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Nota: Durante la elaboracion y desarrollo del proyecto de presentaran resultados
obtenidos de investigaciones y estudios efectuados por G4S Colombia, la
fundamentacioén de los datos y muchos de sus analisis al igual que otros resultados no
se podran mostrar de acuerdo a criterios de confidencialidad y seguridad de la
informacion, el uso de la informacion presentada se rige bajo un acuerdo de
confidencialidad (ver anexo 1) firmado por las dos partes (Practicante Universitario y
Grupo G4S Colombia — Secure Solutions).
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GLOSARIO

Autogestion: Procedimiento mediante el cual los diferentes trabajadores de una
entidad pueden gestionar de manera auténoma diferentes solicitudes para disminuir la
carga operativa en la direccion de la empresa.

Capacitacion de personal: Consiste en un conjunto de procesos enfocados en la
educacion a nivel institucional, los cuales tienen como propdsito principal, preparar a
todo el personal de una compafiia en competencias o actividades especificas que se
requeriran en el grupo a futuro.

Gestion humana: Concepto de Gestibn Humana planteado por Garcia, Sanchez y
Zapata (2008) “la actividad empresarial estratégica compuesta por un conjunto de
politicas, planes, programas y actividades realizadas por una organizacion con el
objeto de obtener, formar, motivar, retribuir y desarrollar a las personas que requieren
en sus diferentes estructuras para crear una cultura organizacional donde se equilibren
los diferentes intereses y se logren los objetivos y metas organizacionales
efectivamente”.

Proceso: Corresponde a un conjunto de actividades programadas de manera
secuencial, las cuales se encuentran interrelacionadas con el fin de dar cumplimiento a
los objetivos de un sistema especifico, éstas actividades por lo general buscan
optimizar diferentes procedimientos.

Queryx 7: El Sistema de Recursos Humanos Queryx 7 es una solucién informatica
disefiada para maximizar la productividad de los procesos de liquidacion de Némina y
Administracion de Recursos Humanos®.

Recurso Humano: Es el capital que posee una compafiia especificado en
trabajadores y/o colaboradores.

Seleccion de personal: Proceso mediante el cual el departamento de recursos
humanos preselecciona candidatos para cubrir una vacante especifica bajo unos
criterios establecidos.

Seguridad de la Informacion: Preservaciéon de la confidencialidad, la integridad y la
disponibilidad de la Informacién; ademas, puede involucrar propiedades tales como:
autenticidad, trazabilidad (Accountability), no repudio y fiabilidad®.

" AGUILERA CASTRO; ADRIANA. GESTION HUMANA Y ESTRATEGIA ORGANIZACIONAL.
UNIVERSIDAD DEL VALLE; [en linea]; [citado el dia 3 de Julio de 2012] disponible en .pdf <
http://www.ascolfa.edu.co/archivos/5.1%20GTH%20-%20AGUILERA%20%28P%29.pdf>

% Solucion para RRHH; Queryx 7; SQL Software; [en linea]; [citado el dia 3 de Julio de 2012]; disponible
en Web < http:/www.sqlsoftware.com.co/queryx7_descripcion.html>

¥ COMPENDIO, Sistema de gestion de la seguridad de la Informacion (SGSI), Segunda edicion, Norma
técnica Colombiana NTC-ISO 27001, Editada por ICONTEC; Términos y definiciones, 3.13 seguridad de
la Informacion
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RESUMEN GENERAL

TITULO: MEJORAMIENTO DE PROCESO DE RECURSOS
HUMANOS MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DEL
APLICATIVO QUERYX 7

PERIODO: Enero 10 de 2012 a Julio 10 de 2012
AUTOR: Nicolas Rico Sanchez

FACULTAD: Facultad de Ingenieria Industrial
DIRECTOR: Rubén Dario Jacome Cabrales
TUTOR(A): Claudia Marcela Sandoval Criollo

El grupo G4S Colombia es un grupo de empresas las cuales se desenvuelven en el
sector de servicios integrados de seguridad y brindan soluciones de seguridad a lo
largo y ancho del territorio Colombiano.

G4S se convierte en uno de los grupos que genera mas empleo en el territorio
nacional, con alrededor de 9.200 trabajadores, es por ello que se requiere de una
administracion 6ptima en relacién al Recurso Humano, para garantizar asi, el ofrecer
servicios de la mas alta calidad, soportando asi el aseguramiento de la marca.

El siguiente proyecto se enfoca en la implementacion del aplicativo Queryx 7, el cual
es una herramienta que ofrece servicios de administraciéon del Recurso Humano a
través de los médulos de gestibn humana, como lo son: Seleccién y Contratacion,
Capacitacion y Autogestion.

Inicialmente se realizé un proceso de levantamiento de Informacién para cada linea de
negocio, en el cual se definieron los diferentes procesos en relacién a la gestion del
Recurso Humano, una vez definida dicha informacion se procedié a parametrizar la
informacion segun los requerimientos del aplicativo Queryx 7, paralelo a éste proceso
de brind6 soporte en la diferentes actividades que venia desarrollando la Gerencia de
Informacion y Tecnologia, area en la cual se desenvolvid el practicante de procesos.

El proyecto no se pudo culminar en su totalidad en el tiempo estimado, debido a la
materializacion de unos riesgos identificados, los cuales se definirdn mas adelante en
la descripcién del proyecto, sin embargo el proyecto cumplié con los objetivos
establecidos y sigue en su debido desarrollo, se estima que salga a produccion para
finales del mes de Julio o inicios del mes de Agosto.
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ABSTRACT

TITTLE: PROCESS IMPROVEMENT OF HUMAN RESOURCES
THROUGH THE IMPLEMENTATION OF THE
APPLICATION QUERYX 7

PERIOD: January 10 of 2012 to July 10 of 2012
AUTOR: Nicolas Rico Sanchez

FACULTY: Industrial Engineering

DIRECTOR: Rubén Dario Jacome Cabrales
ADVISOR: Claudia Marcela Sandoval Criollo

G4S Colombia is a group of companies which operate in the field of integrated security
services and provide security solutions throughout the Colombian territory.

G4S has become one of the groups that generated more employment in the country,
about 9,200 jobs in these days, that number of employees requires optimal
management associated to Human Resources to ensure the best offer to the
customers as well as the highest quality assurance and supporting the brand.

This project has focused on the implementation of the application Queryx 7, which is a
tool that provides Human Resource Management through human management
modules, such as: Selection and Employment, Training and Auto-administration.

First of all took place a process of gathering information for each business line that
integrates the group, in which the different processes were defined in relation to
Human Resource Management, when information was available, began the
parameterization of it, according to the requirements of Queryx 7 and G4S.

The parameterization of the information was made by the process area with the
development area, in which the both are part of IT management, responsible of the
implementation of the project.

As a support activity, assistance was provided to the various IT management activities,
area in which the intern of process worked in order to comply with the objectives of the
project.

The project could not be fully complete within the estimated time due to the
materialization of risks identified, which will be defined later in the project description,
the project met the objectives set and remains in development due is estimated to go
into production by the end of July or early August.

14



INTRODUCCION

Reconociendo al Recurso Humano como el activo mas importante para cualquier tipo
de compafiia, se puede determinar que es necesaria la implementacion y gestion de
procesos debidamente controlados, los cuales busquen garantizar en primera medida
el poder generar un valor agregado para la compania, al igual que permitirle ofrecer
servicios de la mas alta calidad.

El grupo G4S Colombia pudo evidenciar la necesidad de generar un nuevo sistema de
gestion del Recurso Humano, el cual le permitiera ofrecer un mayor control sobre el
mismo, estableciendo los mismos estandares para las diferentes lineas de negocio, y
poder marchar en funcién de los requerimientos de G4S a nivel mundial.

La necesidad primaria de mejorar la gestion del Recurso Humano, nacié en todas las
diferentes lineas de negocio al poder evidenciar la complejidad en relacion a la
administracién del Recurso Humano debido al gran volumen que involucra.

La implementacion del aplicativo Queryx 7 mediante sus médulos de Gestion Humana
pretende optimizar el proceso de Seleccion y Contratacion de personal, al igual que la
ejecucion de las diferentes capacitaciones, y por ultimo pretende involucrar un moédulo
de autogestion, el cual tiene como funcion principal el disminuir la carga operativa
frente a las solicitudes de diversos documentos y certificados, al igual que pretende
involucrar al personal operativo en un ambito superficial, en la ejecucién de tareas
administrativas.

Con la debida implementacién del aplicativo Queryx 7 el grupo G4S Colombia
pretende estar a la par de los requerimientos especificos de G4S nivel mundial, entre
los cuales de estipula la debida vinculacion del mejor personal posible a costos
razonables y en el menor tiempo posible, aumentar la eficiencia del personal en sus
actividades operativas y administrativas y por ultimo garantizar ofrecer servicios de la
mas alta calidad sin sacrificar recursos y/o activos valiosos para el grupo.

Durante la ejecucion del proyecto se compararon los diferentes procedimientos de
seleccidn, contratacidon y capacitacion para cada una de las diferentes lineas de
negocio, los cuales fueron respectivamente comparados y analizados para poder asi
generar un Unico proceso de seleccion, contratacién y capacitacion que involucrara a
todas la lineas y estandarizar asi el respectivo proceso.
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1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

1.1. Identificacion

Figura 1. Logo G4S
Fuente: Gerencia IT - G4S

Nombre: G4S Colombia
Direccion: Avenida el Dorado No. 69A-51 Torre A, Bogota — Colombia.

Teléfono: PBX (+571) 705 40 40

1.2. Actividad econdmica de la empresa

El grupo G4S Colombia hace parte de la organizacion G4S Global, la cual por mas de
100 afios y en 125 paises ha dado soluciones a diferentes problemas en el ambiente
de seguridad, el grupo se encuentra ubicado en el sector econdmico de servicios
integrados de seguridad.

G4S a nivel mundial cuenta con diferentes sub grupos o lineas de negocio enfocadas
a servicios especificos de seguridad, los cuales se ajustan segun las necesidades
basicas de cada pais o localidad, para el caso de Colombia, G4S cuenta con cinco
lineas diferentes de negocio, Cash Solutions, Security systems and technology,
Secure DATA Solutions y Secure Solutions dentro de la cual se integra Risk
management and consultancy, las actividades de G4S Colombia se desarrollan
principalmente en las ciudades de Bogota, Barranquilla, Cali, Medellin, Bucaramanga,
Cartagena, entre otras.

Cash solutions, se encarga de ofrecer soluciones integrales por medio de la
experiencia y conocimiento en el desarrollo y aplicaciones de procesos relacionados
con la gestion de efectivo, transporte y custodia; por esto mismo el portafolio esta
dirigido a entidades del sector financiero y sector real que operen con grandes
voliumenes de dinero en efectivo, joyas, metales preciosos, documentos de valor, entre
otros”.

Security systems and technology, ésta linea de negocio ha mantenido el liderazgo
en la industria de la seguridad electronica y de la integracion tecnoldgica de edificios
en Colombia, destacandose en sus tres lineas de negocio: Monitoreo y respuesta de

“G4S Colombia. QUE HACEMOS. [en linea] <http://www.g4s.com.co/es-
co/What%20we%?20do/Services/Cash%20solutions/>[citado el 14 de Enero de 2012]
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alarmas, monitoreo satelital de vehiculos y personas y automatizacion de
edificios. G4S Technology al igual que las demas lineas de negocio cuenta con la
Certificacion 1SO 9001 para sus procesos de disefio, instalacion, monitoreo y
mantenimiento en cada una de sus lineas de servicio®.

Secure DATA solutions, ofrece soluciones tecnolégicas orientadas a controlar el
documento, gestionar la correcta ejecucion de su tramite y mejorar su seguridad. Para
cumplir estos objetivos sean disefiado y desarrollado soluciones que inician desde la
creacion o entrada del documento a los procesos de las empresas, hasta su
almacenamiento final. El documento puede ser fisico o electrénico, su fuente puede
ser interna o externa a la compaifiia.

G4S Data Solutions se incorpora a los procesos corporativos, controla su tramite, los
almacena y los custodia; los clasifica dentro de los grupos documentales y administra
los parametros de seguridad y retenciébn documental y lo deja disponible para la
consulta desde la estacion de cualquier usuario y con la misma facilidad que los
buscadores de internet®.

Secure Solutions, se encarga de ofrecer programas en soluciones de seguridad,
integrando servicios con hombres, medios tecnolégicos, herramientas de analisis,
control y consultoria, que permiten administrar instalaciones en donde los riesgos de
seguridad y seguridad industrial son considerados como una oportunidad estratégica’.

Basicamente distribuyen su linea en: Vigilancia fija y mévil, Ingenieria de seguridad,
Custodia de mercancias, Poligrafia y Operadores de medios tecnoldgicos.

Risk management and consultancy, se encarga de identificar por medio de analisis
especializados, los actores y factores generadores de riesgo, planteando soluciones
integrales de seguridad, con el objetivo de disminuir la posibilidad de ocurrencia o la
mitigacion de su impacto®.

1.3. Numero de empleados

G4S a nivel mundial cuenta con mas de 625.000 empleados, convirtiéndola asi en
unos de los mayores empleadores del mundo.

Para el caso de Colombia, el grupo cuenta hoy en dia con aproximadamente 9.200
empleados distribuidos en todas sus lineas de negocio.

®Colombia. QUE HACEMOS. [en linea] <http://www.g4s.com.co/es-
co/What%20we%20do/Services/Security%20systems%20and%20technology/>[citado el 14 de Enero de
2012]

®. QUE HACEMOS. [en linea] <http://www.g4s.com.co/es-
co/What%20we%?20do/Services/Secure%20data%20solutions/>[citado el 14 de Enero de 2012]
"Colombia. QUE HACEMOS. [en linea] <http://www.g4s.com.co/es-
co/What%20we%?20do/Services/Manned%20security%20services/>[citado el 14 de Enero de 2012]

8 G4S Colombia. QUE HACEMOS. [en linea] <http://www.g4s.com.co/es-
co/What%20we%20do/Services/Risk%20management%20and%20consultancy/> [citado el 14 de Enero
de 2012]
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1.4. Estructura Organizacional de G4S

DIRECCI ON GENERALDEL GRUPO

Contabilidad Nomina Juridico Tecnologia e Tesoreria Auditoria
Informacién |
|
.]r

Peajes

Tramsnn:e v
Custodlia cle Valores Cajeros
Cash Solutions

Monitorea Risk

W — Management
Respuesta Consultancy
Technology —— i T Security Services )
Integraciény _— )
Automatizacién de =" _— Manned Security

Edificios Services

Data
Guarda Custodia Proceso y Logistica
Infarmacién Documental

Figura 2. Estructura Organizacional G4S
Fuente: Gerencia General G4S Colombia

El grupo G4S Colombia se encuentra bajo la direcciéon de Juan Francisco Mejia®, y de
igual forma cada linea de negocio cuenta con un gerente general quien es el
encargado de responder por las diferentes actividades ejecutadas en la respectiva
linea, partiendo de esto, se puede establecer que cada linea de negocio funciona de
manera independiente generando asi su propia estructura organizacional, la cual
responde a los procesos especificos de desarrollo del negocio.

Del igual forma y reconociendo la funcionalidad del grupo G4S Colombia, éste cuenta
con una serie de areas, las cuales funcionan de manera transversal y se denominan
como la Direcciébn General del Grupo, las diferentes areas que comprenden la
direccion general son: Contabilidad, NOmina, Asesoria Juridica, Tecnologia e
Informacion, Tesoreria y Auditoria.

®Juan Francisco Mejia, Presidente G4S Colombia, estudié Administracion de empresas en el CESA,
Cuenta con una especializacion en Finanzas de la Universidad de los Andes, Bogota, Colombia.
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1.5. Resefia Historica

El grupo G4S empieza a escribir su historia en el afio 1901 cuando Marius Hogrefe da
inicio a la empresa de guardia y seguridad, Kjgbenhavn Frederiksberg Nattevagt en
Dinamarca, en donde a partir de ella se inici6 la gestion en integracion de diferentes
empresas a nivel mundial, las cuales todas se desenvolvian en el sector de servicios
integrados de seguridad.

Con su experiencia de mas de cien afios G4S Global ha implementado para todas sus
entidades una politica de cultura y valores basada en la centralizacion de sus clientes
y en lograr un performance superior con resultados operativos Optimos para los
clientes y asi tener una base financiera mucho mas sélida para sus inversionistas.
Para ello han hecho énfasis en el trabajo al interior de las compafias, buscando el
mejor personal, contribuyendo con el desarrollo de su integridad y de igual manera se
ha fomentado el trabajo en equipo y la colaboracion mutua para generar la base solida
que existe hoy en dia.

El grupo G4S Colombia se ha consolidado por medio de la adquisicion e integracion
de diferentes empresas en Colombia que prestaban servicios en el sector seguridad
como lo eran; Setecsa, Wackenhut, Defence systems y Colsecurity.

Antes de integrar las diferentes lineas de negocio como lo son hoy en dia, cada una de
estas tenian una razén social diferente, Risk management and consultancy se conocia
como Defence systems, Cash solutions se le conocia como transportadora de valores,
Security systems and technology, se le identificada como Colsecurity, Secure
solutions se le reconocia como Wackenhut, y finalmente Secure DATA solutions se le
conocia como Setecsa o anteriormente a ello, Seguridad Técnica S.A.

Secure DATA solutions es una empresa fundada en 1.977. A partir de 1.987 se ha
dedicado a la prestacion de servicios de administraciobn de informacion en
instalaciones propias (In-house) y en las instalaciones de los clientes (Out-House).
Con mas de 25 de afios de experiencia brindando soluciones en el manejo integral de
informacioén a través de un amplio portafolio de servicios. Actualmente, forma parte del
G4S, que es el grupo de seguridad més grande del mundo®.

Wackenhut de Colombia fue fundada en 1966 como una empresa de servicios de
seguridad que con el tiempo fue desarrollando diferentes servicios relacionados. Es
asi como en 1978 Wackenhut incursiona en el servicio de administracion y recaudo de
peajes en las carreteras Colombianas, este nuevo servicio demando el transporte del
efectivo que con el tiempo se consolido en lo que hoy es la division de Transporte de
Valores.

10 Historia, SECURE DATA SOLUTIONS; [en linea]; [citado el jueves 19 de enero de 2012]; disponible en
web < http://www.setecsa.com/setecsa/setecsa-historia.html>
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1.6. Descripcion del area especifica de trabajo

El practicante de procesos se encuentra establecido bajo la Gerencia de Informacion y
Tecnologia y depende directamente del area de procesos, como se puede identificar a
continuacion.

GERENCIA DE INFORMACION Y TECNOLOGIA
ESTRUCTURA PROPUESTA

GEREMCIA DE
INFORMACION
¥ TECHOLOGIA

AREAS DE CALIDAD
LINEAS DE NEGOCIO

PLANEACION

Figura 3. Estructura organizacional de Gerencia de Informacion y Tecnologia
Fuente: Gerencia de Informacién y Tecnologia - G4S

La Gerencia de Informacién y Tecnologia se creé en el afio 2010 con el propdsito
principal de fortalecer el area de tecnologia del grupo G4S mediante la integracion de
las areas de sistemas existentes en las diferentes lineas de negocio, con ello se logré
unificar los diferentes servicios que ofrecia cada area independiente de sistemas, se
logré de igual forma la optimizacion de procesos al igual que los recursos informéticos
y tecnoldgicos para el grupo en general.

Asi mismo la Gerencia de Informacion y Tecnologia se encarga de definir los usuarios
y privilegios en relacion a sistemas tecnoldgicos para cada linea de negocio segun los
requerimientos especificos de negocio por cada area, con ellos se han creado
indicadores los cuales definen el nivel de servicio por &rea especifica, Acuerdos de
Niveles de Servicio (ANS).
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La Gerencia de IT se puede analizar desde dos perspectivas, una estructura funcional,
en la cual el area de procesos esta asignada al area de planeacién de la Gerencia de
IT cuya funcién es definir los procesos y metodologias de la Gerencia, los indicadores
de gestién, los acuerdos de niveles de servicio con las lineas de negocio y elaborar y
realizar el seguimiento del plan estratégico de tecnologia, el cual incluye los proyectos
relacionados con tecnologias de informacién y comunicaciones para el logro de los
objetivos estratégicos de G4S.

La otra estructura, corresponde a una estructura practica, en la cual el Ingeniero de
procesos correspondiente para el grupo G4S hace parte y se involucra de manera
integral en el desarrollo de los diferentes proyectos y servicios que desarrolla la
Gerencia IT, a través de la definicion y parametrizacién de las mejoras y operaciones
propuestas por las diferentes lineas de negocio para procesos especificos.

El area de planeacién tiene como funcién principal el fomentar el progreso dentro de la
estructura funcional mediante el impulso de desarrollo de proyectos basados en
necesidades identificadas, Planeacion se encuentra compuesta por las areas de
arquitectura y procesos; arquitectura se encarga inicialmente de armar un mapa de
infraestructura y aplicaciones (Infraestructura Tecnoldgica) en el que se especifique
que se puede instalar y que no, dependiendo de los requerimientos de cada
complemento.

Procesos por su parte, donde se encuentra establecido el practicante de procesos, se
encarga principalmente de:

e Establecer mediciones periddicas del rendimiento de un proceso especifico, al
igual que disefiar las respectivas mejoras que permitan optimizar el proceso
con el fin de aumentar la eficiencia, la efectividad y la eficacia del grupo.

e Definir un plan de desarrollo de todas las actividades necesarias para la gestion
de procesos, en el cual cada plan de desarrollo debe estar asociado a un
proyecto especifico.

e Brindar soporte y apoyo a todas las partes que se encuentren involucradas en
las gestion de un proceso especifico, con el fin de que si es necesario
compartirlo con mas partes del grupo, se pueda hacer me manera mas efectiva

e Asumir la responsabilidad de coordinar y soportar todos los cambios de
procesos que sean necesarios para mejorar la actividad del grupo, con ello se
asegura que los diferentes procesos que se encuentren interrelacionado
cooperen de manera oportuna en pro de los objetivos definidos por el negocio.

Procesos de encuentra a la cabeza la Ingeniera Claudia Marcela Sandoval Criollo,
quien sera la encargada de controlar el desarrollo y progreso del practicante de
procesos. Egresada de la Universidad Industrial de Santander en el programa de
Ingenieria Industrial (1996) y especialista en gestion de sistemas y tecnologias de
informacion de la Universidad EAN (2012).

Para efectos de centralizacién proyecto, el area de procesos abracara principalmente:
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e Levantamiento de informacién de las diferentes lineas de Negocio

Realizar un estudio informal del aplicativo Queryx 7con el fin de poder
determinar funcionalidades

Hacer identificacion de requerimientos a partir del estudio informal

Definir la parametrizacion de los diferentes modulos de Gestion Humana

Hacer cargue de Datos

Contribuir a la concientizacion de todas las diferentes lineas de negocio con
respecto al funcionamiento del aplicativo Queryx 7

En relacion al cargo de Practicante Universitario, éste se asigna a estudiantes de
Ingenieria Industrial o carreras afines, los cuales se encuentren en la etapa de
finalizacion de la carrera profesional (pregrado) y se les permite aplicar los
conocimientos adquiridos durante su formacion como profesional, la funcion principal
del cargo corresponde a brindar apoyo al Ingeniero de Procesos de la Gerencia IT en
el levantamiento necesario de informacién y procesos, realizar el respectivo analisis e
identificar los posibles puntos de mejora para optimizar el proceso y por ende el
negocio.

Particularmente las acciones de mejora se enfocan al mejor aprovechamiento de las
tecnologias de informacion existentes o a la identificacion de nuevas tecnologias que
permitan mejorar los diferentes procesos evaluados.

La Gerencia IT como objetivo principal, comprende la ejecucion de nuevos proyectos,
los cuales mediante herramientas tecnoldgicas e informéticas pretendan dar solucion y
cubrir las necesidades béasicas del grupo, con esto se hace referencia en poder dar
solucion a los problemas criticos que abordan al grupo en sus diferentes lineas de
negocio; los principales proyectos y servicios ofrecidos por la Gerencia de Informacién
y Tecnologia son.

Proyectos:

e Implementacion del Software ERP Microsoft Dynamics AX

e Mejoramiento de la infraestructura tecnolégica a través de las Implementacion
de un servidor Blade

e Implementacion de la herramienta CRM Microsoft Dynamics (Customer
relationship management) para el apoyo del proceso comercial y de Servicio al
cliente en las cuatro lineas de negocio.

e Montaje de un piloto para la Intranet

e Implementacién del Software Queryx 7 para la gestibn de Némina y Recursos
Humanos

e Mejoramiento de los software desarrollaos internamente que soportan las
operaciones de las lineas de Negocio

e Piloto de mejoramiento del control y seguimiento a clientes en el proceso de
servicio al cliente de la linea Technology a través del aplicativo GLPI

e Implementacion de la plataforma Moodle para capacitacion virtual
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Servicios:

e Implementacién de la mesa de ayuda o HelpDesk a través del aplicativo GLPI.
e Administracion de aplicaciones

A pesar de que el practicante de procesos depende directamente de area de procesos,
cumple de igual forma actividades relacionadas con el &rea de Seguridad de la
Informacion.

Seguridad de la Informacion es un area en la cual se establecen, desarrollan y
controlan politicas de administracion de la informacion, al igual que normas y
procedimientos, con el fin de poder asegurar el uso adecuado del activo de
informacion para garantizar su respectiva integridad, confidencialidad y disponibilidad.

Sus actividades se desarrollan en funcion de los Mandatory Minimun Security Controls
(MMSCQ), los cuales son unos controles minimos de seguridad establecidos por G4S a
nivel mundial y éstos mismos a su vez se fundamentan en la norma ISO/IEC 27001
Sistemas de Gestion de la Seguridad de la Informacion.

2. DIAGNOSTICO DE LA EMPRESA

Como se indicé de manera general en la descripcion de la empresa, cada linea de
negocio tiene autonomia sobre la gestion de sus propios procesos, incluyendo asi la
gestion del Recurso Humano, con la entrada de la Gerencia Nacional de Recursos
Humanos se instauraron unos lineamientos basados en los MMSC, a los cuales las
diferentes lineas de negocio deben dar cumplimiento, sin embargo no estaban
obligados a estandarizar el proceso.

Los lineamientos identificados corresponden a:

Seleccidn y contratacion del mejor personal
Compromiso con los empleados

Salud y seguridad

Evaluacién de pre y post empleo

Diversidad e inclusién

Rendimiento de los empleados y retribuciones
Aprendizaje y desarrollo

El hecho de que cada linea de negocio del grupo G4S Colombia contara con esa
autonomia para la gestién y administracion de los procesos involucrados con el
Recurso Humano, permitié que se establecieran diversas metodologias referentes al
manejo y control del recurso, lo cual no permitia observar de una manera clara y
precisa su cumplimiento en relacién a los MMSC. Hecho que de igual forma dio paso a
la creacién de una gran cantidad de archivos y documentos por cada linea de negocio,
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los cuales, aunque buscaban facilitar la gestion del proceso, el gran volumen de
personal dificultaba el desarrollo de la tarea, dichos procesos y documentos
inicialmente hacen referencia a la seleccion y contratacion de personal y
capacitaciones.

Los principales problemas identificados debido a la gestion individual del Recurso
Humano por cada linea de negocio, al igual que la gran cantidad de documentacién
son:

o Duplicidad del trabajo; pues muchos documentos referencian la misma
informacion la cual se debe registrar y procesar en cada documento y archivo
que la solicite

e Desperdicio de papel; La impresién de todos los documentos para la gestion
del Recurso Humano es llevada a archivos, los cuales en muy pocas ocasiones
son revisados o en su defecto éstos documentos son eliminados, lo cual no
solo eleva los costos de papeleria, sino que no contribuye con un cuidado al
medio ambiente.

e Aumento en la probabilidad de cometer errores; La digitacion de la informacion
en los documentos es netamente manual, lo cual puede dar via a que el
personal cometa errores de digitacion, afectando asi los resultados del proceso
en general.

e Altos tiempos de espera; en promedio desde el inicio de un proceso de
seleccién, hasta el reclutamiento del individuo seleccionado, es de
aproximadamente 1 mes, el cual es considerado un tiempo muy alto, pues se
han evidenciado casos en donde la necesidad de cubrir la vacante es muy alta
e indispensable.

e Falta de informacién consolidada; debido a que no existe una base de datos o
herramientas que permitan evidenciar de manera rapida y precisa los
diferentes estados en los procesos de seleccion y contratacion, al igual que no
existe un reporte que permita observa resultados y aprobaciones de los
procesos generales en relacion a la administracién y gestibn de Recurso
Humano.

La identificaciobn de estos inconvenientes llevd a que la Gerencia IT junto con la
Gerencia Nacional de Recursos Humanos, establecieran una metodologia que
permitiera optimizar el proceso de la gestion del Recurso Humano.

Durante la ejecucién del proyecto se pudo evidenciar que a pesar de que cada linea
de negocio administrara de manera independiente sus procesos de gestion del
Recurso Humano, en términos generales, el proceso difiere muy poco, lo cual permitié
gestionar la estandarizacion del proceso y con ello enfocarse en dar cumplimiento a
los MMSC.

Todas las lineas de negocio empiezan el proceso de seleccidn y contratacion por
medio de una solicitud de requerimiento de personal, en donde se especifica el cargo,
el tipo de contrato a celebrar, la cantidad de vacantes y la fecha para la cual se debe
completar el requerimiento, posterior a ello se determinar si el perfil solicitado existe en
el grupo, de no ser asi se da inicio a un subproceso para la creacion del respectivo
perfil, una vez que disponga del perfil se envia un correo electrénico junto con una
carta de solicitud de aprobacion para el requerimiento de personal que permita dar via
al proceso, una vez se cuente con la aprobacion se inicia la convocatoria de personal,
actualmente las diferentes lineas de negocio no cuentan con una base de datos
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consolidada por lo que se remiten a un archivo hojas de vida, las cuales pueden ser
nuevas para el cargo especifico, o se remiten al uso de memoria con el fin de recordar
algun candidato factible, una vez se cuente con el candidato se hace la solicitud de la
documentacion y se ejecutan las diferentes pruebas y entrevistas las varian segun el
cargo solicitado, una vez el candidato haya aprobado las diferentes pruebas, se emite
para el proceso de contratacion.

Durante la contratacién se hace la solicitud de la documentacion al igual que se da la
orden para efectuar los correspondientes exdmenes médicos, una vez se complete la
documentacion, se realiza la afiliacion a la EPS y a la ARP, se procede a la firma de
contrato y se hace entrega de la politica de confidencialidad y exclusividad, se le dan
la pautas de ética del grupo G4S, la cuales rigen a nivel mundial, y se le entrega la
politica de uso del computador, si requiere de uno. Dependiendo del cargo se solicita
la creacion de correo electrénico para el usuario al igual que la creacién de usuario en
los diferentes aplicativos de administracion segun corresponda.

En relacion al tema de capacitaciones, cada linea de negocio del grupo G4S cuenta
con un formato para la induccién en temas generales e introductorios del personal
nuevo al igual que cuentan con un formato de inducciones y capacitaciones en temas
especificos, las cuales corresponden segun el cargo, estas capacitaciones en temas
especificos son programas por los jefes directos del respectivo cargo y las definen a
través de observacion a los empleados al igual que midiendo la integracion con
nuevas tecnologias. Cada capacitacion es evaluada con el fin de corroborar su
funcionalidad y aplicabilidad a la hora de ponerla en practica dentro del grupo.

3. ANTECEDENTES

El grupo G4S Colombia radico su area de Informaciéon y Tecnologia hasta el afio 2010,
anterior a ello no se contaba con un area definida que para el grupo en general, la cual
evaluara de manera critica los problemas identificados por cada linea de negocio y
buscara soluciones a través de nuevas herramientas y tecnologias.

Era comln que cada linea de negocio desarrollara sus propias soluciones, pero el
inconveniente principal era que a pesar de que se diera la solucién al respectivo
inconveniente, la solucion solo aplicaba a la linea de negocio ya que se desarrollaba
de manera muy individual, lo cual, si dado el caso, a otra linea de negocio se le
presentaba el mismo inconveniente, era necesario que ésta le diera solucion desde el
inicio sin saber que el recurso ya habia sido desarrollado.

De igual forma, hasta hace unos afios, el grupo G4S no disponia de un area que se
encargara de centralizar la informacién y acciones de manejo dispuestas para la
administracion y gestion del Recurso Humano, y como se ha reiterado ya varias veces,
cada linea de negocio administraba sus propios procesos lo que generaba disparidad
en relacion al cumplimiento de los MMSC, motivo por el cual se consolido la Gerencia
Nacional de Recursos Humanos, la cual, para el caso del ejecucion del proyecto, fue
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un area fundamental para su desarrollo en general, pues permitio y facilité el
levantamiento de informacién, al igual que colaboré en su debida comunicacion.

Para el proceso de seleccién y contratacion, cada linea de negocio gestiona sus
propios lineamientos, y en caso de haber cualquier eventualidad, ellos mismos se
encargan de mitigar el impacto, no se disponia de sistema integrado, en el cual se
enfocaran los esfuerzos de varias entidades, lineas o &reas, para dar solucién a un
tema en comun, la misma situacion ocurria para el caso de las capacitaciones, en
donde se identificaron estados, como las inducciones, en las cuales se puede hacer el
esfuerzo de una respectiva estandarizacion.

En un inicio cada linea de negocio enfocaba sus esfuerzos de administracion del
Recurso Humano a través de herramientas dispuestas por Microsoft Office, como lo
son Excel, Word y PowerPoint

El grupo G4S en su esfuerzo para encontrar una solucion a los problemas
identificados de un manejo descentralizado de la gestién del Recurso Humano, solicité
la respectiva colaboracion a la Gerencia IT y a la Gerencia Nacional De Recursos
Humanos.

Mediante las respectivas investigaciones realizadas en conjunto por las Gerencias,
dieron con la solucion de integrar un sistema en cual pudiera generar un control con
respecto a la administracion del Recurso Humano sin dejar a un lado la administracion
individual del recurso, debido a que cada linea estipula criterios diferentes para la
seleccidn, contratacion y capacitacion, los cuales se ajustan a la actividad social del
negocio.

Inicialmente se evaluaron tres aplicativos los cuales identificaron que podrian llegar a
dar una solucién al evento, éstos fueron:

e SAES
e AX Nbmina
e Queryx7

El aplicativo SAES corresponde a una herramienta que se ha desarrollado en el
ambiente de la linea Secure Solutions y sus diversos desarrollos se han ajustado a los
requerimientos del negocio, en relacion a AX Nomina, al igual que SAES es una
herramienta la cual cumple funciones estrictas en el grupo G4S, para el efecto, cumple
funciones en contabilidad, finanzas y compras, para el caso de éstos dos aplicativos
es necesario generar desarrollos a la medida, por Gltimo Queryx 7 es una herramienta
gue aungue ya se contaba con la versioén anterior en el médulo contable, ésta nueva
version ofrece los médulos de gestién humana lo cual evita la parametrizacion nueva a
partir de nuevos desarrollos.

Los criterios para la respectiva evaluacion de los diferentes aplicativos fueron:

26



Criterios de evaluacién Peso (%)
Funcionalidades requeridas por los Usuarios 60%
Proveedor 10%
Aspecto técnico 15%
Costos 15%

TOTAL 100%

Tabla 1. Criterios de evaluacion de aplicativos

El estudio arroj6 un resultado en donde Queryx 7 se ajustaba en un 80,20% a los
requerimientos generales del grupo, en relacién a un 46,24% proporcionado por SAES
y un 73,74% correspondiente a Microsoft Dymanics AX.

A continuacioén de dispondran las graficas de resultados del estudio:
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FUNCIONALIDADES REQUERIDAS POR LOS USUARIOS 60%

PROVEEDOR 10%

ASPECTO TECMNICO 15%

COSTOS 19%

CONSOUDADO GENERAL AL 100%  8020% 4624% T374%
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Figura 4. Resumen funcional comparativo de aplicativos
Fuente: Evaluacion de aplicativos para RRHH y Némina — Resumen Funcional
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Consolidado de cumplimiento segun calificacion
Aplicativos para RRHH y Nemina

CUERYX T SAES AX NOMINA

Figura 5. Resumen funcional grafico comparativo de aplicativos
Fuente: Evaluacion de aplicativos para RRHH y Némina — Resumen Funcional
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4. JUSTIFICACION

El grupo G4S Colombia pudo evidenciar la necesidad de establecer un sistema que le
permitiera gestionar de manera eficiente el Recurso Humano, pues a pesar de que de
manera independiente, por linea de negocio, se gestionaba el Recurso Humano, la
administraciébn del mismo en términos generales no permitia marchar de la mejor
manera posible con los MMSC propuestos por G4S a nivel mundial.

La administracion de cerca de 9.200 empleados a nivel nacional requiri6 de nuevos
criterios que permitieran optimizar la gestion del Recurso Humano, pues hasta antes
de implementar la herramienta Queryx 7 no se disponia de un sistema definido que
controlara de manera apropiada el recurso.

Basados en levantamientos previos de informacién en relacién al Recurso Humano, se
evidencié que la carga administrativa y operacional por linea de negocio para la
gestion del Recurso Humano es significativamente alta y representa de igual forma un
porcentaje mayor al esperado en costos de gestion.

Queryx 7 no es solo un aplicativo que ofrece soluciones en némina como se ha trabajo
hasta el momento en G4S Colombia con su version anterior SRH, sino que ésta ultima
version ofrece un nuevo moédulo especializado en la gestion de procesos para el
recurso humano, el cual estd contemplado por seleccién y contratacién de personal,
capacitacion del personal y un proceso de autogestion.

Estos modulos que se ofrecen permitiran reducir el gasto de papel, la disminucién
significativa en la creacion y gestion de formatos de Microsoft Excel y Word que
dificultan la administracion del recurso, permitira de igual forma crear una base de
datos que facilitara consultas y acciones que sean necesarias para disminuir la
duplicidad de trabajo y finalmente se iniciara una gestién del Recurso Humano en pro
de los MMSC.

En relacion a funcionalidades técnicas para el grupo G4S, segun SQL Software,
compafiia que comercializa el aplicativo Queryx 7, en esta ultima version ofrece una
plataforma mas estable y con funciones mas practicas requeridas por los usuarios, lo
cual facilita la interaccion con el mismo.

Como Ingeniero Industrial reconozco la importancia de mi participacion en el desarrollo
del proyecto, pues la gestion del Recurso Humano es un area en la cual muchos de
los conocimientos recibidos durante la formacién se pueden aplicar para gestionar
soluciones oOptimas a los problemas identificados, con ello puedo dar soporte y apoyo
al grupo para poder optimizar los tiempos de contratacion, la disminucion en la carga
operativa y administrativa, aumentar los estdndares de seleccion y contratacion de
personal, y finalmente se contribuye al inicio de un proceso de integracion entre la
administracion del recurso humano con la gestion de némina.
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5. OBJETIVOS

5.1. Objetivo General

Ser participe durante la ejecucion e implementacion del proyecto "Implementacion de
los modulos de seleccién, contratacion, capacitacion y Auto gestion del aplicativo
Queryx 7” en las 4 lineas de negocio del grupo G4S Colombia como ingeniero de
procesos. El proyecto tiene una duracién estimada de 5 meses.

Brindar soporte y apoyo a los diferentes proyectos los cuales adelanta la Gerencia de
Informacion y Tecnologia de G4S relacionados con mejoras en los procesos
organizacionales a través de la implementacion de tecnologias de informacion o
mejoramiento de los sistemas existentes participando en el levantamiento de
procesos, identificacion de flujos de informacién y documentacién de las propuestas de
mejoramiento y apoyar la documentacion de procesos de seguridad de informacion.

5.2. Objetivos Especificos

» Conocer los procesos y metodologias de la Gerencia de Informacion y
Tecnologia de G4S

» Conocer los procesos de las lineas de negocio de G4S Colombia: G4S Cash
Solutions, G4S Secure Solutions, G4S Technology y G4S Data Solutions

» Conocer y analizar los procesos de Recursos Humanos de las 4 lineas de
negocio.

» Conocer la funcionalidad estandar del aplicativo Queryx 7 en los médulos de
seleccidn, contratacion del personal y capacitacion

» Cruzar la informacién obtenida por las cuatro lineas de negocio de GA4S
Colombia para poder unificarlas y adaptarlas a los requerimientos de Queryx 7.

» ldentificar los requerimientos especificos de cada linea que no cubre el
software estandar con el fin poder establecer un mejoramiento en los diferentes
procesos de gestion del recuso humano mediante el desarrollo de nuevas
funcionalidades en el aplicativo.

» Apoyar el proceso de implementacion en cada linea de negocio.
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6. ALCANCE

Mediante la ejecucion del proyecto, se pretende cubrir en primera medida, todas las
necesidades identificadas en relacion al proceso de gestion del recurso humano, en
las fases de seleccion y contratacion, capacitacion y autogestion, para cada una de
las diferentes lineas de negocio del grupo G4S Colombia.

7. MARCO TEORICO

Reconociendo al Recurso Humano, como uno de los activos mas valiosos para
cualquier tipo de compaiiia, el grupo G4S ha enfocado parte de sus esfuerzos en la
implementacion de un aplicativo que le permita optimizar la gestion del Recurso
Humano, y con ello garantizar el ofrecer servicios de la mas alta calidad posible.

De ésta forma el proyecto se contextualizara en el ambito de la Gestion del Recurso
Humano, junto con la Seguridad de la Informacién.

7.1. Marco Conceptual

ERP (Enterprise resource planning): Software para la planeacién de recursos, es
un sistema de informacién gerencial, que integra procesos asociados con el fin de
optimizar la produccion de bienes o servicios en una compaifiia.

Flujo de informacion: Es el medio estructurado por el cual una misma compafia
o varias comparten informacion.

Herramientas Informéticas y Tecnoldgicas: Corresponden a todos los
aplicativos, programas y recursos de los cuales se disponen en una organizacién
definida, para apoyar los procesos y actividades que soportan el negocio.

Gestion humana: Es en esencia el area donde las politicas, los objetivos y los
procedimientos de la organizacién se funden para permitir implantar la estrategia
de la organizacion a través de las personas'.

Informacidn: Es el conjunto de datos con el cual trabaja cualquier tipo de entidad,
el cual busca disminuir los niveles de ignorancia frente a temas especificos a tratar
y genera valor en conocimiento adquirido. Cada entidad genera su propia
informacion y segun la importancia de la misma la puede clasificar en niveles de
seguridad.

ISO: International Organization for Standarization -Organizacion internacional de
normalizacion-

1 Gestion humana; dependencias académicas y administrativas, POLITECNICO GRAN COLOMBIANO;
[en linea]; [citado el jueves 19 de enero de 2012]; disponible en web
<http://www.poligran.edu.co/econtent/newsdetail.asp?id=46&idcompany=15>
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ISO/IEC 27000: Es un sistema que reconoce la importancia de la informacion para
cada empresa y de manera metddica y documentada basada en unos objetivos
claros de seguridad, establece parametros para el cuidado de la misma frente a
cualquier tipo de riesgo™.

Implementacién: Hace referencia a la puesta en marcha de un proceso o
procedimiento preseleccionado.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso®®.

Proceso: Corresponde a un conjunto de actividades programadas de manera
secuencial, las cuales se encuentran interrelacionadas con el fin de dar
cumplimiento a los objetivos de un sistema especifico, éstas actividades por lo
general buscan optimizar diferentes procedimientos.

Recurso humano: Es el capital que posee una compafiia especificado en
trabajadores y/o colaboradores.

Requerimiento: Es la necesidad o peticion que se hace a un sistema, segun
corresponda.

Seleccion de personal: Proceso mediante el cual el departamento de recursos
humanos preselecciona candidatos para cubrir una vacante especifica bajo unos
criterios establecidos.

Seguridad de la informacién: Preservacién de la confidencialidad, la integridad y
la disponibilidad de la Informacién; ademas, puede involucrar propiedades tales
como: autenticidad, trazabilidad (Accountability), no repudio y fiabilidad™*.

Sistema: Conjunto de procesos que se encarga de transformar las entradas en
salidas, y a su vez estad encargado o cumple la funciéon de asignarles un valor
agregado segun corresponda al proceso por el cual haya pasado.

Software: Hace referencia a todo proceso logico, programas que ejecutan los
computadores y a los datos que almacenan los mismos para poder ejecutar una
serie de tareas designadas por su operador™.

Software de aplicacion: Hace referencia a los diferentes tipos de programas que
controlan y organizan todas las tareas designadas a un computador, el cual crea a
su vez una interface de facil manejo para facilitar el proceso®®.

150 27000; [en linea] ; [citado el jueves 19 de enero de 2012]; disponible en web
<http://www.is027000.es/iso27000.htmI>
'3 Norma técnica Colombiana NTC-1ISO9000; TERMINOS RELATIVOS AL PROCESO Y AL PRODUCTO
[EN LINEA]; [citado el martes 26 de Junio de 2012]; disponible en web <
http://www.udea.edu.co/portal/page/portal/bibliotecaSedesDependencias/unidadesAcademicas/FacultadM
edicina/BilbiotecaDiseno/Archivos/GestionAdministrativa/ntc-iso_9000.pdf>
4 COMPENDIO, Sistema de gestién de la seguridad de la Informacion (SGSI), Segunda edicion, Norma
técnica Colombiana NTC-ISO 27001, Editada por ICONTEC; Términos y definiciones, 3.13 seguridad de
la Informacion
5 CAVSI; ¢ Qué es Software?; [en linea]; [citado el jueves 19 de enero de 2012]; disponible en web
l<6http://WWW.(:avsi.com/preguntasrespuestas/que-es-software/>

Ibid.
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7.2. Marco tedrico

Es indispensable como primera medida resaltar la criticidad e importancia de la
informacion que se presenta a lo largo del documento, toda la informacién presentada
ha sido avalada por la Gerencia de Informacion y Tecnologia, en relacion al
practicante de procesos, éste se encuentra sujeto a un acuerdo de confidencialidad
(ver anexo 1) en donde se especifica el uso debido y las responsabilidades del
manejo de la informacion, el documento fue firmado por ambas partes, el grupo G4S
bajo la linea de Secure Solutions y el practicante de procesos, el acuerdo de
confidencialidad firmado ya fue entregado en el primer paquete de documentos, el
anexo dispone solo el documento en formato de Microsoft Word.

7.2.1. Gestion del Recurso Humano y la seguridad de la Informacion

Es evidente para las empresas hoy en dia la gran importancia que asume una buena
gestion del Recurso Humano, bajo unos criterios de seguridad establecidos, los cuales
para el caso del grupo G4S, se hacen mas importantes en razén a su actividad.

Cualquier tipo de entidad se encuentra en la capacidad de generar valor agregado en
el momento que direccione sus esfuerzos a promover una mejor administracion para la
gestion del recurso humano, reconociendo a éste como el activo mas importante para
las empresas. Esto permite garantizar que el fortalecimiento del area de Recursos
Humanos se puede convertir en un objetivo al cual todas las empresas le deben
apuntar si quieren con ello lograr obtener una mejor posicion y penetracién en el
mercado correspondiente.

El departamento de recursos humanos segun Susana Delgado G. y Belén E. Ventura
(2008) en su libro Recursos Humanos, es un departamento que se encarga
fundamentalmente de lo relativo a la gestion y a la administraciéon del personal'’, y
como complemento al departamento, el area de Gestibon Humana existe para
garantizar los procesos administrativos que guien el desarrollo de los funcionarios en
todas las areas, desde la concepcion de los perfiles de las personas, sus lugares de
trabajo y sus interacciones, pasando por su desarrollo en conocimientos, habilidades,
bienestar y salud, hasta su adecuado cese de actividades™®.

A partir de éstas definiciones se involucra un nuevo concepto, el cual hace referencia a
procesos; la gestion basada en procesos le brinda a las compafiias el poder identificar
sistematicamente todas las actividades programadas para cumplir de manera precisa
una tarea especificada, la ventaja que ofrece una gestion basada en procesos es que
permite no solo analizar individualmente cada componente de un proceso definido sino
gue permite agruparlos y evaluar un conjunto interrelacionado de actividades, al igual
que permite alcanzar resultados deseados de manera eficientemente cuando las

Y DELGADO GONZALEZ, Susana; ENA VENTURA, Belén; RECURSOS HUMANOS 4° edicién, editorial
PARANINFO (2008) p.23; [citado el viernes 20 de enero de 2012]. ]

BGestion humana; dependencias académicas y administrativas, POLITECNICO GRAN COLOMBIANO;
Op,cit.
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diferentes actividades y recursos relacionados a la actividad especifica se gestionan
como un proceso™.

Los procesos identificados y estudiados durante la ejecucion del proyecto hacen
referencia al proceso de seleccion, contratacion y capacitacion de personal, los cuales
se unificaron para gestionar asi una optimizacion del proceso de gestiébn humana.

A medida que el grupo G4S Colombia fue creciendo, se hizo evidente la importancia
que tomo el area de Recursos Humanos para cada una de las diferentes lineas de
negocio, lo cual permitié concebir la idea de crear valor agregado a través del personal
por medio de la implementacion de una herramienta que le permitiera tener un control
Optimo sobre el mismo.

De igual forma es importante resaltar la importancia de una gestion segura del
Recurso Humano, pues para una empresa 0 un grupo como lo es G4S, las
condiciones de seguridad deben estar pautadas por unos criterios establecidos, para
el caso, las condiciones de seguridad de G4S se encuentran regidas por un
documento estipulado por G4S a nivel mundial, el cual hace referencia a “Mandatory
Minimun Security Controls” (MMSC), los cuales estan fundamentados en la norma
ISO/IEC 27001: Sistemas de gestion de seguridad de la Informacion.

Es necesario aclarar que G4S Colombia no busca una certificaciébn en la norma
ISO/IEC 27001, pues se encuentra en funcién de cumplir con los MMSC. Hasta el
momento la Unica linea de negocio que se encuentra certificada es Secure DATA
solutions la cual por motivos de actividad del negocio, la certificacién se convierte en
un requisito indispensable.

Para brindar un mejor soporte a la gestién y administracion del Recurso Humano, el
grupo G4S Colombia adquiri6 una nueva version de herramienta, Queryx, la cual se
dispone en su versién 7, en donde se ofrecen mddulos de gestion humana, de los
cuales el grupo G4S adquirié el modulo de seleccién y contratacion, el mddulo de
capacitacion y el modulo de autogestion, Una caracteristica del aplicativo corresponde
a que su ambiente de gestion humana se desarrollé bajo el modelo de la metodologia
HAY.

El método de HAY puede resumirse en que cada puesto o cargo requiere la presencia
relativa de los siguientes factores; competencias, solucion de problemas vy
responsabilidad; Los niveles de éstos factores se reflejan en escalas que son
analizadas y aplicadas de forma consciente y en consenso por un grupo de
evaluacion. La aplicacion del método genera una clasificacion relativa de puestos,
tanto cuantitativa como cualitativa®, lo cual permite asignarle a cada cargo una
categoria especifica asociada a un nivel especifico (Administrativo, Gerencia,
Supervision, Operativo, etc.)

¥ SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD; FUNDAMENTOS Y VOCABULARIO; NORMA TECNICA
COLOMBIANA NTC-ISO 9000; [citado el Jueves 5 de Julio de 2012]

2 porret Gelabert; Miquel; RECURSOS HUMANOS, Dirigir y Gestionar personas en las organizaciones;
[en linea] Libro Virtual; [Citado el miércoles 4 de Julio de 2012]; disponible en web
<http://books.google.com.co/books?id=yvyc_inavbwC&pg=PA295&Ipg=PA295&dg=metodo+hay+recursos
+humanos&source=bl&ots=GYaEsdIBpw&sig=76lctXPqgDA6W XK-
XILIXYXjPwA&hI=es&sa=X&ei=X3DXT9ahl4al6 AHFIMWVvAw&ved=0CE4Q6AEWAQ#v=0nepage&g&f=fal
se>
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http://books.google.com.co/books?id=yvyc_inavbwC&pg=PA295&lpg=PA295&dq=metodo+hay+recursos+humanos&source=bl&ots=GYaEsdlBpw&sig=76lctXPqqDA6WXK-X9LIXYXjPwA&hl=es&sa=X&ei=X3DXT9ahI4aI6AHFiMWvAw&ved=0CE4Q6AEwAQ#v=onepage&q&f=false
http://books.google.com.co/books?id=yvyc_inavbwC&pg=PA295&lpg=PA295&dq=metodo+hay+recursos+humanos&source=bl&ots=GYaEsdlBpw&sig=76lctXPqqDA6WXK-X9LIXYXjPwA&hl=es&sa=X&ei=X3DXT9ahI4aI6AHFiMWvAw&ved=0CE4Q6AEwAQ#v=onepage&q&f=false
http://books.google.com.co/books?id=yvyc_inavbwC&pg=PA295&lpg=PA295&dq=metodo+hay+recursos+humanos&source=bl&ots=GYaEsdlBpw&sig=76lctXPqqDA6WXK-X9LIXYXjPwA&hl=es&sa=X&ei=X3DXT9ahI4aI6AHFiMWvAw&ved=0CE4Q6AEwAQ#v=onepage&q&f=false
http://books.google.com.co/books?id=yvyc_inavbwC&pg=PA295&lpg=PA295&dq=metodo+hay+recursos+humanos&source=bl&ots=GYaEsdlBpw&sig=76lctXPqqDA6WXK-X9LIXYXjPwA&hl=es&sa=X&ei=X3DXT9ahI4aI6AHFiMWvAw&ved=0CE4Q6AEwAQ#v=onepage&q&f=false

A pesar de que el grupo G4S no tiene establecida la metodologia HAY para la
valoracién de cargos, la herramienta permite adaptarse a diferentes modelos, para el
caso del grupo G4S, el modelo que se utiliza ha sido desarrollado a lo largo del
crecimiento empresarial de cada una de las diferentes lineas de negocio, pues a razon
de sus actividades no todas las lineas se pueden gestionar de la misma manera.

El aplicativo Queryx 7 enfocado en su modulo de gestién de recursos humanos brinda
una solucién informatica disefiada para maximizar la productividad de los procesos de
liquidacién de Némina y Administracion de Recursos Humanos?,

para ello comprende la informacion completa de todos los empleados en sus
respectivas hojas de vida, solicita informacion de sus beneficiarios, se ajusta al perfil
del cargo y asigna la ubicacion dentro de la compafiia, con ello genera un soporte para
la liquidacién de ndmina, prestaciones sociales mientras a su vez cumple con las
responsabilidades de pagos a terceros.

Anexo a los médulos de gestién de procesos de recurso humano Queryx 7 ofrece una
alternativa de automatizacién en los diversos procesos del area, partiendo de la
seleccién y contratacion de empleados y su respectiva capacitacion interna, permite
evaluarlo por desempefio o competencias, es capaz de brindar un analisis salarial de
los actuales cargos y a su vez esta en la capacidad de brindar un control de la salud
ocupacional desde el punto de vista de medicina preventiva y seguridad industrial®.

Finalmente como otro anexo dado por Queryx 7 es que permite la auto-gestiéon por
parte de los trabajadores, es decir que les permite realizar consultas de la informacion
personal y de sus beneficiarios, solicitudes de constancias de trabajo, consulta de
vacaciones, cesantias, acumulados, entre otros; dando pasé asi a una liberacion del
sistema el cual lo descongestiona y mejora la atencién a usuarios®. Como ultimo
anexo del aplicativo, Queryx 7 ofrece un apoyo para la gestién de confidencialidad de
la informacién, la cual como se reconocia anteriormente, es critica para G4S
Colombia.

21Queryx 7, la nueva generacion en administracién de talento humano; SQL Software; [en linea]; [citado el
viernes 20 de enero de 2012]; disponible en web
2<2http://WWW.sqIsoftware.com.co/queryx?_descripcion.html>

Ibid.
|pid.
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8. ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN LA PRACTICA

Como primera medida y antes de describir todas las actividades desarrolladas durante
la préactica, relacionadas a la implementacion del aplicativo Queryx 7 para el
mejoramiento de proceso de recursos humanos, se describiran las condiciones
dispuestas por la Gerencia de Informacion y Tecnologia las cuales le brindan una
direccion concreta para su ejecucion.

a) Matriz de Riesgos

La gerencia de Informacion y Tecnologia para el desarrollo de cada uno de sus
diferentes proyectos, ha establecido una matriz, la cual define los posibles riesgos que
afectarian el desarrollo normal del proyecto definido.

Con la identificacién de los riesgos para el desarrollo de cada proyecto, se pretenden
identificar medidas correspondientes que permitan mitigar y minimizar el impacto
negativo o efecto, en caso de la ocurrencia de cada riesgo identificado.

Para el caso del proyecto de implementacion de Queryx 7 en los médulos de némina y
gestion humana se definié la siguiente matriz de riesgos:

Descripcion del

: Impacto Probabilidad Control
riesgo
Medio-Alto, modificacion del

Cambios en el equipo de cronograma y tiempos de Media Gestion del

proyecto cumplimiento e implementacion personal

del proyecto
Medio, demora en la ejecucion e . . -

Problemas de Hardware Media / Baja Suministro oportuno

implementacion del proyecto

Verificacion y
Media aseguracion de los
sistemas logicos

Medio, demora en la ejecucion e

Problemas de Software . L
implementacion del proyecto

Elaboracién y

Especificacion Alto, modificacién del cronograma .
. . . . . aprobacion de
inadecuada-incompleta y tiempos de cumplimiento e Media / Alta documentos
de requerimientos implementacion del proyecto .
requeridos

Alto, modificacién del cronograma
y tiempos de cumplimiento e Media / Baja
implementacion del proyecto

Pruebas inadecuadas o
insuficientes

Elaboracién script
de pruebas

Tabla 2. Matriz de Riesgos
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Durante la ejecucién del proyecto se pudo identificar la materializacion del riesgo
“Cambios en el equipo de proyecto” en 2 oportunidades diferentes, lo cual afect6 de
manera critica los tiempos de ejecucion del proyecto.

Aungue se realizé una debida gestion de personal, el cual supone que es el control a
tomar, los tiempos no se sortearon de la mejor manera posible, es por ello que se
propuso una modificacibn en el Impacto, la Probabilidad y el Control del riesgo
identificado, el cual sera descrito en el numeral 10.1. Mejoras propuestas.

b) Cronograma de actividades

El aplicativo Queryx 7 fue adquirido por medio de la empresa SQL Software, la cual
propuso un cronograma general para la ejecucion de todas las actividades, tanto de
los médulos de Némina, como de los médulos de Gestion Humana.

Inicialmente éste cronograma se ajustd a unos requerimientos establecidos por el
grupo G4S, para poder asegurar un cumplimiento oportuno.

Para practicante de procesos al limitar su proyecto a la ejecucion de los mdédulos de
Gestion de Huaman, fue necesario crear un nuevo cronograma, el cual fue
respectivamente avalado por el Gerente de Informacion y Tecnologia, al igual que por
el Ingeniero de Procesos del grupo G4S.

Todas las actividades a desarrollar que se proponen en el cronograma de actividades
se ajustan, toman como base las actividades propuestas por SQL Software y las
cuales cumplen con el propésito del proyecto y cumplen de igual forma con las
respectivas especificaciones de la empresa SQL Software.

El cronograma que se dispone a continuacion, se presenta en su tercera version
debido a la materializaciébn de los riesgos identificados, los cuales afectaron
significativamente los tiempos de ejecucion de las diferentes actividades.
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Cronograma de actividades para Procesos

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

S2

S3

S4

S1

S2

S3

S4

S1

S2

S3

S4

S1|S2

S1|S2 |S3

S4

S1|S2

S3

S4

S1

Levantamiento de la informacion

X

Evaluacién metodologia de RRHH

Evaluacién  cualitativa aplicativo
(Conocimientos funcionalidades Q7)

Q7

Especificacion de requerimientos

Seleccion y contratacion

Capacitacion

XXX

Autogestion

Presentacion modulos gest. Humana

Cargue de Datos

Entrega de médulos de gest. Humana

Seleccidn y contratacion

Parametrizacién del médulo

Entrega para pruebas

XXX X

Acompafiamiento de pruebas

Ajustes

Capacitacion

Parametrizacién del médulo

Entrega para pruebas

Acompafiamiento de pruebas

XXX XXX

Ajustes

>

utogestion

Parametrizacion del médulo

Entrega para pruebas

Acompafiamiento de pruebas

XXX X[ X

Ajustes

Apoyo a capacitacién

Salida a produccion

Entrega final del proyecto

Firma y acta de terminacién (Gerencia)

Soporte a las lineas de negocio

Tabla 3. Cronograma de actividades
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Todas las actividades que se describen a continuacion se desarrollaron en funcién del
cronograma de actividades junto con el plan de trabajo, a las siguientes actividades se les
dio cumplimiento en el periodo correspondiente a la practica empresarial, de Enero 10 de
2012 a Julio 10 de 2012.

8.1. Estudio de las metodologias y procesos internos para la gestién del
recurso humano

En relacion al estudio de las diferentes metodologias que emplea cada linea de negocio
del grupo G4S para la gestibn de Recurso Humano, mas especificamente para los
procesos de seleccién, contratacion y capacitacion, se establecieron reuniones con cada
responsable del recurso humano por linea de negocio con el objetivo principal de poder
identificar y evaluar el procedimiento que daba cumplimiento a las actividades recién
nombradas.

En cada una de las lineas de hizo la identificacion de los documentos que daban soporte
a dicho procedimiento, los cuales se definen en la siguiente tabla:

Linea de negocio Documento de Soporte Anexo del documento
Cash solutions Dp-rh-01 v12 28-10-11 Anexo 2
Security systems and | PR-GRH-01 - Reclutamiento, seleccion Anexo 3
technology y contratacion de personal

Procedimiento de capacitacion Anexo 4
Secure DATA solutions Procedimiento SELECCIONAR,
VINCULAR Y DESVINCULAR Anexo 5
PERSONAL
PHG-02 - Procedimiento de Anexo 6
reclutamiento y seleccién de personal
Secure Solutions
PGH-04 - Procedimiento de
contratacion de personal Anexo 7

Tabla 4. Documentos de soporte gestion de seleccion, contratacion y capacitacion

El debido estudio de las diferentes metodologias permitié identificar que cada
procedimiento identificado no cumplia una metodologia definida bajo un modelo
preestablecido, cada actividad de desarrollaba bajo un sistema propio el cual habia sido
desarrollado segun la actividad esencial de cada linea de negocio.
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8.2. Evaluacion cualitativa del aplicativo Queryx 7

La evaluacion cualitativa del aplicativo Queryx 7 corresponde en un estudio realizado por
la Gerencia Nacional de Recursos Humano junto con el area de Procesos definida dentro
de la Gerencia de Informacion y Tecnologia acerca de la funcionalidad del aplicativo
Queryx 7'y de su adaptacion al grupo G4S Colombia.

Para la descripcion de los modulos de gestibn humana adquiridos por el grupo G4S
Colombia, Ingenieros de SQL Software hicieron la presentacién respectiva para cada uno
de los modulos.

En relacion al médulo de seleccién y contratacion de personal, éste permite gestionar y
administrar los requerimientos de personal, las hojas de vida de los prospectos, la
seleccion de los posibles candidatos, la selecciéon de las diferentes pruebas establecidas
de acuerdo al cargo solicitado hasta el reporte del candidato contratado o promovido, de
igual forma permite identificar el estado asociado a cada candidato en relacion a la etapa
en la cual se encuentre el proceso.

En cuanto al médulo de capacitacion, Queryx 7 permite crear, programar y definir cursos,
capacitaciones o inducciones, asociadas a cargos especificos o a estados del cargo, de
igual forma se permiten programas capacitaciones masivas lo que generara ahorro y
permitira obtener un mayor impacto sobre el recurso humano del grupo G4S, de igual
manera el médulo permite generar un mantenimiento de parametros en los cuales se
definen los medios para ejecutar las capacitaciones, los temas especificos y las diferentes
etapas necesarias ya sean, virtuales, tedricas, practicas, entre otras.

Por dltimo el modulo de autogestion, se convierte en una herramienta la cual busca liberar
carga operativa en relacion a todas aquellas solicitudes que generan los empleados como
consultas, actualizaciones, solicitudes, simulaciones, generacion de cartas y certificados,
evaluaciones en linea, etc. Los cuales general altos niveles de congestién. Igualmente se
encuentra fundamentado en el poder integrar al personal a los procesos de gestion del
recurso humano, optimizando asi los tiempos de respuesta, el servicio interno y
aumentando el valor agregado de la compafiia.

8.3. Presentacion de los mdédulos de gestibn humana
La presentacion de los médulos de gestion humana hace referencia a una presentacion

formal de los mismos a cada linea de negocio del grupo G4S Colombia.

La respectiva presentacién de cada médulo se realizd por parte del equipo de Ingenieros
de la empresa SQL Software junto con el apoyo del &rea de procesos.
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8.3.1. Seleccidn y contratacion

El modulo de seleccion y contratacion corresponde a una herramienta que ofrece la Ultima
version del aplicativo Queryx, la cual cuenta con la capacidad de administrar todo el
proceso de seleccidn y contratacion de personal.

La presentacion del médulo se realiz6 mediante una reunién de la cual fue participe el
Ingeniero de procesos junto con el practicante de procesos y la gerencia nacional de
recursos humanos.

El proceso inicia a partir de una debida requisicion de personal, pero para esto debe
existir primero el cargo que se requiera completar y de igual forma se debe encontrar
debidamente parametrizado, dado el caso que se requiera la creacién de un nuevo cargo,
se debera gestionar un nuevo proceso el cual se escalara a los respectivos aprobadores
del mismo, una vez se cuente con el visto bueno, el 4&rea de némina creara el cargo y el
area de recursos humanos asociada a la linea de negocio que solicité la creacion del
cargo, haré a respectiva parametrizaciéon del mismo, la parametrizacién adecuada de los
cargos se encuentra definida en el documento anexo “Informacion RRHH Q7 a levantar”
(ver anexo 8).

Una vez se haya creado la requisicion de personal, el aplicativo Queryx 7 permitira
administrar el debido flujo de autorizaciones y aprobadores de la requisicién de personal,
de igual forma permitir4 la debida administracion de hojas de vida de los prospectos junto
la seleccion de los posibles candidatos al igual que la debida aplicacion de las diferentes
pruebas requeridas acordes al cargo solicitado.

Toda la implementacién de estas actividades permitira una optimizacion del proceso, lo
cual busca inicialmente reducir la gran cantidad de papel y documentos digitales utilizados
para la contratacién de un individuo, junto a reducir el tiempo de contratacion de los
candidatos.

La presentacion formal del respectivo modulo se realiz6 con el fin de establecer los
lineamientos basicos para una debida gestion del proceso, dichas especificaciones hacen
referencia a:

e Definicion de la administracion de Hojas de Vida: Unos de los principales
inconvenientes identificados en relacién a la gestién oportuna del recurso humano
hace referencia a la administracion de las hojas de vida de los diferentes candidatos,
con la implementacion de la herramienta Queryx 7 se pretende poder crear un formato
estandar para las hojas de vida, en el cual se solicite la informacion pertinente para el
grupo G4S, al igual que se quiere crear una Unica plataforma web en la cual se
registren todas las hojas de vida, para asi facilitar su busqueda y el respectivo filtrado
de las mismas.
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Desarrollo de pruebas sicotécnicas: Aunque la herramienta permite asociar las
diferentes pruebas necesarias a realizar para cada cargo especifico, ésta no permite
desarrollarlas en su propio ambiente web o de gestién y desarrollo, ésta Unicamente
permite cargar los resultados de la misma, es por ello que se busco definir una
herramienta nueva o un ambiente nuevo de desarrollo el cual permitiera hacer las
diferentes pruebas en un ambiente web el cual pudiera cargar en tiempo real el
resultado al proceso de seleccion de personal.

Integracion con demas aplicativos: Actualmente las diferentes lineas de negocio
emplean diversos aplicativos los cuales brindan ayuda para la gestion del recurso
humano, cada aplicativo empleado se ajusta de manera Unica a la idea y concepto del
negocio al cual se asocia lo cual impide la liberacion de dicha herramienta, es por ello
que con la debida integracion del aplicativo Queryx 7 se pretende crear un ambiente
en el cual éstas diferentes herramientas se asocien con Queryx 7 para asi garantizar
una administracion debida por linea de negocio.

8.3.2. Capacitacion

El médulo de capacitacion es una herramienta que permite registrar y programar todos los
requerimientos necesarios relacionados a los programas de capacitaciones, cursos e
inducciones, basicamente el soporte relacionado se encarga de:

e Administracion de costos: permite asociar los diferentes costos necesarios a los
que incurre cualquier programa de capacitacion a un presupuesto asignado,
aunque el grupo G4S actualmente no asigna presupuestos en relacion de tiempo a
los programas de capacitacién, éste modulo le permitira controlar de manera
eficiente todos los gastos relacionados por capacitacion dictada de manera
individual o grupal.

e Programacion de cursos: permite gestionar oportunamente los elementos
necesarios para la respectiva capacitacién, como lo son el lugar, el ponente, los
medios tecnolégicos, etc.; los cuales se pueden asociar por ciudades.

¢ Identificacion y evaluacion del personal activo: El modulo de capacitacién permite
identificar a todo el personal que se encuentre actualmente activo en la compafiia,
y segun esto, estd en la capacidad de determinar segun las condiciones de la
capacitacion, el personal que requiere de la misma; A su vez el médulo permite
evaluar al personal el cual asistio a la capacitacion de forma cualitativa al igual que
los sitios, instructores, coordinadores, entidades y las expectativas esperadas de
estos cursos programados.

42



Todas las actividades necesarias para la capacitacion las determinan los respectivos jefes
de &reay gerencias.

El grupo G4S no presentd requerimientos en relacion al médulo de capacitacion, pues
considerd que las propuestas ofrecidas por el médulo cubren los requerimientos minimos
para gestionar de manera oportuna las capacitaciones segun las condiciones actuales del

grupo.

8.3.3. Autogestion

El grupo de Ingenieros de la empresa SQL software presentd formalmente el médulo de
autogestion, en el cual se definieron los conceptos basicos para que el usuario final pueda
hacer uso aceptable del mismo.

El médulo de autogestion cubre el modulo contable al igual que el médulo de recursos
humanaos.

El modulo de autogestion permite:

e Consulta del historico de vacaciones y de vacaciones pendientes.

e Consulta de cesantias parciales.

e Generacion del comprobante de pago.

e Generacion de constancias de trabajo usando los modelos establecidos por la
compafiia, por ejemplo: certificados laborales con horas extras, con salario
béasico, certificados de cajas de compensacion.

e Consulta de acumulados del empleado, de préstamos, embargos, ahorros y
auxilios.

e Registro y consulta de la evaluacién por competencias.

e Generacion del certificado de ingresos y retenciones.

e Solicitud de préstamos, para la aprobacion del personal encargado.

e Solicitud de cesantias y de descuentos por nédmina, para la aprobacion del
responsable.

e Registro y autorizacion de horas extras.

e Consulta y actualizaciéon de datos de personales, de beneficiarios y estudios
realizados.

e Generacion del reporte de vacaciones tomadas.

e Solicitud de traslados de personal, para aprobacién del responsable.

e Solicitud de vacaciones, para la aprobacion del jefe directo y el paso directo de
la novedad a némina.?*

2 AUTOGESTION; MODULOS DE GESTION HUMANA; QUERYX 7; [en linea]; disponible en web
<http://www.sglsoftware.com.co/queryx7_modulo_gestion_autogestion.html> ; [citado el 19 de Junio de 2012]
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La presentacion formal de dicho modulo se realizé con la finalidad de establecer las
condiciones bésicas de la herramienta, en la presentacién formal se establecieron los
siguientes lineamientos:

e Definicion del lugar de acceso: Uno de los objetivos es el acceso a través de la red
interna de G4S y a través de internet con el fin de que el usuario final pueda gestionar
diferentes tramites ofrecidos por el médulo en horarios més flexibles y en el momento
indicado que lo requiera.

o Definicion de herramientas: Las diferentes areas del grupo que han trabajado en el
desarrollo y parametrizacion del aplicativo Queryx 7 determinaron dejar habilitadas
todas las funcionalidades de autogestion que ofrece el mddulo, sin embargo por
medidas de seguridad no se dejardn activas todas las que se ofrecen, en relacion a
esto, las herramientas que se dejaran en el aplicativo corresponden a:

o Consulta de periodos de vacaciones tomadas y periodos pendientes

o Consulta de cesantias parciales.

o Generacion de constancias de trabajo usando los modelos establecidos por la
compafia

o Generacion del certificado de ingresos y retenciones.

o Consulta y actualizacion de datos de personales, de beneficiarios y estudios
realizados. (Sujetos a las respectivas validaciones del cambio de Informacién)

o Solicitud de vacaciones, para la aprobacién del jefe directo y el paso directo de
la novedad a n6mina

La presentacién del médulo de autogestion de realizé en una sesién de la cual fue
participe el practicante de procesos junto con la Ingeniera de procesos, la Ingeniera de
desarrollo responsable del aplicativo Queryx 7 y el jefe de némina del grupo G4S, la
sesion tuvo lugar el dia martes 5 de Junio de 2012.

8.4. Especificacion de requerimientos

Con la evaluacion cualitativa del aplicativo Queryx 7 junto con la presentacion formal de
los modulos de gestion humana, se crearon dudas acerca del cubrimiento o alcance de la
herramienta, el debido analisis por cada linea de negocio llevé a que se establecieran
requerimientos bésicos con el fin de buscar un cubrimiento total del aplicativo.

Los requerimientos propuestos por cada linea de negocio se pueden evidenciar en el
documento anexo, “Requerimientos RRHH lineas de negocio” (ver anexo 9).
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Cada requerimiento propuesto fue evaluado segun los parametros basicos del aplicativo,
los requerimientos de los cuales fue necesario escalarlos al equipo de SQL Software, se
presentaron como requisitos generales por parte del grupo G4S Colombia.

Estos requerimientos corresponden a:

Requerimientos

Unificar una base de datos con el fin de que cada linea
i. Unificacién de una sola base de negocio pueda determinar si una personas puede
de datos para las Hojas de continuar con el proceso en caso de que se haya
Vida presentado en otra linea de negocio / Minimizar costos
para la ejecucién de diferentes pruebas

Generar una plataforma web en donde se haga el
reclutamiento y carga de las hojas de vida, eliminando
asi la carga operacional para quienes leen las hojas de
vida

ii. Plataforma Web para
reclutamientos de Hojas de
Vida

Poder estandarizar el formato de la Hoja de Vida
dispuesto en el portal web para facilitar la lectura de la
misma

iii. Estandarizacion del formato
de Hoja de Vida

Poder subir las diferentes pruebas de cada una de las
iv. Desarrollo de pruebas diferentes lineas de negocio al aplicativo con el fin de

sicotécnicas eliminar la calificacién manual y optimizando asi los
tiempos de entrega de resultados

Desarrollar herramientas que le permitan a Queryx 7
2 Web-services poder integrarse con otros aplicativos a través de
herramientas web

Tabla 5. Definicién requerimientos Q7 gestion del RRHH

Cada requerimiento planteado se hace con el fin de buscar un alcance completo de la
herramienta frente a al grupo G4S Colombia. La idea principal de establecer estos
requerimientos corresponde a poder optimizar la gestion del recurso humano en el
proceso de seleccion y contratacion de personal y el proceso de autogestion, en relacion
al modulo capacitacion se consider6 que la herramienta cubre las necesidades béasicas
de las cuales requiere el grupo actualmente.
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8.5. Levantamiento de la Informacion

Durante el desarrollo del proyecto fue necesario levantar diferentes items de informacion
los cuales eran requeridos por el aplicativo Queryx 7 para una debida parametrizacién de
los mdédulos, ésta informacion fue solicitada por el equipo de ingenieros de la empresa
SQL Software y corrio por parte del area de procesos en dénde se encuentra descrito el
practicante de procesos.

La informacion que se solicité corresponde a:

8.5.1. Cargos reales

La primera tarea encomendada por el grupo de Ingenieros de SQL Software correspondio
a realizar una homologacién de cargos existentes dispuestos en la version anterior de
Queryx para identificar asi los cargos reales hoy en dia del grupo G4S Colombia.

Cabe anunciar que el aplicativo Queryx se alimenta en relaciéon a los cargos, de una
misma base de datos, la cual es administrada por el area de némina, en ésta base de
datos se crean y almacenan los diferentes cargos necesarios para que el grupo G4S
Colombia pueda desarrollar sus diferentes actividades, es importante resaltar que ésta
base de datos no discrimina por linea de negocio, simplemente se crean los cargos y de
igual forma de asocian a un centro de costos el cual hace la funcion de las diferentes linea
de negocio, segun corresponda el cargo.

Se entiende por cargos reales aguellos cargos que actualmente se encuentren activos
para el grupo G4S, pues se pudo evidenciar que se han creado diferentes cargos por
proyectos definidos, los cuales ya cumplieron con su propésito, o de igual forma se
identificaron cargos los cuales no generan actividad alguna desde un periodo de tiempo
significativo y no representan impacto alguno para las operaciones del hegocio

La siguiente tabla especifica los diferentes grados que se tuvieron en cuenta para la
respectiva homologacion de cargos:
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Definicién Descripcién

Homologacion Cambio del nombre del cargo, pero no de funciones

Cambio de cargo Cambio del nombre del cargo junto con sus respectivas funciones
Cargo Nuevo Creacioén de un nuevo cargo

Cargo Activo / Inactivo El cargo aun existe pero es necesario definir la actividad del mismo

Cargo el cual se elimind y ya no corresponde mas a la operacion del

Cargo no existente )
negocio

Cargo el cual ya no cumple con los requerimientos pautados por el

Eliminar Cargo . L
g grupo G4S Colombia y es necesario eliminarlo de los centros de costos.

Tabla 6. Definicion de grados para la homologacion de cargos

El levantamiento de la informacién se realiz6 de la mano con el departamento de
Recursos Humanos asociado a cada linea de negocio, con esto inicialmente se pretende
brindar la informacién necesaria y suficiente para poder ajustar los diferentes perfiles de
cargos reales existentes en el grupo y que estos mismos aptos para su posterior uso por
los diferentes modulos de gestibn humana; de igual forma la homologacién de cargos le
permite al grupo G4S actualizar los diferentes cargos asociados a las lineas de negocio
para poder asi gestionar una mejor administracion de los mismos.

El respectivo documento de homologacién de cargos por linea de negocio se puede
observar en “Cargos Q7 por linea de negocio” (ver anexo 10)

8.5.2. Flujo de aprobacidn para larequisicion de personal

Como se habia mencionado anteriormente en el indicador 8.3.1 para el moédulo de
seleccién y contratacion de personal, dicho proceso inicia con una respectiva requisicion
de personal, para la cual es indispensable identificar que cargos cuentan con el respectivo
permiso de realizar las solicitudes, al igual que identificar quienes aprueban dichas
requisiciones.

El médulo de seleccién y contratacion cataloga las siguientes actividades a reconocer en
los diferentes cargos: solicitante, aprobador del cargo, aprobador de salario y aprobador
final.

Basados en la homologacion de los cargos para cada una de las diferentes lineas de
negocio, se realiz6 la respectiva identificacion de los perfiles que cuentan con los
permisos o privilegios de poder solicitar personal nuevo.

Una vez definidos los cargos solicitantes, se procedié a identificar su respectivo flujo de
aprobadores de la requisicion, el procedimiento se elabor6 de igual manera que en la
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homologacion de cargos, el area de procesos junto con el departamento de Recursos
Humanos asociado a cada una de las diferentes lineas de negocio, los cuales
identificaron para cada cargo los diferentes aprobadores correspondientes.

Los aprobadores requeridos por Queryx 7 corresponden a:

Aprobador Descripcién

Perfil de cargo con permisos suficientes y privilegios para poder solicitar

Solicitante o L
personal para generar la requisicion y solicitud de personal

Es el primer ente o filtro que autentica o rechaza la solicitud de requisicion

Aprobador
P de personal

Es el ente encargado de verificar en la requisicion de personal la

Aprobador Salarial : L, . i o
asignacion salarial para un perfil de cargo especifico

Es el dltimo ente que revisa y brinda la aprobacion final para dar paso al

Verificador o L
proceso de seleccién y contratacion

Tabla 7. Entes aprobadores definidos por Q7

Es importante resaltar que no todos los cargos presentes en el grupo G4S requieren de
los tres entes aprobadores, pues proceso es mas critico y requiere de un analisis
diferente, por lo general estas excepciones se cumplen en los cargos de la alta gerencia
del grupo, los cuales son gestionados segun la criticidad del mismo al igual que la linea de
negocio en la cual se requiera.

Los flujos de aprobacion discriminados por linea de negocio se pueden observar en el
documento anexo “Cargos Q7 por linea de negocio” (ver anexo 10).

8.5.3. Arbol de pruebas

El &rbol de pruebas consiste a la identificacion de las diferentes pruebas realizadas a
cada cargo correspondiente para evaluar diferentes habilidades en los posibles
candidatos a un puesto especifico.

La identificacion de estas pruebas se hace con el fin de asociar las mismas a los
diferentes perfiles de cargos durante su respectiva parametrizaciéon, de igual forma como
se habia mencionado anteriormente en el numeral 8.3.1, Queryx 7 no permite desarrollar
las diferentes pruebas en su plataforma, por lo que Unicamente se permite cargar su
respectiva calificacion.

El proceso para la identificacion de las diferentes pruebas por linea de negocio y definidas
por perfiles de cargos, corrid bajo la responsabilidad del area de procesos del grupo G4S
y los responsables del recurso humano en cada una de las diferentes lineas de negocio,
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el levantamiento de la informacion se ejecutdé por medio de una requisicion de las
diferentes pruebas ejecutadas en cada linea por perfil de cargo, una vez con la
informacién disponible, el equipo de procesos procedid a realizar la respectiva verificacion

y consolidacion de la misma.

Inicialmente se identificaron las siguientes pruebas por linea de negocio:

Arbol de Pruebas

ESPECIFICOS

ESPECIFICOs

Securit
. y Secure DATA Secure
Cash solutions systems and . .
solutions Solutions
technology
WARTEGG 8/16
16 PF CAMPOS EROS VALANTI
TEST WARTEGG VALANTI TEST WARTEGG 16 PF
WARTEGG 8
VALANTI 16 PF MACHOVER CAMPOS
ANALISIS NUMERICO TIG PERSONA BAJO LA MACHOVER
LLUVIA
CONOCIMIENTOS PV CONOCIMIENTOS DISC

CUADRADO DE

COMPRENSION DE

LECTURAY
FETRAS ORTOGRAFIA
PRUEBA TECNICA
MONEDAS CONCEPTOS DE
SEGURIDAD
ASESSMENT EMPAREJAMIENTO

DE SIGNOS

PRUEBA TECNICA

CUADRADO DE
LETRAS

BG 9

Tabla 8. Arbol de pruebas

Con la respectiva identificacion se pretende disminuir la ejecucion de pruebas
innecesarias y la repeticién de las mismas en los casos que una persona se presente en
més de una linea de negocio para asi disminuir costos y agilizar el proceso de seleccion y
contratacion.
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El documento que da soporte a la identificacion de arbol de pruebas se puede evidenciar
en el anexo “Arbol de pruebas” (ver anexo 11).

8.6. Ajuste de la Informacidn

Para garantizar el buen funcionamiento del aplicativo Queryx 7 es indispensable poder
contar con informacion integra y precisa que brinde soporte a las actividades del negocio.
Para la 6ptima implementacion de los médulos de gestion humana fue necesario ajustar la
informacion rescatada mediante una revision total de la misma, dicha revision se realizo
nuevamente con el area de Recursos Humanos asociada a cada linea de negocio junto
con el area de procesos.

8.6.1. Unificacién y consolidacién de la informacién para parametrizar los
diferentes perfiles de cargos.

Los diferentes médulos de gestion humana ofrecidos por Queryx 7 requieren de una
debida parametrizacion y perfilacion de los diferentes cargos identificados para garantizar
un funcionamiento oportuno de la herramienta.

Basado en la importancia de la oportuna perfilaciéon de cargos se elaboré un cuadro en
Excel “Informacion RRHH Q7 a levantar” (ver anexo 8) en el cual se encuentran
identificados los diferentes campos de informacion necesarios para la respectiva
perfilacion.

Dicho cuadro se cred a partir de las pantallas informativas ofrecidas por el aplicativo
correspondiente a los médulos de gestibn humana, en las cuales se identifican de manera
clara y precisa los diferentes campos requeridos.

Posteriormente dicho cuadro se envi6 para su respectiva revision por parte de la gerencia
nacional de Recursos Humanos del grupo G4S, la cual consecutivamente lo envi6 a cada
una de las diferentes lineas de negocio para el respectivo levantamiento de la
informacion.

Una vez se dispuso de la informacion se realizé la revision de la misma, con el fin de
garantizar un perfilamiento adecuado de los cargos identificados y asegurar asi el
funcionamiento oportuno del aplicativo.

La informacién se encuentra actualmente en el proceso de migracion al aplicativo por
parte de los ingenieros de desarrollo y soporte del grupo G4S Colombia.
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8.6.2. Consolidar, verificar y validar los diferentes perfiles de cargos con los
responsables de la gestion del recurso humano en cada una de las
diferentes lineas de negocio.

Inicialmente en base a la informacién que ya se disponia, gracias al levantamiento previo,
como lo son las bases de datos de los diferentes cargos de cada linea de negocio, se
realizo el proceso de una ultima homologacién de cargos, ésta proceso corrié por parte
del practicante de procesos, la Ingeniera de desarrollo encarga del aplicativo Queryx 7 y
la gerencia nacional de Recursos Humanos.

El propésito de dicha homologacion de cargos era definir un dnico listado de todos los
cargos del grupo G4S en sus diferentes lineas de negocio, los cuales de instauraran
posteriormente en Queryx 7, al igual que identificar los cargos que se presenten en mas
de una linea de negocio, los cuales se homologaran y se definir4 un Unico cargo, el listado
de los cargos repetidos se dispone en el documento “Cargos a estandarizar” (ver anexo
12).

La definicién de parametros para homologacion de cargos y verificacién de los mismos, se
realiz6 mediante una serie de reuniones con los responsables del Recurso Humano
asociados a cada linea de negocio, los ingenieros de desarrollo por parte del grupo G4S
al igual que de la empresa SQL Software, y el practicante de procesos.

Dicha verificacion permitio dar aseguramiento a la informacién y de esa manera de
procedié a la unificacion y consolidacién de cargos para asi parametrizar los diferentes
maédulos correspondientes a gestion humana.

Como soporte a ésta actividad se presenta el documento “Cargos a subir a Queryx7” (ver
anexo 13) en el cual se documentan los cargos definidos por todas la lineas de negocio,
unificados y verificados para ingresar posteriormente al aplicativo.

Para el respectivo cumplimiento de la actividad, se desarrollaron 2 sesiones de reunion
las cuales tuvieron cumplimiento durante el mes de Junio.
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9. ACTIVIDADES A DESARROLLAR POR EL GRUPO G4S

Tomando como referente todas las actividades propuestas en el plan de trabajo, junto con
aguellas especificadas en el cronograma de actividades, estimadas en el tiempo inicial de
duracién del proyecto, el cual correspondia a 5 meses, que por motivos de la
materializacion de riesgos identificados no se pudo completar el proyecto en el tiempo
estimando, se establecen las siguientes actividades, como tareas pendientes para
completar en su totalidad la implementacion del aplicativo Queryx 7 en sus médulos de
gestion humana.

Las actividades corresponden a:

o Entrega de los modulos de gestion humana: Hace referencia a la entrega de cada
modulo de gestion humana para su debida parametrizacion y ejecucién de
pruebas, segun las condiciones del grupo G4S Colombia.

o Ejecutar pruebas de cada moédulo de gestion del recurso humano: Involucra la
ejecucion de las debidas pruebas de la parametrizacibn de cada moddulo de
gestién humana, para asi poder verificar y asegurar el debido funcionamiento de la
herramienta.

o Realizar los ajustes necesarios identificados en las pruebas: Una vez se hayan
terminado las diferentes pruebas y se identifiquen campos o requerimientos que
requieran de un debido ajuste, se parametrizen nuevamente para garantizar con
ello el adecuado funcionamiento de la herramienta.

o Salida a produccion de los diferentes modulos de gestion del recurso humano
(seleccién y contratacion, capacitacion y autogestion): Una vez se hayan hecho los
ajustes necesarios a cada médulo de gestibn humana y se haya garantizado el
correcto funcionamiento, se debe proceder a realizar la entrega formal de la
herramienta por parte de SQL Software al grupo G4S Colombia, para asi empezar
con la debida utilizacién del aplicativo.

Como actividad adicional, la cual no estaba contemplada en el plan de trabajo o en el
cronograma de actividades, la Gerencia Nacional de Recursos Humanos solicitd la
elaboracion de un video instructivo del médulo de gestiébn humana para las diferentes
lineas de negocio, en el cual se expligue de manera sencilla la debida parametrizacion del
aplicativo junto con el funcionamiento adecuado del mismo.

Las actividades recién nombradas quedan a disposiciéon de area de procesos y desarrollo
de la Gerencia de Informacién y Tecnologia, junto con el area de Recursos Humanos
definida para cada linea de negocio.

Se estima que el proyecto se encuentre en fase de produccion para finales del mes de
Julio del correspondiente afio.
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10. NIVEL DE CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS

10.1. Objetivo General

Ser participe durante la ejecucion e implementacién del proyecto "Implementacion de los
maodulos de seleccion, contratacidon, capacitacién y Auto gestion del aplicativo Queryx 77
en las 4 lineas de negocio del grupo G4S Colombia como ingeniero de procesos. El
proyecto tiene una duracion estimada de 5 meses.

Brindar soporte y apoyo a los diferentes proyectos los cuales adelanta la Gerencia de
Informacion y Tecnologia de G4S relacionados con mejoras en los procesos
organizacionales a través de la implementacion de tecnologias de informacién o
mejoramiento de los sistemas existentes participando en el levantamiento de procesos,
identificacion de flujos de informacion y documentacibn de las propuestas de
mejoramiento y apoyar la documentacion de procesos de seguridad de informacion.

Cumplimiento: 75%

En relacion a ser participe durante la ejecucion e implementacion del proyecto se dio
cumplimiento en un 75% debido a que los riegos identificados no permitieron culminar en
su totalidad la implementacién de aplicativo Queryx 7 en relacion a sus modulos de
gestion humana. Basados en brindar soporte y apoyo a los diferentes proyectos los cuales
adelanta la Gerencia de Informacion y Tecnologia durante la ejecucion de la practica se
desarrollaron diversas actividades las cuales se evidencian en el cuadro “Compendio de
Actividades” (ver anexo 14), dichas actividades se encuentran separadas por Procesos,
Seguridad de la Informacién y Otros, en las cuales se evidencia el desarrollo y soporte de
apoyo a las demas actividades.

Todas las actividades desarrolladas se encontraron monitoreadas por la Ingeniera de
Procesos (Tutora), la Ingeniera de seguridad de la Informacién y por parte del Gerente de
Informacion y Tecnologia del grupo G4S.
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10.2. Objetivos especificos

a) Conocer los procesos y metodologias de la Gerencia de Informacion y Tecnologia
de G4S

Cumplimiento: 100%

En relacion a las actividades desarrolladas por el practicante de procesos se permitio
conocer dar soporte a algunos de los diferentes procesos que cumple la Gerencia de
Informacion y Tecnologia como corresponde a: gestion de procesos para las diferentes
lineas de negocio en problemas puntuales e identificados, seguridad de la informacion,
generar cultura informética en el grupo, desarrollo en relacién a herramientas informéticas
y soporte en general basados en temas tecnoldgicos e informaticos.

Como se ha nombrado con anterioridad, al practicante de procesos se le permitio
intervenir en el area de procesos con la implementacion del aplicativo Queryx 7 en su
moédulo de gestibn humana, al igual que se le permiti6 brindar apoyo en el area de
seguridad de la informacién.

b) Conocer los procesos de las lineas de negocio de G4S Colombia: G4S Cash
Solutions, G4S Secure Solutions, G4S Technology y G4S Data Solutions

Cumplimiento: 90%

Aunque se conocieron los procesos basicos que involucran a cada linea de negocio,
como su razon social y las actividades mas comunes, debido a medidas de seguridad no
se pudo tener conocimiento total de la funcién de cada linea de negocio.

c) Conocer y analizar los procesos de Recursos Humanos de las 4 lineas de negocio.

Cumplimiento: 100%

Gracias al levantamiento de la informacion que se involucra para el proyecto de la practica
universitaria, “mejoramiento de proceso de recursos humanos mediante la
implementacion del aplicativo Queryx 7”, se pudo conocer y analizar en su totalidad el
proceso de gestion del recurso humano en cada una de las diferentes lineas de negocio.

d) Conocer la funcionalidad estandar del aplicativo Queryx 7 en los mddulos de
seleccion, contratacion del personal y capacitacion.

Cumplimiento: 100%
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De igual forma, debido a la aplicacién del proyecto en relacion a la practica universitaria,
se pudo determinar de manera precisa la funcionalidad del aplicativo Queryx 7 junto con
las ventajas que trae su implementacion para el grupo G4S Colombia.

Estas ventajas corresponden a una reduccion significativa en formatos de Microsoft Excel
que debido al gran volumen de personal el cual se maneja, dificulta gran parte de las
actividades, se permite crear una base de datos de todos los usuarios para el grupo G4S
Colombia, se reduce la duplicidad de trabajo al igual que la creacion de perfiles
innecesarios, se optimiza el tiempo de seleccion y contratacion de personal, aumentando
de igual forma los estandares de calidad para la seleccién, y por Gltimo se permite tener
un control adecuado de las diferentes capacitaciones que se ofrecen a nivel nacional para
el grupo G4S en general.

e) Cruzar la informacion obtenida por las cuatro lineas de negocio de G4S Colombia
para poder unificarlas y adaptarlas a los requerimientos de Queryx 7.

Cumplimiento: 100%

Como se evidenci6 anteriormente debido al levantamiento y andlisis de la informacién de
gestion del recuso humano para cada una de las diferentes lineas de negocio, se permitié
unificar la informaciéon en relacion a la gestion del recurso humano lo que permitié
elaborar un diagrama de flujo unificado. Este objetivo se puede sustentar con el
documento “Workflow Gestion RRHH V2” (ver anexo 15), el cual corresponde al
diagrama de flujo unificado para la gestion del recuso humano para el grupo G4S
Colombia.

f) Identificar los requerimientos especificos de cada linea que no cubre el software
estandar con el fin poder establecer un mejoramiento en los diferentes procesos
de gestién del recuso humano mediante el desarrollo de nuevas funcionalidades
en el aplicativo.

Cumplimiento: 100%

Se pudieron evidenciar los requerimientos basicos de cada linea de negocio en relacién al
aplicativo Queryx 7, dichos requerimientos se pueden evidenciar en el documento
“Requerimientos RRHH lineas de negocio” (ver anexo 9)

g) Apoyar el proceso de implementacion en cada linea de negocio.

Cumplimiento: 70%

Aungue se dio soporte en el levantamiento de la informacion pertinente para el desarrollo
y parametrizacion de los modulos correspondientes a gestion humana, no se pudo enviar
a produccién dicho médulo debido a la materializacion de los riesgos identificados, los
cuales no permitieron cumplir el proyecto en el tiempo inicialmente determinado.
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11. IMPLEMENTACION DE PROPUESTAS

Las diferentes propuestas que se describen a continuacion son el resumen de todas las
propuestas realizadas durante la ejecucion de la practica empresarial, las cuales se han
establecido en los informes de seguimiento.

11.1. Mejoras propuestas

a)

b)

d)

e)

f)

Unificar el proceso de seleccion, contratacion y capacitacion del Recurso Humano
para el grupo G4S Colombia, mediante una respectiva integracion de procesos
para cada una de las diferentes lineas de negocio, con el fin de poder identificar
indicadores que permitan establecer la efectividad del proceso.

Basados en la identificacion de la informacién requerida por el aplicativo Queryx 7
para la perfilacion de cargos, se propone evaluar una reestructuracion del
respectivo perfilamiento de cargos, pues al validar toda la informacién requerida se
espera garantizar un filtrado de posibles candidatos que vaya en pro de los MMSC
dados por la casa matriz de G4S en Londres.

Con el fin de optimizar la identificacion de cargos en el grupo G4S al igual que |
busqueda para agilizar los procesos de seleccidn, contratacion y capacitacion del
Recurso Humano, se propuso la estandarizacion de cargos similares identificados
en las diferentes lineas de negocio.

Buscando la manera de mejorar los componentes del sistema en relacion al
proceso de reclutamiento y seleccion de personal, se propuso la evaluacién y
aplicacion de los siguientes componentes: Unificacion de una sola base de datos
para el reclutamiento de las Hojas de Vida, establecer una plataforma Web para la
debida recoleccién de Hojas de Vida, estandarizacién del formato de Hoja de Vida,
desarrollo de pruebas sicotécnicas identificadas para cada linea de negocio en el
documento “Arbol de pruebas” (ver anexo 11) en linea y generalizar Web-
services.

Se propuso la creacion de un cronograma unificado en relacibn a las
capacitaciones e inducciones para el personal nuevo del grupo G4S en todas sus
diferentes lineas, que se permitan generalizar con el fin de disminuir costos en
ejecucion de capacitaciones e inducciones innecesarias.

Aunque existe una matriz de riesgos, la cual identifica y procura tomar medidas de
los riesgos que presentan una mayor posibilidad de ocurrencia, basados en
riesgos identificados en proyectos anteriores, se propone la creacion de una nueva
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matriz de riesgos en donde se valoren con un mayor grado de relevancia aquellos
eventos que hayan presentado con mayor frecuencia en proyecto anteriores, para
el caso del proyecto, se propone el siguiente esquema, en relacién al riesgo
materializado “Cambios en el equipo de proyecto”.

Actual:
Descripcion del -
. P Impacto Probabilidad Control
riesgo
Medio-Alto
modificacion del
Cambios en el | Cronograma y Media Gestion del
equipo de proyecto | tlempos de | ——= personal
cumplimiento e
implementacién del
proyecto
Propuesta:
Descripcion del -
. P Impacto Probabilidad Control
riesgo
Alto
o . Gestion oportuna
Modificacion  critica del personal
Cambios en el | del cronograma 'y Al
equipo de proyecto | tiempos de | A8 Asignar personal
cumplimiento e suplente desde el

implementacion  del
proyecto

inicio del proyecto

Tabla 9. Matriz de riesgos propuesta

57



11.2. Propuestas implementadas

a)

b)

d)

En relacion a la unificacion del proceso de seleccion, contratacion y capacitacion
del Recurso Humano para el grupo, se permiti6 crear un diagrama de flujo
“Workflow Gestion RRHH V2” (ver anexo 15) en el cual se dispone un proceso
estandarizado que cubre a las diferentes lineas de negocio del grupo G4S.

La creacion de éste proceso unificado para todas las lineas del grupo, permitira
una comprension definitiva de los diferentes pardmetros que involucran la
seleccion, contratacion y capacitacion del Recurso Humano, el cual en el momento
de aplicarlo para la interaccion con el aplicativo Queryx 7 facilitara el andlisis y
definicibn de nuevos parametros, lo que posiblemente permitird una debida
optimizacion del proceso.

Con el fin de garantizar una seleccién oportuna que vaya en pro de los MMSC en
relacion a la seleccion de personal, a través de un debido perfilamiento de cargos,
se estipulo la creacion del documento “Informacion RRHH Q7 a levantar” (ver
anexo 8) la cual identifica los campos informativos necesarios por el aplicativo
Queryx 7 para la oportuna perfilacion de cargos, ésta informacion se tomé a partir
de aplicativo y se trasladd a un documento en Microsoft Excel, el cual fue pasado
a todos los responsables del Recurso Humano por linea de negocio, para asi
adelantar la identificacion de la informacién necesaria.

Como soporte a ésta actividad, durante la presentacion de aplicativo en su médulo
de gestion humana, se les indic6 a los responsables de Recurso Humano la misma
informacion, a la cual se le hizo énfasis para resaltar la importancia de la misma.

Durante el levantamiento de la informacion para la identificacion de cargos reales
en el grupo G4S, se pudo evidenciar la existencia de cargos iguales o similares en
dos o0 mas lineas de negocio, éstos cargos se pueden evidenciar en el documento
“Cargos a estandarizar” (ver anexo 12), la identificacion de éstos cargos permitié
a los directivos del grupo analizar de manera critica la carga operativa y
administrativa que involucran, la cual establece obstaculos para una debida
gestion, basados en éste andlisis se realizé la estandarizacion de cargos, la cual
se puede evidenciar en el documento “Cargos a subir a Queryx7” (ver anexo 13).

En relacion a la implementacién e integracion de servicios para optimizar el
proceso de reclutamiento y seleccion de hojas de vida, se estan evaluando las
posibilidades de crear una extranet en la cual se dispongan los formatos para un
debido reclutamiento de las hojas de vida o de igual forma acudir a un tercero para
la ejecucién de la actividad, hasta el momento se han establecido dialogos con el
portal “www.elempleo.com” el cual ya dispone de los servicios que se han
nombrado.
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e)

f)

Debido a problemas identificados en la definicion de capacitaciones e inducciones
de las diferentes lineas de negocio, pues se realizan por demanda y no se tienen
establecidos cronogramas especificos, se establecié una posible implementacion
de la propuesta una vez el médulo de gestibn humana se encuentre en
produccién.

La evaluacion de la propuesta enfocada a un cambio a la matriz de riesgos se
tendra en cuenta para la ejecucion de nuevos proyectos.

11.3. Evaluacioén de los resultados de implementacion

a)

b)

c)

Se adoptd la unificacion del proceso de seleccidn, contratacion y capacitacion del
Recurso Humano el cual se tom6é como base para el andlisis de implementacion
de aplicativo Queryx 7. Esta adopcion permiti6 entender de manera global el
comportamiento del respectivo proceso y permitié6 de igual forma identificar los
componentes del sistema que hacian que el proceso en un inicio presentara tantos
inconvenientes.

Estos componentes hacen referencia a:

e Aprobacion de una solicitud
e Programacion y ejecucién de entrevistas
e Seleccion de candidatos después de pruebas y entrevistas

La identificacion de la informacion relevante para la perfilacibon de cargos
propuesta por el aplicativo Query 7 permiti6 a los diferentes responsables del
Recurso Humano, establecer unos nuevos parametros de perfilacion de cargos, lo
que llevé a la evaluacion estricta de cada nuevo cargo identificado y con ello se
logré una mejor definicion de los mismos.

Con la respectiva estandarizacién de cargos, se redujo en un 58% los cargos,
pues de 553 cargos existentes, se pasd a 320 cargos reales, dicha disminucion
facilitara la gestion de los diferentes procesos que involucran la administracion del
Recurso Humano en las diferentes lineas de negocio del grupo, buscando asi un
debido cumplimiento de los MMSC.
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12. CONCLUSIONES

Es importante resaltar la importancia que se le merece atribuir a una Optima
administracién y gestion del Recurso Humano, pues como se nombro a lo largo del
proyecto, el Recurso Humano puede ser considerado como el activo mas
importante y de mayor valor para cualquier tipo de compafiia, el permitirse
asegurar la seleccibn del mejor personal posible bajo unas condiciones
preestablecidas, los Mandatory Minimun Security Controls, los cuales rigen para
G4S a nivel mundial, es indispensable para garantizar un cumplimiento y
desarrollo oportuno de todas las actividades que cumple el grupo G4S al interior
de sus diferentes lineas de negocio.

Para los tipos de grupos como G4S Colombia, los cuales se encuentran
conformados por varias empresas que generalmente se encuentran desarrollando
actividades en un mismo sector econémico y se venden bajo una misma marca, es
indispensable estandarizar varios procesos los cuales permitan dar soporte a la
misma marca, para el caso del proyecto ejecutado, se pudo evidenciar la
importancia de estandarizar varios procesos asociados a la gestién del recurso
humano, como son la seleccion y contratacion de personal, al igual que los
procesos de capacitaciones.

El poder asegurar el cumplimiento de las actividades bajo un modelo estandar,
permite elevar los niveles de cumplimiento oportuno a los objetivos comunes del
grupo al igual que elevar los niveles de satisfaccion de los clientes.

El levantamiento de la informacion asociado a la gestion del proceso de seleccion
y contratacion de personal, al igual que el proceso de capacitacién, para cada una
de las diferentes lineas de negocio que conforman al grupo G4S Colombia,
permitié identificar la similitud en la gestion de cada proceso para cada linea de
negocio. Dicha identificaciébn permiti6 gestionar la debida estandarizacién de
procesos, la cual se hizo evidente con el documento “Workflow Gestion RRHH V2~
(ver anexo 15), del cual se hace énfasis en los numerales 11.1, 11.2 y 11.3. y el
cual fue aceptado por la Gerencia de Recursos Humanos.

Basados en la identificacion de los cargos reales para el grupo G4S Colombia, es
importante resaltar el valor que se le acredita a la parametrizacion oportuna de los
mismos. Una debida parametrizacién y perfilacién de cargos permite asegurar una
identificacion critica de las responsabilidades y funciones de cada cargo asociadas
a las actividades a desarrollar, con ello se puede lograr una asignacién de tareas
basadas en competencias y habilidades asignadas por cargo identificado y asi
garantizar un cumplimiento 6ptimo de las diferentes actividades.

Aungue el grupo G4S Colombia no administra la gestion del Recurso Humano con
un modelo establecido por el mercado, como corresponde a la metodologia HAY
ofrecida por el aplicativo Queryx 7, el grupo basa su gestion del personal en los
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VI.

MMSC otorgados por G4S a nivel mundial, los cuales fueron creados bajo unos
criterios de calidad y seguridad que se permiten ajustar a las necesidades
especificas del grupo.

Es importante identificar a la gestion oportuna personal asociado a la ejecucion y
desarrollo de los diferentes proyectos que puede abracar cualquier area del grupo
G4S, como una tarea de alta criticidad, pues una gestién no controlada del mismo
puede representar un riesgo de alto impacto, ya que la ausencia de cualquier
miembro responsable por actividades criticas para el desarrollo de cualquier
proyecto, puede afectar el cumplimiento del mismo, como se pudo evidenciar con
la implementacion de los mdodulos de Gestion Humana ofrecidos por el aplicativo
Queryx 7, los cuales debido a las fallas en el equipo de trabajo, asociado a los
retiros de personal, la demorada sustitucion del recurso, afecté de manera critica
los tiempos del proyecto, impidiendo asi el cumplimiento de las tareas en el tiempo
estimado del proyecto.

La integracion de diversos médulos y areas por medio de aplicativos, como lo es
para el caso de implementacién de Queryx 7, modulo contable, junto con el
modulo de gestion del recurso humano y el médulo de autogestion, permite
unificar procesos que garantizan un desarrollo integro de las actividades de la
empresa, y de igual forma permite reconocer aquellos métodos o procesos que
dado el caso, requieran de una modificacion, se van a identificar dichas
actividades que se ven afectadas por aquel cambio, éste reconocimiento permitira
una optimizacion de tiempos y desarrollo de procesos, garantizando una mejor
cobertura y servicio a los respectivos usuarios.
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13. RECOMENDACIONES

Como recomendacioén principal, se le propone al grupo G4S Colombia determinar
nuevos criterios para la evaluacién de los riesgos identificados para el desarrollo
de cada unos de los diferentes proyectos que gestionan cada una de las areas del
grupo, con ello se pretende asegurar un cumplimiento oportuno del cronograma
asociada a cada proyecto, al igual que garantizar un soporte y gestiébn adecuada
en caso de ocurrencia de cualquier tipo de evento que tenga impacto negativo
sobre el proyecto.

Para garantizar un desarrollo continuo del grupo G4S en relacion a la gestion del
Recurso Humano, se recomienda que se realice una revision periédica de los
cargos reales del grupo, al igual que el perfil asociado a cada cargo, para asi
validar constantemente la debida funcionalidad del aplicativo Queryx 7, pues es a
partir de los cargos reales en donde se da inicio a todos los procesos de
administracién del Recurso Humano.

Para garantizar la debida penetracion de la herramienta Queryx con sus médulos
de gestion humana en el grupo G4S, se recomienda a todas las areas de
Recursos Humanos de cada linea de negocio general conciencia organizacional
acerca de los beneficios que tare consigo la implantacion e implementacién de
dicha herramienta, y con ello a su vez ser comunicadores de los beneficios ante
todas las personas del grupo con el fin de generar cultura organizacional.

Una vez las areas de Recursos Humanos dispongan de la informacion lista para
migrar a la base de datos de Queryx 7, se recomienda a los Ingenieros de soporte
y desarrollo tanto de G4S como de SQL software, evaluar la posibilidad de
efectuar un cargue masivo de datos por medio de archivos planos, esto con el fin
de evitar contratar personal de digitacion, el cual puede incurrir en errores a la
hora de migrar la informacion y de igual forma evitar asi el compartir informacién
critica del grupo con terceros.
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Acuerdo de Confidencialidad
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ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD

Entre los suscritos; a saber,NICOLAS RICO SANCHEZ, identificado con la Cédula de Ciudadania
No.1.098.684.937 de BUCARAMANGA , quien en adelante se denominard el ESTUDIANTE EN
PRACTICA de una parte, y, de otra parte, G4S SECURE SOLUTIONS COLOMBIA S.A.,
Sociedad domiciliada en la ciudad de Bogota, D.C., legalmente constituida mediante escritura
publica nimero 00001989 del 17 de febrero de 1972, otorgada en la notaria 8 del circulo de
Bogota, debidamente registrada en la Camara de Comercio de Bogota, con NUmero de
Identificacion Tributaria (NIT) 860.013951-6, y representada legalmente por MAURICIO
GUITERREZ, identificado con la Cédula de Ciudadania No. 80.419.876 en su condicion de
Representante Legal, todo lo cual consta y se acredita con Certificado de Existencia y
Representacion Legal expedido por la Camara de Comercio, quien en adelante se denominara el
CLIENTE, hemos convenido celebrar el presente acuerdo de confidencialidad, el cual se regira por
las siguientes clausulas:

PRIMERA. OBJETO: El objeto del presente Acuerdo, es determinar las obligaciones que tiene el
ESTUDIANTE EN PRACTICA a su cargo, en relacion con la informacion de propiedad del CLIENTE
y sus compafiias, para las cuales llevara a cabo las labores que estipule el CLIENTE. Se aclara
que la informacion confidencial que sea revelada al ESTUDIANTE EN PRACTICA, tendra como
Unico fin el de facilitar las labores que llegaren a ser contratadas por EL CLIENTE.

PARAGRAFO: Para todos los efectos de este acuerdo, por Grupo Econdmico y/o del Grupo
Empresarial se entiende aquel compuesto por compaiias Colombianas en las cuales tenga
participacién G4S PLC directa o indirectamente o cualquier otra compaiiia de G4S en Colombia y
por Grupo Empresarial se debe remitir a la definicion legal. A la fecha se encuentra declarado el
Grupo Empresarial, asi: aquel conformado por la sociedad matriz AMOYA UNO S.A. y las sociedades
subordinadas: G4S SECURE DATA SOLUTIONS COLOMBIA S.A., G4S TECHNOLOGY COLOMBIA
S.A., G4S RISK MANAGEMENT COLOMBIA S.A., G4S SECURE SOLUTIONS COLOMBIA S.A., CASH
SOLUTIONS COLOMBIA LTDA y DOCUMENT DELIVERY LTDA.

SEGUNDA: DEFINICION: “Informacion Confidencial” significa cualquier informacion que no
tenga caracter publico que se reciba, se genere, o se elabore, a la que se tenga acceso, de manera
verbal, escrita, visual, incluyendo pero no limitdndose a: informacién financiera, econdmica,
técnica, relacionada con los clientes, proveedores, empleados, estructura de cargos, sistema de
compensacion, marcas, patentes, investigaciones, productos, software, sistemas de informacion,
datos técnicos, know-how, servicios, desarrollos, innovaciones, procedimientos, ingenieria,
marketing, técnicas, sistemas de precios, procedimientos internos, planes o estrategias de
marketing y empresariales, finanzas, oportunidades de negocios, entre otros, dada a conocer al
ESTUDIANTE EN PRACTICA por parte del CLIENTE y cualquiera de las companias que hagan parte
del mismo grupo econdmico y/o del grupo empresarial, ya sea directa o indirectamente (incluso,
pero sin limitarse, por escrito, verbal o visualmente).

TERCERA. PROPIEDAD: Toda la informacion suministrada por parte DEL CLIENTE y/o cualquiera
de las compaiiias que hacen parte del mismo grupo econémico y/o del grupo empresarial, a EL
ESTUDIANTE EN PRACTICA en virtud de lo establecido en este Acuerdo, sera reconocida por el
ESTUDIANTE EN PRACTICA como de propiedad del CLIENTE y/o cualquiera de las compafiias que
hacen parte del mismo grupo econdmico y/o del Grupo empresarial, y por tanto, la divulgacion que
EL CLIENTE haga de dicha informacion a el ESTUDIANTE EN PRACTICA no le conferira expresa o
implicitamente a éste Ultimo ni a los empleados a su cargo, ningun derecho, cesion, titulo, licencia
o interés sobre la misma, ni tampoco sobre patentes, marcas, derechos de autor o cualquier tipo de
propiedad intelectual de la informacion revelada.
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EL ESTUDIANTE EN PRACTICA reconoce que con motivo de sus funciones y la prestacion de los
servicios, recibira o puede recibir u obtener informacion del CLIENTE y/o cualquiera de las
compaiiias que hagan parte del mismo grupo econdémico y/o del Grupo empresarial, y la misma
sera considerada de caracter estrictamente confidencial (en adelante “Informacion Confidencial”),
incluyendo pero sin limitarse a informacién:

a. Relacionada con los precios, negocios o bienes del CLIENTE y/o cualquiera de las
compaiias que hacen parte del mismo grupo econdmico y/o del grupo empresarial.

b. Relacionada con los métodos de operacion, promocion, venta o distribucion, forma de
hacer negocios, procedimientos utilizados o empleados por el CLIENTE y/o cualquiera de
las compaiiias que hacen parte del mismo grupo econdmico y/o del grupo empresarial

c. Correspondiente a datos del CLIENTE y/o cualquiera de las compafiias que hacen parte del
mismo grupo econdmico y/o del grupo empresarial, sea ésta o no de naturaleza técnica, de
negocios o de otro tipo, incluyendo, pero no limitandose a la informacidon que se relaciona a
cualquier secreto comercial, producto, dispositivo, proceso, formula, método de fabricacion,
derechos de propiedad o asuntos de negocios del CLIENTE y/o cualquiera de las
compaiiias que hacen parte del mismo grupo econdmico y/o del grupo empresarial.

PARAGRAFO: Durante el término del contrato y aln posteriormente, el ESTUDIANTE EN
PRACTICA se abstendra de usar para si mismo u otros, reproducir, divulgar o revelar a terceros la
Informacion Confidencial, sin el previo consentimiento escrito de CLIENTE y/o cualquiera de las
compafiias que hacen parte del mismo grupo econdémico y/o del grupo empresarial.

CUARTA. OBLIGACION DE CONFIDENCIALIDAD: Toda informacion que sea entregada por el
CLIENTE y/o cualquiera de las compafiias que hacen parte del mismo grupo econémico y/o del
grupo empresarial al ESTUDIANTE EN PRACTICA, o que éste Ultimo conozca en ejecucion de los
servicios contratados, deberd manejarse con caracter confidencial, y deberd protegerse por lo
menos, con el mismo cuidado con el que se protege la informacion propia confidencial y privada,
pero en ningun caso, con menos cuidado que el razonable.

QUINTA. PROPOSITOS: Para propdsitos del contrato, la Informacién Confidencial no incluye
informacién que:

a. EL ESTUDIANTE EN PRACTICA pueda probar que era conocida antes de la fecha del
contrato y cualquier otro acuerdo que exista entre las partes hasta la fecha, que haya
recibido libre de cualquier restriccion;

b. EL ESTUDIANTE EN PRACTICA pueda probar que se desarrollé independientemente sin el
uso de la Informacién Confidencial de CLIENTE o y/o cualquiera de las companias que
hacen parte del mismo grupo econdmico y/o del grupo empresarial.

c. EL ESTUDIANTE EN PRACTICA pueda probar que fue obtenida legalmente de terceros sin
ninguna obligacion de confidencialidad; o

d. EL ESTUDIANTE EN PRACTICA pueda probar que es o se vuelve parte del dominio publico
por causas distintas a la violacion de la obligacion de confidencialidad o de cualquier otra
obligacién del ESTUDIANTE EN PRACTICA;

e. La que se deba divulgar por orden de autoridad competente, que obligue al ESTUDIANTE
EN PRACTICA a entregar o divulgar la Informacién Confidencial. En este Gltimo caso
debera:

e Dar aviso previo e inmediato al CLIENTE, y/o a cualquiera de las companias que
hacen parte del mismo grupo econémico y/o del grupo empresarial.

e Consultar oportunamente a EL CLIENTE acerca de la conveniencia de tomar
medidas para oponerse, disminuir o limitar dicha solicitud; y

e Si la divulgacion es requerida o considerada aconsejable, colaborara con EL
CLIENTE y dard aviso previo e inmediato a el CLIENTE, y/o cualquiera de las
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compaiiias que hacen parte del mismo grupo econdmico y/o del grupo empresarial,
sobre cualquier intencién de divulgacion, a su vez, ensefara la orden judicial u
otra garantia confiable para EL CLIENTE que asegure un tratamiento confidencial
a la Informacion que finalmente sea revelada.

SEXTA. OBLIGACION: EL ESTUDIANTE EN PRACTICA se obliga a que toda la informacién que le
sea suministrada durante el desarrollo de la prestacion de los servicios, sera manejada como
confidencial y sélo podra ser utilizada para la debida ejecucion del contrato, garantizando por todos
los medios a su alcance el cumplimiento de esta obligacién y asegurando que sus empleados y
demas personas autorizadas la cumplan también, estos a su vez respetaran la obligacién de
guardar secreto y confidencialidad sobre cualquier informacion recibida u obtenida. Esta obligacion
sobrevivira a la terminacién del contrato.

SEPTIMA: PROHIBICION DE DIVULGACION: EL ESTUDIANTE EN PRACTICA no permitira el
acceso a la informacion confidencial, ni tampoco la divulgara por si misma o por interpuesta
persona, de manera parcial o total, sin el previo consentimiento escrito y expreso de CLIENTE y/o
de cualquiera de las companias que hacen parte del mismo grupo econdémico y/o del grupo
empresarial. La informacidon confidencial no podrd divulgarse por ningin medio, incluidos sin
limitacion, la forma verbal, escrita, publicgcién electrdnica, virtual, informes, conferencias, videos,
grabaciones etc. EL ESTUDIANTE EN PRACTICA debera abstenerse en lo sucesivo de entregar o
realizar para si o para terceros, copias, arreglos, reproducciones, adaptaciones o cualquier otra
clase de mutilacion, deformacidon o modificacién de la Informacién Confidencial que le fuere
proporcionada por el CLIENTE y/o cualquiera de las compafiias que hacen parte del mismo grupo
econdmico y/o del grupo empresarial.

OCTAVA: DEVOLUCION Y DESTRUCCION DE LA INFORMACION CONFIDENCIAL: Una vez
terminados los servicios contratados, el ESTUDIANTE EN PRACTICA se compromete y obliga para
con EL CLIENTE a devolver en un plazo no mayor a diez (10) dias calendario, toda la informacion
confidencial que haya recibido.

PARAGRAFO PRIMERO: La obligacion de entregar los documentos, soportes magnéticos,
soportes fisicos, entre otros, que comprendan la informacién confidencial, incluye los originales y
las copias de todos y cada uno de ellos, asi como los disquetes, cd, usb, cintas y demas soportes
en que pueda estar impresa o grabada la informacion confidencial y que se encuentre en su poder
o0 en el de sus empleados, funcionarios, asesores o consultores.

NOVENA. PERDIDA Y REVELACION DE LA INFORMACION CONFIDENCIAL: En caso de
enterarse de la pérdida, divulgacion, reproduccién, uso no autorizado de la informacion
confidencial, el ESTUDIANTE EN PRACTICA deberd informar al CLIENTE y/o a cualquiera de las
compaifiias que hacen parte del mismo grupo econémico y/o del grupo empresarial con la mayor
prontitud tal situacion.

DECIMA. REVELACIQN DE LA INFORMACION POR REQUERIMIENTO LEGAL: En caso que
el ESTUDIANTE EN PRACTICA se vea obligada a revelar o divulgar la informacion confidencial por
requerimiento judicial, administrativo o gubernamental, tiene la obligacion de notificar tal situacion
al CLIENTE para que el tenga la oportunidad de defenderla, limitarla o protegerla. Adicionalmente
el ESTUDIANTE EN PRACTICA deberd ejercer las acciones legales o recursos y todos los esfuerzos
razonables para obtener una orden de proteccion de la informacion, con el fin de impedir tal
revelacion, o que a la misma se le dé un tratamiento especial y reservado, independiente de las
acciones que tiene EL CLIENTE vy/o las compafiias que hacen parte del mismo grupo econémico
y/o del grupo empresarial.

DECIMA PRIMERA. IMPORTANCIA DE LA INFORMACION E INCUMPLIMIENTO: Las partes
por este acuerdo reconocen que la informacién confidencial tiene una aplicacién e importancia
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comercial e industrial y representa para el CLIENTE y las compafiias que hacen parte del mismo
grupo econdmico y/o del grupo empresarial, una ventaja competitiva o informacion valiosa, por lo
gue tal informacion se constituye en un secreto industrial y comercial. Por lo anterior, la violacion
de cualquiera de las estipulaciones contenidas en el presente acuerdo por parte del ESTUDIANTE
EN PRACTICA, en especial, la revelacién no autorizada o el uso inadecuado, dara el derecho a EL
CLIENTE a solicitar judicial o extrajudicialmente, la suspension de los hechos perjudiciales y y/o a
cualquiera de las compafiias que hacen parte del mismo grupo econdémico y/o del grupo
empresarial, la reparacion total de los perjuicios ocasionados.

PARAGRAFO: EL ESTUDIANTE EN PRACTICA entiende que el incumplimiento de lo estipulado en
este Acuerdo permitird que EL CLIENTE o cualquiera de las compaiias que hacen parte del mismo
grupo econdmico y/o del grupo empresarial ejerza cualquier accion o derecho que le corresponda
en virtud de la Ley.

DECIMA SEGUNDA. NO RENUNCIA A DERECHOS: La falta o demora del CLIENTE o cualquiera
de las companias que hacen parte del mismo grupo econémico y/o del grupo empresarial en
ejercer sus derechos, acciones o facultades, consagrados en éste acuerdo, o a exigir su
cumplimiento, en ningln momento se interpretara como una renuncia a dichos derechos, acciones
o facultades, tampoco afectara la validez, total o parcial del acuerdo, ni la posibilidad de ejercer los
derechos, las acciones o las facultares en el futuro.

DECIMA TERCERA. DIVISIBILIDAD DEL ACUERDO: En el supuesto de que alguno de los
términos o disposiciones de éste acuerdo resulte invalido, ilegal o inexigible conforme a algin
tratado, ley, reglamento; todos los demas términos y disposiciones de este acuerdo permaneceran
plenamente vigentes. Si se llega a determinar que alguno de los términos o disposiciones resulten
invalidos, ilegales o inexigibles, las partes de buena fe acordaran las modificaciones para reflejar en
la mayor medida posible su intencidon original en la forma aceptable para que las obligaciones
previstas en el presente acuerdo se lleven a cabo.

DECIMA CUARTA. ACUERDO INTEGRO Y PACTOS ANTERIORES: Este acuerdo constituye el
acuerdo integro de las partes respecto a la materia del mismo y deja sin efectos a todos los
contratos y compromisos previos, tanto escritos como verbales, con respecto al objeto de éste
acuerdo y forma parte integrante de todos los contratos, ofertas mercantiles, 6rdenes de servicios,
ordenes de compra, y convenios escritos y/o verbales que hayan celebrado las partes con
anterioridad, asi como de aquellos que se celebren con posterioridad a la firma del presente
acuerdo.

PARAGRAFO - REFORMAS: Si las partes tiene la intencidn de modificar, reformar, adicionar,
suspender, revocar el presente acuerdo, lo deberan realizar de manera escrita, a través de sus
representantes legales.

DECIMA QUINTA. DURACION DEL ACUERDO: Las partes convienen que las obligaciones
previstas en el presente acuerdo estaran vigentes desde el momento en que el mismo es suscrito y
diez (10) afios adicionales contados desde la suscripcion de cualquier Contrato entre el
ESTUDIANTE EN PRACTICA y el CLIENTE.

PARAGRAFO: La terminacion de los contratos, o6rdenes de servicios, drdenes de compra, ofertas
mercantiles, y/o convenios escritos o verbales celebrados por las partes, en ningln caso podra ser
alegada como causal suficiente para incumplir las obligaciones que se derivan del presente
Acuerdo.

DECIMA SEXTA. LEGISLACION APLICABLE: Las partes acuerdan que el presente acuerdo se
regird y se interpretara por las Leyes Colombianas.
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DECIMA SEPTIMA. CLAUSULA PENAL: En caso de incumplimiento por parte del ESTUDIANTE
EN PARACTICA de cualquiera de las obligaciones o términos del presente acuerdo, pagara AL
CLIENTE una suma equivalente al TREINTA por ciento (30%) del valor del contrato celebrado, para
lo cual el ESTUDIANTE EN PRACTICA manifiesta expresamente su autorizacion, renunciando a todo
requerimiento judicial o extrajudicial para la constitucion en mora o para su declaracion para el
cobro de esta clausula penal. EL ESTUDIANTE EN PRACTICA acepta con la firma de este acuerdo
que la presente pena podra hacerse exigible mediante accidn ejecutiva, para lo cual este acuerdo
presta mérito ejecutivo, por obligaciones de dinero, de hacer, no hacer, dar o entrega. Este
acuerdo mas la prueba del incumplimiento por cualquier medio idoneo, servira de titulo ejecutivo
sin perjuicio de exigir el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato celebrado y de la
indemnizacion de perjuicios que se llegaren a ocasionar al CLIENTE en lo que exceda el monto de
la clausula penal.

Con el cobro de la cldusula penal no se entenderd extinguida la obligacién principal ni la
correspondiente indemnizacién de perjuicios a que haya lugar.

DECIMA OCTAVA. CLAUSULA COMPROMISORIA: EL CLIENTE o cualquiera de las compafiias
que hacen parte del mismo grupo econdmico y/o del grupo empresarial y el ESTUDIANTE EN
PRACTICA, buscaran dirimir en forma directa las diferencias que se susciten entre las partes. Sin
embargo, si dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes al surgimiento de las diferencias
(prorrogables por el mismo término de comdn acuerdo), no fuere posible el arreglo directo, las
controversias seran dirimidas por el Centro de Conciliacién de la Camara de Comercio de Bogota. Si
este tramite no diere resultado, o no se llegare a una conciliacién, la controversia sera dirimida por
un (1) arbitro si la cuantia no excediere de cuatrocientos salarios minimos legales mensuales
vigentes (400 smimv) y si los excediere por tres (3) arbitros designados por la Camara de Comercio
de Bogota y bajo el reglamento que la rija. El tribunal sesionara en Bogot3, fallara en derecho y en
lo previsto expresamente en esta clausula, se sujetara a las disposiciones que regulan la materia.

PARAGRAFO: Los costos del Centro de Conciliacion y/o Tribunal de Arbitramiento u organismo
que haga sus veces, seran asumidos en su integridad por la parte vencida. Sin embargo,
inicialmente, los gastos del Centro de Conciliacion y/o del Tribunal de Arbitramento u organismo
gue haga sus veces, se sufragaran por EL CLIENTE y EL ESTUDIANTE EN PRACTICA por partes
iguales y solo cuando exista una decision definitiva, la parte vencida reintegrara a la otra lo pagado,
como costas y agencias en derecho

DECIMA NOVENA. VERIFICACION DE COMPROMISO: EL ESTUDIANTE EN PRACTICA le
confiere explicitamente facultades al CLIENTE o cualquiera de las companias que hacen parte del
mismo grupo econdmico y/o del grupo empresarial, la facultad de realizar verificaciones en las
instalaciones fisicas o logicas, y de las personas que trabajan con o para el ESTUDIANTE EN
PRACTICA y que tiene injerencia en el objeto del presente acuerdo de confidencialidad.

Para constancia, se firma en la ciudad de Bogota a los dias del mes de de .

NICOLAS RICO SANCHEZ MAURICIO GUTIERREZ ARCHILA

Cédula de Ciudadania No. 1.098.684.937 Cédula de Ciudadania No. 80.419.876
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ANEXO 3
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ANEXO 4

Procedimiento de Capacitacion
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a‘ Fecha de
J Procedimiento de Capacitacion Vigencia: Paginas

Octubre de 2011 l1de3

OBJETO

Asegurar que todos los colaboradores de Secure Data Solutions Colombia S.A. (directo y temporal)
a nivel nacional reciban la induccion general y del cargo, como también participen en el Plan
Maestro de Capacitacion PRIDE para el 6ptimo desempefio de su labor, y desarrollo de
habilidades y conocimientos.

ALCANCE
Todo el personal (directo y temporal) que labora en la organizacién a nivel nacional.
DEFINICIONES

PLAN MAESTRO DE CAPACITACION: Cronograma anual de entrenamiento que evidencia la
programacion de las capacitaciones, cursos y sensibilizaciones, que se tienen establecidas en
todas las areas de la empresa.

MATRIZ DE CAPACITACION: Documento en Excel donde se relaciona las capacitaciones
realizadas durante cada mes con el nombre de los asistentes.

CAPACITACION PRIDE: Este programa de capacitacion se generd y se aplica en todas las
empresas del grupo G4S, tomando en cuenta los conceptos de Proteger (Contiene temas de salud
ocupacional, seguridad de la informacion, continuidad de negocio, seguridad fisica, manejo de
conflictos y estrés), Respetar (Contiene temas de normatividad, manejo de quejas y servicio al
cliente interno y externo), Involucrar (Comunicacion efectiva, comunicacion asertiva y adaptacion al
cambio), Desarrollar (Contiene temas de desarrollo de habilidades y conocimientos) vy
Comprometer (Contiene temas de trabajo en equipo, motivacién y liderazgo).

COMITE DE ENTRENAMIENTO: Esta conformado por un grupo de personas que trabajan en la
organizacién, y se reinen de manera periédica para revisar los temas de capacitacion y proponer
planes que se ajusten a las necesidades y al desarrollo éptimo del entrenamiento y la capacitacién
de la compaiiia.

INDICADORES DE GESTION: Los indicadores de gestion son medidas cuantificables utilizadas
para monitorear y verificar el cumplimiento y desarrollo del Plan Maestro de Capacitacion.

EVALUACION KTA, Knowledge Transfer Assessment, (Evaluacion de Transferencia de
Conocimiento): Evaluar por medio de preguntas abiertas o de respuesta mdltiple la efectiva
transferencia de conocimientos.

EVALUACION SDA, Skill Transfer Assessment (Evaluacion de Transferencia de Habilidades):
Evaluar por medio de check list el desarrollo de habilidades.
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Fecha de
aé Procedimiento de Capacitacion Vigencia: Paginas

Octubre de 2011 2de3

DESARROLLO

1. Cada tres afios en el mes de enero y febrero el Coordinador de Seleccién y Desarrollo, el
Coordinador de Salud Ocupacional, el Coordinador de Calidad y Medio ambiente, y el Coordinador
de Seguridad de la informacién y Continuidad de negocio, se deben reunir con el Director de cada
una de las lineas para identificar (por medio de un documento de apoyo para realizar el programa
de capacitacion) las necesidades de capacitacion, sensibilizacion y entrenamiento que se dictaran
durante los tres afios, basados en las competencias y riesgos identificados en cada cargo. Para las
sucursales, el lider de Gestibn Humana se debe reunir con cada Gerente para identificar las
necesidades de capacitacién, sensibilizacion y entrenamiento que se dictaran en el afo, basados
en las competencias y riesgos identificados en cada cargo.

2. ldentificadas estas necesidades, el area de seleccién y desarrollo, debe realizar el Plan Maestro
de Capacitacién PRIDE por area, tomando en cuenta el formato de capacitacion.

3. Una vez revisado y autorizado el Plan Maestro de Capacitacion por la Directora y Gerente de
Gestion Humana, se debe divulgar el programa PRIDE a cada director de area por medio de una
reunién y dejar constancia por medio de un acta. Para las sucursales, se revisara el programa
remitido por cada sucursal y seguidamente, se devolvera revisado y autorizado por la Directora y
Gerente de Gestion Humana por medio electréonico.

4. Si durante el transcurso del afio se requiere de algin entrenamiento diferente al establecido en
el Plan Maestro de Capacitacion PRIDE, el area responsable o el formador le debe comunicar a la
coordinacion del area de bienestar y desarrollo esta actividad para evidenciarlo en el programa y
en la matriz de capacitacion.

5. Para el correspondiente desarrollo del programa, las areas soporte como son SISO, SGI y
Seguridad entre otras, deben enviar al area de bienestar y desarrollo la Ultima semana de cada
mes su cronograma de capacitacion mensual, con el fin de generar un Unico programa de
capacitacién mensual general, y enviarla a los gerentes y directores de cada linea.

6. En caso que el area requiera apoyo logistico para su actividad (saldn, video beam, papeleria y
herramientas), debe enviar con ocho dias de anticipacion el requerimiento al area de bienestar y
desarrollo.

7. El formador y/o el area que va a entrenar, son responsables de verificar las competencias del
capacitador, la preparacion del material, la evaluacién del contenido del tema y el desarrollo del
evento.
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8. Al finalizar una capacitacién sensibilizacion o entrenamiento, el area que desarrolla el evento,
debe enviar al area de bienestar y desarrollo, la hoja de vida del capacitador, el contenido del tema,
el formato de lista de asistencia diligenciado en original, el formato de evaluacién general de la
capacitacion remitido por minimo el 30% de los asistentes (si aplica), y la evaluacion (SDA o KTA)
del contenido de la capacitacion (si aplica), al terminar la actividad.

9. El area de bienestar y desarrollo de acuerdo a la informacién recibida, se encargara de
actualizar la matriz de Capacitacion.

10. La hoja de vida del capacitador, el contenido del tema, el formato de lista de asistencia y el
formato de evaluacion general de la capacitacion, reposaran en el area de gestiéon humana y cada
afio seran remitidas al CAD, y las evaluaciones (SDA O KTA) del contenido de cada capacitacion,
seran enviadas a la hoja de vida de cada participante.

11. En caso de que alguna persona no apruebe se reprogramara para una nueva capacitacion o
entrenamiento, con el fin de reforzar sus conocimientos. Asi mismo, se realizard la evaluacion
(SDA O KTA) de eficacia seis meses después de realizada la capacitacién (si aplica), con el fin de
evidenciar el cambio real en el comportamiento del colaborador.

COMITE DE ENTRENAMIENTO

En la organizacién debe existir un comité de entrenamiento local, el cual estara conformado,-por un
grupo interdisciplinario que represente las areas de Capacitaciéon, Salud Ocupacional, Sistema de
Gestion Integrado, y uno o dos representantes de la operacién, sin embargo, se podra invitar
adicionalmente a otras personas si asi lo requiere el tema a tratar.

El comité se reunira periédicamente para revisar los temas de entrenamiento y proponer planes
que se ajusten a las necesidades y desarrollo de capacitacion.

Cada reunion tendra un acta, la cual sera publicada en la solucién.
INDICADORES DE GESTION

El analista de capacitacion realizara los indicadores de cumplimiento y cobertura correspondientes
de manera mensual, de acuerdo a los datos arrojados por la matriz de entrenamiento. Se realizara
el indicador de eficacia seis meses después de realizada la capacitacion (si aplica), una vez
aprobado el procedimiento de capacitacién, con el fin de evidenciar el cambio real en el
comportamiento del colaborador.
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ANEXO 5

Procedimiento SELECCIONAR, VINCULAR Y DESVINCULAR
PERSONAL
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g.s

VERSION: 1

PROCEDIMIENTO

CODIGO: 2.2.1.2

SELECCIONAR, VINCULAR Y DESVINCULAR PERSONAL* FECHA:

0. LISTA DE VERSIONES

VERSION

NA

NA

NA

FECHA

31/Mar/2005

01/Sep/2005

24/Abr/2006

RAZON DE LA ACTUALIZACION

Adicién de dos formatos de evaluacién posteriores
a la vinculacion: Evaluacion de Seguimiento y

Evaluacion del Periodo de Prueba.
Se incluyeron dos procesos de salida que estan
descritos  en los items 56 'y 5.7

Se modific6 el nombre del procedimiento para
incluir la seleccion 'y la  desvinculacion.
Se modificé el alcance para que sea a nivel
nacional.

Se incluyeron las actividades de seleccion.
Se incluyé la evaluacion de la induccion.
Se incluyé la documentacién de la induccién al
cargo en un acta de reunion.

Se incluyeron actividades desempefiadas por la
temporal y las sucursales en cada caso, es decir,
personal directo o vinculado por temporal.
Se incluyeron las actividades de desvinculacién.
Inclusion del formato control del proceso de
Renuncia / Despido

Se incluyeron como responsabilidades del
coordinador de Gestién Humana la vinculacién y la
inclusion a ndémina del candidato seleccionado.
Se modificé la responsabilidad de la entrega de
EPP, la cual se asigné al Coordinador de Salud
Ocupacional.
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NA

NA

NA

NA

N

1. OBJETIVO

06/Jun/2006

25/Jun/2007

30/Mar/2007

28/May/2007

21/Nov/2009

14/Dic/2010

05/Jul/2011

13/Feb/2012

Se modificé el cargo de auxiliar de Gestidn
Humana por Analista de Gestion Humana

Se incluyeron cambios en actividades de las
sucursales y responsabilidades de las temporales

Se incluyeron cambios en actividades del
coordinador de bienestar, de gestion humana, se
cambiaron actividades y responsabilidades de las
temporales

El documento se sube ISOlucion en la plantilla
pre-establecida por el software
Se ajustan numerales

Se incluyo la definicion de desvinculacion de
personal y se modificaron palabras en la redaccion
del documento.
Se incluyo el numeral 6.2.5.3 y la devolucion de
los activos.

Se incluyo en la verificacion de referencias, el
diligenciamiento del formato.

Se reviso todo el procedimiento modificando

responsabilidades, anexando documentos
relacionados, incluyendo los cargos de
coordinacion de seleccion, coordinador

administracién de personal, auxiliar de nomina.

Se incluye que la re induccion se debe realizar
cada 2 afnos.
Se aclara que los retiros con justa causa se
pueden generar por incumplimiento al SGI.

Garantizar el cumplimiento de los requisitos de seleccién, vinculacion y desvinculacion del

personal

2. ALCANCE

Proceso de seleccidn, vinculacién y desvinculacion del personal directo y temporal a nivel
Nacional de G4S Data.
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3. DEFINICIONES

Seleccion de Personal: consiste en una serie de pasos especificos que se
emplean para decidir segun las competencias laborales, qué candidatos pueden ser
contratados para cubrir un cargo.

Vinculacion de Personal: Serie de actividades que se realizan con el fin de
legalizar del ingreso del personal.

Competencia laboral: Es la forma como las personas conjugan los
conocimientos, habilidades, actitudes y valores, utilizandolas en sus actuaciones
para obtener los mejores resultados.

Desvinculacion de personal: Proceso de terminacién de la relacién laboral,
retiro de la compania.

4. CONDICIONES GENERALES

DOCUMENTO CONTROLADO

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Requisicién de personal
Matriz de Requisiciones
Matriz de Requisiciones
Informe de seleccién
Verificacién de Referencias

Paz y Salvo
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Elaborar requisicion

Area que requiere candidato

Rewvision de requisicion

Director de Gestion Humana

Aprobacion de requisicion

Gerente General (Cargos Nuevos)

Gerente General v/o Gerente Gestion
Humana (Reemplazos)

Ingreso matriz de requisicion

Coordinador de Seleccion

Proceso de Seleccion

Coordinador v analista de seleccion

Solicitud de Contrato

Area de seleccion

Vinculacién

Coordinador de Administrador de personal

Induccion General

Coordinador de Bienestar v Capacitacion v
Analista de capacitacion | Coordinador SISO

Induccion al cargo

Jefe inmediato

Entrega de elementos de proteccion personal

Jefe inmediato — Coordinador Siso

Evaluacion de periodo de prueba

Jefe inmediato

Proceso de desvinculacion

Jefe inmediato — Coordinador de
administracion de personal.

6. DESARROLLO

6.1 RESPONSABILIDADES

6.2.1.6 Verificacion de referencias:

El Analista de Seleccion verifica las referencias de los candidatos de los

Ultimos 5 afios, si es el caso.

6.2.1.7 Visita domiciliaria:

Se realiza con la finalidad de asegurar que el candidato posee un adecuado
ambiente socioeconémico y familiar para el cargo que va a ocupar. Los
resultados de ésta visita se registran en el formato de visita domiciliaria

entregado por el

Outsoursing que

realiza esta fase del proceso.
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6.2.1.8 Solicitud de contratacion

El drea de seleccidon envia a Nomina el correo de solicitud de vinculacién de
acuerdo al resultado del proceso de seleccidén sea por Bogota o por Sucursal;
En caso de ingreso por temporal el drea de seleccidon envia correo a la
temporal con copia a nomina para realizar los ingresos respectivos.

6.2.2 VINCULACION

6.2.2.1 El Coordinador de Administracion de personal ¢ la persona
designada en las sucursales entregan al candidato seleccionado la carta de
autorizacién para realizar el examen médico ocupacional de ingreso. Si la
vinculacién se hace por medio de una empresa temporal ésta actividad es su
responsabilidad.

6.2.2.2 El candidato se presenta a la valoracion médica, le entregan el
informe de aptitud y lo presenta a Gestion Humana. Las sucursales deben
enviar el informe de aptitud médica a Bogota para su verificacion antes de la
contratacion.

6.2.2.3 Entrega de carné, dotaciones y EPP: El Auxiliar de Nomina 6 la
persona designada en las sucursales entrega al candidato seleccionado la
dotaciéon y lo remite al area de seguridad para obtener el carnet de
identificacion de la compaifiia.

La entrega de los Elementos de Proteccidon Personal es responsabilidad del
Jefe Inmediato.

6.2.2.4 El candidato seleccionado entrega al Auxiliar de Nomina 6 a la
persona designada en las sucursales, los documentos completos sus
registros de educacién, formacion y experiencia, los cuales corresponden a
un listado de documentos entregado previamente al candidato para su
posterior ingreso.

6.2.2.5 El candidato seleccionado se presenta con el carné de identificacion
de la compafiia y de la ARP para su ingreso; por lo tanto no se permitira el
ingreso a las instalaciones sin éstos documentos. El Director de Seguridad es
el responsable de autorizar los accesos.

6.2.1 INDUCCION

El Coordinador de Bienestar 6 la persona designada en la sucursal realizan la
induccién general a la compania. Una vez realizada la induccidn se procede a realizar
la evaluacion respectiva para valorar la eficacia del proceso. Esta evaluacién se realiza
a través del formato de evaluacién de la induccién. (La re induccion se realiza cada
dos afios)

La induccién al <cargo es responsabilidad directa del jefe inmediato.
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6.2.3.1 El candidato se presenta con el jefe inmediato, quien ejecuta la induccién al
cargo, explicandole sus funciones y responsabilidades, y hace entrega de los
elementos de proteccion personal necesarios para la realizacion de su labor, es
responsabilidad del jefe inmediato documentar ésta induccién en el formato de
Induccién al cargo.

6.2.4 APLICAR FORMATO DE PERIODO DE PRUEBA

Con ocho (8) dias de anticipacion al cumplimiento del periodo de prueba (2 meses), el
jefe inmediato 6 la persona designada en la sucursal, realizara la evaluacién del
periodo de prueba del personal vinculado directamente con la compafiia para verificar
la permanencia o no del candidato en la compafiia. Esta actividad aplica para los
empleados contratados directamente con la compafiia en todas las sucursales.

6.2.5 RETIRO DE PERSONAL - GESTIONAR LA DESVINCULACION DE
PERSONAL

6.2.5.1 Causas de retiro

Por incumplimiento o justa causa: (Incumplimiento contractual o del SGI).
Cuando la desvinculaciéon se hace unilateralmente por parte del empleador con justa
causa el procedimiento es el siguiente:

Reporte del hecho

El jefe inmediato del colaborador que cometid la falta debe reportar el hecho a
Gestiéon Humana.

Descargos

El area de Gestién Humana & la persona designada en las sucursales 6 la temporal
realiza los descargos, los cuales deben documentarse detallando los hechos, si la
situacion presentada esta relacionada con faltas de seguridad, el Director de
Seguridad debe realizar conjuntamente estos descargos.

Evaluacion de las evidencias y acta de descargos, una vez realizados los descargos y
obtenidas las evidencias se debe evaluar la gravedad de la falta y tomar la decision
de amonestar al empleado o de desvincularlo, esta actividad la realiza el area de
Gestion Humana remitiendo dichos descargos al area juridica para que emitan su
concepto y segun este proceder; en casos de menor gravedad la Direccién de Gestién
Humana determina la consecuencia que debe asumir el colaborador implicado, sin
que requiera el aval del departamento juridico.

Entrega de cartas de retiro y aceptacion.
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6.2.5.2 Tramite del retiro

Si la decision es la de desvincular al colaborador, el jefe inmediato debe diligenciar el
formato de paz y salvo y remitir a Gestidon humana al colaborador a retirar con dicho
documento. En caso de que el personal esté contratado por una empresa temporal, el
jefe inmediato diligencia y remite el formato de paz y salvo para temporales y lo
remite de igual forma a Gestién Humana.

Retiro Voluntario o sin justa causa, en el caso de que la desvinculacion sea por
terminacion del contrato o renuncia se aplica Unicamente el tramite de retiro.

6.2.5.3. Documentos o tramites del retiro o desvinculacién.
- Entrega de cartas de retiro y aceptacion
- Devolucién de activos de informacion con el jefe inmediato.

- Informacién a Help Desk, Seguridad y SGI del retiro por parte de Gestion Humana
con el fin de desactivar los accesos a sistemas, cuenta de correo, accesos a la
Internet, aplicativos y demas temas pertinentes como usuarios de ingresos para
aplicativos y espacios internos de la compafiia

- Entrega de cargo a su jefe inmediato a través del paz y salvo
- Eliminacién de accesos a la compaifiia

- Se tramita el paz y salvo con los requisitos mencionados debidamente cumplidos
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ANEXO 6

PGH-02 Procedimiento de
reclutamiento y seleccion de personal

CD

PGH-02 Procedimiento de reclutamiento y seleccion

de personal.pdf
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ANEXO 7

PGH-04 Procedimiento de contratacion de
personal

CD

PGH-04 Procedimiento de contratacion de personal.pdf
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ANEXO 8

Informacion RRHH Q7 a levantar
CD

Informacion RRHH Q7 a levantar.xls
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ANEXO 9

Requerimientos RRHH lineas de negocio
CD

Reqguerimientos RRHH lineas de neqocio.xls
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ANEXO 10

Cargos Q7 por linea de negocio
CD

Carqgos Q7 por linea de neqocio.xls
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ANEXO 11

Arbol de pruebas
CcD

Arbol de pruebas.xls
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ANEXO 12

Cargos a estandarizar
CD

Cargos a estandarizar.xls
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ANEXO 13

Cargos a subir a Queryx 7
CD

Cargos a subir a Queryx 7.xls
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ANEXO 14

Informe Compendio de Actividades

94



COMPENDIO DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE LA PRACTICA
UNIVERSITARIA

ANEXO 4. INFORME COMPENDIO DE ACTIVIDADES

NICOLAS RICO SANCHEZ
1.D. 000095140

UNIVERSIDAD PONTIFICIA BOLIVARIANA
ESCUELA DE INGENIERIAS - FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL
TRABAJO DE GRADO I
BUCARAMANGA
2012
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Nota: Durante la elaboracion y desarrollo del proyecto de presentaran resultados
obtenidos de investigaciones y estudios efectuados por G4S Colombia, la fundamentacion
de los datos y muchos de sus andlisis al igual que otros resultados no se podran mostrar
de acuerdo a criterios de confidencialidad y seguridad de la informacion, el uso de la
informacién presentada se rige bajo un acuerdo de confidencialidad firmado por las dos
partes (Practicante y Grupo G4S Colombia).
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CONTENIDO

1. COMPENDIO DE ACTIVIDADES
1.1. PROCESOS

a) Desarrollo e implementacion del aplicativo Queryx 7 en los médulos
de gestion humana

b) Acompafamiento al levantamiento de informacion para el proceso
de facturacion de la linea de negocio Cash Solutions

C) Conocer el proceso de instalacién e implantacion de
CRM (customer relationship management) de Microsoft Dynamis CRM

d) Acompafiamiento en el desarrollo de GLPI-Helpdesk (software libre
distribuido bajo licencia GPL que facilita la administracién de recursos

informéticos) y SAC (servicio al cliente) en la linea de negocio
Technology (SAC - Proyecto pausado)

1.2. SEGURIDAD DE LA INFORMACION

a) Apoyo en las capacitaciones de seguridad de la informacion
b) Andlisis de Riesgos
C) Desarrollo, apoyo y complemento de politicas, procedimientos,
instructivos y formatos
d) Acompafiamiento en auditoria interna para cumplimiento
de los MMSC, basados en la norma ISO 27001
e) Acompafiamiento en el seguimiento y control de Backups
1.3. OTROS
a) Complemento usuarios Directorio Activo (Technology)
b) Apoyo y desarrollo de articulos de temas tecnoldgicos
para subirlos a la Intranet
C) GIT-FO-40 DIRECTORIO DE CONTACTOS Y PROVEEDORES
d) Glosario para Moodle - Seguridad de la Informacion
e) Desarrollo de base de conocimiento en Helpdesk
f) Apoyo y desarrollo de Inventario de equipos a nivel nacional

10

11

11

11
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1. COMPENDIO DE ACTIVIDADES

El presente informe pretende describir las diferentes actividades que se desarrollaron
durante el periodo establecido para el practicante de procesos, las cuales dan soporte a
los objetivos establecidos para el proyecto “Mejoramiento de proceso de recursos
humanos mediante la implementacién del aplicativo Queryx 7”

Las diferentes actividades desarrolladas estan comprendidas en tres pilares especificos,
los cuales se encargan de clasificar cada actividad desarrollada, estos items
corresponden a:

f. Procesos
g. Seguridad de la Informacion
h. Otros

A continuacion se describira las actividades ejecutadas:

1.1. PROCESOS

Las actividades descritas a continuacién, dan soporte a todas las tareas realizadas
relacionadas con la gestién de procesos del grupo G4S Colombia.

a) Desarrollo e implementacién del aplicativo Queryx 7 en los médulos de
gestién humana

Las actividades que se describen en el siguiente indicador hacen referencia a
todas las actividades desarrolladas durante la implementacion del proyecto
especificado por el practicante de procesos “Mejoramiento de proceso de
recursos humanos mediante la implementacién del aplicativo Queryx 77 la
descripcion de estas actividades se puede evidenciar en los diferentes
informes de avance entregados a la Universidad.

I. Mobdulo de seleccién y contratacion
Workflow Gestion RRHH v2
Requerimientos RRHH lineas de negocio
Arbol de pruebas
Cargos Q7 por linea de negocio — Aprobadores
Informaciéon RRHH Q7 a levantar
1. Médulo de capacitacion

Identificacion de las diferentes capacitaciones regulares a realizar al
personal, segun corresponda por cargo y por linea de negocio
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I1l. Médulo de autogestion

Identificacion basica de las actividades mas comunes solicitadas por
los trabajadores:

o Consulta del histérico de vacaciones y de vacaciones
pendientes. Tanto el dias como en dinero

o Consulta de cesantias parciales.

o Generacion del comprobante de pago.

o Generacién de constancias de trabajo usando los modelos
establecidos por la compafia, por ejemplo: certificados
laborales con horas extras, con salario bésico, certificados
de cajas de compensacion.

o Generacion del certificado de ingresos y retenciones.

o Solicitud de vacaciones, para la aprobacion del jefe directo y
el paso directo de la hovedad a nébmina.

b) Acompafamiento al levantamiento de informacion para el proceso de
facturacién de lalinea de negocio Cash Solutions

Un proyecto el cual adelantaba la Gerencia de Informacion y Tecnologia, mediante
el area de procesos, era “Facturacion CASH”, el cual consistia en reevaluar el
proceso de facturacion para los clientes debido a gran cantidad de quejas
presentadas por no tener claridad en el tipo de cobro que se les presentaba, el
levantamiento de informacién correspondié en la evaluacién critica de todos los
procesos que efectlia G4S Cash Solutions, los cuales afectan el tipo de cobro para
los clientes, y de igual forma con su respectivo andlisis, presentar una nueva
propuesta que permitiera validar la facturacién de manera mas precisa, segura y
confiable, tanto para G4S Cash Solutions como para sus clientes.

c) Conocer el proceso de instalacién e implantacion de CRM (customer
relationship management) de Microsoft Dynamis CRM

Otro proyecto que viene adelantando la Gerencia de Informacién y Tecnologia
corresponde a la implementacién de CRM (Customer relationship management) el
cual se viene desarrollando junto a AlfaPeople (empresa proveedora) y se viene
implementando el CRM de Microsoft Dynamics, dicha ejecucion de actividades
permitid evidenciar de manera precisa los clientes criticos de cada una de las
diferentes lineas de negocio, al igual que permiti6 evidenciar las diferentes
herramientas que se implementan a la hora de gestion de clientes.

d) Acompafamiento en el desarrollo de GLPI-Helpdesk (software libre
distribuido bajo licencia GPL que facilita la administracién de recursos
informaticos) y SAC (servicio al cliente) en la linea de negocio Technology
(SAC - Proyecto pausado)
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Helpdesk, o su traduccion al espafiol “Mesa de ayuda”, es una herramienta que
adquirio el grupo G4S Colombia, con el fin de optimizar y mejorar el soporte, en
relacién al area de sistemas, de los equipos y los inconvenientes que ellos puedan
llegar a presentar, el Helpdesk permite crear incidencias o solicitudes segun
corresponda el caso, las cuales se catalogan segun unos criterios establecidos, los
cuales determinan el técnico de soporte idéneo para dar solucion al caso.

El equipo de procesos a través de la herramienta pretendia generar una linea de
Servicio al cliente (SAC), en la cual se establecian PQR (preguntas, quejas y
reclamos) para la linea de negocio Technology, el proyecto no se pudo concretar
debido a la no conformidad por parte del responsable de servicio al cliente de
dicha linea, aun asi el equipo de procesos se enfocd en parametrizar la
informacidén necesaria para establecer los PQR al igual que poder establecer el
flujo indicado de la incidencia creada por el usuario, para poder asi, ser atendida
de la mejor manera posible.

1.2.  SEGURIDAD DE LA INFORMACION

a) Apoyo en las capacitaciones de seguridad de la informacién

I. Acompafiamiento en la capacitaciones a nivel Bogota con las diferentes
lineas de negocio

Se dio acompafamiento en la ejecucion de las capacitaciones de
Seguridad de la Informacién para todas las sucursales de las diferentes
lineas de negocio en Bogota, las capacitaciones se hacen en base a los
requerimientos de los Mandatory Minimun Security Controls, dados por
G4S Global.

1. Acompafiamiento y soporte en las capacitaciones a nivel nacional en las
sucursales de las lineas de negocio via WebEXx.

Para las capacitaciones de Seguridad de la Informacién a nivel nacional,
las cuales se desarrollaron a través de la herramienta WebEX, se permitié
al practicante de procesos dar la conferencia, para estas capacitaciones se
contd con la asistencia de 24 sucursales correspondientes a cada linea de
negocio a lo largo del territorio colombiano, las cuales reportaron alrededor
de 250 personas en su totalidad.

Las capacitaciones se reportaron como satisfactorias y el personal dio el
visto bueno en las respectivas evaluaciones de la capacitacion.

100



b) Analisis de Riesgos

I. Gestion y apoyo de evaluacion de riesgos identificados

Basados en el documento “Administracién de seguridad de Informacion;
Catalogo de Vulnerabilidades, Amenazas & Controles® se permitio
identificar en primera medida los riegos que pueden llegar a afectar el
desarrollo normal de las actividades del grupo G4S Colombia.

Para la identificacion de riesgos fue necesario en primera medida el
identificar las vulnerabilidades en los siguientes ambientes:

Medio ambiente e infraestructura
Personal

Hardware

Software

Comunicaciones

Documentos / Datos

General

En cada aspecto definido fue indispensable identificar la amenaza asociada
a la vulnerabilidad al igual que sus respectivos controles necesarios, estas
amenazas y controles estan codificadas por el documento base.

Las amenazas identificadas asociadas al grupo G4S comunicadas por
parte de practicante de procesos, fueron respectivamente evaluadas por las
Gerencia de Informacion y Tecnologia al igual que por el area de Seguridad
de la Informacion, la respectiva revision permitid validar la informacion
rescatada y complementarla en relacion a la gestion del negocio.

Actualmente para las diferentes vulnerabilidades identificadas se han
gestionado los controles necesarios, al igual que como complemento se
han elaborado politicas, procedimientos, formatos e instructivos Unicos del
grupo G4S, los cuales buscan poder estandarizar procesos en relacion a
temas criticos.

c) Desarrollo, apoyo y complemento de politicas, procedimientos, instructivos y
formatos

Durante el desarrollo de la practica universitaria la Gerencia de Informacion y
Tecnologia, mediante sus areas de Procesos y Seguridad de la Informacion,
solicitaron al practicante de procesos el apoyo en la revision y desarrollo de los
siguientes documentos:

% Administracion de seguridad de Informacion; Catalogo de Vulnerabilidades, Amenazas & Controles; Recopilado por: John
Gillingham, Business Management System Advisor; Vulnerabilities, Threats and controls V3. Sep 2002; [citado el dia 15 de
Junio de 2012]
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GIT-PO-03 USO DE COMPUTADOR Y EQUIPOS DE COMUNICACION MOVIL

GIT-PO-04 POLITICA PARA EL CONTROL DE ACCESO

GIT-PO-06 SEGURIDAD DE INFORMACION PARA TERCEROS

GIT-PO-07 POLITICA DE BACKUP

GIT-PR-08 INGRESO A CENTRO DE COMPUTO Y CENTRO DE CABLEADO

GIT-PR-09 INGRESO A CENTRO DE COMPUTO Y CENTRO DE CABLEADO SUCURSALES

GIT-PR-10 CONTROL DE ACCESO

GIT-PR-16 PROCEDIMIENTO DE CLASIFICACION DE INFORMACION

GIT-PR-18 BACKUP EXCEC POLITICA DB

GIT-PR-19 BACKUP EXCEC POLITICA VM

GIT-PR-21 BACKUP EXEC POLICITA AD

GIT-PR-22 BACKUP EXCE RESTAURACION AD - DB - VM

GIT-PR-23 PROCEDIMIENTO DE RESTAURACION DE COPIAS DE SEGURIDAD DE APLICATIVOS

GIT-PR-25 PROCEDIMIENTO DE CIFRADO DE UNIDADES PARA PORTATILES

GIT-PR-26 PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

GIT-IN-03 INSTRUCTIVO DE OCS

GIT-FO-41 FORMATO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

GIT-FO-04 REGISTRO DE CAPACITACION

GIT-FO-01 LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

20 | GIT-FO-42 FORMATO DE INDUCCION DE PERSONAL NUEVO
Dichos documentos dan soporte al conocimiento de las actividades generales del
negocio en cada una de sus diferentes lineas, al igual que permite evidenciar la
manera en la cual se quiere integrar el grupo, para reforzar asi los parametros de
seguridad de la informacion.
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d) Acompafamiento en auditoria interna para cumplimiento de los MMSC,
basados en la norma ISO 27001

El practicante de procesos fue participe del proceso de auditoria interna, en relacion al
cumplimiento de seguridad de la Informacién.

I. Control de cumplimento de seguridad de los centros de computo y
cableado de G4S en el edifico de la calle 26 — Bogota

Parte de la ejecucion de la auditoria interna realizada por el area de seguridad
de la informacion para dar cumplimiento a los MMSC, se basé en la
evaluacion a los centros de computo y centros de cableado de G4S en el
edifico sede principal de la Avenida el Dorado No. 69A-51, evaluacién de la
cual el practicante de procesos fue participe y ayudé en la evaluacion de los
factores determinados.

e) Acompafiamiento en el seguimiento y control de Backups
Reconociendo a los Backups como la principal herramienta para garantizar la

continuidad del negocio, el grupo G4S adquiri6 una nueva herramienta la cual le
permite hacer de manera mas controlada y efectiva los diferentes Backups.
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El practicante de procesos elabor6 un cuadro de seguimiento de Backups, en el cual
gueda evidencia de las diferentes politicas ejecutadas, segun un cronograma y las
politicas de ejecucion.

A partir de aquel documento “GIT-FO-37 BITACORA DE SEGUIMIENTO DE
BACKUPS” se crean los informes mensuales de seguimiento en donde se plasma el
seguimiento en detalle de las diferentes tareas ejecutadas.

I. Desarrollo GIT-FO-37 BITACORA DE SEGUIMIENTO DE BACKUPS

Elaboracion del documento GIT-FO-37 BITACORA DE SEGUIMIENTO DE
BACKUPS, en el cual se le da seguimiento a la ejecucién de Backups en
las siguientes politicas:

Backups de bases de datos
Backups de maquinas virtuales
Backup de directorio activo
Backup de Directorios-Archivos

Los diferentes Backups se ejecutan con frecuencia, diarios, semanales y
mensuales, los cuales quedan registrados en el documento segun su
criterio de cumplimiento.

Correcto (C)

Omitido (O)

Fallido (F)

Correcto con excepcion (E)
Cancelado (A)
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GIT-FO-37 BITACORA DE SEGUIMIENTO DE BACKUPS

1.3. OTROS

Como soporte al desarrollo de las actividades generales de la Gerencia de Informacion y
Tecnologia, el practicante de procesos dio cumplimiento a:

a) Complemento usuarios Directorio Activo (Technology)

Se registraron en el nuevo dominio del la compafiia, los diferentes usuarios de la
linea de negocio Technology, la cual cubre las siguientes ciudades:

Bogota
Barranquilla
Cartagena
Medellin
Cali

El registro de los usuarios facilita el desarrollo de diferentes herramientas, como lo
es para el caso de Queryx 7 ya que éste se valida con el directorio activo de G4S
para la respectiva verificacion de usuarios.
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b) Apoyo y desarrollo de articulos de temas tecnoldgicos para subirlos a la
Intranet

Se crearon articulos de interés comuan y temas tecnoldgicos para subir a la Intranet
del grupo con el fin de generar un flujo mayor de personas en la herramienta.

Dichos articulos fueron hechos a solicitud de la Gerencia de Informacion vy
Tecnologia y el &rea de Seguridad de la Informacion.

Los articulos desarrollados corresponden a:

Ventajas y desventajas de las compras en linea (publicado)
Subastas por Internet (publicado)

Seguridad Infantil en la Web (publicado)

Trastornos (publicado)

Contrasefias seguras (publicado)

Incidentes de seguridad (publicado)

Blogs (publicado)

Recomendaciones para el buen uso del computador (publicado)
Informacion vulnerable

De Microsoft Office a Libre Office (publicado)

Ingenieria Social

Riesgos de subir informacién a la nube

Riesgos al recibir regalos tecnolégicos de proveedores
Recomendaciones para aumentar la seguridad de los Smartphone
Buen uso del correo organizacional

c) GIT-FO-40 DIRECTORIO DE CONTACTOS Y PROVEEDORES

Se creé el documento “GIT-FO-40 DIRECTORIO DE CONTACTOS Y
PROVEEDORES?” el cual fue desarrollado a peticion directa de la Gerencia de
Informacion y Tecnologia, el documento se basa en la creacion un directorio de los
diferentes proveedores de G4S en para el area de IT, el cual se pudiera disponer
en una carpeta compartida a la cual todo el personal de IT pudiera tener acceso.

Dicho documento fue creado para integrar los diversos proveedores a los cuales
cada trabajador de IT haya tenido algun tipo de contacto con el fin de no sesgar
las posibilidades de contratar con nuevos proveedores.

El directorio cuenta actualmente con 117 entradas, catalogadas en diferentes tipos
de servicios.

a“.s GERENCIA INFORMACION Y TECNOLOGIA GIT-FO-40
s S >

DIRECTORIO DE CONTACTOS Y PROVEEDORES Versién 1 Abril 12 de 2012

GIT-FO-40 DIRECTORIO DE CONTACTOS Y PROVEEDORES
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d) Glosario para Moodle - Seguridad de la Informacion

f)

Se cred un glosario de 99 términos relacionados al tema de Seguridad de la
Informacion, dicho documento se cred para subirlo al “Campus virtual G4S”, el cual
se desarrolla en la plataforma Moodle.

La plataforma de “Campus virtual G4S” se encuentra en etapa de desarrollo y
pruebas, se estan incluyendo temas y actividades en temas varios, los cuales son
pertinentes a cada linea de negocio, para posteriormente hacer el respectivo
lanzamiento y enviarlo a produccién a nivel nacional.

Desarrollo de base de conocimiento en Helpdesk

Como se describié anteriormente, Helpdesk es una herramienta que permite dar
soporte en relacion al area de sistemas, de los equipos y los inconvenientes que
ellos puedan llegar a presentar, ya sean de hardware o software.

Mediante su etapa de funcionamiento se han identificado las incidencias de mayor
frecuencia, al igual que aquellas que no requieren de un soporte especifico por
parte de los técnicos de soporte del grupo G4S.

Una vez identificadas estas incidencias se cre6 un documento en el cual se
describe una por una, las posibles alternativas a tomar antes de solicitar el debido
soporte, esto con el fin de no congestionar el sistema y disminuir la carga
operacional innecesaria a los respectivos técnicos de soporte.

Apoyo y desarrollo de Inventario de equipos a nivel nacional

Como requerimiento directo de la Gerencia de Informacién y Tecnologia, se
solicité el inventario de todos los equipos de computo de G4S a nivel nacional,
para la ejecucion de dicha tarea se cred el documento “Formato para Inventario
Sucursales” el cual se envié a cada sucursal de pais para cada linea de negocio, a
los cuales se les solicitaba la informacion descrita.

La tarea fue desarrollada con éxito y se obtuvo un estimado de la cantidad de
equipos de computo de G4S a nivel nacional, la tarea del levantamiento de
inventarios para Bogota se estd realizando con otra metodologia, ya que se
adquiri6 una herramienta la cual valida los diferentes equipos mediante la
conexion de un red local.

G GERENCIA INFORMACION Y TECNOLOGIA Version 1
4
J IINVENTARIC EQUIPOS - SUCURSALES Mayo 4 de 2012

Sucursal I

| Fecha |

Nombre del usuaria rreo electronico del usua Descripcicn del eguipe Hombre completo del equi DireccionIP_| Tipo de equipo Sictema Opemtive Diominio

Formato para Inventario Sucursales
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ANEXO 15
Workflow Gestion RRHH V2
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Workflow Gestion RRHH v2

Bizagi Process Modeler
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SELECCION

Version: 2.0

T ——

SELECCION

PROCESS ELEMENTS

Inicio
Necesidad de vincular personal para un cargo nuevo o una vacante

Solicitud de requerimiento de personal

]

Cada linea de negocio genera a través de un documento fisico (especifico por linea) la requisicién
de personal, ésta solicitud se diligencia por el personal autorizado para realizar la respectiva
solicitud.

<> Existe el perfil ?

Se determina si el perfil de cargo solicitado existe o0 esté definido por recursos humanos o si es
necesario crear un nuevo perfil.

Flujo de aprobacion

Si el perfil existe se inicia el subproceso de flujos de aprobacion, el cual comprende el
escalamiento, segun el perfil o cargo requerido, para aprobar el inicio de un proceso de seleccién
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para cubrir el perfil solicitado. El flujo de aprobacién incluye la aprobacion del perfil y aprobacion de
salario.

Aprobacién de la requisicion

Si se aprueba la requisicién (perfil solicitado para el cargo y salario) se da paso a la convocatoria.
Si no se aprueba la requisicion finaliza el proceso.

O Fin del proceso

En caso de que no se apruebe la solicitud, se da fin al proceso.

Creacion del Perfil?

La creacion de un nuevo perfil o cargo puede aprobarse o no. Si la decisién es no crearlo termina
el proceso y se debe realizar una nueva requisicién con un perfil existente.

O Fin del proceso

En caso de que la creacion del perfil de cargo no se apruebe, se da fin al proceso

Creacion del perfil o nuevo cargo

Si es aprobada la creacion del perfil de cargo, se da inicio al subproceso de creacién de perfile
donde se denen los rquisitos para el cargo a suplir Estos requisitos son especificos por cada linea
de negocio.

l:l Convocatoria

La convocatoria busca recopilar hojas de vida de candidatos al cargo para realizar las pruebas
definidas para seleccionar a la persona que mas se ajuste con el perfil requerido.

I:l Interna

Convocatoria Interna: Se hace publica la vacante al interior del grupo G4S Colombia a través de
correo electrénico para que la persona que trabaja en G4S que considere que cumple el perfil
envie sus hojas de vida para que sea evaluada.
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l:l Externa

Convocatoria Externa: corresponde a la divulgacion externa del perfil requerido para que personas
gue no trabajan en G4S envien sus hojas de vida. Se hace publica la vacante a través de paginas
web o avisos de prensa.

l:l Mixta

Convocatoria Mixta: Se hace la convocatoria publica tanto para los empleados actuales de G4s o
para personal que no pertenece ala organizacion.

l:l Recepcion Hojas de Vida de Candidatos

Se reciben las Hojas de Vida de los interesados a través de diferentes medios: correo electrénics,
areas de recursos humanos, apartado aereo.

l:l Verificacion de requisitos

Se efectla la verificacién de las diferentes Hojas de Vida contra el perfil requerido.

Cumple el perfil?

Si el candidato no cumple con el perfil requerido termian para este el proceso. Los candidatos que
cumplen con el perfil quedan preselecionados.

O Fin del proceso

En caso de que no haya aprobado las pruebas, se da fin al proceso

l:l Preseleccion

En caso de que cumpla con los requerimientos minimos del perfil de cargo, se preseleccionan los
posibles candidatos
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l:l Cierre reclutamiento

Se da cierre a la etapa de reclutamiento de candidatos.

l:l Solicitud de documentos de soporte

Se solicitan los documentos de soporte de estudios, experiencia laboral, antecedentes o otros que
registre en su hoja de vida.

Ejecucion de pruebas
Con los candidatos preseleccionados se da inicio a la ejecucién de pruebas.

Cada perfil de cargo, asi como cada linea de negocio tiene un grupo de pruebas especifico. en
terminos generales las pruebas que se tienen definidas por linea son:

Cash solutions: 16 PF / TEST WARTEGG / VALANTI / ANALISIS NUMERICO /
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Security systems and technology: WARTEGG 8/16 CAMPOS / VALANTI /16 PF/ TIG / IPV /
CUADRADO DE LETRAS / MONEDA / ASESSMENT / PRUEBA / TECNICA

Secure DATA solutions: EROS / TEST WARTEGG / MACHOVER / PERSONA BAJO LA LLUVIA/
CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

Estas pruebas se presentan de forma presencial en las instalaciones de la compafia.

Se realizan las verificaciones de los documentos de soporte entregados y adicionalmente visitas
domiciliarias y poligrafia para los casos en que el perfil lo requiera.

l:l Analisis de pruebas

Se hace la respectiva calificacion y andlisis de las pruebas ejecutadas por los candidatos para
determinar si cumple o no con el perfil. Esta calificacion se hace de forma manual y en hojas de
célculo.

Aprobo pruebas?

Si las pruebas no son satisfactorias termina el proceso para el candidato. Si las pruebas
representan el resultado esperado para el cargo la persona continua en el proceso.
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O Fin del proceso

Fin del proceso

l:l Entrevistas

Los candidatos que aprobaron pruebas pasan a presentar entrevistas de acuerdo al perfil del
cargo y la linea de negocio en la cual se este ejecutando la seleccién. Las entrevistas pueden ser
con:psicélogos, el jefe inmediato de cargo en proceso, gerente regional o gerente general de cada
linea.

Aprobo entrevistas ?

Los candidatos no sean aprobados en alguna de las entrevistas finalizan su proceso. El candidato
o candidatos que presenten satisfactoriamente las entrevistas en todos los niveles

O Fin del proceso

En caso de que no haya aprobado las entrevistas, se da fin al proceso

l:l Seleccion del personal

En caso de que haya aprobado las entrevistas, se procede a realizar la seleccién del posible
candidato

tipo de vinculacion

De acuerdo con la procedencia del candidato de realiza la vinculacién

l:l Promocion

Si la persona seleccionada es un empelado actual de G4S (proceso interno o una convocatoria
Mixta) se realiza la promocién de cargo

l:l Cambio de contrato
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Se ejecuta el cambio respectivo de contrato o nueva contratacion si se requiere cambio de linea
de negocio.

l:l Induccion

Se le da a la persona vinculada al cargo las diferentes inducciones y capacitaciones necesarias
para inicar sus labores.

l:l Contratacion

Si la persona selecionada es externa (proceso externo o0 mixto) se realiza un proceso de
contratacion

l:l Solicitud de contratacion segun la linea de negocio

Se general la solicitud de contratacion a la linea de negocio que corresponda el proceso de
seleccién.

Contratacion

Proceso de Contratacion

O Fin del proceso

En caso que no de cumplimiento a los requerimientos minimos, se dan fin al proceso
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CONTRATACION

Version: 2.0

Padametios legales de contratacion
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CONTRATACION

Proceso de Contratacion

PROCESS ELEMENTS
Inicio

La solicitud de la contratacion llega a través del proceso de seleccion

l:l Solicitud de documentacion

Proceso que cubre Gestion humana
Se le hace la respectiva solicitud de documentacién necesario al candidato, cada documentacion

varia segun el perfil del cargo y de la linea de negocio a la cual se vincule el proceso.

l:l Orden examenes médicos

Proceso que cubre Gestion humana
Se le da al orden al candidato para que de ejecute la valoracién médica, al igual que en los demas

procesos, la valoracion se define segun el perfil de cargo
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l:l Afiliaciéon a la ARP, 24 horas antes de empezar a laborar
Proceso que cubre némina y juridico

24 horas previas a dar inicio a la ejecucon de labores, se debe realizar la afiliacién del personal a
la administradora de riesgos profesionales (ARP)

l:l Generacion de contrato con sus respectivos anexos
Proceso que cubre némina y juridico

Se genera el contrato respectivo y se crean 2 copias en fisico.

l:l Realizar vinculacion del personal a las diferentes entidades de
seguridad social elegidas por el nuevo funcionario; (EPS vy
CESANTIAS)

Proceso que cubre némina y juridico

Se vincula el personal a la Empresa Prestadora de Salud (EPS) y de igual forma a un fondo de
pensiones y cesantias, dichas entidades son seleccionadas por la persona que ingresa a la
compaiiia.

l:l Entrega de dotacion y equipos (Si aplica)
Se hace la entrega de la dotacion y equipos necesarios para que el personal que ingresa pueda

cumplir sus respectivas labores

Capacitacion

Proceso de capacitacion
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CAPACITACION

Version: 2.0
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= = Inicio Requiere J Aprobé? Fin del
[¥] [ proceso
LU
Capacitacion

CAPACITACION

PROCESS ELEMENTS
Inicio

El proceso de capacitacion es responsabilidad del area de Gestion Humana de cada linea de
negocio

l:l Identificacion de necesidades segin el perfil

Segun el perfil de cargo al cual haya ingresado el personal, se hace la respectiva identificacion de
las necesidades, se evalla si es necesario Formarlo, Entrenarlo o Capacitarlo

Requiere

Requiere formacion, entrenamiento o capacitacion ?

l:l Entrenamiento

Entrenamiento: Proceso en el cual se prepara al personal para que cumpla actividades especificas
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l:l Formacion

Formacién: Proceso en el cual se educa tedrica y practicamente al personal en temas especificos
y comunes

l:l Capacitacion

Capacitacion: Proceso en el cual se forma y prepara al personal de manera practica y tedrica
frente a temas especificos necesarios para la ejecucion de labores definidas

[] Programacioén por cronograma

Una vez se hayan definido los requerimientos por perfil de cargo y personal, se programa la
ejecucion de la respectiva actividad por cronograma

l:l Ejecucion
se da ejecucion a la respectiva tarea
Aprobé?
Aprobo la Formacién / Entrenamiento / Capacitacion ?

En caso de no aprobar la pruebas, se procede a realizar de nuevo la ejecucion del respectivo
curso

l:l Medicion de la efectividad del curso

Si aprobo la Formacion / Entrenamiento / Capacitacion, se procede a medir la efectividad del curso
a través de su puesta en practica en el grupo G4S

O Fin del proceso

Fin del proceso
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Seleccion

Contratacion
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