3 @ PROCESO COMERCIALIZACION DE ILUMINACION

¢CON QUE?
RECURSOS

Papeleria, Transporte,
EPP’S, viaticos, equipo de
computo

ENTRADAS

Formato Pre- Contrato

(Documentacion).

v Servicio aprobado
(Financiera-
Documentacion)

v Indumentaria, EPP’s y

equipos (Talento Humano)

<\

¢COMO?

PROCEDIMIENTOS/ METODOS

Entrevistas / Asesorias / disefios/
seguimiento (fisico, whatsapp, correo)/
diligenciamiento de Formatos/Manuales
de funciones/ Infografias /Diagramas.

Actividades:

o s

Planificacion de la comercializacion del servicio.

<

T . R

Cédigo: YOP-SIG-DTO-CI-001

Version: 0

Pagina: 1

¢CON QUIEN?
RECURSOS HUMANOS

Técnico operador de ILUMINACION,
Personal con liderazgo, entusiasta y
proactivo.

SALIDAS

Disefio del servicio contratado
(operacion lluminacion — Cliente
externo).

Pre- contrato (Documentacion).
Solicitud - aprobacién del servicio
(Financiera-Planeacion estratégica).
Agenda del servicio (operacion
lluminacion )

Informe de gestion (Gestion de
mejoramiento).

¢QUE RESULTADOS?

INDICADORES

Eficacia

# De Disefios entregados y aprobados por el cliente X 100
# De Disenos de servicios solicitados en el mes

CONTROL DE CAMBIOS

2. Programacion de visitas a clientes para la toma del
servicio.

3. Entrevista al cliente.

4. Asesoramiento respecto a las necesidades y
expectativas del servicio de ILUMINACION solicitado.

5. Evitar el uso y consumo de sustancnas nocivas para la
salud. - :

6. - Usar Indumentarla y EPP S'para proteger la salud e

l’, integridad fisica. -

7. Elaboracion de Disefio del servicio soI|c1tado teniendo

en cuenta la calidad y la Segurldad y salud de Ios
colaboradores, clientes y usuarlos

Socializacion y aprobacion del D|seno con el cllente

9. Realizar pausas activas en el desarrollo de las *
actividades del proceso. .

10. Darseguimiento a las aprobacmnés de “disefos por
parte del cliente. =~ =+ =

11. Solicitar aprobacion del servicio.

12. Solicitar elaboracion de contrato.

13. Control y medicion de indicadores del pro‘éeso.

14. Programacion del servicio contratado.

15. Control y medicién de indicadores del procesos.

16. Plan de mejora frente a las actividades del proceso.

17. Creacion y captura del conocimiento.

FECHA VERSION RAZON DEL CAMBIO

REVISADO POR

APROBADO POR

Fecha: XX-XX-XXX



4o oL@ PROCESO OPERACION DE ILUMINACION

Caodigo: YOP-SIG-DTO-0OI-001
Version: 0

Fecha: XX-XX-XXX

Pagina: 1

¢CON QUIEN?
RECURSOS HUMANOS
Técnico operador de ILUMINACION,
Personal con liderazgo, entusiasta y

proactivo, Personal de utileria, Operario
de apoyo en ILUMINACION.

SALIDAS

v Servicio de iluminacién (Cliente
externo).

v Tramite paz y salvo (Financiera).

v Informe de gestion (Gestion de
mejoramiento).

¢QUE RESULTADOS?

INDICADORES

Efectividad

# De Servicios entregados cliente satisfecho X 100
# De serviciosrealizados en el mes

| Actividades:
. ¢CON QUE?
| RECURSOS 1. PIanlflcaalon del pr.Of:esos de operacion.
- 2. Proyeccidn del servicio.
| Papeleria, Transporte, EPP’S, 3. Solicitud de relquerimientos para el servicio contratado(PersonaI,
. s . , Proveedor, viaticos, equipos, transporte, capacitacion, documentoy
I viaticos, equipo de computo archivo)
- 4. Ingreso y distribucién de recursos solicitados para el desarrolloy
| ejecucion del Servicio.
- 5..  Generacionde inventario de calldad y Seguridad y salud en el
| 1 trabajo. . ; '
; ENTRADAS 6. Allstamlehto,de inventario de calldad y Segurldad y salud en el
. V" Disefio y Agenda del servicio , e strabajos el o
C ializacién de il . i6n) 7. ¥ Usar Indumentariay EPP’s para proteger la salud e integridad fisica.

