

Participar en las auditorias de control interno de la organizacién y tomar las
acciones de mejoramiento requeridas.

Presentar periodicamente los resultados de los Objetivos mediante los Indicadores
de Gestién establecidos.

Asistir y participar activamente en las capacitaciones y comités citados por la
organizacién.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

001

Edicion Inicial 27/11/2017

CONTROL DE EMISION Y APROBACION

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Asistente HSQ Director de Planeacion, Control y Calidad Gerente General
RECEPCION

Reconozco que me han sido notificadas las funciones, responsabilidades y autoridades

Nombre del Colaborador

Codigo: GD-PC-09

Firma Fecha
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Anexo 76. GD-PC-10 Perfil de cargo Coordinador de redes HFC

o PROCESO DE GESTION DE DIRECCION Codigo:  GD-PC-10
!OGOSO Version: 001

PERFIL DE CARGO COORDINADOR (Redes HFC)
Redes y Comunicaciones Fecha: 20/10/2017

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo COORDINADOR (Redes HFC)
Proceso Gestion de Operaciones
2. NIVEL DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato Director de Proyectos
Cargos que lidera No Aplica
3. ROL DEL CARGO

Velar por el cumplimiento eficaz y eficiente de los objetivos planeados en cuanto a la ejecucion de las actividades en campo
mediante la supervision y control de todas las operaciones realizadas por los técnicos Lider, instalador y auxiliar.

4. PERFIL PROFESIONAL Y ACADEMICO

| EDUCACION |Profes'|ona| en Ingenieria Industrial, administracion de empresas y carreras afines. ‘
| FORMACION |Gestic’m de Proyectos. Microsoft Office. ‘
| EXPERIENCIA |M|'n'|mo 1 afio de experiencia en cargos relacionados. ‘
5. HABILIDADES
FACTOR DESCRIPCION
1. TRABAIO EN EQUIPO Ser parte activa de todas las actividades que estén al alcance en pro de la consecucion de los

objetivos generales de la organizacién.

3. COMUNICACION Y RELACIONES Mantener comunicacién asertiva con todos los miembros de la organizacidn, proponiendo

PERSONALES ideas yrespetando las opiniones y puntos de vista promoviendo un ambiente organizacional
estable.
3. ENFOQUE HACIA METAS Y |Capacidad para el planteamiento y ejecucion de metas medibles y coherentes que superen
RESULTADOS los estdndares yexpectativas de la organizacién.
Capacidad para identificar problemas yreconocer la informacién significativa mediante un
4. HABILIDAD ANALITICA andlisis de la situacion general, con las habilidad para analizar, organizary presentar datos,

de tal manera que tome decisiones asertivas y efectivas.
Capacidad para establecerlas actividades, tiempos yrecursos necesarios para el
cumplimiento satisfactorio de los objetivos planteados.

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

5. PLANEACION Y ORGANIZACION

RESPONSABILIDADES FUNCIONES
Coordinar todas las cuadrillas y equipos de trabajo que se encuentran laborando en
campo velando por el cumplimiento de las directrices y requisitos del cliente.
Mantener contacto continuo con cada técnico lider para supervisar el trabajo de
cada uno delos equipos y estar alerta ante cualquier novedad o imprevisto.
Informar oportunamente al jefe de proyectos el estado de avancey alcance de
Supervisar los equipos de trabajo de |resultados delos proyectos de SuperCable.

supercable en cada uno de sus Comunicar al jefe de proyectos cualquier novedad presentada antes, durantey

actividades. después de la ejecucion del proyecto.

Asegurar que cada equipo de trabajo en campo realice el envio de los registros
fotograficos para anexar a los informes realizados después de finalizar cada
intervencion en campo.

Controlar y soportar adecuadamente el avance de cada unas de las actividades
planeadas dentro de los proyectos en gjecucion.
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Asegurar que cada equipo detrabajo cuente con las herramientas, equipos y
Asegurar que cada cuadrilla o equipo |material necesario para llevar a cabo con seguridad y eficacia todas y cada una de
de trabajo cuente con los equiposy |las actividades en campo.

herramientas necesarias para llevar a |Realizar el seguimiento de las actas de entrega de material y reportar al almacenista

cabo con normalidad las actividades |en caso de necesitar un excedente de alglin equipo, material o herramienta.
planeadas. Brindar apoyo al jefe de proyectos para la blsqueda de nuevos proyectos y la

constante mejora continua.

Acatar dem as actividades asighadas |Cumplir cualquier funcién asignada por el Jefe inmediato o Gerencia.

RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién dela

Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca delos peligros y riesgos

latentes en su sitio detrabajo.

Participar en |las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo

definido en el plan de capacitacion del SG-5ST.

Portar completos y bien puestos los elementos de proteccién personal (EPP) durante

la jornada laboral.

Realizar los permisos de trabajo seguro al inicio de cada jornada laboral.

Realizar los permisos de trabajo en alturas y espacio confinado cuando aplique.

Participary contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién dela

Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Dar cumplimiento a las politicas y disposiciones internas establecidas en

procedimientos del Sistema Gestidon de Calidad dela Organizacion.

Generar y conservar los registros y archivos necesarios para demostrar la

conformidad del Sistema de Gestion de Calidad.

Participar en |las auditorias de control interno de la organizaciény tomar las

acciones de mejoramiento requeridas.

Presentar periédicamente los resultados de los Objetivos mediante los Indicadores

de Gestidn establecidos.

Asistir y participar activamente en las capacitaciones y comités citados por la

organizacion.

CONTROL DE CAMBIOS

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO
(Decreto 1072 / 2015)

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
001 Edicidn Inicial 27/11/2017
CONTROL DE EMISION Y APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Asistente HSQ, Directorde Planeacidn, Control y Calidad Gerente General
RECEPCION

Reconozco que me han sido notificadas las funciones, responsabilidades y autoridades

Nombre del Colaborador Firma Fecha
Cédigo: GD-PC-10 Versién: 001
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Anexo 77. GD-PC-11 Perfil de cargo Coordinador de proyecto infraestructura y radio — enlaces

N PROCESO DE GESTION DE DIRECCION Cédigo:  GD-PC-11
a OGOSO Version: 001

PERFIL DE CARGO COORDINADOR DE PROYECTO
Redes y Comunicaciones Fecha: 20/10/2017

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo COORDINADOR DE PROYECTOS (Infraestructura y Radio - Enlaces)
Proceso Gestion de Operaciones
2. NIVEL DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato Director de Proyectos y Coordinador
Cargos que lidera Asistente Administrativo (Documentador) y Técnicos

3. ROL DEL CARGO

Asistir al director de proyectos en el seguimiento y ejecucion de las actividades técnicas y administrativas con énfasis en
aprovisionamiento de materiales y herramientas necesarias para la ejecucion de los proyectos y facilitar las acciones a
realizar, asegurando su manejo oportuno y Ia confidencialidad necesaria e los casos gue serequiera.

4. PERFIL PROFESIONAL Y ACADEMICO

| EDUCACION \ Profesional en Ingenieria Industrial, administracién de empresas y carreras afines. |
| FORMACION ‘Gestic’)n de Proyectos. Micros oft Office. |
| EXPERIENCIA ‘Ml’nimo 1 afio de experiencia en cargos relacionados. |
5. HABILIDADES
FACTOR DESCRIPCION

Serparte activa de todas las actividades que estén al alcance en pro de la consecucidon de los

1. TRABAJO EN EQUIPO . L
objetivos generales de la organizacion.

3. COMUNICACION ¥ RELACIONES Mantener comunicacion asertiva con todos los miembros de la organizacién, proponiendo

PERS ONALES |diabsly respetando las opiniones y puntos de vista promoviendo un ambiente organizacional
estable.

3. ENFOQUE HACIAMETAS Y |Capacidad para el planteamiento yejecucion de metas medibles y coherentes que superen

RESULTADOS los estandares y expectativas de la organizacidn.
Capacidad para identificar problemas yreconocer la informacion significativa mediante un
4. HABILIDAD ANALITICA andlisis de la situacién general, conlas habilidad para analizar, organizary presentar datos,

de tal manera que tome decisiones asertivas yefectivas.

5. PLANEAGIGN Y ORGANIZACION Gapacl-da.d para e.stablecpjrlas activi d.ad.es,tlempos yrecursos necesarios para el
cumplimiento satisfactorio de los objetivos planteados.

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Asegurar que los materiales, equipos y herramientas necesarias para la ejecucién
de las actividades en campo estén disponibles en el almacén mediante el
aprovisionamiento oportuno del mismo.

Realizar el pedido de suministros de herramientas y materiales necesarios para el
aprovisionamiento de los técnicos en sus tareas de instalacion, revisiony
mantenimiento de redes y sistemas de cableado.

Autorizar la compra de materiales, herramientas y equipos cotizados previamente.
Apoyar al Director de proyectos en la realizacion del presupuesto de actividades
donde se especifique claramente todos los rubros necesarios para la ejecucion
oportuna de actividades.

Diligenciar de forma oportuna y correcta las actas de entrega de equipos,
herramienta y materiales a los técnicos.

Coordinar y supervisar las cuadrillas de técnicos querealizanlas actividades
programadas en campo.

Controlar y soportar adecuadamente al jefe de proyectos el avance de cada unas de
las actividades planeadas dentro de los proyectos en ejecucion

Asegurar el aprovisionamiento en
cuanto a equipos y materiales de todos
los técnicos.

Coordinar las cuadrillas de técnicos
instaladores para la ejecucion con la
gestion de los proyectos.
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Brindar apoyo al Director de Proyectos en la estructuracién de nuevos proyectos y
actividades.

Participar eventualmente y cuando el director de proyecto lo requiera en la
busqueda de nuevos clientes potenciales y proveedores de herramientas, materiales
y equipos.

Controlar los resultados y avances del proyecto para buscar no conformidades

Apoyar las actividades del director de
proyectos relacionada con la gestion de
proyectos.

relacionadas con las especificaciones del clientey las condiciones de negociacién.
Recibir, almacenar y administrar eficazmente los registros fotograficos enviados
por los técnicos en campo para |la correcta realizacidn de los informes finales para

la gerencia y a los clientes.

Acatar demas actividades asignadas |[Cumplir cualquier funcion asignada por el Jefe inmediato o Gerencia.
RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Procurar el cuidado integral desu salud.

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos einstrucciones del Sistema de Gestién de la

Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros yriesgos

latentes en susitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacidn en seguridad y salud en el trabajo

definido en el plan de capacitacién del SG-5ST.

Participary contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la

Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Dar cumplimiento a las politicas y disposiciones internas establecidas en

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO
(Decreto 1072 / 2015)

procedimientos del Sistema Gestién de Calidad de la Organizacidn.

Generar y conservar los registros y archivos necesarios para demostrar la
conformidad del Sistema de Gestion de Calidad.

Participar en las auditorias de control interno de la organizaciény tomar las

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD , ) , ,
acciones de mejoramiento requeridas.

Presentar periddicamente los resultados de los Objetivos mediante los Indicadores
de Gestion establecidos.

Asistiry participar activamente en las capacitaciones y comités citados por la
organizacidn.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
001 Edicion Inicial 27/11/2017
CONTROL DE EMISION Y APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Asistente HSQ Director de Planeacién, Control y Calidad Gerente General
RECEPCION

Reconozco que me han sido notificadas las funciones, responsabilidades y autoridades

Nombre del Colaborador Firma Fecha
Codigo: GD-PC-11 Version: 001
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Anexo 78. GD-PC-12 Perfil de cargo Asistente HSQ

Y PROCESO DE GESTION DE DIRECCION Cédigo:  GD-PC-12
<=0GOS0O

PERFIL DE CARGO ASISTENTE HSQ
Redes y Comunicaciones Fecha: 20/10/2017

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Asistente HSQ
Proceso Gestidn de Direccidn
2. NIVEL DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato Director de Planeacidn, Control y Calidad
Cargos que lidera No Aplica

3. ROL DEL CARGO

Apoyar la estructuracion, documentacion, implementacion y mejora del Sistema de Gestion de Calidad en Rogoso Redes y
Comunicaciones S.AS.

4. PERFIL PROFESIONAL Y ACADEMICO

‘ EDUCACION |Pr0fesiona| o Estudiante de ultimos semestres de Ingenieria Industrial. |
‘ FORMACION |Sistemas de Gestion Integral. |
‘ EXPERIENCIA |M|’nim0 1 afio desempefiando cargos relacionados con Sistema de Gestion de Calidad y SST. |

5. HABILIDADES

FACTOR DESCRIPCION

Ser parte activa de todas las actividades que estén al alcance en pro de la consecucidn de los
objetivos generales de la organizacidn.

Mantener comunicacidén asertiva con todos los miembros de |a organizacidn, proponiendo
ideas yrespetando las opiniones ypuntos de vista promoviendo un ambiente organizacional

1. TRABAJO EN EQUIPO

2. COMUNICACION Y RELACIONES

PERSONALES
estable.
3. ENFOQUE HACIA METAS Y |Capacidad para el planteamiento yejecucion de metas medibles y coherentes que superen
RESULTADOS los estandares y expectativas de la organizacian.

Capacidad para identificar problemas yreconocer la informacidn significativa mediante un
4. HABILIDAD ANALITICA andlisis de la situacidn general, con las habilidad para analizar, organizar ypresentar datos,
de tal manera que tome decisiones asertivas y efectivas.

Capacidad para establecer las actividades, tiempos yrecursos necesarios para el
cumplimiento satisfactorio de los objetivos planteados.

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Ejecutar las actividades de documentacidn para el cumplimiento de los requisitos

Apoyar y gestionar el Sistema de del Sistema de Gestion de Calidad seglin se contempla en la NTC ISO 9001.
Gestidn Documental en laempresa || |evar Control Documetal del Sistema de Gestién de Calidad.
Estandarizar los procesos y procedimientos que sean necesarios para llevar a cabo
Actuar como soporte en |as distintas actividades de concientizacion en HSQ vy de
cumplimiento de normas; cumpliendo la metodologia especificada, los planes de
gestion HSQ, en cada proceso o actividad de los proyectos.

Brindar apoyo en las actividadesy  |Apoyar en las actividades de capacitacion referentes al Sistema de Gestion de
procesos relacionados con el Sistema |Calidad y Seguridad y Salud en el Trabajo.

de Gestién Integral de la empresa Socializacién de Procesos y Procedimientos que han sido previamente
estandarizados.
Realizar Control Operacional de los procedimientos de Sistema de Gestién de
Calidad y de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Apoyar, Recolectar y Procesar la informacion relacionada con los procesos dela
arganizacion para llevar un marco general de Indicadores de Gestion.
Participar activamente en |a atencidn, investigacidn, solucidn y mitigacién debidas,
Realizaractividades de medicibny |delas no conformidades, incidentes y accidentes de HSQ.

optimizacién de procesos Apoyar en todas las actividades de mejoramiento de los procesos dela

organizacion, para lograr una mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.
Identificar, evaluar y controlar permanentemente | os riesgos de HSQ en los procesos
o actividades desarrolladas en cada Proyecto.

5. PLANEACION Y ORGANIZACION
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Acatar demas actividades asignadas |Cumplir cualquier funcion asignada por el Jefe inmediato o Gerencia.
RESPONSABILIDADES FUNCIONES
Procurar el cuidado integral de su salud.
Suministrar informacion clara, verazy completa sobre su estado de salud.
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y |latentes en su sitio de trabajo.
SALUD EN EL TRABAJO Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo
(Decreto 1072 / 2015) definido en el plan de capacitacidn del SG-SST.
Asignar los recursos necesarios para la Implementacion, Control y Mejora del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como realizar una
revision gerencial periddica al mismo de acuerdo al marco Legal.
Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
Dar cumplimiento a las politicas y disposiciones internas establecidas en
procedimientos del Sistema Gestion de Calidad de la Organizacidn.
Generar y conservar los registros y archivos necesarios para demostrar la
conformidad del Sistema de Gestién de Calidad.
Participar en las auditorias de control interno de la organizacion y tomar las
acciones de mejoramiento requeridas.
Presentar periodicamente los resultados de los Objetivos mediante los Indicadores
de Gestion establecidos.
Asistir y participar activamente en las capacitaciones y comités citados por la
organizacion.

