PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE HERRAMIENTAS DE TRABAJO DE
PERSONAL ADMINISTRADO

CODIGO FECHA DE VIGENCIA VERSION
PR-DO-SGO-001 21/10/2019
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Gabriel Heredia Marcos / {//
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C-:L"~ = K v ‘/‘J»”
Validé Me‘mdologia\ Valid6 Metodologia
Javier . Peia A Josg,DanieI Madriz Torres
Gerente de Administracion y Desarrollo de Analistade Politicas y Procedimientos
Capital Humano /
2. CONTROL DE VERSIONES
Documento 9. Documento s 93208 ¢
e s Version N ekual Versidn Descripcion del Cambio
N/A N/A |PR-DO-SG0O-001 001 — Documento de nueva creacion.
3. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la administracion de las herramientas de trabajo
proporcionadas al Personal Administrado e los Clientes de DCH Know Who.

4. ALCANCE
Aplica para DCH Know Who y sus Razones Sociales y Centros de Trabajo.

5. TERMINOLOGIA

Concepto Definicién

- | Cualquier equipo de computo, equipo de telefonia mévil y automavil
Herramienta de Trabajo | que la empresa asigne al personal con el objeto de facilitar el
desernpefio de su trabajo y funcion del cumplimiento de sus objetivos.
Decisién por la cual se determina que una herramienta de trabajo sea
asignada a un colaborador.

Asignacién
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Concepto Definicién

Decision por la cual se determina que una herramienta de trabajo aun
Re asignacion cuenta tocdlavia con vida atl y es asignada nuevamente a otro
colaboradcr.

Herramienta que proporciona la empresa para realizar funciones
propias del puesto y que después de su tiempo de vida maximo

Plan de a ; . :
- uto estimado podria ser sujeto a venta dentro del personal de la
organizacion.
Teléfono movil Término utilizad para denominar un teléfono celular.
Es el vehiculo asignado cestinado al transporte de bienes o para
Unidad utilitaria prestacion de servicios, relacionados con las actividades de la
empresa.
. . i i { ij
Unidad asignada Esel veh:culo olorgado de.*nanera fija, al personal de la empresa para
el desempefo de sus funciones. “
Coicdats Contrato. por el c?ual se dga 0 .r'ec1be pre;tgda una cosa que puede ]
usarse sin destruirse la obligacion de restituirla. >
DCH Know! bri M|
T —— Personal contratado por DCH Knowho para cubrir puestos en otras ’\ _L
empresas. \; i
6. POLITICAS \

6.1. La Direccién General, La o El Director de Operaciones y La o El Gerente de
Administracién y Desarrollo de Cagital Humeano, son los (nicos que pueden
establecer, modificar o eliminar lineaniientos en la presente politica. \"

6.2. CONDICIONES GENERALES

6-2-4-3s herramientas de trabajo se: entregaran a través del Formato de Carta

Q DCH Responsiva (FO-GA-URH-002) que corresponda (equipo de cémputo,
. telefonia movil) a nombre del piersonal que las usara y sera resguardado en
Copia NO el|lexpediente que tiene a carg> el Area de Administracion y Desarrollo de

Controlada Capital Humano.

Par ifusién | . . . " ; ;
(Para su difusio )622 Nihguna herramienta de trakajo podra ser asignada si no se tiene
confirmacion por escrito del cliente, en la cual se enuncie el requerimiento.

6.2.3.El Area de I.T. tendra un inventario en el que se pueda visualizar el teléfono
movil y el equipo asignado por impleado.

6.2.4.En caso de terminacion de relacion laboral, Ejecutivo de Cuenta Clave o
Ejecutivo de Servicio al Clienle no podra entregar el finiquito hasta que
reciban las herramientas de trabajo asignadas al empleado. Para tal fin,
debera corroborar expediente cel empleado e inventario de I.T. y generar el
Formato de Carta de no Adeudn (FO-GA-URH-003).

6.2.5.Para el caso de la baja de empleados el In-Plant o Ejecutivo de Servicio al

Cliente revisara invariablemente el inventario de herramientas de trabajo de
I.T. y lo cotejara con expediente: del empleado que causa baja y notificara la
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recepcion y/o recuperacion del activo a la Gerencia de Administracion y
Desarrollo de Capital Humano y Direcciéri de Operaciones.

6.2.6.El In-Plant o Ejecutivo de Servicio al Cliente debera resguardar hasta 30 dias
naturales la herramienta de trabajo devuelta por concepto de baja o re
asignacion, a efecto de poder re asignarlo. Posterior al plazo sefalado

CD DCH depera ser devuelto a I.T.

CopiCI NO 6.2.7.Los responsables de solicitar 12 compra y los servicios necesarios para el
bugn funcionamiento de las herramientas de trabajo, asi como su control es
gonirc‘:.lfac.:l,a) el personal de DCH Knowwho jue se encuentre en el centro del trabajo.
ara su difusién

6.2.8.Las herramientas de trabajo, (jue se enireguen a los empleados sera en
comodato.

6.2.9.Para la renovacion de la herramienta de trabajo, el usuario debera devolverlo
con todos sus accesorios al peisonal responsable; en caso de no hacerlo el
costo correra a su cargo.

6.2.10.Se dara de baja la herramienta de trabajo si el costo de reparacion es
excesivo o cuando el proveed or determine su descompostura total.

6.2.11. Cuando alguna de las partes (e la herramienta de trabajo dada de baja se
funcional, serd empleada en lia reparacion de algun otro equipo.

6.2.12. La entrega de la herramienta «e trabajo se hara en sitio.
6.3. REEMPLAZO DE HERRAMIENTA DE: TRABAJO POR PERDIDA O DANO

6.3.1.En caso de pérdida, robo o extrzvio de la herramienta de trabajo se procurara
el reemplaizo después de cubrir los procesos necesarios y pactados por parte
del cliente y DCH Knowwho.

EN CASO DE ROBO

6.3.2.Dar aviso inmediato al Jefe Inmediato y a' In-Plant o Ejecutivo de Servicio al
Cliente.

6.3.3.Entregar copia del acta ministelial que conste la denuncia del robo.
EN CASO DE DANO FiSICO A CAUSA DE MAL USO O MALTRATO

6.3.4.Dar aviso inmediato al Jefe Inmediato y a! In-Plant o Ejecutivo de Servicio al
Cliente.

6.3.5.Se levantara acta administrativa que haga contar los hechos sobre el mal
uso de la herramienta de trabaj> asignada.

6.3.6.La o El Empleado debera cubrr el pago de las partes o refacciones que la
herramienta de trabajo necesitz para seguir funcionando correctamente o
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bien el pago total en caso de que se declare como irreparable la herramienta
de trabajo.

6.3.7.En el caso especifico de la reparacion de una herramienta de trabajo, esta
se entregara a La o El colaborador hasta ser reparada.

EN CASO DE DANO PARCIAL POR USO NORMAL

6.3.8.Para el caso de herramientas ce trabajo que presenten dafio parcial o total
por uso normal de trabajo y/o debido a problemas electronicos ajenos al
usuario u operacion, la reposicin corre a cargo de DCH Knowwho.

EN CASO DE PERDIDA O DANO A HERRAMIENTAS DE TRABAJO CLAVE O
PRIORITARIAS

6.3.9.Dar aviso inmediato al Jefe Inmediato y a! In-Plant o Ejecutivo de Servicio al =
Cliente.

6.3.10.La reposicién sera inmediata conforme a los descrito en el presente

Procedimiento. \\
- - 0T

6.3.11.En el caso de no contar zon una herramienta de trabajo con las \
caracteristicas necesarias se gestionaran los tramites necesarios para su \ l

reemplazo a la brevedad posible, buscando alternativas temporales para
no afectar la operacidén inmediata del area

6.4. TELEFONO MOVIL

6.4.1.El costo del servicio (plan), asi como las caracteristicas (modelo, megas de
datos, etc.) sera definido por la Direccion de Operaciones y comunicado por
el Ejecutivo de Cuenta Clave de la Subgerencia de operaciones via
electronica conforme a las actualizaciones de la oferta y demanda del
mercado.

6.4.2.El cliente que solicite otro equipo pagara la diferencia en la primera factura,
sin cambiar el plan telefonico autorizado por la Direccion de Operaciones.

6.4.3.El Ejecutivo de Cuenta Clave de la Subgerencia de operaciones sera el tinico
contacto con la compafiia telef 5nica autorizada para la renta de los planes
telefénicos.

6.4.4.Cuando se confirme al cliente el costo del plan y en su caso del equipo
especial, se debe incluir la sigu ente leyenda:

— “El Plan contratado es de 1& meses, en caso de baja o cancelacion de la
posicién, el costo seguiré siendo facturado hasta cumplir el termino
forzosc”.

COpoeH
Copia NO
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6.5. EQUIPO DE COMPUTO

e TRt TP - el oy P

6.5.1.El equipo de computo asignado sera utilizado Unica y exclusivamente para
las actividades inherentes al puasto.

6.5.2.La vida util para el equipo de computo sera a consideracion del cliente,
siempre y cuando cubra el costy de renovacion.

6.5.3.El equipo de computo sera asignado conforme al siguiente analisis:

GRUPO DE EQUIPO DESCRIPCION

DE COMPUTO SOFTWARE HARDWARE "\
Equipos entre 4 y 8 GB en ‘ ;
RAM, procesadores entre Intel /
i3 familia 4 a 7 e Intel i5 familia *
4 a 7 y almacenamiento entre
256 GB hasta 1 TB

Equipo de computc para trabajo con
suite MS-Office, Acobe DC Reader,
1. Trabajo general de | herramientas paia manejo de

oficina y navegacion | documentos, asi como navegacion

Web \évc‘)argg gé':,:’; gﬁa gt!'fgrr]\ggos :i V!;g dependiendo la tecnologia,
N erhaben nu{)e P estado sélido a mecanico SATA
5400 RPM

2. Trabajo general de | El equipo de computo se proveera con accesorios o incremento de
oficina, navegacion | elementos de computo (Memoria RAM, Capacidad y tecnologia de
Web y de programas | disco duro, procesador, tarjeta de video o puertos de conectividad)
especializados dependiendo del piograma esoecializado que se requiera. \

El equipo se contempla con poder

de computo neceszeirio para célculos

matematicos mas complicados y

trabajc  con software  mas

especializado en la rama.

Procesadores Intel i7 familia 5 a
7, 8 a 16 GB RAM, Discos de ‘
estado sélido entre 256 GB y 1 \l
TB de almacenamiento.

3. Trabajo de
ingenieria o disefo

Procesadores Intel i7 familia 6 y \
7 o superior desde 5ta
generacion, 16, 32 y hasta 64
GB de RAM, Discos de estado
sélido entre 512 GB a 1 TB y
combinaciones de mas de un
disco para obtener mayor
almacenamiento, tarjetas de
gréficos de alto nivel vy
accesorios para desarrollo de
arte digital.

Equipo conternplado para trabajo de

4. Trabajo en arte | disefio y arte dgital capaz de
digital soportar  tareas de  render,

streaming, altos gr:ficos, etc.

6.5.4.Cualquier instalacion de softvare debe ser previamente autorizado y
validado por la Subgerencia de IT de DCH Knowwho.

6.5.5.La conservacion e Integridad dzl equipo son responsabilidad del usuario al
que se ha asignado y como tal se hara responsable de los costos en que se
incurra su reparacion en caso de dafios, siempre y cuando estos hayan sido
causados por condiciones ajenis al uso para el que fue proporcionado.

Controlada
(Para su difusion)
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7. PROCEDIMIENT

e

o)

7.1.PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRRACION DE TELEFONOS MOVILES

PASO | QUIEN REALIZA | DESCRIPCION
ASIGNACION
1 Cliente Solicita herramienta de trabajo mediante el Formato de Requisicion de
) Herram enta de Trabajo (FO-GA-URH-001).
2 ln-.PIant / Ejecutivo de Servicio al Recibe 7 envia.
Cliente
. . Recibe formato, revisa solicitud e informa al cliente acerca de los
3. Ejecutivo de Cuenta Clave equipos y planes autorizados.
¢Hay unidades disponibles para la asignacion?
No
. . Gestiona la adquisicién del equipo teleféonico con el Plan
4. Ejesulive de Gusnta Glave correspandiente ccnforme a los limites establecidos.
Si
Envia e equipo telefonico via valija o mensajeria.
En el m smo envio se adjunta la carta responsiva a efecto de que sea \\
devuelta con la misma guia con las firmas y huellas originales. Parael | \/
5. Ejecutivo de Cuenta Clave caso de envios foraneos se realiza una gestion via correo electronico
en la que el equipo no se envia hasta que se tiene firmada la Carta \\
Responsiva.
Recibe 2quipo y eritrega a la o el empleado.
Formato de Carta Responsiva:
6 In-Plant / Ejecutivo de Servicio al | — Original: Expediente del Empleado.
’ Cliente — Copia 1: Empl=ado.
— Copia 2: Archivo de I.T.
— Copia 3: Ejecttivo de Cuenta Clave.
RE ASISNACION
s Ejecutivo de Cuenta Clave Autorizzi re asignacion, e informa para la gestion correspondiente.
In Plant / Ejecutivo de Servicio al | Revisa 12quipos del inventario, actualiza base de datos y genera carta
Cliente responsiva.
Entrega teléfono a través del Formato de Carta Responsiva (FO-GA-
URH-0(2).
Formato de Carta Responsiva:
9. 'é’rpﬁgt / Ejecutivo de Servicioal | _ oyiisinal: Expediente del Empleado.
= - Copia 1: Emplzado.
— Coypia 2: Archivo de I.T.
— Copia 3: Ejecutivo de Cuenta Clave.
BAJA
10. [ Cliente | Informa sobre la baja de la o el Empleado.
CDoer
Copia NO
FO-GA-UPP-003 Controlada Pagina 6 de 11
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PASO

QUIEN REALIZA

DESCRIPCION

Sin el Formato de Carta de No Adeudo no se podra proceder con lo
referentz al finiquito, carta de recomendacion y toda la documentacion
proporc onada por concepto de término de la relacion laboral.
1 In-Plant / Ejecutivo de Servicio al | Revisa 2xpediente del empleado y verifica si tiene equipo telefonico
' Cliente asignado.
¢Tiene equipo telefénico asignado?
No
12. lcr]ﬁzmt / Ejecutivo de Servicio al Firma e Formato de Carta de No Adeudo (FO-GA-URH-003).
si CObeH
Copia-NO
13 In-Plant / Ejecutivo de Servicio al Revisa quipo telefnico SOpP A4
- Cliente : ' Controlada
¢Identilica dafios en el equipoltelefonidb§ra sv difusion)
Si
14, g}gﬁgt LEpeata B SanA Sl Informa al Ejecutivo de Cuenta Clave.
15, Ejecutivo de Cuenta Clave Comuni;a la sitgacién a Ia_ q'el Emplea.do y llegan a un acuerdo para
para la ‘eparacion o reposicion del equipo.
No
16 In-Plant / Ejecutivo de Servicio al | Firma el Formato de Carta de No Adeudo, comunica y resguarda el
) Cliente equipo ielefénico en términos de numeral 6.2.6
_— Autorizz el pago de finiquito y la entrega de toda la documentacion por
1. Ejscutve de Guanta Claye conceplo de término de la relacion laboral.
Fin de I’rocedimiento
7.2.PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRRACION DE EQUIPOS DE COMPUTO
PASO | QUIEN REALIZA | DESCRIPCION
ASIGNACION
1 e Solicita herramienta de trabajo mediante el Formato de Requisicion de
' Herram enta de Trabajo (FO-GA-URH-001).
In-Plant / Ejecutivo de Servicio al g ;
2, Cliente Recibe / envia.
< : Recibe formato, revisa solicitud e informa al Area de IT a efecto de
3. Ejecutivo de Cuenta Clave proceder con la entrega.
¢Hay equipos de computo para la asignacion?
No
4. Subgerente de IT Gestiona la adquisicion del equipo de computo.
Si
5. Subgerente de IT Envia e equipo de cémputo via valija 0 mensajeria.

FO-GA-UPP-003
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QUIEN REALIZA

DESCRIPCION

En el m smo envio se adjunta la carta responsiva a efecto de que sea
devuelti con la misma guia con las firmas y huellas originales. Para el
caso de envios foraneos se realiza una gestion via correo electrénico
en la que el equipo no se envia hasta que se tiene firmada la Carta
Responsiva.
Recibe 2quipo y eritrega a la o el empleado.
Formato de Carta Responsiva:
6 In-Plant / Ejecutivo de Servicio al | — Original: Expediente del Empleado.
’ Cliente — Copia 1: Emplzado.
— Copia 2: Archivo de I.T.
— Copia 3: Ejecutivo de Cuenta Clave.
RE ASI'SNACION
7. Subgerente de IT Autorizz re asignacion, e informa para la gestion correspondiente.
In Plant / Ejecutivo de Servicio al | Revisa 2quipos del inventario, actualiza base de datos y genera carta
Cliente responsiva.
Entrega equipo de cémputo a través del Formato de Carta
Responsiva.
Formato de Carta Responsiva:
9. Ig"z:ﬁgt / Ejecutivo de Servicioal | _ Original: Expediente del Empleado.
— Copia 1: Empl2ado.
— Copia 2: Archivo de L.T.
C) DCI‘:! . — Copia 3: Ejecttivo de Cuenta Clave.
Copia NO
Oy Log ol e BAJA
oTogud Informa sobre la baja de la o el Empleado.
(Para su difysién) Sin el Formato de Carta de No Adeudo no se podra proceder con lo
10. Cliente referentz al finiquito, carta de recomendacion y toda la documentacion

proporc onada por concepto de término de la relacién laboral.

In-Plant / Ejecutivo de Servicio al

Revisa 2xpediente del empleado y revisa si tiene equipo de computo

1. Cliente asignado.
¢Tiene equipo de computo asignado?
Nao
12. In-.PIant/ Ejecutivo de Servicio al Firma e Formato de Carta de No Adeudo.
Cliente
Si
In-Plant / Ejecutivo de Servicio al e ;
13. Cliente Revisa i2quipo de computo.
¢ldentifica darfios en el equipo de computo?
Si
14. ICn|_in|1?2t FEjecuiivo de Servicio sl Informa al Ejecutivo de Cuenta Clave y al Subgerencia de IT.
15, Ejecutivo de Cuenta Clave Comunica la situacion a la o el Empleado y llegan a un acuerdo para

para la reparacion o reposicién del equipo.

FO-GA-UPP-003
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PASO QUIEN REALIZA DESCRIPCION
No
16 In-Plant / Ejecutivo de Servicio al | Firma el Formato de Carta de No Adeudo, comunica y resguarda el
) Cliente equipo ielefénico en términos de numeral 6.2.6
17 Ejecutivo de Cuenta Clave Autorize el pago de finiquito y la entrega de toda la documentacion por

concepto de término de la relacion laboral.
Fin de I’rocedimiento

8. DIAGRAMA

8.1. DIAGRAMA PARA LA ADMINISTFACION DE TELEFONOS MOVILES \

RE ASIGNACION b BAJA \

1 [ \‘!
! ‘ |
10.- Informa sobre \UI

labajadelaoel
empleado. \

ASIGNACION

INICIO

CLIENTE

1.- Solicita Herramienta
de Trabajo, mediante
Formato autorizado.

N

6.- Recibe equipo
2.- Recibe y envia. yentregaalaoel

8.- Revisa equipos del
inventario, actualiza
base de datos y genera
carta responsiva.

11.- Revisa
expediente y

empleado.

e B
7

verifica asignacién. \

¢TIENE EQUIPO

w

-

2

u ASIGNADO? NO 12.- Firma \
o 9.- Entrega teléfono a X carta de no \\/
5 través del Formato de adeudo. \
o Carta Responsiva. \
o

E 13- Revisa

3 equipo

2 telefénico.

u

= IDENTIFICA si

- DANOS? 0 ) 14.- Informa.

P

% NO

16.- Firma carta de
no adeudo y

resguarda equipo.

A 4 \

PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE TELEFONOS MOVILES

!
|
!
J.- Recibe, revisa 7.-Autoriza re ! .

g solicitud e informa al asignacion e informa | 17.-Autoriza pago 15.- Comunicaala o
= cliente acerca de para la gestion ! de finiquito y entrega el empleado y llega
: 8quipos y planes. comespondiente. ! de doumentacién. aun acuerdo.
5 | ;Hav EQuIPOS !
g DISPONIBLES? 3 |
o / sl 5.- Envia equipo ;
w X telefénico via valija )
=] 0 mensajeria. '
o NO ' FIN
E : !
3 4.- Gestiona la No se entrega el '
i} adquisicion conforme equipo sin la :
I a limites establecidos.. responsiva firmada. |

I

COoeH
.
Copia NO
Controlada
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8.2. DIAGRAMA

e YL TR

PARA LA ADMINISTFACION D

P

E EQUIPOS DE COMPUT

PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE EQUIPO DE COMPUTO

INICIO

1 - Solicita Herramienta
de Trabajo, mediante

CLIENTE

Formato autorizado.

ASIGNACION

RE ASIGNACION -

,

BAJA

10.- Informa sobre
labajadelacel
empleado.

[ 2.-Recibe y envia. ] [

6.- Recibe equipo
y entregaalao el -

8.- Revisa equipos del
inventario, actualiza
base de datos y genera
carta responsiva.

empleado.

IN-PLNAT { EJECUTIVO SV. CLIENTE

9.- Entrega equipo a
través del Formato de
Carta Responsiva.

11.- Revisa
expediente y

verifica asignacién.

ZTIENE EQUIPO
ASIGNADO? '
(X

NO 12.- Firma
cana de no

adeudo.

Sl

13- Revisa
equipo de
computo.

¢IDENTIFICA Si
DANOS?

% 14.- Informa.

NO

16.- Firma carta de
no adeudo y

resguarda equipo.
\
1 l '\\
3.- Recibe, revisa 7.- Autoriza re ! \
solicitud e informa al asignacion e informa \
cliente acerca de para la gestion
= equipos y planes. correspondiente.
w '
Q | jHAY EQUIPOS \
W | DISPONIBLES? v !
E / sl 5.- Envia equipo
& X telefénico via valija
5 0 mensajeria.
3 '
@ No 3 ;
a [ entrega el
: o se 1
,4 - Gestiona 'alT [ equipo sin la ! :
LD | ponsiva fimada. | \
: :
! h
< i *
z 1 ]
g ! ) 17 -Autoniza pago 15.- Comunica ala o
] \ de finiquito y entrega el empleado y llega
A | ! de doumentacién. a un acuerdo.
D> ! !
b3 . .
= i :
= \ !
=] | ;
u 1
) |
3 |
; FIN
DCH
.
Copia NO
Controlada
(Para su difusién)
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PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE HERRAMIENTAS DE TRABAJO DE
PERSONAL ADMINISTRADO

CODIGO FECHA DE VIGENCIA VERSION
PR-DO-SG0-001 21/10/2019

g <

o S R S G AR L T

§ TR ARG S HYistae ey oo o i A pviadiat

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cadigo Nombre del documento

FO-GA-URH-001 Formato de Requisicion de Herramientas de Trabajo

FO-GA-URH-002 Formato de Carla Responsiva
FO-GA-URH-003 Formato de No Adeudo

Nombre del documento \
N/A \

10.INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR METODO [)E CALCUI.O META \
Tasa de incidencias de | (Incidencias ccurridas / Total \
herramientas de trabajo. de asignacior es) X 100

11.ANEXOS

No aplica. [

8.

Internos

Externos

CDoen A
Copia NO U
Controlada |
(Para su difusion)
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