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VERSION PRELIMINAR

El manual de procesos y procedimientos de Quindio Television se desarrolla en el marco de
unificar las areas de la organizacion para el mejoramiento del talento humano: sus funciones,
competencias y capacidades técnicas, ademas de mejorar la calidad del servicio y cumplir con los
objetivos de la empresa.

El presente manual se compone de las caracteristicas de la organizacion, el mapa de procesos, la
identificacion de los macroprocesos, procesos y procedimientos del canal, e incluye algunos de
ellos como parte de la propuesta de mejoramiento de la organizacion para ser implementados en
un mediano plazo.

El manual es una guia de consulta permanente, que contribuira en el avance del mejoramiento del
servicio y realizar mayor control a las actividades que realiza el canal.

El manual esta representado en sus macroprocesos por colores que los diferencian unos de otros
(Naranja:  Macroprocesos  Estratégicos, Azul: Macroprocesos Misionales, Morado:
Macroprocesos de Apoyo, Verde: Macroprocesos de Evaluacion) pero que crean una sinergia,
alcanzando la unidad e integracion para un mejor soporte y base en las diferentes actividades que
se involucran.

Por tal razon, el presente manual es la base del mejoramiento del canal, pretendiendo sea una
herramienta de mucha ayuda para que el crecimiento del canal sea acorde a las normas de
calidad, cumpliendo y satisfaciendo las expectativas y necesidades de los usuarios, y permitiendo
que CLARO en Quindio se posicione en el mercado.
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VERSION PRELIMINAR

1.1. IDENTIFICACION DE LA ORGANIZACION

La empresa se ubica en la Carrera 18 # 1N - 18 Barrio Nueva Cecilia, Armenia, Quindio; el
Teléfono es (6) 7342716

1.2. DESCRIPCION DE LA EMPRESA

“Claro Colombia (Comunicacion Celular) es una empresa operadora de telefonia movil
celular en Colombia anteriormente Ilamada Comcel S.A. a diciembre de 2011 tenia mas de 30
millones de lineas activas (de un total de 40,7 millones en el pais). Es propiedad del grupo
mexicano América Mavil.

A partir del 26 de Junio de 2012 Comcel cambid su razén social a Claro Colombia, luego de su
alianza con Telmex Colombia, también subsidiaria de America Movil.

Sus servicios actuales son:

&
&

Moviles: Opera en las tecnologias:

GSM: Tecnologia GSM y GPRS en la banda 800Mhz, a nivel nacional, presta el servicio
de voz mdvil convencional y Push-to-talk.

EDGE: Tecnologia disponible en todo el territorio nacional, presta el servicio de
navegacion en internet a velocidades cercanas a los 200kbps.

UMTS y HSDPA: Tecnologia presente en méas de 800 poblaciones, presta el servicio de
navegacion en internet, con velocidades de hasta 2mbps en telefonos 3G (UMTS) y 3.5G
(HSDPA) y médem inalambrico USB.

Television: Presta el servicio de television analdgica y digital por suscripcion, mas de 85
canales en alta definicion, asi como television propagada.

Telefonia Fija: El servicio de telefonia fija se presta bajo la antigua red de Telmex.
Internet: Presta el servicio de internet residencial, comercial y empresarial por medio de la
red Telmex, alcanzando velocidades de 5, 10,20 y 50 megabites por segundo en
navegacion.
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TELEVISION 1.3. PLATAFORMA ORGANIZACIONAL CODIGO: MPP- POG
VERSION PRELIMINAR
MISION

Ser un grupo lider en telecomunicaciones, proporcionando a nuestros Clientes soluciones
integrales de gran valor, innovadoras y de clase mundial, a traves del desarrollo humano y de la
aplicacion de tecnologia de punta.

VISION

Alcanzar el liderazgo de CLARO en el mercado nacional e internacional, expandiendo su
penetracion de servicios de telecomunicaciones en todos los mercados posibles para ser una de
las empresas de mas rapido y mejor crecimiento a nivel mundial.

VALORES
Nuestros valores apoyan nuestra mision y son aquellas cualidades que nos distinguen y orientan:

<% Trabajo

% Crecimiento

<% Responsabilidad Social
<% Austeridad
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VERSION PRELIMINAR

QUINDIO
TELEVISION
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VERSION PRELIMINAR
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2.1. IMPORTANCIA DEL MANUAL

El manual de procesos y procedimientos para el Canal Quindio Television, es la principal
herramienta que sirve como parte del fortalecimiento del area de gestion del talento Humano de
la empresa, porque soporta el desarrollo de actividades y los pasos fundamentales que se deben
realizar como parte de la cotidianidad del canal.

Sirve para controlar el cumplimiento de las competencias de cada rol que se desempefia, y
verifica también el cumplimiento del propdsito organizacional.

2.2. OBJETIVOS DEL MANUAL

GENERAL
Orientar al talento humano de Canal Quindio Television en los procesos y procedimientos

existentes en la empresa, con el fin de ser eficientes y eficaces en el cumplimiento de los
objetivos organizacionales.

ESPECIFICOS
= Ajustar los procesos del servicio a la realidad del Canal Quindio Television.

= Actualizar las actividades en los diferentes procesos y procedimientos considerando el
cumplimiento de los objetivos organizacionales del Canal Quindio Television.

= Mejorar la participacién del Talento Humano en las actividades y roles como parte de sus
funciones y responsabilidades en el canal.

= Fortalecer los servicios que ofrece el canal.
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VERSION PRELIMINAR

CODIGO: MPP-GM

2.3. JUSTIFICACION DEL MANUAL

El Canal Quindio Television, pretende con la formalizacion de los procesos y procedimientos
mejorar la productividad y servicios que ofrece el canal, a través de procesos y procedimientos
mas eficaces, totalmente actualizados y orientados al cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

En la actualidad el canal cuenta con personal capacitado para desarrollar los servicios del canal,
sin embargo, la formalizacion de los procesos y procedimientos contribuira al talento humano en
el desarrollo de las actividades y cumplimiento de funciones asignadas.

2.4. ALCANCE

El Manual de procesos y procedimientos esta dirigido al talento humano del Canal Quindio
Television.
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3. SIMBOLOGIA DE LOS DIAGRAMAS DE

NOMBRE

CONECTOR

TERMINADOR

PROCESO

DATOS

DECISION

LINEA DE FLUJO

BASE DE DATOS

DOCUMENTO

MATERIAL

TRANSPORTE

ACTIVIDAD DE CONTROL

CONECTOR DE PAGINA

PROCEDIMIENTO
DOCUMENTADO

CODIGO: MPP- SDFJ

FLUJO

PRELIMINAR

DESCRIPCION

Se nombra un proceso independiente que en algin
momento se relaciona con el proceso original.

En su interior situamos materiales, informaciéon o
acciones para comenzar el proceso o para mostrar
resultados en el final del mismo

Tarea o actividad llevada a cabo durante el proceso,
puede tener muchas entradas pero una sola salida.

Se sitla en su interior la informacién necesaria para
alimentar una actividad

Indica puntos de Toma de Decisién: Si, No, Abierto,
Cerrado.

Muestra la direccién y sentido del flujo del proceso,
conectando los simbolos.

Representa la informacién almacenada electrénicamente
con respecto al proceso.

Representa al cierre de la documentacion

Representa el material que circula en el proceso.

Representa un elemento de referencia a otro.

Parametros de control de las actividades

Representa un enlace en un paso final de pagina con otro
paso en el inicio de la pagina siguiente. El simbolo lleva
inserta una letra mayuscula.

Identifica las actividades pre-establecidas
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TELEVISION 4. CRITERIOS PARA LA REVISION Y | . o
ACTUALIZACION DEL MANUAL CODIGO: MPP- CRAM
VERSION PRELIMINAR

El manual debe ser revisado y ajustado una vez al afo, considerando el plan de mejoramiento
propuesto por la empresa.

Cada area debe ajustar sus procesos y procedimientos teniendo en cuenta las debilidades y
fortalezas presentadas en el periodo determinado.

Periodo o vigencia establecida, cambios organizacionales, modernizacion, requisitos legales y
normativos.

Acciones correctivas y preventivas.

Se debe actualizar la version del Manual de Procesos y Procedimientos del Canal.
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TELEVISION 5. MAPA DE PROCESOS CcODIGO: MPP- MPS

VERSION PRELIMINAR

MACROPROCESO ESTRATEGICO

PLANEACION
ADMINISTRATIVA

1 1

i MACROPROCESOS MISIONALES

| GESTION TECNICA l ‘ GESTION DE PRODUCCION l

GESTION DE
COMUNICACIONES

‘ GESTION COMERCIAL Y DE MERCADEO l

MACROPROCESOS DE APOYO

GESTION DE
PROGRAMACION

GESTION DEL TALENTO HUMANO

v

GESTION DE

GESTION LOGISTICA

FINANCIERA

! GESTION DOCUMENTAL ‘

MACROPROCESO DE EVALUACION

‘ EVALUACION Y MEJORA l

»E=2Z8=50
E-2ZE=FQf
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NOMENCLATURA DE LOS PROCESOS Y .
CODIGO: MPP- NPP

PROCEDIMIENTOS

TELEVISION 6.
VERSION
MACROPROCESOS PROCESOS

Estratégico -ME-

Planeacion Administrativa —PA-

Gestion de Producciéon —GP-

PRELIMINAR

PROCEDIMIENTOS
Elaboracion planes de accion -EPA-
Gestion de Riesgos —-GR-
Gestion de Planes y Proyectos —GPP-
Gestion de Programas y Proyectos -GPPY-

Produccion de Programas —PP-

Alquiler de Productos —AP-

Administracién de Recursos de Producciéon —ARP-

Gestién de Programacion -GPG-

Elaboracion de Parrilla —EP-

Evaluacion de Programacion —EVP-

Emisién de Programas —EPG-

Misional -MM- Gestion Técnica —GTC- Mantenimiento de Equipos de Produccion -MEP-
Entrega de Turnos —-ET-
Difusion —-DF-
Gestién de Comunicaciones -GCM- Disefio del Material Grafico —-DMG-
Actualizacion Pagina Web —~APW-
- . Venta de Pauta Publicitaria —\VPP-
géslsg_Comeraal y de Mercadeo — Emision Comercial -EC-
Concursos —CRS-
Némina —-NM-
Gestion del Talento Humano —GTH- Selecciony Vl_ncu_lguon del Personal —SVP-
Plan de Capacitacion —PC-
Précticas Profesionales —PPF-
Compras y Servicios —CYS-
-, - Administracion de la Red —~ARD-
Gestion de Logistica -GLG- Mantenimiento de Equipos —MEQ-
APOYO —MA- Administracion de Backups- ABK-

EVALUACION -ME-

Gestion Financiera —GF-

Gestion Documental -GD-

Evaluacion y Mejora -EVM-

Presupuesto —PTO-
Facturacion -FT-

Contable -CT-

Control de Documentos —CD-

Control de Registro del Sistema de Gestion de la Calidad

—CRSGC-

Control de Documentos del Sistema de Gestion de la

Calidad -CDSGC-

Acciones Correctivas y Preventivas -ACP-
Mediciéon de Satisfaccion del Cliente -MSC-

Pagina 13 de 129
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mLEVISION 7. MACROPROCESO ESTRATEGICO CODIGO: MPP- ME

VERSION PRELIMINAR

OBJETIVO DEL MACROPROCESO: Realizar la planeacién estratégica de la empresa, la
fijacion de objetivos y metas, la gestion de recursos y de la informacion interna, la gestion de

planes y proyectos administrativos y el manejo de riesgos del canal.

MACROPROCESO PROCESOS PROCEDIMIENTOS
% Elaboracion Planes de Accion -EPA
ESTRATEGICO -ME- Planeacion Administrativa —PA 4 Gestion de Riesgos -GR

4 Gestion de Planes y Proyectos -GPP
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NOMBRE DEL PROCESO
OBJETIVO DEL PROCESO

RESPONSABLE
PROVEEDORES

INTERNOS

< Gestion Técnica

4 Gestion de Produccion

< Gestion  Comercial
Mercadeo

< Gestion de Programacion

< Gestion de Comunicaciones

< Administracion del Talento
Humano

% Gestion de recursos fisicos y
tecnoldgicos

% Gestion financiera

% Evaluacion y Mejora

% Gestién documental

y de

EXTERNOS

Canales de Television
regionales y nacionales
Industria
Telecomunicaciones
Anunciantes
Empresas de
tecnoldgico

4o b @

desarrollo

RECURSOS
HUMANOS

MACROPROCESO ESTRATEGICO

PLANEACION ADMINISTRATIVA

Pagina 15 de 129

CODIGO: ME-PA

Dirigir la planeacion administrativa del Canal Quindio Television en sus areas y procesos establecidos.

Gerencia

& 4 4 ¢

&
&

ENTRADAS

Necesidades y requisitos
Planes

Proyectos

Resultados

Politicas de television

de | © Exigencia actual del mercado

Desarrollos tecnoldgicos

ACTIVIDADES

% Realizar el analisis de las
estrategias externas e internas
del canal.

% Evaluar los resultados
obtenidos de los planes por
area.

< Coordinar el establecimiento
del plan estratégico del canal.

< Apoyar la construccion del plan
de mejoramiento por areas.

< Establecer indicadores de
control y seguimiento a los
planes.

< Coordinar y apoyar la
retroalimentacion de los planes
establecidos.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

INTERNOS

Plan estratégico

EXTERNOS
Acuerdos, Resoluciones, Leyes.

SALIDAS

Plan
canal.

estratégico  del
Plan de Mejoramiento
por area

Resultados de  los
indicadores

Informes por
organizacional

area y

Plan estratégico del
canal
REQUISITOS
Normas
Legales y

CLIENTES

< Gestion Técnica

4 Gestion de Produccion

< Gestion Comercial y de Mercadeo

4 Gestion de Programacion

< Gestion de Comunicaciones

< Administracion  del  Talento
Humano

<% Gestion de recursos fisicos y
tecnoldgicos

< Gestion financiera

< Evaluacion y Mejora

Gestion documental

< Canales de Television regionales
y nacionales
< Industria de Telecomunicaciones
4 Anunciantes
4 Empresas de desarrollo
tecnoldgico
INDICADORES
Nombre Formula

Seguimiento al | (Evaluaciones de



Personal con conocimiento de
planeacion estratégica.