| ‘/ ( omerCIa |zaCIorT € llumiRagipi: 8. Cargue -Transporte -Descargue de equnpos de iluminacidn / inicio del
. Formato inventario, paz y salvo } servicio.
I (Documentacion). A9, Realizar pausas activas en el desarro1lo de las actlwdades del
; v Informe de satisfaccion del cliente proceso. 1
' ‘/ externo (Gestién del mejoramiento) 10. ::r:)s;:a;::::;::;]smpos de iluminacion prlorlzando la segundad de los
| Indumentaria, EPP’s Yy €quipos (Talento 11.  Pruebadelservicio de |Ium|naC|on controlandola proteccion del
. Humano). personal. . Ny
| 12. Evitarel usoy consumo de sustancias nocwas para la salud.
: éComo? 13.  Entrega del servicio de iluminacion.
I 14. Cambio de Indumentarla y.EPP’S por parte de los colaboradores
' 15. Desmontaje equipos de iluminacion.
| PROCEDIMIENTOS/ METODOS 16. Cargue-Transporte -Descargue de equipos de iluminacién / Fin del
I Montajes / Pruebas ILUMINACION / servicio.

Transporte/ cargue/Instalacion/ 17.  verificacidninventario de calidad y seguridad y salud en el trabajo.
' . . .- N 18.  Aprobacion pago del personal
| inventarios / diligenciamiento de >, L

19. Controly medicion de indicadores del proceso.
. Formatos/manuales de 20. Plan de mejorafrente a las actividades realizadas en el proceso.
I funciones/I nfografias /Diagramas. 21. Creaciény capturadel conocimiento
I = =N § =SS O ESS F EEE F EEE § EEE § EES § EEE § EES § EEE § EES § EES § EES § EEE §F EEE § EEE § EES F EEE § EEE F EEE § O EEE § EEE § EEE § ESE § EEE § EEE § B § EEm § EEE 5 S § EEm O S 5 Emm .
FECHA VERSION RAZON DEL CAMBIO

CONTROL DE CAMBIOS

REVISADO POR

APROBADO POR



Cédigo: YOP-SIG-DTO-CV-001

Version: 0

Fecha: XX-XX-XXX

Pagina: 1
Actividades:
¢CON QUE? ¢CON QUIEN?
RECURSOS 1. Planificacidon de la comercializacion del servicio. RECURSOS HUMANOS
2. Programacion de visitas a clientes para la toma del f o
Papeleria, Transporte, EPP’S, ser\i;icio P Técnico operador de VIDEO, Personal
e ; : : con liderazgo, entusiasta
viaticos, equipo de computo 3.  Entrevista al cliente. proactivo & Y
4. Asesoramiento respecto a las necesidades y '
expectativas del servicio de VIDEO solicitado.
SALIDAS
5. Evitar el uso y consumo de sustanaas nocivas para la
ENTRADAS salud. ' v" Disefio del servicio contratado
6.1 Usar Indumentaria y EPP ‘S'para proteger la salud e (operacién video— Cliente externo).
4 Formato Pre- Contrato . integridad fisica. - v Pre- contrato (Documentacién).
(Documentacién). 7. Elaboracion de Disefio del servicio soI|C|tado teniendo v Solicitud  aprobacién del servicio
v Servicio aprobado (Financiera- en cuenta la calidad y la Segurldad y salud de Ios : (Financiera-Planeacion estratégica).
Documentacion) colaboradores, clientes y usuarios.- v Agenda del servicio (operacién video )
v Indumentaria, EPP’s y equipos 8.  Socializacion y aprobacion del D|seno con el cllente v Informe de gestion (Gestion de
(Talento Humano) 9.  Realizar pausas activas en el desarrollo de las mejoramiento).
actividades del proceso. .
10. Darseguimiento a las aprobacmnés de “disefos por
. COMO? parte del cliente. ‘ _ ,
¢cOMO:? 11. Solicitar aprobacion del servicio. ¢QUE RESULTADOS?
12. Solicitar elaboracién de contrato.
PROCEDIMIENTOS/ METODOS 3 s < INDICADORES
13. Control y medicion de indicadores del proceso.
Entrevistas / Asesorias / disefios/ 14. Programacién del servicio contratado. Eficacia
seguimiento (fisico, whatsapp, correo)/ 15. Control y medicién de indicadores del procesos.
diligenciamiento de Formatos/Manuales 16. Plan de mejora frente a las actividades del proceso. #_De Disefios entregados y aprobados por el cliente _ y 190
de funciones/ Infografias /Diagramas. 17. Creacién y captura del conocimiento. # De Disefios de servicios solicitados en el mes
FECHA VERSION RAZON DEL CAMBIO REVISADO POR APROBADO POR

CONTROL DE CAMBIOS



Codigo: YOP-SIG-DTO-0V-001
Version: 0

yopaL® PROCESO OPERACION DE VIDEO

¢CON QUE?

