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Cadigo:

CARACTERIZACION PROCESO DE GESTION DE CALIDAD [VESITY 004

Fecha: 1/12/2022

1. OBJETIVO

REALIZAR LAS ACTIVIDADES QUE PERMITAN CONTROLAR LOS PROCESOS DE VERIFICACION, SEGUIMIENTO, MEDICION E INSPECCION
REQUERIDAS DENTRO DE LA APLICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

2. ALCANCE

COBERTURA: COMPRENDE LAS ACTIVIDADES DE VERIFICACION, SEGUIMIENTO, MEDICION E INSPECCION EN CADA UNO DE LOS PROCESOS DE
LA ORGANIZACION.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

LIDER DE CALIDAD

ENTRADA

4. DESCRIPCION

PRODUCTO/

ACTIVIDAD
SERVICIO (Salida)

1. Lider de calidad.

1. Informe de cierre de
gestién del afio P
inmediatamente anterior.

SUBPROCESO (PHVA)

1. Plan de
implementacion del
sistema de gestion de
calidad.

Planificar las actividades para el
cumplimento de la implementacion Alta gerencia
del sistema de gestion de calidad .

[

Todos los procesos

1. Todos los
procesos

1. Hallazgos de aurditorias
2. Documentos del SGC

Realizar revision de los hallazgos de
las dltimas auditorias y de los
documentos del SGC para verificar
su estandarizacion.

1. Solicitud de ajuste,
Lider de calidad revisién, implementacion [1. Todos los procesos
0 mejora.

1. Lider de calidad.

1. Informes de auditorias.
2. evaluacién documental y H
de procesos

Realizar ajustes a los procesos de
acuerdo con los halazgos
presentados y realizar la| Todos los procesos
actualizacion en la documentacion
aplicable al SGC.

1. Procedimientos y

4 1. Todos los procesos
documentos actualizados.

1. Lider de calidad.

1. Ejecucién de auditorias

Realizar auditorias internas al SGC

VER MATRIZ DE REQUISITOS
NORMOGRAMA

R&O.

5. Encuestas de servicio
6. Resultados de Revision
por la Direccién
Indicadores de gestion.

REQUISITOS APLICABLES

internas H para verificar su cumplimiento Lider de calidad 1. Informe de auditoria 1. Todos los procesos
B " 1. Hallazgos de auditoria, no Realizar seguimiento a la L
L. Lider de calidad. conformidades reales o H implementacion y cierre de las Todos los procesos éi Re\{I’SIOH porla 1. Alta gerencia.
potenciales acciones correctivas o preventivas ireccion
. 1. Informe de ejecucién de P 1. Informe de seguimiento
1. Director Seguimiento de los procesos de la . . 5 > .
comercial. las metas. Y gestion de calidad Lider de calidad  |al plan de ejecucion de  |1. Alta gerencia.
las metas.
1. Informes de auditorias.
2. Quejas, sugerencias y
reclamos.
3. Resultados de
indicadores de gestion del
1. Calidad. proceso. Realizar los planes de mejoramiento 1. planes de accion 1. Calidad
2. Equipo comercial. |4. Riesgos y oportunidades: y acciones correctivas, preventivas y|Director Comercial correctivos, preventivos y |2. Director comercial
Matriz de R&O, MAPA DE de mejora. de mejora. 3. Alta gerencia

RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS
SOFTWARE:
* SIMI WEB
* SIMI LOCAL
HARDWARE: VER LISTADO MAESTRO DE REGISTROS, INSTRUCTIVOS, PROCEDIMIENTOS Y
* EQUIPOS MANUALES
TECNOLOGICOS
INFRAESTRUCUTURA:
*OFICINA

5. MEDICION Y CONTROL (VERIFICAR)/CUANTITATIVO

INDICADORES

RIESGOS

MEJORAR CONTINUAMENTE LOS PROCESOS DEL SISTEMA DE

GESTION DE LA CALIDAD

VER MATRIZ DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES

6. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
001 18/05/2022 Caracterizacion de procesos.
002 21/05/2022 Cambio en el planteamiento del objetivo y definicién de los indicadores de evaluacion.
003 23/05/2022 Complementacién de requisitos aplicables, recursos, documentos asociados, indicadores y riesgos.
004 1/12/2022 Ajuste de terminos
7. APROBACION/ AUTORIZACION
Nombre Cargo Fecha
Fernando Bustos Director General 23/05/2022
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CARACTERIZACION PROCESO DE GESTION COMERCIAL [VNSITY

uscas Inmobiliaria

1. OBJETIVO

REALIZAR LAS ACTIVIDADES DE COMERCIALIZACION QUE PERMITAN AUMENTAR LA CANTIDAD DE INMUEBLES EN ADMINISTRACION, DANDO
CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE Y LAS PARTES INTERESADAS

2. ALCANCE

COBERTURA: COMPRENDE LAS ACTIVIDADES DE CAPTACION, COMERCIALIZACION, FORMALIZACION Y ENTREGA DE LOS INMUEBLES
ADQUIRIDOS PARA ADMINISTRAR Y VENDER.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

DIRECTOR COMERCIAL

4. DESCRIPCION

ENTRADA

ACTIVIDAD

SUBPROCESO (PHVA)

PRODUCTO/
SERVICIO (Salida)

1. Informe de cierre de

gestién comercial

las metas.