INFRAESTRUCTURA

% Computadores con Sistema | No Aplica
Operativo adecuado.

< Gestor de Proyectos

AMBIENTE DE TRABAJO
4 Iluminacion No aplica
4 Ventilacion

Incumplimiento en las metas y planes propuestos.

4 4 4

Rigidez en la planeacion estratégica de la organizacion

reglamentarios

N.A.

Especificados por el

No Aplica Cliente
N.A.
Organizacionales
No Aplica
N.A.
RIESGOS

plan

Mejoramiento
por areas

Planes
Proyectos

Asesoria inadecuada a los funcionarios sobre la formulacion, ejecucion y seguimiento a los proyectos en el marco de los planes y politicas del canal

seguimiento
aplicadas/
evaluaciones

Propuestas)x100

(Resultados
positivos/ Total de
Resultados) x 100

(Planes y
Proyectos
elaborados/

Planes y

Proyectos que se
ejecutan) x 100
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE
ACTIVIDAD

Reunion con el equipo de trabajo para revisar el
plan estratégico, las metas estratégicas del area 'y
determinar el plan de trabajo.

Elaboracion del plan de accion por area.

Focus Group

Seguimiento trimestral a los planes

Retroalimentacion y ajuste a los planes de
accion.

PLANEACION ADMINISTRATIVA Pagina 17 de 129

ELABORACION PLANES DE ACCION CODIGO: PA- EPA

Establecer los planes de accidn para las diferentes areas con el fin de alcanzar las metas propuestas para cada periodo.

Informe del Plan estratégico, Acta de reunion, formatos de seguimiento.

Formato de cronograma de actividades por area
Formato de seguimiento de las actividades

Gerencia
RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE CONTROL

Director de cada area Acta de reunion Acta de reunion
Director de cada area Plan de accion Plan de accién
Director de area Acta de reunion Acta de reunion

Gerente/ Director de area Formato de seguimiento Formato de seguimiento
Gerente/ Director de area Plan de accion Plan de accién

REGISTROS
ANEXOS



@QUINDiO PLANEACION ADMINISTRATIVA P4gina 18 de 129
TELEVISION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION PLANES DE ACCION CODIGO: PA- EPA

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Reunién con el
equipo de trabajo
| S

Revision del plan Plan estratégico
estratéaico del canal .
J

:

Conclusiones y
asignacion por area

Elaboracién del Plan Plan de Accién
de accion por area T e
[ Focus Group ]— Acta

T — S

[ Control y Seguimiento ]

!

[ Retroalimentacion ]

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE

DOCUMENTOS

ACTIVIDAD

Revisar el mapa de riesgo y su administracion
dos (2) veces al afio.

Ajustar el mapa de riesgos.

Determinar los riesgos por cada nuevo
procedimiento.
Socializar el mapa de riesgos

Plan de manejo de riesgos
Informe de diagndstico

Ninguno

PLANEACION ADMINISTRATIVA

GESTION DE RIESGOS

Pagina 19 de 129

CODIGO: PA-GR

Minimizar el impacto y la posibilidad de ocurrencia de los riesgos en el canal

Directores de area

Guia de administracion del Riesgo del programa de Salud Ocupacional

RESPONSABLE REGISTRO
Directores de area Informe
Directores de area Informe
Directores de area Ninguno

Directores de area Plan de manejo de riesgos
REGISTROS

ANEXOS

PUNTO DE CONTROL

Informe de diagndstico y actualizacion del plan
de manejo de riesgos

Informe de diagndstico y actualizacion del plan
de manejo de riesgos

Mapa de riesgos actualizado

Plan de manejo de riesgos
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TELEVISION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO GESTION DE RIESGOS

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

[ Revision del mapa ]

de riesgos
riesqos L
Determinar nuevos
riesaos

v

[ Socializacion del

mapa de riesgos

Actualizar el mapa de Mapa de riesgos
riesgos

FIN

Pagina 20 de 129

CODIGO: PA-GR
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE

DOCUMENTOS
ACTIVIDAD

Identificacion de una o varias necesidades.

Disefio del proyecto
Aprobacion del proyecto
Ejecucion

Control y seguimiento

Retroalimentacion
Evaluacién final

Gestionar los planes y proyectos de acuerdo a las necesidades encontradas

PLANEACION ADMINISTRATIVA

GESTION DE PLANES Y PROYECTOS

Director de area

Ninguno

RESPONSABLE
Director de area

Director de area
Gerencia

Director de area

Director de area
Director de area
Director de area

Plan y/o proyecto, hoja de vida del proyecto, informe de cierre del proyecto

Formato de proyecto
Formato hoja de vida del proyecto

REGISTROS

ANEXOS

REGISTRO
Ninguno
Propuesta
Hoja de vida del proyecto
Ninguno

Hoja de vida del proyecto
Hoja de vida del proyecto
Informe de cierre

Pagina 21 de 129

CODIGO: PA- GPP

PUNTO DE CONTROL
Necesidad identificada

Proyecto elaborado
Hoja de vida del proyecto diligenciada

Actividades desarrolladas

Hoja de vida del proyecto diligenciada
Hoja de vida del proyecto diligenciada
Informe de cierre



@QUINDiO

TELEVISION

PLANEACION ADMINISTRATIVA

Pagina 22 de 129

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

GESTION DE PLANES Y PROYECTOS

CODIGO: PA- GPP

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Identificacion de
necesidades

'

4 M N\
Disefio del proyecto Formato de proyecto
(& J
e l N
Aprobacion del
provecto
(. ‘ J

[ Ejecucion del proyecto QLR ecto

Control y
Seguimiento

\ 4

[ Retroalimentacion ]

v
. Hoja de vida
Evaluacion Final del provecto

y
FIN
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8. MACROPROCESO MISIONAL cODIGO: MPP- MM
PRELIMINAR

OBJETIVO DEL MACROPROCESO: Ejecutar todas las actividades que apliquen en el
cumplimiento de la mision y visidn organizacional del canal.

MACROPROCESO

PROCESQOS

PROCEDIMIENTOS

MISIONAL

Gestion de produccion

& 4 ¢ 4

Gestion de Programas y Proyectos
Produccion de Programas
Alquiler de Productos
Administracion de Recursos de
Produccion

Gestidn de programacion

& ¢ 4

Elaboracion de Parrilla
Evaluacion de Programacion
Emisién de Programas

Gestion técnica

4 4

Mantenimiento de Equipos de Produccién
Entrega de Turnos

Gestién de comunicaciones

¢ & 4

Difusién
Disefio de Material Grafico
Actualizacion Pagina Web

Gestion comercial y de mercadeo

4 ¢ 4

Venta de Pauta Publicitaria
Emision Comercial
Concursos
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MACROPROCESOS MISIONALES
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TELEVISION
NOMBRE DEL PROCESO GESTION DE PRODUCCION CODIGO: MM-GP
Gestionar el manejo de los recursos de produccion y emision de la organizacion, asi como la produccion de los contenidos propios del
OBJETIVO DEL PROCESO canal.
RESPONSABLE Jefe de Produccion
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
& > Recepcionar las solicitudes de
Plan estratégico recursos de produccion.
INTERNOS i6 i6
<4 Estrategia de comunicaciones - Asignar los recursos CREom ©.2 prEgETEE O
< Planeacion estratégica @ Parrilla de programacion. » Realizar  cotizaciones ~ y .| Gestion de Comunicaciones
4 Gestion de Programacion % Solicitud de recursos de propuestas para clientes que | Cuadro de asignacion
4 Gestion de Comunicaciones produccion para |  soliciten los servicios. de recursos. Mejoramiento continuo
& Gestion Comercial de comercializacion > Coordinar los turnos de los
e y < Cuadro de solicitud de contratistas para la correcta Gestién Técnica

recursos de produccion.

gestion de los recursos.

b Elaborar los cuadros de
programacion de recursos.
Proveedor Externo: b Supervisar el buen uso de los
Solicitud de cotizacion con las recursos. Cotizacion Empresas e Instituciones que
Empresas e Instituciones que | caracteristicas  del  servicio - Garantizar la disponibilidad de deseen servicios de produccion
deseen servicios de produccién | requerido. los recursos a clientes. Propuesta audiovisual
audiovisual. b Supervisar los contratos de los
Servicios
REQUISITOS
RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS APLICABLES INDICADORES
HUMANOS INTERNOS EXTERNOS Norma de Calidad Nombre Foérmula
Personal capacitado para operar los (Promedio
equipos de produccidn. Share mes
Director de  produccion Plan estratégico Solicitud de cotizacion. N.A. Audlegglpa:eShare g?;?:;;{o
programacion share
anual) x 100
Supervisor  técnico y de




produccion.
Productores

Asistente de produccion

LEGALES Y
REGLAMENTARIOS

N.A.

(Calificacion
Calificacion de mes anterior/
contenidos Calificacion

Anual) x 100
e (Pdtos. Finales/

Pdto. total) x
100

Cumplimiento (Pdto. que
de las politicas | cumple/  Pdto.
INFRAESTRUCTURA de produccion total) x 100
Especificados por el (Pdto.
<% Computadores Sistema N.A. N.A. Cliente Evaluacion evaluado/
Operativo adecuado NA PRI ngo' total)  x
<% Equipos de produccién o . -
Eficiencia (Puntgje parual/
Puntaje Final) x
100
AMBIENTE DE TRABAJO .
ORGANIZACIONALES (Puntaje
N, Eficacia Obtenido/
{I/um{rlmac_lf)n N-A. N-A Politicas departamento Puntaje
?nt' acmrT ) de produccion definitivo) x 100
Aire acondicionado
RIESGOS

Deficiencias en los niveles de luz.
Exceso de trabajo

oo do |bod

Problemas fisicos y psicoldgicos.

Ausencia de operarios de su lugar de trabajo.
Accidentes laborales por la necesidad de montajes de set e iluminacion de los diferentes programas.

Uso inadecuados de los recursos de produccion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

GESTION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

CODIGO: GP- GPPY

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Desarrollar las acciones encaminadas a la propuesta de los programas y proyectos para el canal.

RESPONSABLE Jefe de Produccion
DOCUMENTOS Ninguno
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE CONTROL
Identificacion de una o varias necesidades Director de area o programas Ninguno Necesidad identificada
Planteamiento de propuestas Director de area o programas Propuestas Propuestas

Disefio del proyecto

Jefe de produccion / Director de area

Proyecto o programa

Proyecto o programa desarrollado

Aprobacién del proyecto

Gerencia

Hoja de vida del proyecto

Hoja de vida del proyecto terminada

Ejecucion

Director de area

Ninguno

Actividades cumplidas

Control

Jefe de produccion / Director de area

Hoja de vida del proyecto

Hoja de vida del proyecto terminada

Retroalimentacion

Gerencia/ Jefe de produccién /

Director de area

Hoja de vida del proyecto

Hoja de vida del proyecto diligenciada

Evaluacién final

Jefe de produccion / Director de area

Informe final del proyecto

Informe final del proyecto

REGISTROS

Proyecto, programa, hoja de vida del proyecto, informe final del proyecto.

ANEXOS

Formato de proyecto
Formato hoja de vida del proyecto
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

GESTION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

CODIGO: GP-GPPY

DIAGRAMA DE FLUJO

’ acion de

necesida

Propuestas

Formato de proyecto
A

Formato de proyecto

Hoja de vida
del provecto




@QUINDiO

TELEVISION

GESTION DE PRODUCCION

Pagina 28 de 129

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PRODUCCION DE PROGRAMAS

CODIGO: GP-PP

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar programas de television para emitir en el canal Quindio Television

RESPONSABLE Jefe de produccion y Directores de programa
DOCUMENTOS Ninguno
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE CONTROL
Investigacion Director/ productor de programa Ninguno Tematica del programa definida
Elaboracion de guiones Director/ productor de programa Ninguno Guiones elaborados
Determinar locaciones Director/ productor de programa Ninguno Locaciones establecidas

Solicitud de asignacion de turnos para uso

Jefe de Produccion

Solicitud de recursos de

Cuadros de programacion

de equipos. produccion

Obtener materiales de produccion Director/ productor de programa Ninguno Materiales para grabacion
Grabacion realizada Director/ productor de programa Ninguno Grabacion realizada
eE(;?gcc),)rnacmn y visualizacion de guion de Director/ productor de programa Ninguno Material visualizado con linea de tiempo
Edicion y musicalizacién Director/ productor de programa Ninguno Programa editado

Entregar el material para emisién

Director/ productor de programa

Registro de recibido

Material entregado para programacion

REGISTROS

Cuadros de programacion de uso de recursos, Formato de solicitud de recursos de produccion

ANEXOS

Formato de solicitud de recursos de produccion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PRODUCCION DE PROGRAMAS

CcODIGO: GP-PP

DIAGRAMA DE FLUJO

Informe de
Investiaacion

Guiones

i

Hoja de Turnos

—

para emisio

de material

—

Solicitud de material
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ALQUILER DE PRODUCTOS

CODIGO: GP-AP

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Alquilar los productos (bienes y servicios) de produccion del canal

RESPONSABLE Jefe de produccion y Directores de programa
DOCUMENTOS Ninguno
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE CONTROL

Determinar las necesidades del cliente

Jefe de produccién y Directores
de programa

Solicitud de servicio

Necesidades del cliente identificadas

Determinar la oferta del canal referente a la

Jefe de produccion y Directores

. o o ; Ninguno Revision
capacidad técnica, logistica y operativa. de programa g
Evaluar la disponibilidad de tiempo del | Jefe de produccion y Directores Ninauno Revision de parrillas de produccion
canal para prestar el servicio. de programa g P P
Elaborar una cotizacion para el cliente Jefe de produccion Cotizacion Cotizacion entregada
Establecer las caracteristicas del servicio Jefe de produccion Ninguno Reunién con el cliente
Firmar un contrato o establecer al cliente L Contrato u orden de - .

L Jefe de produccion L Orden de servicio o contrato firmado
una orden de servicio. servicio
Prestar el servicio de acuerdo a las L . .
o . Jefe de produccion Ninguno Servicio prestado
caracteristicas ofrecidas
Solicitar al cliente que establezca sus L
g Jefe de produccion Encuesta Encuesta

consideraciones del servicio recibido

Enviar a Tesoreria la solicitud de
Facturacion

Jefe de produccion

Solicitud de facturacion

Solicitud de facturacién

Facturar de acuerdo a la solicitud Coordinador de tesoreria Factura Factura elaborada
REGISTROS
Cotizacion; Orden de servicio o contrato; Encuesta de satisfaccion; Factura; Solicitud de facturacion
ANEXOS

Encuesta; Formato de solicitud de facturacion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ALQUILER DE PRODUCTOS

CODIGO: GP-AP

DIAGRAMA DE FLUJO

f— inar las

ecesidades de

Solicitud de servicio

|

—)

-
del cana

[ a disponibilidad

de tiempo para el se
po P

f—

parae

—

Cotizacion a cotizacion
| cliente

—)

Solicitud de material as caracteristicas
del servicio

—)

[ ar un contrato u
Orden de servici

f— -
acion del servicio
—

Encuesta de (o deraciones del
satisfaccion servicio pres
\/_

Solicitud uracion del
Factura SEervicio
—

Contrato u
Orden de servicio

I
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION DE RECURSOS DE PRODUCCION

CODIGO: GP-ARP

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mejorar el uso de los recursos del area de acuerdo a las necesidades.

RESPONSABLE Jefe de Produccidn
DOCUMENTOS Ninguno
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE CONTROL
Diligenciar la solicitud de recursos para Jefe de Produccion Formato de solicitud de -
o A Requerimientos de cada programa
produccion Directores de programa recursos
Establecer los contratos con clientes que Jefe de Produccidn Ninguno Clientes identificados

requieran el uso de recursos de produccion.

Directores de programa

Elaborar la logistica de acuerdo a los
recursos de produccion

Jefe de Produccién
Directores de programa

Cuadros de programacién

Cuadros elaborados

Mostrar los cuadros en la cartelera del canal

Jefe de Produccién
Directores de programa

Ninguno

Cuadros elaborados

Se informa en produccion los cambios en la
programacién de los recursos

Jefe de Produccién
Directores de programa

Ninguno

Cambio evaluado

Hacer los ajustes en los cuadros elaborados

Jefe de Produccién
Directores de programa

Cuadros de programacion

Cuadros ajustados

Verificar el adecuado uso de los recursos de
produccién.

Jefe de Produccién
Directores de programa

Informe de uso de recursos
por programa

Informe elaborado

Evaluar la calidad técnica de produccion de
los programas y el nivel de satisfaccion del
cliente

Jefe de Produccidn
Directores de programa

Informe de calidad técnica
de produccién por programa

Informe elaborado

Modificar el uso de recursos considerando
el informe respectivo

Jefe de Produccidn
Directores de programa

Cuadros de programacion

Cuadros elaborados

REGISTROS

Cuadros de programacion; Formato de solicitud de recursos; Formato de cuadros de programacion

ANEXOS

Formato de cuadros de programacion; Formato de solicitud de recursos; Formato de Informe de utilizacién de recursos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | ADMINISTRACION DE RECURSOS DE PRODUCCION CODIGO: GP-ARP

DIAGRAMA DE FLUJO

Solicitud de recursos
para produccion

ar la asignacion
de recurso
e

-

ar el adecuado

uso de recurso
e
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NOMBRE DEL PROCESO

GESTION DE PROGRAMACION

CODIGO: MM-GPG

OBJETIVO DEL PROCESO

Controlar los contenidos y la emision del canal considerando las politicas de la alta direccion.

RESPONSABLE Jefe de Produccion/ Directores de programas
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
INTERNOS ini . L -
* E&?r?i?lle: los programas de 1a |.¢, pg gy de | 4 Planeacion Estratégica
% Planeacion Estratégica < Plan Estratégico Soemer B pEle dR programacion & Gest!c?n de Producc_:lon_
& Gestion de Produccion @ Cuadro de pauta programacion. i Estgdw_de % Gestion de Comunicaciones
& Gestion de Comunicaciones @ Material para emision 4 Realizar la evaluacion de o CIEEE & Gestion comercial y de
& Gestion comercial y de mercadeo calidad de los programas Programas nuevos mercadeo
% Organizar la continuidad del
dia, incluyendo la comercial.
EXTERNOS i Manejar el material de trafico. | < Emisign de
. Lo > Resultados de audiencia Revisar la calidad de los programas 4 Televidentes
% Estudios de audiencia (IBOPE,
EGM, TGI) ( > Comentarios de los clientes programas. 4 Emision de pauta 4 Empresas que pautan
& Encuéstas % Realizar informe de emision. publicitaria
% Manejar el archivo audiovisual
del canal.
RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS i e INDICADORES
INTERNOS EXTERNOS Norma de Calidad Nombre Formula
HUMANOS (ﬁromgdlio |
share del cana
<4 Personal para operar los Audiencia. Ees d_ante[lior/
equipos de emis.ic’)n. < Especificaciones técnicas. Solicitud de cotizacion d(retlj?;na:lo e
% Jefe de Produccion 4 Evaluacién de Calidad. '
. Anual) x 100
% Directores de programa
% Control de emision LEGALES Y calificacionde | (Calificacion
REGLAMENTARIOS contenidos mes  anterior/
Calificacion




Acuerdos y
resoluciones

Anual) x 100

(Productos de

Evaluaciénde | calidad/
Productos Productos
totales) x 100
ESPECIFICADOS POR | Evaluacion de E}%‘s"f'ca:r']?e’:ior/
EL CLIENTE calidad de la Calificacion
INFRAESTRUCTURA programacion | anjal) x 100

Computadores con Sistema
Operativo adecuado.

Informacion actualizada
de la programacion.

Mejoramiento
parrilla de

(Share Ibope
semanal/ Share
Ibope mensual)

N.A. N.A. Parrilla de | programacion % 100
Equipos para emision de television. programacion
; i ; No. de errores
Equipos para verificar la calidad Programas de alta (
técnica de los programas. calidad. Erro_r e_s’de por semana/ No.
emision de errores por
Programacion adecuada mes) x 100
AMBIENTE DE TRABAJO
ORGANIZACIONALES (No. programas
& lluminacia Programas deficientes/
: uml_nac_lf)n b i Politicas drea  de | deficientes Total
% Ventilacion produccion programas) X
4 Aire acondicionado 100
RIESGOS

Comerciales no actualizados
Retraso de programas

Dafios en la emision del canal
Retraso en la edicion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE PARRILLA

CODIGO: GPG-EP

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer la parrilla de programacion para el Canal

RESPONSABLE Jefe de Produccidn y Director de Programa
DOCUMENTOS Ninguno
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE CONTROL
L — . Jefe de Produccién Informe de audiencia por Lo
Revisidn de la audiencia promedio del canal Director de Programa programa Informe de audiencia
Analizar la parrilla de programacion de la Jefe de Produccion . . .
. - Ninguno Parrillas revisadas
competencia Director de Programa
Revision de las necesidades de clientes y Jefe de Produccién Ninguno Acta de Ia reunion

televidentes

Director de Programa

Analisis de la audiencia y la competencia

Jefe de Produccion
Director de Programa

Acta de la reunién

Acta de la reunién

Disefio y aprobacion de la nueva parrilla

Jefe de Produccion
Director de Programa

Parrilla de programacion

Parrilla de programacion

Socializacion de la nueva parrilla

Directores

Ninguno

Correos electrénicos y publicacion en cartelera

REGISTROS

Parrilla de programacién; formato de informe de audiencia; actas de reunion.

Formato de informe
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE PARRILLA

CODIGO: GPG-EP

DIAGRAMA DE FLUJO

Informe de
audiencia

(g on de la

audiencia de

programacion de la comp

f—

S sidadesdel
audiencia ]

- de la audiencia

la competencia
! —

. alizacion de
nueva parri
_ V),
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EVALUACION DE PROGRAMACION CODIGO: GPG-EVP

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Controlar los programas que se realizan en el canal

RESPONSABLE Jefe de Produccion/ Director de programa
DOCUMENTOS Ninguno
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE CONTROL
L . - . Confirmacion de la evaluacion del
Seleccion de los programas para evaluacion Jefe de Produccién Ninguno

programa

Revision de la audiencia de cada programa.

Jefe de Produccion
Director de programa

Informe de audiencia por programa

Informe de audiencia por programa

Revision de la venta de pauta de cada programa.

Direccién Comercial

Informe de ventas por programa

Informe de ventas por programa

Revision de los costos de cada
Programa

Jefe de Produccion
Director de programa

Informe de costos por programa

Informe de costos por programa

Revision de los problemas del programa con los
aspectos  organizacionales, técnicos y de
produccion del canal.

Jefe de Produccion
Director de programa

Informe de problemas identificados

Informe de problemas identificados

Revision aleatoria de programas Comité de evaluacion Ninguno Listado de programas
Evaluacion de calidad del programa Comité de evaluacion Evaluacion diligenciada Evaluacion diligenciada
Consolidacion de la evaluacion de la programacion Comité de evaluacion Matriz Matriz

Toma de decisiones con respecto a la evaluacion Comité de evaluacion Ninguno Decisiones y recomendaciones

Elaboracion de acta de evaluacion

Comité de evaluacion

Acta del comité

Acta del comité

Elaboracion de informe de evaluacion por
programa

Comité de evaluacion

Informe de evaluacion

Informe de evaluacion

Entrega de informes a directores de programa

Comité de evaluacion

Formato de entrega de informes

Formato de entrega de informes

REGISTROS

Reporte de venta de pauta por programa, Reporte de audiencia por programa, Evaluacion del programa, Acta del comité de evaluacion, informe de evaluacion por programa,
formato de entrega de informes.

ANEXOS

Formato de informe de audiencia por programa; Formato de informe de ventas; Formato de informe de costos; Instrumento de evaluacion de la calidad de la programacion;
Matriz de evaluacion de la programacion; Formato de informe de evaluacion; Formato de entrega de informes
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EVALUACION DE PROGRAMACION

CODIGO: GPG-EVP

DIAGRAMA DE FLUJO

[ de los programas

para evaluacio
—

. a audiencia de

cada programa
—

de los costos de

cada proaran
—)

0s problema

de cada prog
—
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EMISION DE PROGRAMAS

CODIGO: GPG-EPG

OBJETIVO DEL PROCESO

Gestionar la emision de programas del Canal.

RESPONSABLE Jefe de Produccion
DOCUMENTOS Ninguno
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE CONTROL
Revision de la programaciéon de acuerdo al iy . -
cronograma de la parrilla de programacion. Jefe de Produccion Ninguno Continuidad elaborada
Verificar cambios en la parrilla Jefe de Produccion Ninguno Continuidad actualizada
Enviar programacion actualizada Jefe de Produccion Ninguno Continuidad recibida en emision
Llevar el material a ser emitido Jefe de Produccion Ninguno Material entregado
S:rt;li:I: | material al servidor de acuerdo con la Jefe de Produccién Ninguno Material en el servidor
Emitir el programa Jefe de Produccion Ninguno Programa emitido
Devolver el material a los encargados de y . .
orogramacién Jefe de Produccidn Ninguno Material entregado
Archivar el material Jefe de Produccion Ninguno Material archivado
REGISTROS
Registro de entrega de material
ANEXOS

Formato de registro de entrega de material
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EMISION DE PROGRAMAS

CODIGO: GPG-EPG

DIAGRAMA DE FLUJO

|l a de
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NOMBRE DEL PROCESO

GESTION TECNICA

CcODIGO: MM-GTC

OBJETIVO DEL PROCESO

Gestionar el adecuado mantenimiento y administracion de los recursos técnicos de produccion del canal.

RESPONSABLE Administradora
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES

) Proyecto de

< Disefiar planes y proyectos de actualizacion  en

INTERNOS % Plan estratégico actualizacion  tecnoldgica tecnologia % Gestion de programacion
% Solicitud de recursos enfocados en las necesidades Solicitud de | ¢ Gestion de comunicaciones
% Planeacion Estratégica 4 Solicitud de mantenimiento propias del canal. ) compras de [ % Mejoramiento continuo
% Gestion de Produccion y actualizaciones @ Hacer entrega del inventario materiales 4 Gestion de Produccion

de equipos de produccion. Cronograma de

% Realizar el plan de mantenimiento
mantenimiento a los equipos
upervisar el buen manejo de

4 S Ib d
los equipos
oordinar la utilizacion de

% Coord la util d
los equipos para
producciones especiales.

4 Realizar el mantenimiento

EXTERNOS preventivo.
< Cotizaciones % Proponer alternativas  de 4~ Empresas que contraten los

% Proveedores de tecnologia
% Empresas  dedicadas
mantenimiento de equipos

al

% Propuestas  de
tecnologia

solucion para los problemas
de indole técnico relativos a
los equipos de television que
se presenten en el canal.

4 Garantizar que los equipos
tengan las  condiciones
adecuadas para su correcto
funcionamiento.

nueva

Ordenes de compra

o de servicio

servicios de produccion del
canal

RECURSOS

DOCUMENTOS ASOCIADOS

REQUISITOS
APLICABLES

INDICADORES

HUMANOS

INTERNOS

\ EXTERNOS

Norma de Calidad

Nombre |  Férmula




Personal capacitado para operar

los equipos de produccion N.A. e
% Operador Técnico S I(Callflcacmn de
. - o apacida 0s procesos
% Ingeniero i P:an Estratégico i Cotizaciones . g 1 e
Plan de mantenimiento Propuestas comerciales LEGALES Y canal. calificacion
REGLAMENTARIOS semestral) x 100
N.A.
INFRAESTRUCTURA
* gg:‘r‘;‘lt,aggaiuagﬁn Sistema ESPECIFICADOS POR | Cumplimiento | (Actualizacion
& Material ' I NA NA EL CLIENTE de la realizada/
aeirla_es_ : para relza |z§1r o o actualizacion de | Actualizacion
;&:Jr:pegmlen 0 y arreglo de Ninguno la tecnologia propuesta) X 100
% Espacio para almacenar los
equipos en mantenimiento
AMBIENTE DE TRABAJO (Mantenimiento
ORGANIZACIONALES Mantenimiento realizado/ Plan
lluminacién N.A. N.A. d . de
Ventilacién Resoluciones € equipos mantenimiento)
Aire acondicionado x 100
RIESGOS

GG d| |

Depreciacion de los equipos de produccion.

Dafio en los equipos.
Mal manejo de los equipos.

Los sistemas de transmision de la sefial pueden presentar dafios parciales o totales.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE PRODUCCION

CcODIGO: GTC- MEP

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar mantenimiento preventivo a la totalidad de equipos de produccion de television del canal.

RESPONSABLE Administradora
DOCUMENTOS Ninguno
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE CONTROL

Elaborar la programacién de mantenimiento anual

Administradora

Cronograma de mantenimiento

Cronograma Elaborado

Establecer los responsables y las fechas de los
mantenimientos de equipo

Administradora

Ninguno

Continuidad actualizada

Establecer el servicio de mantenimiento necesario

Administradora

Ordenes de servicio

Servicio de mantenimiento contactado

Realizar el servicio de mantenimiento de acuerdo
al cronograma

Administradora

Formato de realizacion de mantenimiento

Formato de realizacion del mantenimiento

Actualizar la hoja de vida del equipo

Administradora

Hoja de vida del equipo

Hoja de vida del equipo actualizada

REGISTROS

Formato de cronograma de mantenimiento, 6rdenes de servicio y formato de realizacion de mantenimiento

ANEXOS

Formato de cronograma de mantenimiento; Formato de realizacion de mantenimiento; Hoja de vida de equipos.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ENTREGA DE TURNOS

CODIGO: GTC- ET

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar los turnos para uso de equipos o salas de produccién.

RESPONSABLE Administradora
DOCUMENTOS Ninguno
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE CONTROL

Verlflca_r . el esta}do de los equipos y sala de Administradora Informe de entrega de turno Informe de entrega de turno
produccidn después de cada turno de trabajo.
Compro_blar . es}ado ie o sl y sala de Administradora Ninguno Sala verificada
produccidn después de cada turno de trabajo.
Realizar el turno en el horario correspondiente y con . - .
los requerimientos para tal fin, Administradora Ninguno Turno cumplido
DIIEENSEr @ By € @iEss o e Administradora Informe de entrega de turno Informe de entrega de turno
reportando las novedades que se presentan.
Entrega de equipos y sala de produccion al operador Administradora Ninguno Sala entregada
que ingresa.

REGISTROS

Formato de entrega de turno

ANEXOS

Formato de informe de entrega de turno
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ENTREGA DE TURNOS CODIGO: GTC-ET

DIAGRAMA DE FLUJO

f—

quipos después de

cada turno
—

‘ bar el estado de

guipos y sala de pro
UIpos y D

f—
el turno en el

orario correspon
—

‘ ormato de entrega de

urno, reportando nove
‘

equipos y sala de
oduccion a la persona que i




@QUINDiO

TELEVISION

MACROPROCESOS MISIONALES

Pagina 48 de 129

NOMBRE DEL PROCESO

GESTION DE COMUNICACIONES

CODIGO: MM-GCM

OBJETIVO DEL PROCESO

Gestionar eficiente y eficazmente las comunicaciones del canal, la marca y la informacion.

RESPONSABLE Direccion
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
INTERNOS 4 Definir  la  estrategia  de | ¥ Plan de medios
4 Plan estratégico comunicaciones del Canal 4 Estrategia de ' ! :
4 Parillad L & . lan d di S 4 Mejoramiento continuo.
4 Planeacion Estratégica. arrl_ a de programacion Organizar un p an, le medios comunicaciones & Gestion del Talento
% Gestion de Programacion <% Politicas internas < Establecer las politicas de manejo de <4 Promociones e
& Eestan e Td et M e <% Comunicaciones internas imagen del canal. 4 Imagen gréfica '
% Verificar las publicaciones acerca del del canal
Canal.
% Administrar la pagina web del Canal.
% Recibir y dar respuesta a las
% inquietudes que planteen los
EXTERNOS ) ) ) % televidentes mediante la pagina web. & Informacion del
¢ Espacios para difundir la | ¢ Realizar investigaciones de mercado. canal en medios | ¢ Televidentes
4 Medios de comunicacién. informacion del canal < Coordinar la realizacion de diferentes
4 Eventos.
% Evaluar la estrategia de
comunicaciones y  hacer las
modificaciones
RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS EEI(_QILCJ:IASIIB-II-_(IJESS INDICADORES
& INTERNOS EXTERNOS Norma de Calidad Nombre Formula
HUMANOS
% Director de comunicaciones. isi
4 Web master & Plan estratégico e o gzlrﬁénggl llll:fltg:
& Pperiodista 4 Manual de imagen = ¢ Avrticulos de revista y periodicos N.A. visitas visitas mesj «
& Graficador corporativa paginaweb | ;4




LEGALES Y
REGLAMENTARIOS

Decreto 1151 de
2008

INFRAESTRUCTURA

ESPECIFICADOS
POR EL CLIENTE

Comunicacién

<4 Computadores con Sistema
Operativo adecuado. N.A. N.A. efectiva. (No. de medios
% Software de disefio grafico . en los que
<4 Software de administracion de Canales de | Presenciaen aparece/ No. de
péagina web. comunicacion otros medios
adecuados. medios existentes) X
100
AMBIENTE DE TRABAJO
ORGANIZACIONALES
% lluminacion
4 Ventilacion N.A.
% Aire acondicionado
RIESGOS
% Fallos en los mensajes que se transmiten interna y externamente.
% Manejo inadecuado de la marca.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DIFUSION

CODIGO: GCM-DF

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Transmitir la informacion de las diferentes actividades del canal

RESPONSABLE Direccion
DOCUMENTOS Ninguno
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE CONTROL
Identificar los canales de comunicacién a través Direccion Ic_;;&lljici)caci%i acalnoaslescualii Listado de canales de comunicacién a los cuales
de los cuales se difundira el canal . tiene acceso el canal
tiene acceso el canal
Definir la periodicidad con la que se comunicara Direccion - -
informacion a través de cada canal. Plan de medios Plan de medios elaborado
Definir el_tem_a} que serd difundido en cada canal Direccion Plan de medios Plan de medios elaborado
de comunicacion
Elaborar la comunicacion Direccion Formato de apr_obagon dela Comunicacion aprol_:)adq por el director de
comunicacion comunicaciones

Difundir la comunicaciéon en el canal Direccion Mensaje difundido.

correspondiente

Ninguno

Informe del jefe de prensa.

REGISTROS

Listado de medios por semestre, Plan de medios, formato de aprobacién de comunicaciones.

ANEXOS

Formato de plan de medios.
Formato de aprobacién de comunicaciones
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DIFUSION

CcODIGO: GCM-DF

DIAGRAMA DE FLUJO
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TELEVISION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DISENO DE MATERIAL GRAFICO CODIGO: GCM-DMG
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Disefiar las promaciones, comunicaciones y diagramacion de los diferentes de programas y proyectos.
RESPONSABLE Direccion
DOCUMENTOS Ninguno
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE CONTROL
Determinar el tipo de material requerido Direccion Ninguno Tipo de material definido
Solicitar el disefio y elaboracion del material Direccion Forr_nat~o de sollcm_Jd de Formato de sollc_lt_ud de_ disefio de material
disefio de material diligenciado
Disefiar el material Direccion Ninguno Material disefiado
Mostrar material al solicitante para aprobacion y Direccion Formato de correcciones Formato de solicitud de disefio de material
Correcciones diligenciado
Realizar las respectivas correcciones Direccion Ninguno Correcciones realizadas
. p Direccion Formato de aprobacién de las L .
Solicitar aprobacién promociones Formato de aprobacidon de las promociones
Entregar el material al solicitante. Direccion F°”."at9 de SOI'C'H.‘d de Formato de solicitud de disefio de material
disefio de material
REGISTROS
Formato de solicitud de disefio de material, Formato de aprobacién de comunicaciones, Formato de aprobacion de las promociones y autopromaociones
ANEXOS

Formato de solicitud de disefio de material, Formato de aprobacion de las promociones y autopromociones
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DISENO DE MATERIAL GRAFICO

CODIGO: GCM-DMG

DIAGRAMA DE FLUJO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION PAGINA WEB

CODIGO: GCM- APW

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Actualizar la pagina web del canal

RESPONSABLE Direccion
DOCUMENTOS Ninguno
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE CONTROL
Determinar la informacién que es de interés al Direccion Ninauno Contenidos definidos
publico del canal y generara visitas en la pagina. g
Ver[flpar los requerimientos de informacion para Ot Formato de sollcm_Jd de disefio de Formato de solicitud de disefio de material
la pagina web. material
Entregar la informacion completa al encargado - y . - .
de la pagina web Direccion Ninguno Informacion recibida
Disefiar y redactar el material que se va a subir a - -z : S
la pgina web. Direccion Ninguno Material disefiado
Actualizar la pagina web Direccion Ninguno Pagina web actualizada
REGISTROS
Formato de solicitud de inclusién en pagina web.
ANEXOS

Formato de solicitud de inclusidn en pagina web.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION PAGINA WEB

CODIGO: GCM- APW

DIAGRAMA DE FLUJO
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NOMBRE DEL PROCESO

GESTION COMERCIAL Y DE MERCADEO

CODIGO: MM-GCMO

OBJETIVO DEL PROCESO

Gestionar la actividad comercial del Canal

RESPONSABLE Direccion
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
% Analizar el mercado para | ¢ Propuesta
% Plan estratégico determinar clientes comercial.
INTERNOS ¢ Estrategia de potenciales. < Solicitud de | ¥ Gestion Financiera
4 Planeacion Estratégica comunicaciones <4 Definir los productos y recursos de | ¢ Gestion de Programacion
4 Gestion de produccion % Parrilla de programacion. servicios que el canal esta produccion % Mejoramiento continuo
£ @il e EEE et <4 Disponibilidad de recursos en capacidad de ofrecer. <% Emision de pauta | ¢ Gestion de Produccion
4  Gestion de Eon?uni . de produccion <4 Diseflar una estrategia de publicitaria 4 Gestion técnica
% Anélisis de IBOPE ventas de pauta y de | < Solicitud de
servicios. facturacion
<4 Contactar  clientes e
identificar sus necesidades.
EXTERNOS % Orden de pauta < Elaborar propuestas. 4 Factura 4 Televidentes
% Agencias de publicidad. i ;rgdfucto para emision 4 E)/r%r:j%irc E:)g#ta y servicios de | ¢ grﬁrigré?]ado de i Qgenuas
% Marcas y productos. ne X . arcas
% Coordinar y garantizar la
emision de la pauta.
RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS EEI(_?I%IASIB-II-_%E INDICADORES
HUMANOS INTERNOS EXTERNOS Norma de Calidad Nombre Formula
<4 Director de mercadeo % Certificado de emision (Facturacién
4 Soporte de mercadeo % Solicitud de Facturacion 4 Orden de pauta NA Facturacion de | mes /
< Administrador de emision < Solicitud de recursos de ' o pauta Facturacion
4 Analista de medios produccion anual) x 100
&

Productor comercial




LEGALES Y

REGLAMENTARIOS

Resoluciones

Facturacion por

(Facturacién

venta de mes /
servicios de Facturacioén
produccién afio) x 100
INFRAESTRUCTURA
ESPECIFICADQOS POR
% Computadores con Sistema EL CLIENTE
Operativo adecuado N.A. N.A. .
4 IBOPE @ Certificados  de )
] Emision (No. de clientes
& Archivo Pérdida d que retiraron la
eLaIut:l € Pauta/ No. de
clientes totales)
AMBIENTE DE TRABAJO x 100
ORGANIZACIONALES
4 Iluminacion N.A. N.A.
< Ventilacion N.A.
% Bajos niveles de ruido.
RIESGOS

¢ & 4 &

Pérdida de clientes por errores internos

Emision de menos pauta de la contratada
Emision de comerciales no autorizados

Emision de comerciales superior a lo autorizado
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

VENTA DE PAUTA PUBLICITARIA

CODIGO: GCMO-VPP

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer la metodologia adecuada para la venta publicitaria.

RESPONSABLE Direccion
DOCUMENTOS Orden de pauta
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE CONTROL
Identificar al cliente Direccion Ninguno Cita con el cliente
Reunidn de acercamiento con el cliente Direccion Acta de la reunion Reunion con el cliente
Determinar las necesidades del cliente Direccion Acta de resumen de la reunion Acta de resumen de la reunion
Disefio de la propuesta creativa Direccion Propuesta Propuesta disefiada
Elaboracion de un piloto Direccion Piloto Piloto
Presentacion de propuesta al cliente Direccion Acta de la reunion Reunion
Determinar modificaciones del cliente Direccion Acta de la reunion Modificaciones realizadas
Presentar la propuesta final Direccion Ninguno Reunién con el cliente
Recibir, revisar y archivar la orden de pauta Direccion Orden de pauta Orden de pauta
Determinar los recursos necesarios y solicitarlos Direccion Lz 62 fecursos e Solicitud de recursos
produccion
REGISTROS

Propuesta creativa
Piloto
Orden de pauta

4 ¢ o &

Solicitud de recursos de produccion para comercializacion

ANEXOS

Solicitud de recursos de produccion para comercializacion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

VENTA DE PAUTA PUBLICITARIA

CODIGO: GCMO-VPP

DIAGRAMA DE FLUJO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EMISION COMERCIAL

CODIGO: GCMO-EC

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Desarrollar la emision de la pauta publicitaria

RESPONSABLE Direccion
DOCUMENTOS Orden de pauta enviada por el cliente
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE CONTROL
Describir la pauta publicitaria Direccion Archivo Archivo
Elaborar el cronograma de la aparicion. Direccion Cronograma Cronograma
Enviar el cronograma al master Direccion Ninguno Cronograma
Enviar el material publicitario al administrador Direccion Registro de recibido Material recibido
Enviar el material publicitario al master Direccion Registro de recibido Material recibido
Subir el material en el servidor Direccion Ninguno Material en el servidor
Entregar material al departamento de mercado Direccion Registro de recibido Material recibido
Archivar el material Direccion Ninguno Material archivado y foliado
Programar la emision de la pauta Direccion Ninguno Material programado en el servidor
Emitir la pauta Direccion Ninguno Pauta emitida
Verificar que se emita la totalidad de la pauta Direccion Informe de control de emisién Informe del dia con las novedades
Remitir el '”fO.”T‘e de i) e ek Direccion Informe de control de emisién | Informe recibido por el administrador de emision
comercial al administrador
Verificar la emision de los comerciales Direccion Ninguno Cuadro de certificado de emision revisado
Llenar el formato de emision de la pauta Direccion Hoja de emision de Pauta Hoja de emision de Pauta
gll?l;:{::(i:?z:rig tesoreria la facturacion de la pauta Direccion Solicitud de facturacion Solicitud de facturacion
Facturar de acuerdo al  procedimiento Direccién il Factura emitida y entregada
correspondiente
REGISTROS

RS Descripcion pauta; Tesoreria; Informe de Control de emision; Solicitud de facturacion; Factura

ANEXOS

RS Registro de recibido del material; Solicitud de facturacion;
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EMISION COMERCIAL

CcODIGO: GCMO-EC

DIAGRAMA DE FLUJO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONCURSOS

CODIGO: GCMO-CRS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Fidelizar a los televidentes mediante concursos de su interés, con la respectiva entrega de premios.

RESPONSABLE Direccion
DOCUMENTOS Ninguno
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE CONTROL
Enet?:;é:: un inventario de los premios para Direccion Formato de relacion de premios Formato de relacion de premios
Mecénica del concurso. Direccion Instructivo de la mecéanica del concurso. Instructivo de la mecénica del concurso
- . . . - - Promociones aprobadas por la gerencia y/o

Disefio de las promociones. Direccion Formato de aprobacion de la promocion Directores de programas
Emisién de promociones. Direccion Ninguno Promociones emitidas
Recepcion de las inscripciones Direccion Ninguno Inscripciones realizadas
Seleccién del ganador Direccion Formato de seguimiento al concurso Ganador seleccionado
Entrega del premio Direccion Acta de entrega Constancia de entrega firmada
Si el premio no es de entrega inmediata, informar O e Acta de compromiso y aceptacion de Acta de compromiso y aceptacion de
al ganador las condiciones de la entrega condiciones del premio condiciones del premio
Elaboracion 'y archivo del  formato de Direccion Formato de seguimiento al concurso Formato de seguimiento al concurso

seguimiento al concurso

REGISTROS

Instructivo de la mecénica del concurso; Acta de entrega del premio; formato de seguimiento al concurso; formato de aprobacion de las promociones.

ANEXOS

Formato de relacion de premios; Formato instructivo de la mecéanica del concurso; Formato de seguimiento al concurso; Formato de acta de entrega; Formato de acta de
compromiso Yy aceptacion de condiciones del premio; Formato de aprobacidn de las promociones y autopromociones.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EMISION COMERCIAL CODIGO: GCMO-EC

DIAGRAMA DE FLUJO
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9. MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MPP- MA

VERSION PRELIMINAR

OBJETIVO DEL MACROPROCESO: Dar apoyo a los procesos operativos del canal.

MACROPROCESO PROCESOS PROCEDIMIENTOS

Seleccidn y Vinculacién del Personal
Plan de Capacitacion

Préacticas Profesionales

No6mina

Gestion del Talento Humano

Compras y Servicios
Administracion de la Red
Mantenimiento de Equipos
Administracién de Backups

Gestion de Logistica

APOYO
Presupuesto

Facturacion
Contable

Gestion Financiera

Control de Documentos

Control de Registro del Sistema de Gestién
de la Calidad

Control de Documentos del Sistema de
Gestion de la Calidad

Gestion Documental

& bd | LD | OO S H D
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NOMBRE DEL PROCESO

GESTION DEL TALENTO HUMANO

CODIGO: MA-GTH

OBJETIVO DEL PROCESO

Desarrollar al maximo las potencialidades del talento humano de la organizacion.

RESPONSABLE Administracion
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
4 Gestion Técnica
4 Gestion de Produccion
INTERNOS 3 _ & Plan de 4 'C\B/lestlog Comercial y de
% Plan estratégico % Identificar las necesidades capacitacion erga} €0 22
., _ . del talento humano 4 Gestién de Programacion
% Planeacion Estratégica. % Necesidades de los o o % Planes y proyectos & i d o
<4 Administracion del Recurso empleados % Identificar las potencialidades de bienestar y salud CIEgEN Bl SO EE1E LS
Humano. del talento humano ocupacional < Administracion del Recurso
<% Disefiar estrategias para Humano
potencializar el desarrollo del % Gestion financiera
talento humano. 4 Evaluacion y mejora
EXTERNOS 4 Requisitos externos < Contratos para
4 Ofertas de capacitacion y ca acitacic’F))n 4 Cliente externo
% Cliente externo desarrollo del talento P
REQUISITOS
RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS APLICABLES INDICADORES
INTERNOS EXTERNOS Norma de Calidad Nombre Formula
NA (Cumplimiento
HUMANOS o del plan de
S capacitacion/
Capacitacion
T Metas del plan
% Administrador del Talento j; Plan de cap.acnamon N.A. de capacitacion)
Humano Planes de bienestar % 100
LEGALES Y

REGLAMENTARIOS

N.A.




INFRAESTRUCTURA

Computadores con Sistema
Operativo adecuado

ESPECIFICADOS POR

EL CLIENTE

N.A.

Cumplimiento
de proyectos

(Actividades
realizadas/
actividades
propuestas) X
100

AMBIENTE DE TRABAJO

lluminacién
Ventilacion

ORGANIZACIONALES

N.A.

RIESGOS

Errores de némina
Personal inadecuado o incompleto

¢ | [P ¢
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL

CODIGO: GTH-SVP

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Seleccionar el personal que cumpla con las caracteristicas para el desarrollo de las actividades del canal.

RESPONSABLE

Administracion

DOCUMENTOS Manual de Funciones

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE CONTROL
Determinar los cargos Administracion Ninguno Cargo identificado
Determinar los requisitos del cargo considerando . -, . - I
las funciones y competencias necesarias Administracion Ninguno Requisitos del cargo identificados
Analizar las hojas de vida y el desempefio de los Administracion Ninguno Hojas de vida de la persona vinculada al canal.
empleados del canal para ascenso
Solicitar hojas de vida Administracion Ninguno Hojas de vida solicitadas

Analizar las hojas de vida

Administracion

Seleccién de hojas de vida

Hojas de vida seleccionadas

Realizar una entrevista de seleccion

Administracion

Hoja de puntuacion

Entrevistas realizadas

Determinar los puntajes mas altos

Administracion

Informe de resultados

Formato de calificacion de entrevista completo

Realizar una prueba técnica

Administracion

Hoja de puntuacion

Formato de calificacion de la prueba técnica

Determinar los puntajes mas altos

Administracion

Informe de resultados

Resultados promediados

Seleccionar a la persona mas adecuada de
acuerdo a los puntajes establecidos.

Administracion

Informe final del proceso de
seleccion

Persona seleccionada y notificada

Solicitar los documentos necesarios

Administracién

Ninguno

Documentacion completa

Realizar el examen médico de ingreso

Administracion

Comprobante del examen

Examen médico realizado

Elaborar y firmar el contrato

Administracién

Contrato firmado

Contrato firmado

Realizar la induccion

Administracién

Ninguno

Funcionario laborando

REGISTROS

Informe del proceso de seleccion el cual consta del informe de la seleccion de hojas de vida, el informe de las entrevistas, informe de la prueba técnica y resultado final del

proceso. Contrato, orden de servicio

ANEXOS

4 o ¢ &

Formato de informe de seleccion de hojas de vida.
Formato de informe de resultados de la entrevista.

Formato de informe de resultados de la prueba técnica.

Formato de informe final del proceso de seleccion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL CODIGO: GTH- SVP

DIAGRAMA DE FLUJO

" INICIO

v

Determinar los cargos necesarios
_

\ 4

Determinar los requisitos del cargo
_

desempefio interno

L

l Solicitar v analizar hoias de vida externas
v

l Realizar entrevistas de seleccion

\ 4

l Analizar las hojas de vida y el ]

Realizar pruebas técnicas

\ 4

l Determinar puntajes mas altos en cada prueba

\ 4

Seleccionar la persona idénea

Solicitar los documentos necesarios
para la vinculacion en la empresa

\ 4

L Realizar la contratacion

\ 4

EIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PLAN DE CAPACITACION

CODIGO: GTH-PC

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Desarrollar la capacitacion del talento humano del canal en los cargos respectivos.

RESPONSABLE Administracion
DOCUMENTOS Ninguno

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE CONTROL
Aplicar herramienta de identificacion de . -
necesidades de capacitacion Administracion Instrumento Instrumento desarrollado
Listar las necesidades de capacitacion Administracion Informe Informe de resultados de la evaluacion
Elaborar el plan de capacitacion Administracion Plan de capacitacion Plan de capacitacion
Socializar el plan de capacitacion Administracion Ninguno Plan de capacitacion

Realizar las inscripciones en las diferentes
capacitaciones.

Administracion Hoja de inscripciones

Hoja de inscripciones

Definir el cronograma

Administracion Cronograma

Cronograma

Ejecutar el plan de capacitacion

Formato de seguimiento al

Administracion plan de capacitacion

Formato de seguimiento al plan de capacitacion

REGISTROS

Instrumento de identificacion de necesidades de capacitacion; informe de resultados de la evaluacion; Plan de capacitacion, Hoja de inscripciones, Formato de seguimiento al

plan de capacitacion.

ANEXOS

Formato de Instrumento de identificacion de necesidades de capacitacion

Formato de informe de resultados de la evaluacion de necesidades de capacitacion
Formato de Hoja de inscripciones a capacitacion.
Formato de seguimiento al plan de capacitacion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PLAN DE CAPACITACION

CODIGO: GTH-PC

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO
v .

Aplicar herramienta de identificacion
de necesidades de capacitacion

v

I Listar las necesidades de capacitacion

v

Elaborar el plan de capacitacion

\ 4

Socializar el plan de capacitacion

A 4

l Realizar las inscripciones

\ 4
l Elaborar el cronograma del plan

\ 4
Eiecutar el plan

EIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PRACTICAS PROFESIONALES

CODIGO: GTH- PPF

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar la realizacién de préacticas profesionales en el canal

RESPONSABLE Administracion
DOCUMENTOS Director de Produccion y Programacion
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE CONTROL

Identificacion de las necesidades de practicantes
de cada programa y area respectiva

Administracién

Formato de solicitud de practicantes

Formato de solicitud de practicantes

Identificacion de vacantes para practicas

Administracion

Formato de vacantes

Formato de vacantes

Recepcidn de solicitudes de practica profesional
y solicitudes a las universidades

Administracién

Relacion de solicitudes

Formato de relacion de hojas de vida

Citacion a los estudiantes para entrevista. Administracion Ninguno Lista de estudiantes citados

Realizacion de las entrevistas Administracion Formato de guia y resultados de Formato de guia y resultados de entrevista
entrevista Elaborado

Seleccion de los practicantes. Administracion Formato de Asignacion de practicantes Formato de Asignacion de practicantes

Suscripcion de convenios de practica Administracion Convenios Convenios

Recepcion de los documentos e informacion
Necesaria

Administracion

Formato de datos de practicantes

Formato de datos de practicantes diligenciado

Induccion general a los practicantes

Administracién

Formato de seguimiento

Formato de seguimiento al ingreso

Entrega de funciones y responsabilidades

Administracion

Formato de seguimiento

Formato de seguimiento

Capacitacion a los practicantes

Administracién

Formato de seguimiento

Formato de seguimiento

Seguimiento a la ejecucion de las practicas

Administracion

Formato de control de asistencia

Formato de control de asistencia

Elaboracion del certificado de practicas.

Administracién

Certificado de précticas

Certificado entregado

REGISTROS

Formato de solicitud de practicantes; Formato de vacantes de préctica; Formato de relacion de hojas de vida; Formato de guia y resultados de entrevista de préctica; formato
relacion de asignacion de practicantes; formato de datos de practicantes; Formato de seguimiento al ingreso de practicantes; formato de control de asistencia; Convenio;

certificado de practicas.

ANEXOS

Formato de solicitud de practicantes; Formato de vacantes de préctica; Formato de relacion de hojas de vida; Formato de guia y resultados de entrevista de préctica.
Formato relacion de asignacion de practicantes; Formato de datos de practicantes; Formato de seguimiento al ingreso de practicantes; Formato de control de asistencia.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PRACTICAS PROFESIONALES CODIGO: GTH- PPF

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

\ 4

Identificacion de las necesidades de
practicantes de cada programay

v

| Identificacion de vacantes para practicas
l Recepcion de solicitudes de practica

v
L Citacion para entrevista

v

l Realizacion de las entrevistas

I Seleccion de los practicantes

l Suscripcion de convenios de practica

\ 4
l Recepcion de los documentos

\ 4

Induccion aeneral

\ 4
' Entrega de funciones v responsabilidades

) \ 4
I Capacitacion a los practicantes

A 4
| Seguimiento, evaluacion y entrega de certificados

\4
FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

NOMINA

CODIGO: GTH-NM

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Ejecutar la liquidacion para el pago de némina, seguridad social y aportes parafiscales del canal.

RESPONSABLE Administracion
DOCUMENTOS Ninguno
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE CONTROL
Recibir Povedades d_e caja de compensacion, EPS y Administracion Ninguno Cartas de las entidades
ARP, primas, vacaciones
Registrar en el sistema las novedades recibidas. Administracion Ninguno Novedades registradas en el sistema
!mprl_m|r una pre-nomina y verificar que hayan quedado Administracion Pre-némina Pre-némina impresa
incluidas todas las novedades
Corregir las inconsistencias presentadas Administracion Ninguno Inconsistencias corregidas en el sistema

Imprimir la planilla de némina definitiva verificando las
correcciones

Administracion

Noémina impresa

Némina impresa

Imprimir planilla de parafiscales y seguridad social en
original y dos copias

Administracion

Planillas de parafiscales

Planillas impresas

Imprimir descuentos por némina para el respectivo pago
en original (némina) y una copia (tesoreria)

Administracion

Planillas de descuentos

Planillas impresas

Ordenar al sistema liquidar el valor correspondiente a las
cesantias mensuales por funcionario.

Administracion

Ninguno

Planilla del pago de cesantias del fondo
correspondiente

Ingresar al sistema del fondo respectivo para registrar el
valor correspondiente a las cesantias de cada funcionario

Administracion

Ninguno

Archivo plano para el Fondo

Registrar en el sistema los aportes de pension, salud y
aportes parafiscales

Administracién

Planillas de pago de seguridad
social y parafiscales

Planillas impresas

Firmar la nbmina impresa y los soportes

Administracién

Némina firmada

Nomina firmada

REGISTROS

Pre-némina; némina; planilla de parafiscales; planilla de descuentos; planilla de cesantias; planilla de pago de seguridad y parafiscales.

ANEXOS

Ninguno
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO NOMINA CODIGO: GTH-NM

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

A 4

Recibir las novedades de cada una de
las entidades

v

| Registrar en el sistema las novedades

I Imprimir la pre-némina

\ 4

I Realizar las correcciones respectivas

v

l Imprimir la némina

!

.
Enviar la ndmina para
autorizacion y firma

FIN
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NOMBRE DEL PROCESO

GESTION DE LOGISTICA

CODIGO: MA-GLG

OBJETIVO DEL PROCESO

Administrar las compras, inventario y los recursos fisicos y tecnoldgicos del canal.

RESPONSABLE Direccion
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
INTERNOS 4 Plan estratégico 4 Listar n_ece5|dades por area. 4 Evaluacion y mejoramiento
& Solicitudes d <4 Determinar las necesidades % Backup. & Gestion Técnica
< Planeacion Estratégica e 'C' Lles .8 comp_r?\s de compra 4 Inventarios & . .
< Gestién Técnica % Solicitud de reparacién o 4 D llar plan d 4 Pland Gestidn Financiera
- ., mantenimiento esarrotfar plan de compra. an de compras 4 Gesti6n de produccion
% Gestion de Produccion % Listar a los proveedores
% Tramitar la compra de bienes.
4 Realizar el inventario de los
bienes.
EXTERNOS )
<4 Actualizar las necesidades de | < Ordenes de
4  Comunidad 4 Cotizaciones cada area. s’ervicio. % Proveedores
4 Academia < Establecer el cronogramade | ¢ Ordenes de compra.
mantenimiento de equipos.
% Realizar copias y
mantenimiento al Software.
REQUISITOS
RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS APLICABLES INDICADORES
INTERNOS EXTERNOS Norma de Calidad Nombre Férmula
HUMANOS

% Personal capacitado en el
manejo del software

% Plan estratégico

4 Cotizaciones
< Facturas

N.A.

(Mantenimiento
de equipos/
Total de
equipos) x 100

Mantenimiento




LEGALES Y

REGLAMENTARIOS

Ninguno

INFRAESTRUCTURA

e

&

Computadores con sistema
operativo adecuado.

Software para realizar
inventarios.

ESPECIFICADOS POR

EL CLIENTE

Ninguno

Backups

(Backups
realizados/
Backups
Totales) x 100

AMBIENTE DE TRABAJO

lluminacién
Ventilacion

ORGANIZACIONALES

RIESGOS

¢ & |

Dafio en los equipos y/o en el software que se utiliza.

Pérdida de bienes

Deterioro en la estructura fisica del canal
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

COMPRAS Y SERVICIOS

CODIGO: GLG- CYS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Hacer las compras de bienes necesarios para todas las actividades del canal.

RESPONSABLE Direccion
DOCUMENTOS Ninguno

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE CONTROL
Regll_zar ¢l plan de produccion de acuerdo a las Direccion Plan de produccién Plan de produccion
actividades del canal
Disefiar un plan de compras Direccion Plan de compras Plan de compras elaborado
Realizar cotizaciones y establecer las mejores. Direccion Cotizaciones Cotizaciones solicitadas
Establecer el cronograma de compras. Direccion Plan de compras Plan de compras
Solicitar el presupuesto para la compra Direccion Presupuesto Presupuesto
Elaborar la orden de compra Direccion Orden de compra firmada Orden de compra
Ejecutar la compra Direccion Facturas Facturas
Hacer el ingreso al almacén de la compra Direccion Formato de Entrada Formato de Entrada de elementos al almacén
Entregar los elementos en las diferentes areas. Direccion Formato de entrega de elementos Formato de entrega de elementos
Recepcion de la factura o cuenta de cobro Direccion Factura o cuenta de cobro Factura o cuenta de cobro
Remision de los documentos soporte a tesoreria Direccion Ninguno Firma del memo remisorio por parte de tesoreria
Remision de la cuenta por pagar a tesoreria, para Sy . .
SU respectivo pago Direccion Ninguno Cuenta entregada en tesoreria
:sricg:r?:gcr) al pago segin el procedimiento Direccion Ninguno Copia del giro por parte de la tesoreria

REGISTROS

Plan de compras; Orden de compra o de servicio; Compromiso presupuestal; Formato de entrega de elementos; Factura o cuenta de cobro.

ANEXOS

Formato del plan de compras
Formato de entrega de elementos
Formato de entrada de elementos al almacén
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO COMPRAS Y SERVICIOS CODIGO: GLG-CYS

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

\ 4
l Realizar el plan de produccién

v

I Disefiar un plan de compras

v

l Realizar cotizaciones

A 4

l Establecer el cronograma de compras

v

l Solicitar el presupuesto para la compra

\ 4

Ejecutar la compra

| Hacer el ingreso al almacén

A\ 4

l Entregar los elementos en cada area

A 4

Elaborar la factura

A 4

l Realizar el pago respectivo

\ 4
R EN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION DE LA RED

CODIGO: GLG- ARD

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Administrar la transmisién de datos de conectividad del canal

RESPONSABLE Direccion
DOCUMENTOS Ninguno
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE CONTROL
Revisar el sistema responsable de la transmision Direccion Ninguno Sistera revisado
de datos de la red.
Reallzgr la revision del PCy del Sistema o ) Mantenimiento
operativo de la red y realizar el respectivo Direccion Ninguno Realizado
mantenimiento.
Establecer y actualizar la seguridad de los Direccion Actualizacion Actualizacion
usuarios que tengan acceso a la red.
Crear los permisos del usuario respectivos. Direccion Ninguno Permisos actualizados
Comunicar la modificacion del perfil del usuario. Direccion Ninguno Usuario informado
REGISTROS
Creacion del usuario o usuarios.
ANEXOS

Ninguno
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION DE LA RED

CODIGO: GLG- ARD

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

\ 4

l Revisar el sistema responsable de la

transmision de la red

\ 4

L Realizar la revision del PC y del

Sistema operativo de la red

Establecer y actualizar la seguridad de
los usuarios que tengan acceso a la red.

v

Crear los permisos del usuario ]

\ 4

Comunicar la modificacién de datos

EiN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

CODIGO: GLG-MEQ

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Hacer el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos del canal

RESPONSABLE Direccion
DOCUMENTOS Ninguno
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE CONTROL

Establecer la programacion de mantenimientos L Programacion de mantenimiento de

- Direccién . Cronograma elaborado
de equipos anual equipos
Establecer el cronograma de mantenimiento Direccion Ninguno Empleados notificados
Establecer I_os proveedores de mantenimiento o Direccion Ordenes de servicio Servicio de mantenimiento establecido
el personal interno a cargo de los mismos.
e € SERAIS O BI8 A ILETES 5 CEnaD Direccion Formato de realizacion de mantenimiento Formato de realizacion del mantenimiento
al cronograma
Actualizar la hoja de vida del equipo Direccion Hoja de vida del equipo Hoja de vida del equipo

REGISTROS

Programacion de mantenimiento; Formato de realizacién de mantenimiento.

ANEXOS

< Formato de realizacion de mantenimiento
% Hoja de vida de equipos de computo
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MANTENIMIENTO DE EQUIPOS
DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO: GLG-MEQ

INICIO

\ 4

Establecer la programacion de
mantenimiento de equipos

\ 4

Desarrollar el cronograma de
mantenimiento de equipos

Establecer los proveedores
de mantenimiento

v

Realizar el mantenimiento ]

\ 4

Actualizar la hoja de
vida de los equipos

!

EIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION DE BACKUPS

CODIGO: GLG- ABK

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar backups para guardar la informacion contenida en los equipos del canal.

RESPONSABLE Direccion
DOCUMENTOS Ninguno
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE CONTROL
Elaborar el cronograma anual de backups. Direccion Cronograma de backups Cronograma elaborado
Informar al personal el cronograma de backups. Direccion Ninguno Empleados informados
Preparar los equipos Direccion Ninguno Dispositivo de Backup preparado
Realizar los backups Direccion Ninguno Backups realizados
Marcar el backup. Direccion Backup numerado Backup marcado
(- IEESTEY (63 IS, © Trelledt ¢l g e Direccién Formato de verificacion Formato diligenciado y firmado

que se le realizé el backup.

REGISTROS

Cronograma de Backups; Formato de verificacion de Backups

ANEXOS

<% Cronograma de Backups.
% Formato de verificacion de backups.
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DIAGRAMA DE FLUJO

!E INICIO l

A 4

Eorar el cronograma de Backups ]

\ 4

Emar el cronograma de Backups ]
ﬂrar los equipos ]

ealizar los Backups I

marcar los Backups

A

Emacenar los Backups
Y

FIN

Lk
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NOMBRE DEL PROCESO

GESTION FINANCIERA

CODIGO: MA-GF

OBJETIVO DEL PROCESO

Gestionar, supervisar, ejecutar y controlar el uso de los recursos econémicos de la organizacion.

RESPONSABLE Direccion
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
INTERNOS % Preparacion del presupuesto 4 Evaluacion y mejora
& [lnesiEte < Emision de compromisos de | € Compromisos 4 Gestién Técnica
< Planeacion Estratégica & Ordenes de compra las é_rqenes _de_ compra y de % Estado de 4 Gestion de produccion
4 Gestion de Produccién & affiiadlan tp 5 servicio recibidas. resultados < Gestion de logistica
4 Administracién del recurso olicitud de facturacion < Pagos de las obligaciones. % Informes periddicos | ¢ Administracion del Recurso
humano <% Facturacion a los clientes Humano
% Cobro de las diferentes
facturas
4 Mangjo de la caja para
EXTERNOS cumplir con los compromisos
% Presupuesto LIS % Ejecucion <% Proveedores
& p q < Elaboracion de informes presupuestal
roveedores periodicos
% Disefio y elaboracion de
proyecciones y proyectos
% Asesoria a las areas.
REQUISITOS
RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS APLICABLES INDICADORES
INTERNOS EXTERNOS Norma de Calidad Nombre Formula
4 Presupuesto de Ingresos y <4 Contratos y / o convenios
Gastos 4 Actos administrativos .
HUMANOS 4 Compromisos < Ordenes de Pauta clientes ﬁi?trli\:r)lte /
4 Contador % Giros Presupuestales 4 Ordenes de Servicio Clientes | N.A. Razon corriente pasivo
4 Qrdenes de Servicios <4 Cotizaciones corriente) x 100
% Ordenes de Compra 4 Facturas de proveedores
% Facturas a clientes % Extractos bancarios




R

Notas crédito

Recibos de Caja
Consignaciones
Comprobantes de Egreso
Conciliaciones Bancarias
Boletines diarios de caja y
bancos

Correspondencia Interna
Estados Financieros

<4 Correspondencia

LEGALES Y
REGLAMENTARIOS

<4 Estatuto Organico
de Presupuesto

4 Régimen de
contabilidad

Capital de
trabajo

(Activo 9
corriente-
pasivo
corriente) x 100

ESPECIFICADOS POR

Endeudamiento

(Pasivo
total/ Activo
total) x 100

Solvencia

(Patrimonio/
Activo total) x
100

INFRAESTRUCTURA EL CLIENTE
< Computadores con Sistema N.A. N.A. % Facturas
Operativo 4 Presupuesto
% Software financiero solicitado.
4 Pagos
AMBIENTE DE TRABAJO ORGANIZACIONALES
N.A. N.A.

4 lluminacion
< Ventilacién

Resoluciones de
presupuesto

Rentabilidad del
activo

(Utilidad neta/
Patrimonio) x
100

Facturacion

(Facturas
realizadas/ Total
de cuentas para
facturar) x 100

RIESGOS

% Diferencias en la informacién manejada por tesoreria y contabilidad

% Desviacion de dineros por pagos y transferencias
<% La persona encargada de tesorerfa realiza funciones de facturacion y recaudo lo que puede generar desviacion de fondos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PRESUPUESTO

CODIGO: GF-PTO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Planear, ejecutar y manejar el presupuesto del canal

RESPONSABLE Direccion
DOCUMENTOS Ninguno
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE CONTROL
Solicitud a las areas del plan requerimientos para S Solicitud de los - . .
Direccién Solicitud de los requerimientos por area

las actividades

requerimientos por area

Proyectar el presupuesto anual

Direccion Proyeccion

Proyeccion

Realizar el informe de las cuentas por Cobrar y

Informes de cuentas por

por pagar Direccién cobrar y pagar Informes de cuentas por cobrar y pagar
Distribucion del presupuesto Direccion Informe de distribucion Informe de distribucion
Recepup n del libro de Ingresos por parte de Direccion Ninguno Verificacion del movimiento contable
Tesoreria
Revision de los recibos de caja Direccion Ninguno Verificacion de los valores
Ingreso al libro correspondiente de los S Registro en los libros .

Direccion Libros contables

movimientos realizados

contables respectivos

REGISTROS

Libros contables

ANEXOS

Ninguno
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PRESUPUESTO

CODIGO: GF-PTO

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

\ 4

Solicitar a cada area los
requerimientos necesarios

A 4

Proyectar el presupuesto anual

v

Realizar el informe de C x C
ypor CXP

y

Distribuir el presupuesto

L

Hacer la entrada y/o salida
en el libro respectivo

EIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FACTURACION

CODIGO: GF-FT

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Generar las facturas respectivas por la prestacion de servicios del canal.

RESPONSABLE Direccion
DOCUMENTOS Orden comercial
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE CONTROL
Entregar solicitud de facturacion a la L - . - L
coordinacion de tesoreria y facturacion Direccién Solicitud de facturacién Solicitud de facturacion.
Vet |8 IamEein W CesumEie Direccion Ninguno Documentacion verificada
necesaria del cliente g
Verificar la orden comercial Direccion Ninguno Orden comercial verificada
Identificar el cddigo del cliente en el sistema de A . - . S
facturacion Direccion Ninguno Cadigo del cliente identificado
Identificar codigo del producto Direccion Ninguno Cadigo del producto identificado
SElbeEy ; I EedE e ) seiE Direccion Factura Factura elaborada
correspondiente
Revisar que la factura no contenga errores y S . .
hacerla firmar. Direccion Ninguno Factura revisada
Entregar la factura al cliente y obtener el recibido Direccion Factura con radicado Factura con firma de recibido
Archivar la factura Direccion Ninguno Factura archivada
Listar la cartera mensual de cuentas de cobro Direccion Listado de cartera Listado de cartera
REGISTROS
Factura; Factura con radicado del cliente; Listado de cartera
ANEXOS

Formato de solicitud de facturacion comercial.
Formato de solicitud de facturacion de servicios.
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DIAGRAMA DE FLUJO

!: INICIO l
v

regar la solicitud de
facturacion

1

]

\ 4

a informacion necesaria del cliente

|

icar la orden comercial

{

icar al cliente v el producto

1

cer el ingreso en el
sistema de facturacion

i

A 4

Imprimir la factura

i

I

A

Listar en Cartera

i

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONTABLE

CODIGO: GF-CT

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar los estados financieros del canal

RESPONSABLE Direccién
DOCUMENTOS Libros de contabilidad, Plan Unico de Cuentas
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE CONTROL
Listar las facturas o cuentas de cobro Direccion Factura y/o cuentas de cobro Factura y/o cuentas de cobro
Codificacion contable Direccion Elaboracion de cuentas Elaboracion de cuentas
Registrar la codificacion de las cuentas Direccion Registro de contabilidad Registro de contabilidad
Elaborar informes financieros Direccion Informes financieros Informes financieros
Remitir informes a Gerencia Direccién Informes financieros Correcciones u observaciones
. . . . . -, Balance General, Estado Confrontacion de la informacion frente a libros
Elaborar informes financieros trimestrales Direccion - . o
de Resultados, Flujo de Caja auxiliares

REGISTROS

Factura o cuenta; Informes financieros

ANEXOS

Ninguno
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DIAGRAMA DE FLUJO

E iNlCIO l

A 4

r las facturas y/o
cuentas de cobro

\ 4

odificacién segtin P.U.C. I

mar la codificacion de las cuentas I

morar informes financieros I
Eitir informes a gerencia ]
A

4
FIN
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NOMBRE DEL PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

CcODIGO: MA- GD

OBJETIVO DEL PROCESO

Gestionar el manejo de documentos del canal.

RESPONSABLE Administracion
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
INTERNOS
4 Identificacion de los tipos de 4 Planeacion Estratégica
< Planeacion Estratégica. doculment?s que se gestionan @  Gestidon Técnica
% Gestion Técnica. - en el canal. 4 Gestion de Produccion
4 Gestion de Produccion. i m?:r;s;;ateglco ¢ Elt:,alborgcién y revision de las < Gestion Comercial y de
i F tablas de retencion L
¢ azsrggge(;omermal e % Memorandos documental. ¢ ;’ablas det rletenuon - 'C\s/l:sr;?)iege Programacion
& Gestion de P i6 % Politicas <4 Elaboracion de las politicas ocumentar. > gramaci
- estion de Frogramacion. & Resoluciones de archivo de documentos 4 Respuestaalos ¢ Gestion de Comunicaciones
Gestion de Comunicaciones _, ) diferentes ini i0
S % Planes % Recepcion de los documentos % Administracion del Recurso
< Administracion del Recurso _p_ i documentos. Humano.
Humano. % Programas 4 Clasificacion de los 4 Gestion de logfstica
4 Gestion de logistica < Proyectos documentos y entrega. i6
% Gestion del Tgalento Humano. * gtz los documentos i ggi:gg ?iila::ggo rlumane
% Gestion financiera que se reciben. & i6 i
4 Evaluaci6 .' % Emitir los documentos con el Evaluacion y mejora
valuacion y mejora radicado correspondiente.
EXTERNOS i Calrtas ot % Archivar "
Solicitudes de informacion <% Control y seguimiento al Cartas .
< Entidades de control 4 Hojas de vida manejo de los documentos | % Oficios @ Entidades de control
<4 Comunidad en general 4 Requerimientos
REQUISITOS
RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS APLICABLES INDICADORES
HUMANOS INTERNOS | EXTERNOS Norma de Calidad Nombre | Férmula




Personal con competencias en la
gestion documental
(Respuestas
N.A. Respuestas RIS
Documentos
recibidos) x 100
N.A. Cartas, correspondencia, otros.
LEGALES Y (Archivos
REGLAMENTARIOS Archivo organizados/
Total archivo) x
100
INFRAESTRUCTURA
ESPECIFICADOS POR
% Computadores con Sistema EL CLIENTE
Operativo N.A. N.A.
N.A.
% Papeleras
AMBIENTE DE TRABAJO ORGANIZACIONALES
lluminacién & ;’ggz?rs]ednet;;etenmon
Ventilacion 4 Manual de manejo
Control de humedad de imagen.
RIESGOS

Pérdida de la informacion contenida en los computadores

Perdida de los documentos

Inexistencia de registros de los procesos y del sistema de gestion de calidad
Pérdida de la informacion histérica del canal

G oo d | o4
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE DOCUMENTOS

CcODIGO: GD-CD

OBJETIVO DEL PROCESO

Gestionar la documentacion del canal

RESPONSABLE Administracion

DOCUMENTOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE CONTROL
Recepcion de los documentos y radicacion de los Administracion Ninguno Documentos recibidos y radicados

mismos

Identificacion de dependencias destinatarias de
acuerdo con la competencia.

Administracion

Formato manejo de
documentos

Formato manejo de documentos

Entrega de documentos a la dependencia
competente.

Administracion

Ninguno

Documentos entregados

Registro de control de entrega de documentos

Administracion

Formato manejo de

Formato manejo de documentos

recibidos. documentos

Archivar los documentos considerando la tabla

de retencion documental y los plazos Administracion Ninguno Documentos archivados

establecidos

Disponer de los documentos segun lo estipulado . o . Documentos debidamente eliminados,
Administracion Ninguno

en la tabla de retencion documental

microfilmados, etc.

REGISTROS

Formato manejo de documentos

ANEXOS

Formato manejo de documentos
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DIAGRAMA DE FLUJO
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!E INICIO l

\ 4
cién y Radicacion de ]

documentos

|

\ 4

cacion de los documentos por area

|

ega de documentos por areas

|

stro de control de entregas

1

chivar los documentos l

oner de los documentos l

l

<

i

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CONTROL DE REGISTROS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD CODIGO: GD- CRSGC
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Garantizar el control de los Registros requeridos por el Sistema de Gestion de Calidad.
RESPONSABLE Administracion
DOCUMENTOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE CONTROL

Diligenciar los Formatos descritos en los
diferentes documentos del Sistema de Gestion de

. A Todo el Personal Registros Formatos diligenciados
Calidad, como caracterizaciones de proceso,
procedimientos, instructivos, entre otros.
Almacenar los registros de acuerdo a lo a . .
. 9! - Lider de proceso Ninguno Registros almacenados
establecido en el listado maestro de registros

Garantizar la proteccion de los registros:

- Los registros en medio fisico, son protegidos en
su sitio de almacenamiento de acuerdo al item 4
del presente Procedimiento. Lider de proceso Ninguno
- Los registros en medio magnético o digital, se
protegen a través de la generacion de las
correspondientes copias de seguridad.

Condiciones de proteccion de los registros
establecidas

Mantener los registros disponibles de acuerdo al
el tiempo de retencion de los mismos, Lider de Proceso Ninguno Registros disponibles en el tiempo establecido
identificado en el listado maestro de registros.

Completado el tiempo de retencidn en el archivo

central de los registros, disponer de los mismos, Registros debidamente eliminados,

de acuerdo a lo establecido en el listado maestro Lider de Proceso Ninguno microfilmados, archivados, etc.
de registros.
REGISTROS
Documentos
ANEXOS

Listado maestro de registros
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TELEVISION

CONTROL DE REGISTROS DEL SISTEMA DE < .
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO GESTION DE LA CALIDAD CODIGO: GD- CRSGC

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

\ 4

Diligenciar los formatos
descritos en SGC

\ 4

| Almacenar los formatos

v
I Garantizar la proteccion de los registros

v

' Mantener los reaqistros disponibles

\ 4

[ Disponer de los registros

EN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

CODIGO: GD- CDSGC

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar el control de la documentacion del Sistema de Gestion de Calidad.

RESPONSABLE Direccion de area
DOCUMENTOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE CONTROL

Si es necesario modificar un documento, se
solicita el cambio de documento del sistema de
gestion de calidad.

Responsable del proceso que requiere

la modificacion

Formato de solicitud de
modificacién a documentos

Formato de solicitud de modificacion a
documentos

Analizar los cambios para aprobacion

Direccion de area

Formato de solicitud de
modificacion a documentos

Formato de solicitud de modificacion a
Documentos

Realizar las actualizaciones o modificaciones

Direccién de éarea

Documento

Documento

Actualizar en el Listado Maestro de Documentos
Internos los cambios realizados y su estado
de revision.

Direccion de éarea

Listado Maestro de
documentos internos del
sistema de gestion de calidad

Actualizacion del listado Maestro de documentos
internos del sistema de gestion de calidad
actualizado

Distribuir el documento en el area
correspondiente

Direccidn de area

Formato de entrega de
documentos modificados

Formato de entrega de documentos modificados

Archivar los documentos actualizados en la
carpeta del Sistema de Gestién de Calidad y
eliminar los documentos obsoletos.

Direccion de éarea

Ninguno

Documentos archivados en la carpeta de Gestion
de Calidad

REGISTROS

Documentos

Formato de solicitud de modificacién a documentos.

Formato de entrega de documentos modificados.
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TELEVISION
CONTROL DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE 2 .
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO GESTION DE LA CALIDAD CODIGO: GD- CDSGC

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

A 4

Si se modifica un documento
se siguen los pasos del SGC

\ 4
| Analizar los cambios para aprobacion

v
I Realizar las modificaciones del caso

v

l Actualizar el reqistro

\ 4

[ Distribuir y archivar

e
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TELEVISION PROCEDIMIENTOS
10. MACROPROCESO DE EVALUACION CODIGO: MPP- ME
VERSION PRELIMINAR

OBJETIVO DEL MACROPROCESO: Revisar y controlar las actividades de los diferentes
procesos con el fin de aplicar acciones correctivas y preventivas que mejoren los servicios del
canal.

MACROPROCESO PROCESOS PROCEDIMIENTOS

<4 Acciones Correctivas y Preventivas

=Wl elohy Evaluacion y Mejora < Medicion de Satisfaccion del Cliente
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NOMBRE DEL PROCESO

OBJETIVO DEL PROCESO

RESPONSABLE

PROVEEDORES

INTERNOS

oo oo GO G

Planeacion Estratégica.
Gestidn Técnica.

Gestion de Produccion.
Gestion Comercial y de
Mercadeo

Gestién de Programacion
Gestion de Comunicaciones
Administracion del Recurso
Humano

Gestion de logistica.
Gestion del Talento Humano
Gestion financiera

Gestion Documental

EXTERNOS

4 & 4 4

Entidades de control
Clientes

Televidentes
Comunidad en general

RECURSOS

HUMANOS

MACROPROCESO DE EVALUACION

EVALUACION Y MEJORA

Coordinar las acciones necesarias para mejorar los procesos internos y externos.

Gerencia

<+ ¢

G oo G

ENTRADAS

Plan estratégico

Resultado de la evaluacién de
los procesos

Resultados de los indicadores
de gestion

Peticiones, Quejas, Reclamos
y Sugerencias

Solicitudes

Resultados de encuestas
Comunicaciones

4 ¢

i

& b b G

ACTIVIDADES

Analizar los resultados de los
indicadores de los procesos y
la informacién de los
clientes.

Identificar las fallas o las
oportunidades de mejora en
los procesos del canal.
Disefar planes o proyectos
para mejorar los aspectos
identificados

Realizar las modificaciones
pertinentes a los procesos,
politicas, etc.

Hacer seguimiento del
impacto de los cambios
realizados.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

INTERNOS

EXTERNOS

SALIDAS

Planes y proyectos
Ajustes a los
procesos y
procedimientos

< ¢

<% Productos y
servicios de calidad

REQUISITOS
APLICABLES
Norma de Calidad

oo o9 oG

4 ¢

Pagina 102 de 129

CcODIGO: ME- EVM

CLIENTES

Planeacion Estratégica.
Gestion Técnica.

Gestion de Produccion
Gestion Comercial y de
Mercadeo.

Gestion de Programacion.
Gestion de Comunicaciones.
Administracion del Recurso
Humano.

Gestion de Logistica
Gestidn del Talento Humano.
Gestidn financiera.

Gestion Documental

Clientes
Televidentes
Comunidad en general

INDICADORES

Nombre Férmula



Personal de la empresa
Comprometido con la calidad y el
Mejoramiento continuo

4 Resultados de las auditorias.
4 Reportes de fallas.

INFRAESTRUCTURA
Computadores con Sistema N-A.
Operativo

AMBIENTE DE TRABAJO
< lluminacién

< Ventilacién

% Control y seguimiento insuficientes a los procesos
<% Incumplimiento de los planes de mejoramiento

4

N.A.

4 Solicitudes de cotizaciones y
servicios
Ordenes de servicio de
clientes

RIESGOS

N.A.

LEGALES Y

REGLAMENTARIOS

Ninguno

ESPECIFICADOS POR

EL CLIENTE

N.A.

ORGANIZACIONALES

N.A.

Mejoramiento
de procesos

Mejoramiento
de productos

Resultados
de auditorias

Satisfaccion
del cliente

Quejas y
reclamos

Tiempo de
respuesta

(Procesos
Mejorados/
Procesos que
requieren
mejoras) x 100

(Productos

en proceso de
mejoramiento/
Productos que
requieren
mejoramiento) X
100

(Auditorias con
resultado
conforme/ Total
auditorias) x
100

(Encuestas
positivas/ Total
encuestas
aplicadas) x 100

(No. de quejas/
Servicio
ofrecido) x 100

(Quejasy
Reclamos
contestadas/
Total de quejas
y reclamos) x
100
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CODIGO: EVM-ACP

PUNTO DE CONTROL

Formato de acciones Correctivas

TELEVISION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO (I:Easrt]z;tI)lecer las acciones correctivas y preventivas de acuerdo a las no conformidades en el desarrollo de los procesos del
RESPONSABLE Gerencia
DOCUMENTOS Ninguno

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

Identificar las no conformidades de los procesos Responsable del proceso Form:;?rgstsgsiones
Analizar las caracteristicas de la no conformidad Formato de acciones

Responsable del proceso -
P P Correctivas

Formato de acciones

y determinar el tipo de accion para aplicar

Determinar las causas de la falla. Responsable del proceso -
Correctivas
" . : Formato de acciones
Plantear las acciones correctivas y/o preventivas. Responsable del proceso -
Correctivas
Ejecutar la accién correctiva y/o preventiva Responsable del proceso Ninguno
Hacer seguimiento para verificar la efectividad Formato de acciones
= Responsable del proceso -
de la accion. Correctivas
De ser necesario iniciar el procedimiento de
control de documentos del sistema de gestion de Formato de solicitudes de

calidad, solicitando el cambio al documento con Responsable del proceso modificacién
el formato pertinente.
REGISTROS
Formato de acciones correctivas; Formato de solicitudes de modificacion
ANEXOS

Formato de acciones correctivas y preventivas.

Formato de acciones Correctivas
Formato de acciones Correctivas

Formato de acciones Correctivas
Accidn correctiva ejecutada

Formato de acciones Correctivas

Formato de solicitudes de modificacién
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

CODIGO: EVM-ACP

DIAGRAMA DE FLUJO

| INICIO |

Identificar las no conformidades
de los procesos

v

Determinar las acciones para
las no conformidades

v

Identificar otras causas

v

Anplicar las acciones

\ 4

[ Hacer seguimiento a las acciones

'

L Actualizar los procesos

\ 4
FIN
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TELEVISION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE

DOCUMENTOS
ACTIVIDAD

Entrega de la encuesta de satisfaccion del cliente,
al usuario del servicio ofrecido.

Recepcidn de la encuesta diligenciada y entrega
a Planeacion

Tabulacion de los resultados de la encuesta

Identificacion de oportunidades de mejora y
fallas encontradas

Si hay novedades iniciar el procedimiento de
Acciones Correctivas y Preventivas

EVALUACION Y MEJORA

MEDICION DE SATISFACCION DEL CLIENTE

Medir el grado de satisfaccion de los clientes con el servicio ofrecido por el canal.

Direccion de area

Ninguno

RESPONSABLE REGISTRO

Responsable del proceso Encuesta de satisfaccion

Responsable del proceso Ninguno

Formato de seguimiento a la satisfaccion del
cliente
Formato de seguimiento a la satisfaccion del
cliente
Formato de seguimiento a la satisfaccion del
cliente
REGISTROS

Pagina 106 de 129

CODIGO: EVM- MSC

PUNTO DE CONTROL

Encuesta de satisfaccion

Encuesta debidamente diligenciada

Formato de seguimiento a la satisfaccién
del cliente

Formato de seguimiento a la satisfaccion
del cliente

Formato de seguimiento a la satisfaccion
del cliente

Carta remisoria de encuesta de satisfaccion del cliente; Encuesta de satisfaccion del cliente; Formato de seguimiento a la satisfaccion del cliente

ANEXOS

Formato de carta remisoria de encuesta de satisfaccion del cliente.

Encuesta de satisfaccion del cliente

Formato de seguimiento a la satisfaccion del cliente.
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TELEVISION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO MEDICION DE SATISFACCION DEL CLIENTE CODIGO: EVM- MSC

DIAGRAMA DE FLUJO

| icio |

[ Entrega de encuestas ]

v

Se reciben las encuestas y se
entregan a planeacion

\ 4
Se tabulan los datos

v

Se identifican oportunidades
y amenazas

A 4

Aplicar las acciones
necesarias

FIN
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ANEXOS

CODIGO: MPP- ANX

VERSION

PRELIMINAR




0. N PROCEDIMIENTOS
QUINDIO
TELEVISION . .
FORMATO DE ELABORACION DE PROYECTOS CODIGO: MPP- FEP
VERSION PRELIMINAR

1. Nombre del proyecto

2. Objetivos
a. Objetivo general
b. Objetivos especificos

3. Descripcién del proyecto: Se explica en qué consiste el proyecto, incluyendo variables como: Economicas,
técnicas, administrativas, juridicas y financieras.

4. Presupuesto:

. Val Val .
Descripcion Unidad Cantidad ? or. aor Observaciones
Unitario Total
5. Cronograma de Ejecucion:
ACTIVIDAD SEMANAS

112 (3|4 |5|6|7]|8
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TELEVISION
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FORMATO DE HOJA DE VIDA DEL PROYECTO CODIGO: MPP- FHVP

VERSION PRELIMINAR

Nombre del Proyecto:

Proyecto Aprobado por:

Responsable de ejecucion:

Duracién:

Fecha de Inicio: Fecha de Finalizacion:

Objetivo del proyecto:

Recursos:
Cronograma
Actividad Fecha de Inicio Fecha de Finalizacién
Indicadores
Nombre Foérmula Periodicidad
Seguimiento

. Estado del Proyecto .
Fecha Resultado Indicador SRS Norme Observaciones
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@qunio PROCEDIMIENTOS
TELEVISION . )
SOLICITUD DE RECURSOS DE PRODUCCION CODIGO: MPP- SRP
VERSION PRELIMINAR
Recurso requerido Tiempo Cumplimiento del turno

Nombre de quien

.. Program
solicita ograma

Fecha

Portatil
Transporte
Movil
Estudio
Fecha
Hora
Hora de
Salida
Hora de
Llegada
Novedades

Edicién
Graficacion
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. EDIMIENT
@QUINDIO PROC 05
TELEVISION FORMATO DE PRESTACION DE SERVICIOSDE | .y oo mocn
PRDUCCION '
VERSION PRELIMINAR
No. de contrato Ejecucion
No Fecha Cliente Descripcion del servicio uorden de Inicio Finalizacién

servicio
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QUINDIO
TELEVISION ; )
FORMATO DE SOLICITUD DE FACTURACION CODIGO: MPP-FSFT
VERSION PRELIMINAR
Fecha de solicitud  Solicitud No.:
Orden de servicio o Contrato No.:
Cliente:
Marca:
Fecha de Inicio: | Fecha de Terminacion:

Servicio Contratado:

Documentos entregados:

Solicitud realizada por: Solicitud recibida por:

Nombre: Nombre:

OBSERVACIONES
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TELEVISION
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PROCEDIMIENTOS
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CRONOGRAMA DE PRODUCCION

CcODIGO: MPP- CPD

VERSION

PRELIMINAR

HORA

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

SABADO

DOMINGO

06:00- 07:00

07:00- 08:00

08:00- 09:00

09:00- 10:00

10:00- 11:00

11:00-12:00

12:00- 13:00

13:00- 14:00

14:00- 15:00

15:00- 16:00

16:00- 17:00

17:00- 18:00

18:00- 19:00

19:00- 20:00

20:00- 21:00

21:00- 22:00

22:00- 23:00

23:00- 24:00




@QUINDio

TELEVISION

VERSION

Nombre del Programa:

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

FORMATO DE EVALUACION DE PROGRAMAS

PRELIMINAR

Pagina 115 de 129

CODIGO: MPP- FEPG

Fecha de Evaluacion: /

Califique de uno (1) a cinco (5) de acuerdo a:

Puntuacion Descripcion
1 Muy Malo
2 Malo
3 Regular
4 Bueno
5 Muy Bueno
" Puntuacion
ITEM 12 | 3| 4 5

Uso de recursos

Eficacia de uso de recursos

Calidad Técnica

Desempefio




@QUINDiO

TELEVISION

VERSION

Fecha de la evaluacion:

Asistentes:

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

MATRIZ DE EVALUACION DE PROGRAMACION

PRELIMINAR

Pagina 116 de 129

CODIGO: MPP- MEPG

Programas para evaluar:

Programa

Audiencia
Promedio

Rating Share

Ventas Costos

Promedio

Observaciones

Cambios requeridos
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@qunio PROCEDIMIENTOS

TELEVISION )
FORMATO DE INFORMES A LOS PROGRAMAS CODIGO: MPP- FIPG
VERSION PRELIMINAR
NOMBRE DEL PROGRAMA
DIRECTOR
HORARIO DE EMISION
CALIDAD
Audiencia promedio: Rating: Share:

OBSERVACIONES

CAMBIOS REQUERIDOS
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MANUAL DE PROCESOS Y
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TELEVISION )
FORMATO DE ENTREGA DE INFORMES CODIGO: MPP- FEIF
VERSION PRELIMINAR
Fecha de Fecha de entrega Nombre del

Nombre del programa

evaluacion del informe director

Firma
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TELEVISION )
REGISTRO DE MANEJO DE MATERIAL CODIGO: MPP- RMMT
VERSION PRELIMINAR
Programa
Cap. Referencia Fecha de Emision Horario Repeticion Observacion Recibido

No.
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TELEVISION

FORMATO DE PROPUESTAS

CODIGO: MPP- FPPTA

VERSION

PRELIMINAR

No.

Nombre del Programa

Descripcion de la propuesta

Proponente

Observaciones
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QUINDIO
TELEVISION - -
FORMATO DE REALIZACION DE MANTENIMIENTO | CODIGO: MPP- FRMT
VERSION PRELIMINAR
Fecha de
Area Equipo Fecha del Responsable del realizacion del Responsable del

mantenimiento Equipo mantenimiento

mantenimiento
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QUINDIO
TELEVISION -
FORMATO DE HOJA DE VIDA DE EQUIPOS CODIGO: MPP- FHVE
VERSION PRELIMINAR
EQUIPO

NUMERO DE ENTRADA DEL ALMACEN

FECHA DE LA COMPRA

AREA ASIGNADA

RESPONSABLE

FICHA DE MANTENIMIENTO

FECHA TIPO DE MANTENIMIENTO

FIRMA RESPONSABLE
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FORMATO DE ENTREGA DE TURNO

CODIGO: MPP- FET

VERSION

PRELIMINAR

FECHA

OBSERVACIONES

ENTREGADO POR

RECIBIDO POR
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, PROCEDIMIENTOS
@QUINDIO
TELEVISION -
FORMATO DE PLAN DE MEDIOS CODIGO: MPP- FPMD
VERSION PRELIMINAR
Fecha de
Medio Periodicidad Cocr?\itta(r){io Descripcion del espacio E:r;%qnﬂiiic’:s envio al Responsable

medio
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TELEVISION S
FORMATO DE SOLICITUD DE DISENO DE P .
MATERIAL CODIGO: MPP-FSDMT
VERSION PRELIMINAR
Solicitud S -
No. | Fecha | realizada Descripcion del Solicitud Fecha de Observaciones

por

material solicitado recibida por Entrega
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TELEVISION -
FORMATO DE INFORME DE SELECCION DE ’ .
HOJAS DE VIDA CODIGO: MPP- FISHV
VERSION PRELIMINAR

CARGO VACANTE

REQUISITOS

PERSONA INTERNA OPCIONADA

CANTIDAD DE HOJAS DE VIDA REVISADAS

HOJAS DE VIDA QUE CUMPLEN LOS REQUISITOS

PUNTAJE DE PERSONAS QUE CONTINUAN EN EL PROCESO DE SELECCION

NOMBRE

Puntuacion
hoja de
vida

No. de Experiencia Perfil
identificacion

112345 |1/2/3 4|5

Observaciones
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TELEVISION )
FORMATO DE MANEJO DE DOCUMENTOS CODIGO: MPP- FMDC
VERSION PRELIMINAR
FECHA No. de Radicado | Tipo de Documento Remitente Destinatario Quien remite

el documento




@QUINDiO

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Pagina 128 de 129

TELEVISION FORMATO DE SOLICIT :
UD DE MODIFICACION DE 2 .
DOCUMENTOS CODIGO: MPP- FSMDC
VERSION PRELIMINAR
FECHA SOLICITUD No.
Nombre del documento:
Version:
Cambio solicitado por:
Cargo: Area:

Cambio solicitado:

Motivo:

Cambio aprobado | Fecha de aprobacion

Sl NO

OBSERVACIONES

Solicitud revisada por

Cambio aprobado por
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PROCEDIMIENTOS

TELEVISION
FORMATO DE ACCIONES PREVENTIVAS Y P .
CORRECTIVAS CODIGO: MPP- FAPC
VERSION PRELIMINAR
Fecha No.
Descripcion de la no conformidad
Causas de la no conformidad
Acciones preventivas Acciones correctivas
Acciodn correctiva y/o preventiva
seleccionada
Seguimiento
Fecha de seguimiento Indicador Formula
Fecha de seguimiento Resultados Observaciones