CONTROL DE CAMBIOS

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
001 Edicidn Inicial 27/11/2017
CONTROL DE EMISION Y APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Asistente HSQ Director de Planeacién, Control y Calidad Gerente General
RECEPCION

Reconozco que me han sido notificadas las funciones, responsabilidades y autoridades

Nombre del Colaborador Firma Fecha
Codigo: GD-PC-12 Version: 001
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Anexo 79. GD-PC-13 Perfil de cargo Asistente de licitaciones

' PROCESO DE GESTION DE DIRECCION Cadigo: GD-PC-13
EOGOSO Version: 001
PERFIL DE CARGO AUXILIAR DE LICITACIONES
Redes y Comunicaciones Fecha: 20/10/2017
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo AUXILIAR DE LICITACIONES
Proceso Gestion Comercial

2. NIVEL DE AUTORIDAD

Director Comercial

lefe Inmediato

Cargos que lidera No Aplica

3. ROL DEL CARGO

Realizar de forma oportuna la blsqueda de oportunidades de negocio y proyectos que estén acordes a Rogoso Redes y
Comunicaciones S.AS., y adicionalmente establecer la prefactibilidad y factibilidad de las mismas, para la elaboraciéndela
respuesta pertinente segun sea el caso. Presentar oportunamente las licitaciones con el propdsito de participar y tener la
mayor probabilidad de éxito.

4. PERFIL PROFESIONAL Y ACADEMICO

‘ EDUCACION |Técnic0 en carreras administrativas, negocios, derecho y afines. |
FORMACION Ii’cit:?ciones, ProcesosA |’3l:Ib|iCDS, Manejo adecuado de herramientas de ofimatica y Plataformas
publicas de contratacidn como Secop | y Secop 11.
EXPERIENCIA Minimo un aﬁoA dAesernpeﬁando cargos dentro del darea comercial referentes a la revision de
contratos y/o licitaciones.
5. HABILIDADES
FACTOR DESCRIPCION

1. TRABAJO EN EQUIPO Serp?r‘te activa de todas las HCt.I\ﬂdE!’deS que estén al alcance en pro de |la consecucion de los
objetivos generales de la organizacion.

2. COMUNICACION Y RELACIONES Mantener comunicacion asertiva con todos los miembros de |la organizacion, proponiendo

PERSONALES ideas yrespetando las opiniones y puntos de vista promoviendo un ambiente organizacional

estable.

3. ENFOQUE HACIA METAS Y
RESULTADOS

Capacidad para el planteamiento y ejecucion de metas medibles y coherentes que superen
los estandares yexpectativas de la organizacion.

Capacidad para identificar problemas yreconocerla informacion significativa mediante un
4. HABILIDAD ANALITICA analisis de la situacién general, con las habilidad para analizar, organizar y presentardatos,

de tal manera que tome decisiones asertivas y efectivas.

5. PLANEACION Y ORGANIZACIGN Capacidad para establecerlas actividades, tiempos yrecursos necesarios para el

cumplimiento satisfactorio de los objetivos planteados.

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Realizar la captacion, analisis y seleccién de oportunidades de negocio para
posteriormente clasificarlas y priorizarlas, con base en la informacién recolectada
ylos parametros previamente establecidos.

Estudiar los términos de referencia delas distintas oportunidades de negocio, con
miras a determinar la prefactibilidad de los proyectos seglin las condiciones
establecidas por la organizacién.

Realizar el estudio del entorno juridico, logistico, econdémico y tecnolégico de las
distintas oportunidades de negocio identificadas en el proceso de prefactibilidad.

Analizar los documentos relacionados
con los procesos de seleccion de
contratista.

Buscar y recopilar la documentacién
requerida para presentar las

propuestas.

Realizar la recopilacion y clasificacion de la informacion oportuna y pertinente del
proceso de evaluacién de la factibilidad para presentar al gerente de operaciones
y/o director comercial, solicitando su aprobacién, correccién y/o negacioén.
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Realizar la busqueda y estudios de los pliegos de condiciones, identificando en ellos
los criterios y aspectos normativos, legales, econdomicos y administrativos; plazos

estipulados y condiciones de ejecucion, articulando con las éreas requeridas del
Elaborar propuestas acordes a los

L . manejo oportuno para la presentacion de las propuestas.
requerimientos del diente 10 9P P P prop

Seguir las estrategias, disefio y parametros para la elaboracion de las propuestas,
cotizaciones y aspectos diferenciadores que representan una ventaja competitiva
para la propuesta.

Vigilar oportunamente y estar atento a los cambios que se le realicen a los pliegos
decondiciones por partede la o las entidades publicas que licitan durante el
proceso de licitacion, solicitando las aclaraciones necesarias y pertinentes.

. . Mantener un control del cronograma de actividades durante el desarrollo de la
Elaborar observaciones a los informes g

s licitacion de acuerdo a los términos y condiciones expresados en el pliego de
de evaluadén

condiciones.

Uevar un cuadro de control de licitaciones presentadas, ganadas y perdidas, con
sus respectivas causas y observaciones. Con el fin de presentar al Director
Comercial para su retroalimentacion a nivel de efectividad.

Presentar periodicamente de acuerdo a las experiencias en las licitaciones un
Apoyar Area Comerdal cuadro de recomendaciones u oportunidades de mejora para ser mas competitivos
en el mercado.

Apoyar los procesos del area Comercial cuando se considere por parte dela

Gerencia de la Organizacion o de la Direccion Comercial la no existencia de

Licitaciones para Presentar.

Acatar demds actividades asignadas _|Cumplir cualquier funcidn asignada por el Jefe inmediato o Gerencia.
RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAIJO
(Decreto 1072 / 2015)

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo
definido en el plan de capacitacion del SGS55T.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo 5G-S5T.

Dar cumplimiento a las politicas y disposiciones internas establecidas en

procedimientos del Sistema Gestion de Calidad de la Organizacion.
Generar y conservar los registros y archivos necesarios para demostrar |a
conformidad del Sistema de Gestion de Calidad.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Parjﬂupar en Ia.s aud{tonas de co.ntrol interno de la organizacion y tomar las
acciones de mejoramiento requeridas.

Presentar periodicamente los resultados de los Objetivos mediante los Indicadores
deGestion establecidos.

Asistir y participar activamente en las capacitaciones y comités citados por la

organizacion.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
001 Edicidn Inicial 27/11/2017
CONTROL DE EMISION Y APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Asistente H5Q Director de Planeacidn, Control v Calidad Gerente General
RECEPCION

Reconozco que me han sido notificadas las funciones, responsabilidades y autoridades

Nombre del Colaborador Firma Fecha

Codigo: GD-PC-13 Version: 001
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Anexo 80. GD-PC-14 Perfil de Cargo Asistente administrativo (Documentador)

q . PROCESO DE GESTION DE DIRECCION Codigo:  GD-PC-14
OGOSO Version: 001

PERFIL DE CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVA

Redes y Comunicaciones Fecha: 20/10/2017
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo ASISTENTE ADMINISTRATIVO (Documentador)
Proceso Gestion de Operaciones
2. NIVEL DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato Director de Proyectos y Coordinador
Cargos que lidera No Aplica
3. ROLDEL CARGO

Mantener un estricto control de la informacion generada desde el contacto con el cliente hasta la prestacién y finalizacién del
servicio mediante la documentacidn, revisidny andlisis de dicha informacién para asegurar el cumplimiento de las
actividades y permitir una trazabilidad de los resultados generados para la facturacion del proyecto al cliente.

4, PERFIL PROFESIONAL Y ACADEMICO

‘ EDUCACION |Pr0fe5T0na\ en Ingenieria Industrial, administracion de empresas y carreras afines. |
‘ FORMACION |Manej0 de Sistema Operativo, Microsoft Office y herramientas de ofimatica. |
‘ EXPERIENCIA |M|’ni mo 1 afio de experiencia en cargos relacionados. |

5. HABILIDADES

FACTOR DESCRIPCION
Ser parte activa de todas las actividades que estén al alcance en pro de la consecucion de los

1. TRABAJO EN EQUIPO . L
objetivos generales de la organizacién.

Mantener comunicacién asertiva con todos los miembros de la organizacién, proponiendo
ideas yrespetando las opiniones y puntos de vista promoviendo un ambiente organizacional

2. COMUNICACION Y RELACIONES
PERSONALES

estable.
3. ENFOQUE HACIA METAS Y |Capacidad para el planteamiento yejecucién de metas medibles y coherentes que superen
RESULTADOS los estandares y expectativas de la organizacién.
Capacidad para identificar problemas y reconocer la informacién significativa mediante un
4. HABILIDAD ANALITICA analisis de la situacidn general, con las habilidad para analizar, organizary presentar datos,

de tal manera que tome decisiones asertivas y efectivas.
Capacidad para establecer las actividades, tiempos yrecursos necesarios para el
cumplimiento satisfactorio de los objetivos planteados.

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

5. PLANEAQON Y ORGANIZACION

RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Documentar la informacion recibida por parte del cliente en cuanto a sus
requerimientos especificos para la prestacion del servicio.

Recibir y organizar las evidencias de los resultados generados diariamente por

Mantener al dia la documentacion
generada por larealizacion de las
actividades acordes a cada uno de los
proyectos.

parte de los técnicos en campo.
Realizar un informe final de resultados para el clientey para la organizacion donde
se especifique el alcance y objetivas del proyecto y los resultados generados para la

facturacion.

Reportar y enviar el informe finalde

cada uno de los servicios prestado alas |Enviar el informe final generado al Jefe de proyectos para su revision y aprobacion.

partes interesadas.

Cumplir las directrices de la debida |Mantener bajo confidencialidad la informacién suministrada por el cliente.
utilizacion de la informacion

suministrada por el cliente parala
ejecucion de las funciones.

Asegurar que los requerimientos y necesidades del cliente se cumplan mediante la
documentacion oportuna y veras.
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Mantener comunicacion con los técnicos en campo para responder rapida y
Controlar los procedimientos e efectivamente a cualquier novedad presentada antes, durantey después de la
instructivos para el desarrollo de las |realizacién delas actividades.

funciones asignadas. Comunicar las novedades delos técnicos al Jefe de proyectos para realizar el

control disciplinario correspondiente.

Acatar demas actividades asignadas |Cumplir cualquier funcion asignada por el Jefe inmediato o Gerencia.
RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, verazy completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la

Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en susitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo
definido en el plan de capacitacién del SG-SST.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Dar cumplimiento a las politicas y disposiciones internas establecidas en
procedimientos del Sistema Gestién de Calidad dela Organizacion.

Generar y conservar los registros y archivos necesarios para demostrar la

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO
(Decreto 1072 / 2015)

conformidad del Sistema de Gestion de Calidad.

Participar en las auditorias de control interno de la organizaciéony tomar las
acciones de mejoramiento requeridas.

Presentar periddicamente los resultados de los Objetivos mediante los Indicadores

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

de Gestion establecidos.
Asistir y participar activamente en las capacitaciones y comités citados por la
organizacion.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
001 Edicidn Inicial 27/11/2017
CONTROL DE EMISION Y APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Asistente HSQ Director de Planeacion, Control y Calidad Gerente General
RECEPCION

Reconozco que me han sido notificadas las funciones, responsabilidades y autoridades

Nombre del Colaborador Firma Fecha
Codigo: GD-PC-14 Version: 001
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Anexo 81. GD-PC-15 Perfil de cargo Auxiliar administrativa

> PROCESO DE GESTION DE DIRECCION Cédigo: GD-PC-15
EOGOSO Version: 001

PERFIL DE CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVA
Redes y Comunicaciones Fecha: 20/10/2017

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Documentador)
Proceso Gestian de Operaciones
2. NIVEL DE AUTORIDAD
lefe Inmediato Jefe de Proyectos y Coordinador
Cargos que lidera No Aplica

3. ROL DEL CARGO

Mantener un estricto control de la informacion generada desde el contacto con el cliente hasta la prestacion y finalizacidn del
servicio mediante la documentacion, revision y andlisis dedicha informacién para asegurar el cumplimiento de las
actividades y permitir una trazabilidad de los resultados generados para la facturacién del proyecto al cliente.

4. PERFIL PROFESIONAL Y ACADEMICO

‘ EDUCACION |Pr0fesiona| 0 estudiante de Ingenieria Industrial, administracién de empresas y carreras afines. |
‘ FORMACION |MTcros oft Office y herramientas de ofimdtica. |
‘ EXPERIENCIA |M\'nim0 6 meses de experiencia en cargos relacionados. |

5. HABILIDADES

FACTOR DESCRIPCION
Serparte activa de todas las actividades que estén al alcance en pro de la consecucion de los

1. TRABAJO EN EQUIPO o T
objetivos generales de |la organizacion.

2. COMUNICACION Y RELACIONES Mantener comunicacion a?e.mva con todos los rnlembros drz! la organiza c! on, propon!enqo
ideas yrespetando las opiniones y puntos de vista promoviendo un ambiente organizacional

PERSONALES
estable.
3. ENFOQUE HACIAMETAS Y |Capacidad para el planteamiento yejecucian de metas medibles y coherentes que superen
RESULTADOS los estdndares yexpectativas de |la organizacidn.

Capacidad para identificar problemas yreconocerla informacion significativa mediante un

4. HABILIDAD ANALITICA andlisis de la situacion general, con las habilidad para analizar, organizary presentardatos,
de tal manera que tome decisiones asertivas y efectivas.

Capacidad para establecerlas actividades, tiempos y recursos necesarios para el
cumplimiento satisfactorio de los objetivos planteados.

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

5. PLANEACION Y ORGANIZACION

RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Documentar la informaciodn recibida por parte del cliente en cuanto a sus
requerimientos especificos para la prestacion del servicio.

Recibir y organizar las evidencias de los resultados generados diariamente por

Mantener al dia la documentacién
generada por la realizacion de las

arte de los técnicos en campo.
actividades acordes a cada uno de los p P

Realizar un informe final deresultados para el cliente y para la organizacién donde
seespecifique el alcance y objetivos del proyectoy los resultados generados para la

proyectos.

facturacion.

Reportar y enviar elinforme final de
cada uno de los servicios prestado alas |Enviar el informe final generado al Jefe de proyectos para su revision y aprobacion.
partes interesadas.
Cumplir las directrices de la debida
utilizacion de la informacion
suministrada por el cliente parala |Asegurar que los requerimientos y necesidades del cliente se cumplan mediante la
ejecucion de las funciones. documentacion oportuna y veras.

Mantener bajo confidencialidad la informacion suministrada por el cliente.

247




Mantener comunicacion con los técnicos en campo para responder rapida y

Controlar los procedimientos e efectivamente a cualquier novedad presentada antes, durantey después de la
instructivos para el desarrollode las |realizacién delas actividades.
funciones asignadas. Comunicar las novedades delos técnicos al Jefe de proyectos para realizar el

control disciplinario correspondiente.

Acatar demas actividades asignadas  |Cumplir cualquier funcién asignada por el Jefe inmediato o Gerencia.
RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Procurar el cuidado integral desusalud.

Suministrar informacidn clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo dela empresa.
Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

(Decreto 1072 / 2015) latentes en susitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo
definido en el plan de capacitacién del SG-SST.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Dar cumplimiento a las politicas y disposiciones internas establecidas en

procedi mientos del Sistema Gestién de Calidad dela Organizacion.
Generar y conservar los registros y archivos necesarios para demostrar la

conformidad del Sistema de Gestién de Calidad.