1. Gestion " " Planificar las actividades para el ) ’ 1. Plan de gestion para el [1. Gestion comercial.
estratégica. gestiondelafio cumplimento de las metas anuales. | DTeCtor Comercial g ienie 2. Clientes.
inmediatamente anterior.
1. Descripcién de los
1. Gestion servicios que brinda la _Reallzar la captacion de ) !os ) ) 1:ngJa .de vida 1. Gestién comercial.
comercial organizacion. inmuebles pres_gmando los servicios| Director Comercial |diligenciado de los 2. Clientes
: 2. Bases de datos de de la organizacion. inmuebles captados. ’ .
clientes.
1. Cliente int d 1. Gestion comercial.
1. Gestion 1. Hoia de vida del b Realizar la_comercializacién de los| .o Lo lente in ereszti)lo &N 2. Clientes.
comercial. - Foja de vida del inmueble. inmuebles captados. ec ercial |a Ic_;u_;nr un mmtljg e 0 3. Gestion juridica.
solicitar un avalto. 4. Aseguradora.
1. Contrato de
arrendamiento e
1. Cliente en adquirir un inventario de entrega
- inmueble. " i . 2. Firma de escritura y
1. Gestion Realizar la formalizacién, mediante ) . o - ” .
comercial. 2. Cotnt‘rato de mandato o contrato de arrendamiento, promesa Dlrec:;r Cog\ermal ?snrltﬂc(?do de tradicion y ; g?esrt]lt(;ns comercial.
2. Gestion juridica. <o de compraventa o informe de avaluo. ogado ibertad. ) : .
3. Resultado de la 3. Informe de avaltio
aseguradora comercial.
4. Seguro de
arrendamiento
1. Contrato de
arrendamiento e inventario
1. Gesti6 al ge:ntriga tificado d Entregar los inmuebles a los nuevos Director C ial Il fCorr;eo;e bienvenida a 1. Cliente
- Gestion comercial|2. Escrituras y certificado de propietarios o arrendatarios irector Comercial |la familia Buscas . .
tradicion y libertad. Inmobiliaria
3. Informe de avallio
comercial.
- ) 1. Informe de ejecucion de Seguimiento de los procesos de la ) ‘ 1. Informe d_e seg_l’Jlmlenlo » o
1. Gestion comercial|las metas. Director Comercial |al plan de ejecucién de  [1. Gestion estratégica.

1. Gestion de
Calidad.

2. Gestion
comercial.

1. Informes de auditorias.
2. Quejas, sugerencias y
reclamos.

3. Resultados de
indicadores de gestion del
proceso.

4. Riesgos y oportunidades:
Matriz de R&O, MAPA DE
R&O.

5. Encuestas de servicio
6. Resultados de Revision
por la Direccién
Indicadores de gestion.

Realizar los planes de mejoramiento
y acciones correctivas, preventivas Y
de mejora.

Director Comercial
Lider de calidad

1. planes de accién
correctivos, preventivos y
de mejora.
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Gestion de Calidad

. Director comercial

Alta gerencia

REQUISITOS APLICABLES RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS
* SIMI LOCAL
VER MATRIZ DE REQUISITOS HARDWARE: VER LISTADO MAESTRO DE REGISTROS, INSTRUCTIVOS, PROCEDIMIENTOS Y|
NORMOGRAMA * EQUIPOS MANUALES
TECNOLOGICOS
INFRAESTRUCUTURA:
*OFICINA
5. MEDICION Y CONTROL (VERIFICAR)/CUANTITATIVO
INDICADORES RIESGOS

EFICACIA DE LA GESTION COMERCIAL

SATISFACCION DE SERVICIOS PRESTADOS VER MATRIZ DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES

6. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
001 18/05/2022 Caracterizacion de procesos.
002 21/05/2022 Cambio en el planteamiento del objetivo y definicion de los indicadores de evaluacion.
003 23/05/2022 Complementacion de requisitos aplicables, recursos, documentos asociados, indicadores y riesgos.
004 1/12/2022 Ajuste de terminos
7. APROBACION/ AUTORIZACION
Nombre Cargo Fecha
Robin Castafieda Director Comercial 23/05/2022
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CARACTERIZACION PROCESO DE GESTION DE