RECURSOS

Papeleria, Transporte, EPP’S,
vidticos, equipo de cémputo

ENTRADAS

Disefio y Agenda del servicio
(Comercializacion de video).

Formato inventario, paz y salvo
(Documentacion).

Informe de satisfaccion del cliente
externo (Gestion del mejoramiento)
Indumentaria, EPP’s y equipos (Talento
Humano).

¢COMO?

PROCEDIMIENTOS/ METODOS

Montajes / Pruebas VIDEO / Transporte/
cargue/Instalacién/ inventarios /
diligenciamiento de Formatos/manuales
de funciones/Infografias /Diagramas.

: SN N X

Pagina: 1

Actividades: .
¢CON QUIEN? |
1. Planificacion del procesos de operacion. RECURSOS HUMANOS |
2. Proyeccidn del servicio. .
3. Solicitud de requerimientos para el servicio contratado (Personal, Técnico operador de VIDEO, Personal con |
Proveedor, viaticos, equipos, transporte, capacitacion, documentoy liderazgo, entusiasta y proactivo, Personal -

archivo). Lo . ’
4. Ingreso y distribucién de recursos solicitados para el desarrolloy de utileria, Operario de apoyo en VIDEO. I
ejecucion del Servicio. |
5.. Generacionde inventariode calldad y Segurldad y salud en el .
trabajo. . .. = SALIDAS |
6. Allstamlento.de mventarlo de calldad y Segurldad y salud en el .
‘ * trabajo. - - 30" v Servicio de video (Cliente externo). |
7., UsarIndumentariay EPP’s para protegerla salud e integridad fisica. \/ Tramite paz y salvo (Financiera). .
8. Cargue -Transporte -Descargue de equlpos de video / inicio del ‘/ Informe de gestion (Gestion de |
servicio. 1 ) .
Realizar pausas activas en el desarroilo de las actlwdades del mejoramiento). [
proceso. : .
10. Instalacién equipos de video prlorlzando la seguridad de los I
colaboradores. .
11. ' Pruebadel servicio de video controlando Ia‘proteccmn del personal. I
12.  Evitarelusoyconsumode sustancias nocwas para la salud. .
13.. Entregadel servicio de deeo I
14. Cambio de Indumentariay EPP’S por parte de los colaboradores. ¢QUE RESULTADOS? .
15. Desmontaje‘ equipos de video. I
16. Carg.ufa-Transporte -Descargue de equipos de vidgp/ Fin del INDICADORES .
servicio. I
17. verificacidninventario de calidad y seguridad y salud en el trabajo. Efectividad .
18.  Aprobacion pago del personal |
19. Controly medicion de indicadores del proceso. # De Servici t d lient isfoch .
20. Plan de mejorafrente a las actividades realizadas en el proceso. e erVICIO.S .en reg§ 0s cliente satistecho X100 |
21. Creaciény capturadel conocimiento # De servicios realizados en el mes .
|

FECHA VERSION RAZON DEL CAMBIO REVISADO POR APROBADO POR

CONTROL DE CAMBIOS



¢CON QUE?
RECURSOS

Papeleria, Transporte, EPP’S,
vidticos, equipo de computo

ENTRADAS

Formato Pre- Contrato
(Documentacidn).

Servicio aprobado (Financiera-
Documentacion)

v Indumentaria, EPP’s y equipos
(Talento Humano)

AN

¢COMO?

PROCEDIMIENTOS/ METODOS

Entrevistas / Asesorias / disefios/
seguimiento (fisico, whatsapp, correo)/
diligenciamiento de Formatos/Manuales
de funciones/ Infografias /Diagramas.