Participar en las auditorias de control interno de la organizaciény tomar las
acciones de mejoramiento requeridas.
Presentar periddicamente los resultados delos Objetivos mediante los Indicadores

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

de Gestion establecidos.

Asistir y participar activamente en las capacitaciones y comités citados por la
organizacion.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
001 Edicién Inicial 27/11/2017
CONTROL DE EMISION Y APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Asistente HSQ Director de Planeacion, Control y Calidad Gerente General
RECEPCION

Reconozco que me han sido notificadas las funciones, responsabilidades y autoridades

Nombre del Colaborador Firma Fecha
Codigo: GD-PC-15 Version: 001
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Anexo 82. GD-PC-16 Perfil de cargo Mensajero

Y PROCESO DE GESTION DE DIRECCION Cédigo:  GD-PC-16
!OGOSO Versiéon: 001

PERFIL DE CARGO MENSAJERO
Redes y Comunicaciones Fecha: 20/10/2017

3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo MENSAJERO
Proceso Gestion Administrativa y Financiera
2. NIVEL DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato Coordinador Administrativo
Cargos que lidera No Aplica

3. ROL DEL CARGO

Realizar con oportunidad, eficiencia y calidad, las diligencias y tramites que se le indiquen, ante las entidades publicas y
privadas que se relaciona con la organizacion, custodiando y respondiendo debidamente por bienes, documentos y valores
que se le encomienden, guardando la confidencialidad de la informacién que se maneja en los tramites.

4, PERFIL PROFESIONAL Y ACADEMICO

| EDUCACION [Bachiller académico. |
| FORMACION |Ma nejo defensivo y Seguridad Vial. |
| EXPERIEN CIA |M\'nT mo 6 meses en cargos de mensajeria y/o afines. |
5. HABILIDADES
FACTOR DESCRIPCION

Serparte activa de todas las actividades que estén al alcance en pro de la consecucién de los
objetivos generales de la organizacidn.

Mantener comunicacién asertiva con todos los miembros de la organizacién, proponiendo
ideas yrespetando las opiniones y puntos de vista promoviendo un ambiente organizacional

1. TRABAJO EN EQUIPO

2. COMUNICACION Y RELACIONES

PERSONALES
estable.
3. ENFOQUE HACIA METAS Y Capacidad para el planteamiento yejecucion de metas medibles y coherentes que superen
RESULTADOS los estdndares yexpectativas de la organizacién.
Capacidad para identificar problemas yreconocerla informacion significativa mediante un
4. HABILIDAD ANALITICA analisis de la situacién general, con las habilidad para analizar, organizarypresentar datos,

de tal manera que tome decisiones asertivas y efectivas.

Capacidad para establecerlas actividades, tiempos yrecursos necesarios para el
cumplimiento satisfactorio de los objetivos planteados.

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES FUNCIONES
Efectuar operaciones bancarias tales |Acudir a Bancos para realizar consignaciones, pagos, cambios de cheques y demas
como: depdsitos y retiros, cuando sea |actividades relacionadas con entidades Bancarias
requerido. Hacer traslado de efectivo a los Bancos cuando sea necesario.
Reparto de cartas e informes urgentes cuando se presente el caso.
Realizar todas las diligencias que tenga que ejecutar fuera de la empresa
Realizar servicios de mensajeria encomendadas por cada una de las dreas correspondientes a la radicacion,
externa reclamacion, enfrega de documentos que sean de interés de la empresa.
Guardar entera confidencialidad frente a los documentos que le sean entregados
para su gestion.
Realizar compras de materiales, articulos de oficina y demas que se requieran de
acuerdo a las necesidades presentadas y las indicaciones del Jefe Inmediato.
Portar los uniformes y Elementos de Proteccién Individual de trabajo asi como los
Acatamiento a politicas, normasy |implementos destinados para este durante la jornada laboral.
demds actividades inherentes al cargo. | Acatar los controles de Seguridad Industrial y Control Operacional Diario a la moto.
Cumplir cualquier funcion asignada por el Jefe inmediato o Gerencia.

5. PLANEACION Y ORGANIZACION

Llevar a cabo el proceso de compra

Acatar demas actividades asignadas | Cumplir cualquier funcién asignada por el Jefe inmediato o Gerencia.
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RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Procurar el cuidado integral desu salud.

Suministrar informacidn clara, verazy completa sobre su estado de salud.
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO
(Decreto 1072 / 2015)

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo
definido en el plan de capacitacion del SG-SST.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Dar cumplimiento a las politicas y disposiciones internas establecidas en

procedi mientos del Sistema Gestion de Calidad dela Organizacién.

Generar y conservar los registros y archivos necesarios para demostrar la
conformidad del Sistema de Gestién de Calidad.

Participar en las auditorias de control interno de la organizaciény tomar las

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD ) ) ) .
acciones de mejoramiento requeridas.

Presentar periodicamente los resultados delos Objetivos mediante los Indicadores
de Gestion establecidos.
Asistiry participar activamente en las capacitaciones y comités citados por la

organizacion.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
001 Edicién Inicial 27/11/2017
CONTROL DE EMISION Y APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Asistente HSQ Director de Planeacidn, Control y Calidad Gerente General
RECEPCION

Reconozco que me han sido notificadas las funciones, responsabilidades y autoridades

Nombre del Colaborador Firma Fecha
Codigo: GD-PC-16 Version: 001

250




Anexo 83. GD-PC-17 Perfil de cargo Almacenista

\ PROCESO DE GESTIGN DE DIRECCION Codigo: GD-PC-17
=0GO0SO0

PERFIL DE CARGO ALMACENISTA
Redes y Comunicaciones Fecha: 20/10/2017

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo ALMACENISTA
Proceso Gestion Administrativa y Financiera
2. NIVEL DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato Coordinador Administrativo
Cargos que lidera No Aplica

3. ROLDEL CARGO

Supervisar los procesos de recepcion, almacenamiento y despacho de materiales, revisando, organizando y distribuyendo los
mismos a conformidad de los niveles de inventarios necesarios y garantizar un almacén eficiente y controlado. Control
Integral del Inventario y Control Documental de Entradas y Salidas.

4. PERFIL PROFESIONAL Y ACADEMICO

| EDUCACION [Bachiller Académico. |
| FORMACION |Contro| de Inventarios y Manejo de Microsoft Office. |
EXPERIENCIA Mlnlr?? 6 mes-es de experle.znma en entra d-a y despf—)cho de herramientas, materiales y equipos,
atencion al cliente y manejo de bodega e inventarios.

5. HABILIDADES
FACTOR DESCRIPCION
1. TRABAIO EN EQUIPO Serparte activa de todas las actividades que estén al alcance en pro de la consecucion de los

objetivos generales de la organizacion.

2. COMUNICACION Y RELACIONES Mantener comunicacién asertiva con todos los miembros de la organizacién, proponiendo

PERSONALES \dia;‘yrespetando las opiniones y puntos de vista promoviendo un ambiente organizacional
estable.

3. ENFOQUE HACIA METAS Y |Capacidad para el planteamiento yejecucién de metas medibles y coherentes que superen
RESULTADOS los estdndares y expectativas de la organizacién.

Capacidad para identificar problemas yreconocer la informacién significativa mediante un
andlisis de la situacién general, con las habilidad para analizar, organizary presentar datos,
de tal manera que tome decisiones asertivas y efectivas.

4. HABILIDAD ANALITICA

5. PLANEACION Y ORG ANIZACION Capam-da-d para e?tablecs-:r\as act|\.'|d.ac!es,t|empos yrecursos necesarios para el
cumplimiento satisfactorio de los objetivos planteados.

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Recibir y verificar la conformidad de los equipos y materiales comparando con la
orden de compra.

Revisar las especificaciones y las condiciones fisicas del equipo y material
solicitado por la unidad de negocio o proyecto.

Administrar todos los materiales, |Diligenciar los formularios de control del equipo y/o material segun las

herramientas y equipos, velando por |Realizar informe de inventario con los datos de marca, modelo, serie, cantidades de
mantener el control y orden de areas
de almacenamiento.

Revisar el acta de pedido y verificar que esté debidamente completo.

Ordenar el equipo y/fo material solicitado segun el acta de pedido y comunicar ala
unidad solicitante.

Distribuir el equipo o material a las diferentes unidades administrativas y de
proyectos.
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Realizar inventario periodico de herramientas, materiales y equipos. Generar el
informe respectivo con analisis de posibles diferencias con el objetivo de ser

Verificar el material en existencia segun listado.

. Mantener el drea detrabajo limpia y ordenada para evitar deterioros.
Llevar un sistema de control de ! pray P

inventarios. Mantener los equipos, herramientas y materiales debidamente rotulados y
marcados.

Mantener los controles de inventario de aquellos materiales de alta rotacion

Comunicar por correo electronico a los Jefes de Proyecto y Coordinadora
Registrar las diferencias de Materiales del proyecto de SUPERCABLE respecto al Acta
presentada por el Técnico al daringreso a los materiales al Almacén.

Cotizar oportunamente los materiales faltantes y si no responden los proveedores,
buscar alternativas con otras empresas para asegurar el abastecimiento a los
Suministrar las herramientas y materiales solicitados previamente autorizados por
la Gerente de Operaciones, Jefes de Proyectos y Coordinador Administrativo.
Controlar los prestamos de herramienta al personal técnico, debe venir autorizada

Coordinar la compra y distribucion de
materia primay herramientas.

Realizar reporte de unidades faltantes por correo electronico.

Control deacceso al Almacén para personal técnico, unicamente estan autorizados

los Jefes de Proyecto y Servicios Generales por actividades de aseo.

Acatar demds actividades asignadas |Cumplir cualquier funcion asignada por el Jefe inmediato o Gerencia.
RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Procurar el cuidado integral de su salud.

Control de ingreso al Almacén

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Cumplir las normas, reglamentos einstrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAIO
(Decreto 1072 / 2015)

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo
definido en el plan de capacitacion del SG-SST.

Participary contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion dela
Seguridad y Salud en el Trabajo $G-55T.

Dar cumplimiento a las politicas y disposiciones internas establecidas en
procedimientos del Sistema Gestion de Calidad de la Organizacion.

Generar y conservar los registros y archivos necesarios para demostrar la
conformidad del Sistema de Gestion de Calidad.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Pa r.t|C|par en \a-s aud\.tonas de co-mtrol interno de la organizacion y tomar las
acciones de mejoramiento requeridas.
Presentar periodicamente los resultados de los Objetivos mediante los Indicadores

de Gestion establecidos.

Asistir y participar activamente en |as capacitaciones y comités citados por la

organizacion.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
001 Edicidn Inicial 27/11/2017
CONTROL DE EMISION Y APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Asistente HSQ Director de Planeacién, Control y Calidad Gerente General
RECEPCION

Reconozco que me han sido notificadas las funciones, responsabilidades y autoridades

Nombre del Colaborador Firma Fecha

Codigo: GD-PC17 Version: 001
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Anexo 84. GD-PC-18 Perfil de cargo Servicios generales

S PROCESO DE GESTION DE DIRECCION Cédigo: GD-PC-18
aOGOSO Version: 001

PERFIL DE CARGO SERVICIOS GENERALES

Redes y Comunicaciones Fecha: 20/10/2017

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo SERVICIOS GENERALES
Proceso Gestion Administrativa y Financiera
2. NIVEL DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato Coordinador Administrativo
Cargos que lidera No Aplica

3. ROL DEL CARGO

Ejecutar las actividades relacionadas con el aseo y limpieza de las instalaciones y oficinas de Rogoso Redes y
Comunicaciones S.AS, practicando el autocuidado y aplicando las normas de seguridad en el trabajo y medio ambiente.
Atender de forma respetuosa y servicial a los visitantes y todo el personal de la organizacion. Asi mismo mantener
confidencialidad de la informacion.

4. PERFIL PROFESIONAL Y ACADEMICO

| EDUCACION |Bachiller Académico. |
| FORMACION ‘Manejo de Productos Quimicos de Aseo. |
| EXPERIENCIA ‘Ml’nimo 6 meses en cargos Auxiliar de Servicios generales de aseo y/o Servicios varios. |
5. HABILIDADES
FACTOR DESCRIPCION

Serparte activa de todas las actividades que estén al alcance en pro de la consecucidn de los
1. TRABAJO EN EQUIPO P tvidades g P

objetivos generales de la organizacion.

Mantenercomunicacidn asertiva con todos los miembros de la organizacidn, proponiendo

ideasyrespetandolas opiniones y puntos de vista promoviendo un ambiente organizacional

2. COMUNICACION Y RELACIONES
PERSONALES

estable.
3. ENFOQUE HACIAMETAS Y |Capacidad para el planteamiento yejecucion de metas medibles y coherentes que superen
RESULTADOS los esténdares y expectativas de la organizacién.
Capacidad para identificar problemas yreconocer la informacién significativa mediante un
4. HABILIDAD ANALITICA andlisis de la situacién general, conlas habilidad para analizar, organizary presentar datos,

de tal manera que tome decisiones asertivas yefectivas.
Capacidad para establecerlas actividades, tiempos y recursos necesarios para el
cumplimiento satisfactorio de los objetivos planteados.

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Mantener la limpieza v el orden de las instalaciones de la empresa.

Garantizar el adecuado manejo y conservacion delos inventarios deaseoy
cafeteria que se encuentren bajo su cargo.

Mantener en orden las instalaciones de | Recoger toda la basura que se haya acumulado en los recipientes disefiados para
trabajo, brindando servicios de aseo y |tal fin, vaciarlos, limpiarlos de nuevo y realizar un manejo adecuado de residuos.

5. PLANEACION Y ORGANIZACION

limpieza Barrer, trapear y limpiar todas las dreas de la organizacidn.
Limpiar las mesas, escritorios, sillas, estanterfas y cualquier otro mueble de las
oficinas.

Velar por no maltratar ni cambiar de posicién ningtin documento de la oficina.

Preparar y servir el café y/o bebida que se necesite, tanto a los empleados de la
organizacion como a los visitantes y clientes que ingresen a las instalaciones.
Mantener un control de Sustandias | pantener organizadas, rotuladas y tapadas las Sustancias Quimicas de Aseo.
Quimicas de Aseo y Cumplir normativa
en SST.
Acatar demas actividades asignadas | Cumplir cualquier funcién asignada por el Jefe inmediato o Gerencia.

Brindar servicio de cafeteria

Portar los uniformes y elementos de proteccidn personal durantela jornada laboral.
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RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Procurar el cuidado integral desusalud.

Suministrar informacion clara, verazy completa sobre su estado de salud.
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo dela empresa.

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO
(Decreto 1072 / 2015)

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca delos peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacidn en seguridad y salud en el trabajo
definido en el plan de capacitacién del SG-SST.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Dar cumplimiento a las politicas y disposiciones internas establecidas en

procedi mientos del Sistema Gestién de Calidad dela Organizacién.

Generar y conservar los registros y archivos necesarios para demostrar la
conformidad del Sistema de Gestién de Calidad.

Participar en las auditorias de control interno de la organizaciéony tomar las
acciones de mejoramiento requeridas.

Presentar periddicamente los resultados de los Objetivos mediante los Indicadores

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

de Gestion establecidos.
Asistir y participar activamente en las capacitaciones y comités citados por la
organizacién.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
001 Edicidn Inicial 27/11/2017
CONTROL DE EMISION Y APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Asistente HSQ Director de Planeacidn, Control y Calidad Gerente General
RECEPCION

Reconozco que me han sido notificadas las funciones, responsabilidades y autoridades

Nombre del Colaborador Firma Fecha
Codigo: GD-PC-18 Version: 001
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Anexo 85. GD-PC-19 Perfil de cargo Ingeniero de soporte Roaming

0GOSO

Redes y Comunicaciones

PROCESO DE GESTION DE DIRECCION Cédigo: GD-PC-19
Version: 001
Fecha: 20/10/2017

PERFIL DE CARGO INGENIERO DE SOPORTE ROAMING

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo

INGENIERO DE SOPORTE (Roaming)

Proceso

Gestidn de Operaciones

2. NIVEL DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato

Gerente de Operaciones

Cargos que lidera

No Aplica

3. ROL DEL CARGO

IDar soporte a las actividades propias dela red de roaming solicitdas por la Gerencia de Operaciones de la Red Central.

4. PERFIL PROFESIONAL Y ACADEMICO

TR Profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Electrénica, Tecnologia en Desarrollo Informatico,
Tecnologia en telecomunicaciones y afines.

FORMACION Manejo de Microsoft Office y Visual Basic.
Minimo 1 afio de experiencia en proyectos relacionados con Roaming y el drea de las

EXPERIENCIA 10 de exp proy ev
telecomunicaciones.

5. HABILIDADES

FACTOR

DESCRIPCION

1. TRABAJO EN EQUIPO

Serparte activa de todas las actividades que esténal alcance en pro de la consecucidn de los
objetivos generales de la organizacidn.

2. COMUNICACION Y RELAQONES
PERSONALES

Mantener comunicacidn asertiva con todos los miembros de la organizacidn, proponiendo
ideas yrespetando las opiniones y puntos de vista promoviendo un ambiente organizacional
estable.

3. ENFOQUE HACIA METAS Y
RESULTADOS

Capacdidad para el planteamiento y ejecucidn de metas medibles ycoherentes que superen
los estdndares yexpectativas de la organizacidn.

4. HABILIDAD ANALITICA

Capacidad para identificar problemas yreconocer la informacidn significativa mediante un
analisis de la situacidn general, con las habilidad para analizar, organizary presentar datos,
de tal manera que tome decisiones asertivas y efectivas.

5. PLANEACION Y ORGANIZACION

Capacidad para establecer las actividades, tiempos yrecursos necesarios para el
cumplimiento satisfactorio de los objetivos planteados.

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES

FUNCIONES

Realizar actividades periddicas de
verificacidn y ejecucion del servicio de
roaming solicitadas por los operadores .

Validar y gestionar las inconsistencias y rechazos en |a red reportados porla
gerencia de aseguramiento deingresos.

Generar solicitudes de ordenes de trabajo para pruebas de roaming en los servicios
de pruebas de voz y pruebas prepago.

Realizacién pruebas de Voz, Datos y Camel en formatos estandar (IR24, IR32,
IR35, IR38, IR60, IR80) para los diferentes operadores Mundiales de telefonia
celular para la comprobacion del correcto funcionamiento de los servicios de
Roaming Internacional ofrecidos por el operador Claro.

Creacidn de OTs para establecer parametros sobrela red para establecer
acuerdos de pruebas en los servicios de (GSM, GPRS y CAMEL) a nivel Inbound y
Qutbound.

Configuracién y aprovisionamiento en los elementos de red (MSS,SGSN y HSS)
asicomo el seguimiento de las pruebas de Voz, Datos y Camel Outbound, con el

fin de realizar acuerdos comerciales unilaterales é Bilaterales, que beneficien a los
clientes viajeros a nivel mundial del operador Claro.

Investigacion de configuraciones y topologia para la plataforma RNIT de
Roamware, para la puesta en produccién de pruebas de calidad en Roaming
Internacional.

Actualizar y mantener al dia los documentos esenciales para la configuracion dela
red de Claro.
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Gestionar y administrar los procesos
relacionados con las SIM CARDS.

Enviar y recibir las SIM CARDS que son enviadas o recepcionadas por los
operadores pertinentes a nivel mundial.

Documentar y evaluar los procesos que
permitan mejorarlos continuamente.

Definir y elaborar documentacion de procedimientos, instructivos, estadisticas,
alarmas y uso de herramientas, asi como |la adecuacidn de todas las entradas de
operacion conforme a los procesos estandar de O&M para incrementar |a eficiencia
y efectividad en la implementacidn y soporte de los servicios con el apoyoy
lineamientos definidos por la Gerencia Operacién de Red Central.

Pruebas de calidad entre ellas (GSM, GPRS y CAMEL), para garantizar el servicio
y la disponibilidad de Rl en diferentes operadores donde se presenten falla.

Acatar demas actividades asignadas

Cumplir cualquier funcidn asignada por el Jefe inmediato o Gerencia.

RESPONSABILIDADES

FUNCIONES

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO
(Decreto 1072 / 2015)

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion dela
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo
definido en el plan de capacitacion del SG-SST dentro del horario laboral.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidn de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Dar cumplimiento a las politicas y disposiciones internas establecidas en
procedimientos del Sistema Gestidn de Calidad de la Organizacion.

Generar y conservar los registros y archivos necesarios para demostrar la
conformidad del Sistema de Gestion de Calidad.

Participar en las auditorias de control interno de la organizacion y tomar las
acciones de mejoramiento requeridas.

Presentar periddicamente los resultados de los Objetivos mediante los Indicadores
de Gestién establecidos.

Asistir y participar activamente en las capacitaciones y comités citados por la
organizacion en horarios laborales dentro del horario laboral.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

001

Edicion Inicial 27/11/2017

CONTROL DE EMISION Y APROBACION

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Asistente HSQ

Director de Planeacion, Control y Calidad Gerente General

RECEPCION

Reconozco que me han sido notificadas las funciones, responsabilidades y autoridades

Nombre del Colaborador
Codigo: GD-PC-19

Firma Fecha

Version: 001
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Anexo 86. GD-PC-20 Perfil de cargo Técnico instalador infraestructura

* PROCESO DE GESTION DE DIRECCION Cédigo: GD-PC21
QOGOSO Versién: 001

PERFIL DE CARGO TECNICO INSTALADOR
Redes y Comunicaciones Fecha: 27/11/2017

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo TECNICO INSTALADOR (INFRAESTRUCTURA)
Proceso Gestién de Operaciones
2. NIVEL DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato Director de Proyectos y Coordinador.
Cargos que lidera No Aplica

3. ROL DEL CARGO

Realizarla estructuracion, adecuacidn, instalacion, ampliacion, revision y mantenimiento de cableado para
telecomunicaciones, iluminacion y sistemas eléctricos de baja y media tensidn; componentes activos y adicion de obras
civiles menores.

4. PERFIL PROFESIONAL Y ACADEMICO

EDUCACION Bachiller con técnico en instalacién de redes, cableado estructurado o mantenimiento de redes.
(Homologa Bachiller con mas de 3 afios de experiencia).

FORMACION |Curso de trabajo seguro en alturas.
Minimo 1 afio eninstalacion, mantenimiento y configuracion de cableado estructurado; trabajo en

EXPERIENCIA g v conhg s tranal
alturas.

5. HABILIDADES
FACTOR DESCRIPCION

Ser parte activa de todas las actividades que estén al alcance en pro de la consecucién de los
1. TRABAJO EN EQUIFO rpe dates q P
objetivos generales de la organizacion.

2. COMUNICACIGN ¥ RELACIONES Mantener comunicacién asertiva con todos los miembros de la organizacién, proponiendo

ideas yrespetando las opiniones y puntos de vista promoviendo un ambiente organizacional

PERSONALES
estable.
3. ENFOQUE HACIA METAS Y |Capacidad para el planteamiento y ejecucion de metas medibles y coherentes que superen
RESULTADOS los estandares yexpectativas de la organizacién.
Capacidad para identificar problemas yreconocerla informacién significativa mediante un
4. HABILIDAD ANALITICA andlisis de la situacién general, con las habilidad para analizar, organizar y presentardatos,

de tal manera que tome decisiones asertivas y efectivas.
Capacidad para establecerlas actividades, tiempos yrecursos necesarios para el
cumplimiento satisfactorio de los objetivos planteados.

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Realizar las visitas solicitadas en coordinacion con el Jefe de proyecto al lugar
donde se realizara la instalacién y en dado caso que no sean entregados los planos
Generar un informe o reporte fotografico de las condiciones iniciales del sitio donde
serealizardn las actividades planeadas.

Instalar en forma adecuada vy seglin las normas técnicas y de seguridad redes de
telecomunicaciones, iluminacidn y/o eléctricas de baja y media tension, segin el
proyecto asignado.

Instalar o reemplazar cableado estructurado y/o eléctrico en los lugares
concretados previamente con el cliente.

Instalar o reemplazar componentes de Soporte de Infraestructura, Puntos WIFl y
Acces Point, adaptéandolas a nuevas condiciones de servicios externos minimizando
riesgos para la seguridad y continuidad del servicio.

Realizar lainstalacidony adaptacidn de circuitos eléctricos para el armario Rack. Al
realizar lainstalacion deben adecuarlos, peinarlos y poncharlos.

Realizar la instalacién de circuitos cerrados de television.

Realizar instalaciones de cableado estructurado en sistemas canalizados como
canaletas, tuberias y/o bandejas portables.

5. PLANEACION Y ORGANIZACION

Realizar la adecuacidn, instalacién y

revisién de sistemas de cableado
estructurado y puntos de conexion wifi
o access point.

Realizar las actividades asignadas en la apertura, desarrollo y cierre del proyecto
en gjecucion.
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Ejecutar el mantenimiento de los Realizar el mantenimiento y la remodelacién de los puntos de cableado ya sea
sistemas de cableado estructurado y |moviéndolos, modificdndolos y/o sustituyéndol os.
Solicitar los materiales, herramientas y equipos necesarios para realizar
adecuadamente las actividades de intervencion conforme a lo planeado. Presentar
una solicitud de material y herramientas oportuna al jefe de proyectos.
Solicitar y darle un uso correcto alos |Diligenciar un acta de entrega de almacén de material, herramientas y equipos para
materiales, herramientas y equipos |asegurar |a trazabilidad de estos i mplementos.

utilizados en las actividades de Colaborar con el cargue y descargue de los materiales a utilizar en lainstalacidny
instalacion remodelacion de cableado estructurado.
Hacer entrega oportuna de los materiales, herramientas y equipos sobrantes
después de la ejecucion total del proyecto asignado soportando todo lo anterior por
medio de un acta de entrega a almacén.
Realizar actas de entrega y recibidode |Firmar el acta de entrega a almacén, generada por la empresa ,0 en dado caso la
material, herramienta y equipos. guia de envio y entregarla al coordinador del proyecto.
Mantener un contacto constante con el Coordinador de Proyecto y el jefe de Proyecto
para informar avances y percances que se presenten a lo largo de la ejecucion de
Entregar de manera oportuna los resultados y evidencias fotograficas requeridas
por el jefe inmediato para la realizacion del informe.
Acatar demads actividades asignadas | Cumplir cualquier funcién asignada por el Jefe inmediato o Gerencia.
RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Procurar el cuidado integral de su salud.
Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo.
Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo
definido en el plan de capacitacidn del SG-S5T dentro del horario laboral.
Portar completos y bien puestos los elementos de proteccion personal (EPP) durante
la jornada laboral.
Realizar los permisos de trabajo seguro al inicio de cada jornada laboral.
Realizar los permisos de trabajo en alturas y espacio confinado cuando aplique.
Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-S5T.
Dar cumplimiento a las politicas y disposiciones internas establecidas en
procedimientos del Sistema Gestidn de Calidad de la Organizacion.
Generar y conservar los registros y archivos necesarios para demostrar la
conformidad del Sistema de Gestidn de Calidad.
Participar en las auditorias de control interno de la organizacion y tomar las
acciones de mejoramiento requeridas.
Presentar periédicamente los resultados de los Objetivos mediante los Indicadores
de Gestion establecidos.
Asistir y participar activamente en las capacitaciones y comités citados por la
organizacion en horarios laborales dentro del horario laboral.

CONTROL DE CAMBIOS

Asegurar la correcta realizacion de
soportes fotograficos para la inclusion
en el informe.

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO
(Decreto 1072 f 2015)

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
001 Edicion Inicial 27/11/2017
CONTROL DE EMISION Y APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Asistente HSQ Director de Planeacién, Control y Calidad Gerente General
RECEPCION

Reconozco que me han sido notificadas las funciones, responsabilidades y autoridades

Nombre del Colaborador Firma Fecha

Codigo: GDPC-21 Version: 001
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Anexo 87. GD-PC-22 Perfil de cargo Técnico instalador radio — enlaces

* PROCESO DE GESTION DE DIRECCION Cédigo:  GD-PC-22
aOGOSO . Version: 001

PERFIL DE CARGO TECNICO INSTALADOR

Redes y Comunicaciones Fecha: 20/10/2017

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo TECNICO INSTALADOR (Radio - Enlaces)
Proceso Gestién de Operaciones
2. NIVEL DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato Director de proyectos y Coordinador de proyectos
Cargos quelidera NA

3. ROL DEL CARGO

Realizar la estructuracion, instalacién, revisién y mantenimiento de equipos de infraestructura en telecomunicaciones como
radioenlaces y sistemas radiantes, asegurando que la configuracién y ajuste de las antenas instaladas sea acorde a las
condiciones propuestas por el cliente.

4. PERFIL PROFESIONAL Y ACADEMICO

EDUCACIGN Bachiller con técnico en instalacidn deredes, cableado estructurado o mantenimiento de redes.
(Homologa Bachiller con mas de 3 afios de experiencia).
| FORMACION ‘Curso de trabajo seguro en alturas. Certificado CONTE. Certificaciones de los Fabricantes. |
EXPERIENCIA Minimo 1 afio en instalacién, mantenimiento y configuracién de Radioenlaces, sistemas radiantes ,
toma de pruebas ETH y BERT. Experiencia en la realizacién de TSS.

5. HABILIDADES

FACTOR DESCRIPCION

Ser parte activa de todas las actividades que estén al alcance en pro de la consecucidn de los
objetivos generales de la organizacién.

Mantener comunicacidon asertiva con todos los miembros de la organizacidn, proponiendo

1. TRABAJO EN EQUIPO

2. COMUNICACION Y RELACIONES
ideas yrespetando las opiniones ypuntos de vista promoviendo un ambiente organizacional

PERSONALES
estable.
3. ENFOQUE HACIA METAS Y Capacidad para el planteamiento yejecucién de metas medibles ycoherentes que superen
RESULTADOS los estandares yexpectativas de la organizacion.
Capacidad para identificar problemas y reconocer la informacién significativa mediante un
4. HABILIDAD ANALITICA andalisis de la situacién general, con las habilidad para analizar, organizary presentar datos,

de tal manera que tome decisiones asertivas y efectivas.

Capacidad para establecerlas actividades, tiempos yrecursos necesarios para el
cumplimiento satisfactorio de los objetivos planteados.

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES FUNCIONES
Realizarla visita (Técnica Site Survey) para verificarydocumentar correctamente las
condiciones ambientales yestructurales del sitio, aspectos que puedan afectarel

5. PLANEACION Y ORGANIZACION

funcionamiento o la integridad fisica de los equipos yel estado del sistema puesta
a tierra yde media tensidn.

Verificar las condiciones iniciales del sitio [Validar |a altura de las antenas donde se realizardn las intervenciones, la linea de
donde se realizara la intervencién para |vista y que no se presenten interferencias que puedan limitarla transmisién entre
tener claridad frente al estado del mismo. [antenas.

Verificarlas condiciones de los nodo, el contador, los circuitos, la planta ysu nivel
de transferencia eliminando cualquierindicio de maleza como bichos ymoho.

Validar que las coordenadas y ubicacién de los sitios coincidan con los de la OTl y
que exista unsistema de pararrayos y su respectiva conexién a tierra.

) . . | Documentar correctamente el estado del sitio donde se realizard la intervencion
Realizar y enviar al jefe inmediato la

L, ) para enviarel informe generado al cliente yasiaclararlas especificaciones
documentacidn correspondiente.

correspondientes de la instalacién.
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Recibir, manejar y administrar correctamente los materiales yequipos deradio

Verificar que los equipos y herramientas enlaces para instalarsegun sean las especificaciones del ciente.

entregadas por el cliente y el coordinador |Verificarla informacién bésica de la antena come la marca, el radio y su
de proyectos para la instalacién de los  |compatibilidad con otras antenas para evitar errores e instalaciones fallidas.

radio enlaces se encuentren en dptimas  |Verificar que el estado de los equipos de frecuencia de transmisién (Tx) yde
condiciones. frecuencia de recepcidn (Rx) se encuentren en optimas condiciones para realizar el
correcto apuntamiento del radio enlace.

Realizar el comisionamiento de los parametros de los equipos de microondas y
sistemas radiantes segun la informacién entregada porel cliente tales como: Tx
Frecuencia de Transmision, RxFrecuencia de Recepcidn, Potencia ycoordenadas GPS
de las antenas.

Realizar la instalacién y posterior . — — -
Asegurar la correcta integracion de redes ysefial entre ambos equipos de

verificacion de los radioenlaces instalados. .
radicenlaces .

Realizarlas pruebas correspondientes posteriores al acondicionamientode los
sistemas de radioenlaces ysistemas radiantes.

Cumplir con todas las normas yrequisitos de calidad solicitados porel diente.

Realizar actas de entrega y recibidode |Firmarel acta de entrega de material generada porla empresa oen dadocasola

material, herramienta y equipos. guia de envio y entregarla al coordinador del proyecto.

Formalizarla entrega de trabajos al diente por medio de |la respectiva acta.

Documentar los resultados de la instalacién| Ha cer una toma de registros fotograficos de la instalacién de los radicenlaces yla
de los radioenlaces y sistemas radiantes. |configuraciénrealizada a los mismos para entregar al jefe de proyectos y
posteriormente al cliente mediante un informe.

Acatar demas actividades asignadas |Cumplir cualquier funcion asignada por el Jefeinmediato o Gerencia.
RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Cumplirlas normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion dela

Seguridady Salud en el Trabajo dela empresa.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos

latentes en su sitio de trabajo.

Participar enlas actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo

definido en el plan de capacitacion del SG=55T dentro del horario laboral.

Portar completos y bien puestos los elementos de proteccion personal (EPP) durante

la jornada laboral.

Realizar los permisos de trabajo seguro al inicio de cada jornada laboral.

Realizar los permisos de trahajo en alturas y espacio confinado cuando aplique.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion dela

Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Dar cumplimiento a las politicas y disposiciones internas establecidas en

procedimientos del Sistema Gestidn de Calidad de la Organizacion.

Generary conservar los registros y archivos necesarios para demostrar la

conformidad del Sistema de Gestion de Calidad.

Participar enlas auditorias de control interno de la organizaciéony tomar las

acciones de mejoramiento requeridas.

Presentar periodicamente los resultados de los Objetivos mediante los Indicadores

de Gestion establecidos.

Asistir y participar activamente en las capacitaciones y comités citados porla

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO
(Decreto 1072 / 2015)

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

organizacidn en horarios laborales dentro del horario laboral.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
001 Edicion Inicial 27/11/2017
CONTROL DE EMISION Y APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Asistente HSQ Director de Planeacién, Control y Calidad Gerente General
RECEPCION

Reconozco que me han sido notificadas las funciones, responsabilidades y autoridades

Nombre del Colaborador Firma Fecha

Version: 001

Codigo: «
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Anexo 88. GD-PC-23 Perfil de cargo Técnico lider Supercable

’ PROCESO DE GESTION DE DIRECCION Codigo: GD-PC-23
QOGOSO Version: 001

PERFIL DE CARGO TECNICO LIDER
Redes y Comunicaciones Fecha: 20/10/2017

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo TECNICO LIDER (Redes HFC)
Proceso Gestidn de Operaciones
2. NIVEL DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato Jefe Redes HFC y Coordinador
Cargos que lidera Técnico Instalador y Técnico Auxiliar
3. ROL DEL CARGO

Realizar la estructuracién, instalacidn, revisidn y mantenimiento a la red de fibra éptica y HFC (canalizada y aérea) y las
respectivas mediciones y calibraciones con equipos OTDR, liderando correctamente el equipo de trabajo en campo, buscando
cumplir con los objetivos de forma eficiente y eficaz.

3

4. PERFIL PROFESIONAL Y ACADEMICO

Bachiller con técnico eninstalacion de redes, cableado estructurado o mantenimiento de redes.
(Homologa Bachiller con més de 3 afios de experiencia).

| FORMACION |Curso de trabajo seguro en alturas. |
Minimo 1 afio en instalacidn, mantenimiento y configuracion de cableado estructurado; instalacion
y mantenimiento de fibra éptica; medicién deruido en amplificadores; trabajo en alturas.

5. HABILIDADES

FACTOR DESCRIPCION
Serparte activa de todas las actividades que estén al alcance en pro de la consecucidon de los

EDUCACION

EXPERIENCIA

1. TRABAJO EN EQUIPO
objetivos generales de la organizacion.

Mantener comunicacién asertiva con todos los miembros de la organizacidn, proponiendo
ideas yrespetando las opiniones y puntos de vista promoviendo un ambiente organizacional

2. COMUNICACION Y RELACIONES
PERSONALES

estable.
3. ENFOQUE HACIA METAS Y Capacidad para el planteamiento y ejecucion de metas medibles ycoherentes que superen
RESULTADOS los estdndares yexpectativas de la organizacion.
Capacidad para identificar problemas yreconocerla informacién significativa mediante un
4. HABILIDAD ANALITICA analisis de la situacién general, con las habilidad para analizar, organizarypresentar datos,

de tal manera que tome decisiones asertivas y efectivas.
Capacidad para establecerlas actividades, tiempos y recursos necesarios para el
cumplimiento satisfactorio de los objetivos planteados.

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

5. PLANEACION Y ORGANIZACION

RESPONSABILIDADES FUNCIONES
Realizar labores de mantenimiento de cableado estructural subterraneo

(canalizado) o de tendido aéreo.

Revisar y sustituir conectores o nodos en el extremo que se encuentren deteriorados
ya sea en espacios confinados o en cableado en tendido aéreo.

Realizar las actividades de Plan de  |Filtrar y eliminar cualquier rastro de conexiones ilegales en los amplificadores.
Mantenimiento Preventivo (PMP) |Instalar candados "Looking" que eviten el ingreso de clientes no autorizados a los
amplificadores.

Calibrar los nodos y amplificadores dela red que presenten fallas o interferencias.

Buscar y eliminar sefiales deruido en el espectro mediantela lectura de equipos de
medicidn en la portadora.

Realizar la medicion de la longitud de la fibra dptica para caracterizar diferentes
anomalias a lo largo del cable mediantela utilizacion de equipos OTDR.

Realizar el montaje, instalacidon, mantenimiento y empalmes defibra dptica.
Revisar las condiciones de |a fibra dptica y |a caja de empalme.

Realizar actividades de empalmeria.
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Realizar las actividades de Verificar oportunamente los planos de instalacidn de las nuevas redes de cableado
Segm entacion. estructural y de fibra odptica.
Realizar labores de revisidn e instalacion de nuevas redes de cableado estructural
subterraneo (canalizado) o de tendido aéreo sobre elementos como tuberias,
canaletas, cajas de conexion, jacks, cables y etiquetas.
Realizar el tendido de fibra optica subterrdneo (en cdmaras) o en tendido aéreo
verificando previamente los planos.
Realizar las actividades de Tendido de |Instalar cerrajeria de suspension y retencién para todos los cables de fibra dpticay
Fibra. coaxial.
Liderar el tendido de fibra asignando adecuadamente al personal encargado de
deshilar la sonda y al encargado de halar y tender la fibra.
Realizar la instalacidn de herrajeria de suspension y retencién para toda la red de
cableado estructurado.
Realizar las actividades de Codensa. |Realizar |a lectura y verificacién de los planos de instalacién de cableado
estructurado y el seguimiento de las redes instaladas previamente.
Realizar la apertura y cierre de camaras.
Mantener continua comunicacidn con el Coordinador para informar oportunamente
los avances y novedades que se presenten en la ejecucion de las actividades
planeadas en campo.
Realizar la solicitud de materiales, herramientas y equipos necesarios para el
cumplimiento de las metas propuestas. Es responsable de todo &l material
entregado.
Realizar el registro fotografico oportuno de las actividades realizadas en campo
para anexarlas al informe final del cliente.
Acatar demas actividades asignadas |Cumplir cualquier funcién asignada por el Jefe inmediato o Gerencia.
RESPONSABILIDADES FUNCIONES
Procurar el cuidado integral de susalud.
Suministrar informacidn clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn dela
Seguridady Salud en el Trabajo de la empresa.
Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo.
Participar enlas actividades de capacitacién enseguridad y salud en el trabajo
definido en el plan de capacitacién del SG-S5T dentro del horario laboral.
Portar completos y bien puestos los elementos de proteccion personal (EPP) durante
la jornada laboral.
Realizar los permisos de trabajo seguro al inicio de cada jornada labaoral.
Realizar los permisos de trabajo en alturas y espacio confinado cuando aplique.
Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion dela
Seguridady Salud en el Trabajo SG-SST.
Dar cumplimiento a las politicas y disposiciones internas establecidas en
procedimientos del Sistema Gestion de Calidad de la Organizacion.
Generar y conservar los registros y archivos necesarios para demostrarla
conformidad del Sistema de Gestion de Calidad.
Participar enlas auditorias de control interno de la organizaciéon y tomar las
acciones de mejoramiento requeridas.
Presentar periddicamente los resultados de los Objetivos mediante los Indicadores
de Gestion establecidos.
Asistiry participar activamente en las capacitaciones y comités citados por la
organizacion en horarios laborales dentro del horario laboral.

CONTROL DE CAMBIOS

Mantener continua comunicacion con
ellefe y el Coordinador de proyectoy
liderar de forma los equipos de trabajo

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO
(Decreto 1072 [ 2015)

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
001 Edicion Inicial 27/11/2017
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Asistente HSQ Director de Planeacion, Control y Calidad Gerente General
RECEPCION

Reconozco que me han sido notificadas las funciones, responsabilidades y outoridades

Nombre del Colaborador Firma Fecha

/ersion: 001

Codigo: GD-PC-23
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Anexo 89. GD-PC-24 Perfil de cargo Técnico instalador Supercable

* PROCESO DE GESTION DE DIRECCION Cédigo: GD-PC-24
iOGOSO . Version: 001

’ PERFIL DE CARGO TECNICO INSTALADOR

Redes y Comunicacianes Fecha: 20/10/2017

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo TECNICO INSTALADOR (Redes HFC)
Proceso Gestion de Operaciones
2. NIVEL DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato Jefe de Redes HFC y Coordinador
Cargos que lidera No Aplica

3. ROL DEL CARGO

Realizar la estructuracién, instalacién, revisién y mantenimiento a la red de fibra 6ptica y HFC, canalizada y aérea, y las
respectivas mediciones y calibraciones, buscando cumplir los objetivos propuestos con eficacia y eficiencia.

4, PERFIL PROFESIONAL Y ACADEMICO

EDUCACION Bachiller con técnico en instalacion deredes, cableado estructurado o mantenimiento de redes.
(Homologa Bachiller con mds de 3 afios de experiencia).

FORMACION |Curso de trabajo seguro en alturas.
Minimo 6 meses en instalacién, mantenimiento y configuracion de cableado estructurado;

EXPERIENCIA instalacién y mantenimiento de fibra 6ptica; medicion de ruido en amplificadores; trabajo en
alturas.

5. HABILIDADES
FACTOR DESCRIPCION

Serparte activa de todas las actividades que estén al alcance en pro de la consecucion de los

1. TRABAJO EN EQUIPO el e
objetivos generales de la organizacién.

2. COMUNICACION Y RELACIONES Mantener comunicacion asertiva con todos los miembros de la organizacién, proponiendo

PERSONALES ideas yrespetando las opiniones y puntos de vista promoviendo un ambiente organizacional

estable.

3. ENFOQUE HACIA METAS Y Capacidad para el planteamiento y ejecucién de metas medibles y coherentes que superen
RESULTADOS los estandares y expectativas de la organizacion.

Capacidad para identificar problemas yreconocerla informacidn significativa mediante un
4. HABILIDAD ANALITICA analisis de la situacién general,con las habilidad para analizar, organizary presentardatos,
de tal manera que tome decisiones asertivas yefectivas.

5. PLANEACION ¥ ORGANIZACION Capacidad para establecerlas actividades, tiempos yrecursos necesarios para el

cumplimiento satisfactorio de los objetivos planteados.

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Realizar labores de revision y mantenimiento de cableado estructural subterraneo
(canalizado) o de tendido aéreo sobre elementos como tuberias, canaletas, cajas de
conexion, jacks, cables y etiquetas.

Revisar y sustituir conectores o nodos en el extremo que se encuentren deteriorados
(flojos, rotos, quebrados o mal fijados), ya sea en espacios confinados o en

Realizar las actividades de cableado de tendido aéreo.

Mantenimiento Preventivo (PMP)

Filtrar y eliminar cualquier rastro de conexiones ilegales en los amplificadores.
Instalar candados "Looking" que eviten el ingreso de clientes no autorizados a los
amplificadores.

Revisar el estado de los ramales y despinar en caso de haber instalaciones no
autorizadas.

Buscary eliminar sefiales de ruido en el espectro mediante la lectura de equipos de
medicion presentes en los nodos del cableado.
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Realizar la medicion de la longitud de la fibra Optica para caracterizar diferentes

anomalias a lo largo del cable mediante la utilizacidn de equipos OTDR.

Realizar el montaje, instalacidn, mantenimiento y empalmes de fibra dptica.

Brindar apoyo al técnico lider de cuadrilla al momento de realizar las mediciones de

las fibras dpticas indicando correctamente el punto donde se deben realizar e

informando en caso de no estar ubicados correctamente sobre el punto de medicidn.

Realizar las actividades de Realizar labores de revision e instalacion de nuevas redes de cableado estructural
Segmentacién subterraneo (canalizado) o de tendido aéreo sobre elementos como tuberias,

Realizar la instalacidn de herrajeria de suspensidn y retencion para todos los

Realizar las actividades de Codensa |cables de fibra dptica y coaxial en cémaras y subestacién.

Realizar la apertura y cierre de cdmaras.

Acatar demas actividades asignadas _|Cumplir cualquier funcidn asignada por el Jefe inmediato o Gerencia.

RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacidn clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la

Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos

latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo

definido en el plan de capacitacién del SG-SST dentro del horario laboral.

Portar completos y bien puestos los elementos de proteccién personal (EPP) durante

la jornada laboral.

Realizar los permisos de trabajo seguro al inicio de cada jornada laboral.

Realizar los permisos de trabajo en alturas y espacio confinado cuando aplique.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidon de la

Seguridady Salud en el Trabajo SG-SST.

Dar cumplimiento a las politicas y disposiciones internas establecidas en

procedimientos del Sistema Gestién de Calidad de la Organizacion.

Generar y conservar los registros y archivos necesarios para demostrar la

conformidad del Sistema de Gestidn de Calidad.

Participar en las auditorias de control interno de la organizacién y tomar las

acciones de mejoramiento requeridas.

Presentar periddicamente los resultados de los Objetivos mediante los Indicadores

de Gestion establecidos.

Asistir y participar activamente en las capacitaciones y comités citados por la

organizacidn en horarios laborales dentro del horario laboral.

CONTROL DE CAMBIOS

Realizar actividades de empalmeria.

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO
(Decreto 1072 / 2015)

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
001 Edicidn Inicial 27/11/2017
CONTROL DE EMISION Y APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Asistente H5Q, Directorde Planeacion, Control y Calidad Gerente General
RECEPCION

Reconozco que me han sido notificadas las funciones, responsabilidades y autoridades

Nombre del Colaborador Firma Fecha

Codigo: GD-PC-24 Version: 001

264




Anexo 90. GD-PC-25 Perfil de cargo Técnico auxiliar Supercable

> PROCESO DE GESTION DE DIRECCION Cédigo:  GD-PC-25
0GOSO

PERFIL DE CARGO TECNICO AXULIAR
Redes y Comunicaciones Fecha: 20/10/2017

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo TECNICO AUXILIAR (Redes HFC)
Proceso Gestidn de Operaciones
2. NIVELDE AUTORIDAD
lefe Inmediato Jefe de Redes HFC y Coordinador
Cargos que lidera No Aplica

3. ROL DEL CARGO

Brindar apoyo oportuno a los técnicos instaladores en |a estructuracion, instalacidn, revisién y mantenimiento a la red de
fibra dptica y HFC, canalizada y aérea, y las respectivas mediciones y calibraciones, buscando cumplir los objetivos
propuestos con eficacia y eficiencia.

4. PERFIL PROFESIONAL Y ACADEMICO

| EDUCACION |BachTHer con técnico en instalacion de redes, cableado estructurado o mantenimiento de redes. |

| FORMACION |Curso detrabajo seguro en alturas. |

Minimo 6 meses en instalacidn, mantenimiento y configuracion de cableado estructurado; trabajo

EXPERIENCIA
en alturas.

5. HABILIDADES

FACTOR DESCRIPCION
Serparte activa de todas las actividades que estén al alcance en pro de la consecucion de los

1. TRABAIO EN EQUIPO o o
objetivos generales de |a organizacion.

3. COMUNICACION Y RELACIONES Mantenercomunicacidn asertiva con todos los miembros de la organizacion, proponiendo

PERSONALES ideas yrespetando las opiniones y puntos de vista promoviendo un ambiente organizacional

estable.

3. ENFOQUE HACIA METAS Y |Capacidad para el planteamiento y ejecucion de metas medibles ycoherentes que superen

RESULTADOS los esténdares yexpectativas de |la organizacion.
Capacidad para identificar problemas y reconocer la informacion significativa mediante un
4. HABILIDAD ANALITICA anélisis de la situacion general, con las habilidad para analizar, organizary presentar datos,

de tal manera que tome decisiones asertivas yefectivas.

5. PLANEACIGN Y ORGANIZACION Capacidad para establecerlas actividades, tiempos y recursos necesarios para el

cumplimiento satisfactorio de los objetivos planteados.

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Revisary sustituir conectores o nodos en el extremo que se encuentren deteriorados

ya sea en espacios confinados o en cableado en tendido aéreo.

Realizar actividades asociadas al
subproyecto de PMP

Filtraryeliminarcualquierrastro de conexiones ilegales en los amplificadores.
Instalar candados "Looking" que eviten el ingreso de clientes no autorizados a los

amplificadores.

Brindarapoyo al técnico instalador en la medicion de la longitud de |a fibra optica
para caracterizardiferentes anomalias a lo largo del cable mediante la utilizacion
Realizar actividades asociadas al de equipos OTDR.

subproyecto de empalmeria. Colaboraren |la apertura y cierre de camaras para la instalacion y revision del
cableado estructurado.

Revisarlas condiciones de la fibra dptica yla caja de empalme.
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Asegurar que la fibra no se enrede al momento de tenderla en las cdmaras o postes.

Halarla fibra al otro extremo de las cdmaras o postes, evitando enredar o romper la
fibra.

Realizarel adosamiento de la fibra yanclarla a la pared mediante |a utilizacion de
herrajes.

Realizar las actividades asociadas al sub
proyecto de Tendido de Fibra.

. . X Realizarla instalacién de herrajeria de suspensidn yretencién para toda la red de
Realizar las actividades asociadas al sub

proyecto de Codensa.

cableado estructurado.

Realizar la apertura ycierre de cdmaras.

Vigilary mantener bajo control los materiales, herramientas y equipos necesarios
Brindar apoyo total y continuoalos ([enla instalacion ymantenimiento de cableado estructurado yfibra dptica.

técnicos instaladores. Asegurar que los técnicos instaladores cuenten con los implementos necesarios
para realizarla instalacion de manera efectiva yeficaz.

Acatar demas actividades asignadas  |Cumplir cualquier funcion asignada por el Jefeinmediato o Gerencia.
RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la

Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca delos peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo.
Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAIO

(Decreto 1072 / 2015) definido en el plan de capacitacion del SG-S5T dentro del horario laboral.

Portar completos y bien puestos los elementos de proteccion personal (EPP) durante
la jornada laboral.
Realizar los permisos detrabajo seguro al inicio de cada jornada laboral.

Realizar los permisos detrabajo en alturas y espacio confinado cuando aplique.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
Dar cumplimiento a las politicas y disposiciones internas establecidas en

procedimientos del Sistema Gestion de Calidad dela Organizacion.

Generar y conservar los registros y archivos necesarios para demostrar la
conformidad del Sistema de Gestion de Calidad.

Participar en las auditorias de control interno de la organizacion y tomar las
acciones de mejoramiento requeridas.
Presentar periddicamente los resultados de los Objetivos mediante los Indicadores

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

de Gestion establecidos.

Asistir y participar activamente en las capacitaciones y comités citados porla

organizacion en horarios laborales dentro del horario laboral.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
001 Edicion Inicial 27/11/2017
CONTROL DE EMISION Y APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Asistente HSQ Dire ctor de Planeacion, Control y Calidad Gerente General
RECEPCION

Reconozco que me han sido notificadas las funciones, responsabilidades y autoridades

Nombre del Colaborador Firma Fecha
Codigo: GD-PC-25 Version: 001
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Anexo 91. GD-PC-26 Perfil de cargo Analista comercial y técnico

’ PROCESO DE GESTION DE DIRECCION Caodigo: GD-PC-26
=0GOSO —Tversion: o
’ PERFIL DE CARGO ANALISTA COMERCIAL Y TENICO
Redes y Comunicaciones Fecha: 24/12/2017
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo ANALISTA COMERCIAL Y TECNICO
Proceso GESTION COMERCIAL
2. NIVEL DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato DIRECTOR COMERCIAL
Cargos que lidera NA
3. ROLDEL CARGO

Disefiar y estructurar las propuestas comerciales oportunas y confiables, de acuerdo a los requerimientos de la Direccion
Comercial, y los requisitos del cliente. Realizar soporte técnico especifico en su especialidad de acuerdo a las necesidades de
la direccion de proyectos para fines de nuevos negocios o apalancamiento de procesos existentes.

4. PERFIL PROFESIONAL Y ACADEMICO

‘ EDUCACION |Tecnc’)|ogo en Automatizacion. |
" Ofimatica, AutoCAD, VISIO, servicio al cliente, capacitaciones propias de fabricantes de equipos de
FORMACION . .. .
seguridad electrénica, Cableado estructurado, Automatizacion, entre otros.
‘ EXPERIENCIA |Min'|mo 1 afio en cargos relacionados en el sector de Telecomunicaciones. |

5. HABILIDADES

FACTOR DESCRIPCION

Ser parte activa de todas las actividades que estén al alcance en pro de la consecucién de los
objetivos generales de la organizacion.

Mantener comunicacién asertiva con todos los miembros de la organizacidn, proponiendo
ideas yrespetando las opiniones y puntos de vista promoviendo un ambiente organizacional

1. TRABAJO EN EQUIPO

2. COMUNICACION Y RELACIONES

PERSONALES
estable.
3. ENFOQUE HACIA METASY [Capacidad para el planteamiento y ejecucion de metas medibles ycoherentes que superen
RESULTADOS los estdndares y expectativas de la organizacidn.
Capacidad para identificar problemas yreconocer la informacién significativa mediante un
4. HABILIDAD ANALITICA analisis de la situacién general, con las habilidad para analizar, organizary presentar datos,

de tal manera que tome decisiones asertivas y efectivas.
Capacidad para establecerlas actividades, tiempos yrecursos necesarios para el
cumplimiento satisfactorio de los objetivos planteados.

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Realizar el proceso de cotizacion con diferentes proveedores para conseguir los
mejores precios del mercado como informacion de entrada para las ofertas
economicas.

5. PLANEACION Y ORGANIZACION

Realizar en apoyo a la Direccion Comercial, la estructuracion de las ofertas
economicas para presentar al cliente.

Realizar el armado y estructuracion de las ofertas comerciales en su totalidad, con
el fin de dar cumplimiento a los tiempos de entrega de la propuesta requeridos por
el cliente.

Coordinar con el equipo de trabajo las actividades comerciales relacionadas con
los procesos en desarrollo, de acuerdo a los lineamientos de la Direccion
Comercial.

Realizar las actividades de Cotizacion,
Apoyo, Control Documental y
Seguimiento del Proceso de Gestion
Comercial.
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Realizar las actividades de Cotizacién,
Apoyo, Control Documental y
Seguimiento del Proceso de Gestién
Comerdial.

Seguimiento a los contactos comerciales y cotizaciones enviadas en etapa de
prospectos para asegurar la eficacia de negocios.

Estructurar para el Director Comercial, la informacion de los resultados delos
indicadores comerciales de acuerdo con los objetivos de la organizacién.

Llevar de manera organizada y actualizada, el control documental de los procesos
de gestion comercial de acuerdo con las directrices definidas por la direccion
comercial.

Apoyar el dreatécnica del Proceso de
Gestion de Operaciones.

Realizar visitas técnicas, siempre que serequiera de su apoyo para estructurar una
oferta o proponer una solucién a las necesidades presentadas por los clientes.

Realizar apoyo técnico o capacitacién en campo, en coordinacién a la direccion de
proyectos con el fin de poder prestar soporte técnico en las especialidades de
seguridad electrénica, cableado estructurado 6 redes eléctricas de acuerdo a su
conocimiento técnico.

Acatar demas actividades asignadas

Cumplir cualquier funcidn asignada por el Jefe inmediato o Gerencia.

RESPONSABILIDADES

FUNCIONES

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO
(Decreto 1072 / 2015)

Procurar el cuidado integral desu salud.

Suministrar informacidn clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion dela
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo
definido en el plan de capacitacion del SG=SST dentro del horario laboral.

Portar completos y bien puestos los elementos de proteccion personal (EPP) durante
la jornada laboral.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Dar cumplimiento a las politicas y disposiciones internas establecidas en
procedi mientos del Sistema Gestién de Calidad de la Organizacién.

Generar y conservar los registros y archivos necesarios para demostrar la
conformidad del Sistema de Gestion de Calidad.

Participar en las auditorias de control interno de la organizaciény tomar las
acciones de mejoramiento requeridas.

Presentar periddicamente los resultados delos Objetivos mediante los Indicadores
de Gestion establecidos.

Asistir y participar activamente en las capacitaciones y comités citados por la

organizacion en horarios laborales dentro del horario laboral.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

001

Edicién Inicial 27/11/2017

CONTROL DE EMISION Y APROBACION

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Asistente HSQ Director de Planeacidn, Control y Calidad Gerente General
RECEPCION

Reconozco que me han sido notificadas las funciones, responsabilidades y autoridades

Nombre del Colaborador

Codigo: GD-PC-26

Firma Fecha

Versién: 001
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Anexo 92. GD-PC-27 Perfil de cargo Ingeniero comercial

q N PROCESO DE GESTION DE DIRECCION Cédigo:  GD-PC-27
OGOSO Versién: 001

PERFIL DE CARGO INGENIERO COMERCIAL
Redes y Comunicaciones Fecha: 17/01/2018

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo INGENIERO COMERCIAL
Proceso Gestion Comercial
2. NIVEL DE AUTORIDAD
lefe Inmediato Director Comercial
Cargos que lidera NA

3. ROLDEL CARGO

Representar y Comercializar los servicios ofrecidos por la organizacion, con una gran orientacién deservicio al cliente y de
rentabilidad. Apoyar todas las actividades del Proceso de Gestion Comercial con el fin de contribuir en el crecimiento
continuo de Rogoso Redes y Comunicaciones S.AS.

4. PERFIL PROFESIONALY ACADEMICO

. Profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria en Telecomunicaciones, Ingenieria Electronica
EDUCACION A & g E Y
afines.
. Ofimatica, AutoCAD, VISIO, servicio al cliente, capacitaciones propias de fabricantes de equipos de
FORMACION . L. . L.
seguridad electrénica, Cableado estructurado, Automatizacidn, entre otros.
Al menos 1 afio en cargos relacionados correspondientes al sector de Telecomunicaciones,
EXPERIENCIA , g P
Tecnologia, Infraestructura.

5. HABILIDADES
FACTOR DESCRIPCION

1. TRABAIO EN EQUIPO Set p?rte activa de todas las actllwd.alfies que estén al alcance en pro de |la consecucion de los
objetivos generales de la organizacion.

Mantener comunicacion asertiva con todos los miembros de la organizacion, proponiendo

2. COMUNICACION Y RELACIONES
ideas yrespetando las opiniones y puntos de vista promoviendo un ambiente organizacional

PERSONALES
estable.
3. ENFOQUE HACA METASY |Capacidad para el planteamiento yejecucion de metas medibles y coherentes que superen
RESULTADOS los estandares y expectativas de la organizacion.
Capacidad para identificar problemas yreconocerla informacion significativa mediante un
4. HABILIDAD ANALITICA andlisis de la situacion general, con las habilidad para analizar, organizary presentar datos,

de tal manera que tome decisiones asertivas y efectivas.

Capacidad para establecer las actividades, tiempos yrecursos necesarios para el
cumplimiento satisfactorio de los objetivos planteados.

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES FUNCIONES
Estudiar permanentemente la situacion del mercado objetivo para identificar
clientes y mercados potenciales.

Planificar y Ejecutar eficazmente la  |Elaborar un plan de trabajo semanal para alcanzar los objetivos de ventas
Gestién Comercial de la Organizacién. |asignados por el Director Comercial.
Apoyar a la Direccién Comercial en la presentacidn de las distintas Propuestas
Estratégicas del Plan para el logro del Presupuesto de Ventas.

5. PLANEACION Y ORGANIZACION

Contactar y Visitar los clientes antiguos y nuevos en la busqueda de oportunidades
de negocios y su oportuna propuesta comercial.

Prospectar y visitar nuevos clientes de

: Generar ventas a través delos diferentes servicios que ofrece Rogoso Redes y
acuerdo a las metas establecidas

Comunicaciones SAS., en conformidad con los requerimientos del clientey metas

establecidas.
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Atender las solicitudes de los clientes con amabilidad y rapidez, explorando sus
necesidades, brindando soluciones oportunas.

Asegurar ventas rentables para la organizacion, controlando su facturacion
oportuna, y estado de pago (cartera).

Crear estrategias para atraer nuevos clientes y fidelizacién de los mismos.
Revision y Correccion Oportuna de las propuestas de ejecucion de actividades
comercial es previamente elaboradas por el Analista Comercial y Técnico.

Brindar la informacion de servicios y cotizaciones requeridas por cada uno de los

Atender los requerimiento de los
clientes y desarrollar estrategias para
atraer nuevos clientes.

Llevar un cuadro de control de |las actividades de ejecucidn de ventas de forma

periodica.

Analisis del comportamiento de las ventas para transformar posibles debilidades y

amenazas en fortalezas y oportunidades.

Proponer nuevas estrategias de comercializacion que permitan fortalecer los

resultados obtenidos por el Proceso de Gestion Comercial.

Acatar demas funciones asignadas |Cumplir cualquier funcion asignada por el Jefe inmediato o Gerencia.
RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Procurar el cuidado integral desu salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de sal ud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la

Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos

latentes en su sitio detrabajo.

Participar en las actividades de capacitacidn en seguridad y salud en el trabajo

definido en el plan de capacitacion del SG—5ST dentro del horario laboral.

Portar compl etos y bien puestos los elementos de proteccidn personal (EPP) durante

Llevar control de las actividades
comerciales ejecutadas y Generar
Estrategias de Mejora.

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAIO
(Decreto 1072 / 2015)

la jornada laboral.

Dar cumplimiento a las politicas y disposiciones internas establecidas en
procedimientos del Sistema Gestion de Calidad dela Organizacian.

Generar y conservar los registros y archivos necesarios para demostrar la
conformidad del Sistema de Gestién de Calidad.

Participar en las auditorias de control interno de la organizacion y tomar las
acciones de mejoramiento requeridas.

Presentar periodicamente los resultados de los Objetivos mediante los Indicadores
de Gestion establecidos.

Asistir y participar activamente en las capacitaciones y comités citados por la
organizacion en horarios laborales dentro del horario laboral.

CONTROL DE CAMBIOS

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
001 Edicion Inicial 27/11/2017
CONTROL DE EMISION Y APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Asistente HSQ Director de Planeacidn, Control y Calidad Gerente General
RECEPCION

Reconozco que me han sido notificadas las funciones, responsabilidades y autoridades

Nombre del Colaborador Firma Fecha
Codigo: GD-PC-27 Version: 001
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Anexo 93. GD-PC-28 Técnico en seguridad electronica

. PROCESO DE GESTION DE DIRECCION Codigo:  GD-PC-28
<0GOSO

PERFIL DE CARGO TECNICO DE SEGURIDAD ELECTRONICA
Redes y Comunicaciones Fecha: 17/01/2018

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo TECNICO DE SEGURIDAD ELECTRONICA
Proceso Gestion de Operaciones
2. NIVEL DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato Jefe de Proyectos
Cargos que lidera No Aplica

3. ROL DEL CARGO

Realizar el diagnostico, instalacion, mantenimiento preventivo y correctivo, programacién y verificacion de funcionamiento
de equipos de seguridad electrénica en cdmaras de Circuitos Cerrados de Televisién (CCTV) y sistemas de control de acceso de
proximidad, biométricos y/o teclados numéricos e infraestructura.

4, PERFIL PROFESIONAL Y ACADEMICO

Técnico en electricidad, electronica o afines. Preferiblemente matricula profesional de técnico

EDUCACION .
electricista.

Curso de trabajo seguro en alturas. Preferiblemente certificacion DSC, BOSCH y/o de marcas de

FORMACION )
equipos

Minimo 1 afio en instalacién, verificacion de funcionamiento, mantenimiento preventivo y
correctivo, programacion de elemtentos de Seguridad electrénica, Circuitos Cerrados de Television
(CCTV), cdmaras DVR y NVR, sistemas de control de acceso e infraestructura, alarmas y sistemas de
incendio.

EXPERIENCIA

5. HABILIDADES

FACTOR DESCRIPCION
Serparte activa de todas las actividades que estén al alcance en pro de la consecucidn de los

1. TRABAIO EN EQUIPO i
objetivos generales de |la organizacion.

Mantener comunicacion asertiva con todos los miembros de la organizacidn, proponiendo
ideas yrespetando las opiniones y puntos de vista promoviendo un ambiente organizacional

2. COMUNICACION Y RELACIONES

PERSONALES
estable.
3.ENFOQUE HACIA METAS Y Capacidad para el planteamiento y ejecucién de metas medibles ycoherentes que superen
RESULTADOS los estdndares y expectativas de la organizacién.
Capacidad para identificar problemas yreconocer la informacién significativa mediante un
4. HABILIDAD ANALITICA andlisis de la situacién general, con las habilidad para analizar, organizary presentar datos,

de tal manera que tome decisiones asertivas y efectivas.
Capacidad para establecerlas actividades, tiempos yrecursos necesarios para el

5. PLANEACION Y ORGANIZACION

cumplimiento satisfactorio de los objetivos planteados.

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES FUNCIONES
Realizar un diagnostico del estado inicial de los equipos de seguridad electronica,

CCTV, camaras y domos fijos y PTZ, sistemas de control de acceso e infraestructura.
Realizar la instalacién de sistemas de seguridad electronica, cdmaras en CCTV,
Realizar la instalacion, mantenimiento y|domos y sistemas de control de acceso de proximidad.
configuracién de sistemas de seguridad |Realizar labores de mantenimiento de cdmaras en CCTV, domos y sistemas de
electrénica, cdmcaras de CCTV, domos Y|control de acceso de proximidad.

sistemas de control de acceso. Programacién y configuracion de DVR y NVR en sistemas de Circuitos Cerrados de
Television, conectividad de NVT.
Programacion y configuracion de controles de acceso de proximidad, biométricos
y/o teclados numéricos.
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Mantener continua comunicacion con
el Jefe de Proyectos y realizar el envio
oportuno de los informes y registros
solicitados por el jefe inmediato y por
el cliente.

Mantener continua comunicacion con el Jefe de proyectos para informar
oportunamente los avances y novedades que se presenten en la ejecucion de las
actividades planeadas en campo.

Realizar la solicitud de materiales, herramientas y equipos necesarios para el
cumplimiento de las metas propuestas. Es responsable de todo el material
entregado.

Realizar el registro fotografico oportuno de las actividades realizadas en campo
para anexarlas al informe final del cliente.

Presentar los soportes documentales de recibo a conformidad por parte del cliente a
medida que se vaya avanzando en el proyecto.

Acatar y cumplir las disposiciones
internas del cliente frente a los temas
de seguridad y salud en el trabajo.

Mantener los conductos regulares relacioanados a las especificacions técnicas y de
seguridad establecidas por el cliente en el sitio de trabajo.

Mantener comunicacion con los cargos relacionados a las actividades planificadas.

Acatar demads actividades asignadas

Cumplir cualquier funcidn asignada por el Jefe inmediato o Gerencia.

RESPONSABILIDADES

FUNCIONES

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAIO
(Decreto 1072 / 2015)

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo
definido en el plan de capacitacion del SG-SST dentro del horario laboral.

Portar completos y bien puestos los elementos de proteccion personal (EPP) durante
la jornada laboral.

Realizar los permisos de trabajo seguro al inicio de cada jornada laboral.

Realizar los permisos de trabajo en alturas y espacio confinado cuando aplique.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion dela
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Dar cumplimiento a las politicas y disposiciones internas establecidas en
procedimientos del Sistema Gestion de Calidad de la Organizacion.

Generar y conservar los registros y archivos necesarios para demostrar la
conformidad del Sistema de Gestidn de Calidad.

Participar en las auditorias de control interno de la organizacion y tomar las
acciones de mejoramiento requeridas.

Presentar periodicamente los resultados de los Objetivos mediante los Indicadores
de Gestion establecidos.

Asistir y participar activamente en las capacitaciones y comités citados por la
organizacion en horarios laborales dentro del horario laboral.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

001

Edicidn Inicial 17/01/2018

CONTROL DE EMISION Y APROBACION

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Asistente HSQ

Gerente General

Jefe de Proyectos

RECEPCION

Reconozco que me han sido notificadas las funciones, responsabilidades y autoridades

Nombre del Colaborador

Codigo: GD-PC-28

Firma Fecha

Version: 001
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Anexo 94. GD-PC-29 Analista administrativa, tesoreriay cartera

. PROCESO DE GESTION DE DIRECCION Codigo:  GD-PC-29
a OGOSO PERFIL DE CARGO ANALISTA ADMINISTRATIVA, Versién: 001
Redes y Comunicaciones TESORERl’A Y CARTERA Fecha: 15/01/2018
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo ANALISTA ADMINISTRATIVA, TESORERIA Y CARTERA
Proceso Gestion Administrativa y Financiera
2. NIVEL DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato Gerente de Operaciones
Cargos que lidera Mensajero, Almacenista, Servicios Generales.
3. ROLDEL CARGO

Gestion Eficaz del Suministro de Recursos y Pagos a terceros. Gestion Oportuna y eficaz de la facturacion y cartera dela
organizacion. Gestion de Recursos Humanos.

4. PERFILPROFESIONALY ACADEMICO

| EDUCACION |Tecn6|ogo o Profesional en Administracion de Empresas, Contaduria, Economia o afines. |
| FORMACION |Manejo de Sistema Operativo, Microsoft Office, Plataformas de Bancos y Entidades. |
| EXPERIENCIA |I‘v1|'ni mo 1 afio en cargos relacionados. |
5. HABILIDADES
FACTOR DESCRIPCION

Ser parte activa de todas las actividades que estén al alcance en pro de la consecucion de los

1. TRABAJO EN EQUIPO rps vida
objetivos generales de la organizacion.

Mantener comunicacion asertiva con todos los miembros de la organizacion, proponiendo
ideas yrespetando las opiniones y puntos de vista promoviendo un ambiente organizacional
estable.

2. COMUNICACION Y RELACIONES
PERSONALES

3. ENFOQUE HACIA METASY |Capacidad para el planteamiento yejecucion de metas medibles ycoherentes que superen
RESULTADOS los estédndares yexpectativas de la organizacion.

Capacidad para identificar problemas yreconocerla informacion significativa mediante un
4, HABILIDAD ANALITICA analisis de la situacion general, con las habilidad para analizar, organizary presentar datos,
de tal manera que tome decisiones asertivas y efectivas.

5. PLANEACION Y ORGANIZACION Capacidad para establecerlas actividades, tiempos yrecursos necesarios para el

cumplimiento satisfactorio de los objetivos planteados.

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Preparar, Revisar y dar visto bueno al pago a proveedores, contratistas, asesores,
empleados y demas terceros de acuerdo al flujo de caja de la organizacion.
Controlar el estado de saldos de bancos de forma diaria para disponibilidad de
Recursos Requeridos por la Qrganizacion.

Gestidn Eficaz de Tesoreria Elaborar y Administrar la Informacion en el sistema SIIGO referente a los

Comprobantes de Egreso y Recibos de Caja.

Revisar y dar visto bueno al cierre de caja diariamente verificando el movimiento de
entrada y salida de dineros.

Revisar la ejecucion de los cierres de mes y los soportes correspondientes para el
cierre de facturacion periodica.

Realizar el proceso de Facturacién en la

s Realizar la facturacion oportunamente a los clientes junto con operaciones para
Organizacion.

asegurar el cierre financiero de los proyectos y coordinar la radicacion oportuna de
las facturas donde los clientes.
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Dirigir y coordinar el proceso derecaudo de ingresos dela organizacion, asi como el
pago por los diferentes conceptos, de acuerdo con las politicas y procedimientos
Gestién Eficaz de la Cartera establecidos.

Informar a Gerencia el Estado de Cartera en situaciones en que el recaudo de los
cobros no selleve de forma oportuna.

Realizar |a gestion de las compras y contrataciones requeridas por el proceso de
Gestion de Operaciones.
Llevar Control de los inventarios del Almacén de forma periodica con el fin de

Gestidn Eficiente de Comprase elaborar una programacion de compras.
Inventarios Elaborar, Controlar y llevar Seguimiento a la Evaluacion de Desempefio de
Proveedores.
Realizar negocios con Proveedores para optimizar cupos de crédito y valores
agregados.

Controlar la radicacidn de las incapacidades a la EPS y asi como los soportes

correspondientes para caobrar a las FPS.

Realizar, Controlar y Actualizar los contratos del personal.

Control Documental de las Hojas de Vida para asegurar que estén completos todos

los requisitos y salvaguardar su archivo.

Gestidn de Recursos Humanos Control delas Novedades del Personal.

Llevar Control de los cursos de entrenamiento de Seguridad en Alturas para los

técnicos y de los Examenes Médicos del Personal.

Gestionar el suministro de Dotaciones al personal correspondiente.

Elaborar las Certificaciones que sean requeridas por los procesos de la

Organizacion.

Asegurar la provision de recursos necesarios a nivel administrativo como Papeleria,

Suministros de Aseo y Cafeteria, Flementos de Proteccion personal requeridos.

Gestion eficaz del Proceso Coordinar el cumplimiento de las funciones de Mensajero, Servicios Generales y
Administrativo Almacenista.

Autorizar y Controlar los Gastos por caja Menor para Gasolina, Vehiculos y demds.

Cumplir cualguier funcion asignada por el Jefe inmediato o Gerencia.

RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Procurar el cuidado integral desu salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de la

Seguridad y Salud en el Trabajo dela empresa.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos

latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo

definido en el plan de capacitacion del SG-S5T.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidn de la

Seguridad y Salud en el Trabajo 5G-55T.

Dar cumplimiento a las politicas y disposiciones internas establecidas en

procedimientos del Sistema Gestidn de Calidad de la Organizacion.

Generar y conservar los registros y archivos necesarios para demostrar la

conformidad del Sistema de Gestion de Calidad.

Participar en las auditorias de control interno de |a organizacion y tomar las

acciones de mejoramiento requeridas.

Presentar periodicamente los resultados de los Objetivos mediante los Indicadores

de Gestion establecidos.

Asistir y participar activamente en las capacitaciones y comités citados por la

organizacion.

CONTROL DE CAMBIOS

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO
(Decreto 1072 / 2015)

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
002 Cambio de Responsabilidades yFunciones 15/01/2018
CONTROL DE EMISION Y APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Asistente HSQ Director de Planeacién, Control y Calidad Gerente General
RECEPCION

Reconozco que me han sido notificadas las funciones, responsabilidades y autoridades

Nombre del Colaborador Firma Fecha
Cadig -PC-29 Versign: 001
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Anexo 95. GD-PC-30 Analista financiero y contable

. PROCESO DE GESTION DE DIRECCION Cédigo:  GD-PC-30
0GOS0

PERFIL DE CARGO ANALISTA FINANCIERO Y CONTABLE

Redes y Comunicaciones Fecha: 16/01/2018
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo ANALISTA FINANCIERO Y CONTABLE
Proceso Gestion Administrativa y Financiera

2. NIVEL DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato Gerente de Operaciones

Cargos que lidera Mensajero, Almacenista, Servicios Generales.

3. ROL DEL CARGO

Garantizar la Confiabilidad y Oportunidad de la Informacion Contable/Financiera de |a organizacion para la toma de

decisiones (Contable). Asegurar el cumplimiento del Marco Legal de la Organizacion a Nivel Contable y Tributario.

4. PERFIL PROFESIONALY ACADEMICO

| EDUCACION |Tecn6|0go o Profesional en Economia, Contaduria, Finanzas y afines. ‘
| FORMACION |Manejo de Sistema Operativo, Microsoft Office, Plataformas de Bancos y Entidades. ‘
| EXPERIENCIA |IVI|'nimo 1 afio en cargos relacionados. ‘
5. HABILIDADES
FACTOR DESCRIPCION

Ser parte activa de todas las actividades que estén al alcance en pro de la consecucion de los
objetivos generales de |la organizacidn.

Mantener comunicacién asertiva con todos los miembros de |la organizacion, proponiendo
ideas yrespetando las opiniones y puntos de vista promoviendo un ambiente organizacional

1. TRABAJO EN EQUIPO

2. COMUNICACION Y RELACIONES

PERSONALES
estable.
3.ENFOQUE HACIAMETAS Y |Capacidad para el planteamiento yejecucion de metas medibles ycoherentes que superen
RESULTADOS los estdndares yexpectativas de |a organizacién.
Capacidad para identificarproblemas yreconocerla informacion significativa mediante un
4. HABILIDAD ANALITICA analisis de la situacién general, con las habilidad para analizar, organizary presentar datos,

de tal manera que tome decisiones asertivas y efectivas.
Capacidad para establecer las actividades, tiempos y recursos necesarios para el
cumplimiento satisfactorio de los objetivos planteados.

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Cerrar mensualmente |os periodos de forma oportuna. Entregar Oportunamente
Estados Financieros y Balances a Gerencia para su respectiva toma de acciones y
decisiones.

Realizar Proyecciones Financieras de la Organizacion para toma de decisiones y
acciones oportunas.

Realizar causaciones, legalizaciones, parafiscales y demas documentos contables
que sean asignados.

Elaboracién de Documentos Contables |Administrar la informacidn contable de forma eficiente mediante el Software
contable. (SIIGO).

Hacer el cierre del Sistema Contable Mensual.

5. PLANEACION Y ORGANIZACION

Elaboracién Estados Financieros y
Balances

Garantizar la Confiabilidad y Oportunidad de la Contabilidad general de la

Gestidn de Documentos contables  |organizacion.

Control Financiero de cuentas obligatorias de pago.

Mantener actualizados tanto documentos legales como contables de la organizacion
y entregar al personal que lo requiera.

Estructurar y Controlar los Presupuestos de Gastos y Costos de la Organizacion.

Gestion de Documentos contables

Estructurar y Controlar los
Presupuestos de la Organizacién

Estructurar y Controlar los Costos Operativos de la Organizacion para todo el
desarrollo de los Proyectos.
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Aplicar Indicadores de Gestion administrativa y financiera que le permita evaluar la
eficacia del proceso.

Elaborar la liquidacién de impuestos.

Presentacion Oportuna y Correcta de los Impuestos Anuales y Control del
Calendario Tributario de la Organizacion y Socios.

Revisar la informacién correspondiente a los impuestos de retencidn en la fuente,
IVA e ICA de forma mensual.

Programar y Gestionar el drea
Financiera y Contable

Realizar y garantizar la precision de las Conciliaciones Bancarias y Tarjetas de
Crédito de la Organizacion.
Atender Auditorias de Revisoria Fiscal y |Programar y Recibir las Auditorias de Revisoria Fiscal, asi como |a toma oportuna
Realizar oportunamente el proceso de afiliaciones a Salud, ARL, Pensidn, Caja de
Realizar Proceso de Afiliaciones y Pagos [Compensacion.

Correspondientes. Realizar el proceso de liquidacion o elaboracidon de némina y seguridad social.
Realizar de forma oportuna pagos laborales como liquidacion, vacaciones y otros.

Cumplir cualquier funcién asignada por el Jefe inmediato o Gerencia acorde a la
naturaleza de su cargo.

RESPONSABILIDADES FUNCIONES

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion enseguridad y salud en el trabajo
definido en el plan de capacitacion del SG-SST.

Participary contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidn de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Dar cumplimiento a las politicas y disposiciones internas establecidas en
procedimientos del Sistema Gestion de Calidad de la Organizacidn.

Generar y conservar los registros y archivos necesarios para demostrar la
conformidad del Sistema de Gestidn de Calidad.

Acatar demas actividades asignadas

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO
(Decreto 1072 / 2015)

Participar en las auditorias de control interno de |a organizacion y tomar las
acciones de mejoramiento requeridas.

Presentar periddicamente | os resultados de los Objetivos mediante los Indicadores
de Gestion establecidos.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Asistir y participar activamente en las capacitaciones y comités citados por la
organizacion.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
002 Cambio de Responsabilidades y Funciones 15/01/2018
CONTROL DE EMISION Y APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Asistente HSQ Director de Planeacion, Control y Calidad Gerente General
RECEPCION

Reconozco que me han sido notificadas las funciones, responsabilidades y autoridades

Nombre del Colaborador Firma Fecha

Codigo: GD-PC-30 Version: 001
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Anexo 96. Indicador Conformidad en cartera

GESTION DE DIRECCION Cédigo: GD-FT-008

0GOS0 Fomaro

Fedes y Comunicac one INDICADOR DE GESTION Y MEDICION DE DESEMPENO 001

OBIETIVO: Aumentar |a Eficacia de la Facturacion y Cartera de la Organizacion
PROCESO Gestion Administrativa y Financiera

RESPONSABLE INDICADOR Coordinador_Administrativo

FUENTE DE DATOS

(DI le[:f Conformidad en Cartera

(Cartera a 30 dias /Total Cartera)*100

: Minimo el 90% de cartera debe estara 30 dias
FRECUENCIA DE MEDICION

Mensual

PERIODO Carteraa30 dias Total Cartera Cumplimiento. Resultado Porcentual

Enero 100%
Feraro e
Marzo a0
Abril
Mayo
Junio 40%

60%

Julio

Agosto

Septiembre 0%

Octubre & © &©

N e o

R S S

<« s W A & S = s
<

Noviembre

Diciembre

ANALISIS DE RESULTADOS Y ACCIONES A DESAROLLAR

Anexo 97. Conformidad en la entrega de estados financieros
3 GESTION DE DIRECCION Codigo: GD-FT-008
0GOS0 ) Fos

Redes y Comuricacones INDICADOR DE GESTION Y MEDICION DE DESEMPENO Versién: 001

1a 0 idad y Confiabi de Estados INDICADOR [¢ idad en |a entrega de los Estados Financieros
Gestion Administrativa y Financiera Fecha Requerida - Fecha de Entrega
RESPONSABLE INDICADOR Coordinador yAsistente contable : Minimo tercera semana el mes
FUENTE DE DATOS FRECUENCIA DE MEDICIoN [T
PERIODO FechaRequerida Fechade Entrega Cumplimiento Resultado Porcentual
Enero 0% 100%
Febrero 0%
Marzo 0% 8%
Abril 0% 60%
Mayo 0%
Junio 0% 40%
Julio 0%
Agosto 0% 0
Septiembre 0% 0%
Octubre 0% ‘0&«0 &@ vo«\\ «F & &° & (@& &o@ « &
Noviembre 0% QQ& o4 &4@ &
Diciembre 0% °

ANALISIS DE RESULTADOS Y ACCIONES A DESAROLLAR

Anexo 98. Conformidad en la eficacia del plan de comercializacion y distribucion

¢ GESTION DE DIRECCION Cédigo: GD-FT-008
0GOS0 ) anagieis

Fides y Comunicaciones INDICADOR DE GESTION Y MEDICION DE DESEMPENO Version: 001

Aumentar Lineas de Comercializacién y Distribucion de Equipos y
Servicios de Calidad y de Representantes Reconocidos

PROCESO Gestion Comercial

RESPONSABLE INDICADOR Director Comercial

FUENTE DE DATOS

OBJETIVO:

{[I[e.1le 8l Conformidad en la Eficacia del Plan de Comercializacién y Distribucion

(No. de Acti: j / Total de Activi: )*100
META: Minimo 80%
FRECUENCIA DE MEDICION

Mensual

e No. De Actvidades Totalde Activdades | (L Resultado Porcentual
Ejecutadas Planeadas oo

Enero _

Febrero 80%
Marzo
Abril 60%
Mayo

n 40%
Junio

Julio
Agosto
Septiembre 0%
Octubre
Noviembre «

20%

©
3
N »

D
N
©

%o
e
%

o o o
LS <

£ N

&°

Diciembre
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Anexo 99. Conformidad en la eficacia del presupuesto de ventas
QOGOSO } GESTION DE DIRECCION

Fedes  Co

GD-FT-008
09/12/2017
001

Cédigo:

FORMATO
INDICADOR DE GESTION Y MEDICION DE DESEMPENO

ricatones

Ventas - C de Ventas

[\LI@-LTeTY Conformidad en la Eficacia del Presupuesto de Ventas

Gestion Comercial

RESPONSABLE INDICADOR

Director Comercial

FRECUENCIA DE MEDICION

FUENTE DE DATOS

Mensual

Valor Pr stado del
PERIODO Valor Facturado ! | cumplimiento Resultado Porcentual

Enero 100%

Febrero

80%
Marzo

Abril
Mayo
Junio

60%

40%

Julio
Agosto
Septiembre

20%

0%

Octubre

Noviembre

Diciembre

ANALISIS DE RESULTADOS Y ACCIONES A DESAROLLAR

Anexo 100. Conformidad en el desempefio del personal administrativo / Técnico

. GESTION DE DIRECCION Codigo: GD-FT-008
Q0GOS0 )
Redesy Camuricac one INDICADOR DE GESTION Y MEDICION DE DESEMPENO Version: 001

OBJETIVO:
PROCESO

RESPONSABLE INDICADOR
FUENTE DE DATOS

Aumentar el Desempefio del Personal

(DI 10l Conformidad en el Desempefio del personal Administrativo

Gestion de Direccion

(Puntaje Total Evaluado del Cargo / Méximo Puntaje a Obtener )* 100

Director de Planeacién, Control y Calidad

Minimo 80%

FRECUENCIA DE MEDICION Anual

PERIODO Obte Resultado Porcentual
Cargo
100%
o _

2019 o
2020
2021

60%
2022

40%

20%

o%

2018 2019 2020 2021 2022

ANALISIS DE RESULTADOS Y ACCIONES A DESAROLLAR

Anexo 101. Conformidad en la cobertura del plan de capacitaciones

; GESTION DE DIRECCION : GD-FT-008
0GOS0 ) rormuro
Fedes y Camuricaone INDICADOR DE GESTION Y MEDICION DE DESEMPENO Versién: 001
OBJETIVO: Aumentar |a Competencia del Personal mediante el desarrollo de ISR conformidad en la Cobertura del Plan de Capacitaciones
Capacitaciones Técnicas.
PROCESO Gestion de Direccion (No.de personas que asisti las de Personas 100

RESPONSABLE INDICADOR
FUENTE DE DATOS

Director de Planeacién, Control y Calidad

Minimo 80%

FRECUENCIA DE MEDICION

No. De Personas que
asistieronalas
Capacitaciones

PERIODO

No. De Personas.

P e Cumplimiento

100%

Enero

Febrero

80%

Marzo

Abril

60%

Mayo

Junio

40%

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Mensual

Resultado Porcentual
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Anexo 102. Conformidad en la eficacia del plan de bienestar

. GESTION DE DIRECCION GD-FT-008
0GOS0 ) romaro
s  Comunicaconss INDICADOR DE GESTION Y MEDICION DE DESEMPENO Version: 001
Aumentar el Bienestar del Personal {['[>][#.\sTe]: ¥ Conformidad en la Eficacia del Plan de Bienestar
Gestion de Direccion (No. de Actividades ejecutadas / No. de Actividades Planeadas del Periodo)*100
RESPONSABLE INDICADOR Director de Planeacion, Control y Calidad : Minimo 90%
FUENTE DE DATOS FRECUENCIA DE MEDICION Trimestral
No. De Actividades No. De Actividades - Resultado Porcentual
ERIODD ejecutadas Aty || D
100%
Febrero 80%
Marzo
Abril 60%
Mayo
v 40%
Junio
Julio 20%
Agosto
Septiembre o%
N S
Octubre & &\”0 « & &
Noviembre
embre
ANALISIS DE RESULTADOS Y ACCIONES A DESAROLLAR

Anexo 103. Conformidad en la eficacia del plan de capacitaciones

OBJETIVO:

. GESTION DE DIRECCION Cédigo: GD-FT-008
0GOS0 FoRwATO fechar oo
fedesy Camuricaconss - INDICADOR DE GESTION Y MEDICION DE DESEMPENO Versién: 001
Aumentar la Competencia del Personal mediante el desarrollo de

Capacitaciones Técnicas.
PROCESO

[\[ILV0leTf Conformidad en la Eficacia del Plan de Capacitaciones

Gestion de Direccién
RESPONSABLE INDICADOR

(No. de C

planeadas / No. de C:

Director de Planeacién, Control y Calidad

Minimo 90%

FUENTE DE DATOS

FRECUENCIA DE MEDICION

Mensual

No. De Capacitaciones
Plenadas

No. De Capacitaciones
Realizadas

PERIODO Cumplimiento

Enero 100%

Febrero

Marzo 80%
Abril

Mayo

60%

Junio 40%

Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre

20%

0%

Diciembre

Resultado Porcentual

ANALISIS DE RESULTADOS Y ACCIONES A DESAROLLAR

Anexo 104. Conformidad en

la Satisfaccién del cliente

GESTION

0G0

G0S0)

€

FORMATO
INDICADOR DE GESTION Y MEDICION DE DESEMPENO

DE DIRECCION Codigo: GD-FT-008
09/12/2017

001

Fecha:

Versién:

Aumentar el Nivel de Satisfaccion de |os Clientes

[][:le:8 Conformidad en la Satisfaccion del Cliente

Gestion de Direccion

(Puntaje Total Calificado por el Cliente / Méximo Puntaje a Obtener )* 100

RESPONSABLE INDICADOR

Director de Planeacién, Control y Calidad

Minimo 95%

FUENTE DE DATOS

Encuesta de Satisfaccion del cliente

FRECUENCIA DE MEDICION

Mensual

Puntaje Total Calificad
periopo | PUMtle :I:"m: ©POr | 1 sximo puntaje aobtener | Cumplimiento

Enero

Febrero

Marzo
Abril
Mayo

Junio

Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre

Diciembre

ANALISIS DE RESULTADOS Y ACCIONES A DESAROLLAR

Resultado Porcentual
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Anexo 105. Conformidad en la calidad de las actividades del proyecto

: GESTION DE DIRECCION Ccédigo: GD-FT-008
R0G0SC )
fedes  Camuricacne

INDICADOR DE GESTION Y MEDICION DE DESEMPENO Version: 001

Conformidad en la Calidad de las Actividades del Proyecto (No
conformes)

(No. de No Conformes Identificados a Nivel de Control /Total de Actividades
Ejecutadas del Proyecto en el Periodo)*100

Disminuirla Cantidad o % de Reprocesos (No conformes) INDICADOR

Gestion de Operaciones FORMULA:

RESPONSABLE INDICADOR Director de Proyectos / Jefe de Proyectos
FUENTE DE DATOS

FRECUENCIA DE MEDICION  [LLEI'E]]

No. De no Conformes Total de Actividades Itad !
PERIODO if livel de i C limie Resultado Porcentual

Control enel Periodo 100%

Enero
Febrero 80%

Marzo
Abril 0%

Mayo

40%
Junio

Julio
Agosto
Septiembre 0%

20%

Octubre

Noviembre

Diciembre

ANALISIS DE RESULTADOS Y ACCIONES A DESAROLLAR

Anexo 106. Conformidad en la calidad técnica del proyecto

3 GESTION DE DIRECCION Cédigo: GD-FT-008
0GOS0 )
fedes s Comuricacone INDICADOR DE GESTION Y MEDICION DE DESEMPENO Version: 001
[Aumentar la Calidad Técnica del Proyecto (Garantias) TSIl Conformidad en la Calidad Técnica_del Proyecto (PR Clientes)
Gestion de Operaciones. (No. de Solicitudes de Garantia Aceptadas / Total de Actividades Ejecutadas del Proyecto en el Periodo)*100
RESPONSABLE INDICADOR Director de Proyectos / Jefe de Proyectos META: 100%
FUENTE DE DATOS FRECUENCIA DE MEDICION [T RITEY]
PERIODO N d oo ,,,:;m Cumplimi Resultado Porcentual
Enero 100%
Febres I
Marzo a0
Abril .
Mayo
Junio
Julio
Agosto
Septiembre
o:.mm & « & & < & N 035\0 & « &
Noviembre <& A R o
Diciembre
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