RECURSOS

1. OBJETIVO

004

1/12/2022

REALIZAR LAS ACTIVIDADES DE ADQUISION DE RECURSOS FiSICOS, INFRAESTRUCTURA, SOFTWARE Y DE PERSONAL PARA LLEVAR A
CABO LAS FUNCIONES DE LA ORGANIZACION ASi COMO LLEVAR EL CONTROL DE INGRESOS Y EGRESOS CONTABLES

2. ALCANCE

COBERTURA: COMPRENDE LAS ACTIVIDADES DE ADQUISICIONES, MANTENIMIENTOS LOCATIVOS INTERNOS, DOTACION, CONTRATACION,
CAPACITACION Y CONTABILIDAD DE INGRESOS Y EGRESOS

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

4. DESCRIPCION

ENTRADA

ACTIVIDAD

SUBPROCESO (PHVA)

PRODUCTO/
SERVICIO (Salida)

1. Alta gerencia.

1. Informe de cierre de
gestién del afio
inmediatamente anterior.

Planificar las actividades para el
cumplimento de las metas anuales.

Director General

1. Plan de adquisiciones,
capacitacion y
contratacion para el afio
vigente.

1. Area comercial.
2. Area administrativa
3. Gerencia.

1. Plan de adquisiciones

administrativa

1. Listado de necesidades
pendientes

de convenios o solicitud a bolsa de
empleo

Area administrativa

1. Cotizaciones
2. Hojas de vida.

aprobado Revi . .
N evisar las solicitudes pendientes . .
1. Todos los 2. Plan de capacitacion dentro de cada uno de los planes| Director Administrativo 1. Lls_tado de necesidades 1. Area administrativa
procesos aprobado pendientes.
" aprobados.

3. Plan de contratacion

aprobado
1. Area Realizar cotizaciones, administracion

1. Proceso Interesado

Verificar que las empresas/hojas de

1. Contrato de

izaci h o - . o ... |1. Gestion juridica y contractual
Ilr;tPrrocejo ; ﬁopzaglongds apmb;d;s vida cumplan con los requisitos,| Area administrativa |adquisicion, capacitacion contabilidaii Y v
eresado - Hiojas de vida aprobadas. verificar antecedentes o trabajo
1. Actualizacién de
1. Gestion juridica y inventarios. 1. Proceso interesado

Ejecucion de las érdenes de compra, Todas las 2. Certificacion de

contractual y 1. Contrato Firmado H S s - ) e 2. Proveedores
- capcitacion y contrato de trabajo X
contabilidad p y j dependencias capaqtacw_nes 3. Empleados
3. Asistencia a
capacitacion de ingreso
. 1. Informe de ejecucién de .. 1. Informe de seguimiento
1. Director Seguimiento de los procesos de la . - . ) > .
Administrativo las metas. Vv gestion comercial Director Administrativo |al plan de ejecucién de  |1. Alta gerencia.
las metas.
1. Informes de auditorias.
2. Quejas, sugerencias y
reclamos.
3. Resultados de indicadores
;' Eallfiad. jes_estlon del pr(r)tces_é). des: Realizar los planes de mejoramiento 1. planes de accion 1. Calidad
A. quizilspt?ativo MatrliisggsR);oopoMzg AaDESI y acciones correctivas, preventivas y| Director Administrativo |correctivos, preventivos y |2. Director comercial
’ de mejora. de mejora. 3. Alta gerencia

R&O.

5. Encuestas de servicio
6. Resultados de Revision
por la Direccién
Indicadores de gestion.

REQUISITOS APLICABLES RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS
SOFTWARE:
* SIMI WEB
* SIMI LOCAL
VER MATRIZ DE REQUISITOS HARDWARE: VER LISTADO MAESTRO DE REGISTROS, INSTRUCTIVOS, PROCEDIMIENTOS Y
NORMOGRAMA * EQUIPOS MANUALES
TECNOLOGICOS
INFRAESTRUCUTURA:
*OFICINA
5. MEDICION Y CONTROL (VERIFICAR)/CUANTITATIVO
INDICADORES RIESGOS
OPTIMIZACION DE RECUSRESR?/SIC%JSLA PRESTACION DE LOS VER MATRIZ DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES

6. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
001 18/05/2022 Caracterizacion de procesos.
002 21/05/2022 Cambio en el planteamiento del objetivo y definicién de los indicadores de evaluacion.
003 23/05/2022 Complementacion de requisitos aplicables, recursos, documentos asociados, indicadores y riesgos.
004 1/12/2022 Ajuste de terminos
7. APROBACION/ AUTORIZACION
Nombre Cargo Fecha
Fernando Bustos Director Administrativo 23/05/2022
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