CONTROL DE CAMBIOS

Cadigo: YOP-SIG-DTO-CA-001
Version: 0

2l ® PROCESO COMERCIALIZACION DE AUDIO T e e

Pagina: 1
Actividades:
¢CON QUIEN?
1. Planificacion de la comercializacion del servicio. RECURSOS HUMANOS
2. Programacidén de visitas a clientes para la toma del o
servicio. Técnico operador de AUDIO, Personal

3 Entrevista al cliente con liderazgo, entusiasta y proactivo.

4. Asesoramiento respecto a las necesidades y
expectativas del servicio de AUDIO solicitado.

5. Evitar el uso y consumo de sustanaas nocivas para la SALIDAS
salud. : v Disefio del servicio contratado

6.:.- Usar Indumentarla y EPP ‘S'para proteger la salud e (operacién audio- Cliente externo).

|, integridad fisica. - v Pre- contrato (Documentacién).

7. Elaboracion de Disefio del servicio soI|C|tado teniendo v Solicitud  aprobacién del servicio

en cuenta la calidad y la Segurldad y salud de Ios : (Financiera-Planeacion estratégica).
colaboradores, clientes y usuarios. v

8.  Socializacion y aprobacion del D|seno con el cllente v Informe de gestion (Gestion de

9.  Realizar pausas activas en el desarrollo de las mejoramiento).
actividades del proceso. .

10. Darseguimiento a las aprobacmnés de “disefos por
parte del cliente. ‘

11. Solicitar aprobacion del servicio.

12. Solicitar elaboracion de contrato.

¢QUE RESULTADOS?

|
|
|
|
|
|
|
|
Agenda del servicio (operacion audio ) |
|
|
|
|
|
|
|
|

13. Control y medicion de indicadores del pro‘éeso. INDICADORES

14. Programacion del servicio contratado. Eficacia

15. Control y medicién de indicadores del procesos.

16. Plan de mejora frente a las actividades del proceso. # De Disefios entregados y aprobados por el cliente X 100
17. Creacion y captura del conocimiento. # De Disefios de servicios solicitados en el mes

FECHA VERSION RAZON DEL CAMBIO REVISADO POR APROBADO POR



Caodigo: YOP-SIG-DTO-OA-001
l Version: 0

yoaL® PROCESO OPERACION DE AUDIO

Pagina: 1

¢CON QUE? Actividades: ¢CON QUIEN? I
RECURSOS 1.  Generacién de inventario de calidad y Seguridad y salud en el RECURSOS HUMANOS |
Papeleria, Transporte, EPP’S, tr?bajo.. _ _ ) 1 Técnico operador de AUDIO, Personal
vidticos, equipo de cémputo 2. AI|sta.m|ento de inventario de calidad y Seguridad y salud en el con liderazgo, entusiasta y proactivo, |
trabajo. y : ¢ ) Personal de utileria, Operario de apoyo |

3. Usar Indumentaria 'y EPP’s para proteger la salud e integridad
fisica. en AUDIO. .
4. . Cargue -Transporte Descargue de equlpos de audio / inicio del I
ENTRADAS senvicloy Sy : SALIDAS |
5. _ Realizar pausas activas en el desarrollo de Ias actividades del v o . ) .
/ Disefio y Agenda del servicio : .'proceso ; 1 / Servicio de audio (CIlente eXternO). |
(Comercializacién de audio). 6. = Instalacion equipos de audlo priorizando Ia seguridad de los Tramite paz y salvo (Financiera). .
/ Formato |nventar|o’ paz y Salvo > Colaboradores . / |nf0rme de geStIén (Gestién de I
(Documentacién). 7. Proteccién del ruido. T : W mejoramiento). |
v Informe de satisfaccion del cliente Prueba del servicio de audio controlando la proteccmn del .

., . { personal. ' '
externo (Gestion del mejoramiento) |
v Ind taria. EPP’ . Talent ; Evitar el uso y consumo de sustancias nocivas para la salud .
naumentaria, s y equipos (Talento 10.  Entrega del servicio de audio asegurando la calidad y la seguridad |
Humano). y salud del personal, cliente y usuarios.! ' .
11. Cambio de Indumentariay EPP’S por parte de los colaboradores. |
écomo? 12. Desmontaje equipos de audio priorizando la seguridad de los ¢QUE RESULTADOS? .
colaboradores. : _ |
PROCEDIMIENTOS/ METODOS 13. Cargue -Transporte -Descargue de equipos de audio controlando INDICADORES .
M . Pruebas AUDIO / T la proteccién del personal/ Fin del servicio. I
ontajes / rug/ as ] /_ ransporte/ 14. verificacién inventario de calidad y seguridad y salud en el Efectividad
cargue/Instalacion/ inventarios / trabajo. 1
diligenciamiento de Formatos/manuales 15. Controly medicién de indicadores del proceso. # De Servicios e.ntrega'dos cliente satisfecho v 491 ;
de funciones/Infografias /Diagramas. 16. Aprobacién pago del personal . # De servicios realizados en el mes .
|
FECHA VERSION RAZON DEL CAMBIO REVISADO POR APROBADO POR

CONTROL DE CAMBIOS



|__|g aL©

¢CON QUE?

RECURSOS

Papeleria, Infraestructura, EPP’S,
equipo de computo.

|

|

|

|

|

|

. ENTRADAS

| Solicitud de vinculacién 6 retiro
; personal (Todos los procesos).
. v Aprobacion estratégica contrato
| de servicio de personal

. (Planeacion estratégica)

| v Contrato de servicio personal

; (Documentacién)

. v Aprobacion Paz y Salvo personal
[ (Financiera)

|
|
|
|
|

¢COMO?

PROCEDIMIENTOS/ METODOS
Entrevistas / Convocatorias / Induccion/

WhatsApp/ correo/ diligenciamiento de
Formatos/Manuales de funciones/
Infografias /Diagramas.

CONTROL DE CAMBIOS

PROCESO TALENTO HUMANO

i 1 S

Actividades:

1. Proyeccion del proceso de talento humano.

2. Apertura de vacantes.

3. Entrevista y aplicacion de pruebas a los aspirantes.

4. Seleccién de personal.

5. Solicitud de contratacion personal seleccionado.

6. Aprobacion y firma de contrato del personal.

7. Firma contrato de servicio por parte del colaborador.

8. Realizacién de afiliaciones y correspondiente
aseguramlento de personal contratado.

9. . Solicitud examenes de i mgresoy evaluacién de las

- condiciones de'salud de los colaboradores.

10. mduccnon alas funcionesy ala segurldad y salud en el
trabajo.
Entrega de dotacién y equipos (Indumentarla y EPPS)

12. Listado del personal contratado que fue requerido.

13. _Finalizacion de contratos. k2

14. Validaciony, aprobacnon de pazy salvo del personal por
retiro. -~ ' 3y

15.  Evitar el uso y consumo de s'ustancias nocivas'para la salud.

16. Realizar pausas activas en el desarrollo de las actividades
del proceso.

17.  Solicitud examenes de egreso.

18. Elaboracion y entrega de certificados Iaborales, cartas de
cesantias y soportes de pago y liquidacion.

19. controly medicién de indicadores del proceso.

20. Plan de mejora frente a las actividades realizadas en el
proceso.

21. Creacidn y captura del conocimiento.

FECHA

VERSION RAZON DEL CAMBIO

REVISADO POR

¢CON QUIEN?

RECURSOS HUMANOS

Auxiliar administrativo, Personal con
liderazgo, entusiasta y proactivo,
Coordinador de recursos humanos.

SALIDAS

Solicitud elaboracién de contrato personal

N

(Documentacion).

v Contrato de servicio / Certificacion laboral,
carta cesantias, soporte de pago y liquidacion.
(Cliente interno - Documentacion).

‘Carta solicitud examen de Ingreso o egreso

AN

' (Proveedor).

v Instructivo de funciones, personal asignado,
Indumentaria, EPP’S y equipos. (Todos los

procesos).

v Informe de gestidn (Gestion de mejoramiento).

¢QUE RESULTADOS?

INDICADORES

APROBADO POR

Caodigo: YOP-SIG-DTO-TH-001
Version: 0

Fecha: XX-XX-XXX
Pagina: 1

Eficacia



|__|g aL©

PROCESO FINANCIERA

| Actividades:

. ¢CON QUE?

! RECURSOS 1. Planificaciéon del proceso financiero.

I leri ; i 2. Manejo, asignacion y seguridad de los recursos financieros

: Papg eria, Ir] raestructura, EPP’S, de la organizacion..

I equipo de computo. 3.  Analisis, elaboracién y disposicién de presupuesto

. requerido.

| ENTRADAS 4. Usar Indumentariay EPP’s para proteger Ia salud e

. _integridad fisica.

1V Lineamientos estratégicos financieros 5. Llevarla contabjlldad y administrar los. pagos dela

. v (Planeacién estratégica). orgamzac:on en cuanto a servuc:os, impuestos, afiliaciones,

| Requerimiento de recursos (Econdmico, " “licencias, entre otras, exigidas por entidades publlcas y de

- v Transporte, Equipo) (Todos los procesos). - .control y regulacion.

! Zri?:mi:;z\;)salvo (Operacién deaUEigivIEEs . 6. Manejo y organizacion del inventario de la organizacién.

1V Solicitud aprob'acién P ‘7. Compray venta de equipos de la organizacion.

. (Comercializacién de audio, video e 8. Validacion, Aprobacién y firma de pazy salvo del personal

| iluminacion). por retiro. !

» v Contrato de servicio de audio, video y/o 9. Validacién de la rentabilidad econémica del servicio a

| iluminacién (Documentacion) contratar. =3

-V Indumentaria, EPP’s y equipos (Talento 10.  Aprobaciény firma financiera del proyecto. | :

| Humano). 11. Evitar el uso y consumo de sustancias nocivas para la salud.

I ¢COMO? 12. Realizar pausas activas en el desarrollo de las actividades
del proceso. ,

I PROCEDIMIENTOS/ METODOS 13. Ejecucién del cobro del proyecto. Py

. . ¢ . 14. Liquidacion financiera del proyecto

| Entrevistas / Convoca.tf)rlas / In(.:Jucaon/ 15. Elaboracion de factura del proyecto.

. WhatsApp/ correo/ diligenciamiento de 16. Liquidacién financiera del servicio con proveedores.

I Formatos/Manuales de funciones/ 17. Controly medicién de indicadores del' proceso.

* Infografias /Diagramas. 18. Realizar Plan de mejora.

| 19. Creacidn y captura del conocimiento.

Codigo: YOP-SIG-DTO-FI-001
Version: 0

Fecha: XX-XX-XXX
Pagina: 1

¢CON QUIEN?

RECURSOS HUMANOS

Auxiliar administrativo, Personal con
liderazgo, entusiasta y proactivo,
Coordinador de recursos Financieros.

SALIDAS

Pagos de administracion, control y regulacion.
(Parte interesada - Entidades publicas, de
controly regulacion).

Inventario (Todos los procesos).

Factura de compra /venta de productos y/o
servicios. (proveedor - cliente externo).
Aprobacidn Paz y Salvo personal (Talento
Humano).

Aprobacion financiera contrato de servicio de
audio, video y/o iluminacién (Planeacién
estratégica).

Informe de gestidn (Gestidon de mejoramiento).

e 0 NN

<

¢QUE RESULTADOS?

INDICADORES

Eficacia

# Servicios cobrados y liquidados en su totalidad

# Total de Servicios prestados en el mes X100

FECHA VERSION RAZON DEL CAMBIO REVISADO POR APROBADO POR

CONTROL DE CAMBIOS



yopaL® PROCESO DOCUMENTACION

Caodigo: YOP-SIG-DTO-D-001
l Version: 0

Fecha: XX-XX-XXX

Pagina: 1
¢CON QUE? Actividades: ¢CON QUIEN?
RECURSOS RECURSOS HUMANOS

1. Planificacion del proceso documental.

Disefio y elaboracion de documentos.

3. Usar Indumentaria y EPP’s para proteger la
salud e integridad fisica.

4. Evitar el usoy consumo de sustancias nocivas

Papeleria, Infraestructura, EPP’S,
equipo de cémputo.

Auxiliar administrativo, Personal con
liderazgo, entusiasta y proactivo,
Coordinador de recursos Administrativos.

N

ENTRADAS para la salud. g SALIDAS
v Conocimiento explicito (Gestion del 5. © Realizar pausas activas en el desarm"o de las v Documentos como Formatos, procedimientos,
mejoramiento). aCt“"dades del proceso. videos, audios, fotografias, manuales,
v" Pre-contrato (Comerecializacién de audio, 6. Elaboracién de contratos de servicio de audio, presentaciones, Rendering, portafolio.(Todos los
video e iluminacion). video e iluminacion. ¥ REGRESTE). -4 o
V" Solicitud elaboracién de contrato iz, 7.  Elaboracién de contratos de serV|C|o del Contrato de servicio de audio, video y/o
# 4 : iluminacion (Financiera).
personal / proveedor (Talento Humano - =~ personal. : v Contrato de servicio del personal / proveedor.
Planeacién estratégica). 8. Elaboracidn de contratos de producto o servu:lo (Talento Humano - Planeacién estratégica).
\/ Indumentaria, EPP’s y equipos (Talento con proveedores. v Informe de gestion (Gestion de mejoramiento).
Humano). 9.+ Verificacion y actualizacion de d_qcumentacién.
10. Archivar documentos (Formatos, .
procedimientos, videos, audios, fotografias,
¢como? manuales, presentaciones, Rendering, ¢QUE RESULTADOS?
portafolio) de los procesos de forma Accesible, :
PROCEDIMIENTOS/ METODOS ™ INDICADORES

disponible y segura.
11. Control y medicion de indicadores del proceso.
12. Realizar plan de mejora.
13. Creacién y captura del conocimiento. # contratos de_servicios elaboradosen el mes
# Total de contratos de servicios solicitados en el mes

Entrevistas / WhatsApp/ correo/ disefios/ Eficacia
archivo/ diligenciamiento de Formatos /
Manuales de funciones/ Infografias

/Diagramas.
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l \Clz:i:igéc:‘::YOOP-SlG-DTO-GM-006
yo alL © PROCESO GESTION DEL MEJORAMIENTO et 00000

¢CON QUE? Actividades: ¢CON QUIEN?
RECURSOS 1. Planificacién del proceso gestion del mejoramiento. RECURSOS HUMANOS
i B 2. Establecer de lineamientos de calidady seguridady . . .
Papeleria, Infraestructura, EPP’S, salud en el trabajo para los procesos del SIG. Profesional en calidad y Seguridad y
equipo de cémputo. Sistema de (Interaccién, medicién y analisis). salud en el trabajo, Personal con
informacion. 3. Andlisis, evaluacion, valoracion y actualizacién de los liderazgo, entusiasta y proactivo.

riesgo estratégicos, operativosy de soporteen la
gestion de la calidad y SST.

ENTRADAS 4. Disefioy elaboracién y aplicacion de instrumento de SALIDAS
; ; oA e medicion de la satlsfaccmn del clienteinterno . . .
v Lineamientos organizacionales Sxtdpeith 5 v Lineamientos procesos / Mapa de riesgos /
v (Planeacién estrz.:\teglc.aj). : 5. Eutdtielndoy consurmodRistanciad Hocas parala v Pausas activas. (Todos los procesos).
Encuestas de satisfaccion del cliente . salud. ‘ Todos los procesos).
interno y externo aplicadas (Cliente 6.  Asesoramiento alos procesosdel SIG respectoa la v Encuestas de satisfaccion del cliente interno y
externo — Cliente interno). e Interaccién, medicién y andlisis.de la calidad y la SST.. externo. (Cliente externo — Cliente interno).
Informe de gestic')'n. (Todos los e | 7. Seguimiento a los procesos en el manejo dela, calldady v ‘Informe de satisfaccion del cliente internoy
: la SST (control y medicién de indicadores). ¢ externo. (Planeacién estratégica- Operacion de
procesos).
v . , . 8. Anilisis y validacién de resultados de la medicion de Ia Audio, video e iluminacién).
Indumentaria, EPP’s y equipos satisfaccién del cliente interno y externo. V" Verificar uso de EPP’s (Cliente Interno)
Talento Humano). ~ L .
(Talento Humano) 9.' Diseiioy elaboraci6n y aplicacion de/pausas activas. V" Informe de gestion del SIG. (Planeacion
10.  Capacitacion en tematicas solicitadas'por.los procesos tratégica)
(Calidad, seguridady salud en el trabajoy creaciony estrategica).
éCOMO? captura del conocimiento). ¢QUE RESULTADOS?
11.  Andlisis, evaluaciény aprobacién de actualizacién de
PROCEDIMIENTOS/ METODOS i s vl INDICADORES

12. Verificacion uso de elementos de proteccion personal
13. Controly medicidn de indicadores de Calidad y
seguridad y salud en el trabajo.

Entrevistas / WhatsApp/ correo/ Capacitacion Eficacia

AN

/ Disefios/ diligenciamiento de Formatos / 14. Realizar plan de mejora. . ' o meta el
Manuales de funciones/ Infografias 15.  Realizar informe de gestion del SIG pr;cTestosi gue cump 'e:jor? Sa:éne aemes X100
/Diagramas. 16. Realizacion de campaiias de responsabilidad social otal de procesos de
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l \Clz’:lsiigéon::\:)OP-SIG-DTO-PE-004
yojaL® PROCESO PLANEACION ESTRATEGICA o im0

| Actividades: .
. ¢CON QUE? ¢CON QUIEN? I
! RECURSOS 1. Proyecci'én' del proceso plajneaci()n estratégif:a. q RECURSOS HUMANOS |
i i 2. Establecimiento de lineamientos de la organizacion para el fesi | il L . .
I Papeleria, Ilnfraestructura, EPP’S, manejo de la calidad y la seguridad y salud en el trabajo. Pro espna esp?eua. ista en Administracién o I
= equipo de computo. ; i iyacid ; i4 Gerencia organizacional, Personal con
3. Asignacion presupuestal de la organizacion para la ejecucion de : : ’ .
I actividades de calidad y seguridad y salud en el trabajo. liderazgo, entusiasta y proactivo. |
' 4. Usar Indumentariay EPP’s para proteger la salud e integridad .
| ENTRADAS fisica SALIDAS
. : ; |
I v Registro - informacion solicitada (Proveedor). 5. Evitar.el uso y consumo de sustancias nocivas para la salud. v Lineamientos Organizacion (Gestion de .
. 5 Requerimiento de proveedor (Todos los procesos). 6. Realizar pausas activasen el desarrollo de las actividades del v mejoramiento). [
Contrato de producto y/o servicio de proveedor gts proceso.  : Lineamientos estratégicos financieros .
I (Documentazién) y g e T Solicitud de proveedores para calidady SST - registro de persona (Financiera). I
| v Solicitud de aprobacidn servicio (Comercializacion L 2 :?;:La:tc:’;l:;de':;gz:Iizs::r':;g:eera la organizacion con v Formato - registro proveedor / Contrato de -
. io, vi iluminacién). servicio y/6 producto (Proveedor |
v de audlq,’wdleo N |.Ium|naC|on) 1 . 8. Elaboraciony actualizacion de base de datos de proveedores Vv v/ p. ( ) .
| Aprobacion financiera contrato de servicio de .+ Proveedor asignado (Todos los procesos).
dio, vid iluminacion (Fi i SV A Rettcton y seleccion de proveedores Vo Servicio aprobado (Comercializacidon de audio I
I v audio, V'_ ’eo y/o iluminacion (Financiera). i 10.  Solicitar elaboracién de contrataciénde proveedor. * id i P 1 = ’.
Aprobacion talento humano contrato de servicio 11.  Aprobaciény firma de contrato proveedor. . v videoei umlnac.n.').n). . I
. v de personal (Talento Humano). 12.  Listade proveedor (es) contratado (s). ’ v Contratq ’de SeI‘VICI,O .(Cllente externo). N .
I Informe de satisfaccion d.ell cliente interno.\’/ 13, Validacién de la rentabilidad estratégicadel servicio a contratar. Aprobacion estratégica contrato de servicio de |
I externo /Informe de gestion del SIG (Gestion del 14.  Revision, aprobacién y firma de contl*atode servicios de audio, v pefrsonaId(TaIen'ftl) H(um:nol). ) .
mejoramiento) video e iluminacién.. . Informe de gestion (Todos los procesos). |
; v Indumentaria, EPP’s y equipos (Talento Humano). = 15. Revisién, aprobaciony firma de contrato de servicios de Personal. .
16. Inspeccion de calidad y SST de los procesos.
. 17 Cor?trot;1I |lnedici6rl1 ev:Iuacién y anpa’lisis de indi(caddres dela ¢QUE RESULTADOS? :
¢COMO? : " X ; -
! ¢ satisfaccion del cliente interno y externoy el desempefio de los INDICADORES |
| PROCEDIMIENTOS/ METODOS procesos. _ _ R Efectividad -
. 18. Plan de accionrespecto a la mejora continua de la satisfaccion del |
Entrevistas / WhatsA correo i i i : .
| il ' / g pp/ / s ” ;Iler;.te |r}t¢:rno y thern:y el desempeiio de los procesos # clientes satisfechos en el mes X100
. iligenciamiento de Formatos / Manuales de ’ ea |z.alr informe de BESHeN. N # Total clientes que solicitaron servicios en el mes I
| funciones/ Infografl'as /Diagramas. 20. Creaciony capturadel conocimiento. .
. |
I = EEE § EEN § EEE §F EEN § EEN § EEN N EEN § EEE N EEN 5§ EEN § EEN 5§ SN § EES 5§ SN § EEE § EES § EEE § EES 5 EEN § EES 5§ EEN 5 EEE 5 EES 5 EEE § EES 5 EES § EEE § SN 5 EEE 5 EES 5 EEE § Emm 5 mmm ¢ mm